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I PRESENTACION

El articulo 15 Bis de la Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social de Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la Familia” sefiala que las personas servidoras publicas adscritas al Organismo, para el
cumplimiento de las atribuciones y funciones que las Leyes y demas ordenamientos
aplicables le confieren, observardn lo previsto en las diversas disposiciones legales
regulatorias que sean de su competencia; bajo esa tesitura, en observancia a dicho precepto ‘g?—
legal, asi como a lo establecido en los articulos 46, fraccion XVI y 68, fraccion XII del
Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (SMDIF)

x!% de Tlalnepantla de Baz, México, la Subdireccién de Subsistemas elaboré el presente Manual
de Procedimientos.

A través de este documento, que funge como instrumento administrativo, se agrupan y
establecen de forma descriptiva y uniforme cada uno de los procedimientos y criterios
generales a los que deberén sujetarse las y los servidores publicos adscritos a la
Subdireccién de Subsistemas del SMDIF para el cumplimiento de sus funciones; lo cual
traerd consigo una mejoria en el desempefio de las unidades administrativas de este
Organismo Publico Descentralizado en materia de asistencia social en términos de eficiencia, M
eficacia, transparencia y calidad.

El contenido de este Manual de Procedimientos deberd revisarse anualmente respecto ala
fecha de validacion por el Comité Interno de Mejora Regulatoria y autorizacion por parte de
la Junta de Gobierno del SMDIF, o bien, cada vez que se efectie una modificacion a la
normatividad vigente, con el objeto de que éste guarde congruencia con la estructura
organica y los objetivos del Organismo.
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II.  FUNDAMENTO JURIDICO DE LA SUBDIRECCION DE SUBSISTEMAS

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

< Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

%  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de MeX|co

%  Ley de Asistencia Social.

% Ley de Desarrollo Social del Estado de México.

% Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Cardcter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la Familia”.

< Reglamento Interior de Servicios Educativos Integrados al Estado de México.

% Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz.

Es importante mencionar que serd responsabilidad de cada unidad administrativa dar
cumplimiento a los ordenamientos juridicos antes mencionados considerando las reformas,
modificaciones y/o actualizaciones que de los m|smos deriven.
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III PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Subsistemas:

&%  Cursos de verano en los Subsistemas; y i
&  Servicios brindados en las mini jornadas médico asistenciales en los Subsistemas. |

Subsistema Angélica Aragon:

&  Prestacién de servicios en Subsistema Angélica Aragén.

Subsistema Cristina Pacheco: ; \\S
&  Prestacion de servicios en Subsistema Cristina Pacheco; y
o Prestacién del servicio de comedor en Subsistema Cristina Pacheco.
Subsistema El Tenayo:

&  Prestacion de servicios en Subsistema El Tenayo.

Subsistema Modnica Orta Ramirez: ;

&  Prestacion de servicios en Subsistema Monica Orta Ramirez.

Subsistema San Isidro Ixhuatepec:

%  Prestacién de servicios en Subsistema San Isidro Ixhuatepec.

Subsistema Tepeolulco:

&  Prestacion de servicios en Subsistema Tepeolulco.

ks,
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Departamento De Los Centros Tlalnepantienses De Desarrollo Comunitario (CTDC):

2

% Cursos y talleres en CTDC; y

< Asesorias de Preparatoria Abierta. \f
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HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

\\\I

SN

Cadigo del
Procedimiento (s)
modificado

Descripcion del cambio

Justificacién

SMDIF/SS/001

Adicién del Procedimiento:
“Cursos de verano en los
Subsistemas” en la
Subdireccién de
Subsistemas.

El articulo 107, fracciones V y
XVII del Reglamento Interno
del Sistema Municipal DIF de
Tlalnepantla de Baz establece
como atribucion de la
Subdireccion de Subsistemas,
supervisar la adecuada
prestacion de los diferentes
servicios y actividades que se
ofrecen en los Subsistemas y
vigilar su correcto
funcionamiento; en
consecuencia, se requiere
contar con un procedimiento
que establezca y defina de
forma precisa los actores, las
responsabilidades Y las
politicas que deberan observar
las Unidades Administrativas
involucradas.

A

SMDIF/SS/002

Adicién del Procedimiento:
“Servicios brindados en las
mini  jornadas  meédico
asistenciales en los
Subsistemas” en la
Subdireccion de
Subsistemas.

El articulo 107, fraccién XVII
del Reglamento Interno del
Gistema Municipal DIF de
Tlalnepantla de Baz establece
como atribucion de la
Subdireccion de Subsistemas,
coordinar las acciones
logisticas para la organizacién
de “Mini Jornadas”; en
consecuencia, se requiere
contar con un procedimiento
que establezca y defina de
forma precisa los a ores las
responsabmdades las
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politicas que deberan observar
las Unidades Administrativas
involucradas.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
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CONTENIDO
I OBJETIVO
I.  ALCANCE
III. FUNDAMENTO LEGAL
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V.  POLITICAS
VI. INSUMOS
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I OBJETIVO

Promover un espacio adecuado en los Subsistemas para las nifias y nifios del municipio de
Tlalnepantla de Baz, en donde se lleven a cabo actividades deportivas y recreativas,
fomentando la sana convivencia, asi como el respeto, responsabilidad y disciplina.

II.  ALCANCE

Aplica a la Subdireccién de Subsistemas a través de personal adscrito a cada uno de los /
Subsistemas; al personal adscrito a CTDC y a la poblacion que requiera el servicio de curso \
de verano. \\\

IIl. FUNDAMENTO LEGAL B \

Ley de Asistencia Social.
> Ley de Desarrollo Social del Estado de México.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. :
Ley que crea los Organismos PUblicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral

[

de la Familia”. "
+  Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz.

IV. RESPONSABILIDADES

Subdirector(a) de Subsistemas, debera:

Promover, planear y estructurar los cursos de verano, en conjunto con los Titulares
de cada uno de los Subsistemas.

% Realizar la gestién correspondiente para la autorizacion de los cursos de verano,
tanto con el SMDIF como con las diferentes instancias involucradas para la correcta
ejecucion de los cursos de verano.

+  Coordinar con las diferentes &reas del SMDIF y solicitar el apoyo para el desarrollo
de los cursos de verano. |

+  Supervisar el correcto funcionamiento de los cursos de verano en los sei
Subsistemas.

Titular del Subsistema, debera:
& Promocionar el curso de verano a través de volantes, lonas y perifoneo. s
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Planear, coordinar, supervisar y controlar todas las actividades que se ofrecen
durante el curso de verano en el Subsistema a su cargo.

Recibir a los nifios y nifias que acudan a los cursos de verano, asi como entregarlos
Unicamente a las personas autorizadas, las cuales deberan portar la credencial
autorizada del curso de verano.

Proveer del material necesario para el curso de verano.

Entregar un reporte sobre el total de alumnos inscritos en el Curso de verano, asi
como el monto recaudado por las cuotas del mismo y un reporte fotografico sobre 5
las actividades y visitas realizadas en el curso de verano. \y :
Resolver y dar aviso a la Subdireccion de Subsistemas sobre cualquier incidente

que se presente en el curso de verano del Subsistema a su cargo.

Auxiliar de Departamento del Subsistema, debera:

0,
Qe

Apoyar al buen funcionamiento del curso de verano.

Instructores de CTDC, deberan:

2,
Qe

Recibir las cuotas de recuperacién, expedir recibos de pago, manejar la
documentacién y registro de los alumnos de curso de verano.

Ejecutar la actividad deportiva o recreativa.

Departamento de Recursos Materiales, debera:

oo

Vl

Realizar la compra de los articulos requeridos por la Subdireccion de Subsistemas,
para llevar a cabo los cursos de verano.

POLITICAS

Ofrecer un ambiente propicio y seguro para el desarrolio de actividades que \%
promuevan la creatividad de los nifios y nifias de 5 a 11 afios de edad.
Proporcionar un espacio de sano esparcimiento para el desarrollo de habilidades
motrices e intelectual, dentro de los Subsistemas del SMDIF.
La cuota de recuperacion del curso de verano, se estimara de acuerdo a los gastos
programados para el desarrollo del mismo, previa autorizacion de la Presidencia y
de la Direccion General del SMDIF.
Mantener comunicacion y coordinacion con las diferentes 4reas involucradas del
SMDIF, para el desarrollo de los cursos de verano.

horario del curso de verano sera de 09:00 a 13:00 hrs.
Los padres de familia se comprometen a cumplir con los lineamientos del curs de
verano y de la carta compromiso firmada en el proceso de i inscripcion.

ININGNINS
AIAY/
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VI. INSUMOS

2,
Qe
9,
D3

0,
3

o

VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Material didactico.

Mobiliario adecuado.

Volantes, perifoneo, lona impresa.
Recibo de pago.

Formato de lineamientos.
Formato de carta compromiso.
Transporte para paseos.

Unidad Actividad
administrativa .
No. Descripcion
o Puesto
INICIO
Promociona el curso de verano,
Titular del 1 previamente programado y autorizado
Subsistema por la Direccién General del SMDIF vy la
Subdireccién de Subsistemas.
Titular del 2 Solicita el material necesario a la
Subsistema Subdireccion de Subsistemas
. aliza las gestiones corr ndiente
Subdirector (a) Regla I_s g¢s " i -
; 3 ante las diferentes areas del SMDIF para
de Subsistemas
llevar a cabo el curso de verano.
Jefe
efeils) me Entrega los insumos requeridos por la
Departamento . . .
4 Subdireccion de Subsistemas para el
de Recursos
. Desarrollo de los Cursos de Verano.
Materiales
Recibe los insumos para el desarrollo del
Titular del )
) 5 curso de verano, asi como el contacto con
Subsistema : .
el personal que apoyara en el mismoy
Realiza la inscripcién de los nifios\e
Auxiliar integra del expediente, ademés d
Administrativo 6 realizar el cobro de la cuota de
del Subsistema recuperacion y emitir el regbo
correspondiente. 0_1_
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Personal de 5 Desarrolla las actividades del curso de
apoyo verano
Subdirector (a) 8 Verifica el buen funcionamiento de los
de Subsistemas cursos de verano
Titular del 9 Ingresa a la caja general lo recaudado por
Subsistema cuotas de curso de verano
. Emite recibo oficial del ingreso de Curso N
Caja General 10
de Verano L
Entrega a la Subdireccién de Subsistemas \
Titular del 1 el reporte final de curso de verano
Subsistema (Actividades,  fotograffas,  usuarios,
ingreso total).
FIN




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Fecha de emision: Agosto de 2018.
SUBDIRECCION Fecha de Gltima actualizacién: Diciembre de 2019,
CoNsTITUCIONAL DE
DE TLALNEPANTLA DE BAZ SUBSISTEMAS Versién: 06
2019 - 2024
Niimero de pagina 13 e fhasit
N
VIII. DIAGRAMA DE FLUJO Qﬁ
Jefe (a) del Subdirector (a) de Oficialia Mayor del Auxiliar g \
Subsistema Subsistemas SMDIF Administrativo | Personaldeapoyo | Caja General \\\Q
I Inicio l A
Promociona el

Curso de Verano

é) ® ® \f/

Solicita el Realiza las Entrega los
material —*} gestiones para insumos solicitados
adquirir el material

Recibe insumos J
para el curso de
verano

® ©)

Realiza el cobro Desarrolla las

de cuota e = actividades de

inscripcién curso de verano

Ingresa lo Verifica el buen
recaudado a la funcionamiento del
Caja General los curso de verano
I ; Emite recibo
: ; 2 oficial

Entrega
reporte final
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IX. ANEXOS

< Volante

s

@ \DIF  Tiainepantia %

ntla tussira cluded

L it 2019-2021
20182021 e

SUBSISTEMA
(NOMBRE DEL SUBSISTEMA)

Salida a empresa o parque * Actividades culturales
Acbividades recreativas ¢ Actividades deportivas
Manualidades * Taller "Emocionémetro”
Dinamicas con diferentes dependencias municipales

AL INSCRIPCIONES
HORARIO: 9:00 A 13:00 HORAS ABIERTAS

Calle Col. * Tel:

% www.diftlalnepantla.gob.mx € iF Tiainepantia © coiFTialnepantia (8] dit_tainepantia

< Recibo

(" vy OFICIALIA MAYOR rous | * THTE

A\ [DIF CENTRO TLALNEPANTLENSE DE DESARROLLO COMUNITARIO o i
‘N\’ : g RECIBO DE PAGO o | T T
Talnepanila | | i

CTDC UBICADOEN:

NOMEBERE DEL ALUMBNO: _

MENSUALIDAD INBCRIPLIHN TOTAL

E | | B T
|

B CORRESPONDIENTE AL MES:

Kl
HOMBRE ¥ FIRMA DIFECTORA DEL CEMTRE ALUMMO mumm%w
I s N g NI 7N g N
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<  Carta responsiva
Ca
SUBSISTEMA, " 5 DM
Tiptrwgion st
Gpomd s
CARTA RESPONSIVA PARA ACTIVIDADES EXTERMAS
CURSD DE VERANG
MOMERE DEL BAENORN:
[APELLIDG PATERNG) { APELLIDD MATERNED) NOMBRE (5] EGAD
\\\\ THALE COLONIA SAUNICIPG . W TELEFOND
\
MUTCIRIZL BASD 1) RESPOMSARILIDAD CIIE WALINUC | | BSISTA & LOS FASEDS CUF S5 REALITARAN DENTRD DEL CURSH D VERANG L8 s BIE *EL SISTERAA,
MALINICIFAL DHF EN TLALMERANTLA DE BAL DRCHOS RABECS SERAN & )
N ,
DESTING ¥ FECHA
L0 DUE AUTDRIG AL FERSONAL ACTUANTE DF ELSUTEMA MAINICIPAL FARA EL DESARSOLLD INTEGRAL 6 LA FAMILLA EM TLALWEPANTLA DE BAZ® FASE GUE EX CASDHIE CAE WY
HUQE | SURA ALSUN RCCRIENTE & PADEZCA ALGUMA ETTFENRAELIAG D4 LAS ACHVIRIADUS DEL CUNST B VERAND: et VI TRAGLARIALI A, SEBONT LSS CILE 56
CORSIDERE hAAS BDECUALAD EN b INTELIGESCIA Df DU 408 GASTOS MEDICOS [IUE POR DICHE MOTIWD SE GENEREN SERAK CLIBIERTIS EN 54 TOTALILAD PO E SUSCAITE,
HIHERANOG O CLALDUER MESBOINSRBR AL v S8 COVI PENAL 70 OF CLIALOLIR £1Ths MDD AL PERSONRL SLTUANTE 3, SSTEMA MLINSING PARR FL BESARRLLG

INTEGRAL DE LA FARRAS EN TLMMNEPANTLA DEBAZ ™ ¥ SN ODNSECUEMCW RENUNCID 41 EERCICID DF CUMLGUIER ALTHIN ¥/D DERBINO DS PUDIDRA CURRE SECMDERISL
POR TAL SACQTAND,

TOME LOS DTS ASENTANGS M ESTE FORMATD SOM FIDEIGNDS
E : ANTECEDENTES MEDICDS
I MO | ) PADECE:

ASMRA | | DIRBETES | § EPHEPSIA| | GTROS |}
ES ALERBICO:

GRUFD SANGUIKED:

IRETITUCIGH O MWMEDICD QUE LD ATIENDE:
W GE CLINICA, 0 DOMICILIG DEL MEDICD:
TELEFONG DE L CLiNGCA:

WOMBRE, TELEFOND, ¥ DIRECCHON D PADRE 0 TUTOR:

NOMBRE ¥ FIRMA DEL PADRE O TUTOR
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B8 Lineamientos

“2019.Afo del Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar. El Caudillo del Sur”.

