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INTRODUCCION

La Direccion General de Desarrollo Social, presenta el siguiente Manual de
Procedimientos, con el propdsito de constituir un documento de consulta, dirigido,
por un lado, a los servidores publicos involucrados en la realizacion de los procesos
de esta Dependencia y por otro, a los ciudadanos que deseen conocer de forma
detallada las labores realizadas en las distintas areas que conforman esta estructura
organizacional.

El propdsito fundamental del presente Manual es la revision y en su caso, la
actualizacion de los sistemas y procedimientos de trabajo, con el objetivo de hacer
eficientes los tiempos y recursos, asi como de mantener un alto nivel de calidad en
nuestro desempefio, otorgandole a la ciudadania naucalpense la certeza y
confianza de que sus solicitudes seran atendidas en el menor tiempo posible y
resueltas con acciones solidas.

El Manual de Procedimientos es un instrumento que detalla de manera especifica y
concreta, las acciones a seguir dentro de actividades y tareas, enmarcadas en un
ambito de aplicacion especifico y predeterminado, siendo también, un documento
fundamental para mantener y acrecentar los niveles de coordinacién entre las
distintas areas, asi como también un medio de evaluacion y control administrativo.
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OBJETIVO GENERAL

Proporcionar al personal de la Direccion General de Desarrollo Social, un
instrumento para sistematizar, coordinar, ejecutar y operar las actividades que
integran en conjunto un proceso, a fin de facilitar su entendimiento y realizacion,
mediante la instrumentacion de un documento rector que facilitara la ejecucion de
los programas relacionados y dirigidos a grupos en situacion de vulnerabilidad y
zonas marginadas de este Municipio.
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGDS-01

FECHA: OCTUBRE DE 2023

RECEPCION, )
REGISTROY | VERSION: PRIMERA
CONTROL DE

NAUCALPAN DOCUMENTOS 5
DE JUAREZ N° DE PAGINAS: 1 DE 6

OBJETIVO

Mantener una gestién de documentacion agil y eficaz, mediante la ejecucion de un
sistema de recepcion, registro y tramite de oficios y/o peticiones que ingresan a la
Direccion General de Desarrollo Social, a fin de dar el debido seguimiento, en
beneficio de la ciudadania naucalpense y/o de cualquier institucion publico o
privado.

ALCANCE

Dirigido a los servidores publicos que laboran o tienen injerencia en la recepcion de
documentos que ingresen a la Direccion General de Desarrollo Social, encargados
de la recepcion, registro, control y seguimiento, de las solicitudes y/o peticiones.

REFERENCIAS

Reglamento Interno de la Direccién General de Desarrollo Social del Municipio de
Naucalpan de Juarez, México, publicado en la Gaceta Municipal, Afio 2, No. 49, 20
de febrero de 2023, Capitulo Segundo de la Direccién General de Desarrollo Social,
Articulos 8 Fraccion XXVI, 9 Fraccion XXIIl, Titulo Tercero de las Atribuciones de
las Unidades Administrativas Dependientes de la Direccion General, Capitulo
Primero de la Coordinaciéon Administrativa: Articulo 12 fracciones XXXI.
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RESPONSABILIDADES

e El Director General de Desarrollo Social, debera:

- Asignar y supervisar al personal que realizard las actividades
correspondientes.

- Revisar los oficios, memorandum, circulares u otro documento.

- Dar respuesta a cada oficio que ingrese en la recepcion de documentos.

e Responsable del control de gestion, debera:

- Analizar, turnar y dar seguimiento al documento al area competente de la
Direccion General de Desarrollo Social, para su atencién y desahogo.

- Informar al Director General continuamente del estatus de los asuntos
recibidos.

DEFINICIONES

Control de gestion: Conjunto de procesos aplicados para asegurar que las tareas
gue se realizan estén encaminados a la consecucién de sus objetivos.

Responsable del control de gestion: Se refiere al personal involucrado en las
actividades del control de gestiébn, como lo son: la recepcionista y la secretaria del
Director General de Desarrollo Social.

INSUMOS

e Formatos de recepcién de informacién autorizados por la Direccion
General de Desarrollo Social.
e Sellos con el logotipo institucional.

RESULTADO

Atender las peticiones de los naucalpenses de manera efectiva y dirigirlas a las
areas correspondientes.

POLITICAS

e Solo el personal asignado podra tener uso del sello de recibido.

Pagina 4 de 108

NAUCALPAN

DE JUAREZ



NAUCALPAN

DE JUAREZ

e Los documentos que ingresan deberan contener el nombre completo del
titular de la Direccion General de Desarrollo Social.

e Los oficios y/o peticiones deberan traer nombre y firma del remitente.

e Se recibira documentacion en horarios y dias habiles oficiales.

DESARROLLO

AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION
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MEDICION

Documentos atendidos con resultados positivos

— — =x 100
Documentos recibidos para seguimiento de asuntos

FORMATO E INSTRUCTIVOS

N
NAUCALPAN REGISTRODE
DE JUAREZ CORRESPONDENCIA
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Objetivo del Formato.

Mantener un control de la documentacién que se entrega en el area de recepcion de la Direccion
General de Desarrollo Social, asi como procurar la simplificacion de la busqueda de informacién en
caso de que sea requerida.

Para efectuar el recibimiento de la documentacién se requiere una copia del oficio y/o documento a
entregar, para ser sellado y validado.

indice.

1) ID.

2) Fecha de recepcion.
3) Remitente.

4) Dependencia.

5) No. de Oficio.

6) Documento.

) Asunto.

8) Fecha turnada.

9) Turnado a.
10) Oficio de remision.
11) Estado.

Descripcion.

1. El campo ID es el numero consecutivo que servird como guia para identificar el documento y
es de manera interna.

2. Elcampo Fecha de recepcion sera el dia, mes y afio cuando se reciba el documento, siendo

llenado con el siguiente formato (dd/mm/aa).

El campo Remitente sera llenado con el nombre de quien envia el documento.

El campo Dependencia serd llenado con el nombre del area que envia el documento.

El campo No. de Oficio sera llenado con las siglas y nimero que le haya otorgado el area

remitente al documento.

6. Elcampo Documento sera llenado con el tipo de documento que sea recibido (Oficio, circular,
memorandum, etc.)

7. El campo Asunto sera llenado con una descripcion breve de lo que trata el documento.

8. El campo Fecha turnada sera el dia, mes y afio en que el documento sea dirigido a un area
de la Direccion General de Desarrollo Social.

9. Elcampo Turnado a serd llenado con el nombre del drea a donde sea envidado el documento.

10. El campo Oficio de remision se registra el nUmero de oficio de respuesta cuando sea
necesario.

11. El campo Estado sera llenado con el estatus que presente el documento (entregado,
pendiente, rechazado, etc.)

ok ow
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OBJETIVO

Administrar los recursos financieros de la Direccion General de Desarrollo Social,
conforme a las necesidades de las Unidades Administrativas, mediante el uso
racional del gasto en apego a los principios de eficacia, eficiencia y transparencia,
a fin de sufragar las adquisiciones de materiales, bienes y servicios, necesarios para
la operacion de las Unidades.

ALCANCE

Aplica a las responsabilidades de la Coordinacion Administrativa y al personal de
las areas de la Direccion General de Desarrollo Social.

REFERENCIAS

Reglamento Interno de la Direccién General de Desarrollo Social del Municipio de
Naucalpan de Juarez, México, publicado en la Gaceta Municipal, Afio 2, No. 49, 20
de febrero de 2023, Titulo Segundo, de la Competencia y Organizacién de la
Direccion General, Capitulo Primero, Disposiciones Generales: Articulo 4, Capitulo
Segundo de la Direcciébn General de Desarrollo Social Articulo 9 Fraccion XXV,
Titulo Tercero de las Atribuciones de las Unidades Administrativas Dependientes de
la Direccién General, Capitulo Primero de la Coordinacién Administrativa Articulo
12 Fracciones |, 11, I, IV, VI, VII, VI, XIII.
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RESPONSABILIDADES

e El Director General de Desarrollo Social, debera:
- Autorizar la utilizacion de los recursos del fondo fijo.
e Coordinacion Administrativa, debera:

- Administrar los recursos financieros y aplicarlo de acuerdo a la normatividad.

- Informar periddica y oportunamente a la Direccion General de
Administracién, sobre la aplicacion y erogacion del fondo fijo, asi como sus
evidencias correspondientes.

e Los titulares de las areas administrativas, deberan:

- Verificar el correcto aprovechamiento de los bienes adquiridos con fondo
fijo.

DEFINICIONES

Eficacia: Capacidad para producir el efecto deseado o de ir bien para determinada
cosa.

Eficiencia: Capacidad de un empleado de usar lo mejor posible sus recursos para
conseguir sus objetivos.

Fondo fijo o revolvente: Es la cantidad de dinero que se asigna a una Unidad
Administrativa, al encargo de una persona de mando medio o superior, para
sufragar las adquisiciones de materiales, bienes y servicios, necesarios para su
operacion.

INSUMOS

e Solicitud de bienes.
e Comprobacion/justificacion de los bienes o servicios solicitados.
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RESULTADO

Proveer a las areas adscritas a la Direccion General de Desarrollo Social bienes
necesarios para su operacion, al tiempo de mantener disponible el recurso del fondo
fijo o revolvente.

POLITICAS

e Realizar los gastos de acuerdo a la adquisicion de bienes de acuerdo al
catalogo autorizado por la Direccion General de Administracion.

e Realizar las comprobaciones de gasto oportunamente ante la Direccion
General de Administracion.

e Utilizar el fondo fijo de acuerdo a los principios de eficiencia, eficacia,
racionalidad, transparencia y rendicion de cuentas.
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DESARROLLO

AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

Areas adscritas a la Coordinacion Direccion General de Direccion General de

D.G.D.S. Administrativa Desarrollo Social Administracion
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MEDICION

No. de solicitudes atendidas de adquisiciones bienes y
servicios de las areas

No. de solicitudes de adquisiciones de bienes y servicios

. =x.100
de las areas

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

1DEL

83 AYUNTAMIENTO DE NAUCAL PAN DE JUAREZ
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Objetivo del Formato.

Verificar a través de un documento oficial que se cuente con el recurso necesario para efectuar la
adquisicion de insumos, destacar que es un formato emitido por la Direcciéon General de
Administracion para ser requisitado por las Dependencias

indice.

