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1. PRESENTACION

El Seslema Moancipal para el Desanmodo ivegral de @ Familla oo Jictepoc iesnse
comp princpal oo ser una INnstiucon ajempiar ¥ Aer an asisencia soouw e
o reapuesla inmediali & Bs necesidades actualss de [a poblacidn, principalmenis
00 QUISHEE DOF BU oDNECHOn Tishcm, mantal o social anfrontan und Rusckon da
VLMD, haStn logerar 540 NCOrpOracon o una wiin pona v produ cliva

A travis dal Manuad de Procedimienios se obbene informacion detaliadn, ordenada,
sistematica & inlegral, también conliens lodas las ndtrucciones, responsabilidadss
& Informacion sobre politicas, funciones. sssiemes y procedimianios de 16 deshining
DpOTRCIONGE O BCIVIdRdes gque &2 realizan an af Sisloma Municps para el Desamode
Inkegrad de la Familia de Jilolepec, su difusstn permile a la poblaoidn Jilobepequensse
conooar &l funcionameanio de s unidades administrativis da la ne@ucidn y ooar
cumplmienio @ 0 estRGALCIOD on RS levas aplcabies Vganies de Transparencia ¥
Acceso a la informacitn pitilica
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El manual de procedimienios es un instrumenio de trabajo que faclta o

cumpiimienio de las funciones, [ desconcentracidn de aclividades y & logro
eficanie de los objetivos nstitucionales. Constituye tamben una harmamienta basica
Qque permidird conocer el funcionamiento de cada dea, asi como las
responsabiidades que cofresponden 8 las mismas, 8 raves de los cuales se
formakza of trabajo de las y los servidores publicos y se avita ia discrecionahdad en

su desempeno

Por efio la Unidad de Informacidn, Planeacién, Programacion y Evaluacidn, pone o
disposicion de las y los servidores/as pablicos/as dei Sistema Municipal para &
Desamolio Integral de la Familia de Jiotepec o “Manual de Procodimientos™
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2. BASE JURIDICA

CONSTITUCIONES

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
4 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Mexico

LEYES
4 Ley de Responsabilidades Adminstratvas del Estado de Meéxico y
Municiplos
Loy General do Responsabilidades Admanisirativas
Ley do Asistencia Socia! del Estado de Mexico,
Ley General de Salud

-

Ley que crea jos Omganismos Publicos Descentraizados de Asistencia

Social, go Caracter Municipal denominados “Sistemas Municipaies para of

Desarrolio Integral de la Familia”

Ley de los Derechos de las personas Adultas Mayores

+ Ley de Proteccion de Datos Personales on Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios

<+ Ley de Transparencia y Acceso @ la informacion Publica del Estado de
México y Municipeos

¢ Ley de los Derechos de Nifas, NFios ¥y Adolescentes del Estado de México

% Loy Genaral dei Sistema Nacional Anticormupcion

'—
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Ley del Sistema AnBicorrupcion del Estado y Municipsos
Ley de Archivos y Administracdn de Documentos del Estado de México y

- r

Municipios

Ley para ia Mejora Regulstona del Estado de México y sus Municipios

Ley General de Contabiidad Gubemamenial

Ley para a Proteccion de ios Derechos de jos Nifas. Nifos y Adolescentes
Ley de Ingresos del Estado de México y Municipios

Ley General de as personas con Discapacidad.

Ley Organica Municipal del Estado de México

L S S S

CODIGOS

+ Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Méxco
¢ Codigo Civil vigente en el Estado de México

< Codigo Penal vigente en &l Estado de México

<+ Reglamento Interior del Sisterma Municipal DIF 2025-2027
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3. Junta de Goblerno

1. Objetivo

Dwigir ef seguimiento de las acciones realizacdas por 1as unidades administrativas
compelentes del Sistema Municipal para of Desarrolio Integral de la Familia de
Jictepec, con la Nnalidad de cumply acuerdos y disposiciones acorde a la
normatividad apicable

2. Referenclas

+ Ley Que Crea Los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social, de Cancter Muncipal, Denominados *Sistemas Municipales para ¢!
Desarrofio Integral de la Familis® anticulo 13

<+ Ley de Responsabilidades o los Servidores Publcos dei Estado de México
y Municipios articulo 2

4 Reglamento Interior del Sistema Municipsl DIF de Jiolepec 2025.2027

3. Deftniciones

Convenio: Acuerdo de dos O Mas PEFSOnas para orear transferin, modificar o
extinguir oblignciones

Quorum: Numero miimo de personasimiemi»os de una organizacion que
gdeban asiar presanies an una reumnion O Sesion pars que sus Jecisones sean
vahdadas
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Acta: Cerificacidn teslimonio asisnto o constancia oficial d& un hecho
4. Insumos
+ Acta de sesion de Junia de Goblemo ordinana y'o extraordinana frmadca a

margen y al calce por los miemtros

o

Resultados

+ Presupuesto de egresos avtorizado por la Junta de Gobiermno para e ejercicio
facal comespondiente

+ Informes tnmestrales autorzados por 1a Junta de Gonlemno

’.

Cuenta pibica autorzada Junta de Gotierno
+ Manuales aprobados por la Junta de Goblerno

Politicas

& Conocar y 8n su caso sprobar, los Convenios que el Sistema Municipal
celebre para ef mejor cumplimiento de sus objetivos,

+ Aprobar e Reglamento Intemo y la Organizacion General del Sisterna
Municipal, asi como o8 manuiles de procedimiantos y servicos al publico,

¢ Aprobar log planes y programas oe trabajo del Sisterma Municipal que en todo
caso seran acordes de los planes y programas del DIFEM

+ Aprobar e presupuesios, informes de aclividades y estados financiercs

anuales




AP TAMIERN T COMSTTTLRC H3SLAL m
DE JLOTEFEC, EDO DE MEXICO
ZOE5 - POFT

JLOTEPEC

Pagina | 13

- e i e

MUNICIPAL
29 de octubre del 2025

Gaceta 10, Afio 1

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XLVI

@

JILOTEPEC

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

Fechn: o] i A
Elaborschin: | 30 | 0= | 2015
1§87 | 0d

JILOTEPEC

= D

.

Exisnder ks nombramisnios del personal del Sislema Municipal de acusda
it las disposicionss juridicas gicables

Froponer lof planes ¥ programas de frabaje del Sisterma Municipal
Fomentar y apoyar a las onganizaciones O asockacionss privadas cuyo objelo
B ba prestacion de saricins e assslancis social

Auforzar |a conratacion d8 hadRos. Bel oMo |8 Boapiackin do harencias,
legados o donacionss, cuando ésins ssan condicionadas o s= refieran o
Bhanes an Wigo

La Jurnts de GoDlemD cobainard sesiones oriinanas por o manos una an
forma tamastral y las exirordinanas ques Saan NECEIanas oo OO
& pregidanta o B mayoril de sus mismibnoo.

Habra quorum on les sesiones de la Junia de Goblemo cuando concuman
mas de la mitad de sus integranies, entre los que debera estar ta Presidenta
o guilan lagalmante & supis. ¥ Sus resoluciones 58 ImBran pod mayorts da
volns de los miembros presenbes,

Comesponde al Secratario de la Junta, enire olras atbvidades administrativas
fque |& ancargue la Presidents. levar actuslizado & §iro de acias gus al
rodactar, eiaborar el orden del din'de las sesiones ¥ formular la cosveocatona
a Eainy
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7. Descripcion de Actividades

Al
Manual de Procedimientos '
Junta de Goblerno
Procedimiento para Seslonar en Junta de 200672025
Goblerno
Unidad
No Actividad
Administrativa/Puesto

Determina la fecha an que se llevara a cabo
Ia Sesion de Junta de Gobierno ordinana o
1 Prasenin
exfraordinaria a qQue corresponda y de
acuerdo a ias actividades ol DIF

Solcita a lodas las areas del Sistema

Municipal DIF inforrnar si hay un punto gue 5o

2 Secretaria
deba ncluir en el Acta de Junta de Gobiemo
correspondients
Realiza s convocatona a reunion de Junta de

3 Secretaria
Gobéema.

4 | Elabora ¢! orden del dia oe la reunion Secrataria
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El din de la gasidn Eﬂﬂ'&w e dal dia o loa
- ¥ Secrelaria
milamieos de e Jontn de Ceodeamo.

Pase oe Bt o ke intagranes de la Junta da

Secretaiia da la Sunla de

B (Gobiemo y declaracion def guorum legal para
Gobiamo

B AT

Llevar a cabo la sesion orcdnana o
exiracrdinaria, megistrando & desarmollc de | Sscretaria de la Junta de
cada uno de o8 pumos o GCuerdos tratmdos (Sohsams

para la slaboracitn del acta

ToHma Noda o8 1000 ks BoUsTHos IDMmados an
B Sacrelaria

s sesiones de la Junia de Godsermo

9 | Elnboracion del Acts comaapondians Secretaris
Mismbros de la Junks ds
10 | Firmas del acla
Chobdpamo
11 | Aaghiva in acte de ia Junia oe Gobiemno Secretaria




AU TAMIENTO COMNSTITUGC KOMAL
DE I OTEPEC, EDO DE MEXICO
2025 - 2027 MO TEPEC

- el W e

| MUNICIPAL
29 de octubre del 2025

Pagina | 16
< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XLVI

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

L=

@ Fecha: M A
Elaboracion: | 30 | 02 | 2019 '

!mm Actualizacion: | 07 | 0a | 2025 JILOTEPEC

= D

8. Diagrama de Flujo
Pro. pove S on Junta de Gobmrno

b s o by - -
- lharre v s |4
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4. Presidencia

1. Objetivo

Coordinar y dingir cada una de tas actvidades que se desamolen dentro del Sistiema
Munictal para &l Desarrolla inisgral de la Famila g2 Jiolepec buseando wony
paricipaoion  aciva o2 |a poDlacsn JdolepeQuensa, Oondo soa
coresponsabiidad. aspecio fundamental para lograr grandes resultados en

erefico sempie da guien mas o necesils

1. Referencias

+ L&y Oue Crea Los Crganismos Pdblicos Descenralizados de Asisiencia
Social. de Candcier Municipal, Denominados “Sisiemas Municpabes para of
Desarmolio inkegral de lo Familla®. articuls 13 Bis-E

3. Defalclones
Patronato: Consejo  Tonmado  por.  Wases  personas. gue . ejercen  funciones
reciofes, asesoras o de vigilancia en una nslitecion
Patrimonde: Conpuinio da blanes denechos v oblighceonas QU ang un@ Darsona o
Empresa
Asesor: Figur qus s& ocups de hendar smitrmackdn  analisis de distinlas arsss
parn faciitar una actividad u operacon

4, [rsumos

% Forman de solicibed de audisncia
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4 Convenio firmado y sellado por Lis partes gue inlerviensn

5, Resultados
4 Audiencia olorgada por la Presidenta del Sisterna Municipal DIF
< Convenlo celetwados en apoyos de kos grupos vulnerables

6. Politicas

+ La Presidencis contard con el nimero de nsesores, &ganos BciNcos vy
administrativos necesanocs para o cumplimiento de sus atnbuciones, de
acuerdo con la normatividad aphcable y ef presupuesto anual asignado

Presidenta del Sistema Municipal DIF de Jilotepec:

4 Cumplir los objetivas, funciones y labores sociales del Organismo

< Ejcular los acusrdos y disposiciones de la Junia de Gobiemo,

4 Dictar las medidas y acuerdos necesancs pan |a profeccion de nifas, nifos
y adolescenies, adultos mayores, las personas con discapacidad y para ta
nagracion de W familia. asi como pars cumplir con los objetivos ded
Igantsmo

4+ Proponer a la Junta de Goblamo ef Regiamenio intemo del Organismo y sus
modificaciones; asi como oS manuaies de organizacidn, de procedmienios
¥ de seracios sl publico;
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Proponer a la Junta de Goblemo los planes y programas de trabajo del
Crganismo,

Celebrar los convenios necesarios con las dependencias y entidades
piblicas para el cumplimiento de ks objetivos del Organismo,

Olorgar poder general 0 especial en nombre del organismo, previo acuerdo
de 1a Junia de Gobilemo:

Presidir ¢f Patronato a que se refiere o articulo 19 de s presente Ley y
proponer & la Junta de Goblerno a las personas que puedan Integrano
Proponer a la Junta de Goblemo los nombramientos y remocikones del
personal del Organismo

Prasentar a Ia Junta de Gobiermo (08 proyectos de presupuaestios, informes
de actividades y de estados inancieros anuales para su aprobacion
Solicitar asesoria de cualquier naturaleza a las personas o Instituciones que
astime convenientsa

Conducir las relaciones laborales del Organlsmo de acuerdo con las
dsposiciones legales aplicables,

Rendir los informes que la Junta de Gobiamo e solicts:
Revisar y autorzar los libcros de Contabilidad y de inventarios gque deba levar
ef Organismo,

Pedir y recibir los Informes que requiera det parsonal del Organiamao,
Supervisar la administracion. rogsstro. control. uso, mantenimeendo y
consarvacion adecuados de jos bienes musebles & inmuebles del organismo

13
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- Vigitar gue = manejo ¥ sdministracidn de los recursos que conforman el

patrimonio del organiampo se ealice conforme a8 las disposiciones legales
g anes

& Budorizar con su fifma ¥ pressnte la documentacion que debs remilirne al
Organo Superkor de Fiscalizacion del Estado de México;

+ Los demas gua e confisran los ordenamienios legales vy 1@ Jumin de
Gohierno

7. Descripeian de Actividades
At

Manual de Procedimientos Fecha
Pregidencia
Procedimianio para realirar Convenlos con

2002025
Instifiiclones Publicas y/o Privadas
Mo Aciividag ”
AdmindstrativaPuesio
1 Agenida cila para o reuniin Asgtenis de Preaidanca

IFvEiRCION pubeCE Yo
prfemda Presadente

] Acueida scha para reunion oo 8 Presidentn
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Hace la solicitud del apoyo con ka instiiucidn

Presidenta

Elaboracion del conveno

Area Juridica

Ferma del convenio

Institucion publca yo
privada/Prasidents

Dvfusion de los beneficios del apoyo
gestionado

Comunicacion socinl

A2
Manual de Procedimientos Fecha
Presidencia
Procedimiento para solicitar una Audiencila con
200072025
1a Presidenta del Sistema DIF
Unidad
No Actividad
Administrativa’Puesto
Ingresa al Sstema Municipal DIF y solicita
Crugadano'n

una Audiencia con \a Presigenta,

Solicita (nombre localidad y aswnio).

Asistonte de Presidenca

Envia al Cusdpdanc'a 8 |a oficina de

Presidenca

Aststenie de Presidenaa
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Al
Manual de Procedimientos Fecha
Presidencia
Procedimiento para Otorgar Apoyo Econémico
o on Especie para Gastos Médicos a Personas 20/06/2025
de Escasos Recursos
Unidad
No Actividad
Administrativa/Puesto
Ingresa &l Sistema Municipal DIF, debe
entregar copia INE.CURP y Diagnastico
1 Cuwdadano/'s
Médico o recela médica a la Asistente de
Presidencia
Revisa aoCuMmeniacion, dabe eslar
actualizada y compicta, de o contrano no es
acepinda Termina el procedimeento, si ia
2 Asistente de Presidencia
infomacion esla compieta y actuaiizeda el
pudadano/a pasa a audiencia con la
Prasidenta
El cwdadanos es eonbovetado,. por a
3 Ciudadano/n
Presidenta
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S & apica e 2 spoyodebs  Firmar

4 sobiciuid hacarss esiudio BOCISTNOMICD 0on Ciudadano{a)

Trabajo Social v ssperar la enbrega del apoyo

Fema agradecmmientos y se le ioma una
-] Chidaoano(a)
loflografia reciiendo & apovo.

Ad
Manual de Procedimientos Fecha
FProcedimisnio para Donacian de Aparalos =
Funcionaies
No Actividad "
Administrativa®uesio
Ingresa al Sslema  Mygnicipal - DIF debe
1 |entegar copia INECURP y Disgndsiico Ciudadano'n
MddioD o W Asistanis de Praskoencis.
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Ravita OCLITREN LBCOn, debwe eElar

aciualizada ¥y completa, de ko confrano no &S
acapindn Termina & procedimisnts hasla gue
3 Asistenis de Prescanca
la entregue, s s nlomackn ests oompleta y
actualizada o cuisdano'n pasn & EUdEncia

corni la Pressdenta

El chudsdano o3 entrevestado por B
3 Chimiadfaanae'i
Preaidents

Debe esperr a gue esie disponible e apoyo
4 Chinnianas'si
gus 2= solcitads & DIF del estado

Linma al civdadano para enfrega de apoyo
-} Asiplenis de Presdencs
Busnisioerusl

8 | Ferna solicitud y agradecimiento Chudadano

Entrega &l apoyo ¥ s ioma la folngrafia con
T Prassdenia
&l chudaiisnoin.
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A5
Manual de Procedimientos Fecha
Presidencia

Procedimiento para Donacion de Despansays 20082025

Uridad

No Actividad
AdministrativaPuesio

1 Solicita audienca con in Presidentn Causladariodn

Debe pasar a gue ke realicen un estudio
2 Chisdaiano's
socisconomion trabags social

3 Fima solicitud v agredecimiento Cneladano'n

4 Enbrega meiy0 ¥ &8 man una foblografls Prasidenia/Cludadanc/a
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8. Diagrama de Flujo

Procedimiento para reclizar Convenios con instituciones Publicas y/o Privadas

Gecetarna de Institucion pdbikca plo

Presigenta | Comumicacién Secwl

+ + 1

| ) Agenss s pena

08 IONNGP 1 Acumess tect paw | |

l- ICNT LT ] e
fvadera

L Bece » s e o
WA RN 4 ALY

| € P00 it v
‘ owers

\ L Dty & o2
=L T e 1Y i g
| pweleiwen
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Procedimiento para solicitar una Audiencia con la Presidenta del Sistema
DIF

Cantudanalo

L e o Tmte
WVrscigul DF v wolcPe o
Asghrris rom m Peieern

L Evwe r Ontetecaion s
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-

.
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Procedimiento para Otorgar Apoyo Econdémico o en Especie para Gast

Médicos a Personas de Escasos Recursos

| Cudmanc/s Asistarts de Presidences

Ngess # Detang Merc e M
BEDe WAl Copen K CUBW :
[vagrdwm & Vs 1 v wowy maih o |
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Procedimiento para Donacion de Despensas

Cludadano/a Presidents

1, SolcAn pidencis con la
Predidertta.

2. Daba pasar & que M realican
un ekt socioscondmicg
trabajo social

L
|

- : |
3. Firma sobcitud y sgradecimients 1B P pp—
-

| ua Petcgratia
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5. Comunicacién Soclal

1. Objetivo

E! cbjetivo es lograr una difusion oportuna y efectiva de las actividades. acciones,
estrategias y programas implementados por & Sistema Municipal para &l Desammolio
Integrad de ka Famiéa de Jilotepoc, actuando como un puente o vinculo transparente
y confiable entre & insStucion y los cludadanos

2. Referencias

+ Regiamento Interno del Sisterma Municipal para el Desarrolio de la Familia de
Jilotepec, Estado de México Administracion 2025.2027, articulo 23

<+ Loy de Asistencia Social del Estado de México Y Municipios, articulo 18, titulo
Tercero: “Sislema para e Desarrollo Integral de la Famiia del Estado de
México™

3. Definiclones
Material Grafico: Cualquier slemento visual que represanta informacidn o ideas de
manera grafica. como
Imagenes: Una imagen as una representacion visual de un objeto, persona, escena
o conceplo. Puade saf una folografia, una Sustracion, un ditupo, una pinturs o
cualquier otra fonma de representacion visual
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Graficos: Un grafico es una representacion visual de datos o iformacidn gue wlillza
simbolos, colores y formas para comunicar mensajes de manera clisrs y efectiva
Carteies: Un cartel es un medio de comuncaciaon visual que se utiza para
promocionar un producio, semvico. evenlo 0 idea. Suesle ser un papel o material
Mpreso Que 58 Coloca en un lugar vialbla pams lamar a atencién del pablico
Folletos: Un folleto o5 un documento Impreso o digial que sa uliiiza para
proporcionar informacion sobre un producio, servicio, ampresa, svento o idea
Pagina Web: Una pagina web s un documeanto alectrdnico que s ancuantrs en la
World Wide Web (WWW) y que se puede acceder 8 raves da un navegador web
Texto: Un texto &3 un conjunto de palabras escrtas gue transmilen un mensaje,
ea o Informacdn

Videos: Un video £5 una secuoncia de smagones on movimiento Que se acompana
de sonido, ¥ que se uliiza para comunicar mformacion, entretener, educar o
PIOMOCIONEE Un Producto o servicio,

Enlaces: Un enface, también conocido como hipervinculo, &5 un clemento que se
utiliza en documentos electronicas, como plginas web, correos electronicos o
documentos de 1axio, PAra CONSCIAr 8 OO TECUS0 O UbICISION en la wab

4, Insumos
4 Solicitud e material grafico
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5. Resultados

+ Lona Nayers jollelos rpicos nolas iInformaalbvas

8. Politicas
+ Procedimiantos para 18 Creacin y Difusidn do Matersles Graficos vy
Cobertura do Eventos

1. Soliciud de Materinles Graflicos

4+ Las argas que componan & Siatema Municipal par &1 Desarmdo Integral da
in Familin do JMolepec gque sobciben ol disefo de msioriales graficos o fa
Coordination de Comunicacdn Socal debeardn aspeciicar v fachla tode la
nACrECKEn NaCESRnE, mciuyendo

Caracteristicas del matenal gratfico

Infarmacidn v conlenido

Texios y obseios graficos.

El senvidor publico soficitanie deberi presantar una soliciiud por escrito o de
maneta verbal con anficipacitn, describiendo dafasnenls los conlshidos v
megulsios dal malenal

o + +
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2. Proceso de Creacion de Materiales Graficos
& La informacdn es analizada y verificads para assgurarse de Que esié

compieta y sea procisa

4 Se estructuran los elementos y se elaboran los contenidos graficos

< Una vez finalizada la propuesta, se realizs una prueba 08 Impresion, se
revisa y 5o hacen las comroccionas pertinentes antes de aprobar y producir of
material final

3. Cobertura de Eventos
¢ El servidor pubico soliciante debera notificar con anticpacion a la
Coordginacion de Comunicacion Socal la informacion detsllada de Ias
activdades a realzar, incluyendo
Fecha y hora del evenio
Lugar y descrpcdn dal evenlo.
Objetivas vy expectatvas del avento
La Coordinacsin de Comunicacion Social se encargaa de
Praparar los equipos necasarios (camars fotografica. et )
Asisty al evenio y reaizar fologratias y cobertura del mesmo
Almacenar y catalogar fas fotografias en su respeciiva categoria
Revisar materal folografico y oblener datos para a8 publcacidn en redes

ERE S S S S S S

sOciales
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4 El &rea de Comunicacidn Soclal es la dependencia facultsda para dar

constancia a la cludadania s través de los medios de comunicacidn Impresos
0 digiales. Sobre el acontecer relevanie de la Institucion

4 Las Areas que componen al Sistema Municipal para ef Desarrolio Inlegral de
la Familia de Jiotepec que soliciien el disefo de materiales Qraficos a esla
drea, deberan o especificar y facitar 10das las caracternsticas. informacion
y caplura de texios necesann para agilizar la elaboracion del material

+ El Servidor PUblico soliciiante deberd de presentar de manera anticipada una
solicitud por escrfio © de maneara verbal, con af objetivo de prever piazos de
elaboracon, describira de manera cara J0s contenidos y en caso de requerir
objetos graficos con texio, estos deberan de entregarse capturados en un
documento digital ademas de especificar ia cantidad del material grafico que
necesita

+ La imformacidn es analizads y de estinr completa, se estructuran los
elemenios y posteriorments se elaboran log contenidos graficos

+ Una vez finglzada @ propuesta se realiza und prusba de impresion, se
revisa, se hacen 133 cofrecclones pertinentss y 58 aprueba.