CARTA COMPROMISO

“CURSO DE VERANO 2

Fecha:

El que suscribe el C. {padre, madre o tutor) de

de afios de edad, autorizo a mi hijo{a), a

asistir al curso de verano que se llevard a cabo en el Subsistema “ ”, durante el periodo del __ de

al de 2019, consiente que al autorizarlo también me comprometo

a cumplir el reglamento interno del “Curso de Verano” v los lineamientos administrativos de esta institucin, dentro de
los que estdn los siguientes:

4
LINEAMIENTOS
Al realizar el pago del curso se entregara al responsable un recibo que acredite el mismo. ¢
La credencial es personal e intransferible.

P

Para ingresar al curso es necesario fa presentacion de la credencial, misma gue se entregara para tales fines.

El Sistema Municipal DIF Tlalnepantla, no se hara responsable de los accidentes que sufran maestros y 2lumnos dentro de

las actividades reafizadas en el denominada “Curso de Verano” dentro o fuera de la Institucion {comprendiendo paseos,

visitas a museos, fabricas, etc.).

5. Los alumnos tendrén derecho a tomar sus cursos siempre y cuando hayan cubierto por adelantado el pago de la cuota de
recuperacion correspondiente.

6. Lavigencia de la credencial sera dnicamente por el curso de verano, del

7. Elmal uso de la credencial dard lugar a la sancién gue disponga la Coordinacion del Subsistema antes citado.

8. Lacredencial deberd tener una foto tanto del menor que asista al curso, comao de los responsables del mismao {padre, madre
o tutor).

9. Para recoger al menor, Unicamente podra hacerlo el responsable, cuya foto deberd aparecer en la credencial.

10. En caso de que otra persona que no sea el responsable tenga gue recoger al nifio(a), deberd avisar previamente a la
Coordinacion del Subsistema v al retirar al menor deberd portar una credencial y una identificacién oficial con fotografia,
teniendo este que tener una relacidon de parentesco con el menor o haber sido establecido por el responsable con
anterioridad al hecho suscitado.

11. Para mayor seguridad y aprovechamiento de sus hijos en este curso de verano, les informamos que la hora méxima de
entrada serd a las 09:10 hrs. v la salida es a las 13:10 hrs.

12. Las salidas programadas fuera de las instalaciones deberdn ser autorizadas por el responsable (padre, madre o tutor).

13. Los objetos de cada uno de los alumnos deberan estar personalizados, no haciéndose responsable el Sistema Municipal DIF
por el robo, extravio o descuido de los ohjetos.

14. Los nifos y nifas deberan asistir con ropa deportiva.

15,

£5 responsabilidad de los padres de familia mandar a los nifios v nifias bien desayunados y con lunch, se recomienda enviar
agua para la hidratacién del menor durante el curso.

16. La falta de respeto por parte de los padres o los alumnos, al personal que labora en el curso de verano o a los compareros,
o la viotacion de alguno de los lineamientos podrian dar causa a suspension o baja definitiva del curso de verano al alumno,
dependiendo de la gravedad de la falta.

ESTOY DE ACUERDO

Nombre y firma del padre, madre o tutor

CARTA COMPROMISO PARA PADRES DE FAMILIA

Fecha:
Nombre del ai {a): Edad:
Direccion:
Teléfono: ¢Padece alguna enfermedad o alergia? SI NQ ¢Cudl?

Teléfono de emergencia:

Nombre y firma de conformidad:

Subsistema Direccion:
Tlalnepantia de Baz Edo. De Méx, Tel,
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X. GLOSARIO

7

%  Curso de verano: Programa llevado a cabo en el periodo de verano, durante las
vacaciones escolares, a través del cual se brinda cuidado y esparcimiento a nifias Yy
nifios. :

< Subsistemas: Centros de atencién integrales, ubicados en diferentes regiones del
municipio de Tlalnepantla de Baz.
ACRONIMOS
< SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia. \
% CTDC.: Centros Tlalnepantlenses de Desarrollo Comunitario. \\§
XI. CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES ﬁ
Nombre y cédigo del procedimiento:
Responsable: C. Miguel Angel Espinoza Rojas. o At Ak Cursos de verano en los Subsistemas.
Cédigo SMDIF/SS/001
RelilencbE Fecha de (itima actualizacién: diciembre
de 2019,

Pagina en la que se
encuentran las
modificaciones

Capitulo, niimero, inciso y formato de

ubicacién para modificaciones Descrpaon d?" eaniblo
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UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION DE SUBSISTEMAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

MINI JORNADAS MEDICO ASISTENCIALES EN LOS SMDIF/SS/002
SUBSISTEMAS
CONTENIDO
L. OBJETIVO
II. ALCANCE
I1II. FUNDAMENTO LEGAL
1V. RESPONSABILIDADES
V.  POLITICAS
VI. INSUMOS
VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
VIII. DIAGRAMA DE FLUJO
IX. ANEXOS
X. GLOSARIO
ACRONIMOS
XI. CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES
Elaboré Rewso y validé Dictamind | Aprobd
\ Z /
AT ) g
M|guel ngel Espinoza : Mlgu | Angel / Beruni Enriquez Linda Guadalupe
ojas Espmo a Rojas Gutiérrez Arciniega Alvarez
S;z:is::tcet ::a‘:e S;:::;::: ::aie Secretario Técnico Directora General
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1. OBJETIVO

Dar a conocer los servicios que se otorgan en los Subsistemas, mediante la promocién de

varios de ellos en las mini jornadas médico asistenciales, y al mismo tiempo difundir la

informacién de los servicios, talleres, actividades y eventos que se realizardn en fechas

préximas.
II. ALCANCE

Aplica a la Subdireccién de Subsistemas a través de personal adscrito a cada uno de los

Subsistemas; al personal adscrito a las Unidades Administrativas del SMDIF que brindan
servicios médico — asistenciales y a la poblacién que requiera el servicio de curso de verano.
@ Ley de Desarrollo Social del Estado de México.

\\f X
@ Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.
+  Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la Familia”. .
@ Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz.

III. FUNDAMENTO LEGAL

+  Ley de Asistencia Social.

IV. RESPONSABILIDADES

Subdirector(a) de Subsistemas, debera: .

+  Planear, calendarizar y dirigir las mini jornadas, asi como verificar en coordinacion
con los Titulares de Subsistemas, la entrega en tiempo y forma de los
requerimientos necesarios y coordinar a las &reas involucradas.

3 Entregar un reporte de la poblacién beneficiada a la Direccién General del SMDIF.

Titular del Subsistema, debera:
53 Realizar un oficio para solicitar los requerimientos para el buen funcionamiento de
cada una de las mini jornadas que se realicen en el Subsistema a su cargo.
@ Supervisar, coordinar y controlar todos los servicios que se brindan en la mini
jornada.

Mﬁcar que se instale y se le entregue todo lo solicitado a las diferentes unidade
administrativas para el desarrollo de la mini jornada, y es el responsable de verific
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que lo solicitado se entregue en las mismas condiciones en que fue recibido, al
término de la misma.

Hacer la difusién de la mini jornada, a través de perifoneo, volanteo.

Realizar el informe sobre los servicios que se brinden en la mini jornada.

Titulares de las unidades administrativas, deberan:

Participar en el desarrollo de las jornadas médico-asistenciales conforme a sus “
/

atribuciones y objetivos.
\

POLITICAS

"'V

Otorgar los servicios que se ofrecen en los Subsistemas de forma gratuita, con la
intencién de promoverlos y beneficiar a la poblacién. ) ‘
Los servicios seran otorgados de acuerdo a lo establecido por las diferentes areas

del SMDIF.

Los servicios ofrecidos de manera gratuita serdn otorgados con calidad, respeto y\
buena atencién al pablico que lo solicite.

La atencidén se brinda con personal capacitado, para cada una de las areas
correspondientes.

Los horarios serdn establecidos de acuerdo a lo que indica el programa de la mini
jornada. i

Se ofreceran servicios y/o platicas adicionales en las mini jornadas, ademas de los
que existen en los Subsistemas, apoyados de laboratorios, asociaciones,
fundaciones y/o otras dependencias federales, estatales y municipales que brinden
servicios gratuitos. '

INSUMOS i $

Material didactico.

Mobiliario adecuado.

Volantes, perifoneo.

Carpas, lonas, sonido, tablones, sillas, manteles.
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VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Unidad - Actividad
administrativa e
o Puesto No. Descripcion
INICIO
Promociona de la mini jornada,
Titular del 1 previamente  calendarizada vy
Subsistema autorizada por la Direccién General
y la Subdireccion de Subsistemas.
Titular del 5 Solicita mobiliario y servicios para
Subsistema llevar a cabo la mini jornada.
Coordina con las diferentes
Subdirector (a) 3 direcciones y solicitud de servicios
de Subsistemas para la realizacion de la mini
jornada
Titular del _Recibe mobiliario, equipo e
Subsistema 4 Insumos-para el desarrollo de la
mini jornada.
Unidades
Administrativas c Otorga diferentes servicios
participantes de programados para la mini jornada.
la mini jornada
Subdirector (a) 6 Supervisa del buen desarrollo de la
de Subsistemas mini jornada.
Titular del . Entrega de mobiliario utilizado a
Subsistema las drea correspondientes
Titular del Elabora de reporte de
. 8 i _
Subsistema beneficiarios.

FIN
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VIII. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector (a) de = Unidades Administrativas
Jefe (a) de Subsistema del SMDIF

Subsistemas
Inicio

Promocion de fa mini
jornada

&

Solicita el mobiliario
y servicios

Coordinacién con las \S‘
diferentes areas del |
SMDIF solicitud de
i Recepcion de
- mobiliario, equipo e

insumos @

Brindar servicios
$ previamente
solicitados

/;//

©

Entrega de mobiliario
utilizado a las areas
correspondientes

@

Supervision del buen
desarrolio de la mini

jornada ¢ \

Elaboracion de
reporte de
beneficiados
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IX. ANEXOS

%

¢ Volante (varia la mformacson dependiendo de lo que se ofrezca en cada mini
jornada, éste es un ejemplo).

1 %ﬁ? Subststeg\: Ménica Q\/}:

mll'eZ * Tlalnepantla

[[Dﬁmﬂj@am@@@

Consulta Medica

o gl
<
\§ .Tipo de sangre

Nivel de Glucosa

.Toma de pre;ién MARTES 22 DE
.Ase§q|:iaJuri ica ENERO 2019
; d l

i 10:00 a 14:00

.Corte de cabello
Venta de productos
a bajo costo. ‘* TOTALMENTE
.Exposicién de manualidades GRATIS

No faltes, te esperamos!

Estacionamiento del Parque Zotoluco, Calle Real del Monte
Esq. Piramide de Tepotzotlan, Col. Santa Cecilia Tlalnepantla
de Baz. Tel.: 53 1066 11
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X. GLOSARIO

%  Mini jornada médico asistencial: Evento llevado a cabo en los Subsistemas, en
donde los servicios regulares se realizan de forma gratuita por Unico dia, en el
horario estipulado; adicionalmente los servicios se complementan con promociones
y pléticas con apoyo de laboratorios, asociaciones o fundaciones.

% &  Subsistemas: Centros de atencién integrales, ubicados en diferentes regiones del ™

municipio de Tlalnepantla de Baz.
ACRONIMOS
&  SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia. ‘

XI. CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES \

Nombre y cédigo del procedimiento:
Servicios brindados en las mini jornadas
médico asistenciales en los Subsistemas.
Cédigo: SMDIF/SS/002

Fecha de (itima actualizacién: diciembre
de 2019.

Responsable: C. Miguel Angel Espim)za Rojas.

7

Revisién: 06

Pagina en la que se . > e
Capitulo, nimero, inciso y formato de W, ;
encuentran las - Tt Descripcion del cambio
: ubicacién para modificaciones

modificaciones ‘ o L N
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UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBSISTEMA ANGELICA ARAGON
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
PRESTACION DE SERVICIOS EN SUBSISTEMA
ANGELICA ARAGON SMDIF/SS/SAA/001
CONTENIDO

I OBJETIVO
II.- ALCANCE

III. FUNDAMENTO LEGAL
IV. RESPONSABILIDADES

V.  POLITICAS

VI. INSUMOS

VIL. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
VIII. DIAGRAMA DE FLUJO

IX. ANEXOS
X. GLOSARIO
ACRONIMOS

\# XI. CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES

Elaboré ~Revisé y valldp Dictaminé Aprobé

K 0 e ”(f

Lic. Guadalupe Miguel Angel / Beruni Enriquez Linda Guadalupe
Hernandez Cruz Espinoza Rojas Gutiérrez Arciniega Alvarez
Titular del'SubSistania Subdiréctor de Secretario Técnico Directora General

Angélica Aragén Subsistemas
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I OBJETIVO

Brindar servicios médico-asistenciales a las personas que lo requieren o solicitan en el
“\e Subsistema Angélica Aragdn, con la finalidad de mejorar su calidad de vida.

\ II. ALCANCE
Subdirecciones y/o Coordinaciones del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia de Tlalnepantla de Baz, que laboran dentro de los Subsistemas, asi como la poblacién
en situacién vulnerable que requiera el servicio.

\\ Aplica a las/los servidores plblicos adscritos. a de la Subdireccién de Subsistemas, a las

III. FUNDAMENTO LEGAL A

+  Ley de Asistencia Social. N

+  Ley de Desarrollo Social del Estado de México. ‘
Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.
Ley que crea los Organismos Plblicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caréacter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la Familia”.

@ Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz.

IV. RESPONSABILIDADES \V

Subdirector(a) de Subsistemas, debera:
%  Dirigir los recursos humanos, materiales y econdmicos de cada uno de los
Subsistemas, con apoyo de las y los Titulares de los mismos.
&  Supervisar el buen funcionamiento del Subsistema, verificando que los programas
estén funcionando adecuadamente, que se brinden los servicios y que se cubran \%

las necesidades que la comunidad demanda.

&  Desarrollar en conjunto con la Consejeria Juridica y la Subdireccién de Prevencion
y Bienestar Social, planes y programas de accién de acuerdo con las necesidades
de cada una de las localidades en las que se encuentren los Subsistemas.

& Supervisar el buen funcionamiento de los Subsistema y solicitar periddicamente
reportes para verificar la productividad y buen funcionamiento de los servicios y las
actividades.

&  Realizaf informes mensuales de la productividad y beneficiarios de los Subsiste%%
/i/a;ﬂo\l?; ala Dirﬁi; General\cf;MDIF. \’ \f \ ;
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Solicitar y dar seguimiento a las gestiones de reparaciones, modificacién o
equipamiento que se requieran en los Subsistemas.

Titular del Subsistema, debera:

0,
%

O
0

\/
A X4

Auxiliar de Departamento del Subsistema, debera:

0,
R

9,
%

0,
R4

0
R

2
40

7l

Coordinar y supervisar los servicios que se brindan en el Subsistema asignado.
Facilitar y promover el desarrollo de programas Yy actividades que favorezcan el
progreso y avance en los servicios del Subsistema.

Proporcionar la informacién de los servicios gue se brindan, ademas dar la atencién
al usuario para cualquier queja o sugerencia de mejora en los servicios que se
ofrecen en el SMDIF. )

A falta de auxiliar, el (la) Titular del Subsistema es el responsable de hacer cobros
sobre los servicios y actividades que se ofrecen en el subsistema. \f
Recibir el pago de los usuarios por el otorgamiento de un servicio y resguardar los
ingresos obtenidos por los mismos.

Elaborar el formato de ingresos diarios y entregarlo al personal designado por la
Oficialia Mayor para la recaudacién del monto obtenido.

Recibir el pago de los usuarios por el otorgamiento de un servicio y/o actividades
que se ofrecen en el Subsistema.
Reportar al Titular del Subsistema los ingresos recaudados periddicamente.

POLITICAS

Se otorgaran los servicios que ofrece el SMDIF por medio del Subsistema a la
poblacion que lo solicite, de acuerdo al horario de atencidn estipulado.

Los titulares de Subsistemas supervisaran el correcto otorgamiento de cortesias
médicas o descuentos.

Se aplicara hasta un 50% de descuento en servicios médicos, presentando su

credencial vigente de INAPAM y/o Discapacidad.

Los servicios seran prestados unicamente por el personal adscrito a cada\%#
Subdireccién de Area y/o Coordinacidn.