Req.

Dependencia general.

Dependencia auxiliar.

Clasificacion del gasto.

Finalidad.

Clave.

Funcién.

Programa.

Proyecto.

Sub-funcion.

Sub-programa.

P_lInterno.

Partida.

Concepto.

15) Unidad de medida.

16)  Cantidad.

17)  Tipo Doc.

18)  Precio unitario.

19) Importe total.

20)  Total.

21)  Director General de Desarrollo Social.
22)  Encargado del despacho de la Coordinacion Administrativa de Desarrollo Social.
23)  Coordinador/a General de Unidades Administrativas.
24)  Vo. Bo. Departamento de presupuesto.
25)  Observaciones.
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Descripcion.

El campo Req sera llenado con el nimero de requisicion asignado.

El campo Dependencia General sera llenado con el nombre “Direccién General de Desarrollo
Social’.

El campo Dependencia Auxiliar sera llenado con el nombre del area adscrita a la Direccién
General de Desarrollo Social que este solicitando los insumos.

El campo Clasificacion del gasto sera llenado de acuerdo al propésito con el que sera
utilizado.

El campo Finalidad seré llenado con la codificacion de la finalidad al cual corresponde el
requerimiento.

El campo Clave sera llenado con numero correspondiente de acuerdo al clasificador por
objeto del gasto.

El campo Funcion sera llenado con la codificacion de la funcion al cual corresponde el
requerimiento.

El campo Programa seré llenado con la codificacion del programa al cual corresponde el
requerimiento.

El campo Proyecto seré llenado con la codificacion del proyecto al cual corresponde el
requerimiento.

El campo Sub-funcion sera llenado con la codificacion de la sub-funcién al cual corresponde
el requerimiento.

El campo Sub-programa sera llenado con la codificacion de la sub-programa al cual
corresponde el requerimiento.

El campo P_interno sera llenado con la codificacién del Proyecto Interno al cual corresponde
el requerimiento.

El Campo Partida sera llenado de acuerdo al nimero de partida correspondiente de acuerdo
al clasificador por objeto de gasto.

El campo Concepto seré llenado con el nombre del insumo y las caracteristicas del mismo.
El campo Unidad de medida sera llenado con la categoria del célculo unitario que permita
la cuantificaciéon del insumo (Pieza, litro, kilo).

El campo Cantidad sera el numero de insumos solicitados por cada concepto.

El campo Tipo Doc sera llenado con el tipo de documento correspondiente.

El campo Precio Unitario sera llenado con el precio por unidad a partir de lo requerido en el
campo de concepto.

El campo Importe total seréa llenado con el resultado de multiplicar la cantidad por el precio
unitario.

El campo Total sera llenado con el importe total requerido para realizar la adquisicién de los
bienes

El campo Direccion General de Desarrollo Social sera llenado con el nombre de quien
desemperie el puesto antes mencionado.

El campo Encargado del despacho de la Coordinacién Administrativa de Desarrollo
Social sera llenado con el nombre de quien desemperie el puesto antes mencionado.

El campo Coordinador/a General de Unidades Administrativas seréa llenado con el nombre
de quien desempefie el puesto antes mencionado.
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24. El campo Vo. Bo. Departamento de Presupuesto sera llenado con el nombre de quien
desemperie el puesto antes mencionado.

25. El campo Observaciones sera llenado con cualquier comentario extra que pueda ser
proporcionado.

0O0@ @GOBNAUV
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ASISTENCIA

(NOMINA, LISTA VERSION: PRIMERA

DE ASISTENCIA,
NAUCALPAN .
' ALTAS Y BAJAS) | N° DE PAGINAS: 1 DE 6

FECHA: OCTUBRE DE 2023

DE JUAREZ

OBJETIVO

Mantener un control de los movimientos de los Recursos Humanos de la Direccion
General de Desarrollo Social, a través de una lista de asistencia, nGmina, altas y
bajas de personal.

ALCANCE

Aplica a todo el personal de la Direccién General de Desarrollo Social, mismo que
mantendra constante comunicacion con las areas correspondientes de la Direccién
General de Administracion.

REFERENCIAS

Reglamento Interno de la Direccién General de Desarrollo Social del Municipio de
Naucalpan de Juarez, México, publicado en la Gaceta Municipal, Afio 2, No. 49, 20
de febrero de 2023, De las Atribuciones de las Unidades Administrativas
Dependientes de la Direccidbn General, Capitulo Primero de la Coordinacion
Administrativa, Articulo 12 Fracciones V, IX, XII, XX, XXI.

RESPONSABILIDADES

e El Director General de Desarrollo Social, debera:

- Analizar y autorizar cualquier movimiento de altas y bajas del personal.
- Firmar y autorizar la remision de firmas de lista de asistencia y nOmina.
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e La Coordinaciéon Administrativa, debera:

- Otorgar los formatos de asistencia.

- Facilitar formatos de nébmina para firma.

- Informar a la Direccion General de Administracion de altas y bajas del
personal de la Direccién General de Desarrollo Social.

e El personal de la Direccién General de Desarrollo Social, deberé:

- Acatar todas las indicaciones de la Coordinacién Administrativa en materia
asistencia, némina, altas y bajas.

DEFINICIONES

Altas y bajas: Movimiento administrativo referente a nuevas contrataciones y al
término de relacion laboral.

Lista de asistencia: Formato donde se registra la entrada y salida de horario
laboral.

Némina: Documento en el que firman los servidores publicos su pago quincenal de
honorarios.

INSUMOS

e Lista de asistencia.
e Formato de altas y bajas.
e Nomina.

RESULTADO

Mantener un debido control administrativo del expediente individual de los
servidores publicos adscritos a esta Direccion General, a fin de contar con la
informacion oportuna y vigente.
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POLITICAS

e Todo el personal de la Direccion General de Desarrollo Social, debera firmar las
listas de asistencia en la hora y el dia correspondientes.

e Todo el personal de la Direccion General de Desarrollo Social, debera firmar la
némina los dias que se indica.

e Todo el personal deberé cubrir los requisitos de ingreso y en caso, los requisitos
de no adeudo para la baja.

DESARROLLO

AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

Coordinacion Administrativa Persona interesada

@ Inicio
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MEDICION

Remisiones de lista de asistencia, nOmina, altas y bajas
de personal entregadas
=x.100

Remisiones de lista de asistencia, n6mina, altas y bajas
de personal

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

= H. AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ, MEX.

2 24
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL
NAUCALPAN

DE JUAREZ SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Periodo del __al __ de de20__
DIA
HORA DE: LUNES FIRMA MARTES FIRMA MERCOLES FIRMA JUEVES FIRMA VIERNES FIRMA
ENTRADA

NOMBRE:
SALIDA

NO. DE COBRO: DIA

|ADSCRIPCION HORA DE: LUNES FIRMA MARTES FIRMA MERCOLES FIRMA JUEVES FIRMA VIERNES FIRMA
ENTRADA
SALIDA

TIPO DE CONTRATO. DIA
HORA DE: LUNES FIRMA MARTES FIRMA MERCOLES FIRMA JUEVES FIRMA VIERNES FIRMA
[ENTRADA

HORARIO.
SALIDA

NOTA: TODA LISTA ALTERADA, SE HARA ACREEDOR DE LA SANCION CORRESPONDIENTE ENTREGAR MAXIMO DENTRO DE LAS 72 HRS. POSTERIOR AL TERMINO|

SUBDIRECTOR COORDINADOR
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
Av. Judrez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México
53718300 | 5371 8400
NAUCALPAN '
DE J UA REZ "2022. Ao del Quincentenario de la Fundacién de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México"

Objetivo del Formato.

Mantener un control de la hora de entrada y salida del personal de la Direccion General de
Desarrollo Social.

indice.

1) Nombre.

2) No. de Cobro.

3) Adscripcion.

4) Tipo de contrato.

5) Horario.

6) Entrada.

7) Salida.

8) Vo. Bo. Subdirector.
9) Vo. Bo. Coordinador.

Descripcion.

1. El campo Nombre sera llenado con el nombre completo del servidor publico.

2. Elcampo No. de Cobro sera llenado con el nimero que le asigna el Ayuntamiento a
cada servidor publico

3. El campo Adscripcion sera llenado con el nombre del area en la que esta adscrito
cada servidor publico

4. El campo Tipo de contrato sera llenado con el nombre de la relacion laboral que

vincula al servidor publico con el Ayuntamiento.

El campo Horario sera llenado con el periodo en horas que debera cumplir cada

servidor publico.

El campo Entrada sera llenado con la firma de cada servidor publico.

El campo Salida sera llenado con la firma de cada servidor publico.

El campo Vo. Bo. sera llenado con el nombre y la firma del superior jerarquico.

El campo Vo. Bo. Coordinador sera llenado con el nombre y la firma de quien

desemperie el cargo antes mencionado.

o

0i00 N

000G @GOBNAU
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NAUCALPAN

DE JUAREZ

PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGDS-CA-03

FECHA: OCTUBRE DE 2023
PRESUPUESTO | VERSION: PRIMERA

DE JUAREZ N° DE PAGINAS: 1 DE 7

MNAUCALPAN

OBJETIVO

Gestionar el presupuesto para la adquisicion de los bienes destinados a la
implementacion de programas sociales para beneficiar a los naucalpenses de bajos
recursos, mediante acciones administrativas que, en apego a las normas
institucionales aplicables, permitan destinar el buen uso al recurso.

ALCANCE

Aplica a toda la Direccibn General de Desarrollo Social y los ciudadanos
naucalpenses.