<+ El servidor publico solictante deberd de notficar con anbicipacion a la
coordinacion de Comunicacion Sockal & informacdn detallada de las
activicades a reallzar para gue sea posible agendsr iss actividades y dar
cobertura a los eventos,
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d Cobertiura de svenios

« Preparar o8 equipos a ullllzar (Camara lolografica)

+ Asistr al evenio y readza foipgrafias de lo gue aconbezoa

4 Almacenar y calalogar fas folografies en su respectiva calegoria

+ Fevisa makerial iologrdnco v cbisner daios para ia para s colocacion en
DaENa O Moss S0Ciakns

T. Descripcian de Actividades

a1
Manual do Procedimdenfos Fecha
Comunicacion Social
Procedimiento para Coberfura de Evenios 20062025
Unidad
No Actividad PR ——

Emilen oficis o oo manorn verbal soscilando
1 Areas del DIF

cobertura d& programas, actividad o svenio,

Fosponsable da
Comunicacidn Social
Responmable da
Comunicacion Socinl

2 Revisa de rnanerd delaltads B informecion.

3 Ganara propuasla o plan de irehsjo
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Presenta anie las oubbrdades dicha

Responsable de

4 propussia, con el obgetivo o8 perfeccionar u
Comumicasion Socisl

optimizar detalies

Responsable de
L] Realizs & cobarhers dunkmls & ayanio,
Comunicacion Socisl

Toma evidencia folografica de actividades Responsable de
. relevanies del evenio Comunicacion Socisl

Genera nota o artlculo refersnie a ba Respomsable de
: infarmacidn ablenida Comunicacion Socisl

Selecciona y edita archivos folograficos v los
Responsable de
§ | aimacena, con =l obstivo de inlegrar el

archirvn Tosografico dol Sisiema Municipal LHF

Comunicacion Socisl
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A2
Manual de Procedimientos Fecha
Comunicacion Soclal
Procedimientc para Difusion de Eventos 11002025
Unidad
No Actividad s

Frcibe solhiciiug], oficio impraso o de manesra

Wil

Responsabie de
Comunicicdn Social

2 || Rewvisa informacion

Resporsabie de
Comunicacsin Social

El o esa comeclm la  informacon, el

responsable dal evanhd debs oormagir

Arma solicitants

4 || Elabora ef matenal grivfico

Resporsabls de
Comunicacsn Social

3 | Haoce defusion previa al evenio

Responsabls de
Comunicacsin Social

6 | Selecciona y edita el material fotografico

Responaablds de

Comunicacin Social

Difosédn  &n medes sociales. de  materal
Poiografen y notn irforrma ey

Responsabbs de
Comunicacion Social
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Responsabie de

Comunicacen Social

1] Elabara oficlo de anlredgs

Firma de eniregeddos (on & caso Que axisla
g Araa solicitane
oficin]
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6, Direccion
1. Objetivo
Dingir y coordinar el funcionamionto, organizacion y administracon de los recursos
matenales y humanos del Sistema Municpal para el Desarrolio Integral de 1a Famika
o0 Jlotopec: actuar en coordinacion con ias dependencias municpales y entidades
de los gobliernos Estatales y Fedarales en beneficio de ia poblacion mas vuinerable

2. Referencilas

4 Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencea
Social, de Carfcter Municipal, denominados "Sistemas Municipales para &
Desarrolio Integral de la Familla®. articulo 14

3. Definiclones

Atribucion: La mierpretacion o explicackdn que se hace acerca de las
Causas Motivos y razones de m SUCes0,

Asistencia soclal: Conjunio de accianes lendisnies a modificar y mejorar
las oircunstancias de caracter social gue iImpidan el desarmolio Integral del
Indhaduo asi como ia protecoion fisica.mental y sockl de personas en estado
de necesidad

DIFEM: Sisterna para ef Desamolio intagral de ia Famiiia del Estado de
México
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4. Insumos
+ Solcilud de apoyo de descuenio realizaca por la persona con una
enfenmodad cromca

5. Resutados
+ Oficio de descuenio de pasaje

6. Politicas

+ Dingr, coordinar y ordenar @ funcionamiento de las diferentes aneas a su
cargo para cumple los objetivas, planes y programas establecidas y los que
e determine Ia Junia de Goblemo v 1a Presdenca

+ Autorizar con su firma, los acuerdos de la Junta de Goblerno, asi como &
documentacion que le corresponde en términos de sus atribuciones

& Ejacutar las disposiciones gue e instruya y/o dalague fa Presidancia para el
cumplimécnio de los objetivos del Sistema

+ Coordinar a ks Subdirecciones y Coordinaciones del organismo Publico
Descenlralizado de Asistencia Social, para garantizar of curnpiimiento de los
programas, y objetvos del Sisterna, asi como evaluar su desempeno en el
cumplimesnio de sus atnbucones

+ Presentar a la Presidencia, conjuntaments con la Tesareria del Sistema, &
anteproyecto del presupuesio anual
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¢ Participar en la formacion del inventario general de hienes muebles =

Inmueldes propledad del Sistema y vedficar que se inscriban las axpresionss
de sus valores y 1odas 1as caracteristicas de identificacion, asi comao ol uso y
destino de los mismos, &n coordinacion con o drea de Inventanos, Tesoreria
y con ia Contraloria Intema.

+ Prosentar a Ia Presidencia los planes y programas de trabajo © Informes Que
le sean requeridos y en su caso, acompafiarios con los reportes
observaciones y recomendaciones que al efecto estime pertinentss lodas las
Coordinaciones

4 Proponer a ia Presidencia, modificaciones a la organizacion y al
funcionaméienio del Organismo Pibiico Descentraizacdo de Asistancia Social,
tendienies a mejorar i calkdad de los serviclos gue se prestan a @
Cludadania

+ Proponer s la Prasidencia del Sistema Municipal para o Desarrolio Integral
de ta Famila de Jiciepec, la celebracion de convenios, acuerdos y contratos
necesanos, para el cumplimiento de 1o objetivos y funciones del Sistema en
coordinacion con la Tesoreria y Contraioria.

¢ Emitic opinion y dor seguimionto sobre @ acoptocion u otorgamiento de
donativas del Siglema
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& Rendir @ la Presidsncis y Junim de Goblemno, los infofmes coimespondienies

al ssguimienio d= loa objalvos ¥ demils acihadades conosmisnies & |a
Direccsin, Subdirecciones ¥ Coordinacions s, dantro del plazo fijade, En caso
de incumplimiento, S8 hard scresdor o lBs sancionss correspondientes de
acuaris @ la Ley de Resposabilidsoes Administratives dei Eslado do Mo
¥ Bumcipiog

% Loa demis que e safialan la Ley v lod ordenamisnios egales aplicables

Direciors:

o Dingir oo sericios que debe prestsr & Sistema Municipal con la asesoria el
DIFEM:;

+ Dinger al hmcionamienio del Sisiema en iodos sus aspecios, ejecutando ios
planss y programas aprobasdos

& Randir los informes pascinles gue @ Junia ds Goblams o B preaidanca l&s
soliciter;

+ En coordinaciin con e Tasorero sjetutar y controlar = presupuesio del
Siglama Munkcipal, &n los Ermings agrobados,

4 Cuidar que in eplicecion de oS gasios se haga iinnando os requisdos iegales
conforme al prespussio respeciivo;




AN TAMIENTO COMS TITLRC KOMAL G Ac E I A m
GE JBLOTEPED, EDD DE MERICO
POES ® POZT J.LGTEPEC

Pagina | 45 29 de octubre del 2025

< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XLVI

e i e

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

@ Fecha: DM A
Elaboracion: | 30 2019

)
lmm Actualizacion: | 07 | 0a | 2025 JILOTEPEC

PUERL® MIGICO — —a e

¢ Elaborar conjuntaments con o Organo de Control Infemo, &l inventario

general O los Dienes muebles & Inmuebles propledad del organismo,
haclendo que se inscriban en ol o especial, con axpresion oo sus valores
y de todas las caracteristicas de identificacion como el uso y destino de los
mismos, Reguiarizar ia propiedad de ios biengs inmuebies dei organismo

+ Certificar ia documentacion oficial emanada de la Junta de Goblerno o do
cuslguiera de sus miemixos y cuando se trate de documentacion presentada
ants ei Organo Superor de Fiscalizacion deld Estado de México,

<+ Integrar y autonzar con su firma, la documentacion que doba presaentarse af
Organo Supenor de Fiscalizacion del Estado de México,

< Supervisar y vigitar que &l manejo, administracion, registro, control, uso,
mantenimiento y conservacion de los recursos gue conforman el patrimonio
de! organismo, se realice conforme a las disposiciones legales aplicables

+ Las demas que sean nacesarias para &l gjercicio de los anteriones a juicio
de Ia Junta de Goblerno y ia Presidencia
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7. Descripcion de Actividades

AT
Manual de Procedimientos Fecha
Direccion
Procedimiento para obtener Oficio de 20062025
Descuento para Enfermas Cronicos
o AR !ﬂ'mni::mﬂ'ﬂlﬁllﬂﬂ
1 Solicitn ol apoyn an b InESiuckon Chacininnn'a

Remibe &l cheladann's & Recursos Humbnds
para hacer la soliciiud dol apoyo

Recepcionmsin

Solicita diagnisiico medico que compruebe

3 B padachmeenio Ccronico Y W cogen da in

crpdancial para vYolar vigenie

Racursos Humanos
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Si curmple con Su  Oocumeniacion y el

padecimiento aprobads por la empresa que
otorga &l descusnio = inlegra al cudadanaia
4 la una bass de dalos, solicitendo dabos Recur=os Humanos
personales inomire, padecimanio,
radibucksn & la gue acude, domiclio, desing v
fecha da sus citns)

51 sokcila su apoyo cuando ya s= anvio la lisin
=] B la ampresa, debara Ssparar pars Ser Cludafanoa

Intograda en &l siguienis mMes

-] Entrega oo &l finsl dei mes Recurscss Humanos
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Manual de Procedimientos Fecha
Direccion
Procedimiento para Donar Medicamento a 20002028
Poblacion Vulnerable
No Actividad o
Administrativa/Puesto
1 Solicta el apoyo en la mstiucion Ciudadano/a

Recibe a la persona y pregunts ;Cudl es of
2 medicamento que regueere? verfica que haya Recepconista
madicamento en existencia

Si st hay medicamenta en sxstencia Bl
Cudanano unicamente debo  proporcionar Rocopcionista
dalos personales y fimar Ia entrega de
medicamento Terming procadifmiento.

Si &l Caudadano desea donar medicamento ol
Sistema Municipsl DIF, solaments liens gue
4 |revisar que el medicamenio no s haya Cadadano/a
caducado y hacer la enlrega al Srén de

recepcion
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Solicita dalos pefsonEles Y loma noba el
] Recepcionisia
M icamanbs donsio

& | integra & medicamenio ol conbenedor general Recepcaonisia
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8. Diagrama de Flujo
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7. Unidad de Informachken Planeacidn, Programacion y Evaluackan
{UIPPE]

1. Objetivo
Coordingr o procescs de planescion, ogramachon, intsgracedn ¥ svaluacion da
IE DIOQramas presupussianos integrados por o Seblema Moneoipnd para of
Desarmolio Inkegral de o Familia de Jilolspec

& Referohcias
= Ley de Pansacon del Estado de Meéxioo y Municipsos articulo 20, fractiones
B, BT, P, N, WAL W, Xy X

+ Manual paa I Planeacion, Programacion ¥ Presupuesio de Egresos
Municipal para & Ejercicio Fiscal vigents

3. Definiciones

Indicador: Hemmarmienta que permifle medr, cuantificar o syvaluar la evolucidn de una
sibuacion aclivwisd o eeulnon.

Crgano de Fiscallzacién: Entided poblica encargnds de rewvisar y controdar ia
pestion de los necursos plabbcos. asi-como s jegalidad. eficiencia ¥ economia de la
afmirdsiracion gubamarnanisl

instituio Hacendario: Enfidad gubemamental que se encarge de in admindracsin
¥ peslidn de los impussios y ln haciends pdbhca &n un pais o regidn
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4. Insumos

+ Solcilud de Informacion para infegracion del Presupuesio de egresos

+ Soicitud de Informacon para inmegracion Programa Operativo  Anual,
Municipal, de Salud, Seguridad y Asistencia Social

<+ Solicilud de requenmientos para avialuacion del Programa Anual(PAE)

+ Solicitud de Informacson para integracion de Informes timestrales

5. Resultados

<+ Presupuesto de egresos Integrado

4 Programa Operativo Anual Municipal de Salud, Segurndad y Asistencia Social
Integrado

+ Programa Anual evaluado por una empresa externa

6. Politicas

<+ Solicitar la programacion de actividades e indicadores a s responsables de
Programas Presupuestarios para elaborar ef Presupuesto de Egresos

+ Reguisitar los formatos PHRM 01.a, PhRM 01b, PHRM 01c, PbRM 02a,
POAM O1d y PHRM O1e

+ Elaborar las Fichas Tecnicas de Disefio de Indicadores Estratégicos o de
Gestion an basa al Manual para s Planaacion, Programacion y Presupuestio
de Egresos Municipal para ef elercicio fiscal vigente

¢ Elaborar Ia Ficha Técnica de Seguimisnto de indicadorss cada trimestire
-
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4 Sollcitar i programaciin de actividades a los responsables de un Programa

Presupuestario para elaborar ¢l Programa Operativo Anual (POA)

+ Enviar ala WIPPE del DIFEM el reporie mensual de actividades por Programa
Presupuestano

< Elaborar junto con Tesoreria el reporte tnmestral de avance de actividades
por Programa Prosupuastano

<+ Elaborar el Manual de Organizacidn y Procedimientos del Sistermna Municipal
para el Desarroiio Indegral de la Familia de Jilotepec

<+ Tomar las capocitaciones del Organc de Fiscallzackon del Estado do México
y del Instituto Hacendano del Estado de México

+ Reakzar la Evaluacion de un Programa Presupuestanc en Coordinacion con
una Consuttoria Externa

Responsable de la UIPPE:

<+ Vigilar que ias actvidades an matoria de planeacion de las diferentes areas
del Siglema Municipal para gl Desarrolio integral de ta Familia de Motepec,
Eslado de México; se conduzcan confarme a lo dispuesio en la normatividad
apicable;

+ Recopilar, procesar y generar informacion de ia plancacion y programacion
del Sistema Municipal para el Desanolio integral de i Familia de Jilotepec
Estadc o8 México, para Informar a las Instancias comespondientes
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¢ Recopilar, procesar y genetar infformacion de avance de melas y estadisticas
de las aclividades del Sistema Municipal para el Desarrolio indegral de la
Famitia de Jiotepec, Estado de Maxico;

4 Recopilar la mformacdn requerida para su publicacion en materia de
transparencia

+ Coordinar ia eclabomdcon. actualizacion. reconduccion y seguimiento ded
POA. & nlegrario de conformedad con &l presupuesto basado en resultados,;

+ Verificar que los programas del Sistema Municipal para el Desarrolio Integral
de la Fam®a de Jllotepoc, Estado de Meéxico. estén vinculados y seoan
congruentes con el Plan de Desamollo Municpal,

« Elaborar jos reportes que Ja Umnidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion del DIFEM, le solcite, as! como los avances
programaticos de las metas contensdos en &f programa anual y sus alcances
y logros

<+ Presentar la informacidn en ios términcs establecidos por el OSFEM, relativa
# los ndicadores de Ia evaluacion de desempefio de os programas que se
desarrofian an ol Sistema Municipal pira &l Desanollo Integral de la Famifia
de Jotepec, Estado de México;

+ Coordinar las Unidades Administralivas del Sisterna Municipal para of
Desarrollo Integral de ia Famiila de Jliotepec, Estado de México. en la
intogracidn, seguimiento y evaluacion dol POA: y

* Las demds que safalen la Lay y jos ordenamianios legales aplicables
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7. Descripcion de Actividades

A1
Manual de Procedimientos Fecha
UIPPE
Procedimiento para integrar ef Presupuesto de 20/06/2025
Egresos do cada Ejercicio Fiscal
Unidad
No Actividad
Administrativa/Puesto

Revisa los Ineamienos emitidos por el
QOrganc de Fiscalizacion,a traves del Manual
1 |para la  Planeacon Programacion v
Presupuesio de Egresos Municpal para ef

gjerccio fiscal vigento

Tiukar de la UIPPE

Verfica que las acciones, proyecios y
programas presupuestanos tongan
2 Jasigracion de recurscs acode a jos
requerimientos y guarden congruencia con &
Plan de Desarroio Municipal,

Tilukar de la UIPPE
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Otorga capaciacon a los responsabies de
los Pp para gue hagan un analisis del

desampefo obtendo en &l afio Inmediato
3 Tiular de la UIPPE
antedor & informa las recomendaciones y las
fechas en las gQue debera entrepar eof

anteproyecto y proyeclo de presupuesio,

Determina los programas y proyecios, as
4 | como s aclividades & Indicadores a trabajar Tiukar Oe la UIPPE
durante &l ajercicio fiscal vigents.

Reallza antepr 0 de presupuesto. a
s - Tiwkar de la UIPPE
traves de los formalos PBRM

Envia formatos PBRM a los responsabies de
6 Thutar ge la UIPPE
Programas presupusasianos

§i hay modificaciones en. el contendo.el

responsabile de las acciones debera informaw | Responsable de programa

7
2 | UIPPE los cambios con clarided y presupuesiario
coherencia
Toma la capacitacion que emite of Organo do
Titukar oe la UIPPE
A Fiscalizacion de! Estado de México pata 1a

Integracion de Presupuesto de EgQresos
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Realiza revishdn sahmmive o 08 Tonmmatos

gua infegran e Programa Operatro
1] Thular da s WPPE
AnusliPERMI 1o PERMI1 L PERMD 1c PRAKM

D2a PHRMOG ¥ PDRM Dia)

AuiloriEmn =] =TT firrrs Dt .,
1] Responsablas de MPEHWE.TEWETIH ¥ 1a | Dwreccion'TesorerniaIPPE
LAPPE los tmmmaios PEAK

Ermvia a Tesodesa in informacion digitalizsoda
i1 | de los PbRM y archivos de toxio plano para Titukar oe la UIFPE
inkegracidn de proyschio de prasupussio
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Az
Manual de Procedimisnios Fecha
LiPPE

Procedimienio para h#cer una Evaluacion a un HVDE02S

Programa Presupuestario

Uimniaad
Mo Actividad
Admimisirafiva/Puesio
Revisa 08 Linearmienios Genersles para (2
1 | Evaluacion do FProgramas gua emile ol Tikuler de la LIEPPE

OSEFEM

El el Progroema gue dio gn meajor resullado
2 . - . : Titulas de la LIPPE
dursnle & afo snlanor.

Contactn o ln Consulioria sxierma para hacer
3 Titular da la LEPPE
@ colznciin

Informa mediante ofico a Tesorersa & conbo
4 y THRular de in LEFPE
gue GEne la evaluscion
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informa & kn Presitena sobve el costo y W
8 | imporiancia de hacer in evmluackon a un Thular de ia LIPPE

Prograima Presuplses o

5l ia Presidenta sutoriza los trabajos oon la
L] Prasuianin
Consullora as firma conlrto.

T S no &8 aprobado §0 baesca olra Consullonis, THulmr da s LIPPE
Envia ofcio ol responsabss Jal Frograma
Thular de la LIPPE
Presupuesiano infrmando Que Su [NOQrams
B
Bara S0malion & un avaieacion.
Remile a B UIPPE & informacion clara v | Responsable de programa
]
oporiuna d&l programa presupues o presugruEsianio
Si esla mal i informackon | &5 devuaitn Bl Gnen
10 | evalusda, si esia bien =& entrega a i Tiular de in UIPPE

Consuliorta
Publica =n la pégna del Ayuntsmienio os

Tanminog de rofensncis mooels e Coavenio §
11 Thular de la LIPPE

ol programa qus e ovidhaado como fochn
lirmite: &l Gt dia del mes de @bl
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Paga el anticipo por concepto oe la
12 Tesorera
evaluacian al Programa Presupuestario

Paga el resto a la consultoria en cuanto sa
13 Tesorera
entrega a evaluacion final
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8. Unidad de Mejora Regulatoria

1. Objetivo
Ssnpificar tramtes y serviclos administrativos, reducir ia discrecionalidad de os
actos de autorxtad y proveer a W solucion de la problematica que pudiere inhibis la
CONSeCcuUCIon de los objetives de b Lay.

2. Referenclas
+ Loy para la Mejora Reguiatoria del Estado de México y sus Municipsos
Capituic Cuarto y Quinto, articuio 19 al 30 Bis

3. Definiciones

Agenda regulatoria: Herramesenta utilizada para panificar y gestionar la creacion
0 modificacion de regulaciones por parie de los sujetos obligados

Analisis de impacto reguisono Hemmamienta que evalus os efecios tanto
positivos como negabtvos de una reguilacidn tanto antes de s
implementacitn{ex ante como despues ex post).

Mejora regulatoria: Politics publica que congists en ia generncion de nommaes
claras de tramites y servicos simpificados asi de insttuciones eficaces para sy
creacion y aplicacion que se oriente a oblener &l mayor valor posible de los
recursos disponibles.




s GRCETA 0

DE JLOTEFEC, EDO OE RERCO

S e INMLOTERPEC
MUNICIPAL

e i e

Pagina | 77 29 de octubre del 2025
. . . L. . Gaceta 10, Afio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XLVI
“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.
@ Fecha: om] A
Elaboracion: | 30 | 02 | 2019
1 |Y Actualizacion: | 07 | 0a | 2025
":If"_ _'m JWLOTEPEC
= D

4. Insumos

+ Formato Programa Anusl de Mejors Reguiatona PAMMR solicitado por
Coordinacion Municipal de Mejora Regulalona y requisitado por o enlace ded
Sislema Municipal DIF

< Formato “Cedulas de Tramites y/o Servicios™ solicitado por la Coordinacion
Municipal de Mejora Regulatona y requisitado por el enface dol Sistema
Municipal DIF

+ Formato Agenda Reguiatona y Analisis de Impacto Regulaiono Municipal de
Exencion AIR soiictado por ia Coordinacion Municipal de Mejora Regulatorta

4 Formaw informes timestrales 2 RTAPA: Reporte Tnmestral de Avance del
Programa Anual y Formato 3 RAMDR: Reporte Anual de Metas do
Desampeiio Regulatono

5. Reswtados

* Programa Anual de Mejora Regulaloria Elsborado.

& Infarmes imestrales etaborados por el Sistema Municipal DIF

& Agenda del mes de mayo y noviemnbire elaborada

& Manual de Organizacion, Procedimienios y Reglamento Intermo
BCtualizado.

+ Catalogo de tramies y servicios que se realizan en ¢! Sistema Municipad
DIF publicasos
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6. Politicas

& El comite intermo se deberd componer de § Intagrantes

+ El oniace dobera convocar a sesiones ordinanas al comite intemo ¥ a
sesiones extraordinarias cuando asl se requiera

+ El endace deberd asentar an un acta la aprobacikon del Programa Anual
de Mejora Regulatoria, |a actualzacon dol catalogo do tramitos vy
servicios, informes trimestrales, Agenda Regulatoria y Andlisés de Impacio
Raguiatono; asi como o8 documenios Nnommalivos de la Instibucion

Enlace de Mejora Regulatoria:

+ Coordinar el proceso de melora reguistona y supervisar su cumplimsento;

- Ser el vinoulo de su dependencia con ka Cormision;

+ Elaborar ol Programa Anual de Meajora Raguistons y las propuestas de
creacion de reguiaciones o de reforma especifica. asi como los Analisis
de impacio Reguiatorio respectivos, y enviarios » & Comision para los
efecios legales correspondientes

+ Elaborar y lener actualizado af catdiogo ¢e trimiles y servicios, asi como
los requesitos, piazos y mondos de los derechos o aprovechameenios
aplicables, en su caso, que aguélios conlieven. y envisrios a la Comisidn
para su inciusion en & Registro Estatal;




AP TAMIERN T COMSTTTLRC H3SLAL m
DE JLOTEFEC, EDO DE MEXICO

2025 = FFTF J. LQTEPEC
' MUNICIPAL .
Pagina | 79 29 de octubre del 2025

Gaceta 10, Afio 1

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XLVI

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

@ Fecha: DM -
Elaboracion: | 30 | 0= | 2015 '

!mm Actualizacion: | 07 | 0a | 2025 JILOTEPEC

= D

- Elabotar los Repartes de Avances del Programa Anual y enviarios a la

Comision para los efectos legales comespondientas

+ Elaborar of Informe anual del avance programatico de Mejora Ragulatona
gue sa hubiere implementado, gue deberd inclulr una evaluacion de los
resultados obleniios y enviario a \a Comisidn para os efectos iegales
correspondientes:

- Las demas que establezcan ofras disposiciones juridicas apicables
Aprobadas por 18 Comision las propuestas de creacion de muevas
regudaciones © de reforma, jos Enlaces de Mejora Regulatons
presentaran al Slular del area a Que pertenecen, el proyecto oe reforma
respectivo
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7. Descripcion de Actividades

Al
Manual de Procedimienios Fecha
Huj'nriﬂlmﬂfndl
Procedimiento para Elabaracian del Programa 20062025
Anual de Mejora Reguiatoria
No Actividad b
AdministrativaPussio

Brinda la capacitacion y olorga los formados
1 para ser requisiados delsfminando la fecha de= Coonfadara muricigal
arlraga

Elmbora & Programa Anuasl inlegrande los

2 riemibes ¥ Sarvicsia & /08 U 58 lEE Nard mejorn Enimaa
en favor de i3 cludadnmda

3 Envin a la coordimacks municapal pars nevinion Erdisce

8 esta comectn, someis @ aprobacion el
Progrixma Adnual en sesion ondindria.

