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1. PRESENTACION

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec tiene
como principal objetivo ser una institucién ejemplar y lider en asistencia social que
dé respuesta inmediata a las necesidades actuales de la poblacion, principalmente
de quienes por su condicion fisica, mental o social enfrentan una situacion de

vulnerabilidad, hasta lograr su incorporacion a una vida plena y productiva.

A través del Manual de Procedimientos se obtiene informacion detallada, ordenada,
sistematica e integral, también contiene todas las instrucciones, responsabilidades
e informacién sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas
operaciones o actividades que se realizan en el Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Jilotepec, su difusion permite a la poblacién Jilotepequense
conocer el funcionamiento de las unidades administrativas de la institucion y dar
cumplimiento a lo establecido en las leyes aplicables vigentes de Transparencia y

Acceso a la Informacion publica.
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El manual de procedimientos es un instrumento de trabajo que facilita el
cumplimiento de las funciones, la desconcentracién de actividades y el logro
eficiente de los objetivos institucionales. Constituye también una herramienta basica
que permitira conocer el funcionamiento de cada area, asi como las
responsabilidades que corresponden a las mismas, a través de los cuales se
formaliza el trabajo de las y los servidores publicos y se evita la discrecionalidad en

su desempeno.

Por ello la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion, pone a
disposicion de las y los servidores/as publicos/as del Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec el “Manual de Procedimientos”
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2. BASE JURIDICA

CONSTITUCIONES

4 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

4+ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México.

LEYES
+ Ley de Responsabilidades Adminstrativas del Estado de Meéxico y
Municipios.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley de Asistencia Social del Estado de México.

Ley General de Salud.

- F

Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia

Social, de Caracter Municipal denominados "Sistemas Municipales para el

Desarrollo Integral de la Familia”.

4 Ley de los Derechos de las personas Adultas Mayores.

4+ Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios.

4+ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios.

4+ Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de México.

4+ Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
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+ Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado y Municipios.

.'n_

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

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley para la Proteccion de los Derechos de los Nifias, Nifios y Adolescentes.
Ley de Ingresos del Estado de México y Municipios.

Ley General de las personas con Discapacidad.

L S S

Ley Organica Municipal del Estado de México.

CcODIGOS

4+ Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
4+ Codigo Civil vigente en el Estado de México.

4+ Codigo Penal vigente en el Estado de México.

4+ Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF 2025-2027.
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3. Junta de Gobierno

1. Objetivo

Dirigir el seguimiento de las acciones realizadas por las unidades administrativas
competentes del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Jilotepec, con la finalidad de cumplir acuerdos y disposiciones acorde a la

normatividad aplicable.

2. Referencias

4+ Ley Que Crea Los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social, de Caracter Municipal, Denominados "Sistemas Municipales para el
Desarrollo Integral de la Familia" articulo 13.

4+ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México
y Municipios articulo 2.

4+ Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF de Jilotepec 2025-2027.

3. Definiciones

Convenio: Acuerdo de dos o mas personas para crear,transferir,modificar o
extinguir obligaciones.

Quorum: Numero minimo de personas(miembros de una organizacion,que
deben estar presentes en una reunion o sesion para que sus decisiones sean

validadas.
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Acta: Cerificacion,testimonio,asiento o constancia oficial de un hecho.

4. Insumos
4+ Acta de sesion de Junta de Gobierno ordinaria y/o extraordinaria firmada al

margen y al calce por los miembros.

5. Resultados
+ Presupuesto de egresos autorizado por la Junta de Gobierno para el ejercicio
fiscal correspondiente.

+ Informes trimestrales autorizados por la Junta de Gonierno.

.'n_

Cuenta publica autorizada Junta de Gobierno.

+ Manuales aprobados por la Junta de Gobierno.

6. Politicas

4+ Conocer y en su caso aprobar, los Convenios que el Sistema Municipal
celebre para el mejor cumplimiento de sus objetivos.

4 Aprobar el Reglamento Interno y la Organizacion General del Sistema
Municipal, asi como los manuales de procedimientos y servicios al publico;

4+ Aprobar los planes y programas de trabajo del Sistema Municipal que en todo
caso seran acordes de los planes y programas del DIFEM.

4+ Aprobar los presupuestos, informes de actividades y estados financieros

anuales.
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+ Extender los nombramientos del personal del Sistema Municipal de acuerdo
con las disposiciones juridicas aplicables.

+ Proponer los planes y programas de trabajo del Sistema Municipal.

+ Fomentar y apoyar a las organizaciones o asociaciones privadas cuyo objeto
sea la prestacion de servicios de asistencia social.

+ Autorizar la contratacion de créditos, asi como la aceptacion de herencias,
legados o donaciones, cuando éstas sean condicionadas o se refieran a
bienes en litigio.

4+ La Junta de Gobierno celebrara sesiones ordinarias por lo menos una en
forma bimestral y las extraordinarias que sean necesarias cuando convoque
la presidenta o la mayoria de sus miembros.

4+ Habra quérum en las sesiones de la Junta de Gobierno cuando concurran
mas de la mitad de sus integrantes, entre los que debera estar la Presidenta
0 quien legalmente lo supla, y sus resoluciones se tomaran por mayoria de
votos de los miembros presentes.

4+ Corresponde al Secretario de la Junta, entre otras actividades administrativas
que le encargue la Presidenta, llevar actualizado el libro de actas que él
redactara, elaborar el orden del dia de las sesiones y formular la convocatoria

a éstas.
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7. Descripcion de Actividades

A1
Manual de Procedimientos Fecha
Junta de Gobierno
Procedimiento para Sesionar en Junta de 20/06/2025
Gobierno
No Actividad Unidad

Administrativa/Puesto

Determina la fecha en que se llevara a cabo
la Sesion de Junta de Gobierno ordinaria o _
1 L Presidenta
extraordinaria a que corresponda y de

acuerdo a las actividades del DIF.

Solicita a todas las areas del Sistema
Municipal DIF informar si hay un punto que se
2 Secretaria
deba incluir en el Acta de Junta de Gobierno

correspondiente.

Realiza la convocatoria a reunion de Junta de ]
3 , Secretaria
Gobierno.

4 | Elabora el orden del dia de la reunion. Secretaria
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El dia de la sesion entrega orden del dia a los
5 Secretaria
miembros de la Junta de Gobierno.
Pase de lista a los integrantes de la Junta de
. - ] Secretaria de la Junta de
6 | Gobierno y declaracion del quérum legal para _
. Gobierno
sesionar.
Llevar a cabo la sesion ordinaria o
. extraordinaria, registrando el desarrollo de | Secretaria de la Junta de
cada uno de los puntos o acuerdos tratados Gobierno
para la elaboracion del acta.
Toma nota de todos los acuerdos tomados en ]
8 . _ Secretaria
las sesiones de la Junta de Gobierno.
9 | Elaboracion del Acta correspondiente Secretaria
Miembros de la Junta de
10 | Firma del acta ]
Gobierno
11 | Archiva la acta de la Junta de Gobierno Secretaria
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8. Diagrama de Flujo
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4. Presidencia

1. Objetivo
Coordinary dirigir cada una de las actividades que se desarrollen dentro del Sistema
Municial para el Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec buscando una
participacion activa de la poblacién Jilotepequense, donde sea Ia
corresponsabilidad, aspecto fundamental para lograr grandes resultados en

beneficio siempre de quien mas lo necesite.

2. Referencias
4+ Ley Que Crea Los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social, de Caracter Municipal, Denominados "Sistemas Municipales para el

Desarrollo Integral de la Familia", articulo 13 Bis-E.

3. Definiciones
Patronato:Consejo formado por varias personas que ejercen funciones
rectoras,asesoras o de vigilancia en una institucion.
Patrimonio: Conjunto de bienes,derechos y obligaciones que tiene una persona o
empresa.
Asesor: Figura que se ocupa de brindar informacion y analisis de distintas areas
para facilitar una actividad u operacion.

4. Insumos

4+ Formato de solicitud de audiencia.

11



?'é Fecha: D| M A

Elaboracion: | 30 | 08 | 2019

m_g’l'gpg,c Actualizacién: | 07 | 04 | 2025 JILOTEPEC

PUEBL? MAGICD

T 1 et @ e
Finbapar

4+ Convenio firmado y sellado por las partes que intervienen.

5. Resultados
4+ Audiencia otorgada por la Presidenta del Sistema Municipal DIF.

4+ Convenio celebrados en apoyos de los grupos vulnerables.

6. Politicas
4+ La Presidencia contara con el numero de asesores, 6rganos técnicos y
administrativos necesarios para el cumplimiento de sus atribuciones, de

acuerdo con la normatividad aplicable y el presupuesto anual asignado.

Presidenta del Sistema Municipal DIF de Jilotepec:

4+ Cumplir los objetivos, funciones y labores sociales del Organismo;

4 Ejecutar los acuerdos y disposiciones de la Junta de Gobierno;

+ Dictar las medidas y acuerdos necesarios para la proteccion de ninas, nifios
y adolescentes, adultos mayores, las personas con discapacidad y para la
integracion de la familia, asi como para cumplir con los objetivos del
organismo.

4 Proponer a la Junta de Gobierno el Reglamento Interno del Organismo y sus
modificaciones; asi como los manuales de organizacién, de procedimientos

y de servicios al publico;

12
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4+ Proponer a la Junta de Gobierno los planes y programas de trabajo del
Organismo;

4+ Celebrar los convenios necesarios con las dependencias y entidades
publicas para el cumplimiento de los objetivos del Organismo;

4+ Otorgar poder general o especial en nombre del organismo, previo acuerdo
de la Junta de Gobierno;

4+ Presidir el Patronato a que se refiere el articulo 19 de la presente Ley y
proponer a la Junta de Gobierno a las personas que puedan integrarlo;

4 Proponer a la Junta de Gobierno los nombramientos y remociones del
personal del Organismo.

4+ Presentar a la Junta de Gobierno los proyectos de presupuestos, informes
de actividades y de estados financieros anuales para su aprobacion;

+ Solicitar asesoria de cualquier naturaleza a las personas o Instituciones que
estime conveniente;

4 Conducir las relaciones laborales del Organismo de acuerdo con las

disposiciones legales aplicables;

.'n_

Rendir los informes que la Junta de Gobierno le solicite;
4 Revisar y autorizar los libros de Contabilidad y de inventarios que deba llevar

el Organismo;

.*_

Pedir y recibir los informes que requiera del personal del Organismo;
4 Supervisar la administracién, registro, control, uso, mantenimiento y

conservacion adecuados de los bienes muebles e inmuebles del organismo;
13
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4 Vigilar que el manejo y administracion de los recursos que conforman el

patrimonio del organismo se realice conforme a las disposiciones legales

aplicables;

4+ Autorizar con su firma y presentar la documentacion que deba remitirse al

Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

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

Gobierno.

7. Descripcion de Actividades

A1
Manual de Procedimientos Fecha
Presidencia
Procedimiento para realizar Convenios con
20/06/2025
Instituciones Publicas y/o Privadas
Unidad

No Actividad

Administrativa/Puesto

1 | Agenda cita para una reunion

Asistente de Presidencia

2 | Acuerda fecha para reunién con la Presidenta

Institucién publica y/o

privada/Presidenta

14
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3 | Hace la solicitud del apoyo con la institucién Presidenta

4 | Elaboracion del convenio Area Juridica

Institucion publica y/o
5 | Firma del convenio.
privada/Presidenta

Difusion de los beneficios del apoyo

6 Comunicacion social
gestionado.
A2
Manual de Procedimientos Fecha
Presidencia
Procedimiento para solicitar una Audiencia con
20/06/2025
la Presidenta del Sistema DIF
Unidad

No Actividad
Administrativa/Puesto

Ingresa al Sistema Municipal DIF y solicita _
1 Ciudadano/a
una Audiencia con la Presidenta.

2 | Solicita (nombre,localidad y asunto). Asistente de Presidencia
Envia al Ciudadano/a a la oficina de _ _ _
3 _ _ Asistente de Presidencia
Presidencia.
15
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A3

Manual de Procedimientos Fecha

Presidencia

Procedimiento para Otorgar Apoyo Econémico
o en Especie para Gastos Médicos a Personas 20/06/2025

de Escasos Recursos

Unidad

Administrativa/Puesto

No Actividad

Ingresa al Sistema Municipal DIF, debe
entregar copia INE,CURP vy Diagndstico
1 Ciudadano/a
Médico o receta médica a la Asistente de

Presidencia.

Revisa documentacion, debe estar
actualizada y completa, de lo contrario no es
aceptada.Termina el procedimiento, si la _ _ _
2 | . ) Asistente de Presidencia
infomacién esta completa y actualizada el
ciudadano/a pasa a audiencia con la

Presidenta.

El ciudadano/a es entrevistado por la .
3 Ciudadano/a
Presidenta.

16
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Si  si aplica el apoyo,debe firmar
4 | solicitud,hacerse estudio socieconomico con Ciudadano(a)
Trabajo Social y esperar la entrega del apoyo.
Firma agradecimiento y se le toma una _
5 . o Ciudadano(a)
fortografia recibiendo el apoyo.
A4
Manual de Procedimientos Fecha
Presidencia
Procedimiento para Donacion de Aparatos
20/06/2025
Funcionales
Unidad
No Actividad
Administrativa/Puesto
Ingresa al Sistema Municipal DIF,debe
1 | entregar copia INE,CURP vy Diagnéstico Ciudadano/a

Médico a la Asistente de Presidencia.

17
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Revisa documentacion, debe estar
actualizada y completa, de lo contrario no es

aceptada.Termina el procedimiento hasta que

el ciudadano/a.

2 o - Asistente de Presidencia
la entregue,si la infomacion esta completa y
actualizada el ciudadano/a pasa a audiencia
con la Presidenta.
El ciudadano es entrevistado por la .
3 Ciudadano/a
Presidenta.
Debe esperar a que este disponible el apoyo
4 p. . a P el Ciudadano/a
que es solicitado al DIF del estado.
Llama al ciudadano para entrega de apoyo _ ) )
5 _ Asistente de Presidencia
funcional.
6 | Firma solicitud y agradecimiento. Ciudadano
Entrega el apoyo y se toma la fotografia con _
7 Presidenta

18
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A5
Manual de Procedimientos Fecha
Presidencia
Procedimiento para Donacién de Despensas 20/06/2025
Unidad

No Actividad

Administrativa/Puesto

1 Solicita audiencia con la Presidenta

Ciudadano/a

Debe pasar a que le realicen un estudio

socieconomico trabajo social.

Ciudadano/a

3 | Firma solicitud y agredecimiento

Ciudadano/a

4 | Entrega apoyo y se toman una fotografia

Presidenta/Ciudadano/a

19
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8. Diagrama de Flujo

Procedimiento para realizar Convenios con Instituciones Publicas y/o Privadas
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Procedimiento para solicitar una Audiencia con la Presidenta del Sistema
DIF

Ciudadana/o

Asistente de presidencia

1. Ingresa &l Sistema
Municipal DIF y solicita una
Audiancia con la Prasicants

oficing de Presicencin

3 Ewa s Cudadano/aa e |_

2. Soicita (nombre jocalidad

y asuMo).
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Procedimiento para Otorgar Apoyo Econémico o en Especie para Gast
Médicos a Personas de Escasos Recursos

Ciudadano/a Asistents de Presidencia

1, ingresa &l Sistema Municipal DIF,
deba enireger copia INE, CURPy |
Diagrdanes Midic o recils msdics - S
A ln Asisiente e Presidencia 7 MRevisala e

L
T
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procedeenis, sl A nformads, esta (————
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T pracedimienin

L
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sobCHUE, hacarsd BRTLED
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una fotegralia recinkende ol Bpoyn
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Procedimiento para Donacion de Despensas

Ciudadano/a

Presidenta

Presidenta.

1. Solicita audiencia con la

L

trabajo social.

2. Debe pasar a que le realicen
un estudio socioeconomico

L

3. Firma solicitud y agradecimiento }

4. Entrega apoyo y s& toman

una fotografia
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5. Comunicacion Social

1. Objetivo
El objetivo es lograr una difusion oportuna y efectiva de las actividades, acciones,
estrategias y programas implementados por el Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Jilotepec, actuando como un puente o vinculo transparente

y confiable entre la institucion y los ciudadanos.

2. Referencias

+ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia de
Jilotepec, Estado de México Administracion 2025-2027, articulo 23.

4+ Ley de Asistencia Social del Estado de México Y Municipios, articulo 18, titulo
Tercero: “Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de

México”.

3. Definiciones
Material Grafico: Cualquier elemento visual que representa informacion o ideas de
manera grafica, como:
Imagenes: Una imagen es una representacion visual de un objeto, persona, escena
o concepto. Puede ser una fotografia, una ilustracion, un dibujo, una pintura o

cualquier otra forma de representacion visual.
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Graficos: Un grafico es una representacion visual de datos o informacion que utiliza
simbolos, colores y formas para comunicar mensajes de manera clara y efectiva.
Carteles: Un cartel es un medio de comunicacion visual que se utiliza para
promocionar un producto, servicio, evento o idea. Suele ser un papel o material
impreso que se coloca en un lugar visible para llamar la atencion del publico.
Folletos: Un folleto es un documento impreso o digital que se utiliza para
proporcionar informacion sobre un producto, servicio, empresa, evento o idea.
Pagina Web: Una pagina web es un documento electrénico que se encuentra en la
World Wide Web (WWW) y que se puede acceder a través de un navegador web.
Texto: Un texto es un conjunto de palabras escritas que transmiten un mensaje,
idea o informacién.

Videos: Un video es una secuencia de imagenes en movimiento que se acompana
de sonido, y que se utiliza para comunicar informacion, entretener, educar o
promocionar un producto o servicio.

Enlaces: Un enlace, también conocido como hipervinculo, es un elemento que se
utiliza en documentos electronicos, como paginas web, correos electrénicos o

documentos de texto, para conectar a otro recurso o ubicacion en la web.

4. Insumos

4 Solicitud de material grafico.
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5. Resultados

4 Lona,flayers,folletos,tripticos,notas informativas.

6. Politicas

.
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4 Procedimientos para la Creacion y Difusion de Materiales Graficos y

Cobertura de Eventos.

1. Solicitud de Materiales Graficos

4+ Las areas que componen el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de

o O

la Familia de Jilotepec que soliciten el disefio de materiales graficos a la

Coordinacion de Comunicacién Social deberan especificar y facilitar toda la

informacion necesaria, incluyendo:

Caracteristicas del material grafico.

Informacién y contenido.

Textos y objetos graficos.

El servidor publico solicitante debera presentar una solicitud por escrito o de

manera verbal con anticipacion, describiendo claramente los contenidos y

requisitos del material.
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2. Proceso de Creacion de Materiales Graficos

4+ La informacion es analizada y verificada para asegurarse de que esté
completa y sea precisa.

4+ Se estructuran los elementos y se elaboran los contenidos graficos.

+ Una vez finalizada la propuesta, se realiza una prueba de impresion, se
revisa y se hacen las correcciones pertinentes antes de aprobar y producir el

material final.

3. Cobertura de Eventos
4+ El servidor publico solicitante debera notificar con anticipacion a la
Coordinacion de Comunicacién Social la informacion detallada de las
actividades a realizar, incluyendo:
Fecha y hora del evento.
Lugar y descripcion del evento.
Objetivos y expectativas del evento.
La Coordinacion de Comunicaciéon Social se encargara de:
Preparar los equipos necesarios (camara fotografica, etc.).
Asistir al evento y realizar fotografias y cobertura del mismo.

Almacenar y catalogar las fotografias en su respectiva categoria.

- FFE R

Revisar material fotografico y obtener datos para la publicacion en redes

sociales.
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+ El area de Comunicacion Social es la dependencia facultada para dar
constancia a la ciudadania, a través de los medios de comunicacion impresos
o digitales. Sobre el acontecer relevante de la institucion.

4+ Las areas que componen al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Jilotepec que soliciten el disefio de materiales graficos a esta
area, deberan de especificar y facilitar todas las caracteristicas, informacion
y captura de textos necesaria para agilizar la elaboracion del material.

+ El Servidor Publico solicitante debera de presentar de manera anticipada una
solicitud por escrito o0 de manera verbal, con el objetivo de prever plazos de
elaboracién, describira de manera clara los contenidos y en caso de requerir
objetos graficos con texto, estos deberan de entregarse capturados en un
documento digital ademas de especificar la cantidad del material grafico que
necesita.

4+ La informacion es analizada y de estar completa, se estructuran los
elementos y posteriormente se elaboran los contenidos graficos.

4+ Una vez finalizada la propuesta se realiza una prueba de impresion, se
revisa, se hacen las correcciones pertinentes y se aprueba.

4+ EIl servidor publico solicitante debera de notificar con anticipaciéon a la
coordinacion de Comunicacion Social la informacion detallada de las
actividades a realizar para que sea posible agendar las actividades y dar

cobertura a los eventos.
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Cobertura de eventos.

Preparar los equipos a utilizar (Camara fotografica).
Asistir al evento y realiza fotografias de lo que acontezca.

Almacenar y catalogar las fotografias en su respectiva categoria.

e S S

Revisa material fotografico y obtener datos para la para la colocacién en la

pagina de redes sociales.

7. Descripcioén de Actividades

A1
Manual de Procedimientos Fecha
Comunicacion Social
Procedimiento para Cobertura de Eventos 20/06/2025

Unidad

Administrativa/Puesto

No Actividad

Emiten oficio o de manera verbal solicitando .
1 Areas del DIF
cobertura de programa, actividad o evento.

’ . - Responsable de
2 | Revisa de manera detallada la informacion. L .
Comunicacion Social

: Responsable de
3 | Genera propuesta o plan de trabajo. o .
Comunicacion Social
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Presenta ante las autoridades dicha
propuesta, con el objetivo de perfeccionar u

optimizar detalles.

Responsable de

Comunicacién Social

Realiza la cobertura durante el evento.

Responsable de

Comunicaciéon Social

Toma evidencia fotografica de actividades

relevantes del evento.

Responsable de

Comunicacioén Social

Genera nota o articulo referente a la

informacion obtenida.

Responsable de

Comunicacioén Social

Selecciona y edita archivos fotograficos y los
almacena, con el objetivo de integrar el

archivo fotografico del Sistema Municipal DIF.

Responsable de

Comunicacién Social
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A2
Manual de Procedimientos Fecha
Comunicacién Social
Procedimiento para Difusion de Eventos 11/06/2025
No Actividad Unidad
Administrativa/Puesto
1 Recibe solicitud, oficio impreso o de manera Responsable de
verbal. Comunicacion Social

o . Responsable de
2 | Revisa informacion. L _
Comunicacion Social

Si no es correcta la informacion, el ] o
3 _ Area solicitante
responsable del evento debe corregir.

. o Responsable de
4 | Elabora el material grafico. L _
Comunicacion Social

A . Responsable de
5 | Hace difusion previa al evento. L _
Comunicacion Social

] ] | iy Responsable de
6 | Selecciona y edita el material fotografico. L _
Comunicacion Social

Difusion en redes sociales de material Responsable de

fotografico y nota informativa. Comunicacion Social

32



JILOTEPEC

PUEBL? MAGICD

Fecha: D

Elaboracion: | 30

08

2019

Actualizacion: | 07

04

2025

JILOTEPEC

Tintamps e b @
Hiskapar

8 | Elabora oficio de entrega.

Responsable de

Comunicacion Social

oficio).

Firma de entregado (en el caso que exista

Area solicitante

8. Diagrama de Flujo

Procedimiento para Cobertura de Eventos

Areas del DIF

Responsable de Comunicaclon Social

1 Esien ofivie
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sctivicing o eventa
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Procedimiento para Difusion de Eventos

Responsable de Comunicacion Social | Area solictante

1 Fecibe solicfion, ufcic
IMEreso o O maner e | 1 Revisa inkirmacion
{

— —
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6. Direccion

1. Objetivo
Dirigir y coordinar el funcionamiento, organizacion y administracion de los recursos
materiales y humanos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Jilotepec; actuar en coordinacion con las dependencias municipales y entidades

de los gobiernos Estatales y Federales en beneficio de la poblacién mas vulnerable.

2. Referencias
4+ Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social, de Caracter Municipal, denominados "Sistemas Municipales para el

Desarrollo Integral de la Familia”, articulo 14.

3. Definiciones

Atribucion: La interpretacion o explicacion que se hace acerca de las
causas,motivos y razones de algun suceso.

Asistencia social: Conjunto de acciones tendientes a modificar y mejorar
las circunstancias de caracter social que impidan el desarrollo integral del
individuo,asi como la proteccidn fisica,mental y social de personas en estado
de necesidad.

DIFEM: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de

México.
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4. Insumos

4+ Solicitud de apoyo de descuento realizada por la persona con una

enfermedad crénica.

5. Resultados

4+ Oficio de descuento de pasaje.

6. Politicas

4 Dirigir, coordinar y ordenar el funcionamiento de las diferentes areas a su
cargo para cumplir los objetivos, planes y programas establecidos y los que
le determine la Junta de Gobierno y la Presidencia.

4 Autorizar con su firma, los acuerdos de la Junta de Gobierno, asi como la
documentacion que le corresponde en términos de sus atribuciones.

+ Ejecutar las disposiciones que le instruya y/o delegue la Presidencia para el
cumplimiento de los objetivos del Sistema.

4+ Coordinar a las Subdirecciones y Coordinaciones del organismo Publico
Descentralizado de Asistencia Social, para garantizar el cumplimiento de los
programas, y objetivos del Sistema, asi como evaluar su desempefio en el
cumplimiento de sus atribuciones.

4+ Presentar a la Presidencia, conjuntamente con la Tesoreria del Sistema, el

anteproyecto del presupuesto anual.
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4 Participar en la formacion del inventario general de bienes muebles e
inmuebles propiedad del Sistema y verificar que se inscriban las expresiones
de sus valores y todas las caracteristicas de identificacion, asi como el uso y
destino de los mismos, en coordinacion con el area de Inventarios, Tesoreria
y con la Contraloria Interna.

4+ Presentar a la Presidencia los planes y programas de trabajo e informes que
le sean requeridos y en su caso, acompanarlos con los reportes,
observaciones y recomendaciones que al efecto estime pertinentes todas las
Coordinaciones.

4+ Proponer a la Presidencia, modificaciones a la organizacion y al
funcionamiento del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social,
tendientes a mejorar la calidad de los servicios que se prestan a la
Ciudadania.

4+ Proponer a la Presidencia del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Jilotepec, la celebracion de convenios, acuerdos y contratos
necesarios, para el cumplimiento de los objetivos y funciones del Sistema en
coordinacion con la Tesoreria y Contraloria.

4 Emitir opinién y dar seguimiento sobre la aceptacion u otorgamiento de

donativos del Sistema.
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+ Rendir a la Presidencia y Junta de Gobierno, los informes correspondientes

al seguimiento de los objetivos y demas actividades concernientes a la
Direccion, Subdirecciones y Coordinaciones, dentro del plazo fijado. En caso
de incumplimiento, se hara acreedor a las sanciones correspondientes de
acuerdo a la Ley de Resposabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios.

4+ Las demas que le sefalan la Ley y los ordenamientos legales aplicables.

