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l. PRESENTACION

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

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

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

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

Los objetivos especificos del documento son:

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

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

» Servirde instrumento para la planeaciény disefio de medidas de reorganizacion
o actualizacion administrativa.

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

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

» Evitar discrecionalidad en la toma de decisiones.

» Orientar al personal de nuevo ingreso a fin de facilitar su incorporacién a la
Presidencia.
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il. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS POR DEPENDENCIA

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

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

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

AREA DE GIRAS Y EVENTOS

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

AREA DE PROCURACION DE FONDOS Y ASISTENCIA SOCIAL

» Gestién de Donaciones en especie y/o Donaciones econdémicas.
» Comercializacion de donaciones para la asistencia social.
» Entrega de apoyos funcionales y/o sociales a la poblacién.
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Iv. PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL,
GIRAS Y EVENTOS

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

Objetivo: Planear, disefar, coordinar y generar acciones de promocién, difusién y
comunicaciéon social, asi como desarrollar estrategias y acciones orientadas a
promocionar entre la poblacidn los servicios de asistencia social del SMDIF.

Fundamento Juridico:
Federal

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

Estatal

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

Municipal

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

Responsabilidades:
La Coordinacion de Comunicacion Social, Giras y Eventos debera:

» Validar la propuesta del Programa Institucional de Comunicacién Social.
» Solicitar a las unidades administrativas sus acciones y programas para la
calendarizaciény elaboracion de campanas de difusion en el Programa.
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Las Unidades Administrativas deberan:
» Informar sus acciones y programas para la calendarizacién y elaboracién de
campanas de difusién en el Programa Institucional de Comunicacién Social.
El o la Auxiliar Administrativo debera:
» Integrar la propuesta de las estrategias a través de los diferentes medios de
difusién en el Programa Institucional de Comunicacién Social.
El Area de Comunicacién Digital debera:
» Disefiar el documento ejecutivo del Programa Institucional de Comunicacién
Social.
Definiciones:
» Asistencia social: Conjunto de acciones publicas y privadas destinadas a

mejorar la situacion de personasy grupos vulnerables, brindandoles apoyo para cubrir
necesidades basicas, promover su desarrollo integral y garantizar sus derechos.

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

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

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

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

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

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

poblacién, se dividen de la siguiente forma:
v' Medios tradicionales: Radio, televisién y prensa.
v Medios digitales: redes sociales como Facebook, Instagram, Tik Tok.
v' Medios publicitarios: Colocacién de espectaculares, entrega de tripticos,
volantes y folletos informativos, pinta de bardas, colocacién de lonas.
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» Sitio web oficial: Este portal web sirve como punto de acceso central para
informacidn oficial, tramites y participacion ciudadana.

Insumos:

» Calendarizacion de campanas.
» Formato de difusién de actividades, programas y acciones.
» Equipo de cémputo.

Resultados:

» Programa Anual de Comunicacion Social.
Interaccion con otros procedimientos:

»  No aplica.

Politicas:

» Por oficio, a inicio de afio, cada unidad administrativa deberda informar los
programas, proyectos y acciones relevantes, asi como su periodo de ejecucion.

» Una vez que se envie a la Coordinacion de Comunicacién Social, Giras y
Eventos las necesidades de difusion, esta debera establecer las estrategias idoneas
para llevar a cabo la transmisién de dichas acciones a la comunidad.

» Las acciones que se pidan sean incluidas en el Programa Institucional de
Comunicacion Social deberan contener una breve descripcidn de las acciones, en que
zona del municipio se llevaran a cabo y un alcance e impacto estimado.
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Desarrollo del procedimiento:
No. Responsable Actividad a realizar
INICIO
Remite oficio a cada unidad
1 Coordinacion de Comunicacién administrativa solicitando los
’ Social, Giras y Eventos programas, proyectos Yy acciones
relevantes a ejecutar a inicio de afo
Contestan ficio sus necesidades
2. Unidades administrativas pisse pF)r 0|
anuales de difusién.
Revisa cada oficio presentado vy
establece una propuesta de
3. Auxiliar Administrativo calendarizacién y estrategia con el
medio de difusién mas idéneo para la
informacién a difundir.
a Coordinacion de Comunicacién Valida la propuesta de calendarizacion
: Social, Giras y Eventos y estrategias de difusion.
5. Auxiliar Administrativo svia la‘ pro'p,ues'Fa'aprobada al.Ar?a e
Comunicacioén Digital para su disefio.
Instruye a la elaboracién y disefio del
6. Area de Comunicacién Digital Programa Institucional de
Comunicacién Social.
. .. . .. Da el visto bueno e informa el Programa
Coordinacién de Comunicacién . . .. .
7. . . Institucional de Comunicacion Social a
Social, Giras y Eventos ] . o
la Presidencia Honorifica.
Coordinacion de Comunicacién Ges'tlon_a 8 publlcacmn_ del. IIDrograrT\a
8. . . Institucional de Comunicacién Social
Social, Giras y Eventos .
en el sitio web.
Coordinacion de Comunicacién Ejecuta. el ‘I?rograma‘ NSULIEIONSTLS
9. Comunicacién Social durante el

Social, Giras y Eventos

ejercicio fiscal.

FIN

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

NINI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI
SIS I S S S S S S S S S

TERY AT IRY IRTY IRY IRY IAY IR IAY AT AT IAY AT
\+I\+l\+’\+l\+‘\+I\+I\+’\+l\+I\+I\+l\+l\'



DIF

S AGTITGONAL MANUAL DE
| gy T oot PROCEDIMIENTOS
PRESIDENCIA Pagina i
s X

Diagrama de flujo:
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Social, Giras y Eventos USRS ALY

Procedimiento: Integracion del Programa institucional de Comunicacion Social

Auxiliar Administrativo

Area de Comunicacion Digital

Inicio I

v
1. Remite oficio a cada
unidad administrativa
solicitando los

ontestan por
oficio sus

necesidades anuales
de difusion

programas, proyectos y
acciones relevantes 3
gjecutar 3 inicio de ano

y

3. Revisa cada oficio

presentado y establece una
propuesta de calendarizacion

estrategia con el medio de

difusion mas idoneo para Ia

informacion a difundir

4. \Valida la propuesta de
calendarizacion y
estrategias de difusion

5. Envia la propuesta
aprobada al Area de

Comunicacién Digital para
su disefio

7. Da el visto bueno e

6. Instruye 3 la elaboracion y
disenio del Programa

Institucional de Comunicacion
Social

informa el Programa
Institucional de
Comunicacion Social a la
Presidencia Honorifica

A

8. Gestiona la publicacion

del Programa Institucional

de Comunicacién Social en
el sitio web

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

=

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

AYIRA YAV AT IATY AT
‘:(“‘)(“‘)( P I I AN SN ANt I,

~ NN NI NI NI NI NI NI NS

AYZAYIAY A
st



B | s DIF MANUAL DE
B | ooy AR H s o PROCEDIMIENTOS

20252027

PRESIDENCIA Pagina 12

DT A
enme X

Medicion:

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

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

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

Periodicidad: Anual.
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Formatos:
No aplica.
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Validacion del procedimiento:

Procedimiento:
Integracion del Programa Institucional de
Comunicacion Social.

Cadigo:
SMDIF/2026/MP/P/CCSGyE-01

Responsable de la elaboracion y del

e Reviso
procedimiento

\ A (T 4

Lic. \Be!iérmanp_do Orozco Méndez ~LicRogf
Coordinador de Comunicacién Social, Presidenta'Honorifica
Girasy Eventos '

pan lalnepantla
Tlainepan: !? :\'rnuesga ciudad
fugac >~ 2027
‘!‘Q{ r_x_@g m’l;v = 2025
}_, 202520
=
coonmmx:lén DE
COMUNICACION S%C;Ai-. PRESIDENCIA
GIRAS Y EVENT
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V. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE COMUNICACION DIGITAL

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

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

Fundamento Juridico:
Federal

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

Estatal

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

Municipal

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

Responsabilidades:

El Area de Comunicacién Digital debera:

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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» Elaborar el contenido digital de las Unidades Administrativas para su

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

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

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

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

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

Las Unidades Administrativas deberan:

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

La Presidencia Honorifica debera:

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

La Coordinacion de Comunicacién Social, Giras y Eventos debera:

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

Definiciones:

» Campanas: Conjunto de actividades coordinadas y planificadas de difusién de
informaciény contenido con un objetivo especifico.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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» Comunicacion: Proceso fundamental en las relaciones sociales, donde se
intercambian mensajes (verbales, no verbales o escritos) entre dos o mas individuos.
» Contenido digital: Cualquier material que se distribuye en formato digital,
como texto, imagenes, audio, video, o cualquier combinacién de estos elementos.
» Despliegue: Accidon y efecto de desplegar. Este verbo refiere a desdoblar o

extender lo que estd plegado; a ejercitar o poner en practica una actividad; a
manifestar una cualidad; o a concretar una exhibicién o demostracién.

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

» Disefio: Proceso creativo que busca resolver problemas y satisfacer
necesidades a través de la planificacion y la creacion de productos, servicios o
sistemas.

» Divulgacion: Difusion, propagacion, extension, generalizacién, informacién,
propaganda, publicidad.

» Elementos publicitarios: Se refiere a lonas, lonas para presidium, tripticos,
volantes informativos, cuadernillos, revistas, etcétera.