Fammian & So1E 08 ssssin correspondisnia v los
5 Caimiled mlefhic
formaios del Programa Anumal
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Envia s documsenios a B Coorndinackin
[+ Erdnce
maEracipsl

Raviga Yy oignaliza |8 SeCUmantBoion  pors
T Coordimadora murnicipsal
arviara o la Comisian Esinkn

Si o s aprobado o Programa Ancal. se vk
o seleccionar ofra aocidn de mejorn &0 algin
a tridmite o S&NACHo. Sl &8 BprOD3d0 58 ndagra y Endmca
R MEncona on & comee de 8 comiskon

rmanRcipusl

imegra & documeniacin a i coapels de
Mejorn Reguiaioia.
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Manual de Procedimientos Fecha
Mejora Reguilatoria
Procedimiento para Registro y Actualizacion del 20/06/2025
Catalogo Municipal de Regulaciones, Tramites y
Servicios de Mejora Regulatoria
Unidad
No Actividad
Administrativa’Puesto
Reallza capacllacion a los enlaces de cada
1 una de las Unsdades de i Administracion Coordinador Municipal
Municipal

Bonda asesoria a 108 sujetos obligados en Ia

simpificacidn de los trdinwles y servicios
2 Enlace
exisgtenles y que se otorgan en e Sistema

Municipatl DIF
Entrega fommato de cédulas de trdmfles y
3 Enlace
S8rvicio para hacer ka requisicion.
4 | Revisa llenado de cédulas Enéace
Si #8 an Do pasan a firma deé Tilular de In
5 Tilukyr de Ly dependencia
Dependencia
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8 | 5ino asian been ss regiesa al paso 4 Erlmie
Reallzs Mprobacion &n el Aca de  Seson
T Erdmce
correspondienbe
B | Firma del| oomité inkemo de Mejorn Regulatona Comiteé
Entrega a ia Cordinacidn Municipal de Mejora
9 Erdace
Regulaona
Al
Manual de Procedimienfas Fecha
Mejora Regulaloria
Procedimiento para Elaboracion del Agenda 11042025
Ragulataria
Unidad
Mo Actividad
AdminisirafivaPuesio

Brinda la capscitacion y olorga los formados
1. | para ser requisiados delerminpndo @ fecha de |  Coondnadom municipal
anirega

2 Conwoca B comild pars SExponan, Eilmie
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Aprusba gl comild las propusstas de ks agerds

reguisiona ool mas de mayo o novembne s 2
- | Endmte
heesa &l caso vy firmah & acla de sssidn

eatrmordinsta

Envia las propussins d& spends regulalonis v ef

i plisgo de documanios & I8 Coordinacklan = e ]
rrapreC gl
S mo hay proguesias se dabe sspacilicar an &

g Erilmce
acim

S lss propoesiazs &of  aprobsdas | pars
] regularea, & da saguirmEann ¥y 88 hace Conndinadnrs municipal
entrega conforme a la fecha estpulada

Hoce |3 enirega oal ODCUMeTin nOTmabv en
formalo de texto pdf adjumando e analiss. de
IM@achy regulntario. Bols O SasOn ¥ aficio g
witho Dueno dal anga junidica

S 8 la propussia no B8 B maliro b
achualizacktn conforme las fechas, sa debe
sapecificar &n & acth de sesddn gue w2 hafa
FECORUCEGN
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8. Diagrama de Fujo
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Pracedimiento para Registro y Actualizocidn del Cotalogo Municipal
de Regulociones, Tramites y Servicioz de Mejora Regulatoria

= e — e —— - ;_. s .“-‘“-i- ._. —
k & U Fdih SRS Et W M

AN F R RO
! Bewekddn e e ae b eedel o

b (el P i L vlaied b
L T S T !
L e b e el Gy
0 Ferma pwt o IR O Y
t Iggsnwe
3 Prases@iaaacd p 0 b
Afgad iy s m grigita g de e
Arale oy ARis b dewidi | g
P e R S
it

§ B Sl psia 0

§ Friegs vy, ne radsms re

vy e e e s @ 1
trgea ¥ P b i e
npmEdan.
1
d Gavtid & B M L RE
-mangm &l [ RO
el e o b SmpaEion s




s GRCETA 0
DE JLOTEFEC, EDO OE RERCO
S e INMLOTERPEC

- e i e

MUNICIPAL
2 i 29 de octubre del 2025

Pagina | 87

< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XLVI

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

L=

@ Fecha: M A
Elaboracion: | 30 2019

)
lmm Actualizacion: | 07 | 0a | 2025 JILOTEPEC

= S

8, Unidad de Transparencia

1. Objetivo
Estabiecer los principios, bases generaies y procedimiontos para tutedar y gamntizar
a ransparencia a la informacdn pdblica en posesidn de los sujetos obiigados

N

Referoncilas

& Leyde Transparencia y Acceso a la informacidn pablica del Estado de México
y Municipios, articulo 2

+ Lay de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados dol
Estado de Méxco y Municipios

+ Ley Federal de Transparencia y Accaso a ia Informacion Pablica

+ Reglamento Intermo del Sisterna Municipal para of Desamolio Integral de a

Familia de Jilotepec, Estado de México Administracidn 2025-2027 articulo

21

J. Definiclones
IPOMEX: Herumients tacnologica desarroliada por & infoam que permite a los
sujetos obligados publicar io comespondienie a b nformacion pubca de oficio
cantemplada en & Ley en la materia de una forma agll y de facll mansjo
INFOEM: Promocin y difusion de ios derechos 08 acteso a ia informacion pablica
¥ poieccion de jos dasos personales
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SAMME)X: Es & madio slscindnico a traves del cual == formulan las solicfudes de

infarmacian plblica y s& Merponsn |08 ecurscs de evisidn

d, [msumos

4 Solciiud de actuslizackin de frecciones entregada & los sueios evaluados

4 Soliciiud g informacion kecha al serddor publico habillado de acuerds a la
pEficion de o cludsdania

5. Reswliados
& Fracoonss en Plataforma IPOMEX aclualizndas

w Ok e respuasia o cludadano(a)

6 Polificas

de Varficar y publcar (8 nformacitn en la plstaloma IPOMEX, INFOEM
SAIMEX ¥ Plataforma Macional

% Endicar los fracciones a publicar por cada Sigedo Obligado

e Cousbiiag qué s dalos & divulgar no dafen o repancuian o los propistarios de
I informacicn

& Revism las fraccones actunigadas y vernilfcar gue cada una este alimentada
oormeCtaments

% FResponder a las soliciudes de informecidn ¥ capaciiar a ios Sujeios
Obigados en mbléria dé Transperencia.
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& Informat cuando s= tenga alguna Verficacian Virtual Oficiosa a cada uno de

los Sujetos Obligados para subsanar observaciones

Thular de Transparencia:
+ Proteger y resguardar o Informacion clasficada como reservada o
confidencial;
& Alender de manera oporfuna, los requerimienios. observaciones,

recomendacionas y criterios gue en malteria de Transparencia y Acceso
8 la Informacion realico el Institulo de Transparencia y Acceso a 1a
Informacién Pliblca del Estado de México y Municipios;

Dar acceso a la mformacion pabica que le sea raguernda, en los 16rminos
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica def Estado
de México y Municipios ¥ demas disposiciones juridicas aphcables,
Publicar y mantener actualizada la nformacion relativa a las obligaciones
penerales de Transparenci previstas en s leyes de la matena o
delerminadas asi por el Institdo de Transparencaa y Acceso a b
Informacidn Publica del Estaco de México y Municiplos, ¥ en peneral
squeila que sea do nferés pebEco:

Difundir proactivamente informacion de interés publico;

AseQurar 1a proleccion de los dalos personales en su posesion, an
1erminos de a8 Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de

México,
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% Procurar condiconss de accesibiidad pars gque  personss  con

dEscapacidad ajerzan los derechos régulados pod la Ley Estmlal o
Transparencia ¥ Acceso a la Infermacion Publica dol Estado de Mawico y
Municipias,

+ Hacer poblica loda aguella infermockdn meialiva a o8 monios y las
[ETSONGE 8 USENGS SNiFagUen. por cualguisl Mmolvo. Mecursos publicos
asi pomo los informes gue dichas personas kes entreguen solbne ef uso §
Sesing de dehis recursos,

s [ rEnNspoaantar U pocionas, Bef Como gRranizar ¥ respatar el Seracho a
i miformmacein pobicn;

T 0Tl 189 rmdsiidas apropisdas para progorconan o rmacion & personng
con discapacidad en formaios y tecnodogiag acceadies de forma opartuna
¥ Sin un cosin adicional;

e  PROCUEF I gaderacion 9o esladislica o8 su informbktion en formeln da
dafos abierns en la medida de o posehle:

+ Documentar todo acio gue derve del ejercicio de sus  faculldes,
cormipaiancess O fufsiodhes § abstensnss de dasiruifos u eCullariss, dentmn
do los gua desincan Ios procesos delibembvog y de decsion dafinsiva

% Procurar ka digializacdn de foda la informacicn pablica en s poder;
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% Onerdar ¥ asesorar 8 solicianis para commegic cualguier deficiencia

susiancial de las sobeiludes, ¢ Lis demiis gue s& sslablezcan &n la Ley
Estaial de Transparencia ¥ Acceso & la Infomacicn Publics ool Estado de

Mansco y Municipios y la normatividad aplcable en la maleria

T. Descripcion de Actividades

AT
Manual de Procedimdentos
Fecha
Transparencia
Procedimiento para Almeniar i§ Plataforma SO Z02S
IPOMEX
Limiotmed
No Actividad
adminds frativa/ puesio
Titulst e b Unidad de
1 | Genera usieans ¥ conrasefia,
Trafspaarancis
" Entregar sU wsuprio § contrmsefis o Tifulsr de a Unidad de
responsabes de ke fraccion. Tramspamncis
Ingre<a a la Plataforma IPOMEX y alimenia
a Suprins Obégados
B Frmcchonss .
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Hize una preaprobacitn, & no estan

4 ceTectas in frecoiones las reanvia al sujeio Sijebos habilitacos

obligedn para cormecokon

Titular de k& Uinidad de
B S estan correcins PObica las frecoionas.

Transparencis
Az
Manual de Procedimientos Fecha
Transparencia
Frocedimienio para Recepcion y
Tramite de Solicitiedes de Infarmacion 20/062029
Publica :Armnlﬂlmm
Uniatadl
Mo Actividad AdministrativaPuesio
Elabora y remite informackon a la Unidad
1 de Trarspaencia del DIF SolicRionis
2 Redbe [ nfamacidn por algan medio da Tilusdir de [ Unidad de
recepoon o medanie Plataforma S4IMEX Transpanencia
3 S s solEcfud s por @scrio ma SBouss de Tiladsr ds la Unidad de
rescibiio Transparencin
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S ono, rovisad la solciiud oR INformecion y
verifice sl compeste b informacidn  al

4 Seslama Municipal DIF O 8 requiars ung
atntacidn para wolver & farmalar su

Titudar de Ia Uinidad de
Tran&nErancia

prEgunis

5 Turfis 1o solicud de iMfammacidn &l suslo Tildst de la Unidad de
haluhitnio Transparemncia

8 Acuss de recdsdo la soecibud y respanda |15 Bardidoris habilndo

dormacitn regueridn

Rovies que 8 nicmmackin Cumpla cion Los
T |caraciafisBoas solicisdas vy &nvia & la
persona que solicis la rformacisn

Tidsr di& 8 Unidsd de
Trartspanencia
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8. Diagrama de Flujo

Procedimiento para Alimentar la Plataforma IPOMEX

Titular do 12 Unicdad de Transparences Sujeto obligada/habaitacdo Ll

MrEcrcrTiaris Guen0 y CIrmeete 1 Ingresa 3 e Pumatyrre POMWNER y sdvenis
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Procedimiento poro Recepcion y Tramite de Solicitudes de Informocion Pubfico y

Acceso o Datos Personales
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10. Archivo del Sistema DIF

1. Obfetivo
Promoyver b formacion ¥ capaciiacsn a las parsonas senasors publicas, para que
desarrolien oomectaments los  funciones achivisBcas;asi como  geslionar
FESQUnNar |6 docLmsaiBckin sipuisndo s Tunfdsmanios da |8 Ley de Anchivos y
Agministracion do documenios dil Eataco dae Maxco

i Referencias

4 Loy Genoral de ArchivosiDiarns Oficiad de la Foderacion 15 de junio os
2018} reformas y adiconas)

- Lay da Archivos y Admimisirackon de docusranlios dal Estado da MNExico v

bunscipios

1, Definicionas

Transferencla primaria: Procesos de fmladar sxpedienies de asmnios
concuidos desde =l archivo de fRmie o on achivo 88 concentracidn
Resguardo: Proieocion, segurndsd o Simpan que s& binds 8 algo o alguisn.
Baja documantal: Proceso de aliminecisn o resincotn de docurmenios guse han
perdido s vigenca legal.administrabiva.fiscsl o -contable.y. gue no lienen salor
hiskorien




AL TAMIERTO CORSETTTLURC HOMAL GAc E A i i i I
DE ML OTEFEC, EDO OE MME SISO I
2025 = 2027 JNMLOTEPEC

e

. MUNICIPAL

Pagina | 97 29 de octubre del 2025
Gaceta 10, Ailo 1
VOLUMEN XLVI

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

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

% Fechn: o] i A
Elaboracién: | 30 | o= | 2008
lmﬁc | Acruanzseisn: | 07 | 0a | 2025 JILOTEREC

= D

Archiva de concentraclén: Espacio fisico o digital domnds se resgumndan

documeios gue han sido iransfendos desds s afchivos de FamilEe o
UNICS, CUya CONEUIE &5 EEPOIMOca ¥ Que pEnmanscan afl iasta que 58 1Brmiins

su disgposscitn final

4, Ingumos

% Formabo de irmnsisrencia primaria saborada por &l drea genemsdora de
archiva

+ Soliciud de préstamo slaborada

5. Resuliados
+ Archivo de conoenimcion genemdo
# Expedienis obiensdo

6. Poiticas

+ Cada @fea programa la enfrega de archives en imite ¥ deberd llenar of
formato da ransferencin prirmsio

= 5 alguna fres requicre matorial porn o desempeio de Sus achividades
debera realzar gna soliciud gogida o la responsable de Area Coordnadorm
de Archiva
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4 La informacion documental que remils cada drea debe cumplir con las

normas archivisticas gue son' foliado correcto, la caratula del folder debe
esiar cormectaments lenada y ser legible, los axpedientes deben cocernse con
hilo y estar integrados en una caja galletera,

Responsable do Archivo: Asegura y describe los archwvos documentalos bajo su
resguardo; administra, geshona y conserva los documenias que se producen
elabora critenos de valoracion, disposicon documental para promover 1as bajas
documentales oo los expedienies que cumplan con su vigencia para reallzar as

transferencias secundanas de senes documentales

7. Descripcion de Actividades

At
Manual de Procedimientos Fecha
Archivo
2000072025
Procedimiento para Realizar Tranferencia
Primarta de Archivo

No Actividad o

administrativa/puesto
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Revisa los expedeniss gue ya  hayan
1 Barvidar pablica
conCiun suU wigencia en &l archivo e iramse

Raaqliza un Bventara e ranferencia primana
2 Sarvidor Plblico
de archivo e ramiiles conciuscios

Elabora oficin para |lm entrega 9al archive da
3 Servidor Publco
concentracetn (adenta nwventanio)

Rocepcion y meviskdn do 08 axpodssnies
4 Archivisia

conforme al irrentano de fransfersncia

8 | Realiza ciasificacion archivisticn Archivista
AT
Manual de Procedimientos Facha
Archivo
Procedimiento para Préstamo y Consulla de 20082025
Archivos y Expedienies
Linictad
Ne Actividad
adminisirativapuesio
Servidor
1 | Soliciia presiamo de algun expedienis
Publicy'Cludadana
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Elabora una solicitud de préstamo, a cual
2 | debe especificar la iInformacion que
requiere anexando ofico

Servidor PGblico

3 | Otorga ¢ prestamo

Archivista

Hace la devolucidn del archivo

Searvidor pablico

Venfica cuantos cocumenios salleron y

5 | coteja que esten completos Archiva Archivista
nuevamenie e expedients
Al
Manual de Procedimientos Fecha
Archivo
Procedimiento para Solicitar Material de 200002025
Archivo
Unidad
No Actividad
administrativa/puesto
Elabora solicitud de requerimisnto de
1 Servidor Piblico
materisl
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Proporciona & maternial al responsabie del
Archivista

area

8. Diagrama de Flujo
Procedimiento para Realizar Tranferencia Primaria

de Archivo
Servidor Publico Archivista
" 4 Recepcion y revisidn ge s
L Revisa 10s expodientes gue Yo hayan of expodientss confanne al vertario de
conchrdso su vigencia an of archivo wansferencia
e Amas |

\

S Reatiza clasificacion
archwyiatica

2, Roostiza un invectario do
Sransfersncia primata de srchivo de

SAmis conctiddo

S —

3. Slabora oficio para i ontrega ool
arctevo de concentracion (adjunta

Invertano)
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Procedimiento para Préstamo y Consulta de Archivos y

Expedientes
Servidor pablico Archihiia
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Procedimiento para Solicitar Material de

Archivo
i Servidor publico Archivista

1. Elabiora solicilud de |
requErimiento o8 materal, | =
o ) o - o 1. Proporciona el material a
retpansalie del dren
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8. Formafos e instructivos
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11.Contraloria
1. Objetivo

Ejocutar las actividades relacionadas con ol control, vigiancia y evaluacion de os
recursos publicos, del Sisterna Municpal para of Desarolio Integral deo ka Famiia deo
Jiotepec, Estado de México, procurando la legalidad, eficaca, eficiencias y
transparencia, asi como promover &l cumplimeento de s responsabiidades de los
sarvidores publicos en 10430 sus niveles jerdrquicos a efecto de prevenir la comisidn
de fallas administrativas y los actos de corrupcidn

2. Referenclas

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

Constitucitn Polilica del Estado Libre y Soberano de México

Ley General de Responsabilidades Admanistralivas

Lay General del Sisterma Nacional Anticomupaion.

Ley ge Proteccion de Datos en Posesion de Sujetos Obligados de! Estado de
México y Municipsos

Ley de Responsabiidades Administratvas cel Estado de Mexico y
Municipios

Ley Organica Muniopal dei Estado del Mexco

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estadgo de México y Municipsos

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México
Linsamientos que Norman a8 Entrega-Recapcion de los Ayuntamienios, sus
Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades de la Administracion
Publica Municipal del Estado de México.

Reglamento Intanor del Sistama Municipal pars & Degamolio integral ge ia
Foamilia de Jilotepec, Estado de México.

s

s

-
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3. Definiclones

Entregasecepcion: Proceso legal y administrative dande un servddor
pupublico salients entrega 10s recursos. asuntos y documentacian a su carngo
a un servidor pablico entranie

Auditoria: Es un proceso de verificacion y evaluacion de la Informacion y ios
Procesos 00 una organizacion, con el obyetivo de asegurar o cumplimiento de
normas regulaciones y estandares

Falta administrativa: Accion u omisicn por panea de un senvidor pab lico o
particular que vicia las normas legales o regiamentarias aplicables pero no
constluye un deito

Tribunal de justicia del Estado de México: Organo encangaco de imparts
justicia en of estado,es I mamoma avtorsiad judicial estatal Vigila y asegura
que las resoluciones emitidas por los juzgados locales se han jJusias y se
speguen & la ley

Reglamento interno: Documento qu establece s normas polticas v
procedimientos que ngen el funcionamients de ure organzacion. ya sea una
ampresa una insltucion aducativa o cusiiquler otro grupo
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4. Insumos
Aol Ordinaria de Enlrega-Recepeidn del Perodo de Gastion Consiiucional

Mlnacipal

4 Formato de denuncia o queja

5 Resulfados
% Acio de entrega-recepcidn eadifado
= Denuncia atendida

6. Politicas

e [DEr priofidad & la iscalizackdn da DS ngresos o8 cualguiar Tuante, Culinn
& congruances con ol presupuoesio de sgresas aprobado v e rackonalrnchon
dal gaato pablhico

& Abender pporiunamanis 168 gQueles o los Cludpdanos, rvasiigar ks echos
¥ On 5 CBS0 resolver Ins esponsabfidades administraiivas de les personas
BENIOOMME PUBHCAE QUE RN GENURCIIONE NGO BEan procstenies

& Promover la paricpacidon cudasdana a fraves de procesos confiabies,
franaparentss, oporfunds y con prolssionalismo . para lograr la mejora
continua &n 8 presiscidn e los senicios gue bfinda & Sislsma Municgal
pars &l Desarrchs Inegrsd de ks Familia de Jilol=pee, Eslads de México
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Responsabilidades

+ Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y
evaluacion del Sisterma Municipal para ef Desarrolio integral de la Farmia
de Jiolepec, Estado da México,

- Fiscalizar ¢! Ingreso y ejercicio del gasto publico del Sistema Municipal
DIF de Notepec, Estado de México y su congruencia con & presupuesio
de ogresos, en alencion a los prnoipios de racionalidad, austeridad y
discipling como lo establece la Ley &n ls Materis,

- Apicar las normas y crilerios en maltaria de contrad y evaluacion

- Ejecutar a8 Inspeccionss, suditorias y revisiones de canicter
administratvo, contable, operalivas, 14cnicas y juridicas (de legalidad) a
ias areas administrativas cel Sistema Municipal para ei Desarrolio Integrad
O la Famila de Nolepec, Estado de Méxica

. Vigitar que los recursos asignados al Sisterna Municipal para el Desamolio
Integral de la Familla de Jiotepec, Estado de México, se apliquen en los
lerminos estipulados en las leyes, 108 regiamentos y oS convenios
respectivos,

. Vigitar el cumpiimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas
g0 la administracion publica del Sistama Municipal para o Desamollo
Integral de la Famiia de Jilotepec, Estado de México,

- Coordinarse con ¢ Organto Supenior de Fiscalzacidon del Estado de

Maxico y ka Contradorin del Poder Legisiativo y con la Secrotaria do la
Contraiorla del Estado pars &l cumplimiento de sus funclones
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Realkzar auditorias y evaluacionss & informar del resultado de s mismas
a @ Junta de Gobierno del Sistema Municipal para ¢ Desarrolio integral
de |a Famiba de Jiotepec. Estado de México,

Participar en la entrega.recepcion de las unidades ylo areas
administrativas del Sisterna Municipal para o Desarrolio Integral de ia
Famika de Jolepec, Estado de Méaxico,

Vigilar que os ingresos del Sisterma Municipal para ¢f Desarolio Integral
oe la Familia de Jilotepec, Eslado de México, s& iagren a |a tesoraria de
éicho Organismo Pablico Descentralizado de Asistencia Social conforme
a los procodamsenios contables y disposicones legales apicables

Participar en la elaboracion y actuakzacion del inventano general de ios
bisnes muebles & nmuebles propiedad del Sistema Municipal pars el
Desamolio integral de la Familla de Jiotepec. Estado do México, que
exprésard las caracierislicas de identificacion y destino de los mismos;

Verficar que jos sarvidores pablicos municipales cumglan con |a
obligacion de presentar oporunaments i3 declaracion de situacion
patrimonial y de interoses, en 1arminos de la Ley da Responsabllidades
Administrativas dei Estado de México y Municipios:
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- Recbir las denuncias que se formulen por presuntas infracciones o faltas
aMiministrativas denvadas de actos u omisiones cometidos por las
personas ssrvidoras pablicas del Sistema Municipal para ol Desamolio
Integral de Ia Familia de Jiblepec, Estndo de México, o de particulares
vincutados con faitas administralivas graves, asi como iniciar de oficio,
por denuncia o derivado de auditorias realizadas por las autoridades
competentes, jos procedimiantos de mvestigacion por posibles faltas
administrativas y en su caso, la calificacion de faltas graves y no graves,
on lérminos de ia Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios

. Asimismo, substanciw los procediméenios de  responsabildad
administrativa y emitir en su caso. las resoluciones que son de su
competenca, mponiendo cuando proceda, e sanciones que
correspondan, remiiendo los expedientess al Tribunal de Justica
Administradiva del Estado de México, por faltas graves y fallas de
parficulares en Erminos de la referida Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios. instruysndo,
tramilando y resaoiviendo 108 recursos quée l@ comesponda conocer
previstos en esta;
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- Vigiar &f cumplimiento de los progrismas y acciones para la prevencion,
alencion y an su caso, el pago de las responsabilidades scondmicas del
Sistema Municipal para ef Desarrolio Integral de la Familla de Jolepec,
Estado de Meéxico por los conflicios laborales; y

- Las demds que le sefialen las disposiciones relativas y ol Regiamenio
Intenor del Sistema Municipal para of Desarmobo inegral de 1a Familia de
Jilotepec, Estado de México

7. Descripcion de Actividades

Al
Manual de Procedimientos Fecha
Contraloria =
Procedimiento para realizar una Entrega- 20/06/2025
Recepcian
No Unidad
Actividad administrativa/puesto

Dar aviso por escro al Organd Intemo de
1 JControl, 0 a @ unidad admmistrativa | Senador pubbco saliente
comespondionie de @ separacidn de su
ampleo, cargo o comisidn, para dar isicio al
proceso y acto de entrega-recepcion

Tramitar ante ias autondades competonies 1as
2 | constancias de no adeudo. Senridor pablico salients
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Informar medianie escritc 8 s pensonss
servidoras pdblicas sallenies O » Ia persona
servidora publica que presenta la informacion,

3 Jasl como a la persona servidora pablica Contralor indermo
entrante, ol lugar, fecha y hora para reaiizar el
adodeenirega-recegodn
Dar de alts en e Sislema ER al servidar

4 | pablico sallents y generar su usuario vy Contralor intermo

contrasana en &l mismo.