Directora:

4 Dirigir los servicios que debe prestar el Sistema Municipal con la asesoria del
DIFEM;

+ Dirigir el funcionamiento del Sistema en todos sus aspectos, ejecutando los
planes y programas aprobados;

+ Rendir los informes parciales que la Junta de Gobierno o la presidencia les
solicite;

4+ En coordinacion con el Tesorero ejecutar y controlar el presupuesto del
Sistema Municipal, en los términos aprobados;

4+ Cuidar que la aplicacion de los gastos se haga llenando los requisitos legales

conforme al presupuesto respectivo;
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Elaborar conjuntamente con el Organo de Control Interno, el inventario
general de los bienes muebles e inmuebles propiedad del organismo,
haciendo que se inscriban en el libro especial, con expresion de sus valores
y de todas las caracteristicas de identificacion como el uso y destino de los
mismos; Regularizar la propiedad de los bienes inmuebles del organismo;
Certificar la documentacién oficial emanada de la Junta de Gobierno o de
cualquiera de sus miembros y cuando se trate de documentacion presentada
ante el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

Integrar y autorizar con su firma, la documentacién que deba presentarse al
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

Supervisar y vigilar que el manejo, administracion, registro, control, uso,
mantenimiento y conservacion de los recursos que conforman el patrimonio
del organismo, se realice conforme a las disposiciones legales aplicables;
Las demas que sean necesarias para el ejercicio de los anteriores a juicio

de la Junta de Gobierno y la Presidencia.
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7. Descripcion de Actividades

No

Actividad

A1
Manual de Procedimientos Fecha
Direccion
Procedimiento para obtener Oficio de 20/06/2025
Descuento para Enfermos Croénicos
Unidad

Administrativa/Puesto

Solicita el apoyo en la institucién.

Ciudadano/a

Remite al ciudadano/a a Recursos Humanos

para hacer la solicitud del apoyo.

Recepcionista

Solicita diagndstico medico que compruebe

su padecimiento cronico y la copia de la

credencial para votar vigente.

Recursos Humanos

40



~)
"
JILOTEPEC

PUEBLY? MAGI(?

Fecha: D | M A

Elaboracion: | 30 | 08 | 2019

Actualizacion: | 07 | 04 | 2025

.

JILOTEPEC

T 1 et @ e
Finbapar

Si cumple con su documentacion y el
padecimiento aprobado por la empresa que
otorga el descuento se integra al ciudadano/a
a una base de datos, solicitando datos
personales (nombre, padecimiento,
institucion a la que acude, domicilio, destino y

fecha de sus citas).

Recursos Humanos

Si solicita su apoyo cuando ya se envio la lista
a la empresa, debera esperar para ser

integrada en el siguiente mes.

Ciudadano/a

Entrega oficio al final del mes

Recursos Humanos
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A2
Manual de Procedimientos Fecha
Direccién
Procedimiento para Donar Medicamento a 20/06/2025
Poblacién Vulnerable
No Actividad Unidad
Administrativa/Puesto
1 | Solicita el apoyo en la institucion. Ciudadano/a

Recibe a la persona y pregunta ¢Cual es el
2 | medicamento que requiere? verifica que haya Recepcionista

medicamento en existencia.

Si si hay medicamento en existencia. El
Ciudanano unicamente debe proporcionar Recepcionista
datos personales y firmar la entrega de

medicamento.Termina procedimiento.

Si el Ciudadano desea donar medicamento al
Sistema Municipal DIF, solamente tiene que
4 |revisar que el medicamento no se haya Ciudadano/a
caducado y hacer la entrega al area de

recepcion.
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medicamento donado.

Solicita datos personales y toma nota del

Recepcionista

6 | Integra el medicamento al contenedor general

Recepcionista
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7. Unidad de Informacién Planeacion, Programacion y Evaluacion
(UIPPE)

1. Objetivo
Coordinar los procesos de planeacion, programacion, integracién y evaluacion de
los programas presupuestarios integrados por el Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec.

2. Referencias

4+ Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios articulo 20, fracciones
L 1L 1V, VL VL VL VI Xy X

+ Manual para la Planeaciéon,Programacion y Presupuesto de Egresos

Municipal para el Ejercicio Fiscal vigente.

3. Definiciones
Indicador: Herramienta que permite medir,cuantificar o evaluar la evolucion de una
situacion,actividad o resultado.
Organo de Fiscalizacion: Entidad publica encargada de revisar y controlar la
gestion de los recursos publicos,asi como la legalidad,eficiencia y economia de la
administracion gubernamental.
Instituto Hacendario: Entidad gubernamental que se encarga de la adminitracion

y gestidn de los impuestos y la hacienda publica en un pais o region.
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4. Insumos

.'n_

Solicitud de informacién para integracion del Presupuesto de egresos.

4+ Solicitud de informacién para integracion Programa Operativo Anual,
Municipal, de Salud, Seguridad y Asistencia Social.

4 Solicitud de requerimientos para evaluacién del Programa Anual(PAE)

4 Solicitud de Informacion para integraciéon de Informes trimestrales.

5. Resultados

4+ Presupuesto de egresos integrado

4+ Programa Operativo Anual,Municipal de Salud,Seguridad y Asistencia Social
Integrado.

4+ Programa Anual evaluado por una empresa externa.

6. Politicas

4+ Solicitar la programacién de actividades e indicadores a los responsables de
Programas Presupuestarios para elaborar el Presupuesto de Egresos.

+ Requisitar los formatos PbRM 01-a, PbRM 01b, PbRM 01c, PbRM 02a,
PbRM 01d y PbRM O1e.

4+ Elaborar las Fichas Técnicas de Diseno de Indicadores Estratégicos o de
Gestion en base al Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto
de Egresos Municipal para el ejercicio fiscal vigente.

+ Elaborar la Ficha Técnica de Seguimiento de indicadores cada trimestre.
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4 Solicitar la programacion de actividades a los responsables de un Programa

Presupuestario para elaborar el Programa Operativo Anual (POA)

4+ Enviarala UIPPE del DIFEM el reporte mensual de actividades por Programa
Presupuestario.

4 Elaborar junto con Tesoreria el reporte trimestral de avance de actividades
por Programa Presupuestario.

4+ Elaborar el Manual de Organizacion y Procedimientos del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec.

4 Tomar las capacitaciones del Organo de Fiscalizacién del Estado de México
y del Instituto Hacendario del Estado de México.

4+ Realizar la Evaluacion de un Programa Presupuestario en Coordinacién con

una Consultoria Externa.
Responsable de la UIPPE:

4+ Vigilar que las actividades en materia de planeacion de las diferentes areas
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec,
Estado de México; se conduzcan conforme a lo dispuesto en la normatividad
aplicable;

4+ Recopilar, procesar y generar informacion de la planeacion y programacion
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec,

Estado de México; para informar a las instancias correspondientes;
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4+ Recopilar, procesar y generar informacion de avance de metas y estadisticas

de las actividades del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Jilotepec, Estado de México;

+ Recopilar la informacién requerida para su publicacion en materia de
transparencia;

4 Coordinar la elaboracién, actualizacion, reconducciéon y seguimiento del
POA, e integrarlo de conformidad con el presupuesto basado en resultados;

+ Verificar que los programas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Jilotepec, Estado de México; estén vinculados y sean
congruentes con el Plan de Desarrollo Municipal,

4+ Elaborar los reportes que la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion del DIFEM, le solicite, asi como los avances
programaticos de las metas contenidos en el programa anual y sus alcances
y logros.

+ Presentar la informacién en los términos establecidos por el OSFEM, relativa
a los indicadores de la evaluacion de desempeno de los programas que se
desarrollan en el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Jilotepec, Estado de México;

4 Coordinar las Unidades Administrativas del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de Meéxico; en la
integracion, seguimiento y evaluaciéon del POA; y

+ Las demas que sefialen la Ley y los ordenamientos legales aplicables.
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7. Descripcion de Actividades

No

A1
Manual de Procedimientos Fecha
UIPPE
Procedimiento para Integrar el Presupuesto de 20/06/2025
Egresos de cada Ejercicio Fiscal
Unidad

Actividad

Administrativa/Puesto

Revisa los lineamientos emitidos por el
Organo de Fiscalizacién,a través del Manual
para la Planeacion,Programaciéon  y
Presupuesto de Egresos Municipal para el

ejercicio fiscal vigente.

Titular de la UIPPE

Verifica que las acciones, proyectos vy
programas presupuestarios tengan
asignacion de recursos acorde a los

requerimientos y guarden congruencia con el

Plan de Desarrollo Municipal.

Titular de la UIPPE
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Otorga capacitacion a los responsables de

los Pp para que hagan un analisis del
desempefo obtenido en el afo inmediato
3 _ _ _ Titular de la UIPPE
anterior e informa las recomendaciones y las
fechas en las que debera entregar el

anteproyecto y proyecto de presupuesto.

Determina los programas y proyectos; asi
4 | como las actividades e indicadores a trabajar Titular de la UIPPE

durante el ejercicio fiscal vigente.

Realiza anteproyecto de presupuesto, a
5 Titular de la UIPPE
traves de los formatos PBRM.

Envia formatos PBRM a los responsables de _
6 _ Titular de la UIPPE
programas presupuestarios.

Si hay modificaciones en el contenido,el

responsable de las acciones debera informar | Responsable de programa

7
a la UIPPE los cambios con claridad y presupuestario
coherencia.
Toma la capacitacién que emite el Organo de _
. . | . Titular de la UIPPE
. Fiscalizacion del Estado de México para la

integracion de Presupuesto de Egresos.
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Realiza revision exhaustiva de los formatos
que integran el Programa Operativo
Anual(PbRM01a,PbRM01b,PbRM01¢c,PbRM
02a,PbRM01d y PbRM 01e).

Titular de la UIPPE.

10

Autorizan con su firma Direccion,
Responsables de programas,Tesoreria y la
UIPPE los formatos PbRM.

Direccion/Tesoreria/UIPPE

11

Envia a Tesoreria la informacion digitalizada
de los PbRM y archivos de texto plano para

integracion de proyecto de presupuesto.

Titular de la UIPPE
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No

Actividad

A2
Manual de Procedimientos Fecha
UIPPE
Procedimiento para hacer una Evaluacién a un 20/06/2025
Programa Presupuestario
Unidad

Administrativa/Puesto

Revisa los Lineamientos Generales para la

Evaluacion de Programas que emite el

OSFEM.

Titular de la UIPPE

Elige el Programa que dio un mejor resultado

durante el afio anterior.

Titular de la UIPPE

Contacta a la Consultoria externa para hacer

una cotizacion.

Titular de la UIPPE

Informa mediante oficio a Tesoreria el costo

que tiene la evaluacion.

Titular de la UIPPE
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Informa a la Presidenta sobre el costo y la
importancia de hacer la evaluacién a un

Programa Presupuestario.

Titular de la UIPPE

Si la Presidenta autoriza los trabajos con la

Consultoria,se firma contrato.

Presidenta

Si no es aprobado se busca otra Consultoria.

Titular de la UIPPE

Envia oficio al responsable del Programa
Presupuestario informando que su programa

sera sometido a un evaluacion.

Titular de la UIPPE

Remite a la UIPPE la informacion clara vy

oportuna del programa presupuestario.

Responsable de programa

presupuestario.

10

Si esta mal la informacion ,es devuelta al area
evaluada, si esta bien se entrega a la
Consultoria.

Titular de la UIPPE

11

Publica en la pagina del Ayuntamiento los
Terminos de referencia,modelo de convenio y
el programa que sera evaluado,como fecha
limite el ultimo dia del mes de abril.

Titular de la UIPPE

54



o

Fecha: D| M A
Elaboracion: | 30 | 08 | 2019
l]]_g’l'epec Actualizacién: | 07 | 04 | 2025
i JILOTEPEC
PUEBLY MACICO Traaagmads ds o pes
Paga el anticipo por concepto de la _
12 B _ Tesoreria
evaluacion al Programa Presupuestario.
Paga el resto a la consultoria en cuanto se _
13 o Tesoreria
entrega la evaluacion final.
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8. Unidad de Mejora Regulatoria
1. Objetivo

Simplificar tramites y servicios administrativos, reducir la discrecionalidad de los

actos de autoridad y proveer a la solucion de la problematica que pudiere inhibir la

consecucion de los objetivos de la Ley.

2. Referencias
4+ Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.

Capitulo Cuarto y Quinto, articulo 19 al 30 Bis.

3. Definiciones

Agenda regulatoria: Herramienta utilizada para panificar y gestionar la creacion
o modificacion de regulaciones por parte de los sujetos obligados.

Analisis de impacto regulatorio:Herramienta que evalua los efectos tanto
positivos como negativos de una regulacion tanto antes de su
implementacion(ex ante,como despues ex post).

Mejora regulatoria: Politica publica que consiste en la generacion de normas
claras de tramites y servicios simplificados,asi de instituciones eficaces para su
creacion y aplicacion que se oriente a obtener el mayor valor posible de los

recursos disponibles.
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4. Insumos

4+ Formato Programa Anual de Mejora Regulatoria PAMMR solicitado por la
Coordinacion Municipal de Mejora Regulatoria y requisitado por el enlace del
Sistema Municipal DIF.

4+ Formato “Cedulas de Tramites y/o Servicios” solicitado por la Coordinacion
Municipal de Mejora Regulatoria y requisitado por el enlace del Sistema
Municipal DIF.

+ Formato Agenda Regulatoria y Analisis de Impacto Regulatorio Municipal de
Exencién AIR solicitado por la Coordinacién Municipal de Mejora Regulatoria.

4+ Formato informes trimestrales 2 RTAPA: Reporte Trimestral de Avance del
Programa Anual y Formato 3 RAMDR: Reporte Anual de Metas de
Desemperio Regulatorio.

5. Resultados

4+ Programa Anual de Mejora Regulatoria Elaborado.

+ Informes trimestrales elaborados por el Sistema Municipal DIF.

+ Agenda del mes de mayo y noviembre elaborada.

4+ Manual de Organizacién, Procedimientos y Reglamento Interno
actualizado.

4+ Catalogo de tramites y servicios que se realizan en el Sistema Municipal
DIF publicados.
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6. Politicas
4+ EI comite interno se debera componer de 6 integrantes.
+ EIl enlace debera convocar a sesiones ordinarias al comité interno y a
sesiones extraordinarias cuando asi se requiera.
+ EIl enlace debera asentar en un acta la aprobacién del Programa Anual
de Mejora Regulatoria, la actualizacion del catdlogo de tramites y
servicios, informes trimestrales, Agenda Regulatoria y Analisis de Impacto

Regulatorio; asi como los documentos normativos de la institucion.

Enlace de Mejora Regulatoria:

+ Coordinar el proceso de mejora regulatoria y supervisar su cumplimiento;

.'n_

Ser el vinculo de su dependencia con la Comision;

+ Elaborar el Programa Anual de Mejora Regulatoria y las propuestas de
creacion de regulaciones o de reforma especifica, asi como los Analisis
de Impacto Regulatorio respectivos, y enviarlos a la Comision para los
efectos legales correspondientes;

4+ Elaborar y tener actualizado el catalogo de tramites y servicios, asi como

los requisitos, plazos y montos de los derechos o aprovechamientos

aplicables, en su caso, que aquéllos conlleven, y enviarlos a la Comisién

para su inclusién en el Registro Estatal;
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+ Elaborar los Reportes de Avances del Programa Anual y enviarlos a la
Comision para los efectos legales correspondientes;

+ Elaborar el informe anual del avance programatico de Mejora Regulatoria
que se hubiere implementado, que debera incluir una evaluacion de los
resultados obtenidos y enviarlo a la Comision para los efectos legales
correspondientes;

+ Las demas que establezcan otras disposiciones juridicas aplicables.
Aprobadas por la Comision las propuestas de creacion de nuevas
regulaciones o de reforma, los Enlaces de Mejora Regulatoria
presentaran al titular del area a que pertenecen, el proyecto de reforma

respectivo.
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7. Descripcion de Actividades

A1
Manual de Procedimientos Fecha
Mejora Regulatoria
Procedimiento para Elaboracion del Programa 20/06/2025
Anual de Mejora Regulatoria

Unidad

Administrativa/Puesto

No Actividad

Brinda la capacitacion y otorga los formatos
1 | para ser requisitados determinando la fecha de | Coordinadora municipal

entrega.

Elabora el Programa Anual integrando los
2 | tramites y servicios a los que se les hara mejora Enlace

en favor de la ciudadania.

3 | Envia a la coordinacion municipal para revision. Enlace

Si esta correcto, somete a aprobacién el
4 . S— Enlace
Programa Anual en sesion ordinaria.

Firman el acta de sesion correspondiente y los o
5 Comité interno
formatos del Programa Anual.
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Envia los documentos a la Coordinacion

municipal.

Enlace

Revisa y digitaliza la documentacion para

enviarla a la Comision Estatal.

Coordinadora municipal

Sino es aprobado el Programa Anual, se vuelve
a seleccionar otra accion de mejora en algun
tramite o servicio, si es aprobado se integra y
se menciona en el comité de la comisién

municipal.

Enlace

Integra la documentacion a la carpeta de
Mejora Regulatoria.

Enlace
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A2
Manual de Procedimientos Fecha
Mejora Regulatoria
Procedimiento para Registro y Actualizacion del 20/06/2025

Catalogo Municipal de Regulaciones, Tramites y

Servicios de Mejora Regulatoria

Unidad

Administrativa/Puesto

No Actividad

Realiza capacitacion a los enlaces de cada
1 | una de las Unidades de la Administracion Coordinador Municipal

Municipal.

Brinda asesoria a los sujetos obligados en la
simplificacion de los tramites y servicios
2 _ _ Enlace
existentes y que se otorgan en el Sistema

Municipal DIF.

Entrega formato de cédulas de tramites y
3 . M Enlace
servicio para hacer la requisicion.

4 | Revisa llenado de cédulas. Enlace
Si es tan bien,pasan a firma de Titular de la : .
5 _ Titular de la dependencia
Dependencia.
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6 | Sino estan bien,se regresa al paso 4 Enlace
Realiza aprobacion en el acta de sesion

7 Enlace
correspondiente.

8 | Firma del comité interno de Mejora Regulatoria Comité
Entrega a la Cordinacion Municipal de Mejora

9 Enlace
Regulatoria.

A3
Manual de Procedimientos Fecha
Mejora Regulatoria
Procedimiento para Elaboracion del Agenda 11/04/2025
Regulatoria
Unidad
No Actividad
Administrativa/Puesto

Brinda la capacitacion y otorga los formatos

1 | para ser requisitados determinando la fecha de | Coordinadora municipal
entrega.

2 | Convoca al comité para exponer. Enlace
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Aprueba el comité las propuestas de la agenda
regulatoria del mes de mayo o noviembre si
3 _ . Enlace
fuera el caso y firman el acta de sesion

extraordinaria.

Envia las propuestas de agenda regulatoria y el
4 | pliego de documentos a la coordinacion Enlace

municipal.

Si no hay propuestas,se debe especificar en el
5 . Enlace
acta.

Si las propuestas son aprobadas para
6 |regularse, se da seguimiento y se hace la| Coordinadora municipal

entrega conforme a la fecha estipulada.

Hace la entrega del documento normativo en
formato de texto pdf,adjuntando el analisis de
7 | . . N Enlace
impacto regulatorio,acta de sesion y oficio de

visto bueno del area juridica.

Si a la propuesta no se le realizo la
actualizacion conforme las fechas, se debe
8 N | | Enlace
especificar en el acta de sesion que se hara

reconduccion.
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Archiva documentacion en carpeta

Enlace

8.

Diagrama de Flujo

Procedimiento para Elaboracion del Programa Anual de Mejora Regulatoria
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Procedimiento para Registro y Actualizacion del Catalogo Municipal
de Regulaciones, Tramites y Servicios de Mejora Regulatoria

Coordinador municipal Enlaco Thtular do la Dependoncia/Comita |
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9. Unidad de Transparencia

1. Objetivo
Establecer los principios, bases generales y procedimientos para tutelar y garantizar

la transparencia a la informacion publica en posesion de los sujetos obligados.

2. Referencias

+ Leyde Transparenciay Acceso a la informacién publica del Estado de México
y Municipios, articulo 2.

+ Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados del
Estado de México y Municipios.

4+ Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

+ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Jilotepec, Estado de México Administracién 2025-2027 articulo
21.

3. Definiciones
IPOMEX: Herramienta tecnologica desarrollada por el infoem,que permite a los
sujetos obligados publicar lo correspondiente a la informacion publica de oficio
contemplada en la Ley en la materia de una forma agil y de facil manejo.
INFOEM: Promocion y difusion de los derechos de acceso a la informacion publica

y proteccion de los datos personales.
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SAIMEX: Es el medio electrénico a traves del cual se formulan las solicitudes de

informacion publica y se interponen los recursos de revision.

4. Insumos

.'n_

Solicitud de actualizacion de fracciones entregada a los sujetos evaluados.
+ Solicitud de informacion hecha al servidor publico habilitado de acuerdo a la

peticion de la ciudadania.

5. Resultados
4 Fracciones en Plataforma IPOMEX actualizadas.

4 Oficio de respuesta al ciudadano(a).

6. Politicas

4 Verificar y publicar la informaciéon en la plataforma IPOMEX, INFOEM vy
SAIMEX Y Plataforma Nacional.

+ Indicar las fracciones a publicar por cada Sujeto Obligado.

4+ Cuidar que los datos a divulgar no dafen o repercutan a los propietarios de
la informacién.

+ Revisar las fracciones actualizadas y verificar que cada una este alimentada
correctamente.

+ Responder a las solicitudes de informacion y capacitar a los Sujetos

Obligados en materia de Transparencia.
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4 Informar cuando se tenga alguna Verificacion Virtual Oficiosa a cada uno de
los Sujetos Obligados para subsanar observaciones.

Titular de Transparencia:

4+ Proteger y resguardar la informacién clasificada como reservada o
confidencial;

4+ Atender de manera oportuna, los requerimientos, observaciones,
recomendaciones y criterios que en materia de Transparencia y Acceso
a la Informacién realice el Instituto de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México y Municipios;

4+ Dar acceso a la informacién publica que le sea requerida, en los términos
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de México y Municipios y demas disposiciones juridicas aplicables;

4 Publicar y mantener actualizada la informacion relativa a las obligaciones
generales de Transparencia previstas en las leyes de la materia o
determinadas asi por el Instituto de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México y Municipios, y en general
aquella que sea de interés publico;

4 Difundir proactivamente informacioén de interés publico;

4+ Asegurar la proteccion de los datos personales en su posesion, en
términos de la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de
México;
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4+ Procurar condiciones de accesibilidad para que personas con
discapacidad ejerzan los derechos regulados por la Ley Estatal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios;

4+ Hacer publica toda aquella informacién relativa a los montos y las
personas a quienes entreguen, por cualquier motivo, recursos publicos.
asi como los informes que dichas personas les entreguen sobre el uso y
destino de dichos recursos;

4+ Transparentar sus acciones, asi como garantizar y respetar el derecho a
la informacién publica;

4+ Tomar las medidas apropiadas para proporcionar informacién a personas
con discapacidad en formatos y tecnologias accesibles de forma oportuna
y sin un costo adicional,

4 Procurar la generaciéon de estadistica de su informacién en formato de
datos abiertos en la medida de lo posible;

+ Documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones y abstenerse de destruirlos u ocultarlos, dentro
de los que destacan los procesos deliberativos y de decision definitiva;

+ Procurar la digitalizacién de toda la informacion publica en su poder;
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4+ Orientar y asesorar al solicitante para corregir cualquier deficiencia

sustancial de las solicitudes; y Las demas que se establezcan en la Ley
Estatal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

Meéxico y Municipios y la normatividad aplicable en la materia.

7. Descripcioén de Actividades

A1
Manual de Procedimientos
Fecha
Transparencia
Procedimiento para Alimentar la Plataforma 20/06/2025
IPOMEX
Unidad
No Actividad
administrativa/puesto
Titular de la Unidad de
1 | Genera usuario y contrasena. .
Transparencia
: Entregar su usuario y contrasefia al Titular de la Unidad de
responsable de la fraccion. Transparencia
Ingresa a la Plataforma IPOMEX y alimenta _ _
3 | Sujetos Obligados
sus fracciones.
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Hace una preaprobacion,si no estan
4 | correctas la fracciones las reenvia al sujeto Sujetos habilitados

obligado para correccion.

Titular de la Unidad de
5 | Si estan correctas.Publica las fracciones. .
Transparencia
A2
Manual de Procedimientos Fecha
Transparencia
Procedimiento para Recepcién y
Tramite de Solicitudes de Informacion 20/06/2025
Publica y Acceso a Datos Personales
. Unidad
No Actividad Administrativa/Puesto

Elabora y remite informacién a la Unidad -
1 de Transparencia del DIF. EElEipnte
2 Recibe la informacién por algun medio de Titular de la Unidad de

recepcion o mediante Plataforma SAIMEX. Transparencia
3 Si la solicitud es por escrito,firma acuse de Titular de la Unidad de

recibido. Transparencia
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Si no, revisa la solicitud de informacién y
verifica si compete la informacién al
Sistema Municipal DIF o si requiere una
aclaracion para volver a formular su
pregunta.

Titular de la Unidad de
Transparencia

Turna la solicitud de informacién al sujeto
habilitado.

Titular de la Unidad de
Transparencia

Acusa de recibido la solicitud y responde la
informacion requerida.

Servidor/a habilitado

Revisa que la informacion cumpla con las
caracteristicas solicitadas y envia a la
persona que solicitd la informacion.

Titular de la Unidad de
Transparencia
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Procedimiento para Alimentar la Plataforma IPOMEX

JILOTEPEC

Tintamande ti & s
Hiskapar

Titular de la Unidad de Transparencia

Sujeto obligadofhabilitado
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1. Objetivo

.

JILOTEPEC
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Finbapar

Promover la formacion y capacitacion a las personas servidoras publicas,para que

desarrollen correctamente las funciones archivisticas;asi

como gestionar y

resguardar la documentacién siguiendo los funfdamentos de la Ley de Archivos y

Administraciéon de documentos del Estado de México.

2. Referencias

4+ Ley General de Archivos(Diario Oficial de la Federacion 15 de junio de

2018),reformas y adiciones).

4+ Ley de Archivos y Administracion de documentos del Estado de México y

Municipios.

3. Definiciones

Transferencia primaria: Procesos de trsladar expedientes de asuntos

conlcuidos desde el archivo de tramite a un archivo de concentracion.

Resguardo: Proteccion,seguridad o amparo que se brinda a algo o alguien.

Baja documental: Proceso de eliminacion o restriccion de documentos que han

perdido su vigencia legal,administrativa,fiscal o contable,y que no tienen valor

historico.
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Archivo de concentracion: Espacio fisico o digital donde se resguardan

documentos que han sido transferidos desde los archivos de tramite o
unicos,cuya consulta es esporadica y que permanecen alli hasta que se termine

su disposicion final.