La prestacién del servicio se realizara previo pago del mismo, a excepcién de los

servicios gratuitos, como: asesorias juridicas, orientaciones de psicologia, platicas
informativas sobre planificacién familiar, aplicacién de vacunas, seguimientos

clinicos de érea médica y odontologfa.

Los seryicios que se brindan se apegan a las disposiciones de las diferentes areas:

ialia Mayor, Coordinacién Médica, Subdireccién de Prevencion y Bienestar Sogfal

Consejeria Juridica. v. ,
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En caso de no contar con alguno de los servicios que los usuarios requieran, se
canalizard a alguno de los Subsistemas que cuente con el servicio.

VI. INSUMOS

K7
p X4

o
o
X3
o

X3

&,
EX4

VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Insumos médicos.
Insumos para el area juridica.

“ Insumos para el 4rea de psicologia.
Material de limpieza y papeleria.
Recursos tecnoldgicos y de comunicacion.
Recibo de pago.

Libro de Registro de entrada.

Unidad : Actividad
administrativa o Ll
No. Descripcion
Puesto
INICIO
: Acude al Subsistema a solicitar servicios y se
Usuario 1 ; ; i ] ;
registra en el libro correspondiente de registro.
itular del ; : ot -
.Tltula o as Brinda informacion de los servicios del
Subsistema o Auxiliar 2 :
Subsistema.
de Departamento
Usuario 3 Determina el servicio que requiere.
29 Realiza el cobro de cuota de recuperacién y
Auxiliar de h . ; iy
4 extiende recibo para canalizarlo al servicio ‘
Departamento .
respectivo.
Personal que presta
servicios en el 5 Brinda al usuario el servicio solicitado.
Subsistema %
Titular del Realiza el reporte de ingresos diarios,
Subsistema o Auxiliar 6 verificando y revisando que las cantidades de lo
de Departamento recaudado corresponda a los recibos aqitidos.
Ti I .
) folade 2, Entrega los ingresos recaudados a person del
Subsistema o Auxiliar Ji ks
Depto. de Ingresos de manera diaria.
de Departamento

'Ill
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Jefe (a) de I ' ¢
Departa o 8 Cont?cwblhzar y recoge los ingresos del
Subsistema.
Ingresos
Jefe (a) 5 2
: Realiza proceso correspondiente sobre |a
Departamento de 9 5 -
recaudacion de ingresos.
Ingresos : \J\
Caja General 10 Elabora y emite el recibo correspondiente. ‘
Titular del 11 Informa a la Subdireccidn de Subsistemas sobre
Subsistema los resultados obtenidos.
FIN
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VIII. DIAGRAMA DE FLUJO
Personal que presta Jefe (a) de
Usuario Titular de Subsistema |Auxiliar de Departamento servicios en el Departamento de Caja General
Subsistema Ingresos

Acude al

Subsistema

@‘-—-—— informacion

Determina servicio
que requiere

>

Brinda

®

)

Realiza el cobro y

©)

Realiza el reporte

canaliza al usuario

Brinda el servicio
solicitado

de ingresos diarios |

Ohun

Entrega los
ingresos

Recoge los

A 4

GO

Informa a la
Subdireccién de
Subsistemas

ingresos

v
®

Integra los
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recaudados

3 fiscal

Elabora recibo
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IX. ANEXOS

oo

%  Formato de Recibo de pago de servicios médicos

<o

a5, P OFICIALIA MAYOR rouo N2 39655
X DI Tenepants ORDEN DE SERVICIO R ]
& T
CENTRO UBIC ADO BN i ot e LN Y
NOMBRE DEL PACIENTE oo SR e
| o ’ e L i)
£ r ESPECIALISTA
E1 e w s r
i i |

#areciaLisTa: || : e s

PACIENTE
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%  Formato de Recibo de pago de CTDC
{‘ Ma‘ 7 OFIC'ALfﬂ HAY'GR BOLI 4}"(; M £ *i AE
\‘:; Dﬁ@ CENTRO TLALMNEPANTLENSE DE DESARROLLO COMUNITARIO o
e i ECIBED DE PA ws 1 4
Tiaindpantla HECIO 2R PAGG ! i
CT.DC. UBICADO EM:
MOMBRE DEL ALUMNG: a
SAEMSLALIDAE INSCRIPCICHNH TOTAL
i | I ACTIVIDAD:
1 i {1
R e CORRESPONDIENTE AL MES: y
NOMARE ¥ FIRMA IRECTORA DEL CENTRO ALUMNG ALUBING §
/

%  Formato de Informe General

SUBSISTEMA:

FECHAv 01 AL 30 DE ABRIL

. T APORTACION PARA e
N:f:iifsgzs ‘N;i?f‘og INGCRIPCIONES  ELINSTRUCTOR O c;n}s;ms INGRESQ NETQ DIF OBSLRVACIONES
§ e CONVENIO ’
AREA MEDICA 0 & 9 $ ﬂ
PREV. Y BIENESTAR SOCIAL 3] 5 5 S $ g 1
JURIDICO 0 $ 3 Iy S
C.T.D.C. 0 5 $ 13 < 4
OTROS 0 5 $ & 8 5
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&

* Ingreso Neto para DIF
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Formato de Registro de entrada
REGISTRO DE ENTRADA USUARIOS

NOMERE

FECHA:
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X. GLOSARIO

%  Coordinaciones de Area: A las diferentes Coordinaciones de Area que
comprenden la estructura organizacional del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tlalnepantia de Baz, Estado de México.

%  Personal que presta servicios en el Subsistema: Servidores publicos de
diferentes Subdirecciones y Coordinaciones de Area del SMDIF que presta servicios
a la poblacién dentro del Subsistema. :

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

%  Subdirecciones de Area: A las diferentes Subdirecciones de Area que
comprenden la estructura organizacional del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

% Subsistema: Subsistema Angélica Aragén.

\. %  Usuario: Persona que requiere de los servicios en el Subsistema. \/\

%/%

ACRONIMOS

=&

% CTDC: Centros Tlalnepantlenses de Desarrollo Comunitario.
%  INAPAM.- Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.
<  SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
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XI.

CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES

Responsable: Lic. Guadalupe Hernandez Cruz.

Nombre y cédigo del procedimiento:
Prestacion de servicios en Subsistema
Angélica Aragon.

SMDIF/SS/SAA/001

Revision: 06

Fecha de Gltima actualizacién: diciembre
de 2019. 3

Pagina en la que se
encuentran las
modificaciones

Capitulo, niimero, inciso y formato de
ubicacién para modificaciones

" Descripcién del cambio
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UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBSISTEMA CRISTINA PACHECO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

PRESTACION DE SERVICIOS EN SUBSISTEMA

CRISTINA PACHECO SMDIF/SS/SCP/001
CONTENIDO
I.  OBJETIVO
I.  ALCANCE
III. FUNDAMENTO LEGAL
IV. RESPONSABILIDADES
V.  POLITICAS
VI. INSUMOS
VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
VIII. DIAGRAMA DE FLUJO
IX. ANEXOS
X.  GLOSARIO
ACRONIMOS
XI. CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES
Elaboré Revisé y validé __Dictaminé Aprobé

i

1

Lic. Dania Ronfero Mié'x)el Angel /" Beruni Enriquez Linda Guadalupe

Cha Espinoza Rojas Gutiérrez Arciniega Alvarez
Titular del Subsistema Subdirector de S :

Cristina Pacheco Subsistemas Secretario Técnico Directora General
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I OBJETIVO

Brindar servicios médico-asistenciales a las personas que o requieren 0 solicitan en el
Subsistema Cristina Pacheco, con la finalidad de mejorar su calidad de vida.

II. ALCANCE

Aplica a las/los servidores pUblicos adscritos a de la Subdireccién de Subsistemas, a las
Subdirecciones y/o Coordinaciones del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Tlalnepantla de Baz, que laboran dentro de los Subsistemas, asi como la poblacién
en situacion vulnerable que requiera el servicio.

III. FUNDAMENTO LEGAL

¢  Ley de Asistencia Social. \\%

Ley de Desarrollo Social del Estado de México. \K
+  Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.
«  Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
\ de la Familia”.
\ k3 Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz.

IV. RESPONSABILIDADES i

Subdirector(a) de Subsistemas, debera:

+  Dirigir los recursos humanos, materiales y econdmicos de cada uno de los
Subsistemas, con apoyo de las y los Titulares.

+  Supervisar el buen funcionamiento del Subsistema, verificando que los programas
estén fundionando adecuadamente, que se brinden los servicios y que se cubran
las necesidades que la comunidad demanda.

»  Desarrollar en conjunto con la Consejerfa Juridica y la Subdireccién de Prevencion
y Bienestar Social, planes y programas de accidon de acuerdo con las necesidades
de cada una de las localidades en las que se encuentren los Subsistemas.
Supervisar el buen funcionamiento de los Subsistema y solicitar periddicamente
reportes para verificar la productividad y buen funcionamiento de los servicios y las
actividades.

=="—Q————.—\‘{j:»—“Rt-‘:etlizar informes mensuales de la productividad y beneficiarios de los Subsistem
’para informar a la Direccion General del SMDIF.

ﬁ§;§@\;§g\;§§\,\§\,§%\;§g
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Solicitar y dar seguimiento a las gestiones de reparaciones, modificacién o
equipamiento que se requieran en los Subsistemas.

Titular del Subsistema, debera:

2
o

2,
o5

2,
(S

Coordinar y supervisar los servicios que se brindan en el Subsistema asignado.
Facilitar y promover el desarrollo de programas y actividades que favorezcan el
progreso y avance en los servicios del Subsistema.

Proporcionar la informacién de los servicios que se brindan, ademas dar la atencién
al usuario para cualquier queja o sugerencia de mejora en los servicios que se
ofrecen en el SMDIF. «

Recibir el pago de los usuarios por el otorgamiento de un servicio y resguardar los
ingresos obtenidos por los mismos.

Elaborar el formato de ingresos diarios y entregarlo al personal designado por la
Oficialia Mayor para la recaudacién del monto obtenido.

Cajero (a) designado por la Oficialia Mayor, debera:

2
D

2
3

2
oG

9,
<

X3

o

0,
03

K
£X3

Recibir el pago de los usuarios por el otorgamiento de un servicio y/o actividades
que se ofrecen en el Subsistema. ;
Reportar al (la) Titular del Subsistema los ingresos recaudados periddicamente.

POLITICAS

Se otorgaran los servicios que ofrece el SMDIF por medio del Subsistema a la

poblacién que lo solicite, de acuerdo al horario de atencién estipulado.

Los titulares de Subsistemas supervisaran el correcto otorgamiento de cortesias

médicas o descuentos.

Se aplicara hasta un 50% de descuento en servicios médicos, presentando su

credencial vigente de INAPAM y/o Discapacidad.

Los servicios seran prestados Gnicamente por el personal adscrito a cada

Subdireccién de Area y/o Coordinacion.

La prestacion del servicio se realizara previo pago del mismo, a excepcién de los

servicios gratuitos, como: asesorias juridicas, orientaciones de psicologia, platicas

informativas sobre planificacién familiar, aplicacion de vacunas, seguimientos

clinicos de &rea médica y odontologfa.

Los servicios que se brindan se apegan a las disposiciones de las diferentes reas:
ialia Mayor, Coordinacién Médica, Subdireccién de Prevencién y Bienestar Social

y Consejeria Juridica.
En caso de no contar con alguno de los servicios que los usuarios requielj&se

canalizard e;;lguno de los Subsistemas que cuente con el servicio.
AN,

\
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VI. INSUMOS
+  Insumos médicos.
Insumos para el area juridica.
Insumos para el area de psicologia.
s  Material de limpieza y papeleria.
23 Recursos tecnoldgicos y de comunicacion.
+  Recibo de pago.
+  Libro de Registro de entrada.
VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Unidad Actividad
administrativa o No. Bestripeith
Puesto :
INICIO
Acude al Subsistema a solicitar servicios y se
Usuario 1 registra en el libro correspondiente de
registro.
Titular de
Subsistema o Brinda informacion de los servicios del
i1 2 ;
Auxiliar de Subsistema.
Departamento
Usuario 3 Determina el servicio que requiere.
Cajera (o) designado | Rea_liza el co_bro de cuota dfe recuperaciél-f\ ‘y
por la Oficialia Mayor 4 extlend.e recibo para canalizarlo al servicio
respectivo.
Personal que presta
servicios en el 5 Brinda al usuario el servicio solicitado.
Subsistema
Titular de Realiza el reporte de ingresos diarios, |
Subsistema o 6 verificando y revisando que las cantidades de
~ Auxiliar de lo recaudado corresponda a los recibos
Departamento emitidos.
Titular de 7

Subsistema o

Entrega los ingresos recaudados a perso al
del Depto. de Ingresos de manera diaria. 0

"y ll

Y APA
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Auxiliar de
Departamento
Jefe (a) de - :
DEp rtar(n g Gl 8 Contabilizar y recoge los ingresos del
Ingresos Subsistema.
Jefe (a) de A .
Departalgngnto dis 9 Realiza proceso correspondiente sobre Ia
Ingresos recaudacion de ingresos.
Caja General 10 Elabora y emite el recibo correspondiente. \R
Titular de 11 Informa a la Subdireccién de Subsistemas
Subsistema sobre los resultados obtenidos.
FIN
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VIII. DIAGRAMA DE FLUJO
. ’ 3 i Personal que presta Jefe (a) de
Usuario Tilarde qu?s:stema o | Gajero g fiesngnado B servicios en el Departamento de Caja General
\ Auxiliar la Oficialia Mayor .
\\ Subsistema Ingresos
Acude al )
Subsistema @

Brinda

@W— informacién

Determina servicio
que requiere

® ®

Realiza el cobro y Brinda el servicio
canaliza al usuario solicitado

O,

Realiza el reporte |
de ingresos diarios |

!

Entrega los
ingresos
I Recoge los
& ingresos

Y
®

Integra los
ingresos
recaudados

Elabora recibo
fiscal

G

Informa a la
Subdireccién de |
Subsistemas
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IX. ANEXOS

%  Formato de Recibo de pago de servicios médicos

-g‘ :"\1.%:'« l:
% £ Tial .
“%D { Tialnepartia
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S S,

CEMTRO LUBICADO BN

NOMBRE DEL PACIENTH wo

gseeciaLisTa: |

OFICIALIA MAYOR

ORDEN DE SERVICIO

i
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PACIEMTE

e
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)
\DIF

e i
2010 2021

& Formato de Recibo de pago de CTDC

co
%3\% DiF

CENTRO TLALMEPAN

" OFICIALIA MAYOR

TLENSE DE DESARROLLO COMUNITARIC
RECIBD DE PAGO

FOLIC ’\;A;

G148

¥

Tlaﬂnﬁép{mtm o 2 ii
CTO.LC UBICADO BN: e
HOMBRE DEL ALUMNO:
MENSUALIDAD IHBCRIPCION TOTAL
! ; § ] BN . i
i i1

¥ i1 §
i it B CORRESPONDIENTE AL MES:
HOMBRE ¥ FIEMA MRECTORA DEL CENTRO ALUMMND AL LMD

¢  Formato de Informe General

&
W

N

N
J

SUBSISTEMA:

01 AL 30 DE ABRIL

INFORME

ENERAL

NUMEROD NGRESDEOR APORTACION PARA on
LL:SL;A?UO? ! ;ERW;O‘; INSCRIPCIONES EL INSTRUCTOR O ngrl::;\c INGRESO NETO DIF ORSERVACIONES
CONVENIO

AREA MEDICA 0 5 $
PREV. Y BIENESTAR SOCIAL 0 8 3 4 $
JURIDICO 0 $ 3 5 s
CrD.C 0 - $ 5 5
OTROS Q § 5 $ S

v

(o]

o

=

o

TOTAL SUBSISTEMA 5

* Ingreso Neto para DIF
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<  Formato de Recibo de Ingreso

& vy TURNO

M} vl s)

FECHA
Thatnepantia INFORME DE INGRESOS
e e Soni CENTRO UBICADD EN: SUBSISTEMA:
[ o e fares | ereons [ e fiew _— e e e | oo B I
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4 Formato de Registro de entrada

REGISTRO DE ENTRADA USUARIOS é\
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X. GLOSARIO

<  Coordinaciones de Area: A las diferentes Coordinaciones de Area que
comprenden la estructura organizacional del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

“  Personal que presta servicios en el Subsistema: Servidores plblicos de
diferentes Subdirecciones y Coordinaciones de Area del SMDIF que presta servicios
a la poblacién dentro del Subsistema.