REFERENCIAS

Reglamento Interno de la Direccién General de Desarrollo Social del Municipio de
Naucalpan de Juarez, México, publicado en la Gaceta Municipal, Afio 2, No. 49, 20
de febrero de 2023, Titulo Segundo de la Competencia y Organizacion de la
Direccion General, Capitulo Primero, Disposiciones Generales: Articulo 3, Capitulo
Segundo de la Direccién General de Desarrollo Social Articulo 8, Fraccién VI, VI,
Xll, 9 Fraccion XXV; Titulo Tercero de las Atribuciones de las Unidades
Administrativas Dependientes de la Direccion General, Capitulo Primero de la
Coordinacion Administrativa: Articulo 12 Fraccion XV, XVI, XXII, Capitulo Tercero
de la Subdireccion de Proyectos para el Desarrollo Social: Articulo 17, Fracciones:
[, 11, XIII, XXVIII; Seccion Primera del Departamento de Programas Sociales: Articulo
19 Fracciéon VII, Seccion Segunda, del Departamento de Promocion para el
Desarrollo Social: Articulo 20, Fraccion IV.
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RESPONSABILIDADES

e LaCoordinacién Administrativa, debera:

- Llevar a cabo el buen manejo del presupuesto.
- Elaborar las comprobaciones correspondientes.

e Areas de la Direccion General de Desarrollo Social, deberan:

- Solicitar e informar oportunamente el tipo y calidad de insumos y/o recursos
necesarios para la ejecucién de acciones de los programas sociales
autorizados.

DEFINICIONES
Bienes: Insumos o material necesario para la ejecucion de los programas sociales.

Presupuesto: Cantidad de recursos solicitada para la adquisicion de bienes.

INSUMOS

e Suficiencia presupuestal autorizada.
e Programacion de solicitud de insumos.

RESULTADO

Haber alcanzado las metas y los objetivos programados.

POLITICAS

e Tener una buena comunicacion con las diferentes areas para poder llevar a
cabo lo programado, y hacer buen uso del presupuesto asignado para lograr
los objetivos.

e Realizar el procedimiento de adquisicion de bienes conforme a las reglas
establecidas y exigibles por la Direccion General de Administracion.

e Requisitar todos los formatos exigibles por la Direccion General de
Administracion, en el orden, fecha y hora que la misma determine.
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DIAGRAMACION

Areas adscritas a la Direccién

General de Desarrollo Social

e ) oy

Informa a la Coordinacién
Administrativa que
insumosse necesitaran

Coordinacion
Administrativa

paralaejecuciéne
instrumentadodn de sus
programas sociales.

®

Realiza acompafiamiento
ante la Direcciéon General
de Administracion para

O

Se realiza anteproyecto
del presupuesto anualy

Direccion General de
Desarrollo Social

lo presenta al Director
General.

®

A 4

Realizalas correcdones e
integra las observaciones
hechas porel Director
General.

Recibe el anteproyectoy
lo analiza.

éProcede?

®

Le autoriza einstruye ala
Coordinacién
Administrativa para
iniciargestionantela
Direccion General de
Administracién.

realizarlas acciones <
conducentesyrequisitar

L]

Direccion General de
Administracion

®

Recibe el proyectode
presupuestoanual de
la Direcdén Generalde
DesarrolloSocial, lo
analizayrealizalas
acciones pertinentes
para su aprobacion.

que al efecto levaya
solidtando.

O

Informaycoordina con
lasareasdela Direccidon
Generalla aplicaciéndel
recurso aprobado, da
seguimientode acuerdo
a losobjetivosymetas
trazadas.

Recibelainformacién del
presupuestoaprobadoe
instruye ala Coordinacion
Administrativa coordinarse
conlasdreasdela
dependencia parala
aplicaciondel recurso.

, @

Informa al Director
General de Desarrollo
Socialya la Coordinaciéon
Administrativa del
presupuesto anual
autorizadoparasu
seguimientoyaplicaddn.

Pagina 27 de 108

NAUCALPAN

DE JUAREZ



NAUCALPAN

DE JUAREZ

MEDICION

No. de proyectos presupuestales autorizados por area

— - =x 100
No. de proyectos presupuestales solicitados por area

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

PRESUPUESTD 2022

AN
FUN
BFU
FRO|
8PR|
FRY

P_In |F_Fin. [GAPfa Erpa:

Hambrs Partids Erpecifice EHERO [EBRER| HARZO ABRIL | HATOD JunIo JuLin AGDSTO EP

HE! AHUAL

N
N
N

I
e
b

=i
m
N
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DE JUAREZ

INSTRUCTIVO DE LLENADO

88
&% i AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
Av. Judrez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México
53718300 | 5371 8400
NAUCALPAN '
DE JUAREZ "2022. Aho del Quincentenario de la Fundacién de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México”

Objetivo del Formato.

Verificar a través de un documento oficial que se cuente con el recurso necesario para efectuar la
adquisicion de insumos, destacar que es un formato emitido por la Direccion General de
Administracion para ser requisitado por las Dependencias.

indice.

GRAL

AUX

FIN

FUN

SFU

PRG

SPR

PRY

P_In

F_Fin

CAP

Partida Especifica
Nombre de Partida Especifica
Mensual

Anual.

A AN OCONO 0D WN
o RIRNAgESI282822

oo

Descripcion.

1. El campo GRAL sera llenado con las siglas de la Direccion General de Desarrollo Social
(DGDS)

2. El campo AUX sera llenado con las siglas de las areas adscritas a la Direccion General de
Desarrollo Social

3. El campo FIN sera llenado con la codificacion de la finalidad al cual corresponde el
requerimiento.

4. El campo FUN sera llenado con la codificacion de la funcién al cual corresponde el
requerimiento.

5. El campo SFU seréa llenado con la codificacion de la sub-funcién al cual corresponde el
requerimiento.

6. El campo PRG sera llenado con la codificacion del programa al cual corresponde el
requerimiento.

7. El campo SPR sera llenado con la codificaciéon del sub-programa al cual corresponde el
requerimiento.

8. EIl campo PRY sera llenado con la codificacion del proyecto al cual corresponde el
requerimiento.

9. El campo P_In sera llenado con la codificacion del proyecto interno al cual corresponde el
requerimiento.

000G @GOBNAU
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DE JUAREZ

- xd AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024

Av. Judrez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México
53718300 | 5371 8400

NAUCALPAN

DE JUAREZ "2022. Ao del Quincentenario de la Fundacién de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México"

10. El Campo F_Fin seré llenado con la codificacién al cual corresponde el requerimiento.

11. El campo CAP seré llenado con el nombre de capitulo correspondiente.

12. El campo Partida especifica sera llenado con el cédigo de partida de acuerdo al clasificador
por objeto del gasto.

13. El campo Nombre de Partida Especifica sera llenado con la codificacion de acuerdo al
clasificador por objeto del gasto.

14. El campo Mensual sera llenado con el presupuesto por mes destinado a cada partida
presupuestal

15. El campo Anual sera llenado con el presupuesto total de cada partida presupuestal

00O@ @GOBNAUV
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NAUCALPAN

DE JUAREZ

Procedimiento Cddigo: DGDS-CA-04

REQUISICIONES | Version: PRIMERA

Fecha: OCTUBRE DE 2023

NAUCALPAN ..
DE JUAREZ N° de Paginas: 1 de 8

OBJETIVO

Realizar acciones dirigidas a obtener los bienes necesarios para la ejecucion de
programas mediante los formatos que al efecto emita la Direccion General de
Administracion para el trdmite de requisiciones.

ALCANCE

Aplica a todos los titulares de las areas adscritas a la Direccion General de
Desarrollo Social.

REFERENCIAS

Reglamento Interno de la Direccién General de Desarrollo Social del Municipio de
Naucalpan de Juarez, México, publicado en la Gaceta Municipal, Afio 2, No. 49, 20
de febrero de 2023, Titulo Tercero de las Atribuciones de las Unidades
Administrativas Dependientes de la Direccion General, Capitulo Primero de la
Coordinacion Administrativa: Articulo 12, Fracciones XXIl y XXVI.

RESPONSABILIDADES

e La Coordinacién Administrativa, debera:

-Llenar los formatos de requisicion.
- Enviar los formatos a la Subdireccion de Presupuesto y Gasto Publico.
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e Las areas adscritas a la Direccion General de Desarrollo Social deberan:

- Presentar su solicitud de requisicion en tiempo y forma.

DEFINICIONES

Requisicion: Documentos y acciones encaminadas a la obtencion de insumos.

INSUMOS

e Formato de requisicion.
e Solicitud de requisicion.

RESULTADO

Desarrollar un procedimiento adecuado para la gestibn de las requisiciones
correspondientes y obtener los insumos necesarios.

POLITICAS

e Llenar la documentacion administrativa en tiempo y forma.

e Enviar la documentacién al area correspondiente.

e Las requisiciones Unicamente seran recibidas los dias y horas habiles
oficiales.
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NAUCALPAN

DE JUAREZ

DIAGRAMACION

Areas adscritas a la Direccién . . . Subdireccién de Presupuesto y
) Coordinacion Administrativa
General de Desarrollo Social Gasto Publico.

A

Presenta a la Coordinacién
Administrativa solicitudde

adquisicion de insumos @
necesarios para el desarrollode i

sus actividades.

Recibelasolicitud de adquisicién

y llena el formato de requisicién

previa autorizacidondel Director
General.

O,

Remite el formato de requisidén
la Subdireccdénde Presupuesto y
GastoPublico parasu

autorizacion. Recibe solicitud yanaliza
viabilidad.

Recibelainformacién del No
porque la solicitud no es viable ¢Es viable?
para su reformulacion.