Determinar de comun acuerdo con las
personas servidoras publicas thulares o | Contralor interno y servigor
3 | encargados de despacho, los formalos gue les | pabilco sakente

sean aplicables condforme a sus atnbuciones,
funciones._ obligacionas y actividades
Proporcionar al saovidor pablico saliente el
usuano y contrasefia en ef Sisterna ER para el Contralor interno
6 | lenado de los formatos con la nformacion del
area adminestrativa que se entrega

Capacitar y asesorar a las personas servidoras
7 | pdblicas saliantes y entrantes an &l procaso y Contralor indermo
acto de entrega-recepoon

Ingresa ol Sistema ER a través de su usuanio y
contrasena a efecto de realizar &l lenado del
8 | condenido de jos formatos con la informacion | Servdor pablico saliente
inherente y generada en o 4rea admanistrativa

que eniregs bajo su responsabilidad.
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Prepsrar facs y  elecionicamenis  |a
infrmncidn comespondfienie a la entrega-
recepcion  dol despocho sabonie, ¥ do ar
necesaio i mlormackin de s dependencias
O unidedes aominsiratives qua de & ospandan | Sanedor plblico sallens
8 | jerdrquicamesis v los bienes quis esién bajo su
Msguardo; en coordnacon con e PETEONG
sarvidorn publica represantanis del Organc
Imterno de Conbrol

Revisar y dar segumianto a los avances en al
10 | lenpdo del con@anido de la infomacsn del
#rea adminisirativa gQue se enlrega en Conéralor Inmerno
coordinackin oon &l servidor pablico salianba.
Lievar & cabo @ acto protocolario de antrega-
11 | recepcitn del drea adminsstrativa en presancia Contrator Infermo

___J da los servidores pablicos antrants v salisnte.
Safalar domecilio para odr ¥ recibr iodo tipo da
nolficaciones ubicado dentro del fermiono del
Estado da Maxico y prefaramaments el
mashicipio, donde ae desEmpend & emplss,
12 | caego o comesion & identficar y registrar ios | Serador poblico salionts
asunins pendianies. an TAMLE o ConchiSss
gue las porsonas soradoras pdbices antranbes
dabardn alendsy, sefalando fecha da
wenoimisnio para :q_:ln EEI.I'_'-:. _

Generar o Aca do  Entegs-Recepoon
requisdndala con los dalos personalss de los | Servidor Pubiico Salienis
13 | servidores  piblicos entranle y  saliane  y

documenios parsonales an ol Setema ER.
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Vermficer & conbensdo dal acia o8 Bnbegs.

1d | recepcion, jos fommalos y anexos de manera Conéralor iMerma
fisica.
Fmar las acias gus 56 dariven de a anmega- Senvidor palics salanbs,
13 | recepcitn servidor pabfico entranis
Coontralor inbormo ¥
s

Generar 8l Paguele dplico de almacsnamisnto

da infemacion en o Sstema ER dol drea | Senvdor phblico saliends
18 | adminisirativa que entrega que formard pare

il acio o Elnrl'ﬂﬂ-i-fﬂﬂli!-ltﬂ'l

Archivar el acta generada en of Sislema ER
fimmada ooh & pageeie doplioo de
17 | simacenamisnic de miormacidn  para su | Coniralor intemo
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DE QUEJAS O DENUNCIAS DE LA
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Recibe queja o denuncia, se entera si la queja
0 denuncia s procedente 0 mprocedente; y
determina su compelancis

Contrador interno

(la queja o denuncia reone lodos oS
requisitos para su tramilo?
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PERSONA SERVIDORA PUBLICA SALIENTE

)]

PERSONA SERVIDORA PUBLICA ENTRANTE

(10)

NOMBRE Y FIRMA

TESTIGO DE LA PERSONA SERVIDORA

NOMEBRE ¥ FIRMA

PUBLICA SALIENTE PUBLICA ENTRANTE
() i
NOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE Y FIRMA

CAROO

—
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NOMBRE Y FIRMA

CARGO

Combrrar & bn stondn & Agertade AL v Il 3 I8 plevaity sopmndiede bn Comsttacsm Puibicn de b Dataion Usden Mczzaae | 9 M &
¥ Lot Geormtl 4 Tomma v i Dhows Pornsaatn o0 Piarvss & St Dhlgaba 1 Macen 11 & b Constoncan Melbos o Foanle | e »
Sliane (Mt OB e i e e & b D & Poancs & Theen Brvmsbs m Fansidn & Bapnn (00 pade &
anam dv Mibasea ¢ Mamapim, v 8 £ s e bos & lspasescns v Assown 3 b Stesocxw Pstics &t Sxate & Minuo y Masugpee, s
e duereets o Lo aite mivemsteee vameeh v ads de eotarabian renbabentsel o bion s At T st W sl s cun e get
szrmessn b stetedel eornbindad 1 afoon whdad v e dons pervestos comonats 3 hs s S0ommeny 1 O 3 SEeEen . e prrtre
el U L L I R O i ST I N e ek Rl
Al ARRe T a R v prases & 5 Les eanal e Kpgesideddatey \bneeiinn B Ly e Bagpuen Satatats
Utmsmrana bt Lrtade & Mézacs y Massgpen of Cadige Ovd st Exads de Wnaw v o C ndigs Pesad ot Bt o Musaou

lamdrym we r vmonk 02 i spartee b *werm rers bl w2 v 0 Areme pun sovweny suatatal & Vo gw w rw arem bbb osbe
* ba Linnsarin g0 Nanas 4 Tamege Racrmin e b \vaasnemma oo Dapendets @ ! udndy Vhasraaniim o\ | ssduie b¢
Linomeraose Mt \Maoopel bt Foad de Nezur
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Tnstructive de Llomade del Acts Ordinaris de Entrega - Recopelon
del Pertodo de Gesttin Constitucional Munbcipal

£ wopommo que cormoponda al Mumicips

La Loyenda apheablc 3 documentva ofoales conforme al afo @ue commesponda

Agregar escudo correspondients 2 la admanistracion wlheme

El nambre del Mumcipio donde s ostd efestuando la Entrega-Recepondn

La hors en la que s efection ol sc%o de Entrage-Recepoon (hoea y ammstos com lotra)

£} dia. mos y sho en gue s roahizn of acte de Entrega-dlecoposon (con ketra)

L2 denonumacsim de la undad adminerativa domde se reahiza ol woto de Entrega-Recepadn,
el cumo sc espeniBics en ls ovtnucters oegdmics sdmisssraive

Ll domoche de les ofiomas o mstalocwnes donde se roalen b Entroga-Recopoon,
mcluyondo culle, numero. coloma, codige postal ¥y nusacapio

El nombwe completo de la Persony Sonvidors Miblaca Sahieme, tal como sparcce en w
wdeatificacion oficial vigene

El nombee completo de I Peowinas Servadors Publica Esstante, wl como sparcce on wu
domificacion oficial vigenie

El oombre compleswo del Testipn de la Persena Servidom Pihlca Salsente y Entrame, sepin
sea ol conn, bl guetso aparces on W whesti i s wde ofial grnes

Kl pombro complow ¥ cargo de b Pemons Sorvidans Poblios reprosentante ded OIC, o baen
de [a Simbea o Sindico o, en su case 11 persona servidora pibBcs repeesentame deagnads
que imterviens on o oo de Bmirego-Regepoil on omo de haberse nombrado un
repreaentanie de dvton, s doherd describve of tdmoro, focks, nomire v carpo de guicn e
¢l oficio d devignacen, cn caso cootrang, s debera anitar o levonda NA

W cargo d¢ 1a Persona Scrvidora Pibben Sshicme, tal como aparcce en of documemo gue
acredind digho exnplco, cargo o commsbn

Dia, mes y ado enyue nacia of cleraeio dd enpleo, cargr o sompain. En cxs de exister
duferencias contra I fechs del dosmmento gor scrodita of ompico, cargo o commion, realuar
k1 scdarscson camowpondiente on el apartado dc dbsorsacioncs
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D, mes ¥ afio en ¢l gue s sopars del empleon, cargo o commmon. B cise de exine
dafercocins contra [a focha del documento que avale la separacyin del emplco, carge o
comanidn realizar la sclaracidn comespondicase en of apanado de observaciones
Domicilio pastacalar de o Personn Scrvadors Publica Saliente, &l como apaicce en s
credencial pura vt vigeste o comprobante domsclang, echoyende calle. nssnero,
coloma. cOdigo pontal y smunicipro

Clave Umica de Regustro de Poblacyim del Servidor Publice Saliente y Entrasee, segem wes
el camn

Il Repatro Fademsd de Comtnbuyentes con o lave vipenses, ded Sorvador Publscn
Sahomie y | mramic, segun scu ¢l caso

Teléfono paricular o ccdular ¢l Servador Miblico Saliente 0 Entrante, segiin sea el cno
Describir ¢l docutnento con ef cual s sdemifica (credencisd pars vobar, pasaponic o cddls
peodomonal 1, ¢f ndmcre que s oscuentra al reverso de la Identificacion aficul vigenie o
fobo de s Mdentificacsin oficial del Servador Publico Saliente, Entrante ¥ de lus Totigos,
ded Tiuler del Ovgano de Control tntamo, Sindico o Representante que micryvicne o of xw
de Fatregs-Revepoide, segsm sca ¢f casa, Indcando que Instaucion oficial le expide
Demciho para oir v reciber notificacones del Sorvidos Publico Saliome, en Jos termnes
del articulo 3o fraccin VI v demis aplicables previstos on los Linennuemtos

El nombee completo de I (s) persona (5) con capecudad legal que asonz ¢ Servador
Publco Salicite, paan que reciba (a) b morificacioncs en e sostthee, iuuen (ox) deberd (0)
ver localizable (v) en of domicilan scatado en ol mumeral £21)

£] carpo de la Pamone Servidoma P licr Entranse, 18l came aparcce en ¢l documento que
acrediie dicho emplco, cargo o comisidn

Peosscilio parsicaler de s Porsona Scrvulors Pablics Entrasee tal como spatcce en sy
crodencial pam vote vigeste 0 vomprobamtc dsmmoline. mclavendo aalle, misnora,
colonss. codhipo postal y smmiciplo

Una * X" en ol caup de que se entregee infrmuciin (aplics pars soda of acta)

U “X7 en ol cam de que 1o se oaticgue lirrmcatn (npdca o fodds ¢ ncts)

Nots adiciosu! gque sclare 0 ospoafique slgune carscsoritica & 1o informacion que =
entrega conforme al fonmuto corrcspoadiomic
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(28) Notas o Comengario (27 s relevantos que preciven slptn dalo o sitsscion sobre s Fntrega-

Reocopowin, oxpacio pard ser utilzado émicamente por la Persona Scrvidors Mabdica Salonse
y Entrante. por ks Pososa Servidora Pablica representante del ONC. o oen, de 1a Sindice o
Sindeco o Heprosctitante 3¢ caton

(29) La hors (oo letra) en que s¢ s por termumada of s de Entrega-Recoparon (st s¢ dedxes
ascmtar oo Sorma mamuscrats al virmeno del acto de Entrepa-Hecopcson)

- no
. N =) - de e wea A o
. ed X >

Avise de Privacidad para ol Use adecuade de los datos personales de loa Servidores
publicos del Sistema Mumicipal DIF de Jilolepec. € distema Municipat para o Desssrasio tntegral
S M Familla o Jhstepec (SO fepec) esld b  maliear scchenes NoLesanias pars

- ¥ o @0 datos @8 TAAIINGS G0 M Allguests on e articuses 1.3
Fraccion W, 3 Fraccits 1K, 4, 0, 37, 20, 29 y 34 de s Loy da Protcccisn de datos per o
FOsesion Br sedrias ORBgadus ¥ b 113 Fraiaits 1 3 10 Se tu Ly # Ty ¥ Acvewe »
(3 WTormm ag how PORICE. Por 1B Qoo 19< CATHE PEMIERAISE Gur AARR ook por ine

tivas, Contros A » Orgfaies sor wilizad L]
Sl ame e Bare d Tines Por 10 Luales stuh satieliades cuitasie i adecuade 7o Mmal wse ar los
miamos, #e 3owerHa 3 I8 Ley de Proteccien o Datas Pe -n Po de

WOTA S8 SEQUISITO NECEARID ANEEAR UNA COMA JWUPLE DF LA IDENTINCACHON OFFCIAL VIGRNTE OFE) B9
DA DENUNTIANTE.




o A CETA
OE JILOTERPEC, EOO DE MEMCO
MO TERPEC

2025 & MIFF

- el

| MUNICIPAL
29 de octubre del 2025

Pagina | 144
< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XLVI

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

@ Fechn: o] i A
Elaborschin: | 30 | 0= | 2015

!I_I_UEM | Acruanzseisn: | 07 | 0a | 2025 JILOTEREC

= D

EILIMEC BRI W TEEE

L IR AT ADE

ALTTREE & L& FIABRGMHA T RO N -
MAYDRE DI THEG, FARA T8 T BET(EIN THOA CLERE U HOTIFICAGHNELE, 18O YERMD0 LaE

FEREFDRALEE.
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12. Tesoreria

1. Objetivo

Lievar |a corrocta aplicacion del recurso financiero presupuestado a fin de cubnr ias
necesidades que existen en el Sisterma Municpal para ef Desarrolio Integral de la
Famdla de Jotepec

2. Referenclas
Lay Organica Municipal del Estado de Meéxico.
Ley General de Contabitidad Gubamamental
Manual Ursco de Contabtiidad Gubernamental
Lineamienios de Control Financiero

Consejo de Armonizacion Contable

e

Ley Que Crea Los Organismos Publicos Descentralizados de Asisiencia
Sacial, de Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para ef
Desamolio integral de la Familla®, articulo 15,

3. Definiclones
Presupuesto ingresos: Documento gue estima los ingresos de una
PErSona, ampresa o enbidad durante un perodo especilico
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Presupuesto egresos: Documento que detalla como el gobiermo
distriwuird y gastard los recursos pablicos durante un afo fiscal

CFOI: Es of 16rmino que se utiliza en México para referirse a ia factura
edectronsca

Techo presupuestal: Limite maximo del presupuesio que 56 asigna a un
penodo determinado. genaraimente a una dependencia o entidad dol
goblemo, para gastar

Dispersion: Accion y efecto de depersar

4. Insumos

*

Estruciura programatica realizada por ol drea de Plansacion
+ Formatos Prosupuesio Basado on Resultadas Municipal (PbRM)

5. Resultados
<+ Presupuesto de egresos autorizado por ia Junta de Goblerno para ef ejercicio
fiscal correspondiente
& Indorme trimestral aulonzaco por la Junta de Goblemo para el ejercicio fiscal
comrespondiente
<+ Cuenta piblca autorizada por ia Junia de Goblermo,
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6. Politicas
+ Registrar la informacion financiera con base en ¢ Manusl Unico de
Contabilidad Gubermamental emitido por ef Organo Supenor de Fiscalizacon
del Estado de México

< Autorizar los eQresos cumplendo con el proceso de autorzacion, desde la
requisicion hasta o pago.

<+ Elaborar el presupuesio conforme a las disposiciones del Cadigo Financiero

< Participar en Junta de Gobiemo en la aprobacion el presupuasto anual de |a
Institucion

El Tesorero sera ! responsable del manejo del presupuesto del Sistema Muncipal,
y de la adminesiracion de los recursos que conforman o patimonio ded organtamo,
i cual harg &n coordinacidn con la Direclos, deblendo informar los estados
financeros mensuaimante & ia Junia oe Gobierno o cuando ésia y la presidencia lo
solicien, ademas lendra las siguientes atnbuciones

Y Administrar o8 recursos que conforman ¢l pattimonio del crganiamo de
conformidad con 1o establecido en las disposiciones legaies aplicables,

- Uevar los libros y registros contables, financieros vy administrativos de los
NQresos. egresos e nvenlarios,
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- Proporcionar oportunaments a la Junta de Goblemo todos los dalos =

nformes Que sean necesarios para s formulackdn del Presupuesto de
Egresos del organismo, wgilando gque so ajuste a s disposiciones legales
apicables

- Presantar anuaiments a la Junta de Goblemo un Informe de ia stuacion
contable financiera de la Tesoreria del Organismo.

- Contestar oporfunamente los pliegos de observaciones y responsabilidades
que haga el Organo Supenoe de Flscalizacion del Estado de Meéwico, asi
como atender on Bampo y forma kas solickudes de Informacion que ésle
requiera, informango al Consejo Directivo

- Certificar 108 documenios & su cuidado, por acuerdo expreso de la Junia de
Gobierno y cuando se trate de documentacion presentada ante ef Organo
Supencor de Fiscalzacian del Estado de México

- Integme y sorizar con su firma, k& documentacion Que deba prasenisrse al
Organo Supenor de Fascalizacion del Estado de México;

+ Las demas que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de
Gobiemo,




ANV TAMIERN T CORSTTTLRC HOAL GAc E I A m
GE JBLOTEPED, EDD DE MERICO
20E5 » 2027 Jn LGTEPEC

- e i e

’ MUNICIPAL
29 de octubre del 2025

Pagina | 151

< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XLVI

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

L=

@ Fecha: M A
Elaboracion: | 30 2019

]
JILOTEPEC — JILOTEPEC

= S

7. Descripcion de Actividades

At
Manual de Procedimlentos Fecha
Tesoreria
Procedimiento para realizar ol Informe Trimestral 200672025
Unidad
No Actividad
Administrativa/Puesto
1 Publica los incamientios para integracion de OSFEM

Informes trimestrales

Toman capacitacion que emite ef Organo de
2 TesoratiaUIPPE
Fiscalizacion del Estado de México

Prepara la documentacion para integrar los
Informes en base a los lincamientos emitidos Tesorero y Auxiiier de

por &l OSFEM Tesoreria

Genera jos archivos en formato de taxio pxi,
4 Jexcel y txd del Sistema de Contabildad
Gubemamenial

Tesorero y Ausiiay de

Tesorera
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Revisa @ documenimciin genarada en o Tesoraro y Aunilinr de

moduln programédtico y palfimonial de las TeEsoheria
areas UIPPE v Conifrol patrimonisl

Reviea ke mportes o8 W Slormackon
Teasorer y Auxilias de
[ financiera genersdos por el Sislema de
TaGoIadEn
Caonabilidasd ¥ Epaia pagusiE e

docmenibios

Supertsa & inlagracidn. asegurdndoss gue ia
documentacion esié compleia, recabo  las Tesorero y Aumilinr de
firmas de las dreas correspondientss v realizs Teannerka

la digitalizacidn pars  confinese con 18
integracion del mfoma tremesinal,

Alimenin i Pistaforma . del  Osgano  de
FiscalrnoRtn. & [ravés del CoampOriene oy [ %]
IRonTTIACEH Siginlizadga
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Reciha |08 rmeponfes de o oformacn

§ [ financiara, se procods a la ponoracitn de os Aynliar de Tesorenia
CD's ywio OVD's ¥ s& envien al OSFEM

Scuwde ol OSFEM a entregar ef reporbe
tritnesiral de algunos archivos debidamenhbs
10 || requisindo, adamias de los medios magnaticos Tesoledis
w oficio firmado por la Presidenta, Direciorn v
Tasorero del SHMOIF Jilolepec

Aecibe o imforme  mreestral,  detedamenles
inlegrada y regusiado lank  Informscion
11 magnatich comd repores mpresoa Yy ofioio OSFEM
farnado por la Presidenta. Dseciora y Tesorero
del SMDOIF Jilolepsc

Revisa y werdlica gue e infome mensual esie
12 OSFEM
Eoracio

B no, solicitn ol Tesorem la informacion
13 OSFEM
FaRanls v regress al paso 3

Si =l firma entregn aouse de tecibido ol
14 . OSFEM
Tasonern
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15

Informa a la Pressdenta y a la Directora, que fue
entregado  sabsfactoriamente ef reporie

Tesorero y Auxiiar de

Tesorena
trimestral ante & OSFEM
A2
Manual de Procedimientos Eo
Tesoreria
Procedimiento para realizar Pago de Nomina 20/06/2025
No Actividad .
Administrativa/Puesto
Envia a Tesoreria por medio de oficio os
1 | movimientos (altas, bajas y'o cambios) cada Recursos Humanos
mes
Envia a Tesoreria fa retacion de personal al
2 jque se o realilzard aigun descusnio por Recursos Humanos
ausencias.
Realiza el proceso para la actualizacion en I
3 |base de dalos y genera los archivos de ia Tesareria
nomina secindnica
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Detarming &l monto & pagar de B noming

4 electronica dando poso of aemite parm libenar Tesonoria

los recursos peira & pago de ndmina

5 [Raaliza la impresion dal recibo.
Teaorsra

Reala o pago o dispersion de la nomina a
B Tasoraria

fraves del porlal bancaio &n Hismel

Una ver impresos los recibos s& recaban las
firrmas del personal
¥ TEsoreria

Se concenlra la ndmina firmada y se elabora

8 [fun fegistro del personal que no o parm
!| Tesoreria

Exmana v qua acuda a firmar.

S conciuys &l procsso ordennnds por folo e
frecibos de nomewa. para 48 infograckin del
rforme menseal v 08 regisines contables
lFﬁUI’.ﬂJM“HEﬂ!WﬂE‘E.

8 Tasoreria
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Al
Manual de Procedimientos S
Tesorerla
Procedimiento para Elaborar el Presupuesto 2000072025
Anual
No Actividad e
Administrativa/Puesto
Envia el Anteproyecio del lecho presupuestal
1 |de caca area para ejercer el sigusents Tesoraria
gjercicio fiscal en el mes de octubre
Recibe el anteproyecto del echo
2 UIPPE
presupuesial
Formula of anteproyecto de presupuesto do
3 | egresos, con base en el Programa Basado en Tesoreria
Resuttados Municipal (PBRM),
Revisa e anteproyecto e  inlegra la
4 | documentacion pard pasar @ @ junta de Tesoraria
goblerno
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Ingresa |la informacsdn al Sislema dal

Presupuesio de Egrosos, realiza la improsion :
- Tasorsria

¥ recaba b firrma de o v Les Uulares andes dsl
20 de ndvisimbre

Envia & anigproyecio 4 la junis de pobssrmo

8 |pars su Bprobeciin Tesosaria
Roeche Yy analiza anleproyectn  [padE

T Junia de Goblama
aprobacian
8i no estd comecio, regresa al Tesorsm,

B Junta de Gobierno
Conecta a paso 3

4 el comacio, regress &l Tesorar Dara gqua
8 |informsr @ les amas madianbe oficio e Junta da Gobiamo

presupassio aubonrado

Entrega de presupussio dafinilieo de eghesos &
10 |ingrescs af OSFEM segin los neamienios Tesoneria
anbes del 25 de febrem
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Manual de Procedimlentos Fecha
Tesoreria
Procedimiento de Pago a Proveedores de 200672025
Bienes y Serviclos
Unidad
No Actividad
Administrativa/Puesto
F Recibe Ia documentacion de proveedores o Coordinacion de
Proveadoras, CFDI y slabora &l contrato Adminstracion
Analiza I documentacion y comprobantes
2 Tesoceria

con base ol presupuesio.

Verifica que la documentacdn esié completa
3 Jy cumpla con los Ineamienios de la

Coordinacion de

Admingstracion
normatividad apiicable
S| no esta completa, regresa el expedienta a
4 |la Coordinacion de Administracion Se Tesoraria
oonecta a paso 1
Si esth commecta la documentacion, programa
S | fecha de pago segun lo estipulado en & Tesoceria

contralo
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Realiza & regeio contable en al Sistama de

6 [Contabiidad CFDM Gubarmamentas Tesorria

corfespondlents

Realza las iransferencias slecironicas
T Tasoranin
corfrespondisries o loa chegueas

Tesoreria/Coordinackdn de

8 |Recabar las firmas de la Presidenta y Tesorero
AdminkElrscain

9 | Firma ka docurmeniaciin Presidenta

Elmbora un rEpors oe DO0E s archivos
10 Tesorsria

electrdnicas (XML Y POF)

Abende de forma personal & los provesdores o
11 |pioveadtias pard gue pfocedadn &f &l cobda

Coordinacidn de

Administrackn
comespondiens

Ivlsgre o informacion &n &) infome mansan
12 Tesoreria
dal DSFEM
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8. Diagrama de Flujo
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Procedimiento para realizor Pago de Nomina
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Procedimiento de Pago a Proveedores de Bienes y Servicios
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13 Contral Patrimondal

1. Objetive
Adminisirat v confroler s veenlarios de bBeEnes muebles & inmuebles del Salema
Municipal pera ol Desarrsic Inlegral de la Famiia do Jictepsc, madiante b
IDTMBSZECION @ InHamantacin 08 Msdiias Dara 5U UbCROION ¥ Msguanso.

