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1. PRESENTACION

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

Através de este documento oficial que funge como instrumento administrativo y desarrollo
institucional, se agrupan y establecen de forma descriptiva y uniforme cada uno de los
procedimientos y criterios generales a los que deberdn sujetarse las y los servidores
publicos adscritos a la Subdireccion de Subsistemas del SMDIF para el cumplimiento de sus
atribuciones y funciones; lo cual traerd consigo una mejora en el desempefio 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 la
fecha de autorizacién por parte de la Junta de Gobierno del SMDIF, o bien, cada vez que se
efectiie una modificacién a la normatividad vigente, con el objeto de que éste guarde
congruencia con la estructura organica, objetivos, atribuciones, funciones, tramites y
servicios que brinda el Organismo.
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1. OBJETIVO GENERAL

Establecer la secuencia ldgica, ordenada y metddica, asi como las politicas, criterios y
responsabilidades relativas a los procedimientos y actividades sustantivas efectuadas por la
Subdireccion de Subsistemas, de acuerdo a las atribuciones que tiene encomendadas, para
mejorar de manera estratégica la capacidad de atencidn, respuesta y la gestion publica de
esta Dependencia.

Los objetivos especificos del documento son:

» Presentar una vision de conjunto de la Subdireccién de Subsistemas y describir las
actividades que corresponden a cada una de las areas que la integran.

» Servir de base para la ejecucidon de las politicas administrativas de la Subdireccién
de Subsistemas.

» Servir de instrumento para la planeacidn y disefio de medidas de reorganizacién o
actualizacién administrativa.

» Promover el principio de simplificacion 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 evaluacién y
el control interno.

» Evitar discrecionalidad en la toma de decisiones.

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

Subdireccion de Subsistemas.
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. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS POR DEPENDENCIA

A continuacion, se mencionan las disposiciones juridicas aplicables vigentes empleadas para
el despacho de las atribuciones que competen a la Subdireccién de Subsistemas y a sus
Areas:

SUBDIRECCION DE SUBSISTEMAS

» Realizaciéon de jornadas comunitarias para promociéon de los servicios en los
Subsistemas.
» Prestacion de servicios en los Subsistemas.

COORDINACION DE LOS CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO

» Imparticién de cursos, talleres y actividades en los CDC.
» Asesorias y gestion para la certificacion del nivel superior (modalidad preparatoria
abierta).
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Iv. PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE SUBSISTEMAS

Procedimiento SMDIF/2026/MP/SS-01: Realizacion de jornadas comunitarias para
promocidn de los servicios en los Subsistemas.

Objetivo: Dar a conocer los servicios que se otorgan en los Subsistemas, mediante la
promocién de los mismos en las Jornadas Comunitarias y al mismo tiempo difundir la
informacion de los talleres, actividades, servicios y eventos que se realizan en ellos.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto; articulo 115,
fracciones |, Il y Ill. 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. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 y sus
reformas y adiciones.

» Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulos 1, 2 y 3. Capitulo Segundo; articulos 6 y 7. Tercero; articulos 8 y 10. Titulo
Cuarto; Capitulo Unico; articulos 39, 40 y 41. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 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, 33 y 34. Periédico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

» Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2 y 3. Capitulo Tercero; articulo 17. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, el 16 de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia de
Tlalnepantla de Baz. Titulo Quinto; Capitulo Quinto; articulos 90, 91 y 93. Gaceta Municipal,
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Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2, 27 de
febrero de 2026.

Responsabilidades:
La Subdireccion de Subsistemas debera:

» Planear, supervisar, calendarizar y dirigir las Jornadas Comunitarias de servicios de
los Subsistemas;

» Verificar en coordinacion con los titulares de los Subsistemas, la entrega en tiempo
y forma de los requerimientos necesarios, supervisando a las dependencias y unidades
administrativas involucradas en las Jornadas Comunitarias de Servicios de los Subsistemas;
» Entregar un reporte de la poblacidn beneficiada a la Presidencia y Direccidon General
del SMDIF.

El Subsistema debera:

» Realizar un oficio, solicitando los requerimientos para el buen funcionamiento de
cada una de las jornadas comunitarias que se realicen en el Subsistema a su cargo.

» Supervisar, coordinar y controlar todos los servicios que se brindan en las jornadas
comunitarias;

» Verificar que se instale y se le entregue todo lo solicitado a las diferentes
dependencias y unidades administrativas para el desarrollo de las jornadas comunitarias,
siendo también el responsable de verificar que lo solicitado se entregue en las mismas
condiciones en que se recibid, al término de la misma.

» Llevar a cabo la difusién correspondiente previo a las jornadas comunitarias, a través
de perifoneo, volanteo y redes sociales;

» Realizar el informe sobre los servicios y desarrollo de la jornada.

Las unidades administrativas asistentes en la jornada comunitaria deberan:

» Participar en el desarrollo de las jornadas comunitarias médicas asistenciales
conforme a sus atribuciones, programas y servicios.

Definiciones:

» Dependencias y unidades administrativas participantes en la jornada comunitaria:
Areas adscritas al SMDIF que proporcionan servicios y médicos asistenciales.
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» Jornada Comunitaria de los servicios de los Subsistemas: Evento llevado a cabo en
los Subsistemas, en donde los servicios regulares se realizan de forma gratuita.
» Subsistemas: Centros Periféricos de Atencidn Integral, ubicados en diferentes
comunidades del municipio de Tlalnepantla de Baz.
Insumos:
» Material didactico.
» Mobiliario adecuado.
» Volantes, perifoneo y redes sociales.
» Carpas, lonas, sonido, tablones, sillas, manteles.
Resultados:
» Difusidn de los programas y servicios.
» Acercamiento con la poblacién.
Interaccién con otros procedimientos:
» No aplica.
Politicas:
» Las Jornadas Comunitarias se realizaran en:
v Subsistema Angélica Aragon: Calle Hermino Mena S/N, Col. Lazaro Cardenas
2° seccion.
v Subsistema Cristina Pacheco: Avenida San José Lote 18 y 19, Colonia San Juan
Ixhuatepec.
v Subsistema El Tenayo: Avenida Reyna Xdchitl, Esquina Santa Cecilia s/n,
Colonia El Tenayo.
4 Subsistema Monica Orta Ramirez: Calle Iztacala s/n, Esquina Tianguillo,
Colonia Gustavo Baz.
v Subsistema San Isidro Ixhuatepec: Calle Panama, Esquina Jacarandas, Colonia
San Isidro Ixhuatepec.
4 Subsistema Tepeolulco: Avenida 5, Esquina Puerto Principe s/n, Colonia

Lomas de Tepeolulco.

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

NI N NI N NI NI NI A NI NI NI NI NI NI NI NI NI 2 NI A NI A NI NI NI LN NI NI NI NI NI N,
BT AN AT A AT A A S S A S AR A AN A A AU A A A U AT AU SR s S RoHo T



| Ao DIF MANUAL DE

| Hopmassmen PROCEDIMIENTOS
Pagina
SUBDIRECCION DE SUBSISTEMAS & ?

XD &3
» Los servicios que son ofrecidos en las Jornadas Comunitarias de los servicios de los
Subsistemas se otorgaran de forma gratuita, con la intencién de promoverlos y beneficiar a
la poblacion.

» Los servicios seran otorgados de acuerdo con lo establecido por las diferentes

dependencias y unidades administrativas del SMDIF.

» Los horarios seran establecidos de acuerdo con lo que indica el programa de la
Jornada Comunitaria.

» Se ofreceran los servicios y/o platicas adicionales en las Jornadas Comunitarias de
servicios de los Subsistemas; ademas de los que ya existentes, apoyados de los laboratorios,
asociaciones, fundaciones y/u otras dependencias federales, estatales y municipales que
brinden servicios gratuitos.
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Desarrollo del procedimiento:

Actividad a realizar

Promociona la Jornada Comunitaria de
Servicios de los Subsistemas, previamente
calendarizada y autorizada por la Direccion
General y la Subdireccion de Subsistemas.

Solicita mobiliario y servicios para llevar a
cabo laJornada Comunitaria de servicios de
los Subsistemas.

Coordina con las diferentes dependencias y
unidades administrativas, la solicitud de los
servicios para la realizacion de la Jornada
Comunitaria de servicios de los
Subsistemas.

Recibe mobiliario, equipo e insumos para el

No. Responsable
INICIO
1. Subsistema
2. Subsistema
3. Subdireccion de Subsistemas
4, Subsistema

desarrollo de la Jornada Comunitaria.

Dependencias y unidades
5. administrativas participantes en la
Jornada Comunitaria

Otorgan los diferentes servicios
programados para la Jornada Comunitaria.

Supervisa el buen desarrollo de la Jornada

6. Subdireccion de Subsistemas o
Comunitaria.
2. Subsistema Entrega. el moblllarlo utilizado en la Jornada
Comunitaria.
8. Subsistema Elabora‘ gl re_porte de la Jornada
Comunitaria realizada.
FIN
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Diagrama de flujo:

Procedimiento- Realizacion de Jornadas Comunitarias para promocion de los servicios en los Subsistemas
Dependencias y unidades
Subsistema Subdireccion de Subsistemas administrativas participantes
en la Jornada Comunitaria

1. Promocions la Jornada
Comunitaria de Servicios de los
Subsistemas, previamente
calendarizada y autorizada por la
Direccion General y la Subdireccion
de Subsistemas

y

2. Solicita mobiliario y servicios para
llevar a cabo |3 Jornada Comunitaria
de servicios de los Subsistemas

v
3. Coordina con las diferentes
dependencias y unidades
administrativas, la solicitud de los
servicios para la realizacion de
la Jornada Comunitaria de servicios
de los Subsistemas

h 4
4. Recibe mobiliario, equipo e

insumos para el desarroilo de la 5. Otorgan los diferentes
Jornada Comunitaria »| servicios programados para la
Jornada Comunitaria

6. Supervisa el buen desarrollo de la

i Jornada Comunitaria

7. Entrega el mobiliario utiizado en la
Jomnada Comunitaria

A )
8. Elabora el reporte de Ia Jornada
Comunitaria realizada

Fin
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Medicidn:

Nombre del Indicador: Realizaciéon de jornadas comunitarias para la promociéon de los
servicios en los Subsistemas.

Descripcion: Medir el porcentaje del cumplimiento en la realizacion de jornadas
comunitarias para la promocidn de los servicios en los Subsistemas.

Férmula: (Nimero de jornadas comunitarias para la promocién de los servicios en los
Subsistemas atendidas / Numero de jornadas comunitarias para la promocién de los
servicios en los Subsistemas recibidas) * 100

Periodicidad: Semanal.
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Oficio de autorizacion
D l F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Monica s/n, Hab, Jardines de Santa Monica
Tiainepantla C P 54050, Tlainepantin de Baz. Estado de México
W " 55 5361 2115
“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.
OFICIO No. SMDIF/SSUB/—/2026
Tlalnepantla de Baz, México.
Fecha -de --- de 2026
DIRECCION GENERAL
DEL SMDIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ
PRESENTE

Por medio del presente me permito enviarle un cordial saludo, de igual manera me
permito informarle de las actividades o eventos, que estaremos realizando en los
Subsistemas, los cuales se mencionan a continuacion:

[FECHA HORARIO UBICACION ACTIVIDAD

{Fecha en que se | —:--a—:—hrs. [ Lugar en donde se |Jornada

realizara |a jornada realizara: (ya sea en las | Comunitaria de

comunitaria) instalaciones del | Servicios del
Subsistema o en alguna | Subsistema “-—-*“
comunidad aledana)

Sin otro particular, agradezco de antemano la atencion que se sirva brindar al presente.