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

» Eventos: Son aquellos fenémenos que surgen de ocasiones no rutinariasy que

tienen objetivos de ocio, culturales, personales u organizativos establecidos de forma
separada a la actividad normal diaria, cuya finalidad es ilustrar, celebrar, entretener o
generar experiencias en un grupo de personas.

» Medios electrénicos: Sistemas o redes que permiten producir, almacenar,
transmitir y compartirinformacién de forma digital.
» Medios de difusion: Herramientas utilizadas para transmitir informacion a la

poblacién, se dividen de la siguiente forma:
v Medios tradicionales: Radio, televisién y prensa escrita.
v Medios digitales: redes sociales como Facebook, Instagram, Tik Tok.
v Medios publicitarios: Colocacion de espectaculares, entrega de tripticos,
volantes y folletos informativos, pinta de bardas, colocacién de lonas.
» Posicionamiento: Tiende a situar o posicionar el nombre, la imagen de un
determinado producto en un lugar tal que aparezca ante los usuarios o consumidores
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como que reudne las mejores caracteristicas y atributos en la satisfaccién de sus
necesidades.

» Proyeccién: Es un pronéstico de diversas variables econdmicas que parten de
un analisis macroeconémico en base a la informacion estadistica del sector real,
fiscal, balanza de pagos e internacional.

» Publicidad: Estrategia de marketing que implica la divulgacion de informacion
sobre un producto, servicio o marca, con el objetivo de atraer a posibles compradores.
» Redes sociales oficiales: Son aquellas plataformas que tienen variedad en
formato, uso e intereses. El ejemplo mas comin es Facebook, que a través de
opciones como “Grupos”, “Fan Page”, “MarketPlace” y “Watch” los usuarios no solo
entran para conectar con amigos, también diversifican el consumo y pueden pasar de
usuarios a compradores.

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

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

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

Insumos:

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

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

» Discursos.

> Grabadora de voz.

» Camara de video.

» Vehiculo.

» Memorias para camara.

» Equipo de computo con programas de disefo.

» Teléfono.
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» Impresoras.
Resultados:
» Contenido digital para su publicacion en los diferentes medios de difusién.
Interaccién con otros procedimientos:
» No aplica.
Politicas:
» La Coordinacién de Comunicacién Social, Giras y Eventos a través del Area de

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

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

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

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

» Una vez enviado a los medios de comunicacion, se dard seguimiento a su
publicacion.

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

del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz,
tendra que solicitarla mediante oficio, el cual debera contener la siguiente
informacioén:

v Nombre del evento.
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Lugar del evento.

Fecha del evento.

Firma del titular solicitante.

v El oficio se deberd entregar a la Coordinacién de Comunicacién
Institucional con 48 horas de anticipacion.

AN NN

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Actividad a realizar
INICIO

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

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

1. Unidades administrativas

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

p Area de Comunicacién Digital

b) Si la solicitud es relativa a la
cobertura fotografica y de video
de un evento, lo turna al auxiliar
administrativo responsable.
Realiza el diseno del contenido digital
solicitado y lo remite al Area de
Comunicacién Digital para su
validacién.
Acude al evento para la toma de
fotografia y video, realiza la edicidn
de estos y lo remite al Area de
Comunicacién Digital para su
validacion.

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

Auxiliar Administrativo con
responsabilidades de
cobertura fotograficay de
video
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No. Responsable Actividad a realizar
Envia el contenido disefado,
fotografico o de video para visto
5. Area de Comunicacion Digital bueno de la Coordinacién de
Comunicacién Social, Giras vy
Eventos.

Gestiona la autorizacién del

Coordinacion . S s
de contenido disefado, fotografico o de

g Comunicacion Social, Glfasy video por parte de la Presidencia
Eventos B
Honorifica.
Valida el contenido. En caso de
7. Presidencia Honorifica requerir ajustes, lo solicita a la

Coordinacion de Comunicacion
Social, Giras y Eventos.

Turna al Area de Comunicacién
Digital los ajustes solicitados por la

. . Presidencia.
Coordinacion de
8. Comunicacion Social, Giras y .
En caso de no tener observaciones,
Eventos

se turna al auxiliar administrativo con
actividades de Community Manager
para su publicacién.

AuxiliarAdministrativo con Realiza la publicacion del contenido

9% actividades de Community en los diferentes medios de difusién.
Manager
- - ) ia evidencia contestacion
10. Auxiliar Administrativo IIEnwa .VI. y al
area solicitante.
FIN
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Diagrama de flujo:

Procedimiento- Flaboracion y disefio del contenido digital, tripticos, volantes informativos, imagen institucional, medios impresos y

electronicos que lo soliciten las Unidades Administrativas

Auxiliar Administrativo con Augxiliar Administrativo con

Unidades Administrativas Area de Comunicacion Digital responsabilidades de responsabilidades de
disefiador (a) grafico (a) cobertura fotografica y de video

3. Se le tumna la peticion y 4. Acude al evento

1. Solicita el disefio yio - f | de
o ; y realiza el disefio del contenido —p| peraiatoma
publicacion con Ig mformat_:non 7 Qué tpo de digital sofcitado y lo remite al fotlpgra;ﬂg video,
y las especificaciones, o bien, > atencion Area de Comunicacion Digital realiza Ia edicion de

_ estos y lo remite al
Area de Comunicacion
Digital para su
validacion

la cobertura digital del evento

para su validacion

se requiere?

3) Disefio de
contenido
digital

b) Cobertura
fotografica y de
[video en evento

A 4

5. Envia el contenido
disefiado, fotografico o de
video para visto bueno de 1
Coordinacion de
Comunicacion Social, Giras
y Eventos

W

A
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Procedimiento- Elaboracion y disefio del contenido digital, tripficos, volantes informativos, imagen institucional,
medios impresos y electronicos que lo soliciten las Unidades Administrativas

Coordinacion de Comunicacion Auxiliar Adrinistrativo
Sockall Olrat'y Evantos Presidencia Honorifica con actividades de Auxiliar Administrativo
! y Community Manager

N

A

§. Gestiona |a autorizacion
del contenido disefado,
fotografico o de video por
parte de |a Presidencia L
Honorifica

. Valida el contenido:
¢ Existen ajustes?,

¢ NO
8. Tuma
al Area de
Comunicacion Digital v
los ajustes solicitados 2 Se turna al auviliar
por Ia Presidencia administrativo con

actividades de [ 9. Realiza la
Community Manager | publicacion del
- contenido en los
para su publicacion dorantes wodie ] |

de difusién

10. Envia evidencia
y contestacion al
area soficitante

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

NI NI NI, NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NS
B P P A S S S S S S U S S U S U S U S U S U S S S U S T ST S U a o s s



s P DIF MANUAL DE
S | oo Haphiciusbon PROCEDIMIENTOS

s nuestra ciudad
> | N 20252027

PRESIDENCIA Pagina 24

AT A e
rd \"" \+)(

Medicion:

Nombre del Indicador: Elaboracién y disefio del contenido digital, tripticos, volantes
informativos, imagen institucional, medios impresos y electrénicos que lo soliciten las
Unidades Administrativas.

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

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

Periodicidad: Mensual.
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Formatos:
Formato unico de medios impresos
D I F FORMATO DE REQUISICION PARA IMPRESOS
Tialnepantia Coordinacién de Comunicacion Social, Giras y Eventos.
murstre coudod
43 -~ — — —— e 14
Fecha: Oficio No.:

Area responsable:

Area de adscripcién:

TIPO DE MATERIAL: Medidas

O Pendon f Arana

O Proscenio [Eventos)
O Cartel / convocatoria
O Lona con ojillos,

O Otro

Folleteria

Opiptico. OTriptico. [OVolante % o ¥ carta [JReconocimiento/Diploma

Tipo de archivo que se recibe del drea solicitante:

Descripcion:

Entregables esperados:

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

Coordin

DATOS GENERALES
Fecha: Oficio No:
Area responsable:
Area de adscripcion:

TIPO DE CONTENIDO

Carrusel Video Reel Post con enlace Otro (Indicar)
OBJETIVO DEL CONTENIDO
Infoernar Promocionar Sensibilizar Irvitar a una accion especifica:

srPoint o Excel. Asequiwese de que la informacion

enido sera realizado por nuestra area, y una vez

Tipo de archivo que se recibe: [R5

REFERENCIAS Y/O ELEMENTOS VISUALES

Se emdaran al comeo comunicacion.digital@difd ainepantia gobumx

Si, cuento con ellasy hago entrega No aplica

CONSIDERACIONES ESPECIALES
Inclusion de iverss an aryl ificos, etc ):
Restricciones {palabras a evitar, elementos prohibidos):

NOTAS ADICIONALES
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Validacién del procedimiento:

Procedimiento:

Elaboracién y disefio del contenido digital,
tripticos, volantes informativos, imagen
institucional, medios impresos y electrénicos
gue lo soliciten las Unidades Administrativas.