4. Insumos
+ Formato de transferencia primaria elaborada por el area generadora de
archivo.

4+ Solicitud de préstamo elaborada

g

Resultados
4+ Archivo de concentracion generado
+ Expediente obtenido

©

Politicas

4 Cada area programa la entrega de archivos en tramite y debera llenar el
formato de transferencia primaria.

4+ Si alguna area requiere material para el desempefo de sus actividades

debera realizar una solicitud dirigida a la responsable de Area Coordinadora

de Archivo.
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4+ La informacion documental que remite cada area debe cumplir con las
normas archivisticas que son: foliado correcto, la caratula del folder debe
estar correctamente llenada y ser legible, los expedientes deben cocerse con

hilo y estar integrados en una caja galletera.

Responsable de Archivo: Asegura y describe los archivos documentales bajo su
resguardo; administra, gestiona y conserva los documentos que se producen,
elabora criterios de valoracion, disposicion documental para promover las bajas
documentales de los expedientes que cumplan con su vigencia para realizar las

transferencias secundarias de series documentales.

7. Descripcion de Actividades

A1
Manual de Procedimientos Fecha
Archivo
20/06/2025
Procedimiento para Realizar Tranferencia
Primaria de Archivo
Unidad

No Actividad

administrativa/puesto
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Revisa los expedientes que ya hayan _ o
1 . . _ . . Servidor publico
concluido su vigencia en el archivo de tramite.

Realiza un inventario de tranferencia primaria _ o
2 _ o . Servidor Publico
de archivo de tramite concluido.

Elabora oficio para la entrega del archivo de
3 . _ _ _ Servidor Publico
concentracion (adjunta inventario).

Recepcion y revision de los expedientes o
4 _ _ _ Archivista
conforme al inventario de transferencia.

5 | Realiza clasificacion archivistica. Archivista
A2
Manual de Procedimientos Fecha
Archivo
Procedimiento para Préstamo y Consulta de 20/06/2025
Archivos y Expedientes

Unidad

administrativa/puesto

No Actividad

Servidor

1 | Solicita préstamo de algun expediente.
Publico/Ciudadano
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Elabora una solicitud de préstamo, la cual
2 | debe especificar la informacion que

requiere,anexando oficio

Servidor Publico

3 | Otorga el préstamo.

Archivista

Hace la devolucion del archivo.

Servidor publico

4

Verifica cuantos documentos salieron y
5 | coteja que esten completos.Archiva Archivista

nuevamente el expediente.

A3
Manual de Procedimientos Fecha
Archivo
Procedimiento para Solicitar Material de 20/06/2025
Archivo

No Actividad Unidad

administrativa/puesto

Elabora solicitud de requerimiento de

material.

Servidor Publico
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Proporciona el material al responsable del .
2 Archivista

area.

8. Diagrama de Flujo

Procedimiento para Realizar Tranferencia Primaria
de Archivo

Servidor Publico

Archivista

1. Revisa los expedientes que ya hayan
concluido su vigencia en el archivo
da tramite.

2, Reafiza un inventario de
transferencia primaria de archivo de
tramite conchuido

¥

3. Elebora oficio para la entrega del
archivo de concentracian {adjunta
inyentaria),

4, Recepcion y revision de los
—=| gxpedientes conforme al Inventario de

transferencia.
. T
5. Realiza clasificacidn
archivistica.

95




Fecha: D| M A
Elaboracion: | 30 | 08 | 2019
l]]_g’['epec Actualizacién: | 07 | 04 | 2025
el JILOTEPEC
PUEBL® MAGI(D ————
Procedimiento para Préstamo y Consulta de Archivos y
Expedientes
Servidor publico Archivista
1. Solicha préstamda de algunh expediente -»| 3. Otorga ol préstama
I

L B |
| 2. Blabora una solicilud de présiamo, [a

cual debe E'Ep'l‘.'flllﬁﬂ-l' la mTormackin gue. |
| reTrere. _|
| |

i Hace i3 gewducion det archiva. i-r

| 5. Verifica cuantos documanios salienon
¥ cotala gque estan compledog. Archiva
nuvamonis @ expedants.
96




@ Elaboracion: | 30

Fecha: D | M A
08 | 2019
Actualizacion: | 07 | 04 | 2025

JILOTEPEC

T eSS

Procedimiento para Solicitar Material de

Archivo

Servidor publico

Archivista

1. Elabora solicitud de
requarimiento de material.

)

‘|,_>“ 2. Proporciona el material al

responsable dal drea,

m

JILOTEPEC

Tintamps e b @
Hiskapar

97




%.- Fecha: DM A ,
Elaboracion: | 30 | 08 | 2019

l]]_g’[‘gpgc Actualizacién: | 07 | 04 | 2025 Im PEC

= D

9. Formatos e instructivos

e ]
uJ ER T AL Uil R

T [ |

4—1###-&1@ | [ ] wa [

98




Fecha:

Elaboracion: | 30

08

2019

Actualizacion: | 07

04

2025

JILOTEPEC

JIWLOTEPEC

PUEBLY MAGICD Trobutin e
Finbapar
| [
FETRiS an mi s
WETRIE TG OF 1| THADZ

| =TT

T | Lam —— e

I b - - o

i i v ey i 8 LR g e -

X Pl e i o S e LTI

i B e L e i e

a lrl—.q-q--i__-_-— W e e ST I @ SR TR O e - - e
S | AEEIIME 4 = em—

2 |_ll|-r-r-|—-rﬂ'-|l-—|l|

N Vo s - - [epr—

' IEeE 1 L M SIS 1 el S ) L B P ] R e 16 L Dl O W SRl T AL W 2 T
it [y - D P L

- T b o 5 0 N G N e B 113 1S N S| 0 N [ W (S e § T e "

| e e 17 Borins m pmens e et ok 1 Udmann 11§ Preymn e v e i
i * o i L 8 i Lk w e L
L s et EF Silla-iFRETE O 1

righi i e e s 1 o i i = i b

) T ——

Hj = -

18 | i 16 N " el [ e SR S LT

(L] I EY e TN L] i

o T s g ok e bt 2 e === a F] = m mi

L]
i Vi B TR
- l - —

99




JILOTEPEC

PUEBL? MAGICD

Fecha:

Elaboracion:

30

08

2019

Actualizacion:

07

04

2025

JILOTEPEC

T 1 et @ e
Fintapar

WRCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE AEXICO
Dpartzmants & Archivo de Concantracios

Btk sslonniiome adsmrm 1)

Vils d Prisiemo de E xpedissie

Dhaims de is I:H"'J-.l-lﬂhl:l.lntl

1 ks e chepiduairn 1)

huulesd sbrmaiieies s sl b deansie s |9

“dgd it g e A s

LT o=

Bmlig b by i

P ST P PR | Y P T LR

Wy e

s
g

[ T

iyt Pamfgmoag

Phatuy dpliloy ) Fpedende) Eeguesidolv) (R}

Yo EEILL

[P L smameiuii

mil e s e ssfima pe e sl

*saihie, Umpe o Foms de ek Tosbic de Ls s bad ad stk g Socdas

UL

Pars won exchnars de Departamenis de Archro de Concestrscion

Ehwwoes Tapagrafics dsd Typedesm

S Felliio Sethi o e Heniria bk i bl o ik e
Emia Prics del Evpedimns
Thain | g | [T Ul | i
PR ks | Wala & barinphew |
=L e T T ELLl

[ ST IO TR PP ETS T A TE PATE
Linsdibmnis

Tty idin o wivibdl i dal s ereis &
SNl Cvinelfm s g iy

e pribias o Sy Pl o dy by aredsi
abmaniabon sdiinie

100




Fecha: D | M A
Elaboracion: | 30 | 08 | 2019

JILOTEPEC Actualizacién: | 07 | 04 | 2025

)
(2] .|.|'_':I r' 1EX
[Vale de Préstamo ds Expediantas
DETREUCTIVO DE LLENADD
e de forman: Compalar TR 2o reepeie i s g mevesc e lor aypedienoe o cxhidad de peesome e
™ M:ﬁvﬁfmmﬂﬁfﬁ-ﬂi&ﬁﬂﬂzxn

CONCEFTO

Umdiad néerpesruiny saficene, | Asarme ] neeon da s sdesrenrama qa silicr los aepecheai, 4l & e Dacnen
Gl s schrroon 7 in Secenms.

L umictadun adbesieseraeion con U= red o Domncoion Cenaral o Boparior Mg iirrpe ai & 1
Spbascreiire de sspoion v iz

“Dirscruie e Orpemmnier v Danaralle Tartraniossl, Dimocisn Sesend & Bsnmscie,
Sprenm de Fosrem

Threcoipn Cemeril & loney aoen. Tubsecrstana ¢ Sbraptiacsn, Sarsinid de Fraicn
1deidsd 5 Iorenerisn, Messares, Frogessacion T Evserr, Saosmora i Famen

Caiaier ol codsze de ideenrrue el sETIO S P oensds pot & Deparoe e de

Azizve 2 Larremmnion

3 Umdes] sdmrresraine que e e rparads el sombre de Ly oodad efmmeErinee goe meefe o= expedisnies
ramifinis | docimsncisn & a8 o Dosccion Dseral 3= adecripeion 7 11 Detretiria

L imictdng mhspramraia) con (o revei da Diesccion oozl o uopenor ralowe & & 1
Snbsermsir=: de acdsripoion i iz Secmoy ;
Dreccien e Oupmisacion v Dessrelle Invfifscional Direccion Gemsral & Gnevecos,
Tecoiiiia de Fnanes

Diopcnen Gereral e [erdnanien Sobcarmmny d Lbyenirmacar, Seowiane ds Fesren
Urydad @ Ifprmacion. Plareneine. Progrmanion 7 Evalisyer, Secretsts de Franrn

* e ¥ Tecka S e Mﬂmﬂm}“mmﬂﬂﬂ?ﬁ'l{lﬂhm
TN
A4 HIEIN
5 | Fercka ds presteoma Anptar |n ferla o que 5o realizs o prssmmrns = lon sxpedientes
T e g 2003
] Fecha de devobsom. Escrionr L= foct e que e fevoetion 1o expediesies
10 de agote de 2003
= | Fara o otan el .
b Sk mm goe 10 eeETETIGE correme b expadiesien o Deprreic da
Depntamere de Aarhers de ,
Cparwst: m&m

JILOTEPEC

T 1 et @ e
Fintapar

101




JILOTEPEC

PUEBLY MACGICY

Fecha: D | M A
Elaboracion: | 30 | 08 | 2019
Actualizacion: | 07 | 04 | 2025

| Dies d¢ los sxpedimains Apants of plmidro de Cojn mamers posreiiva, lo dine, & pombie. o marerd de lemgols) ¢
TR e dacimantin s |6y axpadinne
e Satla Colocar o saila 4o ln weadad sdremnirares jokicarse
12 | Toixlar de ke myded simyeireires | Indicar ol zrebes de bx pensarn tivier de b omided sterimshang gee mbots i
sabicrmi= expedent= y s = St d= Vale de Prestems de Expadiesie”
uhm#umﬁmﬂﬂuhmmn;m
11 e, feadils, ealjan ¥ EESaRD 48 CHjE 48 s aRpeieeias ipRoindon
am i -
ol e MEXICD
I&dﬂlﬁ!ﬂqﬁtﬂﬁ.:_ﬂqnh#ﬂthﬂﬂ
1 T degaitiinesis 8 aEho dé oot amincion 7 de] Reagrea
o Dieporaemerin de Arcing de
=
i Anerm lay cmsideracunes sviicchaniias edEcmadi o = predame de s apabaps
15 | Amtasicacion del prestans Gefialar of nambre de 13 persena Tisiler del Disparttmeto de Archnn de Concemtinsiom
1% | Enmeg apedise Asseier #l soeobrs de B pereans seniden ki del Depamsnatio 48 Aichive &8
Coocammicim 4o [ave & c2ba I erves 5 bos aRpadiants
17, | Bache arpadimts Anoter el nemibre da Ly persoes servidon pabiics babdindy de by oeided sdeineiemn
sebopiete que pacite g eypedienies e mrestamo
15, | Pain v smocumive el ot b et i | i s depantimesnte & archho d coicsiacion. sdsfich, siln & md,
qummma b, meduls, FEERRSs ¥ mERan 48 (R de g eppediasins apRcidan
COnCETTIC I

JILOTEPEC

Tintamande ti & s
Hiskapar

102




Fecha: D | M A
Elaboracion: | 30 | 08 | 2019

l]]_g’[‘gpf_tc Actualizacién: | 07 | 04 | 2025 Im PEC

PUEBLY? MAGI(? Tramadis e o ps
ol R0 .’:l:";":.-.:"_'l- OFICIALIA MAYOR forzfm Corvwerme ool Bt s
L.r
Solicitud de Consutta de Expedientes
|¥--nlﬂlﬂ [45] [y [=1]
L ik
B LI i
O Buorekie Nin. Py Lmagafu D mmarem
-
¥ lamal
FERrm wan e
[rer—— [T ol i [r— oo Bl Wi, e
= m ju| [Ba} [R5 1] 124 [451]
s SPEE r |l
o B= LomTing i i 1 O S Raots Fuged auTid Ol 0S0HaITI
KT 4l (Bl
Frriii Sad (ARSI AT rhiiladd b bl W el Aok T
[ e {Marmada j iy ParErey e 103




Fecha: D | M A
Elaboracion: | 30 | 08 | 2019
Actualizacion: | 07 | 04 | 2025

wall il Lrwrid

AT Btmsberey oreivol de n Faprrl et aolkielos pars crwel o by et dy 58
incciey il lasct-witos @' o s
{lm T OARTTRATAEA O] L= gearra mnoowgenal [ e s oregpesrtiasn e i@ 0 & ernprernsine e e s Tenesin
i P ks dw fanlizshard Surertmr by Tevfa frla, mm y wfisd e whectard
Fy i mnaly pi g & Seclile=en @ ariicm de cofeafls onpruEhd e preursl S
} Dssartaerat fic Sl il Covesmiacadn o Fibdvan, iege sl s
i - Esredlie = nieine conni et il sniriiais DTl nidrieeu el e p e ke

AATFT

L | Tgas de e iifomion

Doprfke @] s g poan =00 D8] P mis el o miiesn el oo L g e bosnille g o aula flamie

Pt ien e Ligedbeme

Aispbw La o leie, & R & T P 2] gl v legienini ¢ e e inre

e ricrums s de m reperbe i s ) iy [

sartr e pomgiet y i feres A it asie

; Lirvdzd Sasremciraines.

Enpifuter b wivtlad sl sthve o B asafired 8 dodureficsn (it il Direes e
Gl v vestonia e alsrpcie)

[ | Fig. y ihocha de e

Fuatisr & rdlrmrro y Incha (il Sy e Se e e e 8 dniilbs

: | Seauidi Dnzie b lesss e i Bt el e b e evidh il eals b i rirestaridn woliiilers
il [ Ealifeca Agnfiir la leira sed el Al e guid of e g i Seisrerladdn el

11 | Sk o Meiitail ba 5ot d Qe i =5 1§ Wi oo Jlesels b Dol e s oS Dels

12 | Datesia. ke £l rerhe e O bie BEle o £F I EUF 32 SR T 1 o LT 0T S Rl
13 | neldids. o & hikthert e ikl 0 gl il |8 i il ko el iads

14 | Enfiepafe [aprib = duimesg e smraf @n o gre sk gl L di et e s Hafts
15 | e e Cafa Sefialin = muime ok bl co s ) doree ae enicoel e e i LM e eqerrile

S ialila e EEREODN (ERE et DR | sagidEale solotaan

17 | enesus o cpmadin

Erpescifiin of rmusibas i Teis B 14 pering s mie |anira

5
|

Laprrilemr = rariry 'y frme dé s pervons mee sslregs Fllion Fperierieng O oErTe Ae

Coamuies Cimcartienirsin e Arhiin de Chreerfracdn o B oo, e esel rme
m [ Exgrabsarsn prw LursSin winnrire y bn ferma el wficfare ol recfsr sdios sspefenteiy) pors mmuts
Cortiuka.

JILOTEPEC

Tintamande ti & s
Hiskapar

104




Fecha:

Elaboracion:

30

08

2019

Actualizacion:

07

04

2025

JILOTEPEC

Tintamande ti & s
Hiskapar

= #1 HIAH
il it aie e
e E e —=a FH B
- [ 'S
=
1 e ——
= — | — . e—
e el B
m—— s e N EN — ———

105




Fecha: D | M A
Elaboracion: | 30 | 08 | 2019
Actualizacion: | 07 | 04 | 2025

JILOTEPEC

PUEBL? MAGICD

INVENTARIG [IE FrANSHERERLIN PHIMKHLY

INSTRUCTWVG DE LLERADD
Bagueyy by odfrwanion g TG e o e & fraemiy chacdy g =i ln oadada
afmeristpieras St ba depetclmens ¢ ospress, gl iz i C
1 |Hes__de__ et ol P Farsad 7ot di b ks & g oras o Teeweas di Teailamns Frmed”
[=h
Hema T i 22

Uestal Adsurunnie g

Aurnr d Borekrn & B ur S J8RLATINGT (il TG s apidaen vk e Damacidn Gamand &

= schoaprion o sgmeiles. Du cideio admresystrar soc o= el de D Dzt didsle
Euds bt = Secilaty Ld schEdeosn
[
m&ww;&hﬁhﬂcﬁu}h—umuﬂd:?nﬂ
O G da 7 L sl WS,

i Llpedad A&muncorreay Magreror ot e apemd i e o e b o Ly cmadad ke ead

Frademani A o d ot By 4 wads 5 mekiphy i adssshadn.
Eprmple
- da i . = Bk et - Bl

& | Techr o oemfimmos deiae
mexlum

s ln domdmma

gl

2% di mmmz da 3324

Anme b fache b gl b onedsd sdmeniieie v L ommree @ s oopsdamon W dasieiew &

e

It v fudka e Lo pimsia.

Fompecrn of iy by facks i wyermns =en b o - idernficon o e

i porfrrale i e al Aodons di Cotereion
Ly

RS - - R o

RI08TT 2003

T i Py

U mapogsicr
A da ConcwsTann.

Fyrrpar
Irsaor s -Bonenie &, Wisskaar 1. Bmrroao &

Firs Sl Tl 8, Medudo & Breppaio |

Asigi € Mpe 0 GG W Afestin I8 eoehirsil Setilesilee o issbime ol plBas v £ sshlkine 4

JILOTEPEC

Tintamps e b @
Hiskapar

106




JILOTEPEC

PUEBLY MACGICY

Fecha: D | M A
Elaboracion: | 30 | 08 | 2019
Actualizacion: | 07 | 04 | 2025

INVENTRARID [ TRAN SFERENCIA FRIMSRIA

INSTRUCTIVO DE LLENADD
|

T T

Tadalii d ki v e B4 uberedisic o e fende ¢ & gat L | ] H
TEETTEs O T GHTie 4 Tleadien o ATGRTING 34 2 dREINag 3 MpEIeT R

Fprregeke.
Tainans M nhﬂl.ilu":-‘

Magerresr (olo = s de s o pewixy ¢ eadig de ideerd di] =i €= =
ol i il copef: il Chaiddys Dhiorin] da Chieefl 4 Si L depeerad a
Tiheur

D
Jamasniand L Jepreln (R

[

Anste d oodipo dr jfaredficsrss S b proees 7 ody B e lahgap = ' 'l
uw:mwamwa;wuqmm

e
IESERT
EESERST AT D

7 | o de g Mnmmum&amum.amwm-m;“nhu
~ ro=dn o o "k a1 Tonh

0 | M propoesre Aupeerar o seesrs pooproees de oy tme e by axpedi . = ochi per sxdi o
SrupaEra prganal

11 | il Caikolies wummum—ammmmn-: et i Timdfemas

cls JEETE e o oo de L corprn sy “elde® da oo empedemnta.

Flamigghs
REA S DS R T 2R ]

12 Ioaisn il ecmdiceie Ainme o porekie S didy 150 de s ek d=e 5 il " A Tomtfass sy Foreaed”, 8 ¥
[P 14 STE RN TTemaFad m 2 TTanma 8 Bapaas & Archa”
P

Thstarmane 1 g0t ¥ Rbdaite §4 RnrRenin de D0 e

Indear i moes & ds oo de L epediom mprmdey an i “Treweres o Torsterrcls Prosse”, =y
Same i Efesest torageed s i le "Castedd de ErpiSiess di Archoe”

e

oz ley S de g Tralelenon fr ey d ool pehones, opesidion per el Archerg

v dil Eumde da hiines & e depereling | penre iodhan 4 Frde Bunsme

JILOTEPEC

Tintamande ti & s
Hiskapar

107




JILOTEPEC

PUEBLY MACGICY

Fecha: D | M A
Elaboracion: | 30 | 08 | 2019
Actualizacion: | 07 | 04 | 2025

BWVERTARND E TRAN SFERENCIA PRINARLY

IRETRUCTIND DE LLENADD
I | Temul dihigeen Iirae £ tomal ci g i oo some cade ek 3 g [ de T ortfensii Firued™
IL | Temal i decsarivrrs Soule dl =il & 4= ey il s = i "T di Thoedy
FsE”
EE  § Pecinde: Aam=s om i dirbox sl mped pa iz I Sk dud S gos
et ooy 0 0 ieeimss il g i 3 ol A catiei il Baeids ©
-
BO5-B00E
IT. | Tammea di corerasidse Popmme £ peneds i comeETeors kb 6 ol eoedims memele = 0 Tresin &
i Promyis®, o ¢ oo e=e comeprads mn b Tty de Epaderey da Agcipn™ s e=freme s
stisbibdde € Tinleee de Dupeunen Cossreal d L drperdivinia @ sqpethees iochas
I | Clhemsiss MMIIHHNWMFHMNMMMMMHI
;In.]ld-:-qﬂmhm:
ik L dall Axthaods | E = delap nin Sl Tremy fa T f afmrasnT gy
T h:l.mﬂh.ﬁ.l:rb:kﬂh mhuﬁmm&mpﬂ:hwkm
FRrea”
284 | Teiar bl Llnided Insicer o sowckyy cenpies de b pense goder de e Lheded A2 o oy o expad ¥
RESSTS T mapar el o B Lok s i e el it o "Tewaens G Teiralemess Frisusg”
31, 1 Pesoomdsl Azghirn dn Srfaim delap doe ke dE Archors gy Donneasn o by Jon opadasin
e T -ptuh:-du.:thnh.uuuuun‘hﬂ:ﬂ Tl Frimasa”.
i Rspirmatle Jof Anbiwn dik | R o sorsbes di L Puspemabls del Asbeen fr ToncHsic it & prsd Sl abe de S b G
Comsmroncsn =1 e snmma il Trewnins & Temieres Pascss™

JILOTEPEC

Tintamande ti & s
Hiskapar

108




o,
(%J Fecha: D|M| A
Elaboracion: | 30 | 08 | 2019
m_QTEPEC Actualizacién: | 07 | 04 | 2025 JILOTEPEC

11.Contraloria

1. Objetivo

Ejecutar las actividades relacionadas con el control, vigilancia y evaluaciéon de los
recursos publicos, del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Jilotepec, Estado de Meéxico; procurando la legalidad, eficacia, eficiencia vy
transparencia, asi como promover el cumplimiento de las responsabilidades de los
servidores publicos en todos sus niveles jerarquicos a efecto de prevenir la comisién
de faltas administrativas y los actos de corrupcion.

2. Referencias

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley de Proteccion de Datos en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

Ley Organica Municipal del Estado del México.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Lineamientos que Norman la Entrega-Recepcion de los Ayuntamientos, sus
Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades de la Administracion
Publica Municipal del Estado de México.

4+ Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Jilotepec, Estado de México.

- FEFREE
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3. Definiciones

Entrega-recepcion: Proceso legal y administrativo donde un servidor
pupublico saliente entrega los recursos,asuntos y documentacién a su cargo
a un servidor publico entrante.

Auditoria: Es un proceso de verificacion y evaluacion de la informacion y los
procesos de una organizacién,con el objetivo de asegurar el cumplimiento de
normas,regulaciones y estandares.

Falta administrativa: Accion u omision por parte de un servidor pub lico o
particular que viola las normas legales o reglamentarias aplicables,pero no
constituye un delito.

Tribunal de justicia del Estado de México: Organo encargado de impartir
justicia en el estado,es la maxima autoridad judicial estatal.Vigila y asegura
que las resoluciones emitidas por los juzgados locales se han justas y se
apeguen a la ley.

Reglamento interno: Documento qu establece las normas,politicas vy
procedimientos que rigen el funcionamiento de una organizacion,ya sea una

empresa,una institucion educativa o cualquier otro grupo.
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4. Insumos

4+ Acta Ordinaria de Entrega-Recepcién del Periodo de Gestidén Constitucional
Municipal.

+ Formato de denuncia o queja.

5. Resultados
4+ Acto de entrega-recepcion realizado.

4 Denuncia atendida.

6. Politicas

+ Dar prioridad a la fiscalizacion de los ingresos de cualquier fuente, cuidando
la congruencia con el presupuesto de egresos aprobado y la racionalizacion
del gasto publico.

+ Atender oportunamente las quejas de los ciudadanos, Investigar los hechos
y en su caso resolver las responsabilidades administrativas de las personas
servidoras publicas que sean denunciadas cuando sean procedentes.

4+ Promover la participacién ciudadana a través de procesos confiables,
transparentes, oportunos y con profesionalismo para lograr la mejora
continua en la prestacion de los servicios que brinda el Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de México.
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Responsabilidades

+ Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y
evaluacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Jilotepec, Estado de México;

+ Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto publico del Sistema Municipal
DIF de Jilotepec, Estado de México y su congruencia con el presupuesto
de egresos, en atencion a los principios de racionalidad, austeridad y
disciplina como lo establece la Ley en la Materia;

+ Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluacion;

+ Ejecutar las inspecciones, auditorias y revisiones de caracter
administrativo, contable, operativas, técnicas y juridicas (de legalidad) a
las areas administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Jilotepec, Estado de México;

+ Vigilar que los recursos asignados al Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de México; se apliquen en los
términos estipulados en las leyes, los reglamentos y los convenios
respectivos;

+ Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas
de la administracion publica del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de México;

+ Coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de

México y la Contraloria del Poder Legislativo y con la Secretaria de la
Contraloria del Estado para el cumplimiento de sus funciones;
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+ Realizar auditorias y evaluaciones e informar del resultado de las mismas
a la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Jilotepec, Estado de México;

+ Participar en la entrega-recepcion de las unidades y/o areas
administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Jilotepec, Estado de México;

+ Vigilar que los ingresos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Jilotepec, Estado de México, se integren a la tesoreria de
dicho Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social conforme
a los procedimientos contables y disposiciones legales aplicables;

+ Participar en la elaboracién y actualizacion del inventario general de los
bienes muebles e inmuebles propiedad del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de México, que
expresara las caracteristicas de identificacion y destino de los mismos;

+ Verificar que los servidores publicos municipales cumplan con la
obligacion de presentar oportunamente la declaracién de situacion
patrimonial y de intereses, en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;
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+ Recibir las denuncias que se formulen por presuntas infracciones o faltas
administrativas derivadas de actos u omisiones cometidos por las
personas servidoras publicas del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de México, o de particulares
vinculados con faltas administrativas graves; asi como iniciar de oficio,
por denuncia o derivado de auditorias realizadas por las autoridades
competentes, los procedimientos de investigacién por posibles faltas
administrativas y en su caso, la calificacion de faltas graves y no graves,
en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios.