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

%  Subdirecciones de Area: A las diferentes Subdirecciones de Area que
comprenden la estructura organizacional del Sistema Municipal para el Desarrollo \/‘
Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

< Subsistema: Subsistema Cristina Pacheco.

% Usuario: Persona que requiere de los servicios en el Subsistema.

ACRONIMOS

\Z
0%

\/
40

0,
L4

0,
*

CEDEIM: Centro de Desarrollo Integral para la Mujer.

CTDC: Centros Tlalnepantlenses de Desarrollo Comunitario.
INAPAM.- Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.
SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
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XI. CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES e | \§

_Respohséble: Lic. Dania Romero Chavero.

i

Nombre y codigo del procedimiento:

Revisién: 06

Prestacién de servicios en Subsistema

Cristina Pacheco.

SMDIF/SS/SCP/001

Fecha de tltima actualizacién: diciembre @

de 2019,

Pagina en la que se
encuentran las
modificaciones

Capitulo, himero, inciso y formato de
ubicacion para modificaciones

Descripcion del cambio
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UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBSISTEMA CRISTINA PACHECO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

PRESTACION DE SERVICIO DE COMEDOR EN

SUBSISTEMA CRISTINA PACHECO SMDIF/SS/SCP/002

CONTENIDO
I. OBJETIVO
II. ALCANCE
III. FUNDAMENTO LEGAL
1v. RESPONSABILIDADES
V.  POLITICAS
VI. INSUMOS
VII. DESCRIPCION DE ACT IVIDADES
VIII. DIAGRAMA DE FLUJO
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@ Mantener en orden la despensa.
> :

x Observar que los alimentos se encuentren en buen estado.
—

I OBJETIVO

Brindar la prestacién del servicio del Comedor en el Subsistema “Cristina Pacheco”, para
mejorar la alimentacidn de los servidores pUblicos del SMDIF y de otras dependencias
municipales.

II. ALCANCE

Aplica a las/los servidores publicos de la Subdireccion de Subsistemas, asi como de otras
Subdirecciones y/o Coordinaciones del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Tlalnepantla de Baz, que laboran dentro de los Subsistemas.

III. FUNDAMENTO LEGAL

Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la Familia”.

+  Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz.

IV. RESPONSABILIDADES

Subdirector(a) de Subsistemas, debera:
Supervisa el buen funcionamiento del servicio del comedor en el Subsistema,
verificando que se cubran las necesidades que la comunidad demanda. \\b?
Titular del Subsistema, debera:
s  Coordina la prestacion del servicio de comedor, para que sea otorgado al personal
del SMDIF y a empleados externos que laboran en el Centro Administrativo “Cristina
Pacheco”.

Auxiliar de Departamento del Subsistema, debera:
@ Realiza el cobro del servicio de comedor.

Cocinero (a), debera: ‘
& Preparar con higiene y calidad los menus de alimentos programados.
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Intendente, debera:
Mantener en orden el espacio de cocina y comedor.

+  Apoyar en el servicio de comedor. Q\

V.  POLITICAS

X3 Para recibir el servicio de comedor la persona debe ser servidor piblico del SMDIF
o del Subsistema “Cristina Pacheco”. .

& Para recibir el servicio de comedor, el servidor publico deberd realizar el pago por “f\j\/
servicio de comedor, para poder recibir alimentos.

X3 La prestacidn del servicio de comedor est4 sujeta a la disponibilidad de alimentos \\
y despensa necesatia para la preparacion de mends. i‘%,\

VI. INSUMOS

+  Alimentos y despensa.
& Gas.

& Estufa.

@ Utensilios de comedor.
@ Sillas y mesas.

% Boleto.

VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Unidad administrativa o Actividad
Puesto No. ] Descripcién
INICIO \
Titular del Subsistema o 1 Elabora la requisicién del comedor
Auxiliar de Departamento semanalmente
Jefe/a Departamento de 2 Realiza la adquisicion de alimentos
Recursos Materiales conforme requisicion solicitada
Jefl;eé ?u?secazaﬁ:tlzfigltgsde 3 Suministra la despensa %
Titular del Subsistema o 4 Recibe despensa y verifica que éﬁ
Auxiliar de Departamento completa y adecuada
Cocineros (as) 5 Acomoda la despensa
Cocineros (as) 6 Elabora el men( de dia
Servidor PUblico 7 Solicita su boleto
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Titular del Subsistema o
Auxiliar de Departamento 8 Cobra los boletos y entrega boleto
SariidGrBblce 9 Pre§enta su boleto con los/las
cocineros/ras
Codineros (as) 10 Reubc_a boleto y sirve alimentos al
usuario
Servidor PUblico 11 Consume alimentos
Tistardarie 12 leplg los insumos, utensilios y el
espacio del comedor :
Titular del Subsistema o AR b e o
Auxiliar de Departamento Inqresos
Jefe /a del Departamento 14 Contabiliza y recibe los ingresos del
de Ingresos Comedor
Jefe /a del Departamento 15 Realiza el proceso correspondiente
de Ingresos sobre recaudacion de ingresos
Caja General 16 Elabora y e.mlte el recibo
correspondiente
) Informa a la Subdireccién de
;:lf(Lillliaarr (éeel g:b:lrsttaenr?:n’(c)o 17 Subsistemas sobre los resultados
P obtenidos en el comedor

FIN

P
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VIII. DIAGRAMA DE FLUJO
" J:sfgsé: de b Je:;la d:l p Jefe /a del
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IX. ANEXOS

& Formato de requisicion de compra.

s
X T Sistema Municipal para el Desarrollo Integral

Di de la Familia, Tlalnepantia de Baz, Méxica. R

Recursos Materiales | N®  14ld

Area Solicitante L e

i oo ueey Descripcion de Producto rbsmimase  Olbsetvaciones
Gt m:\fm i L  La s ﬁ‘“mmm positie iy mntreaga

{ |
NOTA Todo material se entrega en e almacén general del DIF Santa Manica
|
|
i
S0 anexan musstras [ o]

1 Sodicitante s B Rawisg Autorizacion

Jutu dw Area Recursos Materisles Dip. de Admon y Flinanzss
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< Formato de boleto de comedor

'?\\‘6? -~ COMEDOR Con COMEDOR
| Tgoopenes “CRISTINA PACHECO” Tiamepsnve  “CRISTINA PACHECO”
NOmeme: o 0 ) 0 G0IW  NOMBRE:

NODEEMPLEADO: —— NODEEMPLEADO:

FOLIO [N°

X. GLOSARIO

< Subsistema: Subsistema Cristina Pacheco. LR E

% Servidor Pablico: Personal del SMDIF o del Centro Administrativo “Cristina
Pacheco” que recibe el servicio de comedor.

ACRONIMOS

% SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

XI. CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES

Nombre y cédigo del procedimiento:
Prestacion del servicio de comedor en
Subsistema Cristina Pacheco.

Pa /////447 e ;ﬂ

Responsable: Lic. Dania Romero Chavero

SMDIF/SS/SCP/002
Ravisitn: 06 : Fecha de titima actualizacién: diciembre
; de 2019.
Pagina en la que se s ; i
encuentran las Capitutle, numero, inclso y formato de Descripcién del cambio N

SR ubicacion para modificaciones
modificaciones

+
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UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBSISTEMA EL TENAYO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
PRESTACION DE SERVICIOS EN SUBSISTEMA EL
TENAYO SMDIF/SS/SET/001
CONTENIDO
1. OBJETIVO
II. ALCANCE
III. FUNDAMENTO LEGAL
IV. RESPONSABILIDADES
V.  POLITICAS
VI. INSUMOS
VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
VIII. DIAGRAMA DE FLUJO
IX. ANEXOS
X. GLOSARIO
ACRONIMOS
XI. CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES
Elaboré Revisé y yalidé Dictaminé Aprobé
“ WE ) o
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Ing. Nancy Sanchez Mi&&uel Angel //  Beruni Enriquez Linda Guadalupe
Rosales Espinoza Rojas Gutiérrez Arciniega Alvarez
Titular del Subsistema El Subdirector de Secrétario TEGICo DiFectors Genaral
Tenayo Subsistemas

N

VN7
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o
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L OBJETIVO

Brindar servicios médico-asistenciales a las personas que lo requieren o solicitan en el
Subsistema El Tenayo, con la finalidad de mejorar su calidad de vida.

-~ o

II.  ALCANCE \\\‘*
Aplica a las/los servidores publicos adscritos a de la Subdireccién de Subsistemas, a las
Subdirecciones y/o Coordinaciones del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Tlalnepantla de Baz, que laboran dentro de los Subsistemas, asi como la poblacién
en situacién vulnerable que requiera el servicio.
III. FUNDAMENTO LEGAL
+  Ley de Asistencia Social. V

¢+  Ley de Desarrollo Social del Estado de México.

@ Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. -

% Ley que crea los Organismos Piblicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la Familia”. ‘

*  Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz.

IV. RESPONSABILIDADES

Subdirector(a) de Subsistemas, debera:

& Dirigir los recursos humanos, materiales y economicos de cada uno de los
Subsistemas, con apoyo de las y los Titulares de Subsistemas.

3 Supervisar el buen funcionamiento del Subsistema, verificando que los programas
estén funcionando adecuadamente, que se brinden los servicios y que se cubran
las necesidades que la comunidad demanda.

#  Desarrollar en conjunto con la Consejeria Juridica y la Subdireccién de Prevencién
y Bienestar Social, planes y programas de accién de acuerdo con las necesidades

=

de cada una de las localidades en las que se encuentren los Subsistemas.
3 Supervisar el buen funcionamiento de los Subsistemas y solicitar periddicament
reportes para verificar la productividad y buen funcionamiento de los servicios y las

actividades. :
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s+  Realizar informes mensuales de la productividad y beneficiarios de los Subsistemas
para informar a la Direccion General del SMDIF.

+  Solicitar y dar seguimiento a las gestiones de reparaciones, modificacién o
equipamiento que se requieran en los Subsistemas. |

Titular del Subsistema, debera:

+  Coordinar y supervisar los servicios que se brindan en el Subsistema asignado.

k3 Facilitar y promover el desarrollo de programas y actividades que favorezcan el
progreso y avance en los servicios del Subsistema.

+  Proporcionar la informacion de los servicios que se brindan, ademés dar la atencién
al usuario para cualquier queja o sugerencia de mejora en los servicios que se
ofrecen en el SMDIF.

@ Recibir el pago de los usuarios por el otorgamiento de un servicio y resguardar los
ingresos obtenidos por los mismos. ‘

+  FElaborar el formato de ingresos diarios y entregarlo al personal designado por la
Oficialia Mayor para la recaudacion del monto obtenido.

Cajero designado por la Oficialia Mayor, debera: %
@ Recibir el pago de los usuarios por el otorgamiento de un servicio y/o actividades \
que se ofrecen en el Subsistema.
Reportar al Titular del Subsistema los ingresos recaudados periddicamente.

\% V.

2,
e

POLITICAS

»  Se otorgaran los servicios que ofrece el SMDIF por medio del Subsistema a Ia\gy
poblacién que lo solicite, de acuerdo al horario de atencion estipulado.
@ Los titulares de Subsistemas supervisaran el correcto otorgamiento’ de cortesias

=

médicas o descuentos.

\ +  Se aplicard hasta un 50% de descuento en servicios médicos, presentando su

% credencial vigente de INAPAM y/o Discapacidad.

N &3 Los servicios seran prestados Unicamente por el personal adscrito a cada

| Subdireccién de Area y/o Coordinacion.

+  La prestacién del servicio se realizara previo pago del mismo, a excepcion de los
servicios gratuitos, como: asesorias juridicas, orientaciones de psicologia, platicas
informativas sobre planificacién familiar, aplicacién de vacunas, seguimientos
clinicos de &rea médica y odontologia.

3 Los servicios que se brindan se apegan a las disposiciones de las diferentes ére%

\

Oficialia Mayor, Coordinacién Médica, Subdireccion de Prevencion y Bienestar Soci

o

ejeria Juridica. .
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En caso de no contar con alguno de los servicios que los usuarios requieran, se
canalizara a alguno de los Subsistemas que cuente con el servicio.

VI. INSUMOS

+  Insumos médicos.

+  Insumos para el 4rea juridica.

*  Insumos para el drea de psicologfa.

X3 Material de limpieza y papeleria.

X Recursos tecnoldgicos y de comunicacién.
+  Recibo de pago.

«  Libro de Registro de entrada.

VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Unidad Actividad
administrativa o g
No. Descripcién
Puesto
INICIO
Acude al Subsistema a solicitar servicios y se
Usuario 1 registra en el libro correspondiente de
registro.
Titular de
Subsistema o Brinda informacion de los servicios del
. 2 :
Auxiliar de Subsistema.
Departamento
Usuario 3 Determina el servicio que requiere,
. . Realiza el cobro de cuota de recuperacion y
Cajera (0) designado . . . Lt
- 4 extiende recibo para canalizarlo al servicio
por la Oficialia Mayor A
respectivo.
Personal que presta
servicios en el 5 Brinda al usuario el servicio solicitado.
Subsistema
Titular de Realiza el reporte de ingresos  digrios,
Subsistema o 6 verificando y revisando que las cantidadede
Auxiliar de lo recaudado corresponda a los recib

Departamento emitidos.

%\
Y

\
N

A
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Titular de
Subsistema o Entrega los ingresos recaudados a personal
. 7 o
Auxiliar de del Depto. de Ingresos de manera diaria.
Departamento
Jefe (a) de - '
(a) Contabilizar y recoge los ingresos del
Departamento de 8 .
Subsistema.
Ingresos
Jefe (a) de . .
& Realiza proceso correspondiente sobre la r
Departamento de 9 O : ;
recaudacion de ingresos.
Ingresos
Caja General 10 Elabora y emite el recibo correspondiente.
Titular de 11 Informa a la Subdireccion de Subsistemas
Subsistema sobre los resultados obtenidos.
FIN
\,
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VIII. DIAGRAMA DE FLUJO
n . p Personal que presta Jefe (a) de
Usuario Tl d::t;:?::stema ° Caje;oo(zic;e"s %nadr: e servicios en el Departamento de Caja General

il araiayc Subsistema Ingresos

©)
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[ )
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-> (@
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®
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®

®
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!

@
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L
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IX. ANEXOS

& Formato de Recibo de pago de servicios médicos

ﬂ’:: ey L OFICIALIA MAYOR rouo NO < 30655

\\DIF T ORDEN DE SERVICIO o

CEMTEO URICADD BN s e V !