ATENTAMENTE

SUBDIRECCION DE SUBSISTEMAS
DEL SMDIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ, MEXICO

ccp Presidenta Honorifca del SMONF de Tiatnepantia de Baz. Fora su Supevior conocsmienta.
Archiva,

T N N NI NI NI NI NI NI NI NI N NI NI NI NI NI NI LN NI NI NI T NI NI NS
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Oficio de resultados

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

Av. Convento de Santa Ménics </n, Hab Jardines de Santa Monica,
Tlainepantia C P 54050, Tlalnepantin de Baz, Estado de Mexice
Y "y shaded 55 53612115

344

M e T T4
“2026. Afio del H I Mexit en el Estado de México™.

SUBSISTEMA “ ——-mreree®

Fecha: -- de --—— de 2026.

SUBDIRECCION DE SUBSISTEMAS
DEL SMDIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ
PRESENTE

Por medio del presente me permito enviarle un cordial saludo, de igual manera me
permito informarte que el dia — de -— del presente afio, se llevo a cabo una Jornada
Comunitaria de servicios del Subsistema “-----* que se llevo a cabo en la siguiente
direccion: —

Durante dicha jornada se ofrecieron diversos servicios a la comunidad, entre los que
se incluyen:

Como resultado de estas acciones, se registro un total de : - atenciones a la
poblacién.

Sin otro particular, agradezco de antemano la atencion que se sirva brindar al presente.

ATENTAMENTE

NOMBRE
CARGO DEL TITULAR DEL SUBSISTEMA

cop. Presidenta HononMca del SMDIF ge Tiainepantis de Baz. Para su superior conpcimienta
Amchivo.
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Informe de Jornada Comunitaria

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

Av. Convento de Santa Ménica s/n, Hab, Jardines de Santa Monica
Tiainepantia CP. 54050, Tlainapantia de Baz. Estado de México
) ecstr clutod 55 53812115

o : 4
“2026. Afio del H i Mexit en el Estado de México™.

INFORME DE JORNADA COMUNITARIA DE SERVICIOS DEL

SUBSISTEMA “--emeeemet
FECHA:
LUGAR:
HORARIO:
SERVICIO No.USUARIOS | OBSERVACIONES
ATENDIDOS
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Realizacion de jornadas comunitarias para
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/SS-02: Prestacion de servicios en los Subsistemas.

Objetivo: Brindar servicios médico-asistenciales a las personas que lo requieren o solicitan
en los Subsistemas; con la finalidad de mejorar su calidad de vida.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto; articulo 115,
fracciones |, Il y lll. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y
adiciones.

Estatal

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

» Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulos 1, 2 y 3. Capitulo Segundo; articulos 6 y 7. Tercero; articulos 8 y 10. Titulo
Cuarto; Capitulo Unico; articulos 39, 40 y 41. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de
septiembre de 2010 y sus reformas y adiciones.

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

» Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2 y 3. Capitulo Tercero; articulo 17. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, el 16 de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia de
Tlalnepantla de Baz. Titulo Quinto; Capitulo Quinto; articulos 90, 91y 93. Gaceta Municipal,
Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2, 27 de
febrero de 2026.

Responsabilidades:
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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La Subdireccién de Subsistemas debera:

» Dirigir los recursos humanos, materiales y econémicos de los Subsistemas, con
apoyo de los Titulares de los Subsistemas.
» Supervisar el buen funcionamiento de los Subsistemas, verificando que los

programas estén funcionando adecuadamente, que se brinden los servicios y que se cubran
las necesidades que demande la comunidad.

» Solicitar periddicamente reportes para verificar la probabilidad y buen
funcionamiento de los servicios y actividades.

» Realizar informes mensuales de la productividad y beneficiarios del Subsistema e
informar a la Direccion General del SMDIF; asi como solicitar y dar seguimiento a las
gestiones de reparaciones, modificacién o equipamiento que requiera el Subsistema.

El Area de Ingresos debers:
» Recolectar los ingresos recaudados por la venta de servicios en los Subsistemas.

El Subsistema debera:

» Proporcionar informacién de los servicios que se brindan en el Subsistema.

» Dar atencion a las personas usuarias en cualquier queja o sugerencia de mejora.

» Supervisar los servicios que se brindan dentro del Subsistema asignado.

» Promover el desarrollo de programas y actividades que favorezcan el progreso y
avance de los servicios en el Subsistema.

» Resguardar los ingresos obtenidos.

» Verificar el informe de ingresos diarios y entregarlo al personal designado por el Area

de Ingresos, para la entrega de la recaudacién del monto obtenido.
La o el Auxiliar Administrativo debera:

» Reportar a la persona Titular del Subsistema los ingresos recaudados
periddicamente.

» Proporcionar informacién que le sea solicitada por la persona usuaria
correspondiente a los servicios que se brindan en el subsistema.

El Personal que presta servicios en el Subsistema debera:

» Prestar los servicios médico-asistenciales a la poblacién dentro del Subsistema.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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La o el responsable de caja debera:
» Recibir el pago de las personas usuarias por el otorgamiento de un servicio y/o
actividades que se ofrecen en el Subsistema.
» Elaborar el reporte de ingresos diarios y reportar a la persona titular del Subsistema.
La o el responsable de caja General debera:
» Elaborar el recibo fiscal correspondiente.
La Persona Usuaria debera:
» Acudir al Subsistema a solicitar servicios.
» Registrar su visita.
> Pagar su recibo para el servicio que requiere.
Definiciones:
» Dependencias y unidades administrativas: A las diferentes Subdirecciones,

Coordinaciones y/o édreas que comprenden la Estructura Organizacional del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, y que otorgan
servicios médicos asistenciales en los Subsistemas.

» Recibo de pago: Documento oficial mediante el cual se acredita el pago de los
servicios o actividades del Subsistema.

» Personal que presta servicios en el Subsistema: Servidores publicos de las diferentes
Dependencias y unidades administrativas del SMDIF (Subdirecciones, Subdirecciones y
Coordinaciones del SMDIF, que prestan los servicios médico-asistenciales a la poblacion
dentro del Subsistema).

» Persona usuaria: Persona que requiere alguno de los servicios en el Subsistema.
» Subsistema: Inmueble periférico donde se brindan diferentes servicios asistenciales.
» Servicios médico-asistenciales: Servicios odontoldgicos, de medicina general,

psicolégicos, juridicos y de discapacidad que atienden la esfera individual, familiar y social
de la poblacién.

Insumos:

» Insumos médicos.

» Insumos de papeleria para los servicios juridicos y de psicologia.
» Material de limpieza

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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» Papeleria.
» Recursos humanos, tecnolégicos y de comunicacién.
» Recibo de pago.
» Libro de registro de entrada y salida.
Resultados:
» Registro de las atenciones otorgadas.
Interaccién con otros procedimientos:
» Procedimiento inherente al Cobro por la prestacion de bienes y servicios.
Politicas:
» Los servicios médico-asistenciales se ofreceran en los siguientes Subsistemas:
v Subsistema Angélica Aragdn: Calle Hermino Mena S/N, Col. Lazaro Cardenas
2° seccion.
v Subsistema Cristina Pacheco: Avenida San José lote 18 y 19, Colonia San Juan
Ixhuatepec.
v Subsistema El Tenayo: Avenida Reyna Xdchitl, esquina Santa Cecilia s/n,
Colonia El Tenayo. 24 de octubre de 2024
v Subsistema Ménica Orta Ramirez: Calle Iztacala s/n, esquina Tianguillo,
Colonia Gustavo Baz.
v Subsistema San Isidro Ixhuatepec: Calle Panam4, esquina Jacarandas, Colonia
San Isidro Ixhuatepec.
v Subsistema Tepeolulco: Avenida 5, esquina Puerto Principe s/n, Colonia
Lomas de Tepeolulco.
» Los horarios de atencidn para solicitar informes en cualquier Subsistema son de
08:00 a 17:00 horas de lunes a viernes.
» Se otorgaran los servicios que se ofrecen en los Subsistema a bajo costo, de acuerdo

con el “Catdlogo de Cuotas de los Servicios Brindados por el SMDIF”, vigente, con la
intencidn de promoverlos y beneficiar a la poblacién.

» Se aplicara descuento en servicios médicos, presentando su credencial vigente de
INAPAM y/o Discapacidad, de acuerdo con el “Catalogo de Cuotas de los Servicios Brindados
por el SMDIF”, vigente.

» La atencion se brindara con personal capacitado.
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» La prestacion del servicio se realizard previo pago de este, a excepcion de los

servicios gratuitos, como: platicas informativas sobre planificacién familiar, aplicacion de
vacunas y seguimientos clinicos de |la Subdireccién Médica.

»> Los servicios que se brindan se apegaran a las disposiciones de las diferentes
Dependencias y unidades administrativas del SMDIF.
» En caso de no contar con alguno de los servicios que las personas usuarias requieran,

se canalizara a alguno de los Subsistemas que tenga el servicio solicitado.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Desarrollo del procedimiento:
No. Responsable Actividad a realizar
INICIO
Acude al Subsistema a solicitar los
1. Persona Usuaria servicios, registrandose en el libro
correspondiente.
2 Subsistema / Auxiliar Brinda informaciéon de los servicios del
’ Administrativo Subsistema.
3. Persona Usuaria Determina el servicio que requiere.
Realiza el cobro de la cuota de
4. Cajera (0) /Auxiliar Administrativo recuperacion, extiende el recibo y lo
canaliza al servicio respectivo.
5 Personal que presta servicios en el Brinda a la persona usuaria el servicio

Subsistema solicitado.
Realiza el reporte de ingresos diarios,

6. Cajera (o) / Auxiliar Administrativo verificando y revisando que las cantidades
de lo recaudado coincida con los recibos.
Verifica el informe de ingresos diarios para
la entrega de la recaudaciéon del monto
obtenido.
Entrega los ingresos recaudados al Area de
Ingresos de manera diaria.
9. Area de Ingresos Contabiliza los ingresos del Subsistema.
Realiza el proceso correspondiente sobre

Subsistema / Auxiliar
Administrativo

8. Cajera (o) / Auxiliar Administrativo

10. Area de Ingresos b .
la recaudacion de ingresos.
Auxili - -
11. ] Admlnlftratlvo Elabora y emite el recibo correspondiente.
responsable de Caja General
12 Subsistema / Auxiliar Informa a la Subdireccidn de Subsistemas
: Administrativo los resultados obtenidos.
FIN
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Diagrama de flujo:
Procedimiento: Prestacion de sefvicios en los Subsistemas
Persona Usuaria SRS, S Cajera (o) /Auxiliar Administrativo Personal que presta servicios en

Administrativo

el Subsistema

Inicio l

1.Acude al Lrlmsistema 3
solicitar los servicios,
registrandose en el libro
correspondiente

A

2. Brinda informacion de los
servicios del Subsistema

3. Determina el servicio que
requiere

4. Realiza el cobro de I3 cuota de|

recuperacion, extiende el recibo y|
lo canaliza al servicio respectivo

(
5. Brinda a la persona usuaria el

A
6. Realiza el reporte de ingresos
diarios, verificando y revisando
que Ias cantidades de o
recaudado coincida con los

'

7. Verifica el informe de ingresos
diarios para la entrega de la
recaudacion del monto obtenido

recibos

8. Entrega los ingresos
q recaudados al Area de

Ingresos de manera diaria

&

servicio solicitado
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Procedimiento: Prestacion de servicios en los Subsistemas

Heaa die Niisralion Auxiliar Administrativo Subsistema / Auxiliar
9 responsable de Caja General Administrativo
9. Contabiliza los ingresos del
Subsistema
v
10. Realiza el proceso
correspondiente sobre la
recaudacion de ingresos v

11. Elabora y emite ef recibo
correspondiente

12. Informa a la Subdireccion
> de Subsistemas los
resultados obtenidos

Fin
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Medicion:
Nombre del Indicador: Prestacion de servicios en los Subsistemas.