+ Asimismo, substanciar los procedimientos de responsabilidad
administrativa y emitir en su caso, las resoluciones que son de su
competencia, imponiendo cuando proceda, las sanciones que
correspondan; remitiendo los expedientes al Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México, por faltas graves y faltas de
particulares en términos de la referida Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios; instruyendo,
tramitando y resolviendo los recursos que le corresponda conocer,
previstos en esta;
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+ Vigilar el cumplimiento de los programas y acciones para la prevencion,
atencion y en su caso, el pago de las responsabilidades econdmicas del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec,
Estado de México por los conflictos laborales; y

+

Las demas que le sefnalen las disposiciones relativas y el Reglamento

Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Jilotepec, Estado de México.

7. Descripcion de Actividades

A1
Manual de Procedimientos Fecha
Contraloria
Procedimiento para realizar una Entrega- 20/06/2025
Recepcioén
No Unidad
Actividad administrativa/puesto
Dar aviso por escrito al Organo Interno de
1 [ Control, o a la wunidad administrativa | Servidor publico saliente
correspondiente de la separacion de su
empleo, cargo o comision, para dar inicio al
proceso y acto de entrega-recepcion.
Tramitar ante las autoridades competentes las
2 | constancias de no adeudo. Servidor publico saliente
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Informar mediante escrito a las personas
servidoras publicas salientes o a la persona
servidora publica que presenta la informacion,
asi como a la persona servidora publica
entrante, el lugar, fecha y hora para realizar el
acto de entrega-recepcion.

Contralor Interno

Dar de alta en el Sistema ER al servidor
publico saliente y generar su usuario y
contrasena en el mismo.

Contralor Interno

Determinar de comun acuerdo con las
personas servidoras publicas titulares o
encargados de despacho, los formatos que les
sean aplicables conforme a sus atribuciones,
funciones, obligaciones y actividades.

Contralor Interno y servidor
publico saliente

Proporcionar al servidor publico saliente el
usuario y contrasena en el Sistema ER para el
llenado de los formatos con la informacion del
area administrativa que se entrega.

Contralor Interno

Capacitar y asesorar a las personas servidoras
publicas salientes y entrantes en el proceso y
acto de entrega-recepcion.

Contralor Interno

Ingresa al Sistema ER a través de su usuario y
contrasena a efecto de realizar el llenado del
contenido de los formatos con la informacion
inherente y generada en el area administrativa
que entrega, bajo su responsabilidad.

Servidor publico saliente
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Preparar fisica y electrénicamente la
informacion correspondiente a la entrega-
recepcion del despacho saliente, y de ser
necesario la informacion de las dependencias
o unidades administrativas que de él dependan
jerarquicamente y los bienes que estén bajo su
resguardo; en coordinacion con la persona
servidora publica representante del Organo
Interno de Control.

Servidor publico saliente

10

Revisar y dar seguimiento a los avances en el
llenado del contenido de la informacién del
area administrativa que se entrega en
coordinacion con el servidor publico saliente.

Contralor Interno

11

Llevar a cabo el acto protocolario de entrega-
recepcion del area administrativa en presencia
de los servidores publicos entrante y saliente.

Contralor Interno

12

Sefalar domicilio para oir y recibir todo tipo de
notificaciones ubicado dentro del territorio del
Estado de México y preferentemente del
municipio, donde se desempefd el empleo,
cargo o comision e identificar y registrar los
asuntos pendientes, en tramite o inconclusos
que las personas servidoras publicas entrantes
deberan atender, sefialando fecha de
vencimiento para cada asunto.

Servidor publico saliente

13

Generar el Acta de Entrega-Recepciéon
requisandola con los datos personales de los
servidores publicos entrante y saliente y
documentos personales en el Sistema ER.

Servidor Publico Saliente
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14

Verificar el contenido del acta de entrega-
recepcion, los formatos y anexos de manera
fisica.

Contralor Interno

15

Firmar las actas que se deriven de la entrega—
recepcion.

Servidor publico saliente,
servidor publico entrante,
Contralor Interno y
testigos

16

Generar el Paquete 6ptico de almacenamiento
de informacion en el Sistema ER del area
administrativa que entrega que formara parte
del acto de entrega-recepcion.

Servidor publico saliente

17

Archivar el acta generada en el Sistema ER
firmada con el paquete Optico de
almacenamiento de informacion para su
resguardo y consulta.

Contralor Interno.

18

Realizar las observaciones al acta de entrega-
recepcion y turnar al OIC.

Servidor publico entrante

19

Recibir las solicitudes de aclaraciones vy
observaciones derivadas de la revision y
verificacion fisica de la informacion vy
documentacion referida en el acta de entrega-
recepcion, formatos y anexos.

Contralor Interno.

20

Solicitar a la persona servidora publica saliente
la atencion y desahogo de aquellas
aclaraciones y observaciones realizadas por el
servidor publico entrante.

Contralor Interno

21

Si no persisten las observaciones se cierra
expediente y se concluye.

Contralor Interno
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Si persisten las observaciones. Ordena el
inicio de la investigacidn correspondiente
respecto a las aclaraciones y/u observaciones
solicitadas a la persona servidora publica Contralor Interno
22 | saliente cuando: No haya atendido Ilos
requerimientos notificados; Se atiendan
parcialmente los requerimientos notificados; y
Las aclaraciones u observaciones subsistan.

A2
Manual de Procedimientos Fecha
Contraloria 20/06/2025
Procedimiento: Proceso para Recibir Queja y/o
Denuncia
No Actividad Unidad

administrativa/puesto

Presenta denuncia a través del “FORMATO
DE QUEJAS O DENUNCIAS DE LA
1 | CONTRALORIA INTERNA” lofirmay le integra | Ciudadano o Servidor
una copia simple de su ldentificacion oficial publico
vigente.

Recibe queja o denuncia, se entera si la queja
o denuncia es procedente o improcedente; y
determina su competencia:

Contralor Interno

¢La queja o denuncia reune todos los
requisitos para su tramite?
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La queja o denuncia no es competencia de la
Contraloria Interna Informa al denunciante, asi
mismo la turna a la instancia correspondiente.

Contralor Interno

8. Diagrama de Flujo

Proceso para la Entrega-Recepcion

Barviior v Beleels

11 D e par s @ D e o8 TP o e
T L T B R P e T .
L i Eresiiiel pate el Snre @ pracees § o o#

FEIIEE ATECC B

¥
| 1 i e prm e cormrwees B

I:I.-IJH‘II P R [T TraT e, OO e
Il WV E

'
B [ coma S o Som 88 O Onioms iress s

sl s bun barrad bas o w vres e dfenn
SIrheres § ALE FFRErTL ASTEFEL. EEEgECITE Y
e T

I 1 et PR ErE FRER B WD I T T
| el IE WL R [TF TR L S

—t—1 Ewiabld b POTRORE B S d W (e aad T dEld

|
| i e v, g facnan reme s wsfiar » aric oe
| wuTEgE recEpoEs

& D i @ o e D WS
1 T iR TN R A e
Liliilirs ¢ 0T BESAE B5 B THMs

; N Db T bl ST SO DN S0 LB e BITLEL e O

|
| wmwn apir s oo teere @ nn shiecorm. o
| A ETEE ) RCTh R
|

i, aw |lsarni wrn ad i du dman b e kel Op e

120




JILOTEPEC

PUEBLY MACGICY

Fecha: D | M

Elaboracion: | 30 | 08

2019

Actualizacion: | 07 | 04

2025

JILOTEPEC

Tintamande ti & s
Hiskapar

— iy -
|8 Pl s w ek i 11 e i o s
im!l_‘!llﬁw!i‘m'_rr-rl;llr-r-m-
| 8 PN EAR T O SN SR LA R il

| e s

L]

e L L [ L P
COWMTERTS & W PR DRI O DR
e T R T e e T T T

wr e |
TIPETINT PRI TR TN D EE AR IR
] PERE
o ynbeg pyEi s e pei e e de Cigees s e
Lomz

11 Biae e i jam e p el Wk T
AR S ReT ST dar e dees del Eieia o
AL i PiElE RIS TR L T IONDE L
ety pepes . QW o e e g
ST ' DTS METTESTTEY MY NP E PO T
[ N IEUTE F PRI ST R TS R e o
s ey bacby e ve TRy e e
[T H

| w
i
i rpeee ¢ hevrs Dreg 18 & revEs B9 LU ST ¢ ¥ t
o T i W D il o R e ekl [ 7 Cmechie 7 amwer @ by prures sereemnn pebiim
T . i, W ETTETEL E # TN RS BN ST
34 ¥ ol D L EEl SPTEGE WA Bi i"""'""

;ﬂ: Bpepa g oo gEgUeTwris § D avaes wr gr Bessio owi

—-J_ulr“hunﬂnm-nllﬁumnuhmuu

i SR e e ] e N el

1 il @ oo @ 0T I P S e T Ende
e L e R e e A [ =
| wrrgrde g naimardy

121




JILOTEPEC

PUEBLY MACGICY

| T g s |

1 - e W

| TR Fmoe A SN eAVRDDEE WA
S o el D R

o

Fecha: D | M

Elaboracion: | 30 | 08

2019

Actualizacion: | 07 | 04

2025

L

L o T L e P S

+ im st e waber e e rerwdorr melvey el

| N TR e

¥

ESELCT =T R = B RS )
o R g - v

L R T e e eIl
rfytrm s @ T pdeey |8 d| s sferemiicn g
FTEG TR EEEEE PEW T 1S B #OEGE ERpLan

JILOTEPEC

Tintamande ti & s
Hiskapar

o N el o e —— i b e, -
| v § drwrery e =i Fasn

4
"6 Firing o aim o o) i oy i i oerddege reovieiln

| | P drchwer wl acis peeesds oe sl Ve T, B ron = |
= AR T L AP PR BT LTR 0 ki e
srpsaniy g praedy

Tl Becmd i iR FadeE Ow R IHEC AREE § SO
o | EEEHEA. LI & e e Pd P T
B e T e e e T

il R S]]

122




JILOTEPEC

PUEBL? MAGICY

Fecha:

Elaboracion:

30

08

2019

Actualizacion:

07

04

2025

¢

IS S0cter 8 M puTEoTe Mt VRl e JUENCE Seterts U satTee :

¥ BRSO 20 s atal 5 EC OTWT § sdrler vEDoL
B el il A

P e
satasiipent

. ’ .

| |
Z T St ¥ pepndanie p |
»uravctLwe

L Cvawngr o iy 30 W Fasigecen
A A WA AR & e MR AR p
FRART R oren AsiETaded ¢ 8 et servake e
*1 pUEACE sraenis Caanas MO baye dtenciido e
I AT R DU ATV ek \a eelan
| e s e s vrarezs esthoadir y Lae
AISWIIWE U SR VEE LR BT IR

123

JILOTEPEC

TS e @ e

Hiskapar




JILOTEPEC

PUEBLY MACGICY

Fecha:

Elaboracion:

30 | 08 | 2019

Actualizacion: | 07 | 04

2025

Proceso para recibir queja y/o denuncia

Ciudadano yfo servidor publico

Contralor interno

1. Presenta denuncia a traves del
"FORMATO DE QUEJAS O
DEMUNCIAS DE LA

Z. Recibe guesja o denuncia, 3=
antera &l la queta o denuncia as

CONTRALORIA INTERNA" llana |3
forma y le Integra una copia de su
identificacién oficial vigents,

e

procedente o improcedents; v
detarmina suU competencia.

AES
procedents ka
denuncia?

3, Se desecha y sa Hio
conchuye, s archiva

a4, Datarming &l irdmite i la turna
a la gutoridad competenis para e
el iniclo de investigacion, |

—

—-—[ Fin |
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9.-Formatos e instructivos

(AER-1) Acta Ordinaria de Entrega - Recepcion del Periodo

de Gestion Constitucional Municipal

En el Municipio de _ (4) _, México, siendo las __ (5) horas con (5) minutos del dia (6) de (6) del afio
dos mil _ (6) , en las oficinas que ocupa la __ (7) _, con domicilio en __ (8) _; estando presentes: _ (9)

Persona Servidora Publica Saliente;  (10) , Persona Servidora Piblica Entrante;  (11) ,
Testigo de la Persona Servidora Publica Saliente;  (11)  Testigo de la Persona Servidora Publica
Entrante y; (12) ,  (12) , para dar cumplimiento a la obligacion estipulada en los articulos 50

fraccion XIII de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; 19 segundo,
tercero y cuarto parrafos de la Ley Organica Municipal del Estado de México; 1, 2 fracciones II inciso a) y XV,
3 fracciones I y I, 5, 18, 19, 21, 25, 26, 27, 34 y 35 de los Lineamientos que Norman la Entrega-Recepcion de
los Ayuntamientos, sus Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades de la Administracion Publica
Municipal del Estado de México, publicados en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno" del Estado de

México, de fecha  de del afio dos mil veinticuatro, se procede a llevar cabo el acto de entrega-
recepcion, donde  (9) , quien ocupo el cargo de (13) __, por el periodo comprendido del  (14)
al (15) _, realiza la entrega de indole administrativo del despacho y de toda aquella documentacion

inherente a su empleo, cargo o comision, a ___ (10) .

Acto continuo,  (9) , Persona Servidora Publica Saliente, manifiesta llamarse como ha quedado
escrito, con domicilio actual en _ (16) _; con Clave Unica del Registro de Poblacién niimero (CURP)
_ (17)___; Registro Federal de Contribuyentes (RFC) _ (18) ; con teléfono particular nimero (19)
quien se identifica con (20)  , folio nimero  (20)  , expedida porel  (20) , la cual de su
cotejo con el original se obtiene copia simple y se anexa como parte integral de la presente acta; asi mismo
presenta documentos personales que acreditan los datos manifestados, de los cuales se obtiene copia simple, las
cuales se deberan anexar como parte integrante del acta; del mismo modo, para los efectos previstos en el
articulo 34 fraccion VI de los Lineamientos que Norman la Entrega-Recepcion de los Ayuntamientos, sus
Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades de la Administracion Publica Municipal del Estado de
México, sefiala como domicilio para oir y recibir todo tipo de notificaciones el ubicadoen _ (21)  , el cual
se encuentra dentro del territorio del Estado de México y autoriza a _ (22) , para que a su nombre y
representacion reciban todo tipo de documentos relacionados con el ejercicio del empleo, cargo o comision que
tuvo conferido, informado de que, conforme al articulo 25 primer parrafo y 34 fraccion VIII de los Lineamientos
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citados, en cualquier momento, mediante oficio dirigido al Titular del Organo Interno de Control Municipal,
puede realizar rectificacion de los datos sefialados; igualmente la Persona Servidora Publica Saliente, continua
manifestando que conforme al articulo 156, fraccion I del Cdodigo Penal del Estado de México, conoce que
comete el delito de falso testimonio, el que interrogado por alguna autoridad publica o fedatario en ejercicio
de sus funciones o con motivo de ellas, faltare a la verdad; asi mismo, reconoce que al responsable de este
delito se le impondran de dos a seis afios de prision y de treinta a setecientos cincuenta dias multa; por lo que,
en este acto bajo protesta de decir verdad, asevera que lo asentado en la presente acta, la informacion contenida
en sus anexos, es veridico, oportuno y confiable, toda vez que dicha informacion, se encuentra soportada con
los documentos y constancias, las cuales se encuentran custodiadas y conservadas en los archivos de la unidad
administrativa que se entrega.

En uso de la palabra, ~ (10)  , Persona Servidora Publica Entrante, a quien se le ha designado para
ocupar el cargo de  (23) , apartirdel  (14) , manifiesta llamarse como ha quedado escrito, con
domicilio actualen _ (24) _, el cual se encuentra dentro del territorio del Estado de México; con Clave Unica
del Registro de Poblacion (CURP) nmimero _ (17) _; Registro Federal de Contribuyentes (RFC) _ (18) _;
con teléfono particular nimero _ (19)  , quien se identificacon _ (20)  folio numero _(20) _expedida
porel (20) ,lacual de su cotejo con el original se obtiene copia simple y se anexa como parte integral de
la presente acta; asi mismo presenta documentos personales que acreditan los datos manifestados, de los cuales
se obtiene copia simple y quedan en resguardo del Organo Interno de Control.

Por su parte, (11) , Testigo de la Persona Servidora Publica Saliente, se identifica con _ (20)  folio
namero (20) , expedidaporel (20) ;  (11) , Testigo de la Persona Servidora Publica Entrante,
se identifica con (20) , folio nimero (20) , expedida por el _ (20) ; documentos de identificacion, los
cuales de su cotejo con el original se obtiene copia simple y se anexan como parte integral de la presente acta.

Porsuparte  (12) _ ,  (12)_, quien se identifica con ___ (20) , folio nimero _ (20) _ expedida por
el  (20)  ;representante designado (a), mediante oficio numero (12) , de fecha 12y
signado por (12) ,___(12)__ , documentos de identificacion, los cuales de su cotejo con el original

se obtiene copia simple y se anexan como parte integral de la presente acta.

Lo anterior, en los términos legales correspondientes y conforme a la siguiente informacion:
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Si  No

I. Informacion de la Oficina que Entrega 2 @

ER-01 Plan de Desarrollo Municipal () (O)
Comentario (27)

ER-02 Reglamento Interior () O)
Comentario (27)

ER-03 Estructura Orgénica () O)
Comentario (27)

ER-04 Manual General de Organizacion () ()
Comentario (27)

ER-05 Manuales de Procedimientos () (O)
Comentario (27)

ER-06 Integracion del Organo de Gobierno del Ente Publico () ()
Comentario (27)

ER-07. Relacién de Asuntos Pendientes () ()
Comentario (27)

ER-08 Relaciéon de Asuntos Jurisdiccionales () ()
Comentario (27)

ER-09 Relacion de Bienes Muebles Bajo Resguardo de la Persona Servidora Publica () ()
Comentario (27)

ER-10. Relacion de Bienes de Bajo Costo Bajo Resguardo de la Persona Servidora Publica () ()
Comentario (27)

ER-11. Relacién de Sellos Oficiales () O)
Comentario (27)

ER-12. Relacion de Llaves () (O)
Comentario (27)
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I1. Informacion Administrativa

ER-13. Relacion de Documentos en Materia de Mejora Regulatoria () ()
Comentario (27)

ER-14. Relacion de Documentos en Materia de Proteccion Civil () O)
Comentario (27)

ER-15. Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles asignados a la Unidad Administrativa () ()
Comentario (27)

ER-16. Inventario de Almacén () O)
Comentario (27)

ER-17. Inventario de Insumos de Obra Publica () ()
Comentario (27)

ER-18. Inventarios Varios (no considerados en activo fijo) () ()
Comentario (27)

ER-19. Inventario de Acervo Bibliografico y/o Hemerografico () ()
Comentario (27)

ER-20. Relacion de Bienes Inmuebles en Situacion de Arrendamiento, Comodato o Usufructo () ()
Comentario (27)

ER-21. Relacion de Bienes Inmuebles en Proceso de Enajenacion () (O)

Comentario (27)
ER-22. Procedimientos de Baja de Bienes Muebles e Inmuebles () ()
Comentario (27)
ER-23. Relacion de Contratos de Prestacion de Servicios () ()

Comentario (27)

ER-24. Inventario de Sistemas de Informacion () O)
Comentario (27)
ER-25. Relacion de Auditorias () ()

Comentario (27)
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ER-26. Padrones de Contribuyentes () ()
Comentario (27)
ER-27. 1\R/Ielaf:i(.')n’ de Acuerdqs, Convenios y Contratos Vigentes con la Federacion, el Estado, los () ()
unicipios y los Particulares
Comentario (27)
ER-28 Relacion de Servicios Publicos Concesionados () ()
Comentario (27)
ER-29. Relacion de Proyectos Productivos () ()
Comentario (27)
ER-30. Relacion de Obra Publica y/o Servicios Relacionados con la misma Administracion Municipal ( ) ()

Comentario (27)
ER-31. Catalogo de Proveedores () O)
Comentario (27)

II1. Recursos Humanos

ER-32. Plantilla de Personal () ()
Comentario (27)

ER-33. Tabulador de Sueldos () O)
Comentario (27)

ER-34. Relacion de Convenios Sindicales () O)

Comentario (27)

IV. Informacién Financiera Presupuestal

ER-35. Relacion de Programas Presupuestarios Ejecutados () (O)
Comentario (27)
ER-36. Relacion de Cuentas Bancarias e Inversiones () O)

Comentario (27)

Relacion de Documentos en Materia de Evaluacion Programatica del FISMDF vy ( (
FORTAMUNDF ) )

ER-37.
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Comentario (27)

ER-38. Proyecto del Presupuesto de Ingresos y Egresos () ()
Comentario (27)

ER-39. Relacién de Programas Transferidos () ()
Comentario (27)

ER-40. Informe Trimestral de la Gestién Municipal () ()
Comentario (27)

ER-41. Cuenta Publica () ()
Comentario (27)

ER-42. Relacion de Expedientes de Declaraciones de Impuestos () ()
Comentario (27)

ER-43. Relacion de Expedientes Relativos a la Comision Federal de Electricidad () )
Comentario (27)

ER-44. Relacion de Expedientes Relativos al ISSEMYM () ()
Comentario (27)

ER-45. Relacion de Expedientes Relativos a la CAEM () ()

Comentario (27)
ER-46. Relacion de Multas Impuestas por Autoridades Federales No Fiscales Pendientes de Cobro () ()
Comentario (27)

ER-47.  Formas Valoradas () O
Comentario (27)
ER-48. Relacion de Chequeras () O)

Comentario (27)

V. Informacion Catastral

ER-49. Inventario de Archivo de Tramite en Materia Catastral () ()
Comentario (27)
ER-50. Inventario de Documentacion no Convencional en Materia Catastral () O)
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Comentario (27)

ER-51. Inventario de Acervo Bibliografico yo Hemerografico en Materia Catastral () ()
Comentario (27)

ER-52. Inventario de Archivo de Concentracion en Materia Catastral () ()
Comentario (27)

VI. Archivos

ER-53. Relacion de Archivos en Tramite () ()
Comentario (27)

ER-54. Relacion de Archivos en Concentracion () ()
Comentario (27)

ER-55. Relacién de Actas del Organo de Gobierno del Ente Ptiblico () ()
Comentario (27)

ER-56. Inventario de Soporte Documental () ()
Comentario (27)

ER-57. Archivo Municipal () ()
Comentario (27)

VII. Informaciéon Adicional

ER-58. Relacion de Documentos del Sistema Municipal Anticorrupcion () (O)
Comentario (27)

ER-59. Servicios de Internet Registrados a Cargo de la Dependencia o Unidad Administrativa () (O)
Comentario (27)

OBSERVACIONES (28)
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Finalmente, se sefiala que la presente entrega-recepcion no exime de ninguna responsabilidad que
pudiera resultarles a las Personas Servidoras Publicas respecto de la administracion, manejo, custodia
y aplicacion de los recursos publicos conforme lo dispuesto en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios
y demas disposiciones legales aplicables.

No habiendo otro asunto que asentar se da por terminado el acto de entrega-recepcion de la unidad
administrativa de _ (7) _, del municipiode  (4) __ , siendo las (29) __ horas del dia en que
se actua, firmando al calce y al margen los que en ella intervinieron.
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PERSONA SERVIDORA PUBLICA ENTRANTE

(10)

NOMBRE Y FIRMA

TESTIGO DE LA PERSONA SERVIDORA
PUBLICA SALIENTE

(11)

NOMBRE Y FIRMA

CARGO

NOMBRE Y FIRMA

TESTIGO DE LA PERSONA SERVIDORA
PUBLICA ENTRANTE

(1)

NOMBRE Y FIRMA

(12)
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NOMBRE Y FIRMA

CARGO

Conforme a los articulos 6, Apartado A), fraccion Il y 16, parrafo segundo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 1y 31 de
la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados; 5, fraccion II de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México; 1, 6, 38, 40 y demas relativos aplicables de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios, y 6 y 143 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios, la
presente documentacion contiene informacién considerada de naturaleza confidencial, por lo que, se deberan adoptar las medidas necesarias que
garanticen la integridad, disponibilidad y confidencialidad de los datos personales contenidos en la misma. Si usted no es el destinatario, se le prohibe
su utilizacion total o parcial para cualquier fin. El tratamiento de la informacion que no se apegue a la normatividad en comento podria constituir
responsabilidad administrativa, civil o penal en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, el Codigo Civil del Estado de México y el Codigo Penal del Estado de México.

La informacion contenida en el apartado de observaciones del acta y/o formatos puede incrementar la cantidad de hojas que se encuentran publicadas

en los Lineamientos que Norman la Entrega-Recepcion de los Ayuntamientos, sus Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades de la
Administracion Publica Municipal del Estado de México.
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Instructivo de Llenado del Acta Ordinaria de Entrega - Recepcion
del Periodo de Gestion Constitucional Municipal

(1) El topénimo que corresponda al Municipio.

(2) LaLeyenda aplicable a documentos oficiales conforme al afio que corresponda.

(3) Agregar escudo correspondiente a la administracion saliente.

(4) El nombre del Municipio donde se estd efectuando la Entrega-Recepcion.

(5) Lahora en la que se efectia el acto de Entrega-Recepcion (hora y minutos con letra).

(6) Eldia, mes y afio en que se realiza el acto de Entrega-Recepcion (con letra).

(7) Ladenominacion de la unidad administrativa donde se realiza el acto de Entrega-Recepcion,
tal como se especifica en la estructura organica administrativa.

(8) El domicilio de las oficinas o instalaciones donde se realiza la Entrega-Recepcion,
incluyendo calle, nimero, colonia, c6digo postal y municipio.

(9) El nombre completo de la Persona Servidora Publica Saliente, tal como aparece en su
identificacion oficial vigente.

(10) El nombre completo de la Persona Servidora Publica Entrante, tal como aparece en su
identificacion oficial vigente.

(11) El nombre completo del Testigo de la Persona Servidora Publica Saliente y Entrante, segin
sea el caso, tal como aparece en su identificacion oficial vigente.

(12) EInombre completo y cargo de la Persona Servidora Publica representante del OIC, o bien,
de la Sindica o Sindico o, en su caso la persona servidora publica representante designada,
que interviene en el acto de Entrega-Recepcion; en caso de haberse nombrado un
representante de éstos, se debera describir el nimero, fecha, nombre y cargo de quien emite
el oficio de designacion, en caso contrario, se debera anotar la leyenda NA.

(13) El cargo de la Persona Servidora Publica Saliente, tal como aparece en el documento que
acredit6 dicho empleo, cargo o comision.

(14) Dia, mes y afio en que inicia el ejercicio del empleo, cargo o comision. En caso de existir
diferencias contra la fecha del documento que acredita el empleo, cargo o comision, realizar
la aclaracion correspondiente en el apartado de observaciones.
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(15) Dia, mes y afio en el que se separa del empleo, cargo o comision. En caso de existir
diferencias contra la fecha del documento que avale la separacion del empleo, cargo o
comision, realizar la aclaracion correspondiente en el apartado de observaciones.