@ ¢ Desahoga proceso

correspondiente einformaala

Envia a la Direccion General de Coordinacién Administrativa la
Administracion, con oficio en requisicién autorizada.
original, debidamente

autorizada, con anexo técnico,

para laadquisiciondelo
solicitado.
,
* Una vez hechala compra, el

almacénhaceentregadelo
Recibeyentregalosinsumos solidtado al area
a los beneficiarios. correspondiente conun oficion
como respaldoencompafiia del
departamentosolicitante.
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NAUCALPAN

DE JUAREZ

MEDICION

Requisiciones de adquisicion de bienes gestionadas
=x 100

Requisiciones de adquisicion de bienes solicitadas

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

T -
M ATUKTAMIENIO DE NAUGALPAN IR JUAREZ |
TESCRERIA MUNICIRAL e Y Tan,
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DE JUAREZ

INSTRUCTIVO DE LLENADO
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22 24 AYUNTAMIENTO QONSTlTUC|ONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
Av. Judrez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México
53718300 | 5371 8400
NAUCALPAN '
DE JUAREZ "2022. Ao del Quincentenario de la Fundacién de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México"

Objetivo del Formato.

Verificar a través de un documento oficial que se cuente con el recurso necesario para efectuar la
adquisicion de insumos, destacar que es un formato emitido por la Direccion General de
Administracion para ser requisitado por las Dependencias

indice.

1) Req.

2) Dependencia general.
3) Dependencia auxiliar.
4) Clasificacion del gasto.
5) Finalidad.

6) Clave.

7) Funcién.

8) Programa.

9) Proyecto.

10)  Sub-funcion.

11)  Sub-programa.

12)  P_Interno.

13)  Partida.

14) Concepto.

15)  Unidad de medida.

16)  Cantidad.

17)  Tipo Doc.

18) Precio unitario.

19) Importe total.

20) Total.

21) Director General de Desarrollo Social.

22) Encargado del despacho de la Coordinacion Administrativa de Desarrollo Social.
23) Coordinador/a General de Unidades Administrativas.
24)  Vo. Bo. Departamento de presupuesto.

25)  Observaciones.

00® @GOBNAU
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DE JUAREZ
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ia i AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
Av. Judrez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México
53718300 | 5371 8400
NAUCALPAN '
BE J UA REZ "2022. Ario del Quincentenario de la Fundacién de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México"
Descripcion.

1. El campo Req sera llenado con el nimero de requisicion asignado.

2. Elcampo Dependencia General sera llenado con el nombre “Direccién General de Desarrollo
Social”.

3. El campo Dependencia Auxiliar sera llenado con el nombre del area adscrita a la Direccién
General de Desarrollo Social que este solicitando los insumos.

4. El campo Clasificacion del gasto sera llenado de acuerdo al propdsito con el que sera
utilizado.

5. El campo Finalidad seréa llenado con la codificacién de la finalidad al cual corresponde el
requerimiento.

6. El campo Clave sera llenado con numero correspondiente de acuerdo al clasificador por
objeto del gasto.

7. El campo Funcion sera llenado con la codificacion de la funcion al cual corresponde el
requerimiento.

8. El campo Programa seré llenado con la codificacién del programa al cual corresponde el
requerimiento.

9. El campo Proyecto seré llenado con la codificacién del proyecto al cual corresponde el
requerimiento.

10. El campo Sub-funcion sera llenado con la codificacion de la sub-funcion al cual corresponde
el requerimiento.

11. El campo Sub-programa sera llenado con la codificacién de la sub-programa al cual
corresponde el requerimiento.

12. Elcampo P_interno sera llenado con la codificacion del Proyecto Interno al cual corresponde
el requerimiento.

13. El Campo Partida sera llenado de acuerdo al numero de partida correspondiente de acuerdo
al clasificador por objeto de gasto.

14. El campo Concepto sera llenado con el nombre del insumo y las caracteristicas del mismo.

15. El campo Unidad de medida seré llenado con la categoria del célculo unitario que permita
la cuantificacién del insumo (Pieza, litro, kilo).

16. El campo Cantidad sera el numero de insumos solicitados por cada concepto.

17. El campo Tipo Doc sera llenado con el tipo de documento correspondiente.

18. El campo Precio Unitario sera llenado con el precio por unidad a partir de lo requerido en el
campo de concepto.

19. El campo Importe total sera llenado con el resultado de multiplicar la cantidad por el precio
unitario.

20. El campo Total sera llenado con el importe total requerido para realizar la adquisicion de los
bienes

21. El campo Direccion General de Desarrollo Social sera llenado con el nombre de quien
desemperie el puesto antes mencionado.

22. El campo Encargado del despacho de la Coordinacion Administrativa de Desarrollo
Social sera llenado con el nombre de quien desempefie el puesto antes mencionado.

23. El campo Coordinador/a General de Unidades Administrativas seréa llenado con el nombre
de quien desempefie el puesto antes mencionado.

00O © @GOBNAU
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24. El campo Vo. Bo. Departamento de Presupuesto sera llenado con el nombre de quien
desemperie el puesto antes mencionado.

25. El campo Observaciones sera llenado con cualquier comentario extra que pueda ser
proporcionado.

00@ @GOBNAU
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NAUCALPAN

DE JUAREZ

PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGDS-SJN-01

FECHA: OCTUBRE DE 2023
ELABORACION )
DE PROYECTOS A | VERSION: PRIMERA
FAVOR DE LA
NAUCALPAN .
DE JUAREZ JUVENTUD N° DE PAGINAS: 1 DE 6

OBJETIVO

Disefiar proyectos en favor de la juventud en el menor tiempo posible, mediante la
instrumentacién de servicios y apoyos ofertados, garantizando su eficiencia y
eficacia, a fin de mejorar la calidad de vida de la juventud naucalpense,
especialmente a aquellos que se encuentren en alguna situacion de vulnerabilidad.

ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos adscritos dentro de la Subdireccion de la
Juventud Naucalpense y a la juventud naucalpense beneficiada.

REFERENCIAS

Reglamento Interno de la Direccién General de Desarrollo Social del Municipio de
Naucalpan de Juarez, México, publicado en la Gaceta Municipal, Afio 2, No. 49, 20
de febrero de 2023, Capitulo Segundo de la Subdireccion de la Juventud
Naucalpense: Articulo 13, Fracciones: |, II, IV, VI, VII, VIII, IX, X, XII, XIll, XV, XVI y
XVIII.

RESPONSABILIDADES

e La Subdireccion de la Juventud Naucalpense, debera:

- Crear los mecanismos para informar a la juventud naucalpense de los
servicios o0 apoyos ofertados.
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- Recibir y canalizar las solicitudes de la juventud naucalpense.
- Dar seguimiento al desarrollo de los servicios o apoyos ofertados.

e LaJuventud naucalpense deberé:

- Entregar los documentos en tiempo y forma, necesarias para el inicio del tramite.
- Desarrollar las actividades que le sean encomendadas.

DEFINICIONES

Proyecto: Accion enfocada para cubrir las necesidades de la juventud naucalpense
ubicada en grupo vulnerable.

INSUMOS

e Carta de exposicion de motivos del porque necesita beneficiarse del
proyecto.
e Material de difusion para ofertar el proyecto.

RESULTADO

Beneficiar a la juventud naucalpense con la creacion de proyectos.

POLITICAS

o La entrega de documentos deberd llevarse a cabo en los horarios y dias habiles
oficiales.

o Tomar evidencia fotogréfica respetando las normas en materia de transparencia y
proteccion de datos personales.

e Se deberan respetar los periodos de veda electoral de conformidad con la legislacion
aplicable.
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NAUCALPAN

DE JUAREZ

DIAGRAMACION

Subdireccidn de la Dpto. Planeacion Dpto. Vinculacion con  Dpto. Promocidn para el

.. . La juventud naucalpense
Organizaciones Desarrollo Social.

Juventud Naucalpense  Desarrollo y Bienestar

o ),
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demandas delos jovenes @
naucalpenses e instruye
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DesarrolloyBienestar,
elaborelasbasesdela

convocatoria.

Elaboralasbasesdela
convocatoriaylas remite
al Subdirector.

Recibelasbasesydisefia @
la convocatoria @
respectiva, e instruye al v v
Departamento de
Vinculacién con Una vezdifundidala Ges'tionaahtelas L @
Orgz?nizacionesq’ue convocatoria, busca mstangas
gestioneanteel drea alianzascon entidades c.orre.s’pgndlentesla de a las oficinas d
competente la difusion. que puedan colaboraren difusidnimpresayen Acude 2 asoticinas de
I3 realizacién del redes delos proyectos. la Subdireccidndela
proyecto. Juventud Naucalpense
asolicitarinformesya

registrarse.

@ Si
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requisitos?
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datos las solicitudesy
recabalainformadon.

Esperaaserinformado

de nuevos proyectos.
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proyecto poniéndoloal @
alcance delos jovenes.

Recibe el beneficiodel
proyecto
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NAUCALPAN

DE JUAREZ

MEDICION

Numero de proyectos aplicados en favor de la juventud
naucalpense
x 100

Numero de proyectos disefiados en favor de la juventud
naucalpense

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

HH
. a4 AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE MAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
2022 Ano del Quincerntenaono de ko Fundacion de Toluco de Lerda, Copital oel Estado de Mexico
NAUCALPAN fw. Judrez No. 39, Frace. El Mirador. Naucalpon de Judrez, Edo. da México
DE JUAREZ 5371 B300 | 5371 8400

FORMATO DE PETICION CIUDADAMA

FORMATO DE PETICION

FECHA

PETICION

DIRIGIDO A

NUMERO DE FOLIO

000 @GOBNAU
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
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22 24 AYUNTAMIENTO QONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
Av. Judrez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México
53718300 | 53718400
NAUCALPAN '
DE JUAREZ "2022. Ao del Quincentenario de la Fundacion de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México"

Objetivo del Formato.

Generar un control de las peticiones de la poblacion naucalpense que llegan a la Subdireccién de la
Juventud Naucalpense, con el fin de atender las peticiones de la manera mas eficiente posible.

indice.

1) Formato de peticion.
2) Fecha

3) Peticion

4) Dirigido a

5) Numero de Folio

Descripcion.