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

Responsable de la elaboracion y del

g Reviso
procedimiento

Lic. Beli Armando Orozco Méndez
Coordinador de Comunicacién Social,
Girasy Eventos

Tiainepantia !
= nuestra ciudad
g’/ 2025-2027 ITIam'epaFf‘ﬂ: .
COORDiNACIéN DE &\,mu;:t;:::;,:., |
omuchC\éN SOCIAL, 3
© GIRAS Y EVENTOS —3025.2027
. - ,,‘,,,_,_,_v,.._mw 8
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VI. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE GIRAS Y EVENTOS

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

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

Fundamento Juridico:
Federal

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

Estatal

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

Municipal

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

Responsabilidades:

El Area de Giras y Eventos debera:

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

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

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

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

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

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

Las Unidades Administrativas deberan:

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

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

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

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

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

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

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

El Area de Comunicacion Digital debera:

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

La Coordinacién de Comunicacién Social, Giras y Eventos debera:

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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» Validar las fichas técnicas de los eventos, programas y drdenes del dia

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

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

Definiciones:

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

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

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

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

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

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

Insumos:

» Formato unico de eventos.

» Orden del dia (Programa).

» Oficios de gestién de recursos.
» Corriente eléctrica.

» Espacio para el evento.

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

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

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

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

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

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

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

solicitud correspondiente.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable

Actividad a realizar

INICIO

1. Unidad administrativa

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

2. Area de Giras y Eventos

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

- Area de Giras y Eventos

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

4. Unidad administrativa

Elabora los oficios de peticidon con firma
de la Direccién General para realizar las
gestiones conducentes.

5. Unidad administrativa

Elabora la ficha técnica del evento.

Area de Giras y Eventos

Realiza una pre-gira al lugar propuesto

6. Auxiliar administrativo para‘ fal evento para validar las
condiciones.
Revisa la propuesta del programa u
Area de Giras y Eventos orden del dia para visto bueno de la
Auxiliar administrativo Coordinacién de Comunicacién Social,
Giras y Eventos.
. .. . . Valida la propuesta del programa u
Comunicacion Social, Giras y p P . Prog .
8. orden del diay laremite al Area de Giras
Eventos
y Eventos.
l
Comunicacion Social, Giras y En c-a.so dg’que o eve.nto cqntemple @
9. participacion y asistencia de la

Eventos

Presidencia Municipal, integrantes del
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No. Responsable Actividad a realizar

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

10. Area de Giras y Eventos. sonido, sillas, carpas y demas insumos
el dia del evento.

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

FIN
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Diagrama de flujo:

Procedimiento: Coordinacion de Ia logisfica de un evento, gira de trabajo y/o jornada asistencial

Unidad Administrativa Area de Giras y Eventos Auxiliar Administrativo | C00T0inacion de Comunicacion
Social, Giras y Eventos
1. Entrega Ia solicitud
oficial de evento a
ravés e oficio, 2 Vaiida y verifica que
adjuntando a ficha L5l |3 reaivacion del
fecnica evento, jornada o gira
de trabajo Sea factible
3. Se re(ine con las y los
titulares de las unidades
administrativas
responsables del evento
para conocer las
especificaciones y detalles
4_Elabora oficios de de I3 actividad
peticién con firma de la
Direccién General para
realizar las gestiones
conducentes
§. Elabora la ficha
técnica del evento
I_,‘S Realiza una pre-gira al lugar
propuesto para el evento para
validar Ias condiciones
7. Revisa la propuesta del
prograrg:tg gﬁi’("‘g g id pera 8. Valida la propuesta del
Coordinacion de L PAIGEAORA U Suief] Y i
Comunicacion Social, Giras y ] 4 0N ael‘mlajge ey
Eventos l
| 9 Encaso de queel
10. Supervisa la instalacion de |« evento contemple 13
insumos, sonido, sillas, carpas y part dzp;cg)r:géda:lnit;ma
demas insumos ¢! dia del evento Municipal, integrantes del
¥ T Cuerpo Edilicio o
. Directores y Directoras del
11. Ejecutan el evento | H. Ayuntamiento, se
establece comunicacion
con el Area de Giras y
Eventos del municipio
l Fin I
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Medicion:

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

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

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

Periodicidad: Semanal.
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Formatos:
Ficha Técnica de Eventos
$5 5361211

o del Humanismo Mexicano en el Estado de México™

AREA ADMINISTRATIVA QUE ORGANIZA EL EVENTO

“TEMA DEL EVENTO O FECHAI: A —
ACTIVIDAD”

LUGAR:

DATOS GENERALES
HORA D

CONVOCATORIA: NO. DE ASISTENTES:
HORA DE INICIO: ] CONVOCATORIA:
HORA DE TERMING: PUBLICO OBJETIVO:
N INFORMAL | FOBLACION
VESTIMENTA: FORMAL BENEFICIADA:
DESCRIPCION DEL EVENTO:
Datos Generales del Evento y Objetivo que se persigue

JUSTIFICACION DE ASISTENCIA DEL PRESIDENTE MUNICIPAL AL EVENTO:

JUSTIFICACION DE INVITACION A AREAS ADMINISTRATIVAS:

Jescripcion breve

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Continuacion de la Ficha Técnica

“2026. A

PR .
o1
02
03
04
05
06
o7
(i3
03
PROGRAMA

REQUERIMIENTOS

INFORMACION PARA REDES SOCIALES
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Continuacion de la Ficha Técnica

“2026. Afo del Humanismo Mexicano en ef Estado de México".

LINEAS DISCURSIVAS

Propuesta de palabras alusivas al evento del Titular del DIF / Titular del Ejecutivo Municipa
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Continuacion de la Ficha Técnica

D i Sisteama Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027

Tlalnepantis

55 53612115

LY
s - AT
AN AN
*2026. Afio del Humanismo Mexicano en ef Estado de México”
MAPA DE LOGISTICA (SI ES POSIBLE)
AUDITORIO
< MODULDS DE ATENCION SILLERIA
R 5 6 7 8 HER
A L 1 I § |
D
A PASILLO
: I I
4 3 2 1
R TR AR T AT Y A A T AT AT A R AR TR AR IR A ER T IR AT IR T IR IR T IR AR T AR T ER TR
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Validacion del procedimiento:
Procedimiento: Cédigo:

Coordinacion de la logistica de un evento, gira

de trabajo y/o jornada asistencial. SHMOIREDES HIERCSMOAGYEL0

Responsable de la elaboracion y del

. Revisé
procedimiento

- :%;,Jorge Morales Tovar Lic. BetiArmando Orozco Méndez
Titular del Area de Giras y Eventos. Coordinador de Comunicaciéon Social, Giras
y Eventos
Tlalnepaﬂ::' sainepaua
U
Sy By
< GIRAS Y COORDINACION DE
AREQVDEi £0S COMUNICACION SOCIAL,
GIRAS Y EVENTOS
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VIl. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE PROCURACION DE FONDOS Y ASISTENCIA
SOCIAL

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

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

Fundamento Juridico:
Federal

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

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

Estatal

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

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

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

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

Municipal

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

existencias y estado.

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

El o la Auxiliar responsable de las funciones administrativas debera:

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

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

su debida aplicacién, previa instruccion del Area de Procuracién de Fondos y
Asistencia Social.

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

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

» Integrary actualizar el padrén de donantes con los datos de contacto.

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

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

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

» Integrar el Formato de Recepcion y Entrada al Almacén por Donacién en
Especie.
» Recabary clasificar la evidencia fotografica de las donaciones recibidas para la

elaboracién del informe mensual.
» Solicitar a las dependencias y unidades administrativas del SMDIF, la evidencia

fotografica del evento o actividad donde se otorgd la donaciény el padrén de personas
beneficiadas en los cinco dias subsecuentes al evento.

» Elaborar el Formato de Reporte de Actividades.

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

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

La Oficialia Mayor debera:

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

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

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

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

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

Definiciones:

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

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

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

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

» Destino: Sefialamiento del lugar y uso que se le dara al Donacién.

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

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

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

» Donaciones econdmicas: Toda aquella donacién que consiste en la recepcion

de recursos econdmicas.
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» Formato Autorizacién de Aplicaciéon y Destino de la Donacién: En el se

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

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

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

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

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

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

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

Insumos:

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

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

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

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

Resultados:

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

Interaccion con otros procedimientos:
» No aplica.

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

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

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

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

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

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

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

» En los casos en que el posible donante realice el acercamiento al SMDIF sinuna
gestion previa por parte del Area de Procuracion de Fondos y Asistencia Social, se
sujetara a los mismos criterios y politicas establecidas en este procedimiento.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

» Carta de Peticién expedida por el SMDIF.

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

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

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

» Evidencia fotografica de la recepcion de la donacion.

» Formato de Autorizacién de Aplicacion y Destino de las Donaciones.

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

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

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

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

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

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

Carta de Peticion expedida por el SMDIF.

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

Comprobante de la Transferencia Electrénica o Recibo de Caja.

Movimientos de recepcion del donativo por parte del SMDIF.

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

AN N NI NN

moral.

Oficio expedido por el Donador en donde se solicite al SMDIF, el recibo
deducible de impuestos por el donativo otorgado, mencionando el importe de
este y las especificaciones para su expedicion.

v' Constancia de Situacién Fiscal para la expedicién del recibo deducible de

<

impuestos.
v' Copia de identificacién oficial del donante (en caso de ser personal moral,

identificacion del Representante Legaly Acta Constitutiva o Poder Notarial).
» Todos los donantes deberan incluirse en el padrén de donantes
correspondiente al Area de Procuracién de Fondos y Asistencia Social, en el que se
resguardara la siguiente informacién: nombre, direccién, correo, teléfono, giro de la
empresa y donaciones realizadas previamente (indicando fecha, donacién realizada 'y
uso de la donacién).
» Los datos personales e informacién de los donantes se consideraran
confidenciales.
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» El Area de Procuracion de Fondos y Asistencia Social previo a la recepcién de

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

» No se aceptaran donaciones de manera anénima.