(16) Domicilio particular de la Persona Servidora Publica Saliente, tal como aparece en su
credencial para votar vigente o comprobante domiciliario, incluyendo calle, numero,
colonia, codigo postal y municipio.

(17) Clave Unica de Registro de Poblacion del Servidor Publico Saliente y Entrante, seglin sea
el caso.

(18) El Registro Federal de Contribuyentes con homoclave vigentes, del Servidor Publico
Saliente y Entrante, segtin sea el caso.

(19) Teléfono particular o celular el Servidor Publico Saliente o Entrante, segin sea el caso.

(20) Describir el documento con el cual se identifica (credencial para votar, pasaporte o cédula
profesional), el nimero que se encuentra al reverso de la Identificacion oficial vigente o
folio de la Identificacion oficial del Servidor Publico Saliente, Entrante y de los Testigos,
del Titular del Organo de Control Interno, Sindico o Representante que interviene en el acto
de Entrega-Recepcion, segin sea el caso, Indicando qué Institucion oficial la expide.

(21) Domicilio para oir y recibir notificaciones del Servidor Publico Saliente, en los términos
del articulo 36 fraccion VI y demas aplicables previstos en los Lineamientos.

(22) El nombre completo de la (s) persona (s) con capacidad legal que autoriza el Servidor
Publico Saliente, para que reciba (n) las notificaciones en su nombre, quien (es) debera (n)
ser localizable (s) en el domicilio asentado en el numeral (21).

(23) El cargo de la Persona Servidora Publica Entrante, tal como aparece en el documento que
acredite dicho empleo, cargo o comision.

(24) Domicilio particular de la Persona Servidora Publica Entrante, tal como aparece en su
credencial para votar vigente o comprobante domiciliario, incluyendo calle, niimero,
colonia, codigo postal y municipio.

(25) Una "X" en el caso de que se entregue informacion (aplica para toda el acta).

(26) Una “X” en el caso de que no se entregue informacion (aplica para toda el acta).

(27) Nota adicional que aclare o especifique alguna caracteristica de la informacioén que se
entrega conforme al formato correspondiente.
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(28) Notas o Comentario (27)s relevantes que precisen algin dato o situacion sobre la Entrega-
Recepcidn, espacio para ser utilizado tinicamente por la Persona Servidora Publica Saliente
y Entrante, por la Persona Servidora Piblica representante del OIC, o bien, de la Sindica o
Sindico o Representante de éstos.

(29) La hora (con letra) en que se da por terminado el acto de Entrega-Recepcion (ésta se debera
asentar en forma manuscrita al término del acto de Entrega-Recepcion).

FORMATO DE DENUNCIA O QUEJA
CONTRALORIA INTERNA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE JILOTEPEC, ESTADO DE MEXICO: ADMINISTRACION 2025-2027.

Jilotepec de Molina Enriquez, Estado de México; a del mes de del 2025.

DATOS GENERALES DE LA DENUNCIA

SE PRESENTA DE MANERA ANONIMA:
SlI NO

» Si presenta su denuncia de manera anénima no le sera notificada la determinacion y/o resolucior|
que formule la Autoridad competente.

Aviso de Privacidad para el Uso adecuado de los datos personales de los Servidores
publicos del Sistema Municipal DIF de Jilotepec. El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Jilotepec (SMDIF- Jilotepec) esta obligado a realizar acciones necesarias para
garantizar la confidencialidad y proteccion de datos en términos de lo dispuesto en los articulos 1,2
Fraccion V, 3 Fraccion IX, 4, 6, 27, 28, 29 y 31 de la Ley General de Proteccion de datos personales en
Posesion de sujetos Obligados y la 113 Fraccion 1 y lll de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacion publica. Por lo que los datos personales que sean solicitados por las distintas Unidades
Administrativas, Centros Asistenciales y Plataformas Digitales deberan ser utilizados estrictamente y
unicamente para los fines por los cuales sean solicitados evitando el inadecuado y/o mal uso de los
mismos, de acuerdo a la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

NOTA: ES REQUISITO NECESARIO ANEXAR UNA COPIA SIMPLE DE LA IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE (IFE) DEL
O LA DENUNCIANTE.
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DATOS PERSONALES DEL O LA DENUNCIANTE:
NOMBRE (S):
APELLIDO PATERNO.
APELLIDO MATERNO:
DOMICILIO PARTICULAR DEL O LA DENUNCIANTE:
CALLE: NUMERO:
LOCALIDAD: C.P.
MUNICIPIO: ESTADO:
TELEFONO:
DOMICILIO PARA OiR Y RECIBIR TODA CLASE DE NOTIFICACIONES:
CALLE: NUMERO:
LOCALIDAD: C.P.
MUNICIPIO: ESTADO:
REFERENCIA DEL DOMICILIO:
AUTORIZO A LA PERSONA DE NOMBRE: ,
MAYOR DE EDAD, PARA OiR Y RECIBIR TODA CLASE DE NOTIFICACIONES, INCLUYENDO LAS
PERSONALES.
DOY MI CONSENTIMIENTO PARA QUE SE ME NOTIFIQUE ViA ELECTRONICA: SI
NO:
A LA SIGUIENTE DIRECCION DE CORREO ELECTRONICA:
NARRACION DE LOS HECHOS (INCLUIR CIRCUNSTANCIAS DE TIEMPO, MODO, LUGAR)
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CORRESPONDE AL LUGAR Y FECHA EN QUE SUCEDIERON LOS HECHOS:
FECHA: HORA:

LOCALIDAD:
MUNICIPIO:

SERVIDOR PUBLICO SENALADO COMO PRESUNTO RESPONSABLE DE LA FALTA ADMINISTRATIVA

NOMBRE COMPLETO:
CARGO O COMISION:
AREA ADMINISTRATIVA Y/O LUGAR EN LA QUE LABORA:

QUE SERVICIO LE SOLICITO AL SERVIDOR PUBLICO:

DESCRIPCION Y/O NARRATIVA DE LOS HECHOS (debe de contener los datos siguientes
lugar, fecha y hora, nombre del presunto infractor, circunstancias de modo, tiempo, lugar
espacio; y ser narrados cronolégicamente, mencionar si hay testigos presenciales).
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DESEA INCLUIR DOCUMENTOS EN SU DENUNCIA (MEDIOS DE CONVICCION Y/O PRUEBAS)

Sl NO

EN CASO DE QUE SI APORTE DOCUMENTOS COMO PRUEBA DE LA DENUNCIA, DESCRIBIRLOS A CONTINUACION:
1.- DOCUMENTAL CONSISTENTE EN:

2.- MENSAJE ELECTRONICO Y/O FOTOGRAFIAS Y/O CAPTURAS DE PANTALLA DE PUBLICACIONES EN REDES
SOCIALES Y CITAR EL LINK DE LA PAGINA DE INTERNET PARA LA PRONTA LOCALIZACION Y/O EXHIBIRLQ
IMPRESO, DESCRIBIRLO:

3.- (MAGNETICO) VIDEO-GRABACION:
4.-TESTIGOS PRESENCIALES, CITAR NOMBRE COMPLETO Y DOMICILIO PARTICULAR:

| INFORMACION COMPLEMENTARIA QUE ANEXA (DESCRIBIRLA)

NOMBRE COMPLETO DEL (LA) DENUNCIANTE
Y FIRMA DEL (LA) DENUNCIANTE
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Llevar la correcta aplicacion del recurso financiero presupuestado a fin de cubrir las

necesidades que existen en el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia de Jilotepec.

2. Referencias

L S S S

Lineamientos de Control Financiero.

Consejo de Armonizacion Contable.

Ley Organica Municipal del Estado de México.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental.

Ley Que Crea Los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia

Social, de Caracter Municipal, Denominados "Sistemas Municipales para el

Desarrollo Integral de la Familia", articulo 15.

3. Definiciones

Presupuesto ingresos: Documento que estima los ingresos de una

persona, empresa o entidad durante un periodo especifico.

141



D

M

A

(e Fecha:
Elaboracion:

30

08

2019

]]]__UIEPEC Actualizacidn:

07

04

2025

=

.

JILOTEPEC

T 1 et @ e
Finbapar

Presupuesto egresos: Documento que detalla como el gobierno

distribuira y gastara los recursos publicos durante un afo fiscal.

CFDI: Es el término que se utiliza en México para referirse a la factura

electronica.

Techo presupuestal: Limite maximo del presupuesto que se asigna a un

periodo determinado, generalmente a una dependencia o entidad del

gobierno, para gastar.

Dispersion: Accion y efecto de dispersar.

4. Insumos

+ Estructura programatica realizada por el area de Planeacion.
4 Formatos Presupuesto Basado en Resultados Municipal (PbRM).

5. Resultados

+ Presupuesto de egresos autorizado por la Junta de Gobierno para el ejercicio

fiscal correspondiente.

+ Informe trimestral autorizado por la Junta de Gobierno para el ejercicio fiscal

correspondiente.

4+ Cuenta publica autorizada por la Junta de Gobierno.
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6. Politicas

Registrar la informacion financiera con base en el Manual Unico de
Contabilidad Gubernamental emitido por el Organo Superior de Fiscalizacion
del Estado de México.

Autorizar los egresos cumpliendo con el proceso de autorizacion, desde la
requisicion hasta el pago.

Elaborar el presupuesto conforme a las disposiciones del Cédigo Financiero.
Participar en Junta de Gobierno en la aprobacion el presupuesto anual de la

institucion.

El Tesorero sera el responsable del manejo del presupuesto del Sistema Municipal,

y de la administracién de los recursos que conforman el patrimonio del organismo,

lo cual hard en coordinacion con la Directora, debiendo informar los estados

financieros mensualmente a la Junta de Gobierno o cuando ésta y la presidencia lo

soliciten, ademas tendra las siguientes atribuciones:

+

Administrar los recursos que conforman el patrimonio del organismo de
conformidad con lo establecido en las disposiciones legales aplicables;
Llevar los libros y registros contables, financieros y administrativos de los

ingresos, egresos e inventarios;

143

JILOTEPEC

T 1 et @ e

Finbapar



?'é Fecha: D| M A

Elaboracion: | 30 | 08 | 2019

m_g’l'gpg,c Actualizacién: | 07 | 04 | 2025 JILOTEPEC

PUEBL? MAGICD

T 1 et @ e
Finbapar

+ Proporcionar oportunamente a la Junta de Gobierno todos los datos e
informes que sean necesarios para la formulacion del Presupuesto de
Egresos del organismo, vigilando que se ajuste a las disposiciones legales
aplicables;

+ Presentar anualmente a la Junta de Gobierno un informe de la situacién
contable financiera de la Tesoreria del Organismo;

+ Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y responsabilidades
que haga el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México, asi
como atender en tiempo y forma las solicitudes de informacién que éste
requiera, informando al Consejo Directivo.

+ Certificar los documentos a su cuidado, por acuerdo expreso de la Junta de
Gobierno y cuando se trate de documentacién presentada ante el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

+ Integrar y autorizar con su firma, la documentacién que deba presentarse al
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

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

Gobierno.
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7. Descripcion de Actividades

A1
Manual de Procedimientos Fecha
Tesoreria
Procedimiento para realizar el Informe Trimestral 20/06/2025
Unidad
No Actividad
Administrativa/Puesto
1 | Publica los lineamientos para integracion de OSFEM
informes trimestrales.
Toman capacitacién que emite el Organo de _
2 Tesoreria/UIPPE
Fiscalizacion del Estado de México.
Prepara la documentacion para integrar los
3 informes en base a los lineamientos emitidos | Tesorero y Auxiliar de
por el OSFEM. Tesoreria
Genera los archivos en formato de texto pdf, .
_ | Tesorero y Auxiliar de
4 | excel y txt del Sistema de Contabilidad _
Tesoreria
Gubernamental.
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Revisa la documentacion generada en el
modulo programatico y patrimonial de las

areas UIPPE y Control patrimonial.

Tesorero y Auxiliar de

Tesoreria

Revisa los reportes de la informacion
financiera generados por el Sistema de
Contabilidad 'y prepara paquete de

documentos.

Tesorero y Auxiliar de

Tesoreria

Supervisa la integracion, asegurandose que la

documentacion esté completa, recaba las

Tesorero y Auxiliar de

firmas de las areas correspondientes y realiza Tesoreria
la digitalizacién para continuar con la
integracion del informe trimestral.
Alimenta la Plataforma del Organo de
Fiscalizacion, a través del componente con la
Tesoreria

informacion digitalizada.

146



(;

JILOTEPEC

Fecha: D | M A

Elaboracion: | 30 | 08 | 2019

Actualizacion: | 07 | 04 | 2025

=

.

JILOTEPEC

T 1 et @ e
Finbapar

Recibe los reportes de Ila informacion
financiera, se procede a la generacién de los
CD’s y/o DVD’s y se envian al OSFEM.

Auxiliar de Tesoreria

10

Acude al OSFEM a entregar el reporte
trimestral de algunos archivos debidamente
requisitado, ademas de los medios magnéticos
y oficio firmado por la Presidenta, Directora y

Tesorero del SMDIF Jilotepec.

Tesoreria

11

Recibe el informe trimestral, debidamente
integrado y requisitado tanto informacion
magnética como reportes impresos y oficio
firmado por la Presidenta, Directora y Tesorero
del SMDIF Jilotepec.

OSFEM

12

Revisa y verifica que el informe mensual este

correcto.

OSFEM

13

Si no, solicita al Tesorero la informacion

faltante y regresa al paso 3.

OSFEM

14

Si si, firma y entrega acuse de recibido al

Tesorero.

OSFEM
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Informa a la Presidenta y a la Directora, que fue

. , Tesorero y Auxiliar de
15 | entregado satisfactoriamente el reporte

Tesoreria
trimestral ante el OSFEM.
A2
Fecha
Manual de Procedimientos
Tesoreria

Procedimiento para realizar Pago de Némina 20/06/2025

Unidad
No Actividad

Administrativa/Puesto

Envia a Tesoreria por medio de oficio los
1 | movimientos (altas, bajas y/o cambios) cada Recursos Humanos

mes.

Envia a Tesoreria la relacion de personal al
2 | que se le realizara algun descuento por Recursos Humanos

ausencias.

Realiza el proceso para la actualizacion en la
3 | base de datos y genera los archivos de la Tesoreria

nomina electronica.
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Determina el monto a pagar de la ndmina
electronica dando paso al tramite para liberar

los recursos para el pago de nomina.

Tesoreria

Realiza la impresién del recibo.

Tesoreria

Realiza el pago o dispersion de la nébmina a

través del portal bancario en internet.

Tesoreria

Una vez impresos los recibos se recaban las

firmas del personal.

Tesoreria

Se concentra la ndmina firmada y se elabora
un registro del personal que no firmo para

llamarlo y que acuda a firmar.

Tesoreria

Se concluye el proceso ordenando por folio los
recibos de nomina, para la integracion del
informe mensual y los registros contables y

presupuestales pertinentes.

Tesoreria
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A3
Fecha
Manual de Procedimientos
Tesoreria
Procedimiento para Elaborar el Presupuesto 20/06/2025
Anual
Unidad
No Actividad

Administrativa/Puesto

Envia el Anteproyecto del techo presupuestal
1 |de cada area para ejercer el siguiente Tesoreria

ejercicio fiscal en el mes de octubre.

Recibe el anteproyecto del techo
2 UIPPE
presupuestal.

Formula el anteproyecto de presupuesto de
3 | egresos, con base en el Programa Basado en Tesoreria
Resultados Municipal (PBRM).

Revisa el anteproyecto e integra la
4 | documentacion para pasar a la junta de Tesoreria

gobierno.
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Ingresa la informacion al Sistema del
Presupuesto de Egresos, realiza la impresién
y recaba la firma de los y las titulares antes del

20 de noviembre.

Tesoreria

Envia el anteproyecto a la junta de gobierno

para su aprobacion.

Tesoreria

Recibe y analiza anteproyecto para

aprobacion.

Junta de Gobierno

Si no estd correcto, regresa al Tesorero.

Conecta a paso 3.

Junta de Gobierno

Si esta correcto, regresa al Tesorero para que
informe a las areas mediante oficio el

presupuesto autorizado.

Junta de Gobierno

10

Entrega de presupuesto definitivo de egresos e
ingresos al OSFEM segun los lineamientos

antes del 25 de febrero.

Tesoreria
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Manual de Procedimientos Fecha
Tesoreria
Procedimiento de Pago a Proveedores de 20/06/2025
Bienes y Servicios
Unidad
No Actividad
Administrativa/Puesto
1 Recibe la documentacion de proveedores o Coordinacion de
Proveedoras, CFDI y elabora el contrato. Administracion.
Analiza la documentacion y comprobantes
2 Tesoreria
con base al presupuesto.
Verifica que la documentacion esté completa L
_ . Coordinacion de
3 |y cumpla con los lineamientos de la o -
o _ Administracion
normatividad aplicable.
Si no esta completa, regresa el expediente a
4 |la Coordinacion de Administracion. Se Tesoreria
conecta a paso 1.
Si esta correcta la documentacién, programa
5 |la fecha de pago segun lo estipulado en el Tesoreria
contrato.
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Realiza el registro contable en el Sistema de
6 | Contabilidad CFDI Gubernamental Tesoreria
correspondiente.
Realiza las transferencias electronicas
7 _ Tesoreria
correspondientes o los cheques.
_ Tesoreria/Coordinacion de
8 |Recabar las firmas de la Presidenta y Tesorero. o -
Administracion
9 | Firma la documentacion. Presidenta
Elabora un reporte de todos los archivos
10 Tesoreria
electronicos (XML Y PDF).
Atiende de forma personal a los proveedores o L
Coordinacion de
11 | proveedoras para que procedan en el cobro o -
, Administracion
correspondiente.
Integra la informacion en el informe mensual
12 Tesoreria
del OSFEM.
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8. Diagrama de Flujo
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13.Control Patrimonial

1. Objetivo
Administrar y controlar los inventarios de bienes muebles e inmuebles del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec, mediante la

formalizacién e implementacion de medidas para su ubicacion y resguardo.

2. Referencias
4+ Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social
de Caracter Municipal, denominados "Sistemas Municipales para el

Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec”.articulo 7.

3. Definiciones
Inventario: Lista detallada de los bienes, productos o materiales que una empresa
posee en un momento determinado.
Creg patrimonial: Es un sistema de software que se utiliza para gestionar los
bienes y activos de las entidades gubernamentales.
Tarjeta de resguardo: Documento a menudo en formato impreso o digital, que se
utiliza para registrar la responsabilidad de una persona sobre un bien o equipo.
Levantamiento fisico: Verificacion fisica y el conteo de los bienes, materiales y

accesorios de un almacén o inventario.
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4. Insumos
Factura del bien a dar de alta.
Acta con el comité interno de bienes muebles e inmuebles.

Tarjeta de resguardo.

5. Resultados
Alta de un bien en la Plataforma Creg Patrimonial

Lavantamiento fisico de Bienes muebles realizado.

6. Politicas
Todos los bienes muebles deben estar dados de alta en el Sistema de Control
Patrimonial.
Se debe hacer una depreciacion cada mes y verificar su ubicacion y estado
actual de los bienes de manera fisica cada seis meses.
Realizar un informe mediante hojas de trabajo y conciliacion fisico contable,
asi como inventarios completos.
Cuando se realizan bajas de bienes por inutilidad o mal estado se aprueba
en primer instancia en el comité de bienes muebles posteriormente se

aprueba en Junta de Gobierno y se da de baja en los inventarios.
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Responsable de Control Patrimonial:
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Realizar el registro de los bienes muebles e inmuebles del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec, Estado
de México; y promover su mantenimiento y conservacion;

Reportar mensualmente los movimientos de altas y bajas aprobadas
por el Comité de Bienes Muebles Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de México;

Llevar a cabo el levantamiento fisico cada 6 meses de los bienes del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Jilotepec, Estado de México en conjunto con la Direccion y
Contraloria; en términos de la normatividad aplicable;

Llevar a cabo la evaluacion de los bienes para determinar su utilidad;
Proponer y gestionar el procedimiento de baja de bienes muebles
cuando se determine que su vida util ha concluido: y

Las demas que le confieran otros ordenamientos legales.
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7. Descripcion de Actividades

A1
Manual de Procedimientos Fecha
Control Patrimonial
Procedimiento para dar de Alta un bien en la
Plataforma Creg Patrimonial 20/06/2025
Unidad

No Actividad

administrativa/puesto

Ingresa a la Plataforma atraves de Clave y

Responsable de Control

no.serie, marca y no. de factura).

! Contrasena. Patrimonial

) Selecciona la opcién Alta de Bienes Muebles | Responsable de Control
y llenar los campos requeridos. Patrimonial

3 Busca caracteristicas del bien (modelo,| Responsable de Control

Patrimonial

4 | Asigna a un responsable del bien mueble.

Responsable de Control

Patrimonial

5 | Genera una tarjeta de resguardo.

Responsable de Control

Patrimonial
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No

A2
Manual de Procedimientos Fecha
Control Patrimonial
Procedimiento para Levantamiento Fisico de
Bienes Muebles 20/06/2025
Unidad

Actividad

Administrativa/Puesto

Convoca a Sesion al Comité de Bienes

Muebles.

Responsable de Control

Patrimonial

Propone fechas tentativas al levantamiento

fisico ocular.

Responsable de Control

Patrimonial

Procede al levantamiento fisico ocular en las
areas que conforman al Sistema Municipal
DIF de Jilotepec.

Responsable de Control

Patrimonial

Genera un acta por cada area que supervisa

con el total de bienes que se encuentran.

Responsable de Control

Patrimonial

Se genera un acta de hallazgos vy

conclusiones del levantamiento fisico.

Responsable de Control

Patrimonial

Entrega el concentrado de actas a Tesoreria

para su escaneo.

Responsable de Control

Patrimonial
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8. Diagrama de Flujo

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

Responsable de Control Patrimonial |

=

1. Ingresa a la Plataforma a través de '
Clave y Confrasefia.

2. Selecciona la opcidn Alta de
Bienes Muebles y llenar los campos
requeridos.

v

3. Busca cafacteristicas deal bien
[modelo, no. serie, marca y no. de
factura.

v

4. Asigna a un representante del bien
mueble.

- ! 1_

5, Genera una tarjeta de resguardo.
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Procedimiento para Levantamiento Fisico de Bienes Muebles

Responsable de Control Patrimonkal
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14.Coordinacion de Administracion

1. Objetivo
Proporcionar a los Servidores Publicos del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Jilotepec las herramientas, equipo y materiales necesarios

para el efectivo desempeno de sus funciones.

2. Referencias

4 Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios articulos
45,47,48,49,50,59-91.

+ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Jilotepec Administracion 2025-2027,articulo 25.

4+ Ley de Contratacion Publica del Estado de Mexico y Municipios.

3. Definiciones
Proveedor: Persona, empresa o entidad que proporciona bienes, servicios
O recursos a otra persona, empresa o entidad.
Adquisiciéon: Proceso de buscar y obtener los bienes, servicios y materias
primas necesarios para que un negocio opere.
Bitacora: Herramienta de registro que permite documentar, analizar y

evaluar un proceso o actividad en un contexto especifico.
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Insumos

Bitacora de combustible.
Requisicion de material de oficina
Acta constitutiva si es persona moral
3 cotizaciones

RFC fiscal.

INE.

Comprobante de domicilio.

F F FF e

o

Resultados
4+ Combustible otorgado.
+ Material de oficina entregado.

4+ Adquisicion realizada.

6. Politicas
La Coordinacion de Administracion es la responsable de suministrar Combustibles,
Recursos Materiales y Servicios Generales, mediante la entrega de bitacoras de
combustible a los servidores publicos que tengan a su cargo vehiculos oficiales de

asignacion de trabajo.
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PUEBL? MAGICD

4 Programar, organizar y controlar el suministro y aplicaciéon de los recursos
humanos, materiales, financieros y técnicos, asi como los servicios generales
necesarios para el funcionamiento de las unidades administrativas del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la familia de Jilotepec,
Estado de México;

4+ Cumplir y hacer cumplir las normas y politicas aplicables en materia de
administracién, de recursos humanos, materiales y financieros;

+ Notificar a la Junta de Gobierno el incumplimiento de contratos de
adquisiciones de bienes y servicios por parte de los proveedores;

4+ Rescindir administrativamente los contratos de adquisicion de bienes y
prestacion de servicios que haya celebrado el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de México; y aplicar las
penas convencionales, asi como dar vista a las autoridades competentes
para la imposicion de las sanciones que prevé la legislacién de la materia a
los proveedores que incurran en el incumplimiento de dichos contratos;

4 Controlar y verificar la aplicacion del presupuesto de las unidades
administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Jilotepec, Estado de México;

4 Administrar los recursos derivados de los convenios suscritos con
dependencias estatales y municipales que correspondan ser ejercidos por el
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec,

Estado de México; informando de ello a la Presidencia y Junta de Gobierno:
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4 Coordinar, consolidar y controlar la informacion sobre el ejercicio del gasto

del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec,
Estado de México, e informar a la Presidencia y Junta de Gobierno sobre el
comportamiento del mismo;

4+ Tramitar los movimientos de altas, bajas, cambios, permisos y licencias de
los servidores publicos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Jilotepec.

+ Promover y coordinar las actividades orientadas a mejorar la administracion
y el desarrollo personal que laboran el Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Jilotepec, México, con capacitaciones y motivacion
de los servidores publicos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Jilotepec, Estado de México.

+ Verificar que los movimientos de alta, baja, cambios de adscripcion,
incidencias, licencias, permisos y vacaciones del personal de la Secretaria,
se realicen conforme a las disposiciones legales aplicables en la materia;

4+ Mantener actualizada la plantilla de plazas del personal del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de
México.

4 Coordinar el Comité de Adquisiciones y Servicios del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de México; e impulsar

el cumplimiento de sus funciones, de acuerdo con la normatividad aplicable.
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4+ Coordinar y, en su caso, ejecutar los procedimientos para la adquisicién de

bienes y contratacion de servicios que requiera el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de México; de acuerdo
con la normatividad aplicable;

4 Integrar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos,
mantenimientos y servicios de la Secretarla, en coordinacién con las
unidades administrativas competentes;

+ Disefiar y proponer instrumentos técnico administrativos para mejorar la
administracién de los recursos asignados al Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec, Estado de México;

+ Las demas que le confieren otras disposiciones Regales y aquellas que le
encomiende la Presidenta y la Junta de Gobierno.