1. Elcampo Formato de peticion sera llenado con el tipo de actividad, la duracion estimada en
horas y dias, la fecha tentativa de inicio y de fin y la duracién real en horas. Quién lo debera
llenar: El Ciudadano

2. Elcampo Fecha sera llenado con la fecha del dia en que se comenzara con el proyecto. Quién
lo debera llenar: El Ciudadano

3. El campo Peticion sera llenado con el nombre de la persona que solicita el apoyo. Quién lo
debera llenar: El Ciudadano

4. El campo Dirigido a sera llenado con el nombre de la persona a la que va dirigida la solicitud.
Quién lo debera llenar: El Ciudadano

5. El campo Numero de Folio sera llenado con el nimero consecutivo que servird como guia
para poder identificar rapidamente el trabajo y como control interno para nuestra area. Quién
lo debera llenar: La Direccion General de Desarrollo Social

000@ @GOBNAU
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NAUCALPAN

DE JUAREZ

PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGDS-DVO-01

FECHA: OCTUBRE DE 2023
VINCULACION )
CON VERSION: PRIMERA
ORGANIZACIONES
NAUCALPAN .
DE JUAREZ JUVENILES N° DE PAGINAS: 1 DE 7

OBJETIVO

Generar estrategias de vinculacion con Organizaciones y/o Instituciones, mediante
mecanismos de coordinacion con directivos de dichas instancias a fin de crear
beneficios para el desarrollo y bienestar de la juventud naucalpense que favorezcan
su integracion social.

ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos adscritos al Departamento de Vinculaciony a
las organizaciones e instituciones que radiquen en el Municipio de Naucalpan.

REFERENCIAS

Reglamento Interno de la Direccién General de Desarrollo Social del Municipio de
Naucalpan de Juarez, México, publicado en la Gaceta Municipal, Afio 2, No. 49, 20

de febrero de 2023, Articulo 15, Fracciones: I, I, Ill, V, VI y VII. Seccion Segunda
del Departamento de Planeacion, Desarrollo y Bienestar: Articulo 16 Fracciones: Il,
'y IV.

RESPONSABILIDADES

e La Jefatura de Departamento de Vinculacion con Organizaciones, debera.

- Creary ejecutar las estrategias de vinculacion con las organizaciones.
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- Ejecutar los mecanismos de vinculacion con organizaciones.
- Dar seguimiento al desarrollo de las vinculaciones con las organizaciones.

DEFINICIONES

Organizaciones/instituciones: instancias publicas o privadas que puedan aportar
beneficio a la juventud naucalpense.

Vinculaciones: Accién enfocada establecer mecanismos que beneficien la
juventud naucalpense especialmente las que se encuentren en grupo vulnerable.

INSUMOS

e Solicitud de las organizaciones en la que exponer la intencion de ofrecer algun
beneficio a la juventud naucalpense.

RESULTADO

Gestidon de apoyo para el beneficio de los jovenes naucalpenses.

POLITICAS

« La entrega de documentos debera llevarse a cabo en los horarios y dias habiles

oficiales.
o Tomar evidencia fotografica respetando las normas en materia de transparencia

y proteccion de datos personales.
e Se deberan respetar los periodos de veda electoral de conformidad con la

legislacion aplicable.
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DIAGRAMACION
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MEDICION

Vinculaciones realizadas y aplicadas con organizaciones

o instituciones en favor de la Juventud
=x 100

Vinculaciones realizadas con organizaciones o
instituciones en favor de la Juventud

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FOLIC,
AREA,_
MES

RESAGNEABLE,
NO. SEC

I SOLICTAGE FOR. T AECIED T DESARROLLARA T FECHA O RECESCION [ Fecna e mecio | FECHA DEFIN |
DE DE TIFD DE REGL ANEXD ENTREGA E ) EEFECIFICAR EETRATEGIA DE PRUEEA O REGIETRO DE TIEMPC 3 EN EL LLO
CRITERIOE DE EXITO DELAS ACTWVIDADE 8

ENTREGA DE REEULTADGE T =

C
JEFE DE DEPARTAMENTO DE VINCULACION
CON ORGANIZACIOMNES JUVENILES
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

(-1
00
- i AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
Av. Judrez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México
53718300 | 5371 8400
NAUCALPAN '
DE J UA REZ "2022. Ao del Quincentenario de la Fundacion de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México"

Objetivo del Formato.

Detallar la informacién que va a integrar el programa a fin de que en su consideracién y uso pueda
ser lo mas clara posible para su compresion y su realizacion de manera oportuna, considerando
diversos aspectos de planeacién y programacion.

indice.

1) Folio.

2) Area.

3) Mes.

4) Responsable

5) NO. SEC.

6) Solicitado por.

7) Recibié.

8) Desarrollara.

9) Fecha de recepcion.

10) Fecha de Inicio.

11) Fecha de Fin.

12) Descripcion de requerimiento.

13) Tipo de requerimiento.

14) Anexo, entrega, especificaciones.

15) Especificar estrategia de prueba o criterios de éxito.
16) Registro de tiempos en el desarrollo de las actividades.
17) Entrega de resultados.

18) Autorizacion del requerimiento.

Descripcion.

1. Elcampo Folio sera llenado con el numero consecutivo individual correspondiente.
El campo Area sera llenado con el nombre del departamento que este elaborando el
programa.

3. Elcampo Mes sera llenado con el nombre del mes en el que se esté elaborando el programa.

4. El campo Responsable sera llenado con el nombre completo del servidor publico quien se
hara cargo del programa.

5. El campo NO. SEC. sera llenado con el nimero consecutivo que servira como guia para
poder identificar rapidamente el trabajo y como control interno para nuestra area.

6. EIl campo Solicitado por sera llenado con el nombre completo del servidor publicé quien
solicité la propuesta de programa.

7. El campo Recibio sera llenado con el nombre completo del servidor publico quien recibié la
propuesta de programa.

8. Elcampo Desarrollara sera llenado con el nombre completo del servidor publicé quien llevara
a cabo la propuesta de programa.

9. Elcampo Fecha de recepcion sera llenado con la fecha en que se reciba el programa.

000G @GOBNAU
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53718300 | 5371 8400
NAUCALPAN '
DE J UA REZ "2022. Aro del Quincentenario de la Fundacion de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México"

10. El campo Fecha de inicio sera llenado con la fecha en la que iniciara el programa.

11. El campo Fecha de fin sera llenado con la fecha en la que se dara por finalizado el programa.

12. El campo Descripcion de requerimiento sera llenado con una breve descripcion de lo
solicitado.

13. El campo Tipo de requerimiento sera llenado con el nombre del requerimiento solicitado.

14. El campo Anexo, entrega, especificaciones sera llenado con informaciéon extra que sea
necesario para el desarrollo del programa.

15. Elcampo Especificar estrategia de prueba o criterios de éxito sera llenado con la definicion
de las actividades a realizar.

16. El campo Registro de tiempos en el desarrollo de las actividades sera llenado con el
tiempo en horas en las que se llevara a cabo cada actividad.

17. El campo Entrega de resultados sera llenado con los resultados obtenidos a partir de la
aplicacién del programa.

18. El campo Autorizacion del requerimiento sera llenado con la firma y/o sello de quien
autorice el requerimiento.

000G @GOBNAU
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NAUCALPAN

DE JUAREZ

PROCEDIMIENTO |CODIGO: DGDS-DPDB-01

MATERIAL DE
DIDACTICO Y VERSION: PRIMERA
PRACTICO

N° DE PAGINAS: 1 DE 11

NAUCALPAN
DE JUAREZ

OBJETIVO

Disefiar el Material de apoyo, didactico y practico, que contengan de manera
uniforme los conocimientos cientificos, técnicos y humanisticos necesarios para la
adecuada imparticion de los cursos-taller dirigidos a las y los estudiantes de nivel
secundaria que pretenden ingresar a nivel Bachillerato en los diversos Centros
Educativos de este municipio, que para el efecto se constituiran como beneficiarios
del mismo, y que institucionalmente se presten y ejecuten en beneficio de la
sociedad, mediante el analisis de los contenidos o temas que abordan los
examenes de ingreso a la Educacion Media Superior.

ALCANCE

Aplica a las y los estudiantes de los diversas Instituciones Educativas de nivel
secundaria que pretenden ingresar al nivel Bachillerato, que se constituyen como
receptores o beneficiarios, en el Programa de “Cursos para ingresar al Bachillerato”.

REFERENCIAS

Reglamento Interno de la Direccion General de Desarrollo Social del Municipio de
Naucalpan de Juarez, México, publicado en la Gaceta Municipal, Afio 2, No. 49, 20
de febrero de 2023, Seccion Segunda del Departamento de Planeacién, Desarrollo
y Bienestar, Articulo 16, Fracciones: Vy VI.
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RESPONSABILIDADES

e La Jefatura de Departamento de Planeacion, Desarrollo y Bienestar,
debera:

- Disefar el material de apoyo, didactico y practico, que se utilizara respecto
del objetivo del Programa de Capacitacion.

- Verificar que el material contenga de manera uniforme los conocimientos
cientificos, técnicos y humanisticos necesarios para la adecuada imparticion
de los cursos-taller dirigidos a las y los estudiantes de nivel secundaria que
pretenden ingresar a nivel Bachillerato en los diversos Centros Educativos
de este municipio.

- Dar seguimiento a la distribucién y aprovechamiento del material de apoyo.

DEFINICIONES

Ayuntamiento: Ayuntamiento Constitucional de Naucalpan de Juéarez, Estado de
México.

Direcciéon General: Direccion General de Desarrollo Social.
Subdireccidn: Subdirecciéon de la Juventud Naucalpense.

Departamento: Departamento de Planeacién, Desarrollo y Bienestar, de la
Direccion General de Desarrollo Social.

Institucion Educativa: Centros Educativos, Institutos o Escuelas de Nivel
Secundaria.

Beneficiarios: Las y los Estudiantes que pretendan y tengan interés en ingresar al
bachillerato que para el efecto se constituiran como RECEPTORES del mismo, y
gue institucionalmente se presten y ejecuten en beneficio de la sociedad.