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

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

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

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

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

» Para la revisién de debida diligencia se solicitara a la persona fisica o moral, lo
siguiente: '
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v' Constancia de Situacion Fiscal (copia).

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

v' Carta bajo Protesta de decir verdad (Persona Moral y Fisica).
» Para donaciones econémicas y en especie mayores a $50,000.00 pesos, se
debera celebrar, sin excepcion, el contrato de donacién correspondiente con la
persona fisica o moral que actie como donante, conteniendo la clausula de
certificacion del procedimiento ante la Norma ISO 37001:2016 Sistema de Gestion
Antisoborno.

» La recepcidn de las donaciones y el ingreso al almacén del SMDIF debera estar
debidamente documentado con los formatos correspondientes.
» Todas las donaciones seran resguardadas en el almacén de donaciones del

Area de Procuracién de Fondos y Asistencia Social previo a su uso o destino.

» Toda admisién de Donacidn sera registrada en el "Informe Mensual de Ingreso
de Donaciones" asi como en la base de datos de control interno del Area de
Procuraciéon de Fondos y Asistencia Social.

» En caso de donacién de articulos especificamente dirigidos a las Dependencias
y Unidades Administrativas del SMDIF, para el desarrollo de sus actividades, se firmara
el formato de recepcidon de estos.

» Las dependencias y unidades administrativas beneficiadas contaran con un
plazo no mayor a cinco dias habiles, tras haber dado uso a la Donacién para
proporcionar la evidencia documental y fotografica de su aplicacion del evento o
actividad donde se otorgé la donacién, al Area de Procuracién de Fondos y Asistencia
Social, para anexar al expediente.

» El Area de Procuracién de Fondos y Asistencia Social integrard un expediente
por cada donacion ingresada y se identificara mediante el Formato de “Cédula de
Identificacién de Donacién de Persona Moraly Fisica”, el cual contendra la descripcidn
de la donacion, su valor, y la informacién de contacto del donante.

» Se registrara en el “Formato Mensual de Control de Donaciones”, el valor
unitario y total de las donaciones recibidas, soportando el registro con la factura o
documento similar que ampare el valor del bien, en el caso de no contar con tal
documento se le asignara el valor de mercado de acuerdo con sus caracteristicas y
estado fisico, soportado por plataformas comerciales electrénicas, cuando no se
encuentre el valor de mercado se le dara valor de un peso.

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

NI NI NI NI NI NI NI NI A NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI, NI NI NI N
SISO LTS LSBT TSI TSR TS T BTSSR TS TS



HATATAENTO DIF MANUAL DE

DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlainepantia

2025-2027 Ry s PROCEDIMIENTOS
PRESIDENCIA Poging,+.i: 58
X &K
» Si la donacién econdmica es en transferencia o cheque, se le informa a la

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

a. En caso de que elimputado se encuentre libre:

v' Lapresencia de la o el imputado (a).

INE vigente de la o el imputada (o).

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

ANERNERN

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

R A R A AV A RV RV A R RV R R R AV A A Y A Y A Y AT AT AT AT z y
SESESESESGSE SO ST s T S S S S s A SR ST A A AT A Ao



NN
Nt

| F
A H. AYUNTAMIENTO
: = CONSTITUCIONAL Dl MANUAL DE
DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantia

R | S e e PROCEDIMIENTOS

PRESIDENCIA Pagina 54

PARY
(4

ingresé al SMDIF. Se le debera solicitar al donante ficha del depdsito y toda la
documentacioén requerida a la Oficialia Mayor.

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

v

ANER NI NN

Original del INE vigente de la imputada (o).

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

Evidencia fotografica.

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

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

Debe coincidir el nombre del imputado del oficio con el INE.
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Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Actividad a realizar
INICIO
Al inicio de cada ano, solicita por oficio
Area de Procuracion de Fondos a las unidades administrativas del
y Asistencia Social SMDIF sus necesidades de gestion de
fondos para los proyectos de sus areas.
Remiten por oficio sus proyectos y los
requerimientos que considera pudieran
2. Unidades administrativas gestionarse a través del Area de
Procuracion de Fondos y Asistencia
Social.
Valida los oficios recibidos para
determinar cudles son viables de
Area de Procuracién de Fondos integrar a la carpeta de gestién de
y Asistencia Social fondos por proyectos e instruye que se
realice un andlisis de posibles
donantes.
Area de Procuracién de Fondos Rea}iza un andlisis y busqueda de
4. . . . posibles donantes conforme a las
y Asistencia Social . -
gestiones programadas a realizar.
Presenta a la Presidencia, el plan de

Area de Procuracién de Fondos Ambalo-oQlL ez Eestiafon de.fon‘d_os
5. programadas para el ejercicio,

y Asistencia Social s

informando los proyectos, programas o
servicios a los cuales se vinculan.
Valida y autoriza el plan de trabajo de
gestion de fondos.
Inicia el proceso de gestiéon de fondos,
Area de Procuracién de Fondos identificando proyectos prioritarios y

6. Presidencia

A y Asistencia Social necesidades, para su integracién y
analisis.
8 Area de Procuraciéon de Fondos Contacta y se vincula con los posibles
: y Asistencia Social donantes.
Auxiliar Administrativo Elabora el oficio de peticién de
9. responsable de las funciones donacién ya sea a las instituciones
administrativas publicas, privadas o sociales.
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No. Responsable Actividad a realizar
Presidencia o el Area de . o .
10. Procuracisn de Fordos y Firman el of|.0|o de peticion por
. . . separado o conjuntamente.
Asistencia Social
Auxiliar Administrativo Hace entrega del oficio de peticion al
1. responsable de las funciones donante, ya sea de manera presencial o
administrativas via correo electrénico.
Contacta al donante para obtener
12 Area de Procuracién de. Fondos respuesta de la solicitud de peticién.
y Asistencia Social En caso de no ser favorecidos, concluye
el procedimiento.
Auxiliar Administrativo !En caso de ser favoregidos, procede a
13. responsable de las funciones !nte_grar' un  expediente de las
administrativas lnstltus:lones con los documentos
requeridos.
Area de Procuracién de Fondos Realizan una blisqueda concisa y
y Asistencia Social sucinta para verificar la existencia de la
14. Auxiliar Administrativo persona fisica o moral, su actividad y
responsable de las funciones fines, ademas de verificar que los datos
administrativas proporcionados son certeros.
Para donaciones econémicas o en
especie que superen los $100,000.00,
15. Area de Procuracién de Fondos  solicita mediante oficio a la Consejeria
y Asistencia Social Juridica que se lleve a cabo la debida
diligencia, adjuntando el expediente
correspondiente.
” Consejeria Juridica Recibe la solicitud'y la turna al Area de
Contratos, Convenios y Testamentos.
Ejecuta la debida diligencia mediante la
revision y valoracién de diversas
17. Area de Contratos, Conveniosy documentales para identificar riesgos
Testamentos de soborno previsibles y genera el
formato “Revisién e investigacion de
debida diligencia”.
18. Area de.Contratos, Convenios’y ¢Existen o no antecedentes relevantes?

Testamentos
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No. Responsable Actividad a realizar

Sidelresultado de lainvestigacion fuera
“con antecedentes y/o riesgos
19. Consejeria Juridica relevantes”, se informa de inmediato al
Area de Procuracién de Fondos vy
Asistencia Social mediante oficio.
Area de Procuracion de Fondos Contacta a los posibles donantes para

. y Asistencia Social confirmar la donacién.
Area de Procuracién de Fondos Cor.\sulta si requifare elrecibo d_ecllucible
21. y Asistencia Social de impuestos. Si no, se continda a la
actividad 23.
En caso de que se requiera el recibo
22 Area de Procuraciéon de Fondos deducible de impuestos, solicita al
: y Asistencia Social donante la documentacién o datos
requeridos.
Solicita por oficio a la Consejeria
23 Area de Procuracion de Fondos Juridica, la elaboracién del contrato de
: y Asistencia Social donacién cuando esta supere la
cantidad de $50,000.00.
- Consejeria Juridica Recibe la solicitud.y la turna al Area de
Contratos, Convenios y Testamentos.
Area de Contratos, Convenios y Ela!:) Q’ra el pr‘oyec.t,o de contrato Par’a
25. revisiéon y validacion de la Consejeria
Testamentos o
Juridica.
Valida el proyecto de contrato, lo rubrica
26. GConseferfa Jurfdica y lo remit’e en tres tantos al érea qe
Procuracion de Fondos y Asistencia
Social.
Auxiliar Administrativo Recaba las firmas correspondientes y
27. responsable de las funciones  devuelve por oficio a la Consejeria
administrativas Juridica, un tanto del contrato firmado.
; o Programa la fecha de entrega de la
28. Areg de Pracutecion da fandas donacién y establece la logistica con el

y Asistencia Social S,
personal para la recepcion.