7. Descripcién de Actividades
A1

Manual de Procedimientos Fecha

Coordinacion de Administracion
Procedimiento para Dotacién de Combustible 20/06/2025

para Vehiculos oficiales

Unidad

administrativa/puesto

No Actividad
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Solicita a la gasolinera botones para parque Coordinacion de
vehicular. Administracion
Solicita vehiculo para alguna salida de
. Chofer
trabajo.
Asigna vehiculo y autoriza via sistema carga Coordinacion de
de combustible. Administracion
Registra en bitacora la salida. Chofer
Va a la gasolinera y firma el ticket que genera
_ _ Chofer
la gasolinera por concepto de combustible.
Entrega al finalizar su salida el ticket a
Chofer
Adminisracion.
De manera quincenal la gasolinera remite la
facturacion con copia de los tickets para Gasolinera
validacion y pago correspondiente.
Se requisita expediente de pago de o
_ _ Coordinacion de
combustible y se pasa a Tesoreria para el o .
Administracion
pago.
Realiza el pago. Tesoreria
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justificaciéon, firma de quien elabora,

solicita y autoriza, logos, firmas y sellos.

A2
Manual de Procedimientos Fecha

Coordinacion de Administracion

Procedimiento para Solicitar Material de
. 20/06/2025
oficina

No Actividad Unidad administrativa/puesto
1 Hace Solicitud de material. Servidor Publico

Entrega requisicion especificando que

debera contener (fecha, partida

presupuestaria, descripcidon del bien o
2 | servicio, unidad de medida, cantidad, | Coordinacion de Administracion

Llena el formato de requisicidon
especificando cantidad, unidad de medida
y descripcion del material solicitado.

Servidor Publico
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Entrega la requisicion al area de

Coordinacion de Administracion.

Servidor Publico

Revisa la requisicidon y verifica si hay
material en existencia en la bodega del
DIF.

Coordinacion de Administracion

Revisa el formato de solicitud

debidamente requisitado.

Coordinacion de Administracion

Si el material solicitado esta en existencia,

surte requisicion.

Coordinacion de Administracion

Si no hay material, se remite la requisicion
a Tesoreria para autorizar surtirla con los

proveedores o proveedoras.

Coordinacion de Administracion

Entrega material.

Coordinacion de Administracion
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A3

Manual de Procedimientos Fecha

Coordinacion de Administracion

Procedimiento para realizar Adquisiciones
20/06/2025

Unidad

Administrativa/Puesto

No Actividad

Recibe las cotizaciones y analiza el cuadro

comparativo para decidir el proveedor que
Coordinacion de
1 | ofrece el mejor bien o servicio tomando en
Administracion
cuenta precio, calidad, condiciones de pago y

entrega.

Recibe las requisiciones de compra vy
determina si procede la peticion, de acuerdo )
2 _ . Tesoreria
a las necesidades del area o al proyecto de

presupuesto autorizado.

3 | Expone propuesta al comite de adquisiones. Tesoreria
Realizar orden de compra y contrato para )

4 ¥ Tesoreria
revision.
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Solicita a la Presidenta del Sistema la firma del
5 |contrato para la elaboracion de la orden de Tesoreria
compra.
Recibe la factura del bien adquirido, elabora el
6 | contra recibo, revisa los documentos y realiza Tesoreria
el pago.
8. Diagrama de Flujo
Procedimiento para Dotacion de Combustible para Vehiculos oficiales
Coordinacésn de Administracion | Choter i Gasolnera ' Tesoceria
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15.Recursos Humanos

1. Objetivo

Disefar las politicas de empleo y contratacion de personal del Sistema.

2. Referencias
4+ Ley Federal del Trabajo
4+ Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios
articulos 45,47,48,49,50,59-91.
4+ Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF de Jilotepec Administracion
2025-2027 ,articulo 28.

3. Definiciones

Reloj-checador: Dispositivo,tambien conocido como reloj de fichar o reloj
marcador,que se utiliza en las empresas para registrar la entrada y salida de los
empleados,facilitando el control de asistencia y el calculo de horas trabajadas.
Expediente: Conjunto de documentos correspondientes a la tramitacion de un
asunto.

Nombramiento: Comunicacion escrita en que se designa a alguien para un cargo

u oficio.
4. Insumos

+ Solicitud de documentacién al servidor publico entrante.
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+ Solicitud de carta de renuncia elaborada por el servidor saliente.

+ Formato de solicitud de permiso firmado por el servidor publico.

4 Formato de cédula de vacaciones.

5. Resultados
+ Generacion de expediente del servidor entrante.
+ Baja de servidor publico saliente.
+ Permiso otorgado.

4+ Vacaciones otorgadas.

6. Politicas

+ El servidor publico entrante debera cumplir los requisitos de idoneidad para
integrarse al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Jilotepec.

+ Informar a los servidores publicos que deberan registrar sus asistencia a
traves del reloj checador o lista de aistencia, asi como cumplir con el horario
que corresponda.

4+ Dar a conocer las normas administrativas sobre incidencias en el registro de
asistencia o faltas de puntualidad y aplicar las sanciones administrativas,
segun corresponda.

+ Recibir documentacion probatoria de la justificacién de falta de asistencia o

puntualidad en la que incurre el servidor publico.
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4+ Cumplir con la documentacion solicitada por el area de Recursos Humanos
para integrar los expedientes y archivarlos en el sitio correspondiente.

4+ Realiza los movimientos de alta y baja de personal a traves de un oficio
remitido a la Contraloria, genera los nombramientos de acuerdo a lo
establecido en la Junta de Gobierno.

4+ Extiende la constancia de aceptacion y termino del servicio social a alumnos
de educacion media superior y superior.

+ Efectua el concentrado de oficios de descuento de pasaje a personas con
enfermedades cronicodegenerativas.

4+ Maneja listado de personal comisionado y adscrito al Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec.

+ Lleva control de entradas y salidas de personal.

+ Llevar control de periodos vacacionales, altas, bajas, permisos econémicos,
licencias sin goce de sueldo, personal que cubre vacaciones, incapacidades
meédicas con o sin riesgo de trabajo.

Responsable de Recursos Humanos:

+ Elaborar mecanismos de control para la seleccién, contratacion, induccion,
rotacién y promocion del personal al servicio del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec.

4+ Analizar y vigilar que se cumplan las disposiciones en materia de trabajo,
seguridad e higiene, asi como las demas normas vigentes en la institucién,

respecto de los derechos y obligaciones del personal;
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4 Aplicar las disposiciones legales laborales que rigen al personal del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Jilotepec, Estado de México.

4+ Registrar las altas, bajas, cambios de categoria y adscripcion,
permisos Yy licencias por incapacidad, entre otras, del personal, y su
correcta aplicacién en el archivo de expedientes;

4+ Verificar el correcto cumplimiento de los lineamientos laborales
establecidos en los convenios de condiciones de trabajo del personal
sindicalizado; y

4+ Las demas que le confieran otros ordenamientos y aquellas que le
encomiende la Presidenta, Junta de Gobierno y la Coordinadora o
Coordinador de Administracion.

180



(ea Fecha: D| M| A
Elaboracion: | 30 | 08 | 2019

m_t_)’l'gpg.c Actualizacién: | 07 | 04 | 2025 JILOTEPEC

= I

7. Descripcion de Actividades

A1

Manual de Procedimientos Fecha

Recursos Humanos

Procedimiento para Contratar a un Servidor
Publico 20/06/2025

Unidad

administrativa/puesto

No Actividad

Acude a la oficina de Recursos Humanos a
1 S . _ ) Interesado
solicitar informacién y deja curriculum.

2 | Atiende al solicitante y recibe curriculum. Recursos Humanos

Informa a Recursos Humanos sobre alguna _
3 . Directora
contratacion.

4 | Revisa las solicitudes de los aspirantes. Recursos Humanos

Llama via telefébnica o envia correo
5 | electronico a los y las aspirantes para hacer Recursos Humanos

citas a entrevistas.

6 | Acude a entrevista. Interesado
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Entrevista a los y las aspirantes de manera
personal para seleccionar al mas apto a

7 | ocupar el puesto. Recursos Humanos
Una vez que se ha seleccionado a los y las
aspirantes se pasa a la Direccién para la

8 . ) Recursos Humanos
eleccion del personal que ocupara el puesto
vacante.

9 | Autoriza al personal a contratar. Directora
Si no se autoriza, revisa nuevamente

10 o . Recursos Humanos
solicitudes para cambio.
Si si, autoriza al personal, solicita los

11 | documentos necesarios a la persona Recursos Humanos
seleccionada.
Presenta sus documentos al area de

12 Interesado
Recursos Humanos.

13 | Crea expediente. Recursos Humanos

14 | Envia oficio de alta a Tesoreria. Recursos Humanos
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No

A2
Manual de Procedimientos Fecha
Recursos Humanos
Procedimiento Supervisién y Control de los
Registros de Asistencia 20/06/2025
Unidad

Actividad

administrativa/puesto

Da de alta al servidor publico en el reloj

checador.

Recursos Humanos

Realiza su registro todos los dias.

Servidor Publico

Si no registra entrada y/o salida, acude a

Recursos Humanos para justificar omision.

Servidor Publico

Genera y revisa el informe de asistencia del

reloj checador antes de cada quincena.

Recursos Humanos

Marcar retardos en caso de haberlos.

Recursos Humanos

Realiza oficio de descuentos cada quincena y

remite a Tesoreria.

Recursos Humanos
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Archivar las listas de asistencia en la carpeta

correspondiente.

Recursos Humanos

su finiquito, en la fecha que le indiquen.

A3
Manual de Procedimientos Fecha
Recursos Humanos
Procedimiento para dar de Baja a un Servidor
Puablico 20/06/2025
Unidad
No Actividad
administrativa/puesto
Tramita la baja de algun servidor o servidora
1 _ Recursos Humanos
publica.
Genera oficio de baja y entrega a la Servidora
o Servidor Publico con las copias
2 . . Recursos Humanos
correspondientes al Organo de Control
Interno, Tesoreria, Direccion y Presidencia.
: : N Servidor o Servidora
3 | Recibe y firma acuse de recibido. _
Publica
! Si estd de acuerdo, acude a Tesoreria para Servidor o Servidora

Publica
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Archiva el acuse de recibido del oficio y una

5 | copia en el expediente de la servidora o Recursos Humanos
servidor Publico.

Si no estda de acuerdo el trabajador o

6 trabajadora se turna el expediente al area Servidor o Servidora
juridica del Ayuntamiento para su debido Publica
procedimiento.

A4
Manual de Procedimientos Fecha
Recursos Humanos
Procedimiento para realizar Servicio Social en el 20/06/2025
SMDIF
No Actividad Znidad

administrativa/puesto

Visita la institucion y solicita hacer su Servicio
1 | Social/Practicas Profesionales o Residencia Prestador
Profesional.

Solicita Carta de Presentacion dirigida a la

2 Recursos Humanos
Presidenta del Sistema Municipal DIF.
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Si cumple con su Carta de Presentacion
expedida por su escuela se le entrega Carta
3 Recursos Humanos
de Aceptacion con las recomendaciones y
horarios estipulados.
Solicita documentacién para integrar su
4 | expediente(INE, formato de seguro facultativo Recursos Humanos
y teleféno).
5 | Entrega hoja de registro de horas. Recursos Humanos
Lleva registro de horas de acuerdo al horario
6 Prestador
establecido en la Carta de Presentacion.
Presenta el formato con el total de horas a
7 Prestador
Recursos Humanos.
8 | Realiza Carta de Término de servicio. Recursos Humanos
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Tintamande ti & s
Hiskapar

Procedimiento Supervision y Control de los Registros de Asistencia

Recursos Humanos Servidor Publico
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Procedimiento para dar de Baja a un Servidor Publico
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Recursos Humanos
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G, Archiva ol acuse de recibida del

oficio uma copla an el expediente
de |a servidora o servider Poblica.

3, Recibe y firma acuse de
recibida,

st g

7

i

~
S e .

<
[ T, BCUSNdD? R
S, -
o
&

5. 56 g3 de acuardo, acuda a
Tesorerta para su finlguito, en ka
Tacha que ko indiguen,

7. S no estd de scusrdo la rabajador o
{rabajadora, @ turna of expedisnte al drea
juridica gel Ayuniamients para su debldo

189




JILOTEPEC

PUEBLY MACGICY

Fecha: D | M A
Elaboracion: | 30 | 08 | 2019
Actualizacion: | 07 | 04 | 2025

JILOTEPEC

Tintamande ti & s
Hiskapar

Procedimiento para realizar Servicio Social en el SMDIF
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9. Formatos e Instructivos

g 3

Sistema Munidpal para ¢l Desarrollo Integral de la Familla
RECURSOS HUMANOS

DOCUMENTOS PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTES
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16.Coordinacién del Centro de Atencion al Adulto Mayor

1. Objetivo
Apoyar el desarrollo y bienestar de los adultos mayores con ayuda de los programas
Estatales y Federales para mejorar su calidad de vida, dando un trato amable,

respetuoso, eficiente y eficaz.

2. Referencias
4+ Ley del Adulto Mayor del Estado de México Capitulo Il Articulo 5

3. Definiciones

CAAM: Centro de Atencién al Adulto Mayor.

Carta responsiva: Documento que se utiliza para asumir o renunciar a la
responsabilidad sobre una situacién especifica,generalmente relacionada con un
acto,una propiedad o una persona.

Consulta oftalmolégica: Evaluaciéon de la salud visual realizada por un

oftalmologo,especialista en el ojo.

4. Insumos
4+ Formato de inscripcion a la Casa de Dia o grupo para personas adultas

mayores.
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+ Formato de Carta responsiva de actividades internas Casa del Abuelo.

4+ Formato de convenio.

5. Resultados

4 Adulto mayor incrito en las instalaciones de Casa del Abuelo.

4 Paseo realizado por el Adulto Mayor.

4+ Convenio firmado por la presidenta,directora y Coordinadora del Centro de
Atencion al Adulto Mayor del Sistema Municipal DIF en beneficio de los
Adultos Mayores.

6. Politicas

4+ Trabajar con adultos Mayores en las diferentes comunidades del Municipio
en actividades que promueven su desarrollo fisico y mental.

4+ La persona adulta mayor debe cumplir con los requisitos para formar parte
del club de adulto mayor.

4 Contar con carta responsiva de un familiar que autorice participacion y asuma
riesgos del adulto mayor.

4+ Promover la participacién social para generar eventos a favor del adulto
mayor.

+ Coparticipar con los familiares de los beneficiarios de la actividad realizada
asumiendo costos compartidos.

4 Asistir a reuniones con DIFEM.
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4+ Organizacioén y relacion de salidas, paseos y visitas guiadas por parte del
DIFEM y de la casa del Abuelo

Coordinadora del CAAM:

4+ Promover una cultura de prevencion y cuidado para la poblacién adulta
mayor que le permita seguir activo, saludable e integrarlo con su familia y
comunidad.

4+ Incrementar la participacion social y promover el desarrollo de nuevas
habilidades y conocimientos, asi como retomar la aplicacion de las
habilidades ya existentes.

4+ Propiciar el aprovechamiento del tiempo libre y lograr que se dé entre cada
abuelito un mayor grado de solidaridad y ayuda reciproca.

4+ Extender la atencidon de adultos mayores a las comunidades, realizando
talleres, sensibilizando y fomentando entre las nuevas generaciones el valor
de la vejez en nuestra sociedad.

4 Brindar atencion integral a los adultos mayores del municipio con servicios
de salud (consultas de psicologia, oftalmologia, asesorias juridicas,
actividades deportivas, culturales y recreativas.

4+ Proponer a la Presidencia, la entrega de reconocimientos a los adultos
mayores asistentes a las platicas y talleres; y las demas que sefalan la Ley

y los ordenamientos legales aplicables.
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7. Descripcion de Actividades

A1

Manual de Procedimientos Fecha

Casa del Adulto Mayor

Procedimiento para Inscripcion de Adultos
Mayores a Casa de Dia 20/06/2025

Unidad

administrativa/puesto

No Actividad

Acude a las instalaciones de la Casa del
Abuelo a solicitar informacion de los servicios
1 . o Adulta o Adulto Mayor
que se proporcionan y de los requisitos para

la inscripcion.

Brinda la informacién necesaria para la

2 | = ¥ Coordinadora del CAAM
inscripcion.

Regresa a las instalaciones, acompafado de

3 - - Adulto o Adulto Mayor
un familiar y con los documentos solicitados.

4 | Recibe, verifica y realiza entrevista. Coordinadora del CAAM

Llena la cédula de inscripcion y se integra

5 _ Coordinadora del CAAM
expediente.
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Indica al Adulto o Adulta Mayor al area y _
6 Coordinadora del CAAM

actividades a realizar.

7 | Seintegra a las actividades. Adulta o Adulto Mayor

A2

Manual de Procedimientos Fecha

Casa del Adulto Mayor

Procedimiento para Salidas con Adultos
Mayores 20/06/2025

Unidad
administrativa/puesto

No Actividad

1 | Gestiona paseo para Adultos Mayores. Coordinadora del CAAM

Informa a la coordinacion de autorizacion de
2 DIFEM
paseo.

Avisa a la Directora del Sistema Municipal
3 DIF Coordinadora del CAAM

Integra el grupo de Adultos Mayores que _
4 . Coordinadora del CAAM
acudira al paseo.
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Solicita el apoyo de un doctor mediante oficio
5 Coordinadora del CAAM
e informa a la Directora.

Avisa el lugar, horario de salida y llegada, al _
6 Coordinadora del CAAM
grupo de Adultos Mayores.

Realiza una lista de los Adultos Mayores que
7 Coordinadora del CAAM
asistiran al paseo.

Pide a los adultos mayores que lleven su
botiquin de medicamento, lunch y carta
8 Coordinadora del CAAM
responsiva firmada por el familiar

responsable.

9 | Se lleva acabo el paseo. Coordinadora del CAAM
A3
Manual de Procedimientos Fecha
Casa del Adulto Mayor
Procedimiento Gestién de Convenios de 20/06/2025
Descuento Para el Adulto o Adulta Mayor

Unidad

administrativa/puesto

No Actividad
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Visita los comercios donde pudieran prestarel | Directora/Coordinadora

servicio de descuento. CAAM

Informa al comerciante los requisitos y las . .
Directora/Coordinadora

2 | ventajas de otorgar descuentos a los Adultos
CAAM

Mayores.

Proporciona sus datos y razon social de su _
3 o Comerciante
establecimiento.

Hace el llenado de la carta donde el . .
_ ) L Directora/Coordinadora
4 | comerciante dara autorizacion para el

CAAM
descuento.
Firma del convenio de autorizacion y entrega
5 |de copia de su INE y comprobante de Comerciante

domicilio.

Registra el nuevo convenio y entrega| Directora/Coordinadora
calcomania. CAAM

Pega la calcomania en un lugar visible y _
7 _ \ Comerciante
cumple con lo establecido en el convenio.
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Procedimiento “Gestion de Convenios de Descuento Para el Adulto o Adulta Mayor”

Directora/Coordinadora CAAM

Comerciante

1. Vista los cotnercios donde putieran prestar of
SAVICK de descuanto

2. indorma ol comaroante 108 requisios y e
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!
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l

—

i

6, Reginira el nueyo catvenio y entrege
calcomania

1

2. Proporciong sus datos y razon social de su
sstablecmignto

8. Firma ef comvenio de autorizaciin y entrega
A8 Copia o8 M INE y compeotiants de comiclic

\

7. Poga Ia calcomania an un lugar valbin y
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9. Formatos e instructivos

| REQUISITOS PARA APARATOS
FUNCIONALES

| 1.- Tener 60 afos cumplidos o mas
2.- Ser residente del Estado de México.
3.- 2 Copias de identificacion Oficial
4.- 2 Copias de CURP actualizada (no
mayor a 3 meses de expedicion)
5.- Certificado médico no mayora 3
meses, con diagnéstico y funcional
recomendado en original.
6.-Copia del INE de un familiar con dos
nimeros de teléfono

| 7.- Referencias para llegar al domicillo.

Fecha: D | M A
Elaboracion: | 30 | 08 | 2019
07 | 04 | 2025
JILOTEPEC
T 1 et @ e
Finbapar

AUDITIVOS

l mas.

| México

Oficial

domicilio.

REQUISITOS PARA APARATOS

1.- Tener 60 afos cumplidos o
2 .- Ser residente del Estado de .
3.- 2 copias de Identificacién

4.- 2 copias de la CURP actualizada
[ 5.-Copia del INE de un familiar con
dos numeros de teléfono

6.- Referencias para llegar al

7 .- Certificado medico

REQUISITOS PARA LOS CLUBES DE ADULTO
MAYOR

* Copla do identificacidn oficial del aduito mayar
(INAPAM)
Copia de credencial INE al 200%
Copla de identificacion oficial del famdar
responsable.

«  Curp del adulto mayor

» Copla de certificado de salud

« Copia del certificad de vacunacion o
comprobants de vacunacién Covid

+ 2 folografias tamafio infantil
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17.Atencion psicologica en Casa del Abuelo

1. Objetivo
Brindar atencion psicoldgica a la poblacion en general del municipio de Jilotepec,
mejorar el bienestar emocional y mental, ayudando al paciente a comprender y
gestionar sus emociones, pensamientos y comportamientos, asi como a desarrollar
habilidades para afrontar las situaciones dificiles y mejorar sus relaciones

interpersonales.

2. Referencias
4+ Norma oficial mexicana para el manejo de expedientes clinicos NOM-004-
SSA3-2012 publicada en el Diario Oficial de la Federacion.

3. Definiciones
Consulta psicolégica: Reunion entre un profesional de la psicologia y un individuo
grupo o familia para explorar y comprender las dificultades emocionales,personales
o de salud mental que se enfrentan.
Contrato terapeutico: Acuerdo formalizado entre un terapeuta y un paciente(grupo
de pacientes,en el caso de terapia familiar o de pareja)que establece los terminos y

condiciones de la relacion terapeutica.
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4. Insumos

Test,cuestionario,entrevista inicial y observacion.

5. Resultados

4+ Consulta de primera vez y subsecuente

6. Politicas

.

JILOTEPEC
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+ Brindar atencion especializada de acuerdo a las caracteristicas propias de

cada paciente.

4+ Garantizar la confidencialidad de la informacién que proporcione el paciente.

4 Atender a la poblacién en general del municipio de Jilotepec.

Psicéloga:

4 Brindar atencion de calidad a las personas que acuden a terapia psicoldgica.

4+ Otorgar fecha y hora al paciente.

4 Abrir expediente médico de acuerdo al diagnéstico del paciente.

4 Canalizar con otros especialistas a los pacientes que asi lo requieran.
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7. Descripcion de Actividades

A1
Manual de Procedimientos Fecha
Psicologia
Procedimiento para Brindar Atencion
Psicolégica a Pacientes de Primera vez y 20/06/2025
Subsecuentes
No Actividad Unidad

Administrativa/Puesto

Ingresa al Sistema Municipal DIF y solicita )
1 Paciente

informes para consulta de psicologia.

Atiende al paciente,le da informes de los
horarios,explica el costo de la consulta
2 | psicolégica y donde hay que pagar la Recepcionista
consulta.La consultas se pueden agendar via

whatsapp o de manera presencial.

3 | Espera turno para agendar. Paciente
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Agenda cita y explica que el dia de su cita tiene

4 | llegar 10 min para pasar a realizar su pago en Psicdloga

el area de Tesoreria.

Acude el dia de su cita al area de Tesoreria a _
5 _ ) Paciente
pagar su consulta de psicologia.

6 | Cobray entrega recibo al paciente Tesoreria

Se traslada al area de psicologia del Sistema
7 | Municipal DIF a esperar turno para ser Paciente

atendido.

Brinda la atencion psicolégica y realiza o
8 o Psicdéloga
entrevista inicial.

Integra el expediente con un contrato
9 |terapéutico y una hoja inicial de datos Psicologa
personales.

Dependiendo la situacidon emocional se le

otorgan sus citas y se dejan algunas o
10 o ; Psicologa
actividades para realizar en su casa.

Realiza un informe anual de los y las pacientes o
11 _ Psicdloga
atendidos.
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18.Procuraduria para la Proteccidon de los Derechos de las Nihas,

Nifnos y Adolescentes
1. Objetivo
La Procuraduria de Proteccion de los Derechos de nifias, nifios y adolescentes del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec, México tiene
como obijetivo la proteccion integral y restitucion de los derechos de nifas, nifios y
adolescentes, a través de la determinacion y coordinacién en la ejecucion y
seguimiento de las medidas de proteccion para tal efecto se debera establecer
contacto y trabajar conjuntamente con las Autoridades administrativas de asistencia
social , de servicios de salud, educacién , de proteccién social , cultura deporte y
con todos aquellos necesarios para garantizar los derechos de nifas, nifios y

adolescentes.

2. Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México.
Ley General de los Derechos de Ninas, Nifios y Adolescentes.

Tratados Internacionales Ratificados por el Estado de México.

-

Ley de los Derechos de Ninas, Niflos y Adolescentes del Estado de

México.

.'n_

Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes.

+ Ley de Justicia para Adolescentes en el Estado de México.
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4+ Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF de Jilotepec
Administracion 2025-2027, articulo 20.
+ Reglamento de la Ley General de Derechos de Ninas, Nifios y

Adolescentes.

3. Definiciones
Estudio socieconémico: Evaluacion integral que examina el entorno
economico,social y cultura de una persona o grupo,con el objetivo de comprender
su situacién y tomar decisiones informadas.
Grupo multidisciplinario:  Conjunto de personas con diferentes
especialidades,conocimientos y perspectivas que trabajan juntos para lograr un
objetivo comun.
Vulneracion: Cualquier transgresion a los derechos de nifios,nifias y adolescentes
establecibos en la convencion sobre los derechos del nifio.
Visita domiciliaria: Tecnica que puede ser empleada en difentes contextos desde
el social hasta el fiscal.Es una técnica de investigacion o verificacion que se realiza
en el hogar de una persona o familia,con el objetivo de obtener informacién,observar

el entorno social y evaluar la situacién general de la persona o familia en cuestion.
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4. Insumos

Inicio de demanda.
Apertura de expediente.

Reporte de vulneracion de derechos de Ninas,Nifios y Adolescentes.

-k

Correccion acta.

5. Resultados
Juicio de pension y custodia resuelto.
Denuncia ante el ministerio publico

Sentencia

- F

Acta corregida.

6. Politicas
El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec,México establecera
los criterios que permita la operacion de las Procuradurias de proteccion municipal
a fin de lograr una Coordinacion y mejor cobertura en el territorio estatal de
conformidad con lo establecido en la Ley de los Derechos de las Nifas,nifios y

adolescentes del Estado de México y su reglamento.

4 Planear, organizar, dirigir, coordinar, vigilar, normar y controlar

sistematicamente las actividades que le corresponden;
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4+ Detectar a través de la realizacion de visitas domiciliarias y estudios
socioeconomicos, la problematica social especifica de los casos especiales
de posible vulneracién de derechos, que sean canalizados a este centro;

4+ Coordinarse de manera conjunta con las areas de apoyo médico, psicoldgico,
trabajo social y juridico, la adecuada prestacion de servicios orientados al
estudio y tratamiento de los sujetos de vulneracion a sus derechos;

+ Difundir entre la poblaciéon en general, en coordinaciéon con los sectores
publicos, privados y sociales el programa preventivo de erradicacion de
violencia infantil.