1. Reforancias
- Lay gues craa los Ovganismos Fublicos Descanirslizados oo Asistencla Sockal
de Cardcler Municipal, denominados “Sistemas Municipales para &

Desarmrolio Inlegral de s Familia da JEobegec” articula 7

1. Definiciones
Imranitarie: Lisis detmiluds de loa bisnss. producios o mslerlales gue una smpresa
posea en un momenio deleminado
Creg patrimonial: Es v sisiema de soffware que se uliliza para gestionar los
eiehes y BClvDS O I8 enlidedes GuUbermameninies.
Tarjeta de resguardo: Documanino 8 menado en fomahs impeeso o digital, que se
ulliza para regisirar la responsabiidad de una persona sobre un bien o equipo
Levaniamisnis fisico: Verdicacidn Milca yoal contes de 8 bisnes, malsdiales y

ACCEEINOE 08 Un aimacen o inveniano
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4. Insumos
& Factura del bien & dar de alty

+ Acta con ef comats inlerno de bienes moebles ¢ inmuebles
4 Tarjeta de resguardo

5. Resultados
+ Alta de un bien en la Plataforma Creg Patrimonial
+ Lavantamiento fisico de Benes muables reallzado

6. Polticas

<+ Todos los hienes muebles deben estar dados de alta en el Sistema de Controt
Patrmonial

¢ Se debe hacer una depreciacion cada mes y verfficar su ubicackon y estado
actual de jos bianes de manera Nisica cada sels meses

<+ Realkzar un informe mediante hojas de traba y conciliacion fisico contable
fasl como inventarios completos

& Cuando se realizan bajas de bienes por Inulilidad © ma estado se aprueba
on prmer instanca en ol comilé de bienes muebies postenorments se
aprueba en Junta de Goblemo y se da de baja en los inventanos
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Responsable de Control Patrimonial:
< Realizar & registro de los bienes musbies ¢ inmuebles del Sistermns

Municpal para ol Desarrolio Integral de la Familia de Jéotepoc. Estado
de México, y promoves su mandenimiento y conservacion,

< Repornar mensualmente 108 movimientos de aitas y bajas aprobadas
por of Comate de Blenes Muebles Sistema Municipal para el Desarmolo
Integral de la Famia de Jotepec, Estado de México,

< Lievar a cabo af levantamiento fisico cada 6 meses de los bienes deal
Sistema Municipal para ef Desarrolio Integral de la Famika de
Jilotepec, Estado de México en conjunto con M Direccion y
Contraloria; en términos de 1a normativicad aplicable;

< Lievar a cabo la evaluacion de los blenes para detorminar su ubidad;

<+ Proponer y gestionar e procedimienio de baja de bienes muebles
cuando s& determine que su vids ol ha concluido: y

+ Las demas que le confleran otros ordenamientos legales
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7. Desecripcion de Actividades

Al
Manual de Procedimientos Fecha
Control Pairimonial
Frocedimianio para dar de Ala un blen on la
Piataforma Creg Patrimonial 20002025
Ho Actividad A
adminisirativa/pussio
3 ingresa o la Plataforma atraves de Clave y| Responsable de Control
Contraseiia Patrimonial
i Selecciona la opcion Alta de Bienes Muebies | Responsablo de Control
v llehar 0% campos reguerndos Patrinonial
i Busca carocieristicns del bien (modelo, | Responsable de Conbod

no.Sere, marca y no. de faciura

Patrimonial

L ASKINA & un responsabla del e missib

Responsabie de Conbrol

Patrimonial

8 Ganara una largsn de resgusio.

Responsable de Conbiol

Patrimonial
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A2
Manual de Procedinientos Fecha
Controd Patrimonial
 Procedimiento para Levantamiento Fisico de
Bienes Muables 20082025
Unidad
M Actividad
Administrativa’Pussio
Conwvoca a Sesadn al Comiié de Bienes Responsable de Conbiol
1
Mushiles, Patrimaonial
3 Propone fechas teniatvas al levantamienio Responsabiles de Conbol
Fmices ooular Patrimanial
E"mcad: al ierantamiento fisico ocular e=n las
Fesponsable de Control
3 Arems gue corforman ol SElems Monicipal
Fatnmonial
[HF de Jigiepec
4 GEnErd un Bl Bor cada A gue SupeEndes Responsabila de Conbral
oo | botal de bicmes gue 38 encusntrmn PFatrimonial
Se anarm  un acta O  halargos ¥ Responaabis da Contral
- |
monclusiones dal levariamentn fsico Patrmmonial
Entrega 8l contanirads de acing a Tesorann HAesponaabie da Conbrel
]
parm su eacanea Patnmonial




AL TAMIERTO CORSETTTLURC HOMAL
DE JLOTEFEC, EDO OE RERCO

2025 & MIFF

. MUNICIPAL

Pagina | 169

JNMLOTEPEC

e i e

29 de octubre del 2025
Gaceta 10, Afio 1

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XLVI

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

% Fecha: DM A
Elaboracion: | 30 | 0= | 2015
lmm Actualizacion: | 07 | 0a | 2025

4

JILOTEPEC

= D

& Diagrama de Flujo

Procedimiento para dar de Alta a un
Bien en la Plataforma Creg Patrimonial

Responsable de Control Patrimonial

LINGrass & b Pusafoems & Mavds e |
Clave y Contrasena

2. Salncciona s opcion Alts Os
Dienes Mushiles y Senar s CRMDOY
reguetiOus

L

3 Buace cacocteristicas oo Den
(madplo, NO. gare, Marca y no. on
facrurs

'

4 ARG A un representante ool Dien |
—uobln ]

S5 Deners une tarjets de resgumso. |
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Procedimiento para Levantamiento Fisico de Bienes Muebles

: me ﬁmm

1 Convets & Benin ¢! Covve i
Norws Mstion

] Progome Ve tan \etTanems »

ettt faes wouly
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L
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14. Coordinaciéon de Administracion

1. Objetive

Proporcionar a los Servidores Pablicos del Sisterna Municipal para el Desarrollo
Integral ve |a Familia Ge Jiotepado ias harrameantas, aquipo y materiaies Nnecesanos
para ol efectivo desempeno de sus funciones

2. Referencias

+ Loy del Trabajo de ios Servidores Poblicos def Estado y Municipios articuios
4547 48 49 50 58-91

+ Reglamento Iintamo del Sistema Municipal para & Desarmolio Integral de la
Famiia de Jilolepec Administraceon 2025-2027 articulo 25

4 Ley de Contrataciin Publica de! Estado de Mexco y Municipios

3. Definiciones
Proveedor: Persona, empresa o entidad que proporciona blenes. servicios
O recursos @ olra persona, amprasa 0 enbidad.
Adquisicién: Proceso de buscar y obtener los bienes, servicios y materias
primas necesarios parm gue un Negocic opare
Bitacora: Herramienta de fegistro que permile documentar. analizar y
eYaluar un roceso o actividad en un contexto especifico
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Insumos

Bitacora de cormbustiles

FRemazicion de matenisl de oficina
Acta conslibdiva si es persona mosal
3 cofizmchinas

HFL: ficn.

INE

Comprobaride e Jomiciio,

- = F s

tn

Reswiados
= CombusiEbe olorgado.
% Maberal de oficina entregado

+ Adguisicidn realizada

6. PoNticas
La Coprdinagitn de Adminsttncion 23 la responsable de suminstrar Combustibles,
Aeoursos Malensles v Sarndcios Gansrales, mad@anis la savirego da bildcoras de

combushnie 8 DS seradornes pubhicos qus W‘ln B U Cargn vehioulos ohcipies o
asignacion de trabago
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& Programar, organizar y controlar el suministro y aplicacion de los recursos

humanos, maslerales, inancenos y enicos, as como 1o senicios generales
necesancs para ol luncionamento de las unidades administrativas oed
Sistema Municipal para o Desarrolio Integral de la familia de Jilotepec,
Estado oe México,

+ Cumplir y hacer cumpésr las normas y polfticas aplicables en matena de
admirestracion, de recursas humanos, maleriales y financieros

< Notificar & la Junta da Goblerno e incumplmiento de contratos de
adquisiciones ge blenes y seracios por parte de los proveadores,

4 Rescndir agministrativamente jos contratos de adquisicon de bienes y
presiacion de servicios que haya celebrago of Sistema Municipal para o
Desarmolio integral de la Famiia de Jilotepec, Estado de México; y aplicar las
penas convencionales, asl como dar vista a las autondades competenies
para la Imposicion de las sancionas que prave la lagisiacion de la matesia o
los proveedores que incurran an & Incumplimiento de dichos contratos

+ Contrglar y verificar la aplicacion del presupuesto de las  unidades
adminislzatives d&! Sisterna Municipal para of Desarmolio Integral de la Fam#ia
de Jotepec, Estado de México;

+ Administrar los recursos derivados de los convenios suscoritos con
dependencias eslatales y municipslas que correspondan ser ejercidos por el
Sisterra Municipal para eof Desarmolio inlegral de ta Familia de Jilotepec,
Estado de México: inforrmnando de <o a la Presidencia y Junia de Gobierno:

19
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¢ Coordinar, consolidar y controlar la informacion sotwe &l sjercicio del gasio
del Sistema Municipal para el Desarmolio integral de b Familla de Jilotepec,
Estado oe Maxico, o informar a la Presidencia y Junta de Goblerno sobre ol

comportsniento del mismo,

< Tramitar ios moviméentos de altas, bajas, cambios, permisos y licencias de
los servidores publcos del Sistemna Municipal para of Desarrolio Intogral de
la Famiha de Jilolepec

<+ Promover y coordinar 1as actividades orientadas 8 mejorar Ia administracion
y of desamoiic personal que laboran el Sisterma Munecipal para el Desamolio
Integral de i Familia de Niotepec, México, con capacitaconas y mobvaciin
de los servidores pdbiicos del Sistema Municipal para el Desarrolio Integral
de In Familia de Jlotepec, Estado de Mexico

¢ Venficar que los movimientos de alta, baja, cambios de adscrpcion
Incdencias, licancias, penmnisos y vacaciones del parsonal de la Secrataris,
s¢ realicen conforme a las disposiciones legales apicables en la matena

+ Mantener actualizada fa plantiia de plazas del personal del Sisterma
Municipal pars & Dassrolio iMegral de la Famila de& Jictepec. Estado de
Mexico,

+ Coordinar el Comité de Adquisiciones y Servicios del Smtemna Municipal para
&l Desarrolio InMegral de ta Familia de Jotepec, Eslado de Maxico. e impulsar
el cumplimiento de sus funciones, de acuerdo con ia normatividad aplicable
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& Coonding ¥, 8 U caso esjecular los procedimisntos pata B adguisicitn de

bienes vy conlralacidn de seracios gue fequiera &l Sislsma Municgal pars el
Desarroiio integral de la Familla da Jiotepac, Estado de Maxico, de acuwsndo
con kg nomabhedad aplicable,

e IrhBgrme al programa  adeeal [ BeCL RTINS, Arraridamben oS,
mamemnimanios ¥ sanicsos o la Socretara, on oDordinCkon con 1as
uniciades pdmmnstratives compeienies,

. Disafiar y proponss instrumentos onico adminisirativos para mejorar a
admingstracion o 08 recuress asignados al Sistema Munkcinal para of
Desarmolio inegral de a Familia de Jlolepec. Esiado da Méxoo;

. Las deamdas que e confleren olras disposiciones Rogales v oualias que &
encomiends @ Presidenia v i Junis de Gobsermo

T. Descripcian de Actividades

Al
Manual de Procedinlenfos Fecha
Coordinacion de Administracion
Procedimiento para Dofacian de Combusiible 20082023
para Vehiculos offclales
Unidad
He Actividad
administrativapussio
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Solicila a ﬂﬂ-ﬂl:ﬂll'lﬂfﬂ Boboinss DaErn paErgue Cprdenacion dea
1

wenaCulmr AT Braion

Solicitn vehilculo pars alguna sakds da
| T

trabajo

Asigna vehlcuby ¥y autonza via ssstema congs Copndenacion da
3

de combustibile Adrmirssbracicn
L Raogistra en bitdcora la salidna Cheodar

Va o ln pasolinera y farna el tickel que gensera
- Chndar
o gasolingra por concepbo oo combustibie

Enrega o Mnalizsr su sabda & boksl a
6 Cheoder
Admarisracion

DO manera quincenal i gasoliners remde la
T |factwmcion con copim de loa bokeis pam Ganolinern
walidacitn ¥ pago comespondismle

Se  requisdim  expedients de pago  de
B oombusiible ¥ se prsa a Tesomena para el
piago

8 || Realirs &l paga Tesoheia

CoOndRneaCion de
Adrmiresbracion
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AZ
Manual de Procedimienios Fecha
Coordinacion oe Administracion
Procedimiento para Sollciar Malerlal de
SDE020
afleins
M Actihvidad Uinidad sdminisirativa’possto
1 Hace Solicilud de malsrnal. Sarvidor Publico

Entréga  requisicion especilicando  gue
dabard COrEEear {lecha parlida
presupuestara,  descripckdn del ben o
2 |sanvicks, unidad de medida candidad, | Coordinacidn de Admnisiracedn
justificackn. firma  do  quion  elabora,
SOHCIER Yy Auiorzs, gos. firmns y selos

Lisria = Tormudo  de heguisicidn
3 aspetificando canlidad, unidead d& medida Sarddor Publica
¥ dEscripoin ol matemnd sohoitado




ANV TAMIERN T CORSTTTLRC HOAL GAc E I A m
GE JBLOTEPED, EDD DE MERICO
20E5 » 2027 Jn LGTEPEC

- e i e

’ MUNICIPAL
29 de octubre del 2025

Pagina | 178

< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XLVI

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

L=

@ Fecha: M A
Elaboracion: | 30 2019

]
JILOTEPEC — JILOTEPEC

= S

Entrega @ requisicon al #drea de
B Servidor Publico
Coordinacion de Administracion

Reovisa In reguisicion y venfica sl hay

material en exstencia en la bodega del

DIF
s Coordinacion de Administracion

Revisa ol formato de sobortud
6 Coordinacidn de Administraceon
debidamenis requisiiado

Si el material solicitado esta an exstencia,
7 Coordinacion de Administracion
suris reguisicion

Si 0o hay malersal, Se remite I requisicion
8 | a Tesoreria para sulorizar surtirla con los | Coordinacion de Administracion
PrOVOodores O proveedoras

9 | Entrega matenal. Coordinacion de Adméinisiracson
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Al
Manwual de Procedimientos Fecha
Coordinacion de Adminisracion
Procedimienio para realizar Adguisiclones
SO0
Uniclad
M Actividad
AdmimnistrativaPuesio
Recibo las cotizacionss ¥ anafiza &l cuadro
comparMiivo para docklr o provesdor que
Copndnacion de

1 offece e mejor bien 0 s&ndcio omando en
Adrministracion
Capnl precad, Cabnd. condhCicnags O [0 Y

Brrgga
Aocibe i TOMBICIONES o0 COmMpra ¥
dalarmming 8l procide 1 LIcen. de acuardo

z Tepprana
A las pecesidades del drea o al proyecio de

pragupuesio aukorizado

. | Ewpone propussia al cdmite de adguisiones. Tesoreria
Roalzor ordon de COMPpIM ¥ coaMrate para E

a4 Tesodarin
reE S
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Solicita o fa Prescdenta dal Sistema la firma oad

8 Jcontrato para la elaboracion de la orden de Tesorerin

comgm
Recibe la factura del bien adquirido, elabora of

6§ Joonbka reciboa, revisa los documeanios vy realizs Tesoreria
&l pago
8. Dilagrama de Fiujo
Procedimiento pare Datacion de Combustibie paro Vehicwlos oficinfes
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Procedimiento para Solicitar Material de Oficina
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15.Recursos Humanos

1. Obfetivo

Disenar las politicas do ampleo y contratacion de personal del Sistama

2. Referenclas
+ Loy Federal del Trabajo
<+ Ley del Trabajo de los Servidores Publicos det Estado y Municipios
anticudos 49 47 45 .49,.50,590.91
+ Regilamento Interno del Sistema Municipai DIF de JMotepec Administracion
2025-2027 articulo 28

3. Definiclones

Reloj-checador: Dispositivo tambien conociio como reioj de fichar o relof
marcador. que se utiiza en las empresas para registrar a entrada y salida de los
emplandos facilitando &i control o8 asislencia y of calculo d& horas trabajadas
Expediente: Conjunto de documanios correspondionties o la ramitacion de un
asunto

Nombramiento: Comunicacion estrits en que sa designa & alguien para un cargo

u oficio

4. Insumos
4 Solciiud de documentacion M servidor publico entrants
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4 Solciud de carta de renuncia slaborada por &f servidor sallente

+ Formato de solicitud de perrmeso firmado por &l servidor pablico

+ Formato de cedula de vacaciones

5. Resulados
+ Generacion de expedienie de! servidor entrante
<+ Baj de servidor publico saliente
+ Permiso otorgado
+ Vacaciones otorgadas

6. Politicas

+ E! servidor publico entrante debers cumpls los requisftos de idoneidad para
Integrarse al Sistema Municipal para el Desarmolio Integrd de ta Famiia de
Jilotepec

<+ Informar a los servidores piblicos que deboran registrar sus asisiencia a
traves del reloj checador o ista de aistenci, as como cumplir con el horario
qué corrasponds.

<+ Dar a conocer ias normas administrativas sobre incidencias en el registro de
asstencia o faltes de puntualidad y aplicar ias sanciones administrativas
Segin cofrespondsa

+ Recibir documentacion probatoria de Ia justificacion de falla de asistencia o
puntusiidad en 3 que incurre & sanvidor pablico
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4 Cumplir con la documentacidn solicitada por & drea de Recursos Humanos

para inlegrar los expedientes y archivarios en &l sitio correspondiante.

+ Realkza jos moviméensos de alta y baja de personal a traves de un ofico
remitido a & Contralonia, genera los nombramienios de acuerdo a lo
aslablecido en ia Junta de Goblermno

<+ Extiende ia constancia de acoptacion y termino def sarvicio social @ alumnos
de educacidn media superior y supenor

% Efectua el concentrado de oficios de descuents de pasdjs a Personas con
enfermedades cronicodegenarativan

+ Manejn listado de personal comisionado y adscrito al Sstema Municpal para

&l Desarmofo Integral de la Famila de Jiotlepec

Lieva control de entradas y salidas de personal

¢ Llevar control de periodos vacacionales, altas, bajas, permisos econdmicos,

.

icencias sin goce de sueldo, personal gque culve vacaciones, incapacidades
médicas con o sin nesgo de trabajo
Responsable de Recursos Humanos:

4 Elaborar mecanismos de control para i ssleccidn, contratacion, iInduocion,
rotacion y promocion del personal al serviclo del Sisterna Municipal para of
Desarmolio Integral de la Familia de Motopec.

+ Analizar y vigiar que se cumplan las disposicionas an mateca de trabajo,
segundad e higiene, asl como las demas nonmas vigentes on @ Institucion,
respecto de los derechos y obligaciones del personal
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< Aplicar ks disposiciones legales aborales que rigen al personal del
Sistema Municipal para «f Desarrollo Infdegral de In Famlia de

Jiotepec, Estado de México

4 Registrar las altas, bajas, cambios de calegotia y adschpcion,
permisos y Icencias por Incapacidad, entre otras, del personal, y su
correcia apiicacion on ol archivo de expedientes:;

& Verficar & correcto cumplimienio de los linesamientos laborales
establecidos en los convenios de condiciones de trabajo del personal
sindicalizado; y

& Las demas que le confieran otros ordenamientos y aguelias gue le
encomeende la Presidenta, Junla de Goblemno y la Coordinadora o
Coordinador de Adminisiracion
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7. Descripcion de Actividades

Al
Manual de Procedimientos Fecha
Recursos Humanos
Procedimiento para Contratar a un Servidor
Publico 20:002025
Unidad
No Actividad
administrativa/puesto

Acude a W oficina de Recursos Humanos a
1 Interessdo
solicitar informacion y deja curticulum

2 | Atends al solcitante y recibe curriculum. Recursos Humanos
Informa & Recursos Humanos sobre alguna

3 Directora
coNiratacson

4 | Revisa las soliciiudes de los aspirantes Recursos Humanos

Lisma via telefinica o envia coreo
S Jelectrénico a los y ias aspitanies pars hacsr Recursos Humanos
chas a entrevisias

6 | Acude a entrevista ineresaco
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Entrewista & los y lhe sspirantes de manara
porsonal parm seEcCionar al mas apho a8

ocupar & pussio.

Recursos Humdnos

Una var gque =& ha selsccitnmdo & o8 y B8
anpirantes =& pasa A la Oereccion parm ba
Bleccidn del parsanal guee ooupard & pussio
Wi ET e

Racursss Humdanos

ALONZE Al parsonal 8 Contrinr

DrireeCiora

o

Si no 8= auboriza,  fesisa  nuevamenle

adliciludad para cambo

Recursos Humanos

5i s, autoriza al personal, solicra los
docurmEnlos necesaios a lE [P rSOT
FEgCCOnadn

Recursos Humanos

12

Prassaniy sus documenios o drea de
Rocursos Humanos

b resnacio

13

Crea expediente

Reécursos Hurnmanos

Ervia oficio de alia a Tesoreria

Recursos Humanos
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AZ
Manual de Procedimientos Fecha
Recursos Humanos
Procedimiento Supervisién y Control de los
Registros de Asisfencis 20002025
Unicad
Mo Actividad
adminisirativa/pussio
a de altn ol senvioor publico on @l ool
1 Recurscs Humdanaa
cihascaviior
F | Raoallza s regisino ooos e dles Sarvidor Pubiico

S mo regisira entrein wo salida, acoude a
3 Sarvidor Pibdico
Racursod Hwmanos parh justlica omssion.

Genera y revisa el informe de asisiencia del
L] Recursos Humanos
relnj checador anles de cada quincena.

3 Marcar retardos 8n cosd da haberios. Racursas Humanos

Regliza oficio de descusnos CBda uincenn ¥
] Racursos Humanas
remite a Tesorerin




AL TAMIERTO CORSETTTLURC HOMAL
DE JLOTEFEC, EDO OE RERCO
2025 & MIFF

JLOTEFEC

Pagina | 190

GACETA man.
MUNICIPAL

JNMLOTEPEC

e i e

29 de octubre del 2025
Gaceta 10, Afio 1

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XLVI

@

JILOTEPEC

Fechn: o] i A

Elaborschin: | 30 | 0= | 2015

| Acrualizacidn: | 07 | 04 | 225

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

-

JILOTEPEC

= D

Archivid s lslas de aaslencia an 1o canpsin
COTE Lol

Recursos Humanos

AY
Manual de Procedimientos Fecha
Recursos Humanos
Procedimiento para dar de Bajs & un Servidor
Publico 202025
Unicdad
Ho Actividad
adminisirativaipussio
Tramita la baga de algun servidor o senvidora
1 Recursos Humanos
plitdica
Genera oficio de haja y endrega a la Sendidora
Q SErvidor Publico con -3 CO[HES
2 Recursos Humdinos
cormespondienies ol Organt de  Condrol
Iniemo, Tesoreria, Direocidn § Presadencia.
Senndor o Servidora
3 | Racibe § frma acuse o8 recibicio.
Pablica
s 5l estd de acwerds, acuds & Tesorerla pars S envidor o Servidora

s finiquila, &n la fecha que & indiguen,

Publica
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Archive & scuse de recbido del oficio y una

a copgsa en ol expediants de & senidora o Reorsos Humanos

garadar Plablics

S5 no esla de acuendo e tmbajador o

rabdjadors 88 hemn & sxpedienle al drea Servidal o Servidora
¥ juridica ol Ayunlamieno pars =g dabido Publica
procacirmenio
Ad
Manus! de Procedimientos Fecha
Recursos Humanos
Procedimiento para realizar Serviclo Soclal en of 2G0T
SMOIFE
Mo Actividad —
administrativaipussio
Visfa la insfihucein v solicita hboer su Sanacio
1 | SocalPricticas Profesionaies o Residencia Prestador
Profesiansl

Solicitn Carla de Preseniacidn dirigida o i
4 Recrsos Humanos
Prasidernls dal Skawme Mumicipal DIF.
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S| cumple con Su Cara OB PresenBoon

expadidn por su esousla 58 o entrega Carta

3 Recursos Humdnos
de Aceplackin con s recomendacionss y
horarios sslipulados,
Solicila documentstidn pars  indsgrar  su

& papadienba{INE, Tormalo de segurd acullaive Reoursos Humanos
i bebsdonn)

3 | Enrega hoja de ragisiro da noms. Reoursos Humanos

Li=va regisiro de horas de acwsndo al horario
B Prestadar
astablecido en la Carla oo Presantacion

Erzuﬂu &l Tormalo ooh &l lotal de haras &
T Prestador
Recursos Hiemanos

B | Realza Caria o8 Tanmind s Sanicad, Rpcursos Hurmanos
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8. Diagrama de Flujo

Procecimbento poara contratar o un Servidor Publico
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16. Coordinacion del Centro de Atencion al Adulto Mayor

1. Objetivo
Apoyar @l desarrolio y bienestar de 10s adultos mayores con Gyuda de 108 programas
Estatales y Fedemies para mejorar su caidad de wda, dando un trato amable.

respetuoso, eficiente y eficaz

2. Referencias
+ Lay del Adulto Mayor del Estado de México Capitulo |1 Articulo 5

3. Definiclones

CAAM: Cantro de Atencon ol Adulto Mayor

Carta responsiva: Documento que se uliliza para asumir o renunciar a
responsabribdad sobre ung sttuscion especilica generaimente relacionsda con un
acio una propledad © una Persona

Consulta oftalimolégica; Evaluacion de ia salud visual realizada por wn
oftaimologo especialista en ol ojo.

4. Insumos
+« Formalo de Inscripcidn a s Casa de Dia o grupo para personas adultas

mayores
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4 Formato de Carta responsiva de actividades niermas Casa del Abuslo

.

Formato de canvenio.