HOMERE DEL PACIENTE e I T A !
=) WS = | o it L
i ! oAT = M_,.w,__'.;- & ‘ N\(
Besh| i ¥ pELy T& i

i i ] ‘

; vies Y . NN;

eaeeciaLisTa: | ;
FACIENTE
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Formato de Recibo de pago de CTDC

OFICIALIA MAYOR

é’ Yoy FoLo B 3045
L\ DIF- CENTRO TLALNEPANTLENSE DE DESARROLLO COMUNITARIO N? o Bhdd
o, 0l : RECIBO DE PAGO e [T
Tlalngpantia J |
Ragprunsle fian
CT.D.C. UBICADO EN; s
NOMBRE DEL ALUMNO: :
MENSUALIDAD INBCRIPCICN TOTAL
l | fr | ; I aerivibao: : .
11 i1 |
[ o 5 B | CORRESPONDIENTE AL MES: .
ROMBRE ¥ FIRMA& THRECTORS DEL CEMYRD AL M AL UMNG

Formato de Informe General

D
%

SUBSISTEMA:
01 AL 30 DE ABRIL - INFORME
NUMERO DE INGRESD POR B 5 A‘(‘C’RMU{‘W ey BECASO - RUNCIGREE
- INSCRIPCIONES ELINSTRUCTOR O ey INGRESO NETO DIF OBSERVACIGNES
USUARIOS SERVICIOS CONVENID CORTESIAS
AREA MEDICA 0 3 £ $ $ 5
PREV. Y BIENESTAR SOCIAL 0 $ $ $ $ $ I
JURIDICO 0 $ $
CTD.C 0 $ $ 5 5 B
OTROS 0 $ $ $ $ $
g
6
= B : ﬁ"‘_— > :
TOTAL SUBSISTEMA $ J
* Ingreso Neto para DIF
‘_5 T
L
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%  Formato de Recibo de Ingreso

™ TURNG
Xﬁ\mg M( ) V) S
FECHA
Tlalnepaﬁﬁa INFORME DE INGRESOS
e o CENTRO UBICADO EN: SUBSISTEMA:
[ oo CTaN T [ — e M;Mé,ﬁ\ e “ i “ e “ mmuu mruj

W :
% f

L | 1 1
- \r 0 H 0 ]i so | 50 |
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<  Formato de Registro de entrada

REGISTRO DE ENTRADA

USUARIOS

TR

PRI AL T
5 3 »’4:‘.‘:! SOy s elite

FECHA:

> %//, k

7

\
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X. GLOSARIO

&  Coordinaciones de Area: A las diferentes Coordinaciones de Area que g\
comprenden la estructura organizacional del Sistema Municipal para el Desarrollo %
Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

% Personal que presta servicios en el Subsistema: Servidores publicos de
diferentes Subdirecciones y Coordinaciones de Area del SMDIF que presta servicios
a la poblacion dentro del Subsistema.

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

&  Subdirecciones de Area: A las diferentes Subdirecciones de Area que \
comprenden la estructura organizacional del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

<%  Subsistema: Subsistema El Tenayo.

<  Usuario: Persona que requiere de los servicios en el Subsistema.

ACRONIMOS W

%  CTDC: Centros Tlalnepantlenses de Desarrollo Comunitario.
~ &  INAPAM.- Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores. st
‘\% &  SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBSISTEMA MONICA ORTA RAMIREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

PRESTACION DE SERVICIOS EN SUBSISTEMA

MONICA ORTA RAMIREZ SMUIEISIShES
CONTENIDO
I. OBJETIVO
II. ALCANCE
III. FUNDAMENTO LEGAL
IV. RESPONSABILIDADES \
V.  POLITICAS \
VI. INSUMOS
VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
VIII. DIAGRAMA DE FLUJO
IX. ANEXOS
X.  GLOSARIO
ACRONIMOS
XI. CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES

Elaboré Revisé y validé Dictaminé Aprobo
T
/7 C N ‘ > ///
s

( Lic. Daniel Alejandro o Mlg el Angel Beruni Enriquez Linda Guadalupe

Dominguez Vazquez Espm a Rojas Gutiérrez Arciniega Alvarez

Titular del Subsistema Subdirector de Secretaric Téenleo DiFectors General
Ménica Orta Ramirez Subsistemas
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II

OBJETIVO

Brindar servicios médico-asistenciales a las personas que lo requieren o solicitan en el
Subsistema Ménica Orta Ramirez, con la finalidad de mejorar su calidad de vida.

II.

ALCANCE

Aplica a las/los servidores publicos adscritos a de la Subdireccién de Subsistemas, a las
Subdirecciones y/o Coordinaciones del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Tlalnepantla de Baz, que laboran dentro de los Subsistemas, asi como la poblacién
en situacion vulnerable que requiera el servicio.

III.

2
o

2
ixd

1v.

FUNDAMENTO LEGAL

Ley de Asistencia Social.

Ley de Desarrollo Social del Estado de México.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la Familia”.

Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz.

RESPONSABILIDADES

Subdirector(a) de Subsistemas, debera:

0,
IX3

0,
Qe

9,
Q%

A
\ & W j [
Y AVAY AVAYAAYAAY ATA

Dirigir los recursos humanos, materiales y econémicos de cada uno de los
Subsistemas, con apoyo de las y los Titulares de los Subsistemas.

Supervisar el buen funcionamiento del Subsistema, verificando que los programas
estén funcionando adecuadamente, que se brinden los servicios y que se cubran
las necesidades que la comunidad demanda.
Desarrollar en conjunto con la Consejeria Juridica y la Subdireccion de Preve
y Bienestar Social, planes y programas de accién de acuerdo con las necesida
de cada una de las localidades en las que se encuentren los Subsistemas.
Supervisar el buen funcionamiento de los Subsistema y solicitar. periddicamente
reportes para verificar la productividad y buen funcionamiento.de los servicios y las
actividades.

Realizar informes mensuales de la productividad y beneficiarios de los Sulpsistemas

ion

’para informar a la Direccién'Genera! del SMDIF. ‘ _ Jw
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+  Solicitar y dar seguimiento a las gestiones de reparaciones, modificacion o
equipamiento que se requieran en los Subsistemas.

Titular del Subsistema, debera:

«  Coordinar y supervisar los servicios que se brindan en el Subsistema asignado.

+  Facilitar y promover el desarrollo de programas y actividades que favorezcan el
progreso y avance en los servicios del Subsistema.

+  Proporcionar la informacion de los servicios que se brindan, ademas dar la atencion
al usuario para cualquier queja o sugerencia de mejora en los servicios que se\
ofrecen en el SMDIF. '

«  Recibir el pago de los usuarios por el otorgamiento de un servicio y resguardar los
ingresos obtenidos por los mismos.

23 Elaborar el formato de ingresos diarios y entregarlo al personal designado por la
Oficialia Mayor para la recaudacion del monto obtenido

' - r - r - { .
Auxiliar de Departamento del Subsistema, debera:
@ Recibir el pago de los usuarios por el otorgamiento de un servicio y/o actividades

que se ofrecen en el Subsistema.
Reportar al (la) Titular del Subsistema los ingresos recaudados periddicamente.

V. POLITICAS

@ Se otorgaran los servicios que ofrece el SMDIF por medio del Subsistema a la
poblacion que lo solicite, de acuerdo al horario de atencién estipulado.

3 Los titulares de Subsistemas supervisaran el correcto otorgamiento de cortesias

médicas o descuentos.

Se aplicara hasta un 50% de descuento en servicios médicos, presentando su

credencial vigente de INAPAM y/o Discapacidad.

<

N\ +  Los servicios serdn prestados Unicamente por el personal adscrito a cada

\ Subdireccién de Area y/o Coordinacion.

\ «  La prestacién del servicio se realizara previo pago del mismo, a excepcién de los
X servicios gratuitos, como: asesorias juridicas, orientaciones de psicologia, platicas

informativas sobre planificacion familiar, aplicacion de vacunas, seguimientos
clinicos de area médica y odontologia.

@ Los servicios que se brindan se apegan a las disposiciones de las diferentes areas:
Oficialia Mayor, Coordinacion Médica, Subdireccion de Prevencidn y Bienestar Social
y Consejeria Juridica.

@ En caso de no contar con alguno de los servicios que los usuarios requieran,|ge

canalizara a ;guno de los Subsistemas que cuente con el servicio.

’\
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VI. INSUMOS
¢ Insumos médicos.
%  Insumos para el area juridica.
2 Insumos para el area de psicologia.
¢  Material de limpieza y papeleria.
Recursos tecnoldgicos y de comunicacién.
k3 Recibo de pago.
¢  Libro de Registro de entrada.
VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Unidad Actividad
administrativa o L
No. Descripcion
Puesto
INICIO
Acude al Subsistema a solicitar servicios y se
Usuario 1 registra en el libro correspondiente de
registro.
Titular de
Subsistema o 5 Brinda informacion de los servicios del
Auxiliar de Subsistema.
Departamento
Usuario 3 Determina el servicio que requiere.
i Realiza el cobro de cuota de recuperacion y
Auxiliar de . . . .
4 extiende recibo para canalizarlo al servicio
Departamento .
respectivo.
Personal que presta
servicios en el 5 Brinda al usuario el servicio solicitado.
Subsistema
Titular de Realiza el reporte de ingresos diarios,
Subsistema o 6 verificando y revisando que las cantidades de
Auxiliar de lo recaudado corresponda a los recibos
Departamento emitidos.
Titular de Entrega los ingresos recaudados a pergonal
. 7 L
Subsistema o del Depto. de Ingresos de manera dlarlg

(d dd
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Auxiliar de
Departamento
Jefe (a i .
(@) Contabilizar y recoge los ingresos del
Departamento de 8 1
Subsistema.
Ingresos
Jefe (a y ; .
@) Realiza proceso correspondiente sobre la
Departamento de g o ;
é recaudacion de ingresos.
Ingresos '
Caja General 10 Elabora y emite el recibo correspondiente.
Titular de 11 Informa a la Subdireccion de Subsistemas
Subsistema sobre los resultados obtenidos.
FIN ‘
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VIII. DIAGRAMA DE FLUJO
Personal que présta Jefe (a) de
Usuario Titular de Subsistema |Auxiliar de Departamento servicios en el Departamento de Caja General
Subsistema Ingresos

Acude al @
Subsistemna ,)
Brinda
@é—-—- informacion

Determina servicio
que requiere

®

®

®

) Realiza el cobro y
canaliza al usuario

Brinda el servicio
solicitado

Elabora recibo
fiscal

Realiza el reporte |,
de ingresos diarios | -
Entrega los
ingresos
I & Recoge los
ingresos
Integra los
ingresos
recaudados
G ;
Informa a la
Subdireccién de |4
Subsistemas
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IX. ANEXOS

<  Formato de Recibo de pago de servicios médicos

X:: s B " OFICIALIA MAYOR
N DIF e ORDEN DE SERVICIO

= ‘

CEMTRO UBICADD EN:
MOMBRE DEL PACIENTE —— s

"""":'; oA i FE | B

e | s & | i

a] i { PEr e

it e | PRSI I
Eh o R o) !
i e [y { =

BERECIALIGTA: | j
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R
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o
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PACIENTE
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<  Formato de Recibo de pago de CTDC

r ,..,! OFICIALIA MAYOR FoLIo N E048
%\ ng X CENTRO TLALMEPANTLEMSE DE DESARROLLO COMUMITARIO i -

N : RECIBO DE PAGO T gar ]
Tlalnepantia | |
.;WTN‘&»;

CTDC, UBICADO EN:

NOMBRE DEL ALUMNO:

MENSUALIDAR INSCRIPCHRN TOTAL

[ | ACTIVIDAD:
|

1 il CORRESPONDIENTE AL MES:

HOMHBRE ¥ FIRMA MRECTORS DEL CEMTRO BLLIMMG AL LIMND

%  Formato de Informe General

OTROS

SUBSISTEMA:

FECHA 01 AL 30 DE ABRIL ~ INFORME

| __ GENERAL

2 i A APORTACION PARA SECASO
NU__'MROV?L KN?REDUA ‘SR INSCRIPCIONES ELINSTRUCTOR O ([)RTF:IF s INGRESO NETO DIF OBSERVACIONES
USUARIOS SERVICIOS CONVENIO SIAS
AREA MEDICA o 5 s 3
PREV. Y BIENESTAR SOCIAL 0 s 3 S s
JURIDICO 0 $ 5 $
f ot 5 o 1 e 0 5 3 s
OTROS 0 S S - $ 5

TOTAL SUBSISTEMA . L4 i
* Ingreso Neto para DIF
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%  Formato de Recibo de Ingreso
%\_ ,g?’:; ! TURNG
%« e M( ) V) sE)
“‘wm FECHA
Tialnepantla INFORME DE INGRESOS
CENTRO UBICADO EN: SUBSISTEMA:

s

y

o

gt navelo fmil
2015 - 202

TERAPLA DE
LENSUAE

L=l

REMWAE.

mscrcn || vRioRsCION nreneemn || MEvCwa | ceerricaso
| (S o GENERAL MEDICO

ESPMULACION o
TEMPRANA s

L | |

I I 1 I i I

I

o T 0 oo 1 e | =T el o o Lo o o o & o )

ELABCRC

I e, H|
LAB.
S5.M. 5
5P )
S.ENF 5
S.D.
TOTAL 5
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Formato de Registro de entrada

</

REGISTRO DE ENTRADA
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X. GLOSARIO

& Coordinaciones de Area: A las diferentes Coordinaciones de Area que
comprenden la estructura organizacional del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Personal que presta servicios en el Subsistema: Servidores publicos de

diferentes Subdirecciones y Coordinaciones de Area del SMDIF que presta servicios

a la poblacién dentro del Subsistema.

%  Recibo de pago: Documento oficial mediante el cual se acredita el pago de los \(

servicios o actividades del SMDIF.

% Subdirecciones de Area: A las diferentes Subdirecciones de Area que
comprenden la estructura organizacional del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

%  Subsistema: Subsistema Mdnica Orta Ramirez.

% Usuario: Persona que requiere de los servicios en el Subsistema.

ACRONIMOS

CTDC: Centros Tlalnepantlenses de Desarrollo Comunitario.
»  INAPAM.- Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.
»  SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

()

9,
d 0’0

0. ‘0




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

E H, AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

§ OF TLALNEPANTLA DE BAZ

§ 2019- 202

SUBDIRECCION
DE

SUBSISTEMAS

Fecha de emisién: Agosto de 2018.
Fecha de (Gltima actualizacién: Diciembre de 2019.
Version: 06
Numero de pagina 79

V)
\DIF
Tlaln Mn}la

2019 2071

XI. CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES

Responsable: Lic. Daniel Alejandro Dominguez Vazquez.

Nombre y cédigo del procedimiento:
Prestacion de servicios en Subsistema
Ménica Orta Ramirez.
SMDIF/SS/SMOR/001

Revision: 06

de 2019.

Fecha de tltima actualizacion: diciembre

Pagina en la que se
encuentran las
modificaciones

Capitulo, niimero, inciso y formato de
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Descripcion del cambio
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UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBSISTEMA SAN ISIDRO IXHUATEPEC
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
PRESTACION DE SERVICIOS EN SUBSISTEMA SAN
ISIDRO IXHUATEPEC RO 3S/5918 UVX
CONTENIDO

I OBJETIVO
II. ALCANCE

III. FUNDAMENTO LEGAL

IV. RESPONSABILIDADES

V.  POLITICAS

VI. INSUMOS

VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
VIII. DIAGRAMA DE FLUJO

IX. ANEXOS

X. GLOSARIO
ACRONIMOS

XI. CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES

A

Elabor6 Revisé y validé Dictaminé Yy Aprobd
g Z, 4
1 . %4
@YY (/\
L 2 7

L Fatricio Pifa Vakies \Mlguél Ang_el / Beruni _E:nrlquez Liﬁ’def Guadalupe
Espinoza Rojas Gutiérrez Arciniega Alvarez

Titular de Subsistema Subdirector de o=t .
; : Secretario Técnico Directora General

San Isidro Ixhuatepec Subsistemas
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I.  OBJETIVO %

Brindar servicios médico-asistenciales a las personas que lo requieren o solicitan en el

Subsistema Angélica Aragdn, con la finalidad de mejorar su calidad de vida.

IL.

Aplica a las/los servidores plblicos adscritos a de la Subdireccidn de Subsistemas,

.

\

ALCANCE

=

a las

Subdirecciones y/o Coordinaciones del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Tlalnepantla de Baz, que laboran dentro de los Subsistemas, asi como la poblacion

en situacién vulnerable que requiera el servicio.

II1.

0,
o

1v.

Subdlrector(a) de Subsistemas, debera:

WYY Y.
§5§ AAYATAY

FUNDAMENTO LEGAL

Ley de Asistencia Social.

Ley de Desarrollo Social del Estado de México.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la Familia”.

Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz.

RESPONSABILIDADES

Dirigir los recursos humanos, materiales y econémicos de cada uno de los
Subsistemas, con apoyo de las y los Titulares de los Subsistemas.

Supervisar el buen funcionamiento del Subsistema, verificando que los programas
estén funcionando adecuadamente, que se brinden los servicios Y que se cubran
las necesidades que la comunidad demanda.

Desarrollar en conjunto con la Consejeria Juridica y la Subdireccién de Prevencign
y Bienestar Social, planes y programas de accién de acuerdo con las necesidad
de cada una de las localidades en las que se encuentren los Subsistemas.
Supervisar el buen funcionamiento de los Subsistemas y solicitar periddicamente
reportes para verificar la productividad y buen funcionamiento de los servicios y las
actividades.

Realizar informes mensuales de la productividad y beneficiarios de los Subsist
para informar a la Direccién General del SMDIF.
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Solicitar y dar seguimiento a las gestiones de reparaciones, modificacion o
equipamiento que se requieran en los Subsistemas.

Titular del Subsistema, debera:

2
D

2,
ofo

E
o

2
o
0,
o
2,
£<3

Coordinar y supervisar los servicios que se brindan en el Subsistema asignado.
Facilitar y promover el desarrollo de programas y actividades que favorezcan el
progreso y avance en los servicios del Subsistema.

Proporcionar la informacién de los servicios que se brindan, ademas dar la atencion
al usuario para cualquier queja o sugerencia de mejora en los servicios que se
ofrecen en el SMDIF.

A falta de auxiliar, el Titular del Subsistema es el responsable de hacer cobros sobre
los servicios y actividades que se ofrecen en el subsistema.

Recibir el pago de los usuarios por el otorgamiento de un servicio y resguardar los
ingresos obtenidos por los mismos.

Elaborar el formato de ingresos diarios y entregarlo al personal designado por la
Oficialia Mayor para la recaudacién del monto obtenido.

Auxiliar de Departamento del Subsistema, debera:

0,
o

24
D

Y V.

\
\ .

&

2,

o

~
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oo

Recibir el pago de los usuarios por el otorgamiento de un servicio y/o actividades
que se ofrecen en el Subsistema.
Reportar al (la) Titular del Subsistema los ingresos recaudados periédicamente.

POLITICAS

Se otorgaran los servicios que ofrece el SMDIF por medio del Subsistema a la
poblacién que lo solicite, de acuerdo al horario de atencion estipulado.
Los titulares de Subsistemas supervisaran el correcto otorgamiento de cortesias
médicas o descuentos.

Se aplicara hasta un 50% de descuento en servicios médicos, presentando su
credencial vigente de INAPAM y/o Discapacidad.

Los servicios seran prestados Unicamente por el personal adscrito a cada
Subdireccién de Area y/o Coordinacién.

La prestacién del servicio se realizara previo pago del mismo, a excepcion de los
servicios gratuitos, como: asesorias juridicas, orientaciones de psicologia, platicas
informativas sobre planificacion familiar, aplicacién de vacunas, seguimientos
7 clinicos de drea médica y odontologia.

Los servicios que se brindan se apegan a las disposiciones de las diferentes aregs:
Oficialfa Mayor, Coordinacién Médica, Subdireccién de Prevencion y Bienestar Sogjal
Conse'iil'a Juridica.
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23 En caso de no contar con alguno de los servicios que los usuarios requieran, se %
canalizard a alguno de los Subsistemas que cuente con el servicio.

VI. INSUMOS

«  Insumos médicos.

+  Insumos para el drea juridica.

e Insumos para el area de psicologia.
Material de limpieza y papeleria.

23 Recursos tecnoldgicos y de comunicacion.

+  Recibo de pago.

@ Libro de Registro de entrada.

VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Unidad Actividad
administrativa o e
Puesto No. Descripcion
INICIO
Acude al Subsistema a solicitar servicios y se
Usuario i registra en el libro correspondiente de
registro.
Titular de
Subsistema o Brinda informacién de los servicios del
. 2 i
Auxiliar de Subsistema.
Departamento
Usuario 3 Determina el servicio que requiere.
- Realiza el cobro de cuota de recuperacion y
Auxiliar de . . . s
4 extiende recibo para canalizarlo al servicio
Departamento .
respectivo.
Personal que presta
servicios en el 5 Brinda al usuario el servicio solicitado. \
Subsistema
Titular de Realiza el reporte de ingresos diarios,
Subsistema o 6 verificando y revisando que las cantidades de
Auxiliar de lo recaudado corresponda a los recibos
Departamento emitidos.
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Titular de
Subsistema o 7 Entrega los ingresos recaudados a personal
%\_, Auxiliar de del Depto. de Ingresos de manera diaria.
Departamento
% I Contabilizar y recoge los  ingresos del
Departamento de 8 :
Subsistema.
Ingresos
Departamento de 9 Realiza proceso correspondiente sobre la
Ingresos recaudacién de ingresos.
Caja General 10 Elabora y emite el recibo correspondiente.
\ Titular de 11 Informa a la Subdireccion de Subsistemas
Subsistema sobre los resultados obtenidos.
\ FIN
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VIII. DIAGRAMA DE FLUJO
Personal que presta Jefe (a) de
Usuario Titular de Subsistema |Auxiliar de Departamento servicios en el Departamento de Caja General
Subsistema Ingresos

Acude al @
Subsistema ’
Brinda
@Q—-—.— informacién

Determina servicio
que requiere

®

O,

Realiza el cobro y

O

Realiza el reporte

canaliza al usuario

Brinda el servicio
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de ingresos diarios

!

@

Entrega los
ingresos

L

- Recoge los

I

Informa a la
Subdireccién de

ingresos

5

Integra los
ingresos
recaudados

—

Elabora recibo
fiscal

Subsistemas
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IX. ANEXOS

<  Formato de Recibo de pago de servicios médicos

i gzm ; OFICIALIA MAYOR couo N® (39855
X DI Dooepanta CRDEN DE SERVICIO L
. B o

CENTRC WBICADD BN

NOMBERE DEL PACIENTE e s e

i & | WF o

) 4 CET } OSSR Aot L 2
[ o DECH ESPECIALI

e r s

s = B o

= e 5 f= t

gERgCraLIETa: || i 3
PACIERTE
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i
2010 2071

<  Formato de Recibo de pago de CTDC

(: vy OFICIALIA MAYOR
N\

_ ¥ FoL RO G945
D; CENTRO TLALNEPANTLENSE DE DESARROLLO COMUNITARIO £
Tiainbnantia RECIBO DE PAGO i ]
-&g?a‘s?jv'.‘&y:..
CI.D.C. UBICADD EN:
NOMBRE DEL ALUMNO:
MERSUALIDAD INBCRIPCIIN TOTAL
[ | 1 Mrwbao:
B { ]
L ! ) X CORRESPONDIENTE AL MES:
HOMARE ¥ FIRMA HRECTORA DEL CENTRE BELIMRC AL UMM

<  Formato de Informe General

SUBSISTEMA:

FECHA  _ otasooran (S 1 1o 1.1 13

) o APORTACION PARA BECRSE
Pimnici i R INSCRIPCIONES  EL INSTRUCTOR O "';' : ;45 INGRESD NETQ DIF ORSERVACIONES
USUARICS SERVICIOS s CORTES!

AREA MEDICA R 3 . " y
PREV. Y BIENESTAR SOCIAL 0 5 S S S
JURIDICO 0 5 $ 5 : 8
CT.D.C 0 s $ 5 3
OTROS 0 $ a 5

8

&=

(=]

TOTAL SUBSISTEMA 5 *
* Ingreso Neto para DIF
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<  Formato de Recibo de Ingreso

f\ ;5 TURNG
“mm M{ ) V) St )

FECHA

Tialnepantia INFORME DE INGRESOS
ogmnds CENTRO UBICADO EN: SUBSISTEMA:

e TERARIADE VALORAGON meoicna || erarncas | ssmuacon ceRTRIEAD 5
foues aRATORD URGORALTICE Lawens cine K ssicowoma || peosma
u al n FISIA “ LENGUAE n Lol l! SMARQRRATE H REHAR, '1 NEERIERSS n GENFRAL II Moo ii TEMBAINA = DISCAPATIZAL

L | I I I I I I I I | I I |

O S ST I D O RN L B O S S O
LAB. § -
i s e S.M. s
Eras T sP.
S.ENF $
S.D.
BORO TOTAL
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<  Formato de Registro de entrada

FECHA:

REGISTRO DE ENTRADA USUARIOS §J




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Fecha de emision: Agosto de 2018.
. SUBDIRECCION Fecha de tltima actualizacién: Diciembre de 2019. \/\
7T | . avuntamiento DE \
E | ConsTITUCIONAL - DlF
S8 | DE TLALNEPANTLA DE BAZ SUBSISTEMAS Versién: 06 \
|
£ | 200-20m Tlalnepantla
Nimero de pagina 90 o Mmilins

X. GLOSARIO

& Coordinaciones de Area: A las diferentes Coordinaciones de Area que
comprenden la estructura organizacional del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

& Personal que presta servicios en el Subsistema: Servidores publicos de
diferentes Subdirecciones y Coordinaciones de Area del SMDIF que presta servicios
a la poblacion dentro del Subsistema.

&« Recibo de pago: Documento oficial mediante el cual se acredita el pago de los
servicios o actividades del SMDIF.

& Subdirecciones de Area: A las diferentes Subdirecciones de Area que
comprenden la estructura organizacional del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tlalnepantia de Baz, Estado de México.

%  Subsistema: Subsistema San Isidro Ixhuatepec.

¢  Usuario: Persona que requiere de los servicios en el Subsistema.

ACRONIMOS

< CEDEIM: Centro de Desarrollo Integral para la Mujer.

%  CTDC: Centros Tlalnepantlenses de Desarrollo Comunitario.

¢ INAPAM.- Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

% SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
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XI. CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES
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- | Nombre y cédigo del procedimiento: 3
Responsable: Lic. Mauricio Pifia Valdez. Prestacién de servicios en Subsistema ‘\
San Isidro Ixhuatepec.
SMDIF/SS/SSII/001 A\

Revision: 06

=z

Pagina en la que se
encuentran las
modificaciones

Capitulo, niimero, inciso y formato de
ubicacién para modificaciones

Fecha de tltima actualizacién: diciembre
de 2019. \
Descripcion del cambio |
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UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBSISTEMA TEPEOLULCO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
PRESTACION DE SERVICIOS EN SUBSISTEMA
TEPEOLULCO SMDIF/SS/ST/001
CONTENIDO
L OBJETIVO
II. ALCANCE

III. FUNDAMENTO LEGAL
IV. RESPONSABILIDADES

V.

POLITICAS

VI. INSUMOS
VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

VIII. DIAGRAMA DE FLUJO

IX. ANEXOS
X.  GLOSARIO
ACRONIMOS

XI. CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES

Elaboréd Revisé y validé Dictamind _—— Aprobd '
£ 24
el Tl Gonedles &
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Htularce SUbsiEtamas Subdn:ector e Secretario Técnico Directora General
Tepeoluico Subsistemas
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I. OBJETIVO

Brindar servicios médico-asistenciales a las personas que lo requieren o solicitan en el
Subsistema Tepeolulco, con la finalidad de mejorar su calidad de vida.

II. ALCANCE

Aplica a las/los servidores publicos adscritos a de la Subdireccién de Subsistemas, a las
Subdirecciones y/o Coordinaciones del Sistema Municipal para el.Desarrollo Integral de la
Familia de Tlalnepantla de Baz, que laboran dentro de los Subsistemas, asi como la poblacién
en situacion vulnerable que requiera el servicio.

III. FUNDAMENTO LEGAL

Ley de Asistencia Social. ' \f
Ley de Desarrollo Social del Estado de México.

@ Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.
Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrolio Integral |
de la Familia”.

+  Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz.

2%
< X

ES

IV. RESPONSABILIDADES

Subdlrector(a) de Subsistemas, debera:

+  Dirigir los recursos humanos, materiales y econdmicos de cada uno de los
Subsistemas, con apoyo de las y los Titulares de los Subsistemas.

& Supervisar el buen funcionamiento del Subsistema, verificando que los programas
estén funcionando adecuadamente, que se brinden los servicios y que se cubran
las necesidades que la comunidad demanda.

+  Desarrollar en conjunto con la Consejeria Juridica y la Subdireccién de Prevencid
y Bienestar Social, planes y programas de accion de acuerdo con las necesidades
de cada una de las localidades en las que se encuentren los Subsistemas.

+  Supervisar el buen funcionamiento de los Subsistema y solicitar periédicamente
reportes para verificar la productividad y buen funcionamiento de los servicios y las

actividades
& Realizar informes mensuales de la productividad y beneficiarios de los Subsist;
para informar a la Direccidn General del SMDIF.,

\f\’\’\’\ﬁ\’\ﬂ\’\ﬁ\’\ \ﬂ\ﬁ
FANAY. \Y \Y \Y \Y. A
AR NINNIANRNI NI FNIR S

iy




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Fecha de emision: Agosto de 2018.
A SUBDIRECCION Fecha de dltima actualizacién: Diciembre de 2019. \/\
| . AYUNTAMIENTO DIF
CONSTITUCIONAL S
DE TLALNEPANTLA DE BAZ SUBSISTEMAS Versién: 06 \
20192021 ntla
Ntmero de pagina 94 -

%\ +  Solicitar y dar seguimiento a las gestiones de reparaciones, modificacion o
equipamiento que se requieran en los Subsistemas.

% Titular del Subsistema, debera: i
+  Coordinar y supervisar los servicios que se brindan en el Subsistema asignado.
& Facilitar y promover el desarrollo de programas y actividades que favorezcan el
l progreso y avance en los servicios del Subsistema.
Q +  Proporcionar la informacion de los servicios que se brindan, ademas dar la atencion
‘ al usuario para cualquier queja o sugerencia de mejora en los servicios que $

ofrecen en el SMDIF.

.

77

\ «  Afalta de auxiliar, al Titular del Subsistema es el responsable de hacer cobros sobre
Q los servicios y actividades que se ofrecen en el subsistema.
\

-

@ Recibir el pago de los usuarios por el otorgamiento de un servicio y resguardar los
ingresos obtenidos por los mismos.

«»  Elaborar el formato de ingresos diarios y entregarlo al personal designado por la
Oficialia Mayor para la recaudacion del monto obtenido.

Auxiliar de Departamento del Subsistema, debera:
X3 Recibir el pago de los usuarios por el otorgamiento de un servicio y/o actividades N
que se ofrecen en el Subsistema. :
s+  Reportar al Titular del Subsistema los ingresos recaudados periddicamente.

V.  POLITICAS W

@ Se otorgaran los servicios que ofrece el SMDIF por medio del Subsistema a la
poblacién que lo solicite, de acuerdo al horario de atencion estipulado.

@ Los titulares de Subsistemas supervisaran el correcto otorgamiento de cortesias
médicas o descuentos.

+  Se aplicard hasta un 50% de descuento en servicios médicos, presentando su
credencial vigente de INAPAM y/o Discapacidad.

+  Los servicios seran prestados Unicamente por el personal adscrito a cada
Subdireccién de Area y/o Coordinacion.

+  La prestacion del servicio se realizara previo pago del mismo, a excepcion de los
servicios gratuitos, como: asesorfas juridicas, orientaciones de psicologia, platicas
informativas sobre planificacion familiar, aplicacion de vacunas, seguimientos

_/”/Kcﬁﬁ icos de area médica y odontologia.
@ Los servicios que se brindan se apegan a las disposiciones de las diferentes areas;

Oficialia Mayor, Coordinacién Médica, Subdireccion de Prevencién y Bienestar Sociﬁj
v

/ Conse{r:’a Juridica.
| §4’\4
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% En caso de no contar con alguno de los servicios que los usuarios requieran, se
canalizara a alguno de los Subsistemas que cuente con el servicio.

VI. INSUMOS

+  Insumos médicos.