Unidad Receptora: Instituciones Educativas de Nivel secundaria, y que
institucionalmente se presten y ejecuten en beneficio de la sociedad.

Material de apoyo, didactico y practico: En donde se contengan de manera
uniforma los conocimientos cientificos, técnicos y humanisticos necesarios para la
adecuada imparticion de los cursos-taller dirigidos a las y los estudiantes de nivel
secundaria que pretenden.
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INSUMOS

o Informacion: Plan de estudios Segun el Curso.

o Documentales: Segun el Curso.

o Materiales: Segun el Curso.

o Del Prestador: Acta de Nacimiento, CURP, Identificaciéon, Comprobante de
Domicilio, Copias.

RESULTADOS

Documento de apoyo didactico. Cuadernillo de capacitacion.

POLITICAS

e La elaboracion y disefio del material de apoyo, didactico y practico, debera
estar ajustado a los lineamientos derivados de los estudios respectivos.

e Ladistribucion y entrega a las areas responsables deberan ser acorde a los
tiempos y calendarios de imparticién de los cursos- talleres.

e Informar oportunamente a la Subdireccion de la Juventud Naucalpense
responsable del Programa.
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DIAGRAMACION
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aue & alumno realizs

r

Pagina 56 de 108



NAUCALPAN

DE JUAREZ

MEDICION

Cursos-taller implementados de acuerdo a las solicitudes
para el Ingreso al Nivel Medio Superior
=x.100

Solicitudes recibidas para cursos-taller para el Ingreso al
Nivel Medio Superior

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

”ﬁ

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

22 24
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
Av. Judrez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México
53718300 | $371 8400
NAUCALPAN '
DE JUAREZ *2023. Afio del imo Aniversario del imiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

SUBDIRECCION DE LA JUVENTUD NAUCALPENSE
DEPARTAMENTO DE PLANEACION, DESARROLLO Y BIENESTAR JUVENIL
SOLICITUD DE FORMATOS

I I Registro [] | contidad:
. — Exarnen (I oot
Area Sollmtuntel I Formulario [ |entsdpae

unoo mos

e formatos
e el m Material Didactico [ ]
R
Fecha de Entrega _ Seleccione una o varias opciones.

DATOS GENERALES DEL FORMATO

Programa / Curso | |
Contenido del Formato: (Marque las casillas que integrardn el formato).

[“INombre []Direccién [JC.p. []Municipio [ |Teléfono [ JCURP []JC.V. [ JEdad [ |Correo Electronico [ |Escuela

[CFirma det Ir [[JTatén de ibi Dotro(s):l I
Programa / Curso I ]
Tamano del Formato: [[Jcarta [[JLegal

Especificaciones:

FORMATO DE EXAMEN

Materia I I
Tamafio del Formato: [Cearta [(regat
Formato de Examen [[Jopcién Muttiple [Jpreguntas Abiertas

Especificaciones:

000 @GOBNAU
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83
29 54 AYUNTAMIENTO QONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
Av. Judrez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México
NAUGALPAN 53718300 | 5371 8400
DE JUAREZ

"2023. Ao del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”,

FORMATO DE FORMULARIO

Programa / Curso | I
Tamario del Formato: Dqutq Legal
Preguntas:

FORMATO DE MATERIAL DIDACTICO

Programa / Curso I

Tamano del Formato: Bqutu

Legal

Temas a Tratar:

Especificaciones:

Toda informacién recibida por parte del solicitante sera entregada en digital para mayor precisién en la elaboracién del material y/o formatos.

O0O® @GOBNAU
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

22 24
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
Av. Judrez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México
NAU CALPAN 53718300 | 5371 8400
DE J UA REZ *2023. Ano del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

INSTRUCTIVO DEL LLENADO DEL FORMATO DE SOLICITUD
OBJETIVO

Es utilizado como primera instancia para obtener informacion esencial del solicitante
poder brindar una herramienta para solicitar, se busca recopilar informaciéon prec
completa de manera sistematica, asegurando que todos los datos relevantes
capturados de manera uniforme y ordenada.

iNDICE

1.- Nombre del solicitante

2.- Area solicitante

3.- Fecha de solicitud

4.- Fecha de entrega

5.- Casilla Registro

6.- Casilla Examen

7 .- Casilla Formulario

8.- Casilla Material Didactico
9.- Cantidad

10.- Programa / Curso

11.- Casilla Nombre

12.- Casilla Direccion

13.- Casilla C.P.

14 .- Casilla Municipio

15.- Casilla Teléfono

16.- Casilla CURP

17.- Casilla C.V.

18.- Casilla Edad

19.- Casilla Correo Electrénico
20.- Casilla Escuela

21.- Casilla Firma de interesado
22.- Casilla Talén de Recibido
23.- Casilla Otros

24 - Casilla Carta

25.- Casilla Legal

26.- Especificaciones

27 .- Materia

28.- Preguntas

29.- Tema a tratar

00@ @GOBNAU
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

22 24
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
Av. Judrez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México
NAU cALPAN 53718300 | 5371 8400
DE JUAREZ 2023. Ao del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.
DESCRIPCION

1.- En el campo Nombre del solicitante debera ser llenado en caso del que el solici
requiere personalmente la elaboracion de material didactico y/o formatos.
Quién lo debera llenar: El solicitante.

2.- En el campo Area solicitante debera ser llenado con el nombre del an
departamento que solicita el material didactico y/o formatos.
Quién lo debera llenar: El solicitante.

3.- En el campo Fecha de solicitud se debera llenar al momento de la solic
ingresando el dia, mes y afo en curso.
Quién lo debera llenar: El solicitante.

4.- En el campo Fecha de entrega se debera llenar al momento de la solic
ingresando el dia, mes y afio en curso como fecha limite de entrega.
Quién lo debera llenar: El solicitante.

5.- En la Casilla Registro se debera seleccionar en caso de que el solicitante req
la elaboracion de formato de registro.
Quién lo debera llenar: El solicitante.

6.- En la Casilla Examen se debera seleccionar en caso de que el solicitante requie
elaboracion de examen.
Quién lo debera llenar: El solicitante.

7.- En la Casilla Formulario se debera seleccionar en caso de que el solicitante req
la elaboracién de formulario.
Quién lo debera llenar: El solicitante.

8.- En la Casilla Material Didactico se debera seleccionar en caso de que el solici
requiera la elaboraciéon de material didactico.
Quién lo debera llenar: El solicitante.

9.- En el campo Cantidad se debera llenar con las especificaciones en nimero «
cantidad solicitada de material didactico y/o formatos.
Quién lo debera llenar: El solicitante.

10.- En el campo Programal/Curso se debera llenar con el nombre el programa o ¢

a implementar.
Quién lo debera llenar: El solicitante.

00O0® @GOBNAU
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DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
Av. Judrez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México
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NAUCALPAN !
DE JUAREZ 2023. Afo del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

11.- En la Casilla Nombre se debera seleccionar en caso de que el solicitante req
el campo en el formato final.
Quién lo debera llenar: El solicitante.

12.- En la Casilla Direccidn se debera seleccionar en caso de que el solicitante req
el campo en el formato final
Quién lo debera llenar: El solicitante.

13.- En la Casilla C.P. se debera seleccionar en caso de que el solicitante requie
campo en el formato final.
Quién lo debera llenar: El solicitante.

14.- En la Casilla Municipio se debera seleccionar en caso de que el solicitante req
el campo en el formato final.
Quién lo debera llenar: El solicitante.

15.- En la Casilla Teléfono se debera seleccionar en caso de que el solicitante req
el campo en el formato final.

16.- En la Casilla CURP se debera seleccionar en caso de que el solicitante requie
campo en el formato final.
Quién lo debera llenar: El solicitante.

17.- En la Casilla C.V. se debera seleccionar en caso de que el solicitante requie
campo en el formato final.
Quién lo debera llenar: El solicitante.

18.- En la Casilla Edad se debera seleccionar en caso de que el solicitante requie
campo en el formato final.
Quién lo debera llenar: El solicitante.

19.- En la Casilla Correo Electréonico se debera seleccionar en caso de qt
solicitante requiera el campo en el formato final.
Quién lo debera llenar: El solicitante.

20.- En la Casilla Escuela se debera seleccionar en caso de que el solicitante req

el campo en el formato final.
Quién lo debera llenar: El solicitante.

00O0® @GOBNAU
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21.- En la Casilla Firma del Interesado se debera seleccionar en caso de qt
solicitante requiera el campo en el formato final.
Quién lo deberd llenar: El solicitante.

22.- En la Casilla Talén de Recibido se debera seleccionar en caso de que el solici
requiera el campo en el formato final.
Quién lo debera llenar: El solicitante.

23.- En la Casilla Otros se debera seleccionar en caso de que el solicitante requiel
campo mas en el formato final.
Quién lo debera llenar: El solicitante.

24 - En la Casilla Carta se debera seleccionar en caso de que el formato requiere
medida carta en el formato final.
Quién lo debera llenar: El solicitante.

25.- En la Casilla Legal se debera seleccionar en caso de que el formato requierz
medida legal en el formato final.
Quién lo debera llenar: El solicitante.

26.- En el campo Especificaciones se debera llenar con las caracteristicas qu
solicitante requiere el formato.
Quién lo debera llenar: El solicitante.

27 .- En el campo Materia se debera llenar con el nombre de la materia o materias d
cuales se realizara el examen.
Quién lo debera llenar: El solicitante.

28.- En el campo Preguntas se debera llenar con el formato de las peguntas qu
realizara en formulario.
Quién lo debera llenar: El solicitante.

29.- En el campo Temas a tratar se debera llenar con el nombre de los tem
informacion con el que se realizara el material didactico.
Quién lo debera llenar: El solicitante.