Resultados

Adufto mayor Incrito en las instalaciones de Casa del Abuelo

Paseo realizado por ol Adulto Mayor

Convenio firmado por la presidenta direclora y Coordinadora del Centro de

-+ 0

Alencion al Adullo Mayor del Sistema Municipal DIF en beneficio de los
Adultos Mayores.

6. Politicas

+ Trabajar con adultos Mayores en las dderenies comunidades del Municipio
en activdades que promueyven su desarrollo fisico y mental

& La persona adulta mayor debe cumplir con los raquisilos para formar parts
del ciub de adulto mayor

+ Contar con carta responsiva de un familiar que autorice participacsdn y asuma
resgos del adulto mayor

¢ Fromover la participacion socaml para gonerar eventos a favor del adulto
mayor

<+ Copanicipss con los familiares de los beneficianos de & adividad realizada
asumiendo costos compartidos

& Asistir a reuniones con DIFEM
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¢ Organizacion y relacdén de salidas. paseos y visitas guladas por parte del

DIFEM y de la casa del Abueio

Coordinadora del CAAM:

-

Fromover una cultlwra de prevencion y cuidado para la poblacion adulta
mayor que le permia seguir actrvo, saludable e integrario con su famiia y
comunidad

Incrermentar la participacidn social y promover el desamolio de nuevas
habiliades y conocimsenios, asi como reotomar k8 aphcacion de las
habilidades ya exsientes

Propiciar el aprovechamianto del tempo fibre y lograr que s& dé antre cada
abueiito un mayor grado de soldardad y ayuda reciproca

Extender la aiencidn de adultos mayores a las comunidades, realizando
Ialeres. sensibilizando y fomentands antre 188 Nnuevas ganeraciones & valor
de Ia vejez en nuestta sociedad

Brindar atencion integral a los adultos mayores del municipio con senicios
de salud (comnsultas de psicologia, oftaimologls, asesorias |uridicas,
actividades deportivas, culturales y recroativas

Proponer a la Presidencia. v entrega de reconocimientos a los adultos
mayores asistenies a las platicas y lalleres; y las demas que sefalan la Ley
y los ordenamiaentos legales aplicables




ANV TAMIERN T CORSTTTLRC HOAL GAc E I A m
GE JBLOTEPED, EDD DE MERICO
20E5 » 2027 Jn LGTEPEC

- e i e

’ MUNICIPAL
29 de octubre del 2025

Pagina | 201
< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XLVI

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

@ Fecha: DM A
Elaboracion: | 30 | 02 | 2019
07 | 04

JILOTEPEC S — JILOTEPEC

= D -

7. Descripcion de Actividades

Al
Manual de Procedimientos Fecha
Casa del Adulto Mayor
Procedimiento para Inscripcion de Adultos
Mayores a Casa de Dia 200072025
Unidad
No Actividad
administrativa/puesto

Acude a las instalacones de la Casa del
Abueio a solickar informacion de 108 servicios

1 Adulla o Adulto Mayor
Que se proporoionan y de los requisitos para
la inscripcion
Brinda la miormacidn necesana para la

2 Coordinadora ool CAAM
Inscripeion
Regresa o las instalaciones, acompanada de

3 Adulto o Adulto Mayor
un familiar y con jos documenton soliciiados,

4 | Rocibe, vorifica y realiza ontrovista. Coordinadora dol CAAM
Llena & cédula de inscripoion y se inlsgra

s Coordinacora del CAAM
axpadients.
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ndica 8l Adulo o Adults Mayor &l aran y
[ Coondinadora del CAAM
aclividades B malizar

T | 5= miegra a lns actividndes Adufta o Adulic Mayor
A2
Manual de Procedimiantos Fecha
Casa el Aduifo Mayor
Procadimierio para Salidas con Aduffos
Mayores 202025
Linilchad
Mo Actividad
administrativa/puesto
1 Geslicng paseo para Adulbos Mayores Casgnidinadors ol CRAAM
informa @ la coondinacion da RulonZRcon oe
2 DIFEM
pEsEs
Avisa a Ia Direciors oel Sisiema Municpal
3 Coprdiinaeions el CAAM
EHF
ilegre @ grupo oo Adullos Mavores que
] Cosandinapion chal CAAM

acudira & paseo.
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Solicita 8l apoyo de un docior medinnte oficks
B Corgfinmdon ded CAMAM
o mdorma a la Direciorm

AviEE & lugar, horano de saida v llegada, al
] Coondinadora del CHAAM
Erupo da Adulion Mayoras

Raalizs una lisls de los Adullos Mayores gua
T Coprdhrmiorn del CAAR
BEEIFGN 8 passg.

Fide o los adullos mayores Que Boven sU

bobgudn o8 madscamants, knch vy carlo
B Cosirifinsdorns ol TR
FESSONEIVA firrmencia e =l Emulinr

e S e
] Se lleva acabo &l paseo Coordinndorn ded SAAA
Al
Procedimiento Gestidn de Conventos de 2002025
Descuento Para el Adulto o Adulia Mayor
Linddad
No Actividad
adminisirativaipussto
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Wisilnm los cosmercios donde pudieran prestar el Daregtora Coordinadons

peTvicio de desousnio CAAM

Idomna &l comernciania oS remesiios vy s
Dewctora Coordinadors

Tt

2 ventajas de oiongar descuenios a los Adultos

MNoyores

Proporciona sus daios ¥ razon social de su
3 Cipamarcipnis
esiabkcimesnio

Hace = llenado de B coria donde el
Dereciorn' Coordinadom
i ooemerciante dard auloffackdn para el

CaAM
descummio,
F:rrnu del convenio de aulonzscidn y enlrega
- o copim o su INE y compobants o LComarcianin

domicilio

Ragistra &l meevo  oonenio Yy BI'I"HQE Drscioia’ Coordinadon
calcomania CLAARM

Eﬂﬂ I8 calcomBrls &n un kedar 'H-EHE ¥
T Comenzanis
FARTIR M Coen 10 esmblecdo en el conwnso
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8. Diagrama de Flujo

Procedimiento para Inscripcién de Adultos Mayores o Casa de Dia

Adutts/s Mayor Cocrdinadora del CAAM
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9. Formatos e Instructivos

JILOTEPEC

i -
e

| REQAISITOS PARA AFARATOS REQUSITOS PARA LOS CLUBES DE ADULTO
PFUNCIONALES MAYON
. Copia On Dermicasiin Shaw! S il Myt
1.~ Tener G0 aflas cumplidat © muls [ MASAM)
2.~ Sar residente del Estado de Mévico . “ooin (e coecericiel INE &1 200%
3.~ 2 Coples o entiNoacion Oficial . ocia e dwerfcanin o o 4 el
4. 2 Copias de CURP actualizaca (no v2ponEabio
Meyor 4 3 moses de uxpadicion) ® Curp def a0ue tayor
5« CartiNcacdo miion Mmoo mayor & 3 ® Copm am cortfcecs du st
meses, can disgndstics vy funtionsd o Cop oul cotficad ge wecunscin o
recomendado an original comercbarte de vacunacian Cowe
6.-Copia dol WE de un famillar con dos o 3 tolegiulas temafc infaml
nnmeros de telofono

| 7. Mefeconcine paca llegar al domicibo
L

REQUISITOS PARA AFARATOS

ALIDITIVOS

1.+ Tener 00 afos cumplidos o
mbs

2.- Sor residente del Estada de
México

3.~ 2 coplon da Iduntrficacion

| Oficial

A 2 coplas cdw s CUNRF wCtualizads

SCopia del INE de un familisar con
dos numeros de teléfono

G.- Raeferencias para Negar ol
domicifio.

7. Conitflicado madico




AL TAMIERTO CORSETTTLURC HOMAL
DE JLOTEFEC, EDO OE RERCO

2025 » 2027 JNMLOTEPEC

. MUNICIPAL

Pagina | 209

e i e

29 de octubre del 2025

< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XLVI

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

L=

@ Fecha: M A
Elaboracion: | 30 | 02 | 2019 '

!mm Actualizacion: | 07 | 0a | 2025 JILOTEPEC

= D

. .,:_‘;;:. D'F S:

2! L
NI - VA b b L " .
nam =

nORARC LN MARTES ROl e L L)
-t ~
[ T F PR R T - AL e L m e— 1.
" —— T G-
.
-
-y - -
- - - -
- - -
- i e
-
s em = .~ e - - —
uwa® ALTVALIOW PO b= e e T
.
e ™ o] - - -
-
-ue -




AL TAMIERTO CORSETTTLURC HOMAL
DE JLOTEFEC, EDO OE RERCO

2025 & POFT J. ._DTEPEC

' MUNICIPAL
Pagina | 210

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

29 de octubre del 2025
Gaceta 10, Afio 1
VOLUMEN XLVI

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

L=

@ Fecha: M A
Elaboracion: | 30 | 02 | 2019 '

!mm Actualizacion: | 07 | 0a | 2025 JILOTEPEC

= D

=0 QIE EDOAMEX

ST & LD AR DL DM S AR SR PO VAL ALL TR WA TR

[N
o - e
—— -
- e — —
- — ——
- . —
- - ~
- . ——
S - —

o — .

o) —— - -y —

B e . -

———— - —— v -

Sane KB4 - -~ —— | T @ -

— i~ U e St — -
el Ta B e e -




AU TAMIENTO COMNSTITUGC KOMAL m
DE I OTEPEC, EDO DE MEXICO
2025 - 2027 MO TEPEC

- el W e

| MUNICIPAL
29 de octubre del 2025

Pagina | 211

< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XLVI

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

@ Fecha: DM A
Elaboracion: | 30 | 0= | 2015 '

lmm Actualizacion: | 07 | 0a | 2025 JILOTEPEC

= D

2 DIF

——— — —— - ——b L

R

IARTE TETE A IR T OALE IR LA L M

-

e - ———
— © o
—— ————————
——— o ———
Tt - — —— % - — S — | 08 & G -
- —— o — - — > — —— g . ——
- A e—a————— g

. v

- -
— —
ey e e - -
—— . e ——ime —_—
— c—

——— C——

s e — Ceee e
——— —




i GACETA =
GE JBLOTEPED, EDD DE MERICO
20E5 » 2027 Jn L‘:’TEPEC

- el

| MUNICIPAL
29 de octubre del 2025

Pagina | 212

< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XLVI

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

@ Fechn: o] i A
Elaborschin: | 30 | 0= | 2015

!mﬁc Acruahzacion: | 67 | oa | 2025 JILOTEREC

= D

17. Atencién psicolégica en Casa del Abusio

1. Obfetivo
Brndar alencion psicologica a la pobiacion en ganeral del municipio de Jilolepec,
mejorar &l benestar emocional ¥ mental, ayudando al pacients a comprender y
PESIONAT BUS MTHOCENISS, DaNEEMIBNIDS ¥ COMPONEMEniss. asd camo 8 desanngisr
hahiidtades para atrontar |las sfunciones dificikos ¥y MEorar SUR  MEANCRONSE
inierpersonakes

& Referohcias
+ Morma oficial mexcana para & mansjo de sxpedienies clinicos NOM-004-
SSA3-201 2 publickds an & Diano Oficial de la Fadernoidn

3. Definiciones
Consilta palcolégliea: Reunsh enlre un proleaional 9 s paioslogis ¥ un indnious
grupa o familia para saplorar y comprender las dficultades emocionales, personales
o de sajud mental gue se enfrentan,
Contralo ierapeatice: Acusmo folmalizado anire un Srapeuls y un pocisnbedgrups
o pacienies,on o caso de ierapis famiiiar o de paneis pgue ostabloce lon iermnos y
condiciones de s relscion ierapeutica.
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4. Insumos

Test cuestionano entrevista iniclal y obssrvacidn

5. Resultados
+ Consulta de pramera vez y subsecuente

6. Poiiticas

+ Brindar stencion especializaca de acuerto a s caractensticas propias de
cada pacienie

+ Gamntizar la confidencaiidad de la informacion gue proporcione el pacients

< Atender a la poblacion en genernal dal municipio de Jilotepec

Psicéloga:
4 Brindar atenclon de calidad & [as parsonss que acuden & lerapia psicologica
4 Otorgar fecha y hora ol paciente
4 Abrir expedients médico de acuerdo al diagnostics del pacente
4 Canalizar con otros especialistas a o8 pacienties que asl 1o requieran,
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7. Descripcion de Actividades

At
Manual de Procedimientos Fecha
Psicologia
Procedimiento para Brindar Atencion
Psicologica a Paclentes de Primera vez y 2000672025
Subsecuentes
Unidad
No Actividad
Administrativa/Puesto

Ingresa al Sistema Municipal DIF  y solicita
1 Pacients

Informes para consulta de psicologia

Atende a pacientoie da Informes do 1os
horgrios explica &l costo de b conaulta
2 |Jpsicologica y donde hay que pagsr In Recapcionists
consulta La consullas se pueden agondar via
whatsapp 0 de manera presencial

3 | Espera tumo para agendar Pacients
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Agenda cita y expiica que & dia de su ola Bene
llegar 10 men para pasar a realizar su pago en
&l Mren de Tesorerin

Psicologa

Acude el dia de su cta al area de Tesoreria a
pagar su consults de psicologia

Pacienta

Cobra y entrega recibo al paciente

Tesoreria

Se traslada al area de psicologia del Sistema
Municipal DIF a esperar tumo para  ser
atendido

Pacients

Brinda & aencdn psicoldgica y realiza
enbrevists inicisl

Psicologa

inlegra &l expedients con un  contralo
ferapéutico y una hoja Inical de dalos
personales

Psicologa

10

Depandiendo la situacion amocionsl sa e
otorgan sus citas y %@ dejan  algunas
actividades para realizar en suU casa

Psicologn

"

Realiza un informe anusl de 108 y las packenies
atendidos.

Psicologn
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8. Diagrama de Flujo

Procediméento para brndar atencion psicologica a pacientes de primera vez y
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18 Procuraduria para la Proteccion de los Derechos de las Nifas,
Nifios y Adolescentes
1. Odjetivo

La Procuraduria de Proleccion de los Derechos de nifias, nifios y adolescenles del
Sstema Municipal pars el Desarmolio integrai de ia Familia de Jilotepec, México tenes
como objotvo i proteccsdn integral y restitucion de i0s derachos de ninas. NINos y
adolescentes. a ravés de la delerminacidn y coordinacidn en la ejecucion y
seguimiento de las medidas de prolecoion para tal efecio s@ deberd eslablecar
contacto y trabajar conjuntamente con las Autoridades administrativas de asisience
socal | de servioos de salud, educacon |, de proteccion social | cultura cdeporie y
con lodos aquelios necesancs para garantizar los derechos de nifas, nifos y
adolesconics

2 Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion PolRica det Estaco Libee y Sobarano def Estado de México
Loy Goneral do jos Derochos de Nifias, NWos ¥ Adolescentes

Tratados intemacionales Ratificados por el Estado de México
Ley de los Derechos de Nifias, Nifos y Adolescentes del Estado de
Méxco

Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes
Ley de Jualicia para Adolescentas an af Estado de México.

RS

R
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& Reglamento Intemno  del  Sistema Muncipal DIF  de  Jilolepec
Administracion 2025.2027, articulo 20

+ Reglamanto oe la Ley General de Derechos de Nifas, Nios y
Adolescenies,

3. Definiclones
Estudio socleconémico: Evaluacion integral que examing af entomo
economico,social y cuitura de una Persona o grupo,con e objetivo de comprendar
su situacion y tomar decmsiones informadas
Grupo multidisciplinario: Conjunto de personas con diferenies
especaidades conocimientos y perspectivas que trabag@an junios para lograr un
objetivo comun
Vulneracion: Cualguer transgresidn a los derechos de nifos niflas y sdolescenies
establecibos en la convencion sobre los derechos del nifo,
Visita domicillaria; Tecnica que puade ser empleada en dientes contexios desde
el social hasio el fiscal E5 ung 1Aonica de investigacion o venficacion que se realiza
on el hogar de una persona © famiia.con al objetivo e obtenor nformacion_observas
ol entomo social y evaluar & situacion general de & persona o familia en cuestion
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4, Insumos
Iniclo de demanda
Apertura de axpediento
Reporie de vuineracon de derechos de Nifas Nifios y Adolescentes

R R

Cofmeccidn acta

5. Resultados
Juicio de pension y custodia resuello
Denuncia ante i ministenio pablico
Sentencia
Acta commegida

R

6. Politicas
El Sistema para & Desarrollo Integral de i Familia de Jiotapec Maxico establecarn
los critenos que permia b operacion de las Procuracunas de proteccion municipal
o fin de logriw una Coordinacion y mejor cobertura en el lerritono estatal de
conformidad con ko establecido an la Ley de jos Derachos o las Nifias nifios y
adolescantes del Estado de México y su regiamento

4 Planear, organizar, digir, coordinar, wigitar, normar y  controlar
sistematicamense las actividades que e corresponden
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¢ Detectar a través de la reslizacdn de visitas domiclllarias ¢ estudios
socloscondmicos, 1a problemalics social especifics de los casos espeaciales

de posible vuineracion de derechos, que sean canalizados a este centro

4 Coordinarse de manera conjunta con las dreas de apoyo médico, psicoldgico,
trabajo social y juridico, l1a adecunda prastacion de servicios orentados ai
ostudio y tratamsento de jos sujetos de vuineracion @ sus derechos.

+ Difundir entre la poblacidn en genernl, en coordinacion con los seciores
pabbcos, privados y soclales el programa preventivo de emadicacion de
viciencia infantd

+ Reakzar reumsones penodicas con el grupo multidiscipinanco de ks dceas,
médico, Arkhco, psscoldgico y dé rabajo socisl, para realizar en conjunio &
procedimiento que debe levarse a cabo para alender los casos especificos
de wiineracion de derechos mediante la minuta comraspondients,

< Dar seguimianto & procedimiento gue s& inicie 5 108 suwelos de yulnarncon
de derechos y a sus familas;

+ Denunciar ante el ministerio publics jos posibles hechos constitutivos de
defito refarentes o vuineraciones de derechos u otros establecidos por la ley,

<+ Actualgar Ios conocmientos respecio de vulneraciones de kas nifas, ninos y
adolescentes a fravés de investigaciones;

4 Conocer cada uno de jos répoftes de wulnermcion que Began & la
Procuraduria;
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d Coordina las acoonss lendenies a procurar & bisnestar v estabilidad de los

sujelts de vulnerackdn an sus derachos,

+ Sodciar informe de las acthvidades realizadas a cada una de las dreas qua
inbegran & gups muldscplinario gue inlegra la Procuraduiria

+ Proporcionar & la sutoridsd estatal correspondients, un ndorme menswal
BODM 06 repories die vUINDrRCceon QU 58 SUSCitan on &l municiphc

% Mnnejor ln sstndislica sobre la poblacidn gues s& reportn como vichimas de
Wulnerpcion de denschos

4 Las oemas que sofalan la Loy y o8 ordenpmienios logalss apicabies,

conforms & darscho

7. Descripeion de Actividades

Af

Marual de Procedimientos Fecha

Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifas,
Nifios y Adolescentes
Procedimignio [arE Julcho de Pensidn ¥ 20DE2025
Custodls
Uirvi e
Ha Aciibvided

administrathaipuesto




ANV TAMIERN T CORSTTTLRC HOAL GAc E I A m
GE JBLOTEPED, EDD DE MERICO
20E5 » 2027 Jn LGTEPEC

- e i e

’ MUNICIPAL
29 de octubre del 2025

Pagina | 222

< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XLVI

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

@ Fechn: o] i A
Elaboracien: | 30 | 0= | zoao
!MM Acruahzacion: | 67 | oa | 2025 JILOTEREC

= D

Allends @ & persond gue Bcude o @ | Area Jurkdlica y Procssduria
Procurduria del DiF
Escucha la problemalica y se le comenia & |a

Araa Juridics y Procuraduria
personn que e hara un juscio anbe el Jues Cril
i dal DIF
de prmera mislancia de JilolEpac

Area Juridica ¥ Procumaduria
del DiF

3 | incia la damanda

Sa admfle ¥y ordana a8 nodifigus la demanda
a Jusz Civil de Primeara
dando wh Emming de 9 dias para conéestar

Inslacsa
Errd-erla a8 gbra =l juicio &n la elaga concillalora Jusz E-n.'ll e E‘thra
o ¥ il & las paries. Inslacea
S hay lomma conclislora s& suacriba un
comenin g adguiere B caegona oc cosa Jusz Crell de Prmara
8 | jusgada (seniencia defnitiva)  archivando &l In=slace

axpahanla.
En cast de o darse 18 inslandia concillabens an
dichl atmia del procedimbenio, 8l k=8 ordens 5a Jusz Chil da Primara

T abmm 8l pecio 8 prusha ¥y o Jesghogo de Bs Insiacsn
mismnE, hasta ooncluir &n sanbEncis defindliva
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A2

Manual de Procedimientos Fecha

" Procuraduria de Proleccion de los Derechos de
las Ninas Nifos y Adolescentes

Procedimienio para Atender Casos de 20082025

Vulneracidn de Nifias, Ninos y Adolescentes

Linidag
AdministrativaPuesio

Na e tividad

Hace Bl reporte de vuinaracion de derechon de

una nefa, nifo o adolescens (pusds Sar
1 Ciudmdano]a)
anonima, presancial o lelafnecn )

2 || Recibe ol reporis vin anonima. o presencial Procuraduria

ADende & rRporta v 8 pAOchoe o nealizar s
3 Trahajo Socialconssin
wenin domicihimns

ALINIE BOoes0 y rasponds s Freguining dal
L] Irvolucrsdos
Trabagador Socinl

Sing auboniza informa ol procurador. Termima
procedemianio. Jurkico 98 Procuraduria
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Abogado dictarminmsdor

Heca enirega dal diclamen ooimespondenis Bl
Clu R a.

Juridici
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Acude a la Procuraduna a solicitar asesona con
1 Jrespacto a In comeccidn del acta del Cudadanoia)

estadocvii{nacimienio. defuncion y/ matrmonio

Solicita minimo 8 documentcs oficales como
pusde ser acla de matrimonio.acta de
nacimiento de hwos nietos recibasiagua ke © Juridico
impuesto predial) INE Credenciales o camel de
derechohabiente antre otros

Realiza ai escrilo inial de demanda en &l cual 88

3 DaiTA s preseniacignes en donde funda ol emror o
undico
del acta, narracon de las hechos relacionando los

documentales como medios de pruaba.
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Saca a actuarta para poder notificar al

demandado el oficial del registro civl .a quien se
le da un l&armino de 9 dins para contestar la Juzgado
demanda

Unas vez conlestnds s demanda se abre & juicio
3 |a prusba Rando fecha para asudienca de Juzgado
mlegatos y dictado de sentencia

Una vez gictada ka sentencia y siendo notificacos
de ella transcurndos un plazo de 10 dias se
solicita cause ejeculona asl como s& expidan
copias cernMicadas de fa sentencia por duplicado
Juzgndo
6 |y kos oficios cormespondientes donde el juez le
ordena al oficial demandado se& realice 1a
anotacion camespondiente del acla gue se dabe

comeg
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Procedimiento de Convenlo de Buenos Culdados
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administrativa/puesto
1 Recibe reporte Procuraduris

Realiza @ investigacon correspondienie para
verflicar sl existe aigun Upo de vulnaracion & los Procuraduris
derachos de la Nifia Niho y Adolescents

Ciln a s parsonas involucradas O an su caso
3 | integmnies del equipo multidiscipiinarc pam Procuraduria

renlizar la visita domeciliaria

Realiza la wvisitn domicliaria y hace Ias
valoraciones, Grupo multidiscipiinano
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S easte vulnerscidn v dependiendo de e

gravodad se pusde haoer o acompafiamienio
3 Erapd Ml spinans
jurition o pslcologicn &n & Minislerio Publco

piara eciar fa carpsta correspondisnis.