+  Insumos para el area juridica.

+  Insumos para el érea de psicologia.

23 Material de limpieza y papeleria.

X3 Recursos tecnoldgicos y de comunicacidn.
«  Recibo de pago.

%  Libro de Registro de entrada.

VIL. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Unidad Actividad
administrativa o No. Descripcién
Puesto
INICIO
Acude al Subsistema a solicitar servicios y se
Usuario 1 registra en el libro correspondiente de
registro.
Titular de
Subsistema o Brinda informacion de los servicios del
. 2 .
Auxiliar de Subsistema.
Departamento
Usuario 3 Determina el servicio que requiere.
it Realiza el cobro de cuota de recuperacién y
Auxiliar de . . g o
4 extiende recibo para canalizarlo al servicio
Departamento .
respectivo.
Personal que presta v
servicios en el 5 Brinda al usuario el servicio solicitado. \
Subsistema
Titular de Realiza el reporte de ingresos diarios,
Subsistema o verificando y revisando que las cantidades de
Auxliar de ¢ lo recaudado corresponda a los recibos
Departamento aniiticlss.
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Titular de :
Subsistema o Entrega los ingresos recaudados a personal
B 7 .
Auxiliar de del Depto. de Ingresos de manera diaria.
Departamento
Jefe (a) de o .
(a) Contabilizar y recoge los ingresos del
Departamento de 8 .
Subsistema.
Ingresos
Jefe (a) de ) ;
(2) Realiza proceso correspondiente sobre la
Departamento de 9 P s
recaudacion de ingresos.
Ingresos
Caja General 10 Elabora y emite el recibo correspondiente. \\Y
Titular de 11 Informa a la Subdireccion de Subsistemas
Subsistema sobre los resultados obtenidos.
FIN
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VIII. DIAGRAMA DE FLUJO
Personal que presta Jefe (a) de
Usuario Titular de Subsistema | Auxiliar de Departamento servicios en el Departamento de Caja General
Subsistema Ingresos

Acude al
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>
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H
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%\_ IX. ANEXOS
% 4  Formato de Recibo de pago de servicios médicos
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%  Formato de Informe General

SUBSISTEMA:

01 AL 30 DE ABRIL

INFORME

 GENERAL

i = APORYACION PARA BEONS O
REMEROLE. 'Nf‘“"s‘? fOR INSCRIPCIONES EL INSTRUCTOR O 2 L‘At‘ " INGRESO NETO Dif OBSERVACIONES
USUARIOS SERVICIOS ONVENID CORTESIAS

AREA MEDICA 0 3 s $
PREV. Y BIENESTAR SOCIAL 0 5 5 9 8 9
JURIDICO 0 4 s 5 9
GRDC 0 5 5 $ $ $
OTROS 0 5 5 3 3 -
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o

&

o

>

* Ingreso Neto para DIF
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X. GLOSARIO

&  Coordinaciones de Area: A las diferentes Coordinaciones de Area que
comprenden la estructura organizacional del Sistema Municipal para el Desarrollo

Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
\ %  Personal que presta servicios en el Subsistema: Servidores plblicos de
% diferentes Subdirecciones y Coordinaciones de Area del SMDIF que presta servicios

servicios o actividades del SMDIF.

%  Subdirecciones de Area: A las diferentes Subdirecciones de Area que
comprenden la estructura organizacional del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

< - Subsistema: Subsistema Tepeolulco.

% Usuario: Persona que requiere de los servicios en el Subsistema.

a la poblacién dentro del Subsistema. i
%  Recibo de pago: Documento oficial mediante el cual se acredita el pago de los

ACRONIMOS

%  CTDC: Centros Tlalnepantlenses de Desarrollo Comunitario. ;

% INAPAM.- Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.
% %  SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
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XI.

CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES

Responsable: C. Gabriela Téllez Gonzalez.

Nombre y cédigo del procedimiento:
Prestacion de servicios en Subsistema
Tepeolulco.

SMDIF/SS/ST/001

Revision: 06

Fecha de qltima actualizacién: diciembre
de 2019.

Pagina en la que se
encuentran las
modificaciones

Capitulo, nimero, inciso y formato de
ubicacién para modificaciones

Descripcién del cambio
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II

OBJETIVO 6

Impulsar el desarrollo integral, asi como la inclusién social v laboral de la poblacién mas

vulnerable del Municipio de Tlalnepantla, ofreciendo cursos y talleres que favorezcan la \\«/
convivencia familiar, el manejo de habilidades y el autoempleo en zonas y grupos
marginados. \:‘i

II.

\
ALCANCE | \

- Aplica a la Subdirecciéon de Subsistemas a través del Departamento de los Centros
Tlalnepantlenses de Desarrollo Comunitario, asi como a la poblacién que solicita el servicio de
los cursos y talleres impartidos en los Centros Periféricos del SMDIF.

III.

9,
R4

1v.

FUNDAMENTO LEGAL \F

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley de Asistencia Social.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. ,
Ley que crea a los Organismos Plblicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral \
de la Familia”.

Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF Tlalnepantia de Baz.

RESPONSABILIDADES

Jefe (a) de Departamento de los Centros Tlainepantlenses de Desarrollo
Comunitario (CTDC), debera: :

7
0‘0

Dirigir, coordinar, administrar y supervisar los recursos humanos, materiakss,
econémicos y de equipamiento del Centro.

Dirigir y supervisar los servicios y funcionamiento de los CTDC.

Planear, organizar, coordinar y supervisar las acciones para la realizacién de
servicios y actividades artisticas, culturales, deportivas, educativas y de
capacitacion para el empleo y autoempleo, asi como cursos de verano.

Gestionar y supervisar el buen manejo de los materiales e insumos que son
utilizados para el desarrollo de las actividades de los CTDC y que administrizel

personal encargado de los CTDC.
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Supervisor (a) de CTDC, debera:

&,
EX4

b,
0’0

7
L4

9,
R04

Titular de CTDC, debera:

&,
R4

Visitar los Centros para verificar el buen funcionamiento de los mismos.
Supervisar que se impartan las actividades y/o talleres en tiempo y forma.
Verificar que se cuenten con los insumos necesarios para impartir las actividades
y/o talleres.

Supervisar que cada Centro cuente con los expedientes de usuarios e instructores
correspondientes.

Verificar que se lleve a cabo correctamente el pago de las cuotas por el servicio de
las actividades.

Supervisar que se cumplan los acuerdos en horario y medidas de prevencion, en
todos los Centros que se comparten con el érea de Estancias Infantiles.

Colaborar en la planeacidn y ejecucién de las Evaluaciones de usuarios en las
diferentes actividades de los CTDC.

Promover las actividades a través de la difusion en carteles, volantes, mantas,
jornadas y exposiciones.

Reclutar a los instructores de las diferentes actividades.

Inscribir y cobrar a los usuarios la mensualidad e inscripcién de cada una de las
actividades mediante recibos de pago.

Elaborar y concentra la documentacién requerida de cada instructor y usuario
para'la base de datos.

Participar en la gestién del pago de instructores de CTDC, mediante la elaboracién\?-

de hojas ingreso, recibos y listas de instructores.

Ingresar los recursos obtenidos en el CTDC a su cargo, a la Oficialia Mayor.
Recibir y cobrar el cheque mensual para el pago de los instructores mediante lista
de conformidad.

Supervisar el buen desarrollo de las actividades, de los instructores y usuarios
dentro de las instalaciones de los CTDC.

Secretaria (0) debera:

9,
R4

9,
6

Recibir y verificar mensualmente, documentacion del ingreso de cada uno de los
CTDC, asi como lista de pago a instructores.

Verificar que cada titular de CTDC realice el ingreso en Caja General, y al mismo
tiempo, se entregue el recibo de pago al Departamento de Recursos Financieros y
Control Presupuestal de la Oficialia Mayor, la lista de instructores para su pago.
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Instructor (a) de CTDC
*  Entregar al Titular del CTDC copia de documentos oficiales (IFE, CURP,

comprobante de domicilio, constancia de estudios), asi como documento de
politicas internas de la Coordinacién de CTDC debidamente firmado.
<  Presentar un programa previamente establecido y supervisado por la Coordinacién  » \(
de CTDC y por la encargada del Centro. \
< Impartir la actividad y/o taller cumpliendo en tiempo y forma con los acuerdos X
establecidos para la imparticion de las actividades. \
< Dar seguimiento, en coordinacién con el (la) Titular de CTDC, al usuario en el
desarrollo, avance y cumplimiento de la actividad y/o taller, sobre todo en aquellas
que impliquen para evaluaciones.

Jefe (a) de Departamento de Ingresos:
%  Supervisar y controlar la recaudacién de ingresos propios por la prestacion de
bienes y servicios que ofrece el SMDIF.
<  Depositar diariamente los ingresos que se recaben en la caja general del SMDIF o
en las instituciones bancarias que para tales efectos se tenga convenio.
< Ejecutar las acciones de cobro de acuerdo con los convenios y tarifas vigentes.

V. POLITICAS

% Los servicios que prestan los CTDC estan abiertos a toda la comunidad.

% Las inscripciones a los cursos y talleres se realizan todo el afio.

% El costo de la mensualidad de los cursos, actividades y talleres es de $120.00. El
" 60% se utiliza cémo pago al instructor y el 40% restante al Sistema Municipal DIF

Tlalnepantla de Baz.
% El costo de inscripcion a las actividades, cursos v talleres es de $30.00. M

% Enlos CTDC de Bosques Ceylan, Unidad de Desarrollo y Educacién para los Adultos
Mayores (UNIDE) y El Tenayo el costo por actividad es de $170.00.

\
< La hora de entrada y salida en los CTDC debera ser registrada en la libreta d f
asistencia. ,
% Todos los/las instructores de CTDC estan obligados a realizar y presentar un plan
de trabajo al inicio del curso que impartiran.
% Lasy los instructores de CTDC quedan obligados a llevar el control de pago de los

alumnos, exigiendo su comprobante de pago correspondiente a cada mes.
< Entregar la carta responsiva a los usuarios, y recibirla requisitada para el accesg)a
los cursos impartidos en los CTDC. .
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b VI. INSUMOS
R Carta responsiva de usuarios ya sea para dinamica infantil o general.
. R Credenciales.
R Formatos de ingreso.
\ % Material para cursos y talleres.
\ o Papeleria.
@ Recibo de pago a usuarios.
% Recibo de pago a instructores.
R Utilitarios de difusion.

\

VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Unidad Actividad \
administrativa
' 0 Puesto

No. Descripcién

"INICIO

eI (] CE Organiza la oferta de cursos y

Departamento 1
de los CTDC talleres de CTDC.
ereEL o Participa en la difusion vy ;i
A i romocion de servicios de CTDC
de los CTDC - P :
Titular de CTDC 3 Inscribe y cobra a usuarios, pago

de inscripcion y mensualidad.

Instructor(a) de

cTDC 4 Imparte curso o taller en CTDC.

Ingresa recursos derivados al pago
Titular de CTDC 5 de inscripciones y mensualidad de
usuarios a Caja General del SMDIF.
Entrega recibo de pago al
Titular de CTDC 6 Departamento  de  Recursos
Financieros y Control Presupuestal.
Entrega recibos y hojas de ingreso
Departamento a CIDC y Departamento de

_—d& Ingresos Recursos Financieros y Control
‘/!/4g Presupuestal de la Oficialia Mayor J}ru
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para el pago a Instructor (a) de
CTDC. ‘
Titular de CTDC 8 Recibe documentacidén de ingresos
como control y base de datos.
Secretaria de 9 Realiza el pago correspondiente a
CTDC los/las Instructores/as de CTDC.
. Visita los CTDC para verificacion
Supervisor de : .
10 del buen funcionamiento vy
CTDC '
necesidades.
Supervisor de Planea vy gestloné capacitacion
CTDC 11 para el personal e instructores de
CTDC.
S 5 Realiza evaluaciones de usuarios
Departamento 12 de CTDC
de los CTDC )
Jerere) e Entrega constancias o diplomas a
SR 12 usuarios de CTDC
de los CTDC :
e (G -Informa a la Direccion General del
Departamento 14 :
SMDIF los resultados obtenidos.
de los CTDC

FIN

"
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VIII. DIAGRAMA DE FLUJO
Mol | TITULAR DE INSTRUCTOR JEFE (A) DE SECRETARIA | SUPERVISOR |
q/’/ DEPTO. D | CTDC DE CTDC DEPARTAMENTO | DE CTDC DE CTD
/ O 2 ! ; DE INGRESOS
1
|N|c1?/>
Organiza cursos y
talleres.
2 v
Difundir y
\ promocionar servicios
3 Realizar el cobre
pil por inscripcion y/o
mensualidad
4 -
Imparte curso o
taller en CTDC
A
5 Ingresar recursos a
caja general del
SMDIF { -
6 Entrega recibo de
L pago al
Departamento de
Recursos Financieros
et v
7 o
Entrega recibos de
pagos y hojas de ingreso
y emite recibo de pago a
instructores
8 Recibe l
documentacion de
ingresos
9
Realiza el pago a los
# | Instructores de CTDC
10 Visita los CTDC
Ly | para versu buen
funcionamiento
I
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11 | L
Planea y gestiona
capacitacion para el
personal e instructores

12

Realiza
evaluaciones de
usuarios de CTDC

i3 X

Entrega constancias
o diplomas a
usuarios
14
Informa a la Direccion
general del SMDIF
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%  Credencial para usuarios | %
\\_

Centro Tlalnepantiense de Desarrollo Comunitario

IX. ANEXOS
e

¥{:}-‘§ !

< Dif
Lic. Rocio Pérez Cruz T
Presidenta del SMDIF Tiainepantia di Baz o)

=
&
B I
(G
b

Domicilio: )

)

.