Auxiliar Administrativo
29. responsable de la recepciony
resguardo de las donaciones

Recibe la donacién y toma la evidencia
fotografica de la misma.
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No. Responsable Actividad a realizar
Elabora el Formato de Recepcion y
Auxiliar Administrativo Entrada al Almacén por Donacién en
30. responsable de larecepciony Especie y el Formato de Cédula de
resguardo de las donaciones Identificaciéon de Donacién de Persona
Moraly Fisica.
Auxiliar Administrativo . . L
g Realiza el ingreso de la donacién en
31. responsable de larecepciony . .
. especie al almacén del SMDIF.
resguardo de las donaciones
Anexa al expediente del donante:
v' Carta peticién.
v" Evidencia fotogréafica de
recepcion de donacién de las
instituciones y del evento o
Auxiliar Administrativo actmd_a!d Biral:que se otorgo Is
32 responsable de las funciones donseion.
: .. . v Cédula de Identificacién de
administrativas L.
Donacién.
v' Entrada por Donacién en
Especie.
v Formato de Autorizacién de
Aplicacion y Destino de las
Donaciones.
Gestiona mediante oficio firmado por el
Area de Procuracién de Fondos y
Auxiliar Administrativo Asistencia Social, la elaboraciéon del
33. responsable de las funciones recibo de deducible de impuestos ante
administrativas la Oficialia Mayor, anexando la
documentacién completa de |la
Instituciéon donante.
. . Recibe la documentacién completa y
Area de Recursos Financierosy . , L i
34. Control Presupuestario cuenta con diez dias habiles para emitir
P elrecibo de deducible de impuestos.
< . . Hace entrega de la "Vista Previa de la
Area de Recursos Financieros y " . s ot
35. Factura", para ser sometida a revisién

Control Presupuestario

por parte del donante.
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No. Responsable Actividad a realizar
Remite la Pre-factura via correo
Auxiliar Administrativo electtjom(.:(’) AL donapte™i.para  su
. autorizaciéon y a su vez, el donante la
36. responsable de las funciones . .
e . regresa por la misma via, con sello,
administrativas ; " s L
firma y leyenda de "Autorizacion de
impresion®.
Area de Recursos Financieros y Emllte lafactura fmaly.efntrega por oficio
37. . al Area de Procuracion de Fondos y
Control Presupuestario . . .
Asistencia Social.
iliar Admini .
—— dmlnlstratlyo Contacta al Donante para la entrega del
38. responsable de las funciones . .
s . deducible de impuestos.
administrativas
Auxiliar Administrativo Real_lza cart‘a de agrade'mmle.nto y
. gestiona la firma con Presidencia o el
39. responsable de las funciones 2 »
.. R Area de Procuracion de Fondos vy
administrativas . . .
Asistencia Social.
Auxiliar Administrativo Entrega la cartg de agrade0|m|ento al
. Donante e integra los informes
40. responsable de las funciones 5
. . . mensuales en el Formato “Reporte de
administrativas . ”
Actividades”.
Area de Procuracién de Fondos Fma ¥ present_a lgs |r.1forrr.u’as
41. Asistencia Social mensuales a Presidencia, Direccion
y Generaly Oficialia Mayor.
Auxiliar Adm|n|stratlyo Conforma los expedientes finales de las
42. responsable de las funciones .
.. R donaciones para resguardo.
administrativas
Realiza la revision e inventario de las
Auxiliar Administrativo donaciones en especie que se
43. responsable de larecepciony encuentran en el almacén de manera

resguardo de las donaciones

quincenal e bitacora

correspondiente.

integra la

FIN
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Diagrama de flujo:
Procedimiento- Gestion de donativos en especie y/o donativos en efectivo
. & 5 Auxiliar Administrativo
Area de Pnzcuracllon de l_fondos Ul,n!ades_ ) ble de las Presidencia
y Asistencias Social Administrativas fun ceiionp uesls :d ministrativas

1. Solicita por oficio 3 |as unidades

administrativas del SMDIF sus 2. Remiten por oficic
necesidades de gestion de fondos para los sus solicitudes de
proyectos de sus areas gestion de fondos

para los proyectos de
Sus dreas

3. Valida los oficios para determinar viabilidad e
integra la carpeta de gestion de fondos por
proyectos y realiza un andlisis de posibles
donantes

4. Realiza un analisis y blisqueda de posibles
donantes conforme a Ias gestiones
programadas a realizar

|

5. Presenta a Ia Presidencia, el plan de
trabajo con las gestiones de fondos

l 6. Valida y autoriza el
programadas plan de trabajo de
7. Inicia e proceso de gestion de fondos, | SRR P
igentificando proyectos prioritarios y <
necesidades, para su integracion y analisis
9. Elabora el oficio de
8. Contacta y se vincula con los posibles peticion de donacién ya -
donantes 1 .| seaaias instituciones
publicas, privadas o
sociales
10. Firma el oficio de
T ipeticion por separado
12 Contacta al donante o conjuntamente con
oh 1Sk e paticn < i
=3 b iz
Se concreta la dﬁacbn" l Procuracitn de
Fondos
s NO 11. Hace entrega del oficio
de peticion al donante, ya
sea de manera presencial
= 0 via correo electrénico
in
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Procedimiento: Gestion de donafivos en especie yfo donativos en efectivo

X .. Auxiliar Administrativo
Area de Procuracion de Fondos _ 2
y Asistencias Social responsable de las Consejeria Juridica

Area de Contratos,
funciones administrativas Convenios y Testamentos

14. Realizan una busqueda concisa y sucinta
para verificar la
existencia de la persona fisica o moral, su
actividad y fines, ademas de verificar que los
datos y documentos proporcionados son
certeros

15. Solicita mediante oficio a la
Consejeria Juridica que se lleve

a cabo la debida diligencia para

donaciones que superen los 16. Recibe la solicitud y
$100,000.00, adjuntando el I3 turna al Area de
expediente correspondiente Contratos, Convenios y l

oS

17 Ejecuta la debida diligencia
mediante I revision y valoracion de
diversas documentales para
identificar riesgos de soborno
previsibles y genera el formato
“Revision e investigacion de debida
diligencia”

18. ¢ Existen o no
antecedentes relevantes?

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

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

18. Se informa de
inmediato al Area de
Procuracion de
Fondos y Asistencia
Social mediante oficio
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Procedimiento: Gestion de donafivos en especie ylo donativos en efectivo

Area de Procuracion de Fondos
y Asistencias Social

Auxiliar Administrativo
responsable de las
funciones administrativas

Consejeria Juridica

Area de Contratos,
Convenios y Testamentos

21. Consuita si
requiere el recibo deducibie
de impuestos

Si NO

22. Solicita al
donante la 23. Solicita por oficic
documentacion ala Consejeria
0 datos Juridica, la
elaboracion del
ocontrato de donacion
cuando esta supere
13 cantidad de
$50,000.00

28. Programa Ia fecha de entrega de la donacion J
y establece Ia logistica con el personal para 13

recepcion

Lo

27. Recaba las firmas
correspondientes y
devuelve un tanto

24 Recibe |a solicitud y la

Convenios y Testamentos

tuma al Area de Contratos, —l

-

25. Elabora el proyecto de
contrato para revision y

validacion de ia Consejeria

26. Vaiida el proyecto
de contrato, lo rubrica
y lo remite en tres
tantos al Area de
Procuracion de
Fondos y Asistencia
Social

Juridica
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Procedimiento: Gestion de donafivos en especie y/o donativos en efectivo
Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo . Area de Contratos,
responsable de la recepcion y responsable de las i gem':’e:::ms F‘mnde.ros Convenios y
resquardo de las donaciones funciones administrativas y Tesupuestario Testamentos

L

29. Recibe |a donacion y toma la
evidencia fotografica de la misma

e

-
30. Elabora el Formato de Recepcion
y Entrada al Aimacén por Donacion
en Especie y el Formato de Cédula
de Identificacion de Donacion

de Persona Moral y Fisica

31. Realiza el mgreéo de |a donacién en .
especie al aimacén del SMDIF 32 Concluye 12 integracion

| del expediente del donante,

agregando los documentos
correspondi

=

33. Gestiona mediante oficio firmado
por el Area de Procuracion de Fondos |
Asistencia Social, 1a elaboracion del
recibo de deducibie de impuestos,
anexando la documentacion completa
de |2 Institucion donante

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

35. Hace enfrega de Ia "Vista
Previa de 1a Factura’, para ser

sometida a revision por parte
36 Remite 1a Pre-factura via correo del donante
electronico al donante para su
autorizacion y a su vez, ef donante la
regresa por la misma via, con selio, ¢
firma y leyenda de "Autorizacion de )
impresion”. 37. Emite Ia factura final y entrega

por oficio al Area de Procuracion
de Fondos y Asistencia Social

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

v

39. Realiza carta de agradecimiento y

740,Enaega Ia carta de agradecimiento‘

e

al Donante e integra los informes 41 Firma
mensuales en el Formato “Reporte de . y
Actividades” presenta los
\_/‘"\\ informes mensuales
®  aPresi ia,
- Direccion General y
42 Firma y presenta los informes l Oficialia Mayor
¢ mensuales a Presidencia, Direccion
. General y Oficialia Mayor
43. Realiza |a revision e inventario de las

donaciones en especie que se encuentran en
el almacén de manera quincenal e integra la
bitdcora correspondiente
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Medicion:

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

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

Férmula: (Ndmero de gestiones de Donaciones realizadas / NUmero de gestiones de
Donaciones programadas) * 100

Periodicidad: Mensual.
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Formatos:

Formato de revision e investigacion de debida diligencia

DEBIDA DILIGENCIA CON

DIF DONANTES

Tapans Revision: | Nimero Consecutivo
Emision: | Mes y afio

CONST
DET

FORMATO DE REVISION E INVESTIGACION DE DEBIDA DILIGENCIA

DONANTE
(NOMBRE Y
U NA! ON,
DIRECCION (DONDESE INDIQUELOS DONACION | DONACION (EXISTEN (GENERARIESGOS
SOCIOS DEL ECONOMICA | EN ESPECIE OTROS
PRINCIPAL) REVISARON LOS f CONDICIONES | DE SOBORNO PARA
DONANTEY SI (CUAL ES LA Especificar la | Especificar el - COMENTARIOS QUE
ANTECEDENTES? : PARA LA EL SMDIF ESTE
ESTOSTIENEN | ACTIVIDAD DEL | cantidad en olos APORTEN VALOR AL
EN CASODE ) DONACION? DONANTE?
£ Q ANTECEDENTES DONANTE? moneda articulos RIESGO DE
PRESAS INDIQUE ANEXE DEACTOS nacional a objeto de la SOBORNO
S| CUENTACON EVIDENCIA \iciros d(’)nal di)nac/dn (CUALES? (CUALES?
SUCURSALES Y SU
UBICACION

Fecha de realizacion de la DD:

Nombre, cargo y firma de la persona que realizé la DD:

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Carta bajo protesta de decir verdad (Personal fisica)

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

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

Tialnepantla C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México
ciudad
ruestra chud 55 5361 2115
X4
“2025, Bicentenario de la vida icipal en el do de México”.

CARTA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD PERSONA FiSICA

Tlalnepantla de Baz, México a _ de

___ 202s.

El que suscribe con domicilio ubicado en

Calle Colonia .C.P.

p

Teléfono particular:

, Celular:

y Correo electrénico: ; BAJO PROTESTA DE DECIR

VERDAD manifiesto que mis recursos econémicos y/o en especie son de p

legal, liendo con lo blecido por la normatividad aplicable.

ia licitay

Asi mismo, asumo la ili de los y al legales que correspondan en

caso de fal en la p

Nombre y Firma

(TODOS LOS DATOS PERSONALES Y SENSIBLES RECABADOS SERAN PROTEGIDOS EN TERMINOS DE LA LEY DE PROTECCION DE
DATOS PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS OBLIGADOS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS NO PODRAN SER

DIVULGADOS EN FORMA ALGUNA, POR LO TANTO, ME OBLIGO A NO USARLOS EN M BENEFICIO).
AVISO DE PRIVACIDAD DISPONIBLE

EN:

LLCERAE . gob. e/ _de_pracidad/2025/APF/AVISO_DE PRIVAC INTE __PFy AS_DONACION.p

df

zane
SRR

N NI NI N NI NI NI NI NI NI NI NI LN NI NI LN NI NI NI NS
PSS L) L T L T S0 L T L LD T L L0 0 a0 L L L a0 O L0018

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Carta bajo protesta de decir verdad (Personal moral)

D l F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Ménica s/n, Hab. Jardines de Santa Ménica,
T"'"epa"“a C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
udad
nosetrs clod ) 55 5361 2115
X it

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

CARTA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD PERSONA MORAL

Tlalnepantla de Baz, Méxicoa _____de 2025.

Elque suscribe , en mi caracter de representante y/o
poderado legal de la institucién juridico-col
con domicilio fiscal en Calle Colonia .
C. P » Municipio: , Teléfono particular:
, Celular: y Correo electrénico:

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD manifiesto que los r y/oen especie de
la institucién juridico-colectiva que represento, son de procedencia licita, legal y no provienen
directa o indi de actividades ilicitas, por lo que cumplen con lo establecido por la
normatividad aplicable.

Asi mismo, asumo la responsabilidad de los efectos y alcances legales que correspondan en
caso de falsedad en la presente declaracién.

Nombre y Firma del Representante Legal

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

AVISO DE PRIVACIDAD DISPONIBLE EN:
hips./Avweditisinepantia. gob. maimgAdocs/avisos_de_privacidad/2025/APF/AVISQ_DE_PRIVAC_INTE__PFy AS_DONACION.p
af

NZLNI NS N NI NI NI NI ANT NI NI LN NI NN NI NI N NS
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Cartas de agradecimiento por parte de la Presidencia

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

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

Tlainepantia C.P. 54050, Tialnepantla de Baz, Estado de México
nwestro cludod 55 5361 2115
343 &X

“2025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.
CARTA DE AGRADECIMIENTO POR PARTE DE LA PRESIDENCIA

Tlalnepantla de Baz, Estado de México a de del 2025

PRESENTE

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

AGRADECIMIENTO POR LA DONACION DE:

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

< 03Saludy Bienestar

< 10 Reduccion de Desigualdades
< 16 Paz Justicia e Instituciones Sélidas
< 17 Alianzas para lograr Objetivos

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

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

ATENTAMENTE

LIC. ROCIO PEREZ CRUZ
PRESIDENTA HONORIFICA DEL SMDIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO

RY AT IRAY IAY A IR Y A Y A Y A Y AV A Y AT AT AV AT ATV LY AN AYAAY
PASP ISP I I e S I T IS T DTS LD LS IS TE D LD LS LB SO T LB T E B T LB T T8 18

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Cartas de agradecimiento por parte del Area de Procuracién de Fondos y

(Y
/N

DIF

Tialnepantia

nuestra ciudod

¥

Asistencia Social

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

20282027 55 5361 2115

“2025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.
CARTA DE AGRADECIMIENTO POR PARTE DEL AREA DE

PROCURACION DE FONDOS Y ASISTENCIA SOCIAL

Tlalnepantla de Baz, Estado de México a de del 2025

PRESENTE

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

AGRADECIMIENTO POR LA DONACION DE:

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

<+ 03 Saludy Bienestar

< 10 Reduccion de Desigualdades

< 16 Paz Justicia e Instituciones Sélidas

<+ 17 Alianzas para lograr Objetivos

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

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

ATENTAMENTE

TITULAR DEL AREA DE PROCURACION DE FONDOS Y ASISTENCIA SOCIAL DEL SMDIF DE
TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO

sans
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Cédula de Identificacion de Donacion de Persona Moraly Fisica

D I F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Monica s/n, Hab. Jardines de Santa Monica,
Tialnepantia C.P. 54050, Tlainepantla de Baz, Estado de Meéxico.
""',’,',’,";‘,","’" 55 53612115

[ P ——— ) ¢

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

CEDULA DE IDENTIFICACION DE DONACION DE PERSONA MORAL Y

FisICA
| Expediente: | j
[ Fecha: T
" D/A| ’
DATOS DEL DONANTE e
[ " Nombreo|, o - |
1 Razén Social: ?
[ ~Conmtacto:|, [Tetéfono: | T
| Correo Elec‘t;(;r;i;:a:‘ Wigp M o o ' F ;Celutar:wﬁ*m"
A Direccién:
DATOS DE LA DONACION
| B Tipo L Nl (R i Clasificag[gg» |
| E:.geciaI [ Efei:ﬁvo[ { Perecedero I D No perééedero ] ‘
Cantidad Unidad ~ Descripcion 3
Valor Unitario - Importe Total del Donacién |
CONTENIDO
[ | GESTION DE FONDOS POR CARTA DE SALIDA DEALMACEN |
| | PROYECTO AGRADECIMIENTO j
| | CARTAPETICION DE RECIBO DEDUCIBLE FICHA DE DESTINO ]‘
| DONACION O INTENCION |
| DE DONACION ~ | 1
| EVIDENCIA DOCUMENTAL ENTRADADE ALMACEN| | EVIDENCIA DE APLICAGION |
|| YIOFOTOGRAFICA | DE FONDO ,
| | VALORDE DONACION ASIGNACION DE LA o o
L DONACION |
Nombre y firma del Titular del Area de
Nombre y firma del personal que elabora Procuracién de Fondos y Asistencia Social

que recibe

TANT A NT NI L NI NI NI NI NI NI NI NS, NN NI NI NI NI NI NI, NS
RS S D LD LED LD LD LD LD LED-LE D LD LED La DL a0 LD LE D LED L E D L e LS L a0 o0

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Formato de Intencién de Donacion de Persona Fisica

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

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

Tialnepantia C.P. 54050, Tlainepantla de Baz, Estado de México
nm;«xr:;udad" 55 5361 2115
X —— — X

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

FORMATO DE INTENCION DE DONACION DE PERSONA FiSICA

Tlalnepantla de Baz, a de 2025.

El que suscribe con domicilio en:
Colonia

C. P ., Municipio: Teléfono particular:

. Celular: y Correo electréonico: :

manifiesto mi intencion de donar:

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

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

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD
Nombre y firma

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

AVISO DE PRIVACIDAD DISPONIBLE EN:

nttps://Mww.diftlalnepantia. gob. mx/img/docs/avisos_de_privacidad/2025/APF/AVISO_DE_PRIVAC_INTE _PFy_AS_DONACION.p
df
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Formato de Intencion de Donacion de Persona Moral

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

Tialnepantia C.P. 54050, Tlainepantla de Baz, Estado de México.
udod
" oes 07 55 5361 2115
P 3¢

“2025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.
FORMATO DE INTENCION DE DONACION DE PERSONA MORAL

Tlalnepantla de Baz, a de 2025.