Descripcion: Medir el porcentaje del cumplimiento en la prestacion de servicios en los
Subsistemas.

Férmula: (NUmero de prestaciones de servicios en los Subsistemas atendidas / Nimero de
prestaciones de servicios en los Subsistemas solicitadas) * 100

Periodicidad: Mensual.
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Formatos:

Recibo de pago de servicio
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Informe de Ingresos Diarios
[on T mes [ avo ]
T T ]
INFORME DE INGRESOS SUBSISTEMAS DIF CRISTINA PACHECO
(ot amar | ooon. | veoammia | s wac_ | oviom | acusum | _enr | nurmcio Soro [ onronon | umoro | crarames | aumo | auoio | v
Sub-Totall 5 - s - S - | S - 3 S S S S S S S - S S S S
Total |5 - S - S - S - S - S - S - S .- S _- S _- S S S S S S S
[ —— C oo ]

COMODATOS QUIRO & [
AUDIO. L

SERV.ENF. 3§
SERV. TERA.

vvvvv

-
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Formato de atenciones para Subsistemas que ofrecen un servicio juridico

Tiatnepantia recua: | | [ |
By e DiA MES afo
RESOS SUBS. CRISTINA PACHECO JURIDICO
PROCED.JUDICIAL | ACREDITACION
PENSION [ RECTIFICACION | GUARDAY | DIVORCIO | DIVORCIO | DESIGNACION NO DE IDENTIDAD DE
FOLIO ASESORIAS | ALIMENTICIA |  DEACTAS CUSTODIA |VOLUNTARIO| INCAUSADO | DETUTOR | CONTENCIOSO [CONC PERSONALIDAD |  TOTAL PV

Total S * S - 3 g S = S - S - S - S h S - S v S = S

FOLIOS
| wiciar | FinaL wiciaL | enac |

ELABORO REVISO
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Validacion del procedimiento:
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V. PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE CENTROS DE DESARROLLO
COMUNITARIO

Procedimiento SMDIF/2026/MP/SS/CCDC-01: Imparticion de cursos, talleres y actividades
en los CDC.

Objetivo: Impulsar el desarrollo integral de la poblacién mas vulnerable del municipio de
Tlalnepantla de Baz, ofreciendo cursos, actividades y talleres; que favorezcan la convivencia
familiar, el manejo de habilidades y el autoempleo.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto; articulo 115,
fracciones I, Il y lll. 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 Segundo;
articulo 5. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 y sus
reformas y adiciones.

» Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulos 1, 2 y 3. Capitulo Segundo; articulos 6 y 7. Tercero; articulos 8 y 10. Titulo
Cuarto; Capitulo Unico; articulos 39, 40 y 41. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de
septiembre de 2010 y sus reformas y adiciones.

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

» Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2 y 3. Capitulo Tercero; articulo 17. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, el 16 de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

Municipal
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» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia de

Tlalnepantla de Baz. Titulo Quinto; Capitulo Quinto; Seccién Primera; articulos 92 y 93.
Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11,
volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:

La Oficialia Mayor debera:

» Validar los expedientes de las y los instructores.
» Gestionar la dispersidn del pago de las y los instructores.
» Realizar la conciliacién de los ingresos por concepto de recaudacidn de cuotas por

los cursos y talleres.
» Contemplar en el informe mensual de ingresos, la recaudacién derivada de los
servicios otorgados por la Coordinacion de los Centros de Desarrollo Comunitario.

La Coordinacidon de los Centros de Desarrollo Comunitario debera:

» Programar, coordinar y supervisar los eventos planeados de los cursos, actividades y
talleres educativos, artisticos y culturales; como evaluaciones, encuentros, capacitaciones,
exposiciones, cursos de verano, apoyo en jornadas médico asistenciales y bazar navidefio.

» Emitir las politicas de control interno para la realizacion del proceso de inscripciones
y pago de colegiaturas en los cursos, actividades y talleres de los Centros de Desarrollo
Comunitario.

» Administrar al personal que labora en los Centros de Desarrollo Comunitario para
procurar un servicio eficiente y de calidad para la poblacién.

» Revisar y firmar mensualmente las listas de pago a instructores(as), cartas de
peticién y agradecimiento, asi como las evidencias fotograficas de los cursos, actividades y
talleres.

» Supervisar la recaudacién por parte de las y los Titulares de los Centros de Desarrollo
Comunitario, con relacién a las inscripciones y mensualidades.

» Visitar periédicamente los Centros de Desarrollo Comunitario.

» Verificar la calidad de los cursos, actividades y talleres impartidos.

» Supervisar que el tramite de ingreso se lleve a cabo correctamente (en tiempo y
forma).

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

NN NI NI NI NI A NI A NI A NI NI NI NI NI NI I NI NI NI NI NI NI NI NI NE NI NI NI NI N,
SESESESESE LSS E SRRSO ST S S TS T TS S THoTHa S UHao T



H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL D l I MANUAL DE

DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tialnepantia

20152027 uns PROCEDIMIENTOS

nuestra ciudad
y 20252027

Pagina 32

SUBDIRECCION DE SUBSISTEMAS 8
XD &
» Informar al Organo Interno de Control, Oficialia Mayor y Consejeria Juridica sobre
alguna eventual anomalia, pérdida o robo en los Centros de Desarrollo Comunitario.
» Programar las evaluaciones para el otorgamiento de constancia y/o diploma a las
personas usuarias.
Los Centros de Desarrollo Comunitario deberan:
» Promover los cursos, actividades y talleres de los Centros de Desarrollo Comunitario

a través de la difusién en carteles, volantes, mantas, jornadas y exposiciones.

» Supervisar el buen desarrollo de los cursos, actividades y talleres, de los instructores
(as) y personas usuarias dentro de las instalaciones de los Centros de Desarrollo Comunitario
a su cargo.

» Reclutar a los instructores (as) de los diferentes cursos, actividades y talleres que
brindan los Centros de Desarrollo Comunitario a su cargo.

» Cobrar a las personas usuarias la inscripcion y la mensualidad de cada uno de los
cursos, actividades y talleres.

» Emitir el recibo de pago.

» Elaborar el formato de ingresos adjuntando los recibos de pago, efectivo y/o vales y
el formato de pago a instructores (as) para entrega y revisidn a el drea de Ingresos.

» Ingresar a Caja General el efectivo y/o vales.

» Recibir la factura del ingreso mensual.

» Entregar copia de los documentos ingresados al Area de Ingresos, y a la Coordinacién

de los Centros de Desarrollo Comunitario para la elaboracién de la carta de peticion.
» Firmar la carta de peticién solicitando el pago a instructores (as) dirigida a la
Presidencia del Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz.

» Recibir mensualmente el cheque para pago de instructores(as) por parte de Caja
General quien les solicita la identificacién oficial (INE) y firmar de recibido.
» Cobrar el cheque de pago a instructores (as) en el banco.
» Pagar mensualmente a los instructores (as) mediante lista de conformidad.
» Entregar a la secretaria del Centro de Desarrollo Comunitario lo siguiente:

v Formato de pago a instructores (as) firmado.

v Dos evidencias fotogréficas de los cursos, actividades y/o talleres brindados.
» Organizar con la Coordinacion de los Centros de Desarrollo Comunitario, las

evaluaciones a fin de entregar diploma o constancias a las personas usuarias evaluados.
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La Secretaria de la Coordinacion de los Centros de Desarrollo Comunitario debera:

» Recibir mensualmente de los Centros de Desarrollo Comunitario: copia de la
documentacién requerida por parte de Area de Ingresos, para llevar a cabo la peticién de
pago a Instructores (as); formato de ingresos, formato de pago a instructores (as), factura y
credencial del INE de cada uno de los instructores (as).

» Elaborar a cada una de las personas Titulares de los Centros de Desarrollo
Comunitario, la carta de peticion dirigida a la Presidencia del Sistema Municipal DIF
Tlalnepantla de Baz, la cual contiene el monto de pago a los instructores(as).

» Entregar al Area de Recursos Financieros y Control Presupuestario la documentacién
recabada por parte de las personas Titulares de los Centros de Desarrollo Comunitario, la
cual debera estar firmada (Formato de pago a instructor (a), copia de las identificaciones
oficiales INE y cartas de peticién); a fin de que estd Area elabore los cheques para pago a
instructores (as).

» Una vez que la Caja General, les entrega el cheque de pago para instructores (as) de
manera mensual, tendrd que recibir la documentacion que soporta la entrega de dichos
cheques (Formato de pago a instructores (as) firmados, dos evidencias fotograficas de
actividades y carta de agradecimiento de cada uno de los Centros de Desarrollo Comunitario
dirigida a la Presidencia del Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz.

El o la Instructor (a) debera:

» Impartir cursos, actividades y talleres, mediante un programa previamente
establecido.

» Brindar seguimiento a las personas usuarias en sus evaluaciones.

» Entregar a la persona Titular del Centro de Desarrollo Comunitario, su identificacién
oficial (INE) para realizar el ingreso.

» Firmar el formato de pago a instructores (as).

Definiciones:

» Boucher: Documento personal e intransferible en el que se especifica el pago de una

serie de servicios, que usualmente se utiliza como comprobante.
» Constancia: Documento emitido tras la realizacién de un curso otorgado por una
instancia capacitadora.
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» Curso: Una materia de estudio o una unidad de ensefianza que generalmente dura
en periodo académico y tiene una lista fija de estudiantes.
» Diploma: Documento expedido por una instancia capacitadora acreditada que
cuenta con firmas, sellos, y en algunos casos con valor curricular.
»> Evaluacién: Valoracién de conocimientos, actitudes, aptitudes y rendimiento de una
persona o de un servicio.
» Taller: Curso generalmente breve en el que se ensefia una determinada actividad o
practica.
Insumos:
» Volantes publicitarios.
» Recibos de pago de las personas usuarias.
» Recibos de pago de los instructores (as).
» Carta responsiva.
» Carta responsiva.
» Formato de ingreso.
» Lista de Instructores (as) para pago.
» Carta de peticién.
» Carta de agradecimiento.
» Credenciales de personas usuarias.
» Credenciales de instructores (as).
» Gafete para curso de verano.
» Diplomas.
» Constancias.
» Carta responsiva de curso de verano.
Resultados:
» Padron de beneficiarios de cada uno de los Centros de Desarrollo Comunitario
distribuidos estratégicamente en el municipio de Tlalnepantla de Baz.
Interaccién con otros procedimientos:
» Procedimiento inherente al cobro por la prestacion de bienes y servicios.