\
%\ TI;:\épantIa
uyga‘o:a‘? o

2021

Firma del interesado

Esta credencial es personal e intransferible.
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%  Formato de Ingresos

&
"*%QDQ

Tﬁaign%oantia Informe de Ingresos Centros Tlalnepantienses

CIDC |

fategradedo fomis:. de Desarrollo Comunitario \
Nombre del Centro: Fecha: i
I Ingreso al DIF Pago a Instructores ot e
Nomibre de la Actividad | | Mes Anterior | Mes Actual | Mes Siguiente ; HSSEVACIORES
Alurnnos | Importe | Alumnos | importe | Alumnos | Imparte Pl ks pat
5
|
. e r_____ S N
L | I I B
| o
| .
: ; ’ e —
Totales: [ | [ | [ | | {a—
Recibos de Pago | Folio de Instructores
(Anotar orden consecutivo por cada block)
Al { Al -
Al E Al o
Al | Al |
Al Al !
COLEGIATURAS T INSCRIPCIONES PREPARATORIA ABIERTA
Actividades
Computacion

TOTALES RECIBC OFICIAL N©

(ESTE RECUADRO DEBE SER LLENADO POR LA UNIDAD DE INGRESOS)

DIRECTORADELCTD.C, .. =R REVISADQ
NCTA IMPORTANTE: ANEXG AL PRESENTE DEBERA ENTREGAR COP'AS ROSAS DE LOS FOLIOS A INGRESAR ¥ L

ORIGINALES DE LOS FOLIOS A INSTRUCTORES DERIDAMENTE ELARDR

&=

AP\ Y 4
INININY
ANAY AN

v dd

£

(4 dd

PP
PRI
AYA

APA
A A

AL A
AAYAAY A

A )

'y
£
A\ Y
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%  Recibo de pago a instructores
g vy OFICIALIA MAYOR colio NN
m}‘kuliﬁ CENTRO TLALNEPANTLENSE DE DESARROLLO COMUNITARIO :
N RECIBO DE PAGO INSTRUCTORES £ nih
Tialnepantia | ? ¢

i S
CENTRO UBICADD BNt

RECIBI DEL SISTEMA MUNICIPAL DMF TLALNERANTLA L& CANTIDAD DE

POIR COMCERTO DE PAGE DE L& IMPARTICION DEL CURSL DE:

CORMESPONIMENTE AL MES DB

MOMBRE COMPLETO DEL INSTRUCTOR ST TR “NOGMBBE COMPLETD DIREETORA DEL CENTRO

Fipmia DEL ?rM{Tﬂil"U(TOR‘ daiLl IMGRESOS FiRMA DIRECTORA DEL CENTRO

e
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%  Carta responsiva de dinamica

CENTROS TLANEPANTLENSESDE =
DESARROLLO COMUNITARIO =

"2019. ANO DEL CENTESIMO AHIVERSARID LUCTUOSO DE EMILIAHG ZOFATA SALAEAR, EL CAUDILLO DEL SUR"

-
CARTARESPONSIVA ¥ REGLAMEMTO IMTERHO PARA =
USUARIOS DE C.T.D.C. DUQ‘
o,
ey
HOMBEE DEL ATTIMMO.
DOMICILIO:
HNOMBRE DE LA ACTIVIDAD:
HOBARIO: TELEFCQIO:

HOMBEE DEL C.TD.C,

Reglamenio Interno de CT DU que est institucidn astablece, siendo Tas siguisntes:

1- Al realizar el pago de mserip cidy, mennmlidady hacer entveps de 2 fotos infantiles coloy o',
copia de comprobante de domiclio ¥ ewedencial de electoe se lehard entrega alalnmno de wm
wredenial deidentifimdy, la mual espasonal e intran sferible,

2r Para ingresyal murso esnecesario presentar la aredendal,
E- Dirigivine con respetoa todo personal (Enargda, Intendente, nstuctores valumnos),
4~ Manteney limpiaslasinstalaciones y alrededores del renteo,

5. El Sistema Municipal DI, no se hard responsable de ningin acddente por deseide o
neplipena del ahoano gue mfia en las insaladomes,

G- Los alummnos tendrdn derechoa torar s rursos sempre v suandohayan arbierto el papolo
primeros 5 dias de mmenmalidad eorresp ondients,

7 Solopueden pearmanecer en las insmalaciones los nmarios insoitos, salvo en los asos donde d
nsuario sea menor de edad y 13 actividad requisra supervisida,

B Cuidar mispertenenciasy objetos devalor ya que el DIF no se hace responsable por el voba,
olvide, extavio o desmide delos objetos,

9 En @mso de gueun umario @usmra algin dafio fisicoa los equipos de edmputo omobiliavio s
general, deberd mubrir ol costo dereparacidn delosmiznos, o en su defecto cumbiarlo por umo de
iguales mvacteristicas, previa aprobacidn dels encrgads de CIDE,

Biskma Wunigipal MF Tialnepania de Baz

Bt Gonls, 8 Sk BN s, 25, GOt 08 S Femerda
Fracdoramlerde Jadires de Ssnks Mo

P ST B o de BEExco

el P55y £351 21 15 el 111

s dilErepan iz got me

]
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. CENTROS TLANEPANTLENSES DE =
i DESARROLLO COMUNITARIO =

vonqg. MO DEL CEMTESIMO ARIVERSARIO LUCTUCSD DE EMILIGND ZAPATS SALAZAR. EL CAUDILLD DEL SUR"™

10+ Seprobibautilizar las instalacdones delos CTDCpara ofros fites que no seanlos epuestos s
aste Replamente; asi come fumar, ingerir alimentos o bebidas alechdlims dentro de las
instalacioues

11 Popfaver pespeta o slendoyla privaddad delosvednes

12, Seprobibe esmdonarse en entradas de mmsaledaimsal cantro,

1. Elusuario gue snmientres deseornpuasto el (los) equipo (5] alimdo de s sesidn de tabajoyfo
durante s pemanencda en los CTOC, estard oblipadsa infomay inm ediamente sl p ersonal dd

minno paya que se tomen medidas pertinentes,

14 - P or mingin motive el unmrie podriinstalay algintipo desefiware o programa en 1o equipos
de edmputa,

15, Por ningin motive el nmariopodrd desconectar, mmbiar de lugarlos diferentes equipos m
alpuma de sus partes ¥/ o piezas,

16~ Bl uznario deberd traer o material necesario pava m sesién de trabajo o actvidad,

queda probibide comprarle con el instructor o realizar alein tive de negocio, Ta que el
DIFno sehace responszable,

Me conrprometn a complie con el Reglhmentn Interni de lns Centros de Desarrollo

N OMERE ¥ FIRMA DEL ALUMN O

Jefe de Departamento de CTDC Nombre y Firnm Encargada(o) CTDC

Tlalnspantlz deBaz, Edo.de Mé:d;u a, de, de ;

Bisbma Munlolpai DIE Tialnepania dr Baz

A G, e SR MOndce) oin, B2 . GoGl, dE Son Frmerndo
Fracchormmiend Jadires de S iinica

PSS B b e BEERIOD

Tel (05 5351 21 15 exl 114

sl iarepands goll m
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%  Recibo de pago a usuarios
VY OFICIALIA MAYOR roue NE 12451 \\\:\k

N

“%Dﬁ: CENTRO TLALNEPANTLENSE DE DESARROLLO COMUNITARIO \
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X. GLOSARIO

%  Capacitacién: Proceso de ensefianza-aprendizaje que aporta habilidades y
destrezas a una persona para que realice actividades concretas.

&  Carta responsiva: Documento que informa a los usuarios sobre las reglas
internas, el cual firmaran de conformidad.

& Formato de Ingreso: Documento generado por los titulares de CTDC en los
cuales informan los ingresos que se han obtenido por los cursos y talleres.
ser deportiva, manual, artisticas o recreativa.

%  Instructor: Persona que tiene por oficio ensefiar una técnica o actividad, y puede

& Recibo de pago: Formato que se genera a cambio del pago de dinero por los
servicios brindados.

% Supervisor: Persona que se encarga de verificar que el trabajo se cumpla de
manera eficaz.

&  Titular de CTDC: Persona responsable de la administracion interna, gestiones,

actividades, promociones etc. y demas actividades relacionadas y derivadas de los
Centros Tlalnepantlenses de Desarrollo Comunitario.

ACRONIMOS \¥7

CTDC: Centros Tlalnepantlenses de Desarrollo Comunitario.
¢  SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla
de Baz.
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XI. CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES

Nombre y cédigo del procedimiento:

Responsable: C. Hugo Francisco Reyes Yee. Cursos y talleres en CTDC.
SMDIF/DG/CTDC/001
Revisién: 06 Fecha de dltima actualizacién: diciembre
! de 2019.

Péagina en la que se
encuentran las
modificaciones
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I

Promover en coordinacién con los Servicios Educativos Integrados al Estado de México
(SEIEM) la prestacion de servicios de educacidn abierta a nivel medio superior a la poblacién
del Municipio, a través de asesorfas educativas para impulsar el desarrollo integral de la
poblacion gue tiene un rezago educativo en el Municipio de Tlalnepantla de Baz.

II.

OBJETIVO

ALCANCE

Aplica a la Subdireccién de Subsistemas a través del Departamento de los Centros
Tlalnepantienses de Desarrollo Comunitario, a la SEIEM, asi como a la poblacion que solicita el
servicio de asesoria para la presentacion del examen Unico y la obtencién del certificado de
bachillerato.

III.

7
%o

0
X3

1v.

FUNDAMENTO LEGAL \[

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley de Asistencia Social.

Ley de Asistencia Social del Estado de MeXIco y Municipios.
Ley que crea a los Organismos PUblicos Descentralizados de Asistencia Social de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la Familia”.

Reglamento Interior de Servicios Educativos Integrados al Estado de México. X

Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz.

RESPONSABILIDADES ';

Jefe (a) de Departamento de los Centros Tlalnepantlenses De Desarroll J
Comunitario (CTDC), debera:

7
%

AVAVAVAVATAY

Dirigir, coordinar, administrar y supervisar los recursos humanos, materiales,

econdémicos y de equipamiento del Centro.

Dirigir y supervisar los servicios y funcionamiento de los CTDC.

Renovar y promover la prestacidn de servicios de educacién abierta a la poblacién

del municipio a través de asesorias educativas.

Supervisar en conjunto con el Departamento de Ingresos, la recaudacién de
ingresos que capta el personal enc;gado de los CTDC por concepto de

""" \’\;ﬂ\’ §’\ﬂ §
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inscripciones y mensualidades, e informar a la Contraloria Interna sobre una
eventual anomalia, pérdida o robo.

Auxiliar en tramites de Preparatoria Abierta, debera:

9,
L4

9,
4 0‘0

/
X
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Recibir los documentos de usuario y proporcionarios al Titular de CTDC para su
resguardo.

Brindar platica informativa respecto al proceso de inscripcion del usuario.
Entregar la documentacion del aspirante a las oficinas regionales de SEIEM para
cotejo de datos.

Solicitar fecha a las autoridades correspondientes de SEIEM, para la obtencion de
matricula y credencial, necesarias para que el alumno inicie sus examenes.
Entregar documentacion original al aspirante en el momento de firmar la solicitud
de inscripcion y credencial.

Recibir el pago correspondiente al examen de cada uno de los aspirantes.
Depositar el pago de examenes en el banco correspondiente a nombre de SEIEM.
Informar al Titular de CTDC las fechas para las aplicaciones de examenes de los

diferentes cursos y talleres. \
Dar seguimiento durante todo el proceso de aprobacién de cada una de las

asignaturas cursadas por los usuarios,
Indicar al usuario la conclusion de las asignaturas aprobadas, a fin de que el mismo
usuario realice los tramites para su certificacion.

Titulares de CTDC, debera: \<

<,
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Reclutar a los profesores para las asesorias de preparatoria abierta.

Entregar a profesores y usuarios documento de politicas internas para su
aprobacion y firma.

Recibir la documentacion requerida para el ingreso al Sistema Abierto.

Concentrar la documentacion requerida de cada profesor y usuario para la base de
datos.

Ingresar los recursos obtenidos en el CTDC a su cargo al Departamento de
Recursos Financieros y Control Presupuestal de la Oficialia Mayor.

Recibir el pago de los profesores.

Pagar mensualmente a los profesores, mediante lista de conformidad,

Supervisar el buen desarrollo de las actividades, de los profesores y usuarios dentro
de las instalaciones de los CTDC.

’/Segem (0), debera:
PR
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Recibir y verificar mensualmente la documentacién del ingreso de cada uno de los

CTDC.

Verificar que Titular del CTDC realice el ingreso correspondiente en Caja General,
y al mismo tiempo se entregue Departamento de Recursos Financieros y Control
Presupuestal de la Oficialia Mayor la lista de instructores para su pago.

Profesor (a), debera:

7
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Brindar las asesorias al usuario para la presentacién de examen de cada asignatura.

POLITICAS

Los servicios que prestan los CTDC estén abiertos a toda la comunidad.
El Costo de inscripcidn es una recuperacién mensual por asesorias de preparatoria
abierta es de $160.00 de los cuales, el 60% se utiliza cémo pago al asesor y el

40% restante al Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz.
Las inscripciones son abiertas todo el afio.

La persona que lo solicite puede inscribirse a tomar las asesorias de preparatoria

abierta siempre que cumpla con los siguientes requisitos:
o Proporcionar original y copia de acta de nacimiento
. Copia de INE o identificacion oficial.

o Copia de CURP

e  Original y copia de certificado de secundaria

° Copia de Comprobante de domicilio
° Dos fotografias tamafio infantil

documentos requeridos y realizar el pago correspondiente.

El SMDIF podréd modificar la programacién de las asesorias cuando resulte
indispensable para el buen funcionamiento de éste, previo aviso a los profesores.

Todos las y los instructores de CTDC estén obligados a guardar y cuidar los Utiles
y demds enseres que empleen para la imparticion de las asesorias, asi como las

instalaciones donde desempefien sus actividades.

INSUMOS

Formatos de pago de examenes a preparatoria abierta.

Material para cursos vy talleres.
Papeleria.
Recibo de pago a usuarios.

\

Para recibir los servicios de asesorias de preparatoria abierta deben presentarse los

¢
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&  Utilitarios de difusion.

VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Unidad Actividad
ministrativa o e
aanvilistrativo No. Descripcion
Puesto
INICIO
Jofa () de Promueve en coordinacién con
SEIEM, la educacion abierta a toda .
Departamento de 2L 7 b > ¥
" persona del Municipio, a traves de
CTDC y Auxiliar en 1 A et
el la difusion en cada uno de los
Hete e CTDC en las jornadas
Preparatoria Abierta . ; ¥ L
asistenciales.
Jefe (a) de . '
Planea y supervisa que se cuente
Departamento de X
b con el material humano en cada
CTDC y Auxiliar en 2 :
v I uno de los CTDC, necesario para el
f= desarrollo de las asesorias
Preparatoria Abierta '
Proporciona informacion al usuario
Titular de CTDC 3 interesado en la inscripcion al
sistema abierto de preparatoria.
Recibe los documentos necesarios
y lleva a cabo el cobro de
inscripcion a las  asesorias,
Titular de CTDC 4 informando al usuario las fechas
para las platicas que recibiran por
parte  del  Encargado  de
Preparatoria Abierta
Entrega al usuario, la credencial
Titular de CTDC 5 selaca o Rh, flisg e
utilizara para cada aplicacion de
examen.
Auxiliar en tramites Lleva a cabo la platica informativa
de Preparatoria 6 correspondiente para la
Abierta— inscripcion del usuario.
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Brinda las asesorias al usuario
Profesor 7 para la presentacion de examen
de cada asignatura.

A
Recibe y paga mensualmente a \\\

Titular de CTDC 8 los profesores, mediante lista de
conformidad.
Jefe (a) de
Departamento de Da seguimiento en todo lo
CTDC / Titular de 9 relacionado - con asesorias,
CTDC / Auxiliar en aplicacién de examenes y término \f
trémites de de asignaturas.

Preparatoria Abierta

FIN
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VIIIL. DIAGRAMA DE FLUJO

No. | ereotoerio0E |- ENCARGADO DE GIGTEMA | TITULAR DE CTDC PROFESOR

4 @/

Coordinar la renovacion de convenio con SEIEM y
promocionar el sistema de Preparatoria ablerta

:
Planear y prever que se cuente con el material
2 necesario para asesorias
Proporcionar informacion
Ly | al usuario interesado en N

3 la inscripcion al sistema
abierto de preparatoria.

4 Inscribir al alumno y \

cobra mediante
recibo de pago.

¥

5 Entregar credenciales
a los alumnos para g

realizar los exdmenes

Brindar platicas informativas "T-~——/'-
e ingresar cuotas de

recuperacion para el DIFy o

SEIEM.

L——— Brindar asesorias y
dar seguimiento a la
evaluacion.

Recibe y paga

mensualmente a los
profesores, mediante lista

’___—————-—-'“"‘ de conformidad.

v
Dar seguimiento en todo lo relacionado con

L]

asesorfas, aplicacion de examenes y término de
asignaturas.
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IX. ANEXO

%  Recibo de

pago del sistema de preparatoria abierta

T Preparatorla Ablerta
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& Recibo de pago de la asesoria
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GLOSARIO

Asesoria: Servicio brindado por parte de un profesor en el cual orienta sobre dudas
puntuales respecto a las materias establecidas por SEIEM para el examen de
Preparatoria abierta.

Certificado de bachillerato: Documento obtenido al concluir las asesorias y
acreditar el examen de Preparatoria abierta.

Titular de CTDC: Persona responsable de la administracién interna, gestiones,
actividades, promociones, etc. y demés actividades relacionadas y derivadas de los
Centros Tlalnepantlenses de Desarrollo Comunitario.

ACRONIMOS

CTDC: Centros Tlalnepantlenses de Desarrollo Comunitario.

SEIEM: los Servicios Educativos Integrados al Estado de México.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla
de Baz.

CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES

\n

Responsable: C. Hugo Francisco Reyes Yee. Asesorias de preparatoria abierta.

SMDIF/SS/DCTDC/002

Nombre y codigo del procedimiento:

Revisién: 06

de 2019.

Fecha de Gltima actualizacién: diciembre
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