Direccion General de Desarrollo Social
Subdireccion de la Juventud Naucalpense
Departamento de Planeacion, Desarrollo y Bienestar.
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGDS-SDPDS-01

FECHA: OCTUBRE DE 2023

PROGRAMA
COMEDORES VERSION: PRIMERA
COMUNITARIOS

NAUCALPAN

DE JUAREZ N° DE PAGINAS: 1 DE 13

OBJETIVO

Contribuir a fortalecer el cumplimiento efectivo de los derechos sociales que
potencien las capacidades de las personas en situacion de pobreza, a través de
acciones que inciden positivamente en la alimentacion, salud y educacion por medio
de la reduccién de la inseguridad alimentaria.

ALCANCE

A la poblacion naucalpense interesada en los beneficios del programa comedores
comunitarios.

REFERENCIAS

Reglamento Interno de la Direccién General de Desarrollo Social del Municipio de
Naucalpan de Juarez, México, publicado en la Gaceta Municipal, Afio 2, No. 49, 20
de febrero de 2023, Articulo 9 fraccién VIII, Articulo 17 Fraccion V inciso a), Articulo
19 fraccién V, fraccion IX; fracciones reformadas mediante acuerdo 211, publicado
en la gaceta No. 68 del 25 de agosto de 2023.

RESPONSABILIDADES

o EIl Subdirector de Proyectos para el Desarrollo Social, debera:

- Coordinar al personal involucrado y dar seguimiento al cumplimiento de las
actividades que les asigne.
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e EIl Personal de la El Subdireccion de Proyectos para el Desarrollo Social
debera:

- Informar a la poblacion del programa vigente.
- Informar sobre los requisitos del programa vigente.

e Lapoblacidén naucalpense interesada debera:

- Atender las instrucciones que le den en la Subdireccién de Proyectos para
el Desarrollo Social.
- Entregar los documentos en tiempo y forma.

DEFINICIONES

Comedor: Espacio o &rea con instalaciones adecuadas para suministrar alimentos a
la ciudadania.

Programa social: Instrumentos del gobierno que tienen por objetivo contribuir a la
mejora de las condiciones de vida de la poblacion.

REQUISITOS

e Documentacion base: INE, CURP, comprobante de domicilio.

e Formatos libres de peticion de instalacion y operacion.

e Contar con un espacio fisico para instalacion del comedor y Acreditar la propiedad
0 posesion.

e Documento donde informe la disposicién del espacio para la instalacion del
Comedor Comunitario que incluya domicilio completo del espacio, georreferencia,
dimensién de areas, evidencia fotografica, temporalidad del uso del inmueble,
servicios béasicos disponibles.

RESULTADO

Que la poblacion naucalpense conozca y se beneficie en su caso, del programa de
Comedores Comunitarios.

POLITICAS

¢ Los informes se daran en los dias y horas habiles oficiales.
¢ Los documentos solicitados seran recibidos Unicamente como copia.
e Se deberan atender las reglas de operacién vigentes.
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DESARROLLO
No.
Act. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
INICIO
Personal de la Subdireccion de  Recibe a ciudadanos que acuden a la Direccion General de
1 Proyectos para el Desarrollo Desarrollo Social a solicitar informacién del Programa y canaliza
Social al responsable del programa.
Personal de la Subdireccién de Atiende al solicitante, escucha la peticion, brinda informacion del
Proyectos para el Desarrollo programa comunica los requisitos exigibles, segun las Reglas de
2 Social Operacion del programa que corresponda.
Subdireccién de Provectos para el Recibe documentacion del peticionario, verifica que la
3 yec P documentacion requerida este completa y que corresponda al
Desarrollo Social titular
Analiza las peticiones y cerciora que sean para grupos
4 vulnerables prepara respuesta.
Subdireccion de Proyectos para el No. Envia los resultados al ciudadano peticionario.
Desarrollo Social
Si: Continua en la actividad 5.
5 Subdirector de Provectos para el Turna a la Coordinacion Administrativa para su presupuestacion,
yectos p previo visto bueno del Director General.
Desarrollo Social
Proyecta presupuesto y somete a consideracién del Director
6 Coordinacién Administrativa General.

Recibe la solicitud de nimero de apoyos para la creacion de

7 . comedores comunitarios a ciudadanos de grupos vulnerables y/o
Director General de Desarrollo . . : . .

zonas marginadas e instruye al Coordinador Administrativo para

Social " . ; .
realizar las gestiones presupuestales ante las instancias
correspondientes.

Recibe instruccién, gestiona lo conducente mediante procesos
8 Coordinacion Administrativa correspondientes ante la Direccion General de Administracion y

Tesoreria.

Recibe solicitud y desahoga proceso de adquisicion y
9 Direccién General de adjudicacion correspondiente para la entrega de apoyos

Administracion

Realiza y atiende todo lo requerido por la Direccién General de
10 Coordinacion Administrativa Administracion para la creacion del programa comedores
comunitarios.

: o Informa a la Coordinacién Administrativa fecha, hora y lugar en
Direccion General de

11 - L que habra de recibir los apoyos sociales, para su entrega a los
AR ST beneficiarios.
12 Recibe en coordinaciéon con el Subdirector de Proyectos para el

Coordinacion Administrativa Desarrollo Social los bienes para la instalacion del comedor,
informando de ello al Director General de Desarrollo Social.
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DIAGRAMACION

Personal de la

Subdireccion de
Proyectos para el
Desarrollo Social

INICIO

)

Recibe a ciudadanos
que acuden a la
Direccién General de
Desarrollo Social a
solicitar informacién del
Programa y canaliza al
responsable del
programa.

Personal de la
Subdireccion
de Proyectos
para el
Desarrollo
Social

@

Brinda
informacion y
los requisitos
aplicables.

Subdireccion de
Proyectos para el
Desarrollo Social

Coordinacion
Administrativa

v &

Recibe
documentos del
peticionarioy
verifica que este

v @

Analiza las
peticiones y
cerciora que sean
para grupos
vulnerables
prepara respuesta.

v

No

Director

General de la
Administracion

Direccion
General de

¢Es viable?

Si ¢ @

Turnaala
Coordinacion

(o)

Administrativa para

su presupuestacion,

previo visto bueno Proyecta
del Director General. presupuesto y lo
somete a

consideracion del
Director General.

v ()

Recibe la solicitud de
numero de apoyos
para la creacioén de

comedores
comunitarios a
ciudadanos e
instruye al
Coordinador
Administrativo para
realizar las gestiones
presupuestales
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Ciudadano
beneficiario

Recibe los
resultados de
no viabilidad.
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Recibe instruccion
y gestiona lo
necesario ante la
Direccién General
de Administracién
y Tesoreria.

(o)

Recibe solicitud y
desahoga proceso
de licitacién y

Realiza y atiende
todo lo requerido

por la Direccién
General de

adjudicacion
correspondiente

Administracion, para
la creacion del
Programa
Comedores
Comunitarios.

()

Coordinacion

Informa ala

Administrativa

v

(12

coordinacién con

Recibe en

el Subdirector de

de la fecha,
horay lugar en
que habra de
recibir los
apoyos.

Proyectos parael ¢
Desarrollo Social
los apoyos e

informal Director

Programa la entrega
de los apoyos e
informa a los
beneficiarios para la
instalacion de
Comedores
Comunitarios.

)

b

Aprueba
programacion y se la
propone al Director

General

v

Instruye al
Subdirector de
Proyectos para

el Desarrollo
Social
programe la
entrega de los
apoyos.

Autoriza e
instruye se

coordine la
logistica para la
entrega de

Pagina 68 de 108



NAUCALPAN

DE JUAREZ

6

Recibe el

apoyo.

.

Fin

MEDICION

No. de Comedores Comunitarios autorizados para instalar
=x100

Solicitudes de Comedores Comunitarios autorizados para
instalar
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

22 24 A
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
Ay, Judrez No, 39, Fracc, El Mirador, Naucalpon de Judrez, Edo, de México
5371 B300 | 537 8400
NAUCALPAN 3718500 | 5
DE JUAREZ A ept Aniversa " - " ok .

L4  INFORMACION PROPORCIONADA POR LOS SOLICITANTES SERA  UTILIZADA
EXCLUSIVAMENTE PARA LOS FINES DE SELECCION E INCORPORACION AL PADRON DE LOS
BEMEFICIARIOS, TODOS LOS DATOS PERSOMALES RECABADOS ADEMAS DE SU
INCORPORACION AL PADROM, SERAN UTILIZADOS °“PARA CUMPLIR COM LOS FINES
ESTABLECIDOS EN EL PRESENTE PROGRAMA".

LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSOMALES EM POSESION DE SUJETOS OBLIGADOS DEL
ESTADO DE MEXICO ¥ MUMICIPIOS APLICACION DE LA LEY: ARTICULO 5, DERECHO A LA
PRIVACIDAD Y LIMITACIOMES A LA PROTECCION DE DATOS PERSOMALES: ARTICULO B,
PRINCIPIOS, CAPITULO PRIMERQ, DE LOS PRINCIPIOS EN MATERIA DE PROTECCION DE DATOS
PERSOMALES, ARTICULOS: 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, TITULD OCTAVO, DE LAS
INSTANCIAS DE COORDIMACION PARA LA PROTECCION DE DATOS PERSOMALES Y EL
INSTITUTC, DEL SISTEMA MACIOMAL: ARTICULD 80, DEL INSTITUTO: ARTICULD 21.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA DE CONFORMIDAD DEL SOLICITANTE

Articulo 28 de la Ley General de Desarrollo Social. “Este programa es plblico, ajeno a cualquier partido
politico. Queda Prohibido su uso para fines distintos al Desamolie Social. Quien haga uso indebido de los
recursos de este programa debera ser denunciado y sancionado ante las autoridades conforme a lo que
dispone la Ley de la materia”
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

o o DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
Av. Juarez No. 39, Fracc. El Mirador, Nauvcalpan de Judrez, Edo. de Meaxico
5371 8300 | 5371 8400
NAUCALPAN
DE JUAREZ R R

Objetivo del Formato.

Tiene como funcién recabar la firma de autorizacion para la proteccién de datos
personales para ser beneficiario del Programa Proyectos Productivos.

indice.