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

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

manifiesto miintencién de donar:

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

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

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

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD
Nombre y Firma del Representante Legal

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

AVISO DE PRIVACIDAD DISPONIBLE EN:

https:/Awww.diftlainepantia gob mx/img/docs/avisos_de_privacidad/2025/APF/AVISO_DE_PRIVAC_INTE _PFy AS _DONACION.p

at
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Formato de Recepcion y Entrada al Almacén por Donacién en Especie

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

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

Tialnepantia C.P. 54050, Tlalnepantia de Baz, Estado de México
iudad
” nuestry chd 55 5361 2115
3443 X

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

FORMATO DE RECEPCION Y ENTRADA AL ALMACEN POR DONACION

EN ESPECIE
| FeECcHA: |
DONANTE: | ) e
NOMBRE Y FIRMA DE
QUIEN ENTREGA:
‘C_A_NTIDAD TOTAL DE ARTICULOS:
UNIDAD :
CANTIDAD DE DESCRIPCION
MEDIDA
Observaciones
Nombre y firma del
personal del SMDIF que
recibio: N
Fecha:
Hora:
""" ENTRADA AL ALMACEN
Fecha:
Hora:
‘Nombre y firma del auxitiar ~ Nombre y firma del Titular del Area de
responsable de la recepciéony Procuracion de Fondos y Asistencia
resguardo de las donaciones Social

N NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI N NI NS
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Formato de Registro de Donacién Econémica

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

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

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

nutatra cludod 55 5361 2115
343 P4

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

FORMATO DE REGISTRO DE DONACION ECONOMICA

| FECHA: |

DONANTE: |

CANTIDAD ECONOMICA DONADA:
FORMA DE ENTREGA

TRANSFERENCIA

DEPOSITO

CHEQUE

Observaciones

Nombre y firma del auxiliar Nombre y firma del Titular del Area de
responsable de las funciones Procuracién de Fondos y Asistencia
Social

administrativas

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
(SIS D D I IS S S D o0
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Formato de Reporte de Actividades
D I F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Modnica s/n, Hab. Jardines de Santa Ménica,
“al"epaf:::: C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México
" e 2027 55 5361 2115
343 Chas

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

MES

FORMATO DE REPORTE DE ACTIVIDADES

PERIODO DEL REPORTE
DE 2025

__AL

__DE

ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

CANTIDAD

CARTAS DE PETICION

CONTACTO VIA TELEFONICA

CONTACTO VIA CORREO ELECTRONICO

VISITAS PRESENCIALES

DONACIONES “APOYOS DIRECTOS”

DONACIONES

ENTREGA DE RECIBOS DE DEDUCIBLE DE
IMPUESTOS

CARTAS PETICION

FECHA

NOMBRE SEGUIMIENTO

STATUS

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

NI NI NI NN
ST stI IS

I NI, NI NI N NI NI NI NI NI N2 NI NI NI L NI NI NI NI N
GBS E LS ESESESESES LSS ES RT3

I NI N
S i i



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL D ' I MANUAL DE
DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantia
2025-2027 i PROCEDIMIENTOS
” 2025:2027
Pagina 76
PRESIDENCIA
X4 &K
Continuacion del Formato de Reporte de Actividades

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

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

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

pwgcra chdod 55 5361 2115

33 3K
“2025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.
CONTINUACION DEL FORMATO DE REPORTE DE ACTIVIDADES
~ DONACIONES “APOYOS DIRECTOS” -
FECHA ~ NOMBRE CANTIDAD | MEDIDA |
DONACIONES
FECHA NOMBRE CANTIDAD | MEDIDA DONACION el
SOLICITUD DE RECIBO DEDUCIBLE DE IMPUESTOS )
FECHA NOMBRE CANTIDAD | MEDIDA DONACION
Nombre y firma del Titular del Area de
Procuracién de Fondos y Asistencia
Social
ARSI ST S S BSTSB BB 3 ST 3 38 3 33 344 33+

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Formato de Autorizacion de Aplicacion y Destino de las Donaciones

D l F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Monica s/n, Hab. Jardines de Santa Ménica
Tialnepantla C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz. Estado de México
ciudod
e 55 5361 2115
&K

LY AN
bS]
“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

FORMATO DE AUTORIZACION DE APLICACION Y DESTINO DE LAS
DONACIONES

Tlalnepantla de Baz, a de de 2026.
DATOS DE LA DONACION
I Descripcion
Fecha e Cantidad Unidad dela dEsproducto | o ite
recepcion £x perecedero?
donacion
NO | |
si
Fecha de
caducidad
DESTINO DE LA DONACION
D ional Donacién a Unidad
onacpor.\'a x Unidades administrativa | Comercializacion | Precio sugerido
poblacion P 5 s
A rativa beneficiada
ELABORO AUTORIZO
il NOMBRE | NomBRe
TITULAR DEL AREA DE PROCURACION DE | PRESIDENTA HONORIFICA DEL SMDIF DE
FONDOS Y ASISTENCIA SOCIAL DEL TLALNEPANTLA DE BAZ
SMDIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ

N N NI NI A NI L NI NI L NI NI L NI NI NI NI NI A NI NI NI NI NI NI NI NI NN NN
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Formato de Solicitud para la Gestion de Apoyo en Actividades o Eventos

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

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

Tlalnepantia C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
iudad
” nu:;:t;:;::’:’u 55 5361 2115
(YR
354 &K

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

FORMATO DE SOLICITUD PARA LA GESTION DE APOYOS EN
ACTIVIDADES O EVENTOS

[ Fecha |

IDENTIFICACION DEL RESPONSABLE DEL PROYECTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA EJECUTORA
RESPONSABLE DEL PROYECTO
TELEFONO E-MAIL

DESCRIPCION DEL PROYECTO

NOMBRE DEL PROYECTO:
OBJETIVO DEL PROYECTO:

BREVE DESCRIPCION DEL
PROYECTO:

LUGAR DE EJECUCION /
UBICACION:

FECHA DE LA ACTIVIDAD/O EVENTO

FECHA DE ENTREGA DEL APOYO

2QUE SE LOGRARA CON EL PROYECTO?

POBLACION BENEFICIADA

NECESIDADES

NECESIDADES / RECURSOS: CANTIDAD:
NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DEL AREA DE
PROYECTO PROCURACION DE FONDOS Y ASISTENCIA SOCIAL

NI NI NI NI NI NI NI, NI A NI NI NI NI NI NI N NI NI NI, NI NI NI 4 NI s NI NI NI NI s N NI NI
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Formato de Salida de Almacén

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

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

Tialnepantla C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México
e udad
' naestra ciud 55 5361 2115
AT AA)
nts &3

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

FORMATO DE SALIDA DE ALMACEN

FECHA DE SALIDA:
TIPO DE ARTICULO
QUE SE ENTREGA:
COMERCIALIZACION: _______
DONACION: _____
DESTINO:
EVENTO: _____
OFICINAS:
UNIDAD
ADMINISTRATIVA QUE
RECIBE:
UNIDAD DE
CANTIDAD gt ARTICULO DESCRIPCION
OBSERVACIONES
d Nombre y firma del Nombre y firma del Titular del
Nombre y firma del - i
i . auxiliar responsable Area de Procuracién de
Titular de la Unidad N . : g
. . de entradas y salidas Fondos y Asistencia Social
Administrativa que A
. de donaciones del
recibe )
almacén

NI NI NI A NI A NI I NI NI NI L NI I NI NI NI NI NI NI NI A NI NI NI L NI NI NI NI NI NI NI NS
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Formato de Entrega de Donacion a Unidades Administrativas

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

Av. Convento de Santa Ménica S/I'L Hab. Jardines de Santa Ménica,
Tiainepantia C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz. Estado de México.
nuestra ciudad 55 53612115

20252027
) X
“2025, Bi io de la vida icipal en el Estado de México”.

FORMATO DE ENTREGA DE DONACION A UNIDADES ADMINISTRATIVAS

FECHA:
AREA O UNIDAD
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE:
NOMBRE DEL SOLICITANTE:
CANTIDAD TOTAL DE ARTICULOS:
UNIDAD
CANTIDAD DE DESCRIPCION
MEDIDA
0

| OBSERVACIONES:

| CARTA COMPROMISO DE BUEN USO SOBRE LA DONACION RECIBIDA.

| Por medio de la p me p a dar un uso ad do al apoyo |
| exclusivamente para fines exclusivos al cumplimiento de las funciones, atribuciones, servicios, programas y |
| proyectos del Area.

Me obligo a entregar la evidencia di al y fotografi cmmspondiénm al Area de Procuracién de Fondos

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

SOLICITANTE OTORGA

NOMBRE Y FIRMA NOMBREY FRIMA

VvVo.BO

TITULAR DEL AREA DE PROCURACION DE FONDOS Y
ASISTENCIA SOCIAL

NN NI NI NI N NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NT L NI N
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Validacion del procedimiento:
Procedimiento:
rocedimien i

Gestion de Donaciones en especie y/o

. g SMDIF/2026/MP/P/APFyAS-01
Donaciones econémicas.