En caso de no s und vulherssion grave y gue
pongaE en fesgo U nieprdsd e Duasca ung red
de apoyo dendro de & lamilia para gues en o su Procurmduwmsa
mimenlo &8 pusis reslimr = oonveno ds
bBusnos cikdados

L v r Tirmado &l comvenio de busnos culdsaos
por & Procurator v iGE pares irmaolucTaes. 8
damm e seguimiento por parbe del eguipo
T PrDCursiurs
s plinmis {H T} remzar wiGILES
domscillariae larapia pEACoOgicE Ul an 8L

momanio talier para padres
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Al
Manual de Procedimientos Fecha
Procuraduria Municipal de Proteccion do
Ninas, Nifos y Adolescentes
20062025
Procedimiento para realizar Visita Domiciliaria
Unidad
No Actividad
administrativa/puesto
Recibe reporie de manera personal, telefonica
1 | o an6nima o & Juzgado envis directamenia Procuraduris
oficio de solicitud da visita domecillana.
Si es andnimo & reporte la parsona dede
indicar de forma muy especifica el ugar.sino
Juzgado
2 | es andnimo el Juzgado manda un croguis de
localizacion
Acuden al domicilio dependiendo de
3 | situacion del caso puade tambien ir el médico | Araa JuridicaTrabajo Social
¥y @l psacologo,
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Informa o la famiks del Reports de Probabla

Vulneracion de Derechos de b Nife Ning o
Adplescenis ¥ les pregunis i pusden pasar al
i Trabajo Social
domicls para hacer s anlrevisia, sl n seepls
& manda un reporte al Juzgado indicando qua

i hubo ccess al domicilla

i hay permiso para acceder 8l domcibo,la
Trabajsdora Socal maliza & 2 asludio
- Trabajo Social
sOCSCOROMIOD y Solcia sulorzacidn para

iomar evidancia folografica

Trabso

§ | Rinden nlonma &l Procurador
SocisliviédicoPsicologol Juridion
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Procedimiento para un Juicio de Pension y Custodia

| Procuraduria/Area Juridica Juez
1. Atbenge o s persona gue acude
a & Procunaadurs
| 4.50 atmie y ordena se nAiligee
| l = 1 damands Aando un teemnn de ¥

dlas para contesta
. Lecucha la prodlematice y se
W comenia 4 L POrSona que S
harn un juicio ante of Juss Civil

A4
do pomecs nstanca de Jictepec 5. Ordana sa abra ol jcio en ka
J winpe concligmoris y ©ta » las
I partes
A IncC B Semands + '
| |

4.5 nay forma concaaoeia se
ACTDE U COWENG QU BOGUare
1a catogoria GO CORa jUrGacs
{sentencia definllival archivando &)

axpectiotia

\J

7. En caso 0w no Qarse la instancia
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conciule an sentancia definitiva
A




AL TAMIERTO CORSETTTLURC HOMAL
DE JLOTEFEC, EDO OE RERCO
2025 & MIFF

JNMLOTEPEC
’ MUNICIPAL .
Pagina | 238 29 de octubre del 2025
< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XLVI

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

)

@ Fecha: M A
Elaboracion: | 30 | 0= | 2015 '
!mm Actualizacion: | 07 | 0a | 2025 JILOTEPEC

= D

Procechmionto para Atencder Cas0s de Vuinaracion de Nias, NiNoo y Adsiescontes

| e——

- — -
- -

| - =
s otemn -

r— s et - ’




AU TAMIENTO COMNSTITUGC KOMAL
DE I OTEPEC, EDO DE MEXICO
2025 - 2027 MO TEPEC

e

| MUNICIPAL
29 de octubre del 2025

Pagina | 239

< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XLVI

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

@ Fechn: o] i A
Elaborschin: | 30 | 0= | 2015

!I_I_UEEEE‘ | Acruanzseisn: | 07 | 0a | 2025 JILOTEREC

= D

Procedimientn como Autordasd Cosdyuvante |[Juzgado Penal) Nifios y

g o Pritber o Somr Fangd Precupsdas Brp koo ¥ hunian
Lt x | = .
= J ERirE T e D R T e L T
Fmm g m Fo e Bk P S — o e el -
I ———— g I e o R P N TR
o Sl T B OE TET B SRy e B B e — e

e e e ek o w i
e b e e

e e N ]
Trpbien A

i LEFrE 8 & e i s
s il i TRl § e
Sy

Mrocedimionto coma Autorkdad Coadyuvama [Juzgade Chvill Nifes y Adalescanies

i Sl P aiadaila Pt b L bl
- - Jd 2 |
§rearire pu e ay s |6 i s s e
TN I R TR | u| Py — g 1
[ r——— | T e e
r k.

TR TS TR Sy




AL TAMIERTO CORSETTTLURC HOMAL

e 7. { oy . |
Lo e MO TEPEC
'I'r“:-;-lﬂ; _"‘-_’-’
MUNICIPAL
29 de octubre del 2025
Gaceta 10, Afio 1

VOLUMEN XLVI

JLOTEFEC

Pagina | 240
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

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

30 A

% Fechn:
Elaborschin: | 30 | 0= | 2015
JILOTEPEC

o7 | Oa | M125

lmﬁc‘ | Bcrualizackin:
= D

g el sy Al el gl bai e e we e i L
T [FRpp— [ eep———

Ty,




AL TAMIERTO CORSETTTLURC HOMAL
DE JLOTEFEC, EDO OE RERCO
2025 & MIFF

JLOTEFEC

Pagina | 241

MUNICIPAL

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

GACETA 4 __

e i e

29 de octubre del 2025
Gaceta 10, Afio 1
VOLUMEN XLVI

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

4

JILOTEPeC

4

Fecha: DM A
Elaboracion: | 30 | 02 | 2019
Actualizacion: | 07 | Oa § 2025

JILOTEPEC

= D

Procedimiento de Correccion de Acta Via Judicial

Crashoemrro's

Nden

Juigee

Y e T
e v .y
O
-yl

e AR

3 bt iwretne | b
Wihisten samw cand WY MM
P TAE WA D RO TIMYG

e

-

’
I s v e -
PO et W e
s e menlien .
L T R T
TEOATE BT
e raetes vu w waba

pens. AL cesecciod
T T

-

L L

A R e L B
Tt ot g e e

el L T TR

..

™ ITETERTION B STy
R
R T

T - et

R T

. St . -
B 0u 20iTE Lahe WS e LV
D e I ]
Bt ads | 1ae ihuan bebommrdede: Arve
B e T T
. Pt T e . Wi aris 2w -
-



AL TAMIERTO CORSETTTLURC HOMAL
DE JLOTEFEC, EDO OE RERCO
T

2025 = 20Z J. LDTEPEC

. MUNICIPAL

Pagina | 242

e i e

29 de octubre del 2025
Gaceta 10, Afio 1

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XLVI

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

L=

% Fecha: M A
Elaboracion: | 30 | o2 | 2018 :
l_llﬂ‘i!’@( Actualizacion: | 07 | 0a | 2025 JILOTEPEC

PUERE MIGICY —a e

Procedimiento de Convenio de Buenos
Cuidados
Porom i mbisiba | O Lages MAT bt b i e

e i

4 Nl in » dala Peese Bate
-

e L Lt S

1 Swwun 8 e

TTceNerE e rv few w )
L L 2 " :‘__’ ,.--:. e
Mrnaen 8n W N e

T Lo peiesmd se

Shsmice
pemm 4w m T wate rey

- . -

2 Wisrpterts “oartin fere el

Tepete Teser wwrs
§ Tan 0 s peumas ok wies \ Seehbtens

. AL SRy e VeR S e e
TAATRIOD N PR et W
EL T A

L e e
Iy 3R DOOES O TRERE W
e B L TR
WEvs Ber e v e Temae (ere e
e e (e e e -

L = RN T

P me ved trei ¥ cvhemen B9
Seony cuawint g v M grebe
¥ WD FeTEN Ssohar et e e
S aTenny rw pare Ol ey A

i TR s

V lepw mr e W e
- Y e [mee el (0
TR Sl S ]
BUZUOG# y 00 by POV ST Wb
e aade




AL TAMIERTO CORSETTTLURC HOMAL

e 7. { oy . |
Lo e MO TEPEC
'I'r“:-;-lﬂ; _"‘-_’-’
MUNICIPAL
29 de octubre del 2025
Gaceta 10, Afio 1

VOLUMEN XLVI

JLOTEFEC

Pagina | 243
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

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

30 A

Elaborschin: | 30 | 0= | 2015
| Acvualgsckdn: | 07 | 04 | 2025
JILOTEPEC Lo ] 1 JLOTEPEC
= D
Frur pmny g w e B ey b
e = [P ——— e AR T




i GACETA =
GE JBLOTEPED, EDD DE MERICO
20E5 » 2027 Jn L‘:’TEPEC

- el

| MUNICIPAL
29 de octubre del 2025

Pagina | 244
< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XLVI

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

L=

@ Fecha: M A
Elaboracion: | 30 | 0= | 2015

JILOTEPEC e JILOTEPEC

= S

19. Atencién psicolégica en el Area de Procuraduria
1. Objetivo

Bendar atencion psicoiogica a Nwas, Ninos y Adoiescantes Involucrados on Casos

en los que se vulineren sus derechos

2. Referoncilas

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucitn Polltica del Estado de México

+ Loy General de ios Delrechos de Ninas Ninos y Adolescentes

-+

3. Definiciones

Terapla: Tratamiento destinado a solcionar problemas peicologcos

Juez: Persona que tiene autoridad y polestad para juzgar y senienciar
Ministerio pablico: E5 un ocrganiamo astalal suldnomo que Denes como
funcon prncipal ia defensa de ia legahdad y Ia proteccion de ios intereses de
fa sociedad, especialimente en of ambito penal. En ofras palatras, es of
encargado de Investigar los dellos. formular acusaciones ante los tribunales

y velar por el cumplmiento de la ley
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Formako de valoracitn psicologica

Formako de ssguimibenin

CHicel o desgnacion por af secratano de scusrdo del juzrgsdo
Oficio de desgnaciin por el Ministerio Publico:

Ofichy g solciud reakzads por & sacratana de acusrdo de juzgado
(Hicko do soaCHud por parte O |8 8ECURa

-+ = &

5. Reswltados

Alancitn palcologica

Escucha de menor en jagsdo civil

Acompanamianid da Vvictima en jurgado panal

Superasion de consvencia en las metnlaciones de Juzgado crall
Atencicn de emergeEnces

Impartacitn de taker

imparticion de pliticas

i i o I

4. Politicas

+ La informacion escrita en el expediente o5 esinciaments confidencial

& Pacenies menores de edod deben aoude acompaiados de un famillar
reEponsahle

4 Atender @ la poblacion canalizada por el ares de juzgado que sean
Minas Mifos y Adolsscsnies
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& Brindar atencion especializada de acusrdo a las necesidndes de codas

paciems
+ Acudir de manera puntual 8 SusS SesnNes pscolopicas
Psicéloga:
<+ Brindar atencion psicologica de calldad a i85 personas que acuden a terapla
<+ Otorgar fecha y hora &l paciente
<+ Abrir expedientss psicologicos de acuerdo a la valoracion del pacients

7. Descripcion de Actividades

Al
Manual de Procedimientos Fecha
Psicologia
Procedimiento para Brindar Atencion
Psicolégica a Paclentes de Primera vez y 20/06/2025
Subsecuentes
Unidad
No Actividad
Administrativa/Puesto
Asistr 2 la oficing de psicologla para sobicitar
1 Paciente
una cita
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2 | Agenda cita psicologica Psicologa
Asiste a su cita psicologica en ia fecha y hora

3 3 Paclenie
sefaladas en la oficing de psicologia

4 | Realza valoracion psicoldgica Psicologa

3 | Dar sesion psicologica. Psicdloga

A2
Manual de Procedimientos Focha
Psicologia
Procedimiento para Asistir a Escucha de Menor
en el Juzgado Civil 20/06/2025
Unidad
No Actividad
Administrativa/Puesto

Envia oficio para designar peicologo que asista

1 Juzgado Civil
a Ia juez an la ascucha del menor
aembe & oficic y designa esxperio en

2 Procuraduria
psicologla para as:stir a la escucha
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Agenda dia y hora parm asistir  la escucha dal
k| Psicologa
TR

Asiaba an fecha ¥ o ndecais ol juzpets o &
| Peicologa
escucha el rmsnor

Propara al manor presto o incial su ascucha

= Peicdloga
ante el pes
Al _
Manual de Procedimientas Fecha
Psicologia

Procedimiento para Asistir 3 Acompanamisnio

de Victima en ol Juzgado Penal 20/06/2025

WUnidad
Mo Actividad
Administrativa’Puesio

Ervea oficsd pars IJHWLI\' PO OO0 Que ARSI
1 Jurgado Civil

ol Juer =n o ecuchs dal menor

Recibe o ofico y desgna  experic an
2 Procursduris
psicologill parn askslir a la escucha,

Agenda dia y hora pam sl & 18 sscucha dol
3 Peicolopn
gk —] " 8
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Asiate an fecha y hors ndicada al Jurgsdo
L | Psicologa

Fenal a la escucha del menor

Praparm @&l menor previes 8 Odeclarsr  su
5 Psictloga
feshmonio ante el Jusry

— M —
Manual de Procedimientos Fecha
Plcologia

Procedimienio para Supervisar Convivencias

#n las Instalaciones del Juzgade Chvil 200672025

Unidad
M Actividad
Adminisirativa’Pussio

Emvia oficlo sobeisnds psicdiogo  gus

1 | oupsrvise & convivencia familiar desieanado Hizgado Chil

dins y horaros,

Reciba @ ohoo ¥ designa sxparo an
2 psicologia para msistr o la supervissin de Procuraduria
coivwivaroag taemiliar.

Agenda Fechas y horarios pofa asistic a
2 : : Puicoioga
Supervisar la cohvivencia Tasmiliar.
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Asite an fecha y hors ndicada &l Jurgado
L | Psicologa
Cavil @ supanaisar la convivencin Tamiliar

Rondi informes sobde 0 obssnvdo duimnis
-] Peicologa
s convivencias tamidiares

A5
Manual de Procedimientos Fecha
Psicologia
Procedimfento para Alender emergenclas
soficiadas por ol Ministerio Publico/MP) 200672025
Unidad
No Actividad
Adminiatrativa’Puasio
Solcila designar eAperlo & peicologia para
1 | acompariar a la vichma medanie lamads Minisierio Publico
telefonica
Acude a bnndar el acompafasminento & la
i Peicologa
wiclima en lies resnlsciones del MP
Frapara a la vicbma anies de que. sa recabe s
3 Paicologn
arithevista de iba hachos v levians 16 denuncia
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d | Firma acla de la entrevista a victima Fsicolngm
Ab
Manual de Procedimienios Fecha
Psicelogia
Procedimiante para fa impartician del faller
“Escueld pars pacves” 11042025
Linicine
MNa A lividad
Administrativa/Puesio

Diesigna a padres de familla para acude al
1 Juzgado il
Lallsr sacuela para padres

Brinda informacion  sobre leches horaios, y

2 | lugar para Iy asistencia al aller escosls pasa Psicologn
padras
imparte o inller escusls parm padres &n s

3 Picologn
fechas y horarics agendados,

Entrega conslancia de partcipacion v
[ ] Paicologa
coniusion ded taller escuely para padres

245
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AT
Manual de Procedimienfos Fecha
Psicalogia
Procedimisnio para imparticidn de Platicas en
Escuelas 200672025
Uiniddad
Mo Acihidad
Admimstrativa/Puesio
Solicdar mediante ofioo la plabcn &n o escusia
1 Clirscthvoa Escolnngs
oomespondienis
2 Reciba B solicilud parn imparly la pabes. Procuraduria
agenda fecha v horano pan B emparicadn de
3 Peichlogn
I platica
Acude O B Insludsdn comespondiania &
L | Paictloga
irmpartir b plabics soboiada
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8. Diagrama de Flujo

Procedimiento para brindar atencion psicolégica a
pacientes de primera vez y subsecuente

Paciente

Psicologa

L AMES & e ol iCing Ow peicoluge
pam sobcitar su oia

3 Ashatr & au Cits pRCSAOGICE o 1
fecha y hata sefaladas en a oficna
o8 pRcaloge

-

2 Agenda cita paicolbgica |

4. Realizar imervancon pucoldgca. | |

S. Car seslon psicolégicn
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Procedimients para asistir a escucha de menor an juzgade cihvil

Jungmos Crid Frocurmiuria Pecdlogs

S b R
i LD T
R ——

0 Emtre v e poeryer mpen
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Procedimiento para asistir a acompanamiento de victima en el

juzgado penal
- — — - -
2argado Ciwl Procuraduna Puctiogo
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Procedimianto para Suparvisar Comvivenciag en las Instalaciones del Juzgado
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Procedimiento para Atender emergencias
solicitadas por el Ministerio Publico

Ministerio Publico Psicologa

" |
| 1. Solictta gesignar experio en

‘ paicoldgia para acampadine a
a2 victima madiante lamada
‘ tetefonica

2. Acude a bringar ol
el @COMPafamients a la victima
on las instaiaciones dol MP

\

3. Prepars & 1a victima antes de
Que &8 recabe su entravista de
los hechos y levanta la

denuncia

’ L
1 4. Firma acta oe la antrovista #
| victima
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Procedimiento para la imparticion del taller
"Escuela para padres”

Juzgado Civil Psicaloga
g f
1. Lsrsigna o padres de ramilia 7 Brinda informacian sobde
pearn acudif @l tailer escuela | o TBChad horatios y lugar pars
[-arn pacios la asistencis ol taller a3cwels

para padree

) L
A Imparte ol taller ascuaia

para predres an kas fechas ¥
hararias sgerdados

'

4, Entrega in constacis de
participacian v conchusidn dal
1T ERCLBLAE BEFS Dadres
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Procedimiento para Imparticion de Platicas en Escuelas

Directivos Escnlaras Procursduria Pricdloga
L Sl imaiaive olcio | | e e paa |
i } ]
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20 Programa Allmentacién y Nutricién para el Bienestar

1. Objetive

Pramover el establecimiento de Huertos Familares y proyecios productivos para

majorar la alimentacion y aconoimia de las tamilias

2. Referenclas

+ Reglamento Intemo del Sistema Municipal para el Desamolio Integral de la
Familia de Jiotepec Administracion 2025-2027, articuio 18

+ Programa Apoyos Productivos Comunitanos EDOMEX, articuto 18 de ta Ley
de Asistencia Social del Estado de Méxoo y Municipios, arntico 3 del
Reglamento interior de! Sistema para e Desarrolio Integral de la Familia del
Estado de Méxco

3. Definiciones
Hortaliza: Planta cultivada en huerlos © regadios que se consume como
almento yo saa cruda 0 cockda
Estiercol: Maleria organica prncipalmente los excrementos animales que e usa
camo abono para ia terra
Plaga: Todos ios animalas plagas y microofganismos que tienan un efecio negalivo
sohyre la produccion agncola
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4. Insumos

+ Formato Unico de Registro del Programa de Bienestar y Desarrolio

Comunitano
5. Resultados

+ Obtencion de semiias para el establecimionto de un huerto escodar o familiar.

6. Politicas
+ La promotora supernvisars qQue los programas & Su carngo operen de acuerdo
2 los insamientos establecidos en las reglas de operacon
<+ Pars efecio de raalizar las actividaces, el area de hortaDIF debe contar con
una persona calificada en la matena de cultvo de hortalzas, implica contar
también con los matenales y los insumos necesanos para desarrollar
comectaments esta actividad
+ Gestionar para su distrbugion entre familias de bajos recursos, matenal
productivo para huertos famillares y/o escolares
+ Proporcionas ia capaciiacdn necesans sobre 08 diversos sislsmas de
produccion de alimentos poniendo an prachica los sigusentes aspecios:
a) Diagnostico. conocsmiento  del - clima, suelo y actvidades
socioecondmicas para lacitar el establecimiento del huarto,
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b) Sensibilizacion: capacitar a las personas mediante la mobivaciin

sobre la imporrtancia de contar con un huerto Basmiflar aprovechando
matenal reciciable viabla para su iInstalacion

c) Organizacion: proponer un lugar y las fechas para Bevar a cabo
BOS0NES de capacitacion

d) Capactacion: llevar a cabo sesiones de capaciacion y evaluacion
con ¢l fin de confirmar la practica de los conocimientos impartidos

e) Seguimiento y control: realizar el lenado de formalos con los dalos
de log huorios y las famias

) Evaluacion determinar los conocamientos de os parficipanies asi
como la produccion del huero

+ Las demas que sonalon la Ley y los ordenarmenios legales aplicables
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7. Descripcion de Actividades

A1
Manual de Procedimlentos Fecha
HortaDiF
Procedimiento para ia integracion de un Huerto
Famillar o Escolar 20062025
Unidad
No Actividad
administrativa’puesto

Emfle oficic dngido a la Presidenta del Dwrector de Escueia o
Sistema Municipal DIF interesadaoa)

Infarma al meresado acerca de los requisios
basscos con los que debe ocontar cada
2 Promotora del Programa
huarto.asl como & nUmero de Parsonas gue

se requieren para conformar el grupo

Programa fecha y hora para trabage con of
3 Promotora del Programa
grupo conformado.

Cada Integrante del grupe debard entregar
copla simple de la INE a I Promotors ded
4 interesado
programa para que se le puedan olorgar sus

somilias
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Asite el dia y la hore programeds v da ks

copaciacion de ooemo establecar un et
5 tamiliar o escolst ¥ redlizs la sismbra de | Promoloni del Programa
horslzrss con lerra da monls, esiércol v cal,

la semilla es olorgada por la promotora del DIF

S no =& cuerla con las caraclerisiicas poara

Promolom del Programa

& || trabagar la tarma y aun no esta ben estabisckdo
Mnberssmioda)

el ghapo, S8 AB0e Una Segunda reunn

Realirs visilas para melorzamieio  y
capacitacion sobre la aplicackin de ferilizanies
¥ | ¥ sobm & prevenciin y condrol de plagas y | Promoborn del Programa
genfermedades. oosetha y olras ixbores de
cultiva lango o de lemponada.

Se redliza b cosecha pard & Guldconsums
8 |femiiar o pam comercializacion 58 fuerm o

Cas0

Alurmnos de Esoueln o

Inleresadoda)
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8. Diagrama de Flujo

Procodimmento para la intogracion de wn Huerto Famdiar o Escolar

Mut--vn.—-ul. Prasnstong o “egrene A
~ - 4 . 4

s o L] —
b e o s a A

P ke ek
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21. Unidad Médica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia

1. Objetivo
Proporcionar consulta medica a b pobiacion y realizar acciones de promocion,
prevencion y fomanto do ia salud

2. Referencias
+ Loy General de Salud
+ Ley de Asisiencia Social del Estado de Mexico

3. Definiclones

Certificado médico: Documento escrito por un profesional de la salud que
cenifica el estado de salud de una persona

Historial clinico: Documento legal ¥y medico Que recopiia Informacion sobre la
salud de un pacienie desde sus atecedenies hasta su evolucion clinica y los
tratamientos recibicos

Dignostico meédico: Proceso mediante of cual un profesconal de la sakd
identfica una enfermedad afeccion o lesiin basandose en los signos y sintomas
Que presenta &l pacianta asi como su histors clinica ¥y en un axamen fisico
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Insumos

Formato de receta médica
Formato de certificado medico

R

Resumen médico

Resuwltados
Receta médica elaborada
Cerlificado escolar o laboral realizado

trernm

Resurmen medico siaborado

Politicas
+ Brndar consulta medica y expedicion de certificades medicos
+ Los costos estan estipulados medianie Acta de Junia de Goblermo

Médico del Consejo encontra de la Violencia Familiar:
+ Proporcionar consulta médica general al paciente bajo «f modelo de atencidn
y prevencion de primer nivel
<+ Expeds certificados medicos, capacitar a la poblacian on nesgo como medida
de medicing preventiva, realizar informes de aclividades mensuales y
tfimestrales
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7. Descripcian de Actividades

At
Manual de Procedimientos Fecha
Medico del Conselo enconira de la Wiolencia
Famillar
~Procedimiento para Otorgar Consultas Medica y SODBEE
Ceriificados Mddicos
Unidad
Ho Actividad
adminisirativapuesio

Aouwds a s msEbconss del Sislema
1 Pacisnis
Municipal DNF de Jigiepec @ soliciar senacio

Iinforma acerca de o8 servicios médicos,
) Noranos ¥ costos ¥ o reman & pagar al arma de Recepcionisin

Tesnre=ia

Oiogegn recibo de pago, regista dalos del

3 | pacients v colva el servicon de acusids o la Tesnredia
e
e rasipds ol aonEullono v SSpsrn su lurnD =i
o Facienie
Pl &l CEao.
re———— — —
5 Realiza Ristoria climca al pacierile. Medeco General
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Renliza exploracen ffesca. disgrdstioo climco y
& M=o General

amite recein ywo certficado médico

Entrega ol pacients receta madica o carficais

T Medsen Gananl
o
B || Archivn expedianie clinico Madco Ganaral
4. Diagrama de Fliijo
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22 Unidad de Alimentacion Escolar para ¢l Blenestar{Desayunos Frios
y Raciones Vespertinas)

1. Objetivo
Contribukr a dssminuir 1a insagurkiad alimentara de ias nifias, niNos y aoolescantes
que de acuerdo con la evaluacion del esindo de nutricion.se detecton oon
malnutricidn o en riesgo de padeceria, que asiatan a planisies pdblicos de educacion
basicaque se ubiguen priorilaramente en localicades de aita y muy alta
marginacion del Estado de Mexico.mediants ia entrega de desayunos escolares
frios disefiados con base en crilenas de calidad nutncia, acompanados de acciones
ge onentacion y aducacion alimentana. asi como aseguramianto de la calidad para

favorecer un estado de nutrcion adecuado

2. Referencias
& EIASADC 2025
+ Gaceta de Gobiemo del Estado de México vigenie de fecha 31 de enermo
de 2025, Regias de Operacidn del Programa de Desarrolio Socal
EDOMEX: Nutricion Escolor,
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3. Definiciones
EIASADC: Estralegia iwlegral de asisi=ncia sockal alirmeniara vy dessmolio

oMo,

Cleaginosa: Plania de cuyas semilas o frulos e axitreen aosiles para dos lipos de
finas principalas; almanthcio & mdusirial

Antropomaetrias: Estudio de las medides fisicas del cuorpe humeno inchependo

dimensionescoma aliura, ppeso, perimsiro y piegues cutanecs

4, Insumos
& Formaio Unico de Regisiro
& Cédula de supervsicn de bodegas
= HOjaEs 0f ComnslmD diang
% Fecion de suministn
% Mecanismo de comesponsabilidad

5 Reswisdos
# [Desayunos [fios entregados a lns ssouejas




AN TAMIENTO COMS TITLRC KOMAL GAc E I A m
GE JBLOTEPED, EDD DE MERICO
POE5 » POZT J.LGTEPEC
Pagina | 273

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

e i e

29 de octubre del 2025
Gaceta 10, Afio 1
VOLUMEN XLVI

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

@ Fecha. oIwm[ A
Elaboracion: | 30 | o2 | 2018
lmm Actualizacion: | 07 | 0a | 2025 JILOTEPEC

PUERL® MIGICO — .