4+ Realizar reuniones periddicas con el grupo multidisciplinario de las areas,
meédico, juridico, psicologico y de trabajo social, para realizar en conjunto el
procedimiento que debe llevarse a cabo para atender los casos especificos
de vulneracion de derechos mediante la minuta correspondiente;

4+ Dar seguimiento al procedimiento que se inicie a los sujetos de vulneracion
de derechos y a sus familias;

4 Denunciar ante el ministerio publico los posibles hechos constitutivos de
delito referentes a vulneraciones de derechos u otros establecidos por la ley;

4 Actualizar los conocimientos respecto de vulneraciones de las nifias, nifios y
adolescentes a través de investigaciones;

4 Conocer cada uno de los reportes de vulneracion que llegan a la

Procuraduria;
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4+ Coordinar las acciones tendentes a procurar el bienestar y estabilidad de los

sujetos de vulneracion en sus derechos;

4+ Solicitar informe de las actividades realizadas a cada una de las areas que
integran el grupo multidisciplinario que integra la Procuraduria;

+ Proporcionar a la autoridad estatal correspondiente, un informe mensual
sobre los reportes de vulneracion que se suscitan en el municipio;

+ Manejar la estadistica sobre la poblacién que se reporta como victimas de
vulneracion de derechos.

4+ Las demas que sefalan la Ley y los ordenamientos legales aplicables,

conforme a derecho.

7. Descripcion de Actividades
A1

Manual de Procedimientos Fecha

Procuraduria Municipal de Proteccion de Ninas,

Ninos y Adolescentes

Procedimiento para un Juicio de Pension y 20/06/2025
Custodia
Unidad
No Actividad

administrativa/puesto
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Atiende a la persona que acude a la | Area Juridicay Procuraduria

Procuraduria. del DIF

Escucha la problematica y se le comenta a la | |, o .
. _ . | Area Juridica y Procuraduria
persona que se hara un juicio ante el Juez Civil
2 _ _ _ _ del DIF
de primera instancia de Jilotepec.

Area Juridica y Procuraduria
del DIF

3 | Incia la demanda.

Se admite y ordena se notifique la demanda
4 Juez Civil de Primera
dando un término de 9 dias para contestar.

Instacia

5 Ordena se abra el juicio en la etapa conciliatoria Juez Civil de Primera

y cita a las partes. Instacia

Si hay forma conciliatoria se suscribe un

convenio que adquiere la categoria de cosa Juez Civil de Primera
6 | juzgada (sentencia definitiva) archivando el Instacia

expediente.

En caso de no darse la instancia conciliatoria en

dicha etapa del procedimiento, el juez ordena se Juez Civil de Primera
7 | abra el juicio a prueba y el desahogo de las Instacia

mismas, hasta concluir en sentencia definitiva.
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A2

Manual de Procedimientos Fecha

Procuraduria de Proteccion de los Derechos de
las Ninas,Ninos y Adolescentes
Procedimiento para Atender Casos de 20/06/2025

Vulneracion de Ninas, Ninos y Adolescentes

Unidad

Administrativa/Puesto

No Actividad

Hace el reporte de vulneracion de derechos de

una nifia, nifio o adolescente (puede ser _
1 o . o Ciudadano(a)
anonima, presencial o telefonica).

2 | Recibe el reporte via andnima o presencial. Procuraduria

Atiende el reporte y se procede a realizar la _ . _
3 - Trabajo Social/consejo
visita domiciliaria.

Autoriza acceso y responde las preguntas del
4 : _ Involucrados
Trabajador Social.

Si no autoriza informa al procurador. Termina

procedimiento. Juridico de Procuraduria
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Abre carpeta de investigacion ante el agente

del Ministerio Publico.

Area Juridica y

Procurador

Elabora citatorio y anota cita en agenda.

Area Juridica y

Procurador

Entrevista a los padres o tutores. Lilena minuta.

Procuraduria

Autoriza valoracion médica y psicoldgica

Padres y/o Tutores

10

Si no autoriza firma en minuta. Termina

procedimiento

Padres y/o Tutores

11

Llena autorizacion de valoracion medica y

psicoldgica.

Procurador

12

Acuden a valoracion médica y psicoldgica

Padres y/o Tutores ,
nifas, ninos o

adolescentes

13

Realizan valoracion

Méedico, Psicéloga y

Trabajo Social

14

Recibe y anexa valoraciones a expediente.

Area Juridica
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15

Determina si existe o no vulneracion de
derechos de la nifia, nifo o adolescente y llena

minuta.

Procuraduria

16

Si es constitutivo de delito la vulneracién a los
derechos de la nifa, nino o adolescente de
inmediato se realiza denuncia ante ministerio
publico especializado quien impone la medida

de proteccion.

Procuraduria y/o

Ministerio Publico

17

Informa al probable generador de vulneracion
de derechos las penas a que se hace acreedor
de continuar con su conducta y cuales son las
alternativas de solucion a fin de que se

comprometa a realizarlas a la brevedad.

Area Juridica y

Procurador

18

Ordena tomar terapia psicoldgica para mejorar

dinamica familiar.

Procurador

19

Ejecuta acciones de cuidado y cumplimiento al
respeto de los derechos de la nifa, nifio o

adolescente.

Ciudadano o Ciudadano
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20

Acredita con documentos las acciones
realizadas para la restitucién de los derechos,
en <caso de que proceda. Termina

procedimiento.

Padres y/o tutores

para hacer autoridad coadyuvante.

A3
Manual de Procedimientos Fecha
Procuraduria Municipal de Proteccion de Ninas,
Ninos y Adolescentes
Procedimiento como Autoridad 20/06/2025
Coadyuvante(Juzgado Penal)
Unidad
No Actividad
administrativa/puesto
Envia a la Procuraduria de NNA un oficio
- : Ministerio Publico/Juez
1 | solicitando se designe a personal competente

Penal
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La Procuraduria de Proteccion NNA recibe un

oficio expedido por el Ministerio Publico y/o Juez
Penal para ser autoridad coadyuvante vy
1 . _ . . Procuraduria
representar el interes superior de la Nifia,Nifo y
Adolescente,con esto evitar cualquier tipo de

vulneracion conflicto de intereses.

Designa a la autoridad coadyuvante,quien puede ]
o Procuraduria
2 | ser el Procurador o el Juridico.

Se apersona durante todo el
3 | procedimiento,hasta que se dicte sentencia y se Procurador/Juridico

agoten todos los recursos(apelacién,amparo).

A4

Manual de Procedimientos Fecha

Procuraduria Municipal de Proteccion de Ninas,
Ninos y Adolescentes

Procedimiento como Autoridad 20/06/2025

Coadyuvante(Juzgado Civil)

No Actividad Unidad administrativa/puesto
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Envia oficio a la Procuraduria solicitando se
designe al personal para ser autoridad

coadyuvante.

Juez Civil

La Procuraduria de Proteccién de NNA recibe
un oficio expedido por el juez civil solicitando
que se designe personal de la Procuraduria
para hacer autoridad coadyuvante vy
representar el interes superior de la Nifia,Nifio

y Adolescente.

Procuraduria

Designa a la autoridad coadyuvante.

Procuraduria

Se apersona durante todo el
procedimiento,hasta que se dicte sentencia y

se agoten todos los recursos.

Procurador/Juridico
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A5
Manual de Procedimientos Fecha
Procuraduria Municipal de Proteccion de Ninas,
Ninos y Adolescentes
Procedimiento Administrativo de Correcion de 20/06/2025
Acta
No Actividad Unidad
administrativa/puesto
Acude a la Procuraduria a solicitar asesoria con
1 |respecto a la correccion del acta del estado Ciudadano(a)
civil(nacimiento,defuncion y/o matrimonio)
Solicita al ciudadano(a) 5 documentos oficiales
. como puede ser:acta de matrimonio,acta de Juridico
nacimiento de hijos,nietos,recibos(agua,luz e
impuesto predial)
Recolecta documentos y acude a la oficina del
3 | registro civil en donde esta asentada el acta para Juridico
se arme el expediente.
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Traslada el expediente completo a la oficina
regional No.V con sede en centros
administrativos de Atlacomulco,Estado de

México.

Registro civil

Recibe el expediente turnandolo al abogado
5 | dictaminador quien hace una revisién,con la

finalidad de aceptar o rechazar dicho tramite.

Oficina regional

Si acepta el tramite,se paga el derecho para

6 | poder concluir el tramite.

Abogado dictaminador

Hace entrega del dictamen correspondiente al

los datos correctos.

7 | ciudadano/a. Juridico
Debera presentarse en el registro civil

8 correspondiente para que se haga la correccion
en el libro y quede asentada la anotacion Ciudadano(a)
marginal.

5 Las actas expedidas posteriormente cuentan con Registro civil
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A6

Manual de Procedimientos

Fecha

Procuraduria Municipal de Proteccion de Ninas,

Ninos y Adolescentes

Procedimiento de Correccion de Acta Via Judicial

20/06/2025

No

Actividad

Unidad

administrativa/puesto

Acude a la Procuraduria a solicitar asesoria con
respecto a la correccion del acta del

estadocivil(nacimiento,defuncion y/ matrimonio.

Ciudadano(a)

Solicita minimo 8 documentos oficiales como
puede ser: acta de matrimonio,acta de
nacimiento de hijos,nietos,recibos(agua,luz e
impuesto predial),INE,Credenciales o carnet de

derechohabiente,entre otros.

Juridico

Realiza el escrito inial de demanda en el cual se
narra las presentaciones en donde funda el error
del acta,narracion de los hechos relacionando los

documentales como medios de prueba.

Juridico
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Saca la actuaria para poder notificar al

demandado el oficial del registro civil,a quien se

4 le da un termino de 9 dias para contestar la Juzgado
demanda.
Una vez contestada la demanda,se abre el juicio

5 | a prueba fijando fecha para audiencia de Juzgado

alegatos y dictado de sentencia.

Una vez dictada la sentencia y siendo notificados
de ella,transcurridos un plazo de 10 dias se
solicita cause ejecutoria,asi como se expidan
copias certificadas de la sentencia por duplicado
o _ _ Juzgado
6 | y los oficios correspondientes donde el juez le
ordena al oficial demandado se realice la
anotacion correspondiente del acta que se debe

corregir.
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A7

Manual de Procedimientos Fecha
Procuraduria Municipal de Proteccion de Ninas,
Ninos y Adolescentes
20/06/2025
Procedimiento de Convenio de Buenos Cuidados
No Actividad Unidad
administrativa/puesto
1 | Recibe reporte. Procuraduria
Realiza la investigacion correspondiente para
9 verificar si existe algun tipo de vulneracion a los Procuraduria
derechos de la Nifia,Nifio y Adolescente
Cita a las personas involucradas o en su caso
3 | integrantes del equipo multidisciplinario para Procuraduria
realizar la visita domiciliaria.
p Realiza la visita domiciliaria y hace las
valoraciones. Grupo multidisciplinario
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Finbapar

Si existe vulneracion y dependiendo de la
gravedad;se puede hacer el acompanamiento
juridico o psicologico en el Ministerio Publico

para iniciar la carpeta correspondiente.

Grupo multidisciplinario

En caso de no ser una vulneracion grave y que
ponga en riesgo su integridad;se busca una red
de apoyo dentro de la familia para que en su
momento se pueda realizar el convenio de

buenos cuidados.

Procuraduria

Una vez firmado el convenio de buenos cuidados
por el Procurador y las partes involucradas,se
dara el seguimiento por parte del equipo
multidisciplinario para realizar visitas
domiciliarias,terapia  psicolégica y en su

momento taller para padres

Procuraduria
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A8
Manual de Procedimientos Fecha
Procuraduria Municipal de Proteccion de
Ninas, Ninos y Adolescentes
20/06/2025
Procedimiento para realizar Visita Domiciliaria
Unidad
No Actividad
administrativa/puesto

Recibe reporte de manera personal,telefonica
1 | 0 andnima o el Juzgado envia directamente Procuraduria

oficio de solicitud de visita domiciliaria.

Si es andénimo el reporte,la persona dede

indicar de forma muy especifica el lugar,sino

. o Juzgado

2 | es anonimo el Juzgado manda un croquis de

localizacion.

Acuden al domicilio,dependiendo de Ia
3 | situacion del caso puede tambien ir el médico | Area Juridica/Trabajo Social

y el psicologo.
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Informa a la familia del Reporte de Probable
Vulneracion de Derechos de la Nifia,Nifio o

Adolescente y les pregunta si pueden pasar al

socieconomico Yy solicita autorizacion para

tomar evidencia fotografica.

4 . , , Trabajo Social
domicilio para hacer la entrevista,si no acepta
se manda un reporte al Juzgado indicando que
no hubo acceso al domicilio.
Si hay permiso para acceder al domicilio,la
Trabajadora Social realiza el estudio _ .
5 Trabajo Social

6 | Rinden informe al Procurador

Trabajo

Social/Médico/Psicélogo/Juridico
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8. Diagrama de Flujo

Procedimiento para un Juicio de Pension y Custodia

Procuraduria/Area Juridica Juez

1. Atiende a la persona que acuda
a la Procuraduria,

4. 58 admite y ordena s& notifique
—* |a demanda dando un térming de &
dias para contestar,

i

2. Escucha la problematica v se

le comenta a la persona que se L

hara un juicio ante el Juez Civil
de primera Instancia de Jilolepsc.

5. Ordena se abra el juicio en la
atapa concilialoria ¥ cita a las
partes,

3, Iincia la demanda. e v

6. Si hay forma conciliatoria sa
suscribe un comvenio gue adguiere
la calegoria de cosa juzgada
(sentencia definitiva) archivando el
expediante.

LJ

7. En caso de no darse la instancia
conciliatoria en dicha etapa del
procedimiento, &l juez ordena se
abra & juicio a prueba v el
desahogo de las mismas, hasta
concluir en sentencia definitiva.
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Procedimiento como Autoridad Coadyuvante (Juzgado Penal) Ninos y
Adolescentes

Ministeric Paiblico/Juer Penal Procuraduria Procuradar[Juridico
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19.Atencion psicolégica en el Area de Procuraduria
1. Objetivo

Brindar atencion psicoldgica a Nifias, Nifios y Adolescentes involucrados en casos

en los que se vulneren sus derechos.

2. Referencias
4 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
4 Constitucion Politica del Estado de México.

4+ Ley General de los De5rechos de Nifas,Nifios y Adolescentes

3. Definiciones

Terapia: Tratamiento destinado a solucionar problemas psicologicos.

Juez: Persona que tiene autoridad y potestad para juzgar y sentenciar.
Ministerio publico: Es un organismo estatal autonomo que tiene como
funcidn principal la defensa de la legalidad y la proteccion de los intereses de
la sociedad, especialmente en el ambito penal. En otras palabras, es el
encargado de investigar los delitos, formular acusaciones ante los tribunales

y velar por el cumplimiento de la ley.

4. Insumos
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Formato de valoracion psicoldgica

Formato de seguimiento.
Oficio de designacion por el secretario de acuerdo del juzgado.
Oficio de designacion por el Ministerio Publico.

Oficio de solicitud realizado por el secretario de acuerdo de juzgado.

e S S S

Oficio de solicitud por parte de la escuela.

5. Resultados

Atencion psicologica.

Escucha de menor en juzgado civil.

Acompafnamiento de victima en juzgado penal.

Supervision de convivencia en las instalaciones de juzgado civil.
Atencion de emergencias.

Imparticion de taller.

L S S S S

Imparticion de platicas.

6. Politicas

+ La informacion escrita en el expediente es estrictamente confidencial.

4+ Pacientes menores de edad deben acudir acompaniados de un familiar
responsable.

4+ Atender a la poblacién canalizada por el area de juzgado que sean

Nifas,Nifios y Adolescentes.
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+ Brindar atencion especializada de acuerdo a las necesidades de cada

paciente.

4+ Acudir de manera puntual a sus sesiones psicologicas.

Psicéloga:

4+ Brindar atencion psicolégica de calidad a las personas que acuden a terapia.

4+ Otorgar fecha y hora al paciente.

4+ Abrir expedientes psicolégicos de acuerdo a la valoracién del paciente.

7. Descripcion de Actividades

una cita.

A1
Manual de Procedimientos Fecha
Psicologia
Procedimiento para Brindar Atencion
Psicolégica a Pacientes de Primera vez y 20/06/2025
Subsecuentes
Unidad
No Actividad
Administrativa/Puesto
Asistir a la oficina de psicologia para solicitar _
1 Paciente
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2 | Agenda cita psicologica. Psicologa

Asiste a su cita psicolégica en la fecha y hora _
3 o _ Paciente
senaladas en la oficina de psicologia.

4 | Realiza valoracién psicologica. Psicologa
5 | Dar sesidn psicologica. Psicologa
A2
Manual de Procedimientos Fecha
Psicologia

Procedimiento para Asistir a Escucha de Menor
en el Juzgado Civil 20/06/2025

Unidad

Administrativa/Puesto

No Actividad

Envia oficio para designar psicélogo que asista o
1 . Juzgado Civil
a la juez en la escucha del menor.

Recibe el oficio y designa experto en ]
2 . | o Procuraduria
psicologia para asistir a la escucha.
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Agenda dia y hora para asistir a la escucha del _
3 Psicdloga
menor.

Asiste en fecha y hora indicada al juzgado a la o
4 Psicologa
escucha del menor.

Prepara al menor previo a iniciar su escucha o
5 _ Psicéloga
ante el juez.

A3
Manual de Procedimientos Fecha

Psicologia

Procedimiento para Asistir a Acompanamiento
de Victima en el Juzgado Penal 20/06/2025

Unidad
Administrativa/Puesto

No Actividad

Envia oficio para designar psicélogo que asista o
1 ; Juzgado Civil
a la juez en la escucha del menor.

Recibe el oficio y designa experto en ]
2 i ) o Procuraduria
psicologia para asistir a la escucha.

Agenda dia y hora para asistir a la escucha del o
3 Psicologa
menor.
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Asiste en fecha y hora indicada al Juzgado _
4 Psicdloga
Penal a la escucha del menor.

Prepara al menor previo a declarar su o
5 . _ Psicologa
testimonio ante el Juez.

A4
Manual de Procedimientos Fecha

Psicologia

Procedimiento para Supervisar Convivencias
en las Instalaciones del Juzgado Civil 20/06/2025

Unidad

Administrativa/Puesto

No Actividad

Envia oficio solicitando psicélogo que
1 | supervise la convivencia familiar desiganado Juzgado Civil

dias y horarios.

Recibe el oficio y designa experto en
2 | psicologia para asistir a la supervision de Procuraduria

convivencia familiar.

Agenda fechas y horarios para asistir a o
3 . _ _ ~ Psicologa
supervisar la convivencia familiar.
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Asiste en fecha y hora indicada al Juzgado _
4 - Psicéloga
Civil a supervisar la convivencia familiar.

Rendir informes sobre lo observado durante o
5 _ . . Psicologa
las convivencias familiares.

A5

Manual de Procedimientos Fecha

Psicologia

Procedimiento para Atender emergencias
solicitadas por el Ministerio Publico(MP) 20/06/2025

Unidad

Administrativa/Puesto

No Actividad

.Solicita designar experto en psicologia para
1 | acompanar a la victima mediante llamada Ministerio Publico

telefonica.

Acude a brindar el acompafaminento a la _
2 W _ . Psicologa
victima en las instalaciones del MP

Prepara a la victima antes de que se recabe su )
3 . . Psicologa
entrevista de los hechos y levanta la denuncia
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4 | Firma acta de la entrevista a victima. Psicologa
A6
Manual de Procedimientos Fecha
Psicologia

Procedimiento para la imparticion del taller
“Escuela para padres” 11/04/2025
Unidad

Administrativa/Puesto

No Actividad

Designa a padres de familia para acudir al o
1 Juzgado Civil
taller escuela para padres.

Brinda informacion sobre fechas,horarios y
2 | lugar para la asistencia al taller escuela para Psicologa

padres.

Imparte el taller escuela para padres en las _
3 . Psicologa
fechas y horarios agendados.

Entrega constancia de participacion y _
4 . Psicologa
conclusion del taller escuela para padres.
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A7
Manual de Procedimientos Fecha
Psicologia
Procedimiento para Imparticion de Platicas en
Unidad
No Actividad o i
Administrativa/Puesto
Solicitar mediante oficio la platica en la escuela o
1 _ Directivos Escolares
correspondiente.
2 | Recibe la solicitud para impartir la platica. Procuraduria
Agenda fecha y horario para la imparticion de o
3 . Psicologa
la platica.
Acude a la institucion correspondiente e o
4 _ i o Psicéloga
impartir la platica solicitada.
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8. Diagrama de Flujo

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

Paclente Psicdloga

1. Asistir a la oficina de psicologia :
para solicitar su cita. | ‘

—h‘ 2. Agenda cita psicologica

3. Asistir @ su ciia pslicologica en |a
fecha v hora senaladas an la oficina =
de psicologla.

'

‘ 4. Realizar mtervencion psicologica.

L

| 5. Dar sesidn peicoldgices |
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Procedimiento para asistir a escucha de menor en juzgado civil

Jurgado Civil

Procuraduria

Psicdlogo

1 Erwian oficia pars deseagrar
PR dngn que sEle & L8 jusl &n e
BRC O O VRO

| I Pecibe ol ofice y designen ssperts |

&n peicologia pare asinty @ lo Sscucha

-

| A Agenidn i y Forn parn st 6l

micuche de manon

||
4. Rsictiv an Tachs y hom eccada ol
jutgadn: & W escuche de meno

& Prepecs @i ienot phevib @ meis s
FECLCTE BTN B jueE.
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Procedimiento para asistir a acompanamiento de victima en el
juzgado penal

Juzgado Civil

Procuraduria

Psicélogo

1. Ervian oficio para Gesignar
PSICOIDgO Que AsiSta 2 W juez #n tay
oscucha de menar,

‘ 1 Recibe o oficio y designan
——a{ Eporto en psicologia para asktir a

s escucha.

-1

3. Agencis 2 y hora para miste o

4 mscucha Oe menor

l

4. Asihr an Techa y Dorn ndicadn

al pigedo peral a s escucha de
menor

S Proparar 3 menor peevio 8
QOClanar sy MmOk amie ol juez

0. Bringar contencion amocionad
O CAS0 OF ST QLMo A la
victima
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Procedimiento para Supervisar Convivencias en las Instalaciones del Juzgado

Civil

Juzgado Civil

Procuraduria

Paicolagia
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Procedimiento para Atender emergencias
solicitadas por el Ministerio Publico

Ministerio Publico

Psicéloga

1. Solicita designar experto en
psicoldgia para acompanar a
la victima mediante llamada
telefonica.

2. Acude a brindar el

+| acompanamiento a la victima
en [as instalaciones del MP.

i

Y

3. Prepara a la victima antes de
que se recabe su entrevista de
los hechos y levanta la

denuncia.

Y
4, Firma acta de la entrevista a
victima.
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Procedimiento para la imparticion del taller
"Escuela para padres”

Juzgado Civil

Psicologa

1. Designa a padres de familia
para acudir al taller escuela
para padres.

L -

2. Brinda Informacidn sobre

fechas, horarios y lugar para

la asistencia al taller escusla
para padres.

3. Imparte el taller escuela
para padres en las fechas y
horarios agendados.

i

4, Entrega la constacia de
participacion y conclusién del
taller escuela para padres.

252




JILOTEPEC

PUEBL? MAGICD

Fecha: D | M A
Elaboracion: | 30 | 08 | 2019
Actualizacion: | 07 | 04 | 2025

JILOTEPEC

Tintamps e b @
Hiskapar

Procedimiento para Imparticion de Platicas en Escuelas

Directivos Escolaras

Procuraduria

Psicologa

1 Salicitar madane oflcio
la platica on |a oscweda —'
corfespondients.

.t Z. Rocibe b soficiiud para
| impartir la piatica.

|

plitica

3. Agenda fecha y horario
“*=| pars & imparticidn de la

L

4, Acude a la institucidn
correspondienta @ Impartir
I platica solicilada
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20.Programa Alimentacion y Nutriciéon para el Bienestar

1. Objetivo
Promover el establecimiento de Huertos Familiares y proyectos productivos para

mejorar la alimentacion y economia de las familias.

2. Referencias

+ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Jilotepec Administracién 2025-2027, articulo 18.

4+ Programa Apoyos Productivos Comunitarios EDOMEX, articulo 18 de la Ley
de Asistencia Social del Estado de México y Municipios, articulo 3 del
Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del

Estado de México.

3. Definiciones
Hortaliza: Planta cultivada en huertos o regadios,que se consume como
alimento,ya sea cruda o cocida.
Estiercol: Materia 6rganica,principalmente los excrementos animales,que se usa
como abono para la tierra.
Plaga: Todos los animales,plagas y microorganismos que tienen un efecto negativo

sobre la produccién agricola.
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Insumos

Formato Unico de Registro del Programa de Bienestar y Desarrollo

Comunitario.

Resultados

4+ Obtencion de semillas para el establecimiento de un huerto escolar o familiar.

Politicas

4+ La promotora supervisara que los programas a su cargo operen de acuerdo

a los lineamientos establecidos en las reglas de operacion.
Para efecto de realizar las actividades, el area de hortaDIF debe contar con
una persona calificada en la materia de cultivo de hortalizas, implica contar
también con los materiales y los insumos necesarios para desarrollar
correctamente esta actividad.
Gestionar para su distribucién entre familias de bajos recursos, material
productivo para huertos familiares y/o escolares.
Proporcionar la capacitacion necesaria sobre los diversos sistemas de
produccion de alimentos poniendo en practica los siguientes aspectos:

a) Diagnéstico: conocimiento del clima, suelo y actividades

socioecondmicas para facilitar el establecimiento del huerto;
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b) Sensibilizacion: capacitar a las personas mediante la motivacion
sobre la importancia de contar con un huerto familiar aprovechando
material reciclable viable para su instalacion.

¢) Organizacioén: proponer un lugar y las fechas para llevar a cabo
sesiones de capacitacion.

d) Capacitacion: llevar a cabo sesiones de capacitacion y evaluacion
con el fin de confirmar la practica de los conocimientos impartidos.

e) Seguimiento y control: realizar el llenado de formatos con los datos
de los huertos y las familias.

f) Evaluacion: determinar los conocimientos de los participantes asi
como la produccion del huerto.

+ Las demas que sefialen la Ley y los ordenamientos legales aplicables.
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7. Descripcion de Actividades

A1
Manual de Procedimientos Fecha
HortaDIF
Procedimiento para la Integraciéon de un Huerto
Familiar o Escolar 20/06/2025
No Actividad Unidad

administrativa/puesto

Emite oficio dirigido a la Presidenta del Director de Escuela o

Sistema Municipal DIF. Interesado(a)

Informa al interesado acerca de los requisitos
basicos con los que debe contar cada
2 . . Promotora del Programa
huerto,asi como el numero de personas que

se requieren para conformar el grupo.

Programa fecha y hora para trabajar con el
3 Promotora del Programa
grupo conformado.

Cada integrante del grupo debera entregar
copia simple de la INE a la Promotora del
4 Interesado
programa para que se le puedan otorgar sus

semillas.
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Asiste el dia y la hora programada y da la
capacitacion de como establecer un huerto
familiar o escolar y realiza la siembra de
hortalizas con tierra de monte, estiércol y cal,

la semilla es otorgada por la promotora del DIF.