Politicas:
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» Los servicios de cursos, talleres y actividades se brindardn en los siguientes Centros
de Desarrollo Comunitario:

21 de marzo;
Ampliacién Lomas de San Juan;
Angélica Aragodn;
Benito Juarez;

Bosques de Ceylan;
Casa de la Ciudadania
Chalma Abajo;

Cristina Pacheco;

DIF Pilares Ixtacala;
Division del Norte;

El Cucurucho;

El Rosario [;

El Tenayo;

La Blanca;

La Comunidad;

Lazaro Cardenas i;
Lazaro Cardenas;
Monica Orta;

San Andrés Atenco;
San Bartolo Tenayuca;
San Isidro Ixhuatepec;
San Juan Ixhuatepec;
San Lucas Patoni;

San Lucas Tepetlacalco;
Santa Mdnica;
Tepeolulco;

Unidad Barrientos; y

SN NI N N N N N N N N N N N NN VY N NV Y U U U U N RN

Vista Hermosa.

» Los servicios que prestan los Centros de Desarrollo Comunitario del Municipio de
Tlalnepantla de Baz estan abiertos a toda la comunidad.

» Las inscripciones estan abiertas todo el afio.
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» Los costos de las mensualidades son establecidos de acuerdo con el Catdlogo de
Cuotas de los Servicios Brindados por el Sistema Municipal DIF, vigente.
» Los requisitos para ingreso de la persona usuaria a cursos, actividades y/o talleres
son las siguientes:

v Copia de identificacion oficial (INE).

v 2 fotografias tamafio infantil para su identificacion y tener acceso al centro

(blanco y negro o color).

v Realizar su pago de inscripcidn y presentarlo.

v Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) - solo en caso de ser

para la actividad de dinamica infantil o curso de verano.

v Certificado médico - solo en caso de ser para la actividad de dinamica infantil

o curso de verano.
» La tolerancia a la hora de entrada a los cursos, actividades y/o talleres, se concede
para casos de retardo accidental, transcurrida la misma; es potestativo para la persona
Titular del Centros de Desarrollo Comunitario, permitir el acceso a la actividad, no
devengando pago alguno cuando no se les autorice dicho acceso.

» Todos los instructores (as) deberan presentar su plan de trabajo para llevar a cabo la
actividad.
» Las y los padres de familia de la actividad “Dinamica Infantil”, deberan firmar la

“Carta Responsiva para la actividad de Dindmica Infantil de Centros de Desarrollo
Comunitario”.

» Las madres, padres de familia y/o tutores, que inscriban a sus hijas e hijos al “Curso
de Verano”, deberan firmar la “Carta Responsiva”.

»> Las y los Instructores (as) de los Centros de Desarrollo Comunitario deberan llevar
el control de pago de las personas usuarias, exigiendo su comprobante de pago
correspondiente cada mes.

» Las y los Instructores (as) deberdn cuidar y guardar el material de trabajo; asi como
las instalaciones donde desempefian sus actividades.

» Las y los instructores (as) deberdn presentar copias de CURP, INE, comprobante de
domicilio, comprobante de estudios y/o constancia de imparticién de clases referente a la
actividad brindada en su respectivo Centro de Desarrollo Comunitario, con la finalidad de
elaborar su expediente y convenio.
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» Las y los Titulares de los Centros de Desarrollo Comunitario recibirdn los

comprobantes de pago por depdsito o transferencia de cada curso, taller o actividad, esto
para generar un recibo de pago.

» Las y los Titulares de los Centros de Desarrollo Comunitario remitirdn mensualmente
el concentrado de recibos a la Area de Ingresos.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Actividad a realizar
INICIO
Programa, coordina y supervisa los
eventos planeados de los cursos,
E actividades y talleres educativos, artisticos
Coordinacién de los Centros de ¥ T
1. gt y culturales, como evaluaciones,
Desarrollo Comunitario . .
encuentros, capacitaciones, exposiciones,
cursos de verano, apoyo a jornadas
médico asistenciales y bazar navidefio.
. Administra al personal que labora en los
Coordinacion de los Centros de P 9 e
2. . Centros de Desarrollo Comunitario, para
Desarrollo Comunitario Y .
procurar un servicio de calidad.

... Emite las politicas de control interno para
Coordinacion de los Centros de . p . : .p
3. la realizacion del proceso de inscripciones

Desarrollo Comunitario .
y colegiaturas.

Promueve los cursos, actividades y talleres
de los Centros de Desarrollo Comunitario
a través de la difusion en carteles,
volantes, mantas, jornadas y exposiciones.
Recluta a los instructores (as) de las
diferentes actividades que brinda el
Centro de Desarrollo Comunitario a su
cargo.
Imparte los cursos, actividades y/o talleres
6. Instructor (a) mediante un programa previamente

establecido.

Recibe de las personas usuarias los
7. Centro de Desarrollo Comunitario vduchers de depdsito o trasferencia y

genera un recibo de pago por la

4, Centro de Desarrollo Comunitario

5. Centro de Desarrollo Comunitario
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No. Responsable

Actividad a realizar

inscripcidon y mensualidad de cada uno de
los cursos, actividades y/o talleres.

8. Centro de Desarrollo Comunitario

Elaboran el formato de ingresos
adjuntando los recibos de pago, en
efectivo y/o vauchers; asi como el formato
de pago ainstructores (as) con su INE para
entrega y revision al Area de Ingresos.

Coordinacion de los Centros de
Desarrollo Comunitario

Supervisa que el tramite de ingreso de
lleve a cabo correctamente.

10. Centro de Desarrollo Comunitario

Entrega copia de los documentos a la
secretaria de la Coordinaciéon de los
Centros de Desarrollo Comunitario,
ingresados al Area de Ingresos

11. Secretaria de la Coordinacion

Recibe la documentacién por parte de las
personas Titulares de los Centros de
Desarrollo Comunitario y elabora la carta
de peticion dirigida a la Presidencia del
Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz
con el monto del pago a instructores (as).

12. Centro de Desarrollo Comunitario

Firma la carta de peticion para pago a
instructores (as).

Coordinacion de los Centros de

13.
Desarrollo Comunitario

Revisa y firma mensualmente las listas de
pago a instructores (as) y cartas de
peticién para pago.

14. Centro de Desarrollo Comunitario

Entrega el formato de pago de
Instructores (as) firmado y dos evidencias
fotogréficas de los cursos, actividades y
talleres brindados.

15. Secretaria de la Coordinacién

Recibe y revisa la documentacién por
parte de las personas Titulares de los
Centros de Desarrollo Comunitario, las
cuales soportan el pago de las y los
instructores.

Coordinacién de los Centros de
Desarrollo Comunitario

Remite por oficio a la Oficialia Mayor los
expedientes de las y los instructores.

Coordinacién de los Centros de
Desarrollo Comunitario

de las
actividades y la entrega de diplomas y

Concentra las evaluaciones
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No. ~ Responsable Actividad a realizar

constancias, asi como los reportes de
ingresos y personas usuarias por CDC.

FIN
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Diagrama de flujo:

Procedimiento: imparticion de de cursos, talleres y actividades de en los CDC
Centro de Desarrollo Comunitario Instructor (a) Instructor (a)

Coordinacion de los Centros de
Desarrollo_Comunitario

1. Programa, coordina y supervisa
los eventos planeados de los curses,
actividades y talleres educativos,
artisticos y culturales

2. Administra al personal que labora
en los CDC, para procurar un
servicio de calidad

v

3. Emite las politicas de control ¢
interno para la realizacion del P Erp——
proceso de inscripciones . t
col latur:s y y talleres de los Centros de
< Desarrolio Comunitario

5. Recluta a los instructores (as) de
las diferentes actividades que brinda
el COC a su cargo 5. Imparte Ios Cursos,
actividades y/o talleres mediante
un programa previamente
7. Recibe vauchers de deposito o establecido
trasferencia y genera un recibo de
pago de los cursos, actividades y
talleres

. Elaboran g formato de

ingresos,asi como el formato de
pago a instructores (as) para
entrega y revision del Area de

9. Supervisa que el Iramite de %
ingreso se lleve a cabo
correctamente
I 10. Entrega copia de los doc
ala secretaria de la Coordinacion de v
los COC, ingresados a3l Area de 11. Recibe la documentacion por
Ingresos parte de los CDC y elabora I3
carta de peticion dirigida a la
Presidencia del Sistema
12. Firma la carta de peticion para Municipal DIF
pago a instructores (as)

13.Revisay firma mensuaimentelas| | L~ ——

listas de pago a instructores (as) y

cartas de peticion para pago 12 Entrega e formaio Ge pago de
L | Instructores (as) firmado y dos ¢
levidencias fotograficas de los cursos, 15. Recibe y revisa la
actividades y talleres brindados documentacion por parte de los

CDC, las cuales soportan el

16. Remite por oficio a la Oficialia -
pago de las y los instructores

Mayor los expedientes de las y los
instructores

—

17. Concentra las evaluaciones de
las actividades y la entrega de
diplomas y constancias, asi como los
reportes de ingresos y personas
usuarias por CDC

Fin
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Medicion:

Nombre del Indicador: Imparticion de cursos, talleres y actividades en los Centros de
Desarrollo Comunitario.

Descripcion: Medir el porcentaje del cumplimiento en la imparticion de cursos, talleres y
actividades en los Centros de Desarrollo Comunitario.

Férmula: (NUmero de imparticidn de cursos, talles y actividades en los Centros de Desarrollo
Comunitario atendidas / Nimero de imparticion de cursos, talles y actividades en los
Centros de Desarrollo Comunitario recibidas) * 100

Periodicidad: Mensual.
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Formatos:

Recibo de Pago de las Personas Usuarias
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Formato de Ingresos
EM,E OFICIALIA MAYOR
W e Area de Ingresos
Informe de Ingresos para los Centros de Desarrollo Comunitario
NOMBRE DEL CENTRO FECHA
oo MES MTERON ‘m;: MES SIGUINTE | ...:“ ' [ r— ISS——-—Ch—
Adamaca oo AbsTiae o ALTran e
[ [ 1] [ ]
ALLMNCS I INSTRUCTORES
INSCRIPCIONES COLEGIATURAS PREPARATORIA ABIERTA
$ s
TOTAL S

TITULAR DE (DC: REVISADO:
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Lista de Instructores (a) para Pago
CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO Tialnepantia
FORMATO PAGO A INSTRUCTORES CDC
" nuestra ciudad
y 2025-2027
TITULAR : FECHA
No. APOYO A
No. NOMBRE CURP ACTIVIDAD ALumnos | INSTR. FIRMA DE RECIBIDO
TOTAL
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
TITULAR DEL CENTRO COORDINACION DE LOS C.D.C. SUBDIRECCION DE SUBSISTEMAS
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Lista de Instructores (as) para Pago con inscripcion

CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO Tialne pa ntla
FORMATO PAGO A INSTRUCTORES CDC
. g nuestra ciudad
FECHA ” 2025-2027
No. APOYO A
No. NOMBRE CURP ACTIVIDAD ALumnos | iINsTR. INSCRIPCION FIRMA DE RECIBIDO
TOTAL
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
TITULAR DEL CENTRO COORDINACION DE LOS CDC SUBDIRECCION DE SUBSISTEMAS
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Carta de Peticion

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

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

Tlalnepantla C P 54050, Tlalnepantia de Baz Estade de México

v "“,:',’,",",‘;,"’" 55 5361 2115
33 “X

“2026. Aflo del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.
CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO

Tialnepantla de Baz, Estado de Méxicoa  de 2026.
ASUNTO: CARTA DE PETICION.