6. Politicas
+ Beneficar a los alumnos con un desayuno diaro duranie 1040 &l cido sscolar

Integrada por: un tvik de leche descremada de 250ml una barma do ceread
integral de entre 30g, una porcidn de fruta deshidratada de 20g y una porcion
de cleagnosa de 10 129

+ Una racion asmentaria diana y variada a las nidas, ninos y adoiescentes do
acuerdo a la seleccidn con base en los crilerios de calidad nutricia emftidos
por el Sistema Nacional DiF en la EIASADC 2023.

Promotora: Supervisa la entrega de loa Desayunos Escolares y su reparticion, as
como de recaudar la cuola de recuparacion de 108 desayunos

Cémite de la escuela y del programa: Realzar la repartioon de los desayunos a
s alumnos beneficiados de manera oporiuna y responssble, asl como o
amacenamienio adecuado del mismo

Tesorero del Sistema Municipal DIF: Asignar vales de gasolina para ka distnibucdn
Oe los desayunos a las diferantes sscusin banehcladas

Promotora: Supervisa la recepcion, almacenamianto y la entregs de los desayunos
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7. Descripcion de Actividades

At
Manual de Procedimientos Fecha
Nutricion Escolar (Desayunos Frios y Raclones
Vespertinas)
Procedimiento para ser beneficlario de 20002025
Desayunos Frios
Unidad
e o administrativa/puesto

1 Aplice antropometras al nicio del cco

ascolar a os menores de Preascolwr y oo
Padres d¢ Familia

Primaria, para enviaria a DIFEM con los dafos

requendos
Entregar a DIFEM base oe datos de
Rasponsable del
2 Janbtropomelrias con e total de menores gue
Programa
seran beneficiados durante 8 cicio escolar.
Recibe la dolacin de Desayunos mensuales Responsable ded
3 | enviados por DIFEM y coording su entroga Programa

Realkza calendario de distribucion pars haoes
4 |legar 8 jos menores s desoyunos
mensuaimenie

Responsable del
Prograsma
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E'Iabnm ot wies 32 salida da almacén ¥ los

Resporsable dal
Programa

8 |remife pea su firma y autorizacion o la
Direciors del DIF

Autoriza b salida de los desaypenos fimmendo

Ressporisable el
log recibod, verilicando bs canbdades, fecha ¥
-] Programa

B gUe BscUSlAS S8 anviaran ks dessyunoa

Responsable del
Enirega os despyunos an las sscusing o8
T P
acuertio s calendario programasdo

Roalzar plabcas y Scciones of  onanticion
B Mutriglogn
alamentaria

Realiza al finalizor cada cicho escolar la segunda
Rasponaanio ool
fass de anifopomeifas pata comparar y
daferminar ks benohcps  ninconalas, o

Cunles son reporiados a DIFEM

8, Diagrama de Flujo
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I Unidad de Allmentacidn Escolar para el Bienestar (Desayunos
Callentes )

1. Objetive

Contritmar a ka seguridad ameniaria de las. hiftas, ninos y adolesoenies deleciados
COfn Malnricsdn o en fesgo o8 Didacerin Que asistan & plenisles publicos oo
EUCHICION DESICH QU =8 ubiguen pnoritanamers an iecalidades o alte ¥ may alka
marginaciin del Estado de Méxoo

& Referohcias
Gaceta de Gobierno del Estado de Méxion vigenie de fecha 31 de enero de 2125
Raeglas da Cpssracion del Programa de Desamoilo Social “Amaniacin Escolar para

ed Bienesimr

3. Definiclones
Minuta: Extracio o borrador gue 58 hace de un contrado U afm cosa, anctando las
clausuias o paries sacenciales parm copiaro despues y exienderio con fodas las
tormaldades nEcEsanies (E sU ErfscCiin,
COCICOVE: Comibe formmin por cludadsnos que 58 encargan de vigilar la comecta

aplicackin de oS recursss
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4. Insumos

< Oficio de saliciiud de apenturn de desayunador

5. Resultados
+ Desayunador ablerio

6. Politicas
<+ Benaficiar a alumnos de educaciin basica dados de alta en ¢l padron con
leche calenie, sopa, guisado y colacon
< Los padres de famila Uenen que preparar los aimentios y atender a los
pequenos
Promotora de los desayunadores del DIF:
Levania actas de inicio y clene por periodo vacaconal, control de inventario de
despenss ¥y mobilanio, repories menstales, supericiones a desayunadores
levantamiento de minuta de supervision municipal, minuta de supervision a DIFEM,
minuta de capaclacion, minuts de reundon, cedulbs de Inspeccion, caplura de
recopctn de despensas a desayunadores en plataforma. captura de posibles
bensficianas en plataforma, Integracion de acias constilutivas de comité, platicas de
orentacion alimantarias, toma de snlropometfias. anvia al DIFEM la documentacion

gencrada
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DIFEM: Envia los insumos a los planieles sscolares que ingresan al desayunsdor
benaficiados de acuerdo & su programacion para que &l comité comunitano prepars
los menus. de i cual se solicita reporte mensuai de beneficlancs

Comités de padres de familia: Preparan los desayunos, llevan el control de la
despenss, y en general el correcto funcionamiento del desayunador

Director de la escuela: Verlfica gue se ostd llevando do manera corecta of
funcionameenio del desayunador, asl como &l almacenamienio de la despensa,
frma y selia la documentacion solicitada y ol proveedor al llevar |a despensa. Fima
y sclis Ia documeniacion solictacade Igual manera af provesdor al llevar 1a
despensa

Comité Ciudadano de Control y Vigllancia: Deberd existy un COCICOVI, por
cada escucia boneficiada con ol progrvma, que sera ntegrado y vigiado por a
Secretaria de Ia Contraloria del GEM

Cada COCICOV! estwrd Integrado por tres contralores sociales (participacion
cludadana), que son clegidos mediante una asamblea de los beneficanos directos
Su principal funcion sara vighar el cumplimienio de Ia operacion del programa, en
eslicto apego a las Raglas, sin lwolucrarse eon los sctividades del Comié de
Desayunos Escolares
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7. Descripcion de Actividades

Al
Manual de Procedimlentos Fecha
Allmentacion Escolar para el Blenestar
(Desayunos Callentes)
| Procedimiento para Formacion del Comite de 20062025
Desayunadores Calientes
No Actividad —
administrativa/puesto

Asiste ol plantel escolir y programa reunian Promotora ge Nutricidn

con padres de tamilia Escolar
informa a la supervisora del DIFEM la fecha Promoloca de Nutrician
2
de ia reunion Escolar
3 | Asisten a la reunion Promotora/DIF
Director’padres de
Forman el comité y se levanta ef acta
4 milla/promotora’supervis

consttutiva
ora

Entrega la cocumentacion existente det
5 Comité salienie

desayunador al comile entrante
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6 | Rocibe la documentacion Comité entranto
7 | Valida acta constitutiva Supervisora

Envia despensa al comité de acuerdo al
8 DIFEM
padran de beneficiarios.

Reobe contabliza utensiios y revisa de
e Comélé entranie

caducidad de la despensa

Realiza ol Renado ool formato de inventarno
10 | de despensa, equipo y ulensilios y solicita Promotora/comité
firma de comaté entramie,

Comité Drectvo Escolar!

11 | Firma de conformicad
Promotora Municipal

A2
Manual de Procedimientos Fecha
Alimentacion Escolar para el Blenestar
(Desayunos Callentes) 2000672025
Procedimiento para Migrar y Abrir un
Desayunador Comunitario
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Unidad
No Actividad
administrativa/puesto

Envia una solicitud por escrifo a la Presidenta
1 Director Escolar
del Sistema Murscipal DIF

Verifica que la escuela tenga las condiciones

(espacio) y que los padres de familia tengan
2 | disposicidn para poder abrir ¢f desayunador £l
DIFEM visftara ¢! centro sscolar junto con la

Promodtora de Nutricion
Escolar

promoton.

Si no es viatide ol astablecimsento Infonma a ia
Promotora de Nutncidn

3 escuela que no cumple con los requisios para

Escolar
Instalar &l desayunador escolar calienta
Promotora de Nutncidn
4 | Sies viable, envia sciicitud al DIFEM
Escolar
= Si el DIFEM autotiza, Seva a cabo una reumntn | Promotora de Nutricion
con el comité de padras de famia Escolar/Dwectivo escolar
e Coordina ia toma de antropometrias y corforma | Promotors de Nutricion
el padron de beneficanos Escolar
Realizan adecuaciones & Jesayunador
Comité de padres de
7 | (espacio)
tamitia
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Envia & egupamientio para trabajar &l nuevo
DIFEM
desayunador solo en caso da migracion

9 Envia la despansa

DIFEM

& Diagrama de Flujo
Procedimiento para Formacion del Comité de Desayunadores
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24 Unidad de Oporiunidades para los Adolescentes ¥ Jdvenes

1, Objetive
Contritmir en o desprolio oognitiva, fisico ¥y emocional de la poblacidn imEantl v

jurveanil do nussino municipks,. medianied una sere O0 SanaCIDE aducalivos v
cullurales, sriOCdO0S O DIWENT CONDUCIES 08 NeSQ0. GEsnITion EEoodnr, siluacstn
die coalle y pCCiones

& Referohcias
Ley de Educacon del Estado de Ménoo, ariculo 7,22, 77 104

4. Deffniciones
Artes plisticas; Reglas de opemacion sstablecidas en la Gaceia de Gobiemno del

Estado de México pof scuama de la Junln da Gobamo dal DIFEM pulsicada an
fecha 25 de abnil de 2023

Educacidn inkcial: Es el primer nivel del sistema aeducative, dingido a nifias y ninos
daass ou nackmianlo haskts s § 8fos da edad, con &l objelivo de polenciar au
anarrtlin naegral

4. sumos
4+ Regisiro on el ibrmo floreis
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5. Resultados

& Ingreso al Area de Servicos Educativos.

6. Politicas

< Es estrictaments necesario que si 08 usuanos son menores de adad sean
acompanados de un aduito, padres o tutores

+ Al ingreso deberan regisirar su asistencia en & lityo que se encuentra &n la
mesa de regisio

+ El personal que labora no se hara responsable de ninguna manera de |a
segundad de o3 usuanos

+ Los usuanos estan comprometidos desde el momentio de su INgreso & hooer

buon uso del mobilano, matenal o Instalacones

Responsablilidades y Atribuciones del Responsable del Area Coordinadora de
Serviclos Educativos def Sistema Municipal DIF.
¢ Coordinar las Areas de audiovisuales, lectura, arles plasticas, artes plasticas
y da juegos,
¢ Implementar un plan de trabajo a fin de ejecutar de manera eficiente las
actividades. talleres y cursos programados.
4 Proporcionar & los usuarios un espacio sdecusdo para estimular sus
habiidades y destrezas
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¢ Brindar a la cludadania un trasto digno con atencidn y respelo asl mismo

vigir que el personal & su cargo cumpla con esta dsposicidn
+ Apoyarse de ias autondades supenores y auxiianes para que la ejecucion de

acciones sean oporfunas y eficienies

Rosponublldads de los instructores
<+ Imparty Jos talleres | cursos o aclividades que se le designen

+ Respetar los horaros establecidos para cada actividad

7. Descripcion de actividades

Al
Manual de Procedimientos Fecha
Centro de Atencion Educativo "Laura Mendez
de Cuenca”™
Procedimiento para realizar una Visita Escolar 2000072025
de un Grupo de Nivel Preescolar no Mayor de
20ninas(os)
Unidad
No Actividad
administrativa/puesto
Ingresa solicitud por escrito y dingirta a a
1 Direcior de Escuela
Presidentia del Sistema Municipal DIF
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Toma la solictud al centro de atencidn | Recapcionista /Asistante

educativo” Laura Méndez de Cuenca” da Presidencia

Agenda dla y hora gque asistiran los niflos al
3 | centro de atencion educativo “Laura Meéndez Responsable del area

de Cusnca”

Realza una Planeacidn de a competencia o
4 |lematica que se abordara para ofrecer una Responsabie del drea
mafana de rabaio a los visitantes

Los visftaniss regstran su asisiencia en of Iibvo

3 e Usuario
A2
Manual de Procedimientos Fecha
Centro de Afencion Educativo “Laura Mendez
de Cuenca”
Procedimiento para Atenclon Ablerta a 20002025
Poblacion Infantil y Juvenil
No Actividad Responsable

Realiza I calendarizacion ¢ actividades de
1 Responsable del area
acuerdo al calendano sscolar
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Deé manera previa lleva a acabo difusion a
2 Comunicacion social
traves de diversos medios

3 Recibe a los usuarios en las instalaciones Responsable del area

4 | Registrar su asistencia &n & o florete Usuario

El usuano debe ser acompanado por Su padre
0 tutor, se canaliza ala dred adecuada de Responsable del drea

4 acuerdo al taller de su elaccaon para que s e

brinde a atencion.

Tendrd una permanencia en las instalaciones Responsable dei Area
. de un Bempo Maximo ¢e una hora y media

Al
Manual do Procedimientos Focha
Centro de Atencion Educativo “Laura Mendez
de Cuenca”
Procedimiento para Cursos en Receso Escolar 20/06/2025
No Actividad Responsable

1 Emile la convocatoria Responsable del area
3 Realiza el proceso oe acdmison on ol centro do Responsable de

stencion Educativo drealinstructora
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31 || Readira ks inscnpeion de su hioda) Padres e familia

—

Responsabile de
d Se da a conccer & plan de frabajo
Araainetrscions

8 || Realiras laa acfivdades hasin oulminar &l curso lrestrachorn

Resporisabis de
& Entrega reconocamianio al nino
dreainstructors

8. Diagrama de Flujo

Procedimignto parr neaiinar una visite escoiar de um grapo de nivel preascolar no mayer de f0nifas{os)

mn:mt |
Urecier v Broure Termruivio e wea [UTE ]
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Procedimiento para Alencion Ablerta a Peblacidn Infantil v Juvenil
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25. Unidad de Igualdad de Trato y Oportunidades para la Mujer y el
Hombre

1. Objetivo

Combatir los UYpos y modalidades do vicloncia contra Ias mujores ninas vy

adolescentes a triives de pliticas y infleres ademas de fomentar una participacion
gualitaria y mejocar las condiciones de bianesiar y sajud sin discriminacion desde
una perpactiva de derechos

2. Referenclas
Ley Ganeral de Salud,articuto 72 y 73 fracciones |ILILIV.VIEy Vil

3. Definiclones

Salud mental: Blenesiar emocional, pEIcologico y sacial de una persona. y como
este bienestar impacita su forma de pensar, senlir, actuar y reaccionar anle
situagiones da estrés

Veda electoral: Ssencio electoral o jornada de refiexion &3 el lapso durante ol cual
ngen una sene de prohibicones legales vinculadas a la propaganda politica, que se
aplican cuando hay elecciones O pleliscitos. y puaden COMenzar unos dias u horas
anles y lerminar horas después
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4. Insumos

% Oficio de sobcitud de platics

5. Resultados
<+ Platica en Institucionas publicas.

6. Politicas

+ E! responsable del programa Igualdad de Trato y Oportunidades para la
Muer y ef Hombre reakza talleros platicas y cusiquier oira activicad de
prevencion con & objelo de evitar casos de problematica emocional en las
mujeras y genarar una cultura de equidad y erradicacion de la violencia

+ La promotora debe acercarse a las instituciones pdblicas y'o privadas para
desarroliar platicas y talleres encaminados a la prevencion de la violencia de
la mujer

<+ Las Instituciones publicas y/o privadas deberan solicitar via oficio la platica o
taler de acuerdo a la necesidad de la poblacion

+ Pars que la resposable pusco otorger i plalics o Wiler as necesarno
conformar Un grupo de minimo 13 personas,

+ En perdda de veda slectory se disminuye el numearo de pidticas yo talieres

288
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Ley General de Salud articulo 72 y 73 fracclones LILULIV.V. VLY Vil

Responsabilidades
Coordinador Municipal: La promotora, debe acercarse a las instduciones pablicas
y/o privadas para desaroliar platicas y talleres encaminacos & a pravencion de a
viglencia ¢e fa mujer

La promotora debe mantenerse en constante comunicacion con las participantes e
ir evaluando su avance y aprendizaje de las acciones implementadas. Cada accion
Seculada Oeberd ser anaxhda an und base de dmos y postenormente enviar la
nlormacion al DIF estatal para levar o estadistica de las participantas que s& han

unido
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7. Descripcion de Actividades

AT
Manual de Procedimientos Fecha
Participacion Socinl de la Mujer y Salvaguards de
los Derechos de las Nifas Ninos p Adolescenies T LAO2025

T A

Procedimiento de Platicas para Padres de Familia,
Adolescentes y Poblacion en General

Ho Actividad Unkdad
administrativaipuesto
1 Acude a las mslifuciones sscolares, poblacion Responsable ded

abisfia 0 asocisciones cviles a promocionar | Programa igualdad de
platicas de odorentes iematicas Tirain

2 Sobcilan medianie wn obcio dagdo a la hl:lllluﬂnrrc:.'ﬁanlulu:
Prosidenia un fteiler o una plakica a a aoucativos
responsatbe del programa iguaidad de Tralo v
Dpariunidades para e Mujer ¥ & Hombre.

3 Responsable del
Recibe ofitio de solicitud. Prograrma lguaidad de
Trato
L} Apends ung  fecha disDonihia para la | Insifucionas/Planbales
programacion oada piafica o aiar SruCativos
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5 Direcior ] plantsd
Convocn B padnos de familia yio ahumnos escolar
8 | Impanie el curso- mler con la lemakcs soicitnda Rasponsabla ded
en la fecha scordada Programa Iguaidad de
Traio
T | Solicita registro de los v las asstentes Responsable del

Programa Igualdad de

Trmin
g —s
B Registran su asistencia Piscires de Tamiifia y/o
AlIETINGS

8 Diagrama de Fiufo
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26.Canasta Alimentaria para el Blenestar

1. Objetivo

£l Programa de Desarrolic Social "Canasta Asmentaria del Bienestar” hene como
propdsito favorecer &l acoeso y cansumo de alimentos nuiritivos & inocucs a las
parscnas en siduacion de vulnerabilidad, a través de B entrega de alimenios con
critencs de calided nutnca emiidos por of SNDIF en s EIASADC 2029 y
scompafindos de acciones de onentacion y educacdn alimentaria, assguramientio
de la calidad, para complementar su dieta en contribucion al ejercicio del gerecho a
@ almentacon

2. Referancias

4 Acuerdo de i Junta de Goblerno del Sisterna para el Desarmolio Integral de
s Familia del Estado de México por ¢ que se expiden las modificaciones a
los Replas de Operacion del Programa de Desarolio Social "Canasla
Alimentana del Bienestor”. para quedar como sigue: Reglas de Operacion del
Programa de Desarrolio Social “Canasta Almentaria del Bienestar”
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3, Definiclones

EIASADC: Estratogia Intogral de Assstoncia Social. Almentacion y Desamoiio
Comunitario

SNDIF: Sistema Nocional para el Desarrolio integrai de la Familla

4. Insumos
+ Formato de registro

5. Resultados
+ Parsona beneficiana del programa

o

Politicas

& La responsable del programa emdlird (8 convocatona sismpre y cuando haya

espacio pama el Ingreso de beneficiaros

Se llevara un registro de una Bsta de espera cuando el padran este completo

+ Las personas solicitantes aculirdn A8 manera parsonal a las instalacones
del Sistema Municipal DIF & realizar el Senado del formato de registro con la
debida documentacion

<+ Se dars revision a cada uns de ias Soliciludes recibidss para corroborar que
cuenten con os orenas requendos por of programa

& Se realiza la captura de informacidn en i Plataforrna digital

+
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& Se smite &l padrin de bensfickarios

+ Las perscnas benshcisdas scsdridn &l lugar que el Selema Municipal CHF
designa an ia hora y fecha que af DIF ded Estado indiguas

4= 5i algln beneficiro no acude a recoger SU apoyd &5 causa de baja.

+ Lo8 apoyos No enregados N Sa0EN IepuBsios an aniregas poskeionss

& En cods antrega &6 tena gua llevar la comprobacion a ins insislacionas de
nudricion famidior ded Estado de Béxion

+ La responsable del programa dand seguimienio & los beneficianics para
winficasr &l uan wso et recursd ¥ corroborar la verackiad de los datos

#+ Se dardn platcas de salud y alimantacian a los beneficianos

+ Sa dard seguimienio Oe peso y ks en la werenie de 2 a 5 afos no

escolarzados con la finalidad de monitorear el grado de desnutncion e casda

una de los bensficianos

7. Descripcion de aciividades

Manual de Procedimientos Fecha
Programa Canasta Allmentaria del Blenestar
Procedimiento para Olorgar Despensas 8 2002025
Poblacion Vulnerable
No Actividad Unidad
adminlstralivapuesto
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Emile convocolorna & raves o0& Be Sub

1 | presidentas CHF para haoor wna echelizacion de Promotor
los personas bensficiarias del programa

Debe acudir & las insialaciones del DIF para
hensdo de formslo de fegisbo v irasr 8
gocumeniacion. Personas e 2 hasta 5 afos
11 meses, no escolarirados:

Lienunt &l Formalo de Registro

CURP |persons beneficiana)

ACta de nacimianio [persona benaficiania):

2 Copéa INE dal padre o lulcd, gque conlenga
Totogratia Crstadang
CuRpP

Comprobants de domacilio, con wpencia no
MAYHT & UM B0 (Cobanatcimrio)

Personas de § hasta 64 afos do edad;

Listuwt &l Formalo de Regisiro, detsdamenls
MRSt [or |8 persong benefclsnn
Presenial copia de INE vigenie que comenga
labogradia

CURP
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Comperobanis da domicifio

Pmra los menores de edad, se solcitand acia de
nmcirnkento Y CLURP y para los
enlermos diagnostico médico

3 Mo tres Informacidn complela, no s& scaplian os Prasniolora
BocumeEnios nEsth gue los entragus lodos

i EI trae completa la informacidn s hace el Chuetdindana'a
raspistro &n B Plstaforma dal DiF del Estado

e e e

3 | Emite fecha y hora de enlrega DIFEM

[ ﬁz:ﬂ:\t sy despernna Caeladanoda

8. Diagrama de fujo
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Precedimisnio para Morgar Deipenass 8 Poblacicn Vulnerabie
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27. DISTRIBUCION

El presente manuanl esta disponible en forma electronica en la Unidad de
Informacion, Planeacidn, Programacion y Evaluacion del Sistema Mumncipal para &
Desarmolio imegral de ia Familia de Jictepec, Existen 1 copla impresas en & aAres
de Direccidn, a traves de la pagina web del Ayuntamiento en of apartado DIF se
puede hacer  consults via electronica ln URL &8 In gué & continuacidn se praseanta:

hiips // wole X s ? e d=665
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28_HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Num de Pagina(s) Descripcion Fecha de
Justificacion
Revision | Modificadas(s) del Cambio Emision
Dar cumplmento a a
sobicitud del Organo de
Fiscakzacion del Estado
intlegracon de |de México ¥ a o que
procedimientos | establece la Ley de
unda Toaas amas de | Transparencia y Acceso
- y . RS v 12/08/2019
flujo a la Informacion Publica
del Estado de Méxco v
Murncipios
Do cumplimiento a a
_ solcitud del Organo de
Creadion de
Fiscalizacion de! Estado
nuavas areas y
Tercem Todas de Méxco y a o que | 12062022
actuakzacion de
‘ eslablece la Ley de
procedimientos
Transparoncia y Acceso
a la informacion Publica
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EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC,
ESTADO DE MEXICO

2025-2027

DIRECTORIO

LIC. RODOLFO NOGUES BARAJAS
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC
(Rubrica)

LIC. NANCY ESTELA VEGA CHAVARRIA
SINDICA MUNICIPAL
(Rubrica)
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PROFR. AGUSTIN MENDOZA GARCIA L.T.F. LAURA IVETH GONZALEZ COLIN
PRIMER REGIDOR SEGUNDA REGIDORA
(Rubrica) (Rubrica)

LIC. LUIS JESUS REYES HERNANDEZ C. ROSA VELIA VAZQUEZ ALAVEZ
TERCER REGIDOR CUARTA REGIDORA
(Rubrica) (Rubrica)

C. GUSTAVO REBOLLAR GARCIA LIC. FABIOLA HERNANDEZ LUGO
QUINTO REGIDOR SEXTA REGIDORA
(Rubrica) (Rubrica)

C. ARTURO GODINEZ REYES
SEPTIMO REGIDOR
(Rubrica)

LIC. LEOPOLDO RAFAEL OLGUIN MARTINEZ
SECRETARIO DE AYUNTAMIENTO
(Rubrica)
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