Responsable de la elaboracion y del

procedimiento Revisé

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

iF |

Tialnepantila T|a|nepantl§l
nuestra ci ciudad
= e

T PRESIDENCIA

ASISTENCIA SOCIAL

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

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

Fundamento Juridico:

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

Estatal

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

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

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

Municipal

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

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

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

» Informar a la Presidencia, Direccién General y a la Oficialia Mayor sobre los
ingresos derivados de la comercializacién.

» Solicitar al Area de Ingresos, el informe mensual de los ingresos recaudados en
la cuenta del Area de Procuracién de Fondos y Asistencia Social.

La Oficialia Mayor debera:

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

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

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

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

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

El o la Auxiliar Administrativo debera:

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

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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» Elaborar el informe semanal al Area de Procuracién de Fondos y Asistencia
Social, mediante los formatos de control de Donaciones.
» Clasificar el material para la distribucién de las ventas en jornadas, eventos

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

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

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

Insumos:

» Articulos en donacién.

» Automévil y camioneta de carga.
» Apoyos funcionales.

» Equipo de computo.

» Impresoray escéner.

» Peticién por escrito.

» Carta de agradecimiento.

» Papeleria.

Resultados:

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

» Control de la recaudaciéon por cobro por la prestaciéon de bienes y servicios
Politicas:

Para la Comercializacién a Bajo Costo:

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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» Se llevara a cabo la venta de articulos en donacién con fines de asistencia
social, salvo peticion expresa del donante de no llevar a venta su donacion.
» El valor para la comercializacién de las donaciones debera ser a un precio

menor que en el mercado, justo y, debe privilegiar el apoyo a la economia familiar de
grupos vulnerables o de escasos recursos.

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

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

Entraday Salida de los articulos del almacén:

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

Desarrollo del procedimiento:

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

Area de Procuracién de Fondo 'y

1. . : . comercializacién con previa
Asistencia Social L . .
autorizacion de Presidencia.
Recibe las donaciones que seran
sujetas a comercializacién, donacién, o
Auxiliar Administrativo depuracion, a través del Formato de
2. responsable de las funciones  Autorizaciéon de Aplicaciéon y Destino de
administrativas las Donaciones, en el cual estara
preestablecido el costo del producto o
destino de este.
Auxiliar Administrativo Recibe las donaciones en especie y el
3. responsable de larecepciény Formato de Autorizacién de Aplicacién
resguardo de las donaciones y Destino de las Donaciones.
Auxiliar Administrativo Etiqueta los Donaciones que seran
4. responsable de larecepciony llevados a comercializar y/o para

resguardo de las donaciones entrega gratuita.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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No. Responsable Actividad a realizar
o . . Lleva a cabo la comercializacién de
Auxiliar Administrativo . .
. . articulos a bajo costo y/o la entrega
5. responsable de la recepciony . . .
: gratuita, en jornadas, eventos sociales,
resguardo de las donaciones
bazares, etc.
Realiza el ingreso de recursos
- .. . recaudados en la Caja General del
Auxiliar Administrativo :
.. SMDIF mediante el formato de Ingresos
6. responsable de la recepciony saiat oo
. por Comercializacion, anexando
resguardo de las donaciones . . g
evidencia fotografica de la
comercializacién y/o donacién.
Recibe la factura emitida por la Caja
ly ent lArea de | L
Auxiliar Administrativo General y entrega al Area de Ingresos e
. formato de Ingresos por
7. responsable de la recepciony N . :
. Comercializaciéon, anexando evidencia
resguardo de las donaciones ‘p S
fotografica de la comercializacion y/o
donacidn por evento o actividad.
Auxiliar Administrativo .
. Elabora los reportes quincenales y
8. responsable de las funciones
.. . mensuales.
administrativas
9 Area de Procuracién de Fondoy Supervisa la elaboracién de los reportes
. Asistencia Social quincenales y mensuales.
Informa mensualmente a Presidencia,
10 Area de Procuracién de Fondo y Direcciéon  General, los montos

Asistencia Social

ingresados por la comercializacion de
donaciones

FIN
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Diagrama de flujo:

Procedimiento: Comercializacion de donaciones para la asistencia social

Area de Procuracion de Fondos
y Asistencias Social

Auxiliar Administrativo responsable
de las funciones administrativas

Auxiliar Administrativo
responsable de la recepcion
y resguardo de las donaciones

Inicio

X

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

2. Recibe las donaciones gue seran
sujetas a comercializacion, donacién, o
depuracion, a través del Formato de

A 4

*Autorizacion de Apiicacion y Destino
de la Donacion®, en el cual estara
preestablecido el costo del
producto o destino del mismo

—l_ el Formato de Autorizacion de

3. Recibe Ias donaciones en especie y

Aplicacién y Destino de las
B Donaciones

v

4_Etiqueta los Donaciones que seran
lievados a comercializar y/o para
entrega gratuita

v

5. Lleva a cabo la comercializacion de
articulos a bajo costo ylo I3 entrega
gratuita, en jomadas, eventos sociales,
bazares, etc.

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

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

v

r 8. Elabora los reportes

9. Supervisa la elaboracion de los
reportes guincenales y mensuales

A

10. Informa mensualimente, los montos
ingresados por la comercializacion de
donaciones

Fin

quincenales
y mensuales

el formato de Ingresos por
Comercializacion

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

Formato de Autorizacién de Aplicacion y Destino de las Donaciones.

R
"N

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

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

Tlalnepantia
” nut;::;;fm' 55 5361 2115
&K

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

FORMATO DE AUTORIZACION DE APLICACION Y DESTINO DE LAS
DONACIONES

Tlalnepantla de Baz, a de de 2026.

e DATOS DE LA DONACION RN ]
Descripcion
Fechade |  tidad Unidad dela | Esproducto . ante
recepcion 54 perecedero?
donacion
NO |
si
Fecha de
caducidad
DESTINO DE LA DONACION
2L Donacién a Unidad
Donacion a la PR S g shats =3 LS : s
poblacién Ui Comercializacion | Precio sugerido
Administrativa beneficiada

ELABORO AUTORIZO
NOMBRE NOMBRE
TITULAR DEL AREA DE PROCURACION DE | PRESIDENTA HONORIFICA DEL SMDIF DE
TLALNEPANTLA DE BAZ

FONDOS Y ASISTENCIA SOCIAL DEL
SMDIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Formato de Ingreso por Comercializacion.

DIF

Tlalnepantla

nuestra ciudad
20252027

AREA DE PROCURACION DE FONDOS Y ASISTENCIA SOCIAL

COMERCIALIZACION MERMA PAN DIF SANTA MONICA

CONCEPTO PAQUETE

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

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

FECHA:
FOLO:

TOTAL OBSERVACIONES

Responsable de entrega del producto Responsable de comercializacion

TITULAR DEL AREA DE PROCURACION DE FONDOS Y
ASISTENCIA SOCIAL

ASESOR DEL AREA DE PROCURACION DE FONDOS Y ASISTENCIA
SOCIAL
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Medicion:
Nombre del Indicador: Comercializacién de donaciones para la asistencia social.

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

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

Periodicidad: Mensual.
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Validacion del procedimiento:
Procedimiento: Cédigo:

Comercializacion de donaciones para la
asistencia social.

SMDIF/2026/MP/P/APFyAS-02

Responsable de la elaboracion y del
procedimiento

Revisé

Mtra. Eloisa Trejo Santa Cruz
Titular del Area de Procuracién de Fondos y
Asistencia Social
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/P/APFyAS-03: Entrega de aparatos funcionales,
paquetes alimentarios y/o apoyos sociales a la poblacioén.

Objetivo

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

Fundamento Juridico:
Federal

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

Estatal

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

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

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

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia
de Tlalnepantla de Baz. Titulo Cuarto; Capitulo Tercero; articulo 60, fracciones XVI,

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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XVII, XVIIl y XIX. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de
Baz, numero 11, volumen 2, 27 de febrero de 2026.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

» Recibir las solicitudes de incorporaciéon y documentos de las personas
solicitantes de los Programas Sociales y/o apoyos sociales.

» Integrar los expedientes de los solicitantes para determinar las personas que
seran candidatos para beneficiar con un apoyo funcional, alimentario y/o social.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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» Elaborar las requisiciones de compra de los apoyos funcionales o alimentarios
para su entrega al Area de Recursos Materiales.
» Integrar en coordinacién con las y los auxiliares de area, el reporte mensual de

apoyos funcionales y sociales entregados.
» Integrar en coordinacién con los auxiliares de area, el reporte mensual de las
encuestas y llamadas de satisfaccion realizadas a las personas beneficiadas.

Las y los Auxiliares de Area deberan:

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

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

entregar el reporte de lo recabado.

La o el Trabajador (a) Social debera:

» Integrar los formatos de solicitud de incorporacién al Programa Social
debidamente llenado con los datos socioeconémicos.
» Analizar los formatos de solicitud de incorporacion al programa debidamente

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

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

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

Definiciones:

» Alimentacién: Al conjunto de procesos biolégicos, psicolégicosy sociolégicos,
relacionados con la ingestion de alimentos mediante el cual el organismo obtiene del
medio los nutrimentos que necesita, asi como las satisfacciones intelectuales,

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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emocionales, estéticas, socioculturales, que son indispensables para la vida humana
plena.

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

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

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

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

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

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

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

» Certificado médico: Documento oficial emitido por emitido por una instancia
de salud que detalla el estado de salud actual y la presencia de enfermedades en un
paciente, luego de la debida constatacion a través de una revision y exploracion del
paciente.’
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