NOMBRE
PRESIDENTA HONORIFICA
DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF
DE TLALNEPANTLA DE BAZ.

Por este conducto reciba un cordial saludo, al tiempo que me dirijo a usted para solictarle atentamente
el apoyo econdmico por la canfidad de § 00 ( pesos 00/100M.N.), por
concepto de pago que corresponde al %y % ainstructores de cursos y talleres que
colaboran con el SMDIF Tiainepantla de Baz, a fravés del Centro de Desamallo Comunitano
, quiénes ofrecen espacios de desamolio integral que impulsan la
actividad cultural, deportiva y académica en los ciudadanos que asisten a estos centros, este imporie
comesponde respectivamente a las cuotas que se ingresaron en Caja General de SMDIF de
conformidad al Catalogo de Cuotas de los Servicios Brindados por el SMDIF, con las actualizaciones
comespondientes a la fecha.

En espera de peder contar con su apoyo, me despido agradeciendo su atencion al presente.

ATENTAMENTE
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Carta de agradecimiento

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

Av. Convento de Santa Ménica s/n, Hab. Jardines de Santa Monica
Tiainepantia C P 54080, Tlalnepantla de Baz. Estado de Méxco
m.;r;: ;::-d 55 5361 2115

rJ
4
“20286. Aflo del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO

Tialnepantla de Baz, Estado de Méxicoa  de 2026.
ASUNTO: CARTA DE AGRADECIMIENTO.

NOMBRE

PRESIDENTA HONORIFICA
DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF
DE TLALNEPANTLA DE BAZ.

A través del presente, me permito distraerla de sus miltiples ocupaciones para
agradecerle ¢l apoyo econdomico otorgado en dias pasados, por la cantidad de

S 00 pesos 007100 m.n.), con ¢l cual se brindaron
incentivos a las personas quc colaboraron en la imparticién de actividades del Centro
de Desarrollo C . Asi mi agrad:ccr el interés que

tiene la administracion que prwde en promover y fortalecer el crecimiento de los
ciudadanos de Tlalncpantla de Baz, por medio de educacién comunitaria que incluye
programas educativos, formativos, artisticos, culturales v deportivos, a partir de Ta
necesidad de lograr la integracion de los habitantes de las colonias gue se encuentran
en zonas de vulnerabilidad, marginacién y pobreza.

Sin mas por ¢l momento le reitero mi agradecimiento.

ATENTAMENTE

B SO L L EO D L D LR LD SO L L e (O S L L L L O L L SO L L)

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

PP Lp

SP S ISIEp [ Sp Hap Iap e Lo oD S 00 SIS



| tanmevo DIF MANUAL DE

| DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tialnepantia

B | e By PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE SUBSISTEMAS Pagina 48
343 ke
Diploma

Tialnepantia DIF

nuestra ciudad Tialnepantia
2025 2027 Py et

E! Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Tlalnepantla a través de la Subdireccion de Subsistemas otorga el siguiente

Reconocimiento

Nombre(s) Paterno Materno

Por haber concluido satisfactoriamente el

Nombre Curso Actividad

Reconocemos tu compromiso con el aprendizaje y
Tu interés por fortalecer tu desarrollo personal.

Tlalnepantia de Baz, Estado de México a__dia _de__mes de_ario.

Nombre y firma Nombre y firma
Presidenta Honorifica Direccion Generzl
del SMDIF Tlalnepantia de Baz. DEL SMDIF Tlalnepantia de Baz.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Carta Responsiva para la actividad de dinamica infantil

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

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

Tlalnep:r:::: C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
ot sy 55 5361 2115
343 = SN

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

CARTA RESPONSIVA PARA LA ACTIVIDAD DE DINAMICA INFANTIL DENTRO DE LOS
CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO DEL SMDIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ,

ESTADO DE MEXICO.
NOMBRE DEL PADRE O TUTOR:
NOMBRE DEL ALUMNO:
DOMICILIO:
HORARIO: TEL

CENTRO DE DESARROLLO COMUNITARIO:

Por medio de la presente, manifiesto que mi hijo (a) se encuentra en buenas condiciones
fisicas y de salud, y doy la autorizacion para que participe en todas las actividades que se
realicen durante la Actividad de Dinamica Infantil 2026, dentro de las instalaciones del
Centro de Desarrollo Comunitario:

De igual manera hago constar que he leido, conozco y acepto los Lineamientos Generales
para la Actividad de Dinamica Infantil dentro de las instalaciones del Centro de Desarrollo
Comunitario: por lo que me
comprometo a respetar y cumplir con lo establecido en los mismos. Asi mismo hago
constar que he leido el Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Tlalnepantla de Baz y que estoy de acuerdo con su contenido.

Reconozco que me he informado sobre los riesgos y peligros asociados con la participacion
en las diversas actividades de la Actividad de Dinamica Infantil 2026; por lo cual deslindo
al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlainepantla de Baz, al
personal administrativo y a las/los docentes e instructores de toda responsabilidad civil o
penal, de cualquier accidente o lesion que pudiera sufrir mi hijo (a) con motivo de
negligencia, descuido o imprudencia en que pudiera incurrir mi hijo (a).

De la misma manera autorizo que en caso de alguna emergencia médica o lesion causadas
durante y después de la practica las actividades realizadas en la Actividad de Dinamica
Infantil 2026; la atencién de primer contacto se otorgara en forma de valoracion por parte
del personal de enfermeria. En caso de atencién medica mayor se procedera a canalizario
de forma inmediata al hospital o servicio médico particular indicado por la madre, padre o
tutor responsable.

Asi mismo me comprometo a cumplir y respetar las medidas de seguridad e higiene y las
medidas sanitarias establecidas por la Secretaria de Salud.

En caso de presentar sintomas de alguna enfermedad infecciosa, me abstendré de
presentar a mi hijo (a) al curso de dinamica infantil; en caso de que mi hija/o presente
algun sintoma durante las actividades me comprometo a recogerlo y retirarlo de las
instalaciones para evitar el contagio a los demas alumnos o docentes.
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D I F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027

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

Tialnepantia C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
iudad
"” estra cho 55 5361 2115
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“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

Estoy plenamente consciente que ni el personal administrativo, docente e instructores de
las diferentes disciplinas de la Actividad de Dinamica Infantil 2026, ni el personal de
limpieza o vigilancia que apoyan en las diferentes actividades que se realizan en el Centro
de Desarrolio Comunitario: ; son responsables
de los articulos de valor que mi hijo () lleve consigo a las instalaciones, por lo que
deslindo de cualquier responsabilidad en caso de pérdida o mal uso.

En caso de que mi hijo (a) incurra en el dafio de equipo o de las propias instalaciones
Centro de Desarrollo Comunitario me comprometo a cubrir el costo de la reposicién o
reparacion de que se trate.

Manifiesto ademas que no existe impedimento de ninguna naturaleza para la firma de la
presente carta responsiva, ya que no media error, dolo, mala fe, ni cualquier vicio de
consentimiento, asegurando ser datos fidedignos todos los anotados

NOMBRE Y FIRMA DEL PADRE O TUTOR

Tlalnepantla de Baz, Edo. de México a de. de

Los datos personales recabados serén protegides, incorporados y tratados en el Sistema de Datos Personales
1 . de conformidad con lo dispuesto por la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios y demas disposiciones aplicables. Dichos datos se recaban
con conocimiento del usuario. La Unidad Administrativa responsable del Sistema de datos personales es
- S . y el interesado pocra ejercer los derechos de acceso, rectificacion, correccion, oposicion y
cancefacion de sus datos a través del Sistema SARCOEM, en la siguiente direccién electronica:
https./iwww sarcoem.org. mx/sarcoeny ciydadano/login.page, dirigiendo su solicitud a esta entidad. Le informamos
que podré consultar nuestro aviso de privacidad integral en la siguiente liga: http: /v, diftlalnepantla.qob.mx/.

Fa NN N N NG L N AN AN AN LN S NI AN A NI AN 1 NI N NEANT NS, Y \
Cra s s T T T L G T GO T G T L G GO G Wi S C A G G

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

SEBEEBEBEEEEIEEIEIEI IO EIEIEIEIEEEIEE



Ao DIF RUAKIIAL pE

o ;; pinarowy PROCEDIMIENTOS
Paci X
SUBDIRECCION DE SUBSISTEMAS agina 5
35X s

Carta Responsiva de Curso de Verano

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

Av. Convento de Santa Mdnica s/n, Hab. Jardines de Santa Mdnica,
Tlalnepantia C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
fuestra chdod 55 53612115

2

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

CARTA RESPONSIVA

CURSO DE VERANO 2026
CENTROS DE DESARROLLO
COMUNITARIO (C.D.C.)

NOMBRE DEL MENOR:

(APELLIDO PATERNO) (APELLIDO MATERNO) NOMBRE (S) EDAD

CALLE COLONIA MUNICIPIO C.P TELS.

AUTORIZO BAJO MI RESPONSABILIDAD QUE MI HIJO (A) ASISTA AL CURSO DE VERANO EN LOS
CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO (C.D.C) DE "EL SISTEMA MUNICIPAL DIF EN TLALNEPANTLA

AS| MISMO AUTORIZO AL PERSONAL ACTUANTE DE EL "SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA EN TLALNEPANTLA DE BAZ" PARA QUE, EN CASO DE QUE MI HIJO (A) SUFRA
ALGUN ACCIDENTE O SURJA ALGUNA ENFERMEDAD DURANTE LAS ACTIVIDADES DEL CURSO DE
VERANO 2028, SEA TRASLADADO AL SERVICIO MEDICO QUE SE CONSIDERE MAS ADECUADO. EN LA
INTELIGENCIA DE QUE LOS GASTOS MEDICOS QUE POR DICHO MOTIVO SE GENEREN SERAN
CUBIERTOS EN SU TOTALIDAD POR EL SUSCRITO(A) DESLINDANDO DE CUALQUIER
RESPONSABILIDAD YA SEA CIVIL, PENAL O DE CUALQUIER OTRA INDOLE AL PERSONAL ACTUANTE
DE "EL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA EN TLALNEPANTLA DE
BAZ" Y EN CONSECUENCIA RENUNCIO AL EJERCICIO DE CUALQUIER ACCION Y/O DERECHO QUE
PUDIERA CORRESPONDERME POR TAL MOTIVO.

TODOS LOS DATOS ASENTADOS EN ESTE FORMATO SON FIDEDIGNOS
[ ANTECEDENTES MEDICOS ]

En Caso de que el menor cuente con algin Seguro marcar con una X.

( ) Seguro Popular ( ) Seguro Social ( ) ISSEMYM ( )ISSSTE
( ) Seguro de Gastos Médicos ( ) Otro especifique

MI HWO (A) PADECE:
ASMA () DIABETES ( ) EPILEPSIA ( ) OTROS ( )

Es alérg
Grupo Sanguineo:
Institucién o Médico que lo atiende:
No. de Clinica o domicilic del médico:

Teléfono de la Clinica:

Nombre, Teléfono y Direccion del Padre o Tutor:
Teléfonos de emergencia 1.-

NOMBRE Y FIRMA DEL PADRE O TUTOR
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Validacion del procedimiento:
Procedimiento: Codigo:

Imparticiéon de cursos, talleres y actividades en
los CDC.