Promotora del Programa

Si no se cuenta con las caracteristicas para
trabajar la tierra y aun no esta bien establecido

el grupo, se hace una segunda reunion.

Promotora del Programa

/Interesado(a)

Realiza visitas para reforzamiento vy
capacitacion sobre la aplicacion de fertilizantes
y sobre la prevencion y control de plagas vy
enfermedades, cosecha y otras labores de
cultivo largo o de temporada.

Promotora del Programa

Se realiza la cosecha para el autoconsumo
familiar o para comercializacién si fuera el

Ccaso.

Alumnos de Escuela o

Interesado(a)
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8. Diagrama de Flujo
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21.Unidad Médica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de

la Familia

1. Objetivo
Proporcionar consulta médica a la poblacion y realizar acciones de promocién,

prevencion y fomento de la salud.

2. Referencias
4+ Ley General de Salud.

4+ Ley de Asistencia Social del Estado de Mexico.

3. Definiciones

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

Historial clinico: Documento legal y medico que recopila informacion sobre la
salud de un paciente desde sus atecedentes hasta su evolucion clinica y los
tratamientos recibidos.

Dignéstico médico: Proceso mediante el cual un profesional de la salud
identifica una enfermedad,afeccién o lesién basandose en los signos y sintomas

que presenta el paciente,asi como su historia clinica y en un examen fisico.
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Insumos
Formato de receta médica.
Formato de certificado médico.

Resumen médico.

Resultados
Receta médica elaborada
Certificado escolar o laboral realizado

Resumen médico elaborado.

Politicas
Brindar consulta médica y expedicion de certificados médicos.

Los costos estan estipulados mediante Acta de Junta de Gobierno.

Médico del Consejo encontra de la Violencia Familiar:

*

*

Proporcionar consulta médica general al paciente bajo el modelo de atencion
y prevencion de primer nivel.

Expedir certificados médicos, capacitar a la poblacion en riesgo como medida
de medicina preventiva, realizar informes de actividades mensuales y

trimestrales.
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7. Descripcion de Actividades

A1

Manual de Procedimientos Fecha

Médico del Consejo encontra de la Violencia

Familiar

Procedimiento para Otorgar Consultas Médica y 20/06/2025

Certificados Médicos

Unidad

administrativa/puesto

No Actividad

Acude a las instalaciones del Sistema _
1 o _ o o Paciente
Municipal DIF de Jilotepec a solicitar servicio.

Informa acerca de los servicios médicos,
2 | horarios y costos y lo remite a pagar al area de Recepcionista

Tesoreria.

Otorga recibo de pago, registra datos del
3 | paciente y cobra el servicio de acuerdo a la Tesoreria

tarifa.

Se traslada al consultorio y espera su turno si _
4 Paciente
fuera el caso.

5 | Realiza historia clinica al paciente. Medico General
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Realiza exploracion fisica, diagndstico clinico y
6 Medico General
emite receta y/o certificado médico.
Entrega al paciente receta médica o certificado _
7 o Medico General
médico.
8 | Archiva expediente clinico. Medico General
8. Diagrama de Flujo
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22.Unidad de Alimentacion Escolar para el Bienestar(Desayunos Frios

y Raciones Vespertinas)

1. Objetivo

Contribuir a disminuir la inseguridad alimentaria de las nifias, nifos y adolescentes

que de acuerdo con la evaluacion del estado de nutricion,se detecten con

malnutricion o en riesgo de padecerla, que asistan a planteles publicos de educacion

basica,que se ubiquen prioritariamente en localidades de alta y muy alta

marginacion del Estado de México,mediante la entrega de desayunos escolares

frios,disefiados con base en criterios de calidad nutricia,acompanados de acciones

de orientacion y educacion alimentaria,asi como aseguramiento de la calidad ,para

favorecer un estado de nutricién adecuado.

2. Referencias
4« EIASADC 2025

+ Gaceta de Gobierno del Estado de México vigente de fecha 31 de enero

de 2025; Reglas de Operacion del Programa de Desarrollo Social

EDOMEX: Nutricidon Escolar.
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3. Definiciones

EIASADC: Estrategia integral de asistencia social alimentaria y desarrollo
comutario.

Oleaginosa: Planta de cuyas semillas o frutos se extraen aceites para dos tipos de
fines principales: alimenticio e industrial.

Antropometrias: Estudio de las medidas fisicas del cuerpo humano,incluyendo

dimensionescomo altura,peso,perimetro y pliegues cutaneos.

4. Insumos
4+ Formato Unico de Registro.
4 Cédula de supervision de bodegas.
4+ Hojas de consumo diario.
4+ Recibos de suministro.

4+ Mecanismo de corresponsabilidad.

5. Resultados

+ Desayunos frios entregados a las escuelas.

266



?'é Fecha: D| M A

Elaboracion: | 30 | 08 | 2019

m_g’l'gpg,c Actualizacién: | 07 | 04 | 2025 JILOTEPEC

PUEBL? MAGICD

T 1 et @ e
Finbapar

6. Politicas

4+ Beneficiar a los alumnos con un desayuno diario durante todo el ciclo escolar,
integrado por: un brik de leche descremada de 250ml,una barra de cereal
integral de entre 30g,una porcion de fruta deshidratada de 20g y una porcién
de oleaginosa de 10 12g.

4+ Una racion alimentaria diaria y variada a las nifias, nifios y adolescentes de
acuerdo a la seleccion con base en los criterios de calidad nutricia emitidos
por el Sistema Nacional DIF en la EIASADC 2023.

Promotora: Supervisa la entrega de los Desayunos Escolares y su reparticion, asi
como de recaudar la cuota de recuperacion de los desayunos.

Coémite de la escuela y del programa: Realizar la reparticién de los desayunos a
los alumnos beneficiados de manera oportuna y responsable, asi como el
almacenamiento adecuado del mismo.

Tesorero del Sistema Municipal DIF: Asignar vales de gasolina para la distribucion
de los desayunos a las diferentes escuela beneficiadas.

Promotora: Supervisa la recepcion, almacenamiento y la entrega de los desayunos.
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7. Descripcion de Actividades

A1

Manual de Procedimientos Fecha

Nutricion Escolar (Desayunos Frios y Raciones

Vespertinas)

Procedimiento para ser beneficiario de 20/06/2025

Desayunos Frios

Unidad

administrativa/puesto

No Actividad

1 | Aplicar antropometrias al inicio del ciclo
escolar a los menores de Preescolar y de ”
o _ Padres de Familia
Primaria, para enviarla a DIFEM con los datos

requeridos.

Entregar a DIFEM base de datos de

2 | antropometrias con el total de menores que

Responsable del

- , Programa
seran beneficiados durante el ciclo escolar.
Recibe la dotaciéon de Desayunos mensuales Responsable del
3 | enviados por DIFEM y coordina su entrega. Programa

Realiza calendario de distribucién para hacer
Responsable del
4 |llegar a los menores los desayunos
Programa
mensualmente.
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Elabora los vales de salida de almacén y los
_ _ L Responsable del
remite para su firma y autorizacion a la
. Programa
Directora del DIF.
Autoriza la salida de los desayunos firmando
_ . . Responsable del
los recibos, verificando las cantidades, fecha y
_ Programa
a que escuelas se enviaran los desayunos.
Responsable del
Entrega los desayunos en las escuelas de
_ Programa
acuerdo al calendario programado.
Realizar platicas y acciones de orientacion B
. . Nutriologa
alimentaria.
Realiza al finalizar cada ciclo escolar la segunda
_ Responsable del
fase de antropometrias para comparar y
. o o Programa
determinar los beneficios nutricionales, los
cuales son reportados a DIFEM.
Diagrama de Flujo
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23.Unidad de Alimentacion Escolar para el Bienestar (Desayunos

Calientes)
1. Objetivo
Contribuir a la seguridad alimentaria de las nifias, nifos y adolescentes detectados
con malnutricién o en riesgo de padecerla que asistan a planteles publicos de
educacion basica que se ubiquen prioritariamente en localidades de alta y muy alta

marginacion del Estado de México.

2. Referencias
Gaceta de Gobierno del Estado de México vigente de fecha 31 de enero de 2025;
Reglas de Operacion del Programa de Desarrollo Social “Alimentacion Escolar para

el Bienestar”

3. Definiciones
Minuta: Extracto o borrador que se hace de un contrato u otra cosa,anotando las
clausulas o partes escenciales,para copiarlo despues y extenderlo con todas las
formalidades necesarias para su perfeccion.
COCICOVI: Comité formado por ciudadanos que se encargan de vigilar la correcta

aplicacion de los recursos.
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4. Insumos

+ Oficio de solicitud de apertura de desayunador.

5. Resultados

4+ Desayunador abierto.

6. Politicas
+ Beneficiar a alumnos de educacién basica dados de alta en el padréon con
leche caliente, sopa, guisado y colacion.
4+ Los padres de familia tienen que preparar los alimentos y atender a los
pequenos.
Promotora de los desayunadores del DIF:
Levanta actas de inicio y cierre por periodo vacacional, control de inventario de
despensa y mobilario, reportes mensuales, superviciones a desayunadores,
levantamiento de minuta de supervision municipal, minuta de supervisién a DIFEM,
minuta de capacitacion, minuta de reunion, cedulas de inspeccién, captura de
recepcion de despensas a desayunadores en plataforma, captura de posibles
beneficiarias en plataforma, integracion de actas constitutivas de comité, platicas de
orientacion alimentarias, toma de antropometrias, envia al DIFEM la documentacion

generada.
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DIFEM: Envia los insumos a los planteles escolares que ingresan al desayunador
beneficiados de acuerdo a su programacion para que el comité comunitario prepare
los menus, de lo cual se solicita reporte mensual de beneficiarios.

Comités de padres de familia: Preparan los desayunos, llevan el control de la
despensa, y en general el correcto funcionamiento del desayunador.

Director de la escuela: Verifica que se esté llevando de manera correcta el
funcionamiento del desayunador, asi como el almacenamiento de la despensa,
firma y sella la documentacion solicitada y al proveedor al llevar la despensa.Firma
y sella la documentacidon solicitada,de igual manera al proveedor al llevar la
despensa.

Comité Ciudadano de Control y Vigilancia: Debera existir un COCICQOVI, por
cada escuela beneficiada con el programa, que sera integrado y vigilado por la
Secretaria de la Contraloria del GEM.

Cada COCICQVI estara integrado por tres contralores sociales (participacion
ciudadana), que son elegidos mediante una asamblea de los beneficiarios directos.
Su principal funcioén sera vigilar el cumplimiento de la operacion del programa, en
estricto apego a las Reglas, sin involucrarse en las actividades del Comité de

Desayunos Escolares.
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7. Descripcion de Actividades

A1

Manual de Procedimientos Fecha

Alimentacion Escolar para el Bienestar

(Desayunos Calientes)

Procedimiento para Formacion del Comité de 20/06/2025

Desayunadores Calientes

Unidad

administrativa/puesto

No Actividad

Asiste al plantel escolar y programa reunién Promotora de Nutricidon

1
con padres de familia. Escolar
9 Informa a la supervisora del DIFEM la fecha Promotora de Nutricion
de la reunion. Escolar
3 | Asisten a la reunion Promotora/DIF
ot Director/padres de
Forman el comité y se levanta el acta - _
4 familia/promotora/supervis

constitutiva.
ora

Entrega la documentacion existente del o
5 o Comité saliente
desayunador al comité entrante.
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6 | Recibe la documentacion. Comité entrante

7 | Valida acta constitutiva Supervisora

Envia despensa al comité de acuerdo al
8 DIFEM
padrén de beneficiarios.

Recibe,contabiliza utensilios y revisa de
9 Comité entrante
caducidad de la despensa

Realiza el llenado del formato de inventario
10 | de despensa, equipo y utensilios y solicita Promotora/comité

firma de comité entrante.

Comité Directivo Escolar/
11 | Firma de conformidad.
Promotora Municipal

A2

Manual de Procedimientos Fecha

Alimentacioén Escolar para el Bienestar
(Desayunos Calientes) 20/06/2025

Procedimiento para Migrar y Abrir un

Desayunador Comunitario
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Unidad

administrativa/puesto

No Actividad

Envia una solicitud por escrito a la Presidenta
1 Director Escolar
del Sistema Municipal DIF.

Verifica que la escuela tenga las condiciones

(espacio) y que los padres de familia tengan o
. o _ Promotora de Nutricion
2 | disposicién para poder abrir el desayunador.El
L . Escolar
DIFEM visitara el centro escolar junto con la

promotora.

Si no es viable el establecimiento,informa a la o
o Promotora de Nutricion
3 | escuela que no cumple con los requisitos para
. . Escolar
instalar el desayunador escolar caliente.

Promotora de Nutricion
4 | Si es viable, envia solicitud al DIFEM.
Escolar

Si el DIFEM autoriza, lleva a cabo una reunion | Promotora de Nutricidon

con el comité de padres de familia. Escolar/Directivo escolar

Coordina la toma de antropometrias y conforma | Promotora de Nutricion

el padron de beneficiarios. Escolar

Realizan  adecuaciones al desayunador -
_ Comité de padres de
7 | (espacio) -
familia
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8. Diagrama de Flujo
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24. Unidad de Oportunidades para los Adolescentes y Jovenes

1. Objetivo
Contribuir en el desarrollo cognitivo, fisico y emocional de la poblacién infantil y
juvenil de nuestro municipio, mediante una serie de servicios educativos vy
culturales, enfocados en prevenir conductas de riesgo, desercion escolar, situacion

de calle y adicciones.

2. Referencias
Ley de Educacion del Estado de México, articulo 7,22,77,104.

3. Definiciones
Artes plasticas: Reglas de operacion establecidas en la Gaceta de Gobierno del
Estado de México por acuerdo de la Junta de Gobierno del DIFEM publicada en
fecha 25 de abril de 2022.
Educacion Inicial: Es el primer nivel del sistema educativo, dirigido a nifas y nifos
desde su nacimiento hasta los 6 afnos de edad, con el objetivo de potenciar su

desarrollo integral.

4. Insumos

+ Reqgistro en el libro florete.
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5. Resultados

4 Ingreso al Area de Servicios Educativos.

6. Politicas

+ Es estrictamente necesario que si los usuarios son menores de edad sean
acompanados de un adulto, padres o tutores.

+ Al ingreso deberan registrar su asistencia en el libro que se encuentra en la
mesa de registro.

4+ EIl personal que labora no se hara responsable de ninguna manera de la
seguridad de los usuarios.

4+ Los usuarios estan comprometidos desde el momento de su ingreso a hacer

buen uso del mobiliario, material e instalaciones.

Responsabilidades y Atribuciones del Responsable del Area Coordinadora de
Servicios Educativos del Sistema Municipal DIF.
+ Coordinar las areas de audiovisuales, lectura, artes plasticas, artes plasticas
y de juegos.
4+ Implementar un plan de trabajo a fin de ejecutar de manera eficiente las
actividades, talleres y cursos programados.
+ Proporcionar a los usuarios un espacio adecuado para estimular sus

habilidades y destrezas.
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4+ Brindar a la ciudadania un trato digno con atencién y respeto asi mismo

vigilar que el personal a su cargo cumpla con esta disposicion.
+ Apoyarse de las autoridades superiores y auxiliares para que la ejecucién de

acciones sean oportunas y eficientes.

Responsabilidades de los instructores
+ Impartir los talleres , cursos o actividades que se le designen

+ Respetar los horarios establecidos para cada actividad.

7. Descripcion de actividades
A1

Manual de Procedimientos Fecha

Centro de Atencion Educativo “Laura Mendez

de Cuenca”

Procedimiento para realizar una Visita Escolar 20/06/2025
de un Grupo de Nivel Preescolar no Mayor de

20ninas(os)

Unidad

No Actividad
administrativa/puesto

Ingresa solicitud por escrito y dirigirla a la .
1 Director de Escuela

Presidenta del Sistema Municipal DIF.
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Turna la solicitud al centro de atencidén | Recepcionista /Asistente

educativo” Laura Méndez de Cuenca”. de Presidencia

Agenda dia y hora que asistiran los nifios al
3 | centro de atencién educativo “Laura Méndez | Responsable del area

de Cuenca”.

Realiza una Planeacion de la competencia o
4 | tematica que se abordara para ofrecer una Responsable del area

mafana de trabajo a los visitantes.

Los visitantes registran su asistencia en el libro _
5 Usuario
florete.

A2

Manual de Procedimientos Fecha

Centro de Atencion Educativo “Laura Mendez
de Cuenca”
Procedimiento para Atencion Abierta a 20/06/2025

Poblacion Infantil y Juvenil

No Actividad Responsable

Realiza la calendarizacion de actividades de )
1 _ Responsable del area
acuerdo al calendario escolar.
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De manera previa lleva a acabo difusion a

través de diversos medios.

Comunicacion social

Recibe a los usuarios en las instalaciones.

Responsable del area

Registrar su asistencia en el libro florete.

Usuario

El usuario debe ser acompafado por su padre
o tutor, se canaliza ala area adecuada de
acuerdo al taller de su eleccion para que se le

brinde la atencion.

Responsable del area

Tendra una permanencia en las instalaciones

de un tiempo maximo de una hora y media.

Responsable del area

A3
Manual de Procedimientos Fecha
Centro de Atencion Educativo “Laura Mendez
de Cuenca”
Procedimiento para Cursos en Receso Escolar 20/06/2025

No

Actividad

Responsable

1

Emite la convocatoria

Responsable del area

Realiza el proceso de admision en el centro de

atencion Educativo.

Responsable de

areal/lnstructora
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Realiza la inscripcién de su hijo(a).

Padres de familia

Se da a conocer el plan de trabajo.

Responsable de

area/lnstructora

Realiza las actividades hasta culminar el curso

Instructora

Entrega reconocimiento al nifio.

Responsable de

areal/lnstructora

8. Diagrama de Flujo

Procedimiento para realizar una visita escolar de un grupo de nivel preescolar no mayor de 20nifias(os)

Recepeioista /askstente de
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Procedimiento para Cursos en Receso Escolar
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25.Unidad de Igualdad de Trato y Oportunidades para la Mujer y el

Hombre
1. Objetivo

.
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Combatir los tipos y modalidades de violencia contra las mujeres,nifias vy

adolescentes a traves de platicas y talleres,ademas de fomentar una participacion

igualitaria y mejorar las condiciones de bienestar y salud sin discriminacion desde

una perpectiva de derechos.

2. Referencias

Ley General de Salud,articulo 72 y 73 fracciones 1111111V, VIl y VIII.

3. Definiciones

Salud mental: Bienestar emocional, psicoldgico y social de una persona, y como

este bienestar impacta su forma de pensar, sentir, actuar y reaccionar ante

situaciones de estrés.

Veda electoral: Silencio electoral o jornada de reflexién es el lapso durante el cual

rigen una serie de prohibiciones legales vinculadas a la propaganda politica, que se

aplican cuando hay elecciones o plebiscitos, y pueden comenzar unos dias u horas

antes y terminar horas después.
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4. Insumos

+ Oficio de solicitud de platica.

5. Resultados

+ Platica en instituciones publicas.

6. Politicas

+ EIl responsable del programa Igualdad de Trato y Oportunidades para la
Mujer y el Hombre realiza talleres,platicas y cualquier otra actividad de
prevencion con el objeto de evitar casos de problematica emocional en las
mujeres y generar una cultura de equidad y erradicacion de la violencia.

4+ La promotora debe acercarse a las instituciones publicas y/o privadas para
desarrollar 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
taller de acuerdo a la necesidad de la poblacion.

4+ Para que la respnsable pueda otorgar la platica o taller es necesario
conformar un grupo de minimo 15 personas.

+ En perddo de veda electoral se disminuye el niumero de platicas yo talleres.
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Ley General de Salud articulo 72 y 73 fracciones LILILIV,V,VII Y VIII.
Responsabilidades

Coordinador Municipal: La promotora, debe acercarse a las instituciones publicas
y/o privadas para desarrollar platicas y talleres encaminados a la prevencion de la

violencia de la mujer.

La promotora debe mantenerse en constante comunicacion con las participantes e
ir evaluando su avance y aprendizaje de las acciones implementadas. Cada accién
ejecutada debera ser anexada en una base de datos y posteriormente enviar la
informacion al DIF estatal para llevar la estadistica de las participantes que se han

unido.
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7. Descripcion de Actividades

A1

Manual de Procedimientos Fecha

Participacion Social de la Mujer y Salvaguarda de

los Derechos de las Ninas,Ninos y Adolescentes 11/04/2025

Procedimiento de Platicas para Padres de Familia,

Adolescentes y Poblacion en General

No Actividad Unidad

administrativa/puesto

1 | Acude a las instituciones escolares, poblacion Responsable del
abierta o asociaciones civiles a promocionar | Programa Igualdad de

platicas de diferentes tematicas. Trato

2 | Solicitan mediante un oficio dirigido a la | Instituciones/Planteles
Presidenta un taller o una platica a la educativos
responsable del programa Igualdad de Trato y

Oportunidades para la Mujer y el Hombre.

3 Responsable del
Recibe oficio de solicitud. Programa Igualdad de

Trato

4 | Agenda una fecha disponible para la| Instituciones/Planteles

programacion de la platica o taller educativos
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5 Director(a) plantel
Convoca a padres de familia y/o alumnos escolar
6 | Imparte el curso- taller con la tematica solicitada Responsable del
en la fecha acordada. Programa Igualdad de
Trato
7 | Solicita registro de los y las asistentes Responsable del
Programa Igualdad de
Trato
8 | Registran su asistencia Padres de familia y/o

alumnos

8. Diagrama de Flujo
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26.Canasta Alimentaria para el Bienestar

1. Objetivo

.
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T 1 et @ e
Finbapar

El Programa de Desarrollo Social “Canasta Alimentaria del Bienestar” tiene como

propésito favorecer el acceso y consumo de alimentos nutritivos e inocuos a las

personas en situacion de vulnerabilidad, a través de la entrega de alimentos con
criterios de calidad nutricia emitidos por el SNDIF en la EIASADC 2025 y

acompafiados de acciones de orientacion y educacion alimentaria, aseguramiento

de la calidad, para complementar su dieta en contribucién al ejercicio del derecho a

la alimentacion.

2. Referencias

4 Acuerdo de la Junta de Gobierno del Sistema para el Desarrollo Integral de

la Familia del Estado de México por el que se expiden las modificaciones a

las Reglas de Operacion del Programa de Desarrollo Social “Canasta

Alimentaria del Bienestar”, para quedar como sigue: Reglas de Operacion del

Programa de Desarrollo Social “Canasta Alimentaria del Bienestar”.
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3. Definiciones

EIASADC: Estrategia Integral de Asistencia Social, Alimentacién y Desarrollo
Comunitario.

SNDIF: Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia.

4. Insumos

+ Formato de registro.

5. Resultados

4+ Persona beneficiaria del programa.

6. Politicas

4+ Laresponsable del programa emitira la convocatoria siempre y cuando haya
espacio para el ingreso de beneficiarios.

4+ Se llevara un registro de una lista de espera cuando el padrén este completo.

+ Las personas solicitantes acudiran de manera personal a las instalaciones
del Sistema Municipal DIF a realizar el llenado del formato de registro con la
debida documentacion.

+ Se dara revision a cada una de las solicitudes recibidas para corroborar que
cuenten con los criterios requeridos por el programa.

+ Se realiza la captura de informacion en la Plataforma digital.
294



(ea Fecha: D| M| A
Elaboracion: | 30 | 08 | 2019

m_g’l'gpg,c Actualizacién: | 07 | 04 | 2025 JILOTEPEC

= D

4+ Se emite el padrén de beneficiarios

4+ Las personas beneficiadas acudiran al lugar que el Sistema Municipal DIF
designe en la hora y fecha que el DIF del Estado Indique.

4+ Si algun beneficiario no acude a recoger su apoyo es causa de baja.

4+ Los apoyos no entregados no seran repuestos en entregas posteriores.

4+ En cada entrega se tiene que llevar la comprobacion a las instalaciones de
nutricion familiar del Estado de México.

4+ La responsable del programa dara seguimiento a los beneficiarios para
verificar el buen uso del recurso y corroborar la veracidad de los datos.

4+ Se daran platicas de salud y alimentacion a los beneficiarios.

+ Se dara seguimiento de peso y talla en la vertiente de 2 a 5 afios no
escolarizados con la finalidad de monitorear el grado de desnutricion de cada

uno de los beneficiarios.

7. Descripcion de actividades

Manual de Procedimientos Fecha

Programa Canasta Alimentaria del Bienestar

Procedimiento para Otorgar Despensas a 20/06/2025
Poblacién Vulnerable
No Actividad Unidad

administrativa/puesto
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Emite convocatoria a través de las Sub

1 | presidentas DIF para hacer una actualizacion de Promotora

las personas beneficiarias del programa.

Debe acudir a las instalaciones del DIF para
llenado de formato de registro y traer la
documentacion: Personas de 2 hasta 5 afhos
11 meses, no escolarizados:

Llenar el Formato de Registro.

CURP (persona beneficiaria)

Acta de nacimiento (persona beneficiaria);

2 Copia INE del padre o tutor, que contenga
fotografia. Ciudadano/a
CURP.

Comprobante de domicilio, con vigencia no
mayor a un afo (cobeneficiario).

Personas de 6 hasta 64 ainos de edad:

Llenar el Formato de Registro, debidamente
requisitado por la persona beneficiaria.
Presentar copia de INE vigente que contenga
fotografia.

CURP
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Comprobante de domicilio.

nacimiento Y CURP y para los

enfermos diagndstico médico

Para los menores de edad, se solicitara acta de

documentos hasta que los entregue todos

3 | No trae informacién completa, no se aceptan los

Promotora

4 | Si trae completa la informacion se hace el

registro en la Plataforma del DIF del Estado.

Ciudadano/a

5 | Emite fecha y hora de entrega.

DIFEM

6 | Recibe su despensa.

Ciudadano/a

8. Diagrama de flujo
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27.DISTRIBUCION
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El presente manual esta disponible en forma electrénica en la Unidad de

Informacién, Planeaciéon, Programaciéon y Evaluacion del Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia de Jilotepec, Existen 1 copia impresas en el area

de Direccion, a través de la pagina web del Ayuntamiento en el apartado DIF se

puede hacer la consulta via electronica la URL es la que a continuacion se presenta:

https://www.jilotepecmex.qgob.mx/?page id=665
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Num.de

Revision

Pagina(s)
Modificadas(s)

Descripcion

del Cambio

Justificacion

Fecha de

Emision

Segunda

Todas

Integracion de
procedimientos
y diagramas de

flujo.

Dar cumplimiento a la
solicitud del Organo de
Fiscalizacion del Estado
de Meéxico y a lo que
establece la Ley de
Transparencia y Acceso
a la Informacioén Publica
del Estado de México y

Municipios.

12/08/2019

Tercera

Todas

Creacion de
nuevas areas y
actualizacion de

procedimientos.

Dar cumplimiento a la
solicitud del Organo de
Fiscalizacion del Estado
de México y a lo que
establece la Ley de
Transparencia y Acceso

a la Informacion Publica

12/05/2022
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