1} Descripcion
2) Nombre y firma del solicitante
3) Pie de pagina

Descripcion

1. El campo de Descripcion sera llenado con el Aviso de Privacidad
correspondiente.

2. El campo Nombre y Firma del solicitante serd llenado con el nombre y la firma
de quien solicita el apoyo.

3. El campo Pie de Pagina sera llenado con la leyenda establecida en el articulo 25
de la Ley General de Desarrollo Social.

DOE @GOBNAU
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

o o DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
Ay, Judrez Mo, 39, Fracc. El Mirador., Noucalpan de Judrez, Edo. de México
5371 8300 | 5371 8400
NAUCALPAN
DE JUAREZ : 1 b " " .

CARTA DE SOLICITUD PARA INGRESO AL PADRON DEL PROGRAMA COMEDORES
COMUNITARIOS

LUGAR: FECHA: & DE DEL

H. AYUNTAMIENTO DE MAUCALPAN DE JUAREZ ESTADO DE MEXICO.
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLD SOCIAL.
PRESEMTE:

EL/ELLA QUE SUSCRIBE, C. COM DOMICILIC EMN

LE SOLICITA A LA DIRECCION GEMERAL DE DESARROLLO S0CIAL, A FIN DE INGRESAR AL PADRON DE
BEMEFICIARIOS FARA EL PROGRAMA SOCIAL MUMNICIFAL DEMOMIMADC PROGRAMA COMEDORES
COMUMITARIOS.

EL APCYD QUE SOLICITD ES PARA LA INSTALACION DE UM COMEDOR COMUNITARIO EM MI COMUMIDAD,
COM LA FIMALIDAD DE AYUDAR A LOS HABITAMTES EN LA ECOMOMIA Y EM LA MEJORA DE SEGURIDAD
ALIMENTARIA A LAS PERSCMAS CON WULMERABILIDAD ECONOMICA, LO QUE ME LLEVA A FRESENTAR
ESTA PETICION, COM LAS CARACTERISTICAS ¥ REQUISITOS QUE SE SOLICITAM.

ESTOY COMSCIENTE ¥ DE ACUERDD, QUE ESTA PRESENTE SOLICITUD NO REPRESEMTA UN INGRESO AL
FPADROMN DE EEMEFICIARIOE, NI A SER BEMEFICIARIC DEL APCYD, UNICAMENTE ME PERMITE FARTICIFAR
EM LA SELECCION DE BEMEFICIARID, wA QUE Ml SCLICITUD ESTARA SILUETA A REVISION DE
DOCUMENTACION, CUMFPLIENMDO A CABALIDAD DE LAS REGLAS DE OPERACION DEL PROGRAMA
SOLICITANDOD ¥ CAPACIDAD PRESUPUESTARIA DEL H. AYUNTAMIENMTO DE MNAUCALFAN DE JUAREZ,
ESTADC DE MEXICO.

DE IGUAL MAMERA ESTOY DE ACUERDO QUE LA INFCRMACION FROFPORCIOMADA & L& DIRECCION
GEMERAL DE DESARROLLO SOCIAL MEDIANTE M SCLICITUD DE IMCORPORACION AL PADROCN DE
BEMEFICIARIOS, SERA UTILIZADA EXCLUSIVAMENTE FARA FINES DE LA SELECCION E INCORPORACION
AL PADROM DE LAS Y LOS BEMEFICIARIOS EN CADA MODALIDAD, EN QUE SE INTEGRARA W ACTUALLZARA
FPARA EFECTOS DE COMCEMTRARLD % MANTEMERLO DISPFOMIELE DE CONFORMIDAD COM LO
ESTABLECIDO EN LA LEY DE TRAMSPAREMCIA Y ACCESD A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADD DE
MEXICO Y MUNICIFIOS v LA LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSOMALES DEL ESTADO DE MEXICO.

ATENTAMENTE

MOMERE Y FIRMA DE CONFORMIDAD DEL SOLICITANTE
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NAUCALPAN
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Objetivo del Formato.

Solicitar el ingreso al padrén de beneficiarios del programa Comedores Comunitarios y
asi pueda ser informado oportunamente del comienzo y beneficios del mismo.

indice.

1) Lugar
2} Fecha
3) Descripcion

Descripcion
1.  El campo de Lugar sera llenado con la ubicacién en la que se encuentra el
registro.
2. Elcampo Fecha sera llenado con el dia en el que se realizd la solicitud.
3. El campo Descripcion serd llenado con el texto correspondiente para el

llenado de la solicitud de ingreso al pardn de programas.
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 2024
Ay, Judrez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Juarez, Edo. de México
5371 8300 | 537 8400
DE JUAREZ
Folic DGOS/SPDS2023/001
Formato entrega de documentos
Programa Comedores Comunitarios
Maucslpan de Judrez 2 de 2023,
ElIC. Con base en el numeral 8.1.3 Registro da las Reglas

de Cperacion de Comedores Comunitarics del Municipio de Maucalpan de Judrez, México, hace entrega de los
siguisntes documentos:

FRESENTA ORIGMAL PARA
(=] TIFC OE DOCUMENTD ENTREGA COFA COTEJOD.

al HO =1 MO

W

ka

=

“E=te programa es pdblico ajeno 3 cuakyuier partide politico. Queds prohibido su uso para fines distintos al Desammolio Social. Quisn
haga uso indebido de los insumos de este programa debera ser denunciado y sancionado ante las autoridades a bo que dispone |a

Ley en materia”
Folio DGDS/SFDE2023/001
Formato entregs de documentos
Programa Comedores Comunitarios
Maucslpan de Judrez 2 de 2023,
ElIC. Con base en el numeral 8.1.3 Registro da las Reglas

de Cperacion de Comedores Comunitarics del Municipio de Maucalpan de Judrez, México, hace entrega de los
siguisntes documentos:

FRESENTA ORIGMAL PARA
(=] TIFC OE DOCUMENTD ENTREGA COFA COTEJOD.

al HO =1 MO

=]

G [ e P

“E=te programa es pdblico ajeno 3 cuakyuier partide politico. Queds prohibido su uso para fines distintos al Desammolio Social. Quisn
haga uso indebido de los insumos de este programa debera ser denunciado y sancionado anie las autoridades a lo que dispone la
Ley en materia”
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

o o DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
Ay, Judrez Mo, 39, Fracc. El Mirador. Maucalpan de Juarez, Edo. de México
5371 B300 | 5371 8400
NAUCALPAN 57185001 5
DE JUAREZ i eot " . ; it .

Objetivo del Formato.

Identificar los documentos personales que entrega el solicitante, procurando siempre su
correcto Uso y manejo.

indice.

1) Folio.

2) Lugary fecha.

3) Nombre del beneficiario.
4) Listado de documentos.
5) Pie de pagina.

Descripcion

1. El campo Folio sera llenado con el ndmero consecutive correspendiente.

2. Elcampo Lugar y Fecha sera llenado con el lugar y la fecha en donde se requisita
el formato.

3. El campo Nombre del beneficiario sera llenade con el nombre completo del
beneficiario.

4. El campo Listado de documentos sera llenado con el nombre de los documentos
que necesita entregar el beneficiario.

5. El campo Pie de pagina sera llenado con la leyenda que establece el articulo 28
de la Ley General de Desarrollo Social.
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGDS-DPPS-01

ASESORIA Y FECHA: OCTUBRE DE 2023
ATENCION A
CIUDADANOS EN
SITUACION DE
NAUCALPAN VULNERABILIDAD )
DE JUAREZ N° DE PAGINAS: 1 DE 7

VERSION: PRIMERA

OBJETIVO

Brindar a la poblacion naucalpense asesoria y atencidén sobre programas de apoyo
y asistencia social de los diferentes 6rdenes de gobierno, mediante la orientacién
brindada en el Modulo de Informacion, respecto de los programas sociales vigentes,
a fin de beneficiar a los grupos y/o ciudadanos mas vulnerables del Municipio.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Programas Sociales y a la
poblacion naucalpense interesada en los beneficios de algin programa vigente.

REFERENCIAS

Reglamento Interno de la Direccion General de Desarrollo Social del Municipio de
Naucalpan de Juérez, México, publicado en la Gaceta Municipal, Afo 2, No. 49, 20
de febrero de 2023, Articulo 19, Fraccion Il y 111

RESPONSABILIDADES

e El Jefe de Departamento de Programas Sociales, debera:

- Coordinar al personal involucrado y dar seguimiento al cumplimiento de las
actividades que les asigne.
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e El Personal del Departamento de Programas Sociales, debera:

- Informar a la poblacion los programas vigentes.
- Informar sobre los requisitos de los programas sociales.

e Lapoblacion naucalpense interesada, debera:

- Atender las instrucciones que le den en el Departamento de Programas
Sociales.
- Entregar los documentos en tiempo y forma.

DEFINICIONES

Canasta basica: Conjunto de productos considerados esenciales para la
subsistencia y bienestar de los miembros de una familia.

Programa social: Instrumentos del gobierno que tienen por objetivo contribuir a la
mejora de las condiciones de vida de la poblacion.

INSUMOS

e Documentacion base: INE, acta de nacimiento, CURP.
e Formato de registro correspondiente.

RESULTADO

Que la poblacion naucalpense conozca y se beneficie en su caso, de los programas
autorizados y ejecutados por el Departamento de Programas Sociales.

POLITICAS

o Los informes se daran en los dias y horas habiles oficiales.

e Los documentos solicitados seran recibidos unicamente como copia.

e Se deberan atender las reglas de operacién vigentes.

e Preservar los derechos consignados en materia de transparencia, en cuanto al
manejo de datos personales.
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DESARROLLO

AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Personal del médulo de

Atencidn del
Departamento de
Programas Sociales

Personal del
Departamento de
Programas Sociales

Jefe de Departamento de

Programas Sociales

Jefe de Departamento de

Programas Sociales

Subdirector de Proyectos
para el Desarrollo Social

Coordinacién
Administrativa

Director General de
Desarrollo Social

Coordinacion