SMDIF/2026/MP/SS/CCDC-01

Responsable de la elaboracién y del
procedimiento

Revisé

70

oz

""/“ 4 rd
C. Mercedes Alvarez Martinez
Coordinacién de los Centros de Desarrollo
Comunitario

aﬁnepaia

@ nuestra ciudad
bf/ 2028-2027

COORDINACION DE LOS
CENTROS DE
DESARROLLO

COMUNITARIO

Tiam&a;éﬁa

By nuestra ciuded
= 2025-2027

SUBDIRECCION DE
SUBSISTEMAS

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/SS/CCDC-02: Asesorias y gestion para la certificacion del
nivel superior (modalidad preparatoria abierta).

Objetivo: Brindar la oportunidad a la poblacién de Tlalnepantla de Baz, de comenzar o
concluir su formaciéon académica de nivel medio superior, a través del sistema abierto, por
medio del convenio con los Servicios Educativos Integrados al Estado de México (SEIEM) y
de esta forma, impulsar su crecimiento profesional, laboral y de vida. -

Fundamento Juridico:

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulo 3°, parrafo primero. Titulo Quinto; articulo 115, fracciones |, Il y lll. Diario
Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.

Estatal

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

» Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulos 1, 2 y 3. Capitulo Segundo; articulos 6 y 7. Tercero; articulos 8 y 10. Titulo
Cuarto; Capitulo Unico; articulos 39, 40 y 41. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de
septiembre de 2010 y sus reformas y adiciones.

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

» Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2 y 3. Capitulo Tercero; articulo 17. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, el 16 de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia de
Tlalnepantla de Baz. Titulo Quinto; Capitulo Quinto; Seccién Primera; articulos 92 y 93.

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

Responsabilidades:

La Coordinacion de los Centros de Desarrollo Comunitario debera:

» Planear, organizar y supervisar la operaciéon de los Centros de Desarrollo
Comunitario, asi como los recursos humanos y materiales de estos.

» Emitir los criterios para la realizacion del proceso de pago de colegiaturas.

» Coordinar con El o la auxiliar administrativo responsable de Preparatoria Abierta la

gestion de tramites para la renovacién del convenio anual con el SEIEM; y promover la
prestacion de servicios de educacién abierta a la poblacion del municipio a través de
asesorias educativas.

» Supervisar y coordinar que se lleven a cabo los tramites necesarios, asi como el
seguimiento en todo el proceso de asesorias y aplicacién de exdmenes de las asignaturas, a
fin de lograr la certificacién.

» Supervisar con la Area Ingresos, la recaudacién por parte de los Centros de
Desarrollo Comunitario, con relacién a las mensualidades de Preparatoria Abierta;

» Informar al Organo Interno de Control, Oficialia Mayor y Consejeria Juridica sobre
alguna eventual anomalia, pérdida o robo en los Centros de Desarrollo Comunitario.

» Revisar y firmar mensualmente las listas de pago a instructores (as); las cartas de
peticion y agradecimiento; asi como las evidencias.

» Programar la entrega de reconocimientos a los alumnos (as) que culminaron sus
estudios mediante el sistema de Preparatoria Abierta; y los eventos relacionados con la
promocién del mismo.

» Visitar periédicamente los Centros de Desarrollo Comunitario, con el fin de verificar
el buen funcionamiento, que se cuenten con los insumos necesarios para impartir las
asesorias y la calidad de las mismas.

» Supervisar la entrega en tiempo y forma de documentos para ingresos mensuales.
» Revisar mensualmente las listas de pago a instructores (as), cartas de peticién y
agradecimiento; asi como las evidencias fotogréficas de las actividades, antes de ser
entregadas a el Area de Recursos Financieros y Control Presupuestario.

» Concretar con la Coordinacién de los Centros de Desarrollo Comunitario, la gestién
de trdmites para la renovacién del convenio anual con el SEIEM.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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» Promover en Coordinacion con la Coordinacién de los Centros de Desarrollo

Comunitario y las personas Titulares de los Centros de Desarrollo Comunitario, la
presentacion de servicios de educacién abierta a la poblaciéon del municipio a través de
asesorias educativas.

» Recibir los expedientes de los aspirantes por parte de las personas Titulares de los
Centros de Desarrollo Comunitario, con el formato de expedientes de platica, para revision
y registro de platica informativa.

» Brindar la platica informativa correspondiente para la inscripcidn del aspirante;

» Citar al alumno (a) para firmar la cédula de inscripcién, y entregar la documentacion
original.

» Entregar la documentacion correspondiente de cada alumno (a) a las oficinas

regionales para cotejo de datos, y solicitar la fecha al SEIEM para el otorgamiento de
matricula y credencial, necesarias para que el alumno (a) inicie su periodo de exdmenes.

» Entregar las credenciales de Preparatoria Abierta a las personas Titulares de los
Centros de Desarrollo Comunitario, para que a su vez las entreguen a los alumnos (as).

» Recabar de los Centros de Desarrollo Comunitario, el pago de exdmenes y servicios
complementarios, asi como copia de los recibos de pago.

» Revisar y procesar los recibos de pago de exdamenes para realizar el depésito en el
banco a la cuenta del SEIEM.

» Capturar y verificar la informacién del alumno (a) en el formato de demanda de
examenes, y gestionar la demanda de examenes solicitados en la Oficina Regional de
Preparatoria Abierta en Naucalpan.

» Recibir por parte de la Oficina Regional de SEIEM la solicitud de exdmenes, en la cual
se especifica fecha y sede para la aplicacion.

» Entregar la solicitud a la persona Titular del Centro de Desarrollo Comunitario;

» Recibir por parte de la Oficina Regional de SEIEM calificaciones de alumnos (as) que
presentaron examen anteriormente y remitirlas a la persona Titular del Centro de Desarrollo
Comunitario.

» Llevar el control de registro de cada asignatura cursada por el alumno(a) para
orientacién y seguimiento hasta el momento de la certificacion.

Los Centros de Desarrollo Comunitario deberan:
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» Promover el servicio de Preparatoria Abierta en el Centro de Desarrollo Comunitario

asignado, a través de la difusién en carteles, volantes, mantas, jornadas y exposiciones;
asimismo reclutar a los asesores (as) de Preparatoria Abierta.

» Inscribir y cobrar a los aspirantes la mensualidad mediante recibos de pago;

» Recibir la documentacién requerida para el tramite de ingreso del aspirante al
Sistema Abierto.

» Entregar a El o la auxiliar administrativo responsable de Preparatoria Abierta, el

formato de expedientes para el registro de la platica informativa. Asi como recibir por parte
de la o del auxiliar administrativo responsable de Preparatoria Abierta:
v’ Las credenciales para entrega a los alumnos (as) inscritos.
v La solicitud de examen que especifica fecha, hora y sede.
v’ Calificaciones de examenes presentados anteriormente, para entrega a los
alumnos (as).

» Entregar a la Coordinacién, el pago de los exdmenes y copia del recibo de pago,
solicitado por parte de los alumnos (as).
» Elaborar el formato de ingresos para la entrega y revision el drea de Ingresos,
adjuntando:

v Recibos de pago.

v Dinero efectivo y/o vales.

v Formato de pago a instructores (as). Ingresar a Caja General el efectivo y/o

vales y recibir fa factura del ingreso mensual.
» Entregar la copia de los documentos ingresados a el Area de Ingresos al Auxiliar
Administrativo de la Coordinacién de los Centros de Desarrollo Comunitario, para la
elaboracidn de la carta de peticion y agradecimiento; asi como el formato de pago a
instructores firmado y dos evidencias fotograficas de las platicas brindadas.

» Firmar la carta de peticion solicitando el pago a instructores (as); y la carta de
agradecimiento dirigida a la Presidencia del Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz.
» Recibir mensualmente el cheque para pago de instructores (as) por parte de Caja

General quien les solicita identificacién oficial (INE) y firma de recibido.

» Firmar la carta de agradecimiento elaborada por el Auxiliar Administrativo del Centro
de Desarrollo Comunitario, dirigida a la Presidencia del Sistema Municipal DIF Tlalnepantla
de Baz.

» Cobrar el cheque de pago a instructores (as) en el banco.

» Pagar mensualmente a los mismos, conforme a la lista de conformidad.
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La Secretaria de la Coordinacién de los Centros de Desarrollo Comunitario debera:

» Elaborar a cada una de las personas Titulares de los Centros de Desarrollo
Comunitario, la carta de peticion dirigida a la Presidencia del Sistema Municipal DIF
Tlalnepantla de Baz, la cual contiene el monto de pago a instructores (as).

» Recibir mensualmente por parte de las personas Titulares de los Centros de
Desarrollo Comunitario: copia de la documentacién requerida por parte del Area de
Ingresos para llevar a cabo la peticion de pago a instructores (as), formato de ingresos,
formato de pago a instructores (as), factura y credencial del INE de cada uno de los
instructores (as).

» Entregar al Area de Recursos Financieros y Control Presupuestario la documentacién
recabada por parte de las personas Titulares de los Centros de Desarrollo Comunitario,
firmada por la persona Coordinacién de los Centros de Desarrollo Comunitario, formato de
pago a instructor, copia de la identificacidn oficial (INE) y carta de peticion;

» Una vez que la Caja General entrega el cheque de pago para instructores (as) de
manera mensual, recibe la documentacién que soporta la entrega de dichos cheques
(Formato de pago a instructores (as) firmados, dos evidencias fotogréficas de actividades y
carta de agradecimiento por parte de cada una de las personas Titulares de los Centros de
Desarrollo Comunitario, dirigida a la Presidencia del Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de
Baz).

El o la Asesor (a) debera:

» Impartir la asesoria de Preparatoria Abierta.
» Entregar a la persona Titular del CDC, toda la documentacion solicitada para recibir
su pago mensual; asi como brindar seguimiento al alumno (a) para el ingreso de examenes.

Definiciones:

» Boucher: Documento personal e intransferible en el que se especifica el pago de una
serie de servicios, que usualmente se utiliza como comprobante.

» Examen de Preparatoria Abierta: Examenes de diferentes asignaturas que se aplican
cada quince dias en horarios y sedes especificos.

» Gestor de Preparatoria Abierta: Persona encargada de realizar los tramites

administrativos de Preparatoria Abierta ante las Oficinas Regionales del SEIEM en
Naucalpan.
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» Preparatoria Abierta: Sistema educativo medio-superior no escolarizado que

permite iniciar, continuar y/o concluir la formacién académica para obtener mayores
oportunidades de crecimiento laboral y calidad de vida.

» Servicios Complementarios: Gestion de duplicado de credenciales, historial
académico, constancia de inscripcidén, cambio de entidad, cambio de oficina, reactivacion
de matricula, omisién de calificacién, integracion de matricula, unificacion de matricula,
correccion de nombre, cambio de area.

Insumos:

» Tripticos publicitarios.

» Recibos de pago de las personas usuarias.
» Recibos de pago de los instructores (as).
» Formato de platica informativa.

» Recibo de pago de examenes.

» Formato de expedientes.

» Concentrado de exdmenes solicitados.

» Formato de ingreso.

» Lista de Instructores (as) para pago.

» Carta de peticidn.

» Carta de agradecimiento.

Resultados:

» Padron de beneficiarios y listado de usuarios registrados a las asesorias y a la
acreditacion de su preparatoria abierta.

Interaccién con otros procedimientos:

» Procedimiento inherente al Cobro por la prestacion de bienes y servicios.
Politicas:
» El servicio de asesorias y gestion para la certificacion del nivel superior modalidad
preparatoria abierta, se brinda en los siguientes CDC:
v 21 de marzo;
v Ampliacién Lomas de San Juan;
v Angélica Aragén;
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Benito Juarez;
Bosques de Ceylan;
Chalma Abajo;
Cristina Pacheco;

DIF Pilares Ixtacala;
Division del Norte;

El Cucurucho;

El Rosario [;

El Tenayo;

La Blanca;

La Comunidad;
Lazaro Cardenas Ii;
Lazaro Cardenas;
Monica Orta;

San Andrés Atenco;
San Bartolo Tenayuca;
San Isidro Ixhuatepec;
San Juan Ixhuatepec;
San Lucas Patoni;

San Lucas Tepetlacalco;
Santa Monica;
Tepeolulco;

Unidad Barrientos; y

AN N NN NN YA VA Y VU U U N N N N N N N U

Vista Hermosa.

» El servicio esta dirigido a la comunidad de 15 afios en adelante.

» Los aspirantes deberan contar con el certificado de secundaria.

» Las inscripciones estan abiertas todo el afio.

» No se presenta examen de admision.

» Las y los asesores deberan contar con documentacién que acrediten estudios de
Licenciatura, asi como copias de: CURP, INE y comprobante de domicilio.

» El pago de colegiatura mensuales serd conforme al “Catdlogo de Cuotas de los
Servicios Brindados por el Sistema Municipal DIF”, vigente.

» El costo por presentacion de examen es determinado por el SEIEM, ya que todos los
ingresos son para dicho organismo.
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» Para realizar el tramite de certificacién del alumno (a) deberd acreditar 33 materias
del Plan de Estudios.

» Cada alumno (a) avanza a su propio ritmo y no hay un tiempo limite para culminar
los estudios.

» Las y los Titulares de los Centros de Desarrollo Comunitario recibirdn los

comprobantes de pago por depdsito o transferencia de Preparatoria Abierta, esto para
generar un recibo de pago.

» Las y los Titulares de los Centros de Desarrollo Comunitario remitirdn mensualmente
el concentrado de recibos a la Area Ingresos.
» La documentacién requerida para la inscripcion del aspirante es la siguiente:
v Original y 2 copias del Acta de nacimiento.
v Original y 2 copias del Certificado de secundaria.
v CURP actualizado.
v Original y dos copias del comprobante de domicilio actual (no mayor a tres
meses).
v Original y 2 copias del INE (en caso de mayores de edad), menores de edad
copia del INE de la madre, padre o tutor.
v 2 fotografias tamafio infantil blanco y negro en papel mate, sin retoque,
playera totalmente blanca, cara descubierta, sin aretes y sin lentes.
v Realizar pago de mensualidad.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Actividad a realizar
INICIO
Planea organiza y supervisa la operacion
sl de los Centros de Desarrollo Comunitario;
Coordinacién de los Centros de . !
1. L asi como los recursos humanos y
Desarrollo Comunitario . e
materiales para la difusion y desarrollo de
las actividades de preparatoria abierta.
Coordinan con el o la auxiliar
o administrativo responsable de la gestidn
Coordinacion de los Centros de . P : g
2. o . de Preparatoria Abierta, la gestiéon de
Desarrollo Comunitario - . .
tramites para la renovacién del Convenio
Anual del SMDIF con SEIEM.
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00 Responsable Actividad a realizar

Promueven la presentacion de los
Coordinacion de los Centros de servicios de educacion abierta a la
Desarrollo Comunitario poblacion a través de asesorias
educativas.
Coordinacion de los Centros de Emite los criterios para la realizacién del
Desarrollo Comunitario proceso de pago de colegiaturas.
Recluta a los asesores (as) de Preparatoria
Abierta.
Recibe de las personas usuarias los
bouchers de depdsito o trasferencia vy
6. Centro de Desarrollo Comunitario generar un recibo de pago para inscribir a
los usuarios al sistema de Preparatoria
Abierta.
Recibe la documentacién requerida del
7. Centro de Desarrollo Comunitario aspirante, para el tramite de ingreso al
Sistema de Preparatoria Abierta.
Recibe de las personas Titulares del Centro
de Desarrollo Comunitario, los
8. Centro de Desarrollo Comunitario expedientes con el formato de
expedientes para revision y registro de
platica.
Brindan la platica informativa para la
inscripcion del aspirante.

i e Entrega la documentacion de cada
Coordinaciéon de los Centros de . - ;
10. aspirante a las oficinas regionales del

Desarrollo Comunitario SEIEM.

Solicita la fecha al SEIEM para la entrega

de matricula y credencial.

Entrega las credenciales de Preparatoria

Abierta a las personas Titular del Centro

de Desarrollo Comunitario para que a su

vez las entreguen a los alumnos (as).

Recibe por parte de la persona Titular de

13. Centro de Desarrollo Comunitario Preparatoria Abierta las credenciales para
entrega a los alumnos (as).

5. Centro de Desarrollo Comunitario

9. Centro de Desarrollo Comunitario

11. Centro de Desarrollo Comunitario

12. Centro de Desarrollo Comunitario
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No. Responsable Actividad a realizar
- Visita los Centros de Desarrollo
Coordinacion de los Centros de o e .
14. A Comunitario para verificar la calidad de las
Desarrollo Comunitario ,
asesorias.
Entrega el pago de los exdmenes y copia
15. Centro de Desarrollo Comunitario del recibo de pago de exdmenes
solicitados por los alumnos (as).
- .. . Recaba de la persona Titular del Centro de
Auxiliar administrativo L
. . Desarrollo Comunitario el pago de los
16. responsable de la gestion de P . .
] . examenes y servicios complementarios,
Preparatoria Abierta , . .
asi como copia del recibo de pago.
Auxiliar administrativo Revisa y procesa recibos de pago de
17. responsable de la gestion de exdmenes para realizar el depdsito de
Preparatoria Abierta efectivo en el banco a la cuenta de SEIEM.
Auxiliar administrativo Captura y verifica la informacién del
18. responsable de la gestion de alumno (a) en el formato de demanda de
Preparatoria Abierta examenes.
Auxiliar administrativo Gestiona la demanda de examenes
19. responsable de la gestion de solicitados en la oficina regional del
Preparatoria Abierta SEIEM.
Recibe del SEIEM la solicitud de exdmenes
- . . en la cual se especifica, fecha hora y sede
Auxiliar administrativo . p , e y.
.. para la aplicacion, asi como calificaciones
20. responsable de la gestion de . .
. R de examenes anteriores y la entrega a la
Preparatoria Abierta .
persona Titular del Centro de Desarrollo
Comunitario.
Recibe la solicitud de examen vy
21. Centro de Desarrollo Comunitario calificaciones de examenes anteriores
para entrega a los alumnos (as).
Supervisa y coordina el proceso de
22 Coordinacion de los Centros de  trdmites de ingreso de alumnos (a) y la
’ Desarrollo Comunitario aplicacion de examenes, asi como
seguimiento en las asesorias.
Lleva el control de registro de cada
23. Centro de Desarrollo Comunitario  asignatura cursada por cada alumno (a)
para orientacion y seguimiento. B
e Elabora formato de ingresos, adj
24, Centro de Desarrollo Comunitario g adjuntando

los recibos de pago, el dinero en efectivo
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Responsable

Actividad a realizar

y/o vales, formato de pago a instructores
(as) para revision y entrega a el area de
Ingresos.

25.

Centro de Desarrollo Comunitario

Supervisa la entrega en tiempo y forma de
documentos para ingreso de
mensualidades.

26.

Centro de Desarrollo Comunitario

Ingresa a Caja General el efectivo y/o vales
y recibe factura.

27.

Coordinacion de los Centros de
Desarrollo Comunitario

Supervisa con el drea de Ingresos la
recaudacién por parte de la persona
Titular del Centro de Desarrollo
Comunitario, el concepto de
mensualidades de Preparatoria Abierta.

28.

Centro de Desarrollo Comunitario

Entrega copia de los documentos
ingresados el drea de Ingresos a la
secretaria del CDC.

29.

Secretaria de la Coordinacion de
los Centros de Desarrollo
Comunitario

Recibe la documentacién por parte de las
personas Titulares de los CDC y elabora la
carta de peticion dirigida a la Presidencia
del SMDIF Tlalnepantla de Baz con el
monto del pago a instructores (as).

FIN
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Diagrama de flujo
Procedimiento: Asesorias y gestion para la certificacion del nivel superior modafidad

preparatoria abierta

Coordinacion de los Centros
de Desarrollo Comunitario

1. Planea organiza y supervisa |a operacion
de los Centros de Desarrollo Comunitario;
asi como las actividades de preparatoria
abierta

!

2. Coordinan con el o I3 auxiliar
administrativo responsable de 1a gestion de
Preparatoria Abierta, 12 gestion de tramites
para la renovacion del Convenio Anual del

SMDIF con SEIEM

v

3. Promueven la presentacion de los
servicios de educacion abierta a la
poblacion a través de asesorias educativas

v

4. Emite los criterios para la realizacion del
proceso de pago de colegiaturas ¢
5. Recluta a los asesores (as) de
Preparatoria Abierta

Centro de Desarrollo Comunitario

6. Recibe de las personas usuarias los
bouchers de depdsito o trasferencia y
generar un recibo de pago para inscribir 3
los usuarios

7. Recibe 13 documentacion requerida del
aspirante, para el tramite de ingreso

v

8. Recibe de las personas Titulares del
Centro de Desarrolio Comunitario, los
expediente

¥

9. Brindan I3 platica informativa para la
inscripcion del aspirante

v

11. Solicita la fecha al SEIEM para la
entrega de matricula y credencial

()
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Procedimiento: Asesorias y gestion para la certificacion del nivel superior modalidad preparatoria abierta

Coordinacion de los Centros o i Auxiliar administrativo responsable de la
de Desarrolio Comunitario Conts. o Desaolis Commane gestion de Preparatoria Abierta

12. Entrega las credenciales de

Preparatoria Abierta a las personas Titular
del Centro de Desarrolio Comunitario

v

13. Recibe por parte de la persona Titular
¢ de Preparatoria Abierta las credenciales
14. Visita los Centros de Desarrolio para entrega a los alumnos (as)
Comunitario para verificar |3 calidad de las
asesorias
| 15. Entrega el pago de los examenes y
»|  copia del recibo de pago de examenes ¢
solicitados por los alumnos (as) 16. Recaba de los Centros el pago de los
ex ¥ servicios complementarios; asi
como copia de! recibod de pago

17. Revisa y procesa recibos de pago de
examenes para realizar el depdsito de
efectivo en el banco a la cuenta de SEIEM

v

18. Captura y verifica la informacion del
alumno (a) en el formato de demanda de
examenes

v

13. Gestiona |3 demanda de examenes
solicitados en la oficina regional del SEIEM

20. Recibe del SEIEM la solicitud de
¢ examenes, calificaciones de examenes
21. Recibe la solicitud de examen y anteriores y la entrega al Titular del Centro
22 Supervisa y coordina el proceso de calificaciones de examenes anteriores para
. P
framites de ingreso de alumnos (a) y la EiOn & lo6 SLEe (48)

aplicacion de examenes, asicomo | | I
seguimiento en las asesorias

23. Lieva el control de registro de cada
asignatura cursada por cada alumno (3)

para orientacion y seguimiento

Y
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Procedimiento: Asesorias y gestion para la cerfificacion del nivel superior modalidad preparatoria abierta

Coordinacion de los Centros

SN Secretaria de la Coordinacion de
de Desarrollo Comunitario Centro de Desarrolio Comunitario

los Centros de Desarrollo Comunitario

24_Elabora formato de ingresos,
adjuntando los recibos de pago, el dinero
en efectivo y/o vales, formato de pago a
instructores (as)

25. Supervisa la entrega en tiempo y forma
de documentos para ingreso de
mensualidades

!

¢ 26. Ingresa a Caja General el efectivo y/o

- - vales y recibe factura
27 Supervisa con &l area de Ingresos la
recaudacion por parte de la persona Titular
del Centro de Desarrollo Comunitario, el
concepto de mensualidades de
Preparatoria Aberta

v
28. Entrega copia de los documentos
ingresados el area de Ingresos a la

secretaria del COC l

29. Recibe la documentacion por parte de
las personas Titulares de los CDC y
elabora la carta de peticion dirigida a la
Presidencia del SMDIF Tlainepantia de Baz
con el monto del pago a instructores
as)

Fin
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Medicién:

Nombre del Indicador: Asesoria y gestion para la certificacion del nivel superior modalidad
preparatoria abierta.

Descripcion: Medir el porcentaje del cumplimiento en la asesoria y gestion para la
certificacion del nivel superior modalidad preparatoria abierta.

Férmula: (NUmero de asesorias y gestiones para la certificacion del nivel superior modalidad
preparatoria abierta atendidas / Nimero de asesorias y gestiones para la certificacién del
nivel superior modalidad preparatoria abierta recibidas) * 100

Periodicidad: Mensual
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Formatos:

Recibo de Pago de las Personas Usuarias
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Formato de Registro a Platica Informativa

D l I COORDINACION DE PREPARATORIA ABIERTA

T'a I nep an t.a EXPEDIENTES PARA PLATICA INFORMATIVA
nuestra ciudad
” 2025-2027 l::]
L]
CDC: FECHA:
DOCUMENTOS .
NP. NOMBRE DEL ALUMNO COMPLETOS TELEFONO OBSERVACIONES

Firma del Encargado(a)
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Formato de Registro de Expedientes

D . F COORDINACION DE PREPARATORIA ABIERTA

Tialnepantia ACREDITACION
IY "“orssosr FASE: coc:

RECIBI SOLICITUD DE | RECIBI INFORME DE
y OMERE COMPLETOTIEL RRTONNANEE CLAVE EXAMEN ORIGINALES | CALIFICACIONES | OBSERVACIONES
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Concentrado de Examenes
8 Preparatoria Abierta SEIEM
Co do de Exd licitad:

S Paka S68 LLENALE POR B 065708

oA
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DIF

Tlalnepantla
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Formato de Ingreso

OFICIALIA MAYOR
Area de Ingresos

YAAY 4
(514

Informe de Ingresos para los Centros de Desarrollo Comunitario

070 ah Lo S0 LA 0 PO L, D S A8

NOMBRE DEL CENTRO FECHA
IMCALLO AL DeF PAGO A INETRUCTORES
NOWERLCL LA
NS ANTIRNE SIES ACTIOAL MALS SIGLIINTE DR AALION S
ACTWIDAD — —g = Numeos Falic Impone
ALLMNCS I INSTRUCTORES
ARcTa Qrden CONISITYE par Cacts Dok
~ »
A A
~ x
« ~
Al N
N N
INSCRIPCIONES COLEGIATURAS. PREPARATORIA ABIERTA
$ s
TOTAL $

NI NI NN
SEEED

TITULAR DE CDC:

REVISADO:

NI NI A NI NI NI NI NI NE NI NI NI N NI NI NI 1NN
LSO IS IS IS - S S IS TS S o o - S G
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Lista de Instructores (as) para pago
CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO Tialne pa ntla

Tialrreoparstia
phiraey

FORMATO PAGO A INSTRUCTORES CDC N
nuestra ciudad
” 2025-2027

FECHA
No. APOYO A
No. NOMBRE CURP ACTIVIDAD ALuMNOS | | INSTR. FIRMA DE RECIBIDO
TOTAL
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
TITULAR DEL CENTRO COORDINACION DE LOS C.D.C. SUBDIRECCION DE SUBSISTEMAS

3K
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Carta peticion
D l F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Manica s/n, Hab. Jardines de Santa Mdnica,
Tiainepantia C.P 54050, Tlalnepantia ce Baz. Estado de Méxo
By "y et 55 5361 2115
343 e

~2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.
CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO

Tiainepantla de Baz, Estado de Méxicoa  de 2026.
ASUNTO: CARTA DE PETICION.

NOMBRE
PRESIDENTA HONORIFICA
DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF
DE TLALNEPANTLA DE BAZ.

Por este conducto reciba un cordial saludo, al tiempo que me dinijo a usted para solicitarie atentamente
el apoyo econdmico por la canfidad de § 00 ¢ pesos 00/100M.N.), por
concepto de pago que corresponde al %y % ainstructores de cursos y talleres que
colaboran con &l SMODIF Tiainepantla de Baz, a fravés del Centro de Desamollo Comunitario
, Quiénes ofrecen espacios de desamolio infegral que impulsan la
actividad cultural, deportiva y académica en los ciudadancs que asisien a estos centros, este imporie
comesponde respectivamente a las cuotas que se ingresaron en Caja General de SMDIF de
conformidad al Catalogo de Cuotas de los Sendcios Brindados por el SMOIF, con las actualizaciones
cormespondientes a la fecha.

En espera de peder contar con su apoyo, me despido agradeciendo su atencion al presente.

ATENTAMENTE

C.
cbc

R SR SN0 LN LM LR AR LR LR LR LR LR L OB LD L0 LB LD LD O LD LD L ]
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Carta agradecimiento

D I F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Monica s/n, Hab. Jardines de Santa Manica,
Tiainepantia C.P 54050, Tlalnepantia de Baz. Estado de Méxco
’ uu-;‘lr:::al 55 53612115
X X
“2026. Aflo del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO

Tiginepantla de Baz, Estado de Méxicoa de 2026.
ASUNTO: CARTA DE AGRADECIMIENTO.

NOMEBRE

PRESIDENTA HONORIFICA
DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF
DE TLALNEPANTLA DE BAZ

A través del presente, me permito distraerla de sus miltiples ocupaciones para
agradecerle ¢l apoyo econdmico otorgado en dias pasados, per la cantidad de

s 00 pesos 00/100 m.n.), con ¢l cual se brindaron
incentivos a las p s que colaboraron en la imparticion de actividades del Centro
de Desarrollo Comunitario . Asi mismo agradecer ¢l interés que

tiene la administracion que preside, en promover vy fortalecer ¢l crecimiento de los
ciudadanos de Tlalnepantla de Baz, por medio de educacion comunitaria que incluye
programas educativos, formativos, artisticos, culturales y deportivos, a partir de la
necesidad de lograr la integracion de los habil de las colonias que sc © ran
en zonas de vulnerabilidad, marginacion y pobreza.

Sin mas por ¢l momento le reitero mi agradecimiento.

ATENTAMENTE

ORISR LD LD LE0 TE0 O HED D LE LoP LED LED LD L ap Lap Lo Sap e Lap Lep Lo e o L Lep Lo
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Validacion del procedimiento:

Procedimiento:
Asesorias y gestion para la certificacion del nivel
superior (modalidad preparatoria abierta).

Cédigo:
SMDIF/2026/MP/SS/CCDC-02

Responsable de la elaboracién y del

procedimiento Revisé

) \

el L

/
C. Mercedes Alvarez Martinez ____Lic. Janett Agustina Garcia Desales

Coordinacién de los Centros de Desarrollo™ Subdireccién d istemas
Comunitario -

i
/

Tiainepantia
) i
§ {aysfffggudad

2025-2027

COORDINACION DE LOS
CENTROS DE
DESARROLLO . %

COMUNITARIO SUBDIRECCION DE

SUBSISTEMAS
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VL. SIMBOLOGIA

PR
(4

No. Simbolo

Significado

Terminal: indica el inicio o la terminacion
del flujo, puede ser accidn o lugar; ademas
se usa para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o
proporciona informacion.

Operacién: representa la realizacion de
una operacion o actividad relativas a un
procedimiento.

Decision o Alternativa: indica un punto
dentro del flujo en que son posibles varios
caminos alternativos.

Documento: representa cualquier tipo de
documento que entre, se utilice, se genere
o salga del procedimiento.

Multidocumentos: representa un paso del
proceso que genera multiples
documentos o informes.

Archivo: indica que
documento en
permanente.

se guarda un
forma temporal o

Disco magnético:
almacenamiento de
magnéticos.

representa el
datos en medios

o
s
o
. .
e
v
i
e

Conector de pdagina: representa una
conexion o enlace con otra hoja diferente
en la que continua el diagrama de flujo.

]

1SS

Direccion de flujo o linea de unidn:
conecta los simbolos sefialando el orden
en que se deben realizar las distintas
operaciones.
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Vil. HOJA DE ACTUALIZACION
Responsable:
Lic. Janett Agustina Garcia Desales Cédigo:

Subdirectora de Subsistemas del Sistema Municipal DIF de
Tlalnepantla de Baz.

SMDIF/SS/2026/MP-01

Fecha

Descripcion del cambio

Capitulo, nimero, inciso y
formato de ubicacién para
modificaciones

Aprobacién:
Junio de 2026

Integracién de la primera edicién del
Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Subsistemas del
Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tlalnepantla
de Baz, Estado de México para la
administracién 2025 - 2027.
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VIll. VALIDACION
TI
ainapansls Dependencias del SMDIF responsables de la Validacién
‘[nuestracxudad
£025'2027 Autorizé Validé
DIRECCION GENERAL D l F
Tialnepantia
Ny rucsecluded
.Mtra. Laura Adriana Cdmara CasFé.n Lic. SECRETARIA TECNICA
Directora General del Sistema Municipal  Secretar istema Municipal

para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México.

para el

g@sarrollo Integral de la
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México.

Familia

iF

T lainepantla
‘ [ nuestra ciudad

2025-2027

CONSEJERIA JURIDICA

Cons

squivel Velasco

Juridico del Sistema Municipal

para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México.

Revisé en el ambito juridico

Elaboré

'E‘i&%mepdm

nuestre ciudad
=~ 2025-2027

SUE%§%EC€Z¥€%% EME;

SUBSISTEMA.
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IX. DICTAMINACION, APROBACION Y VIGENCIA

Dictaminacién

Con fundamento en el articulo 39, segundo parrafo de la Ley Nacional para Eliminar Tramites
Burocraticos, asi como en el articulo 54, fraccién IV del Reglamento Interior de la Administracion
Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, la Coordinacién General de
Simplificacion y Digitalizacidn del Municipio de Tlalnepantla de Baz, emitié el dictamen favorable
para el Andlisis de Impacto Regulatorio en su modalidad de exencidn con relacién al presente
Manual de Procedimientos a través del oficio PM/CGSD/235/2026 de fecha 15 de junio de 2026.

Aprobacion

Con fundamento en los articulos 13, fraccion 1l de la Ley que crea a los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social de Caracter Municipal, denominados “Sistemas
Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia” y 15, fraccion 1l del Reglamento Interno del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, la
Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México validé y aprobd el presente Manual de Procedimientos, en la Novena
Sesion Ordinaria de fecha 26 de junio de 2026.

Vigencia

El presente Manual de Procedimientos entrara en vigor el dia siguiente de su publicacién en la
Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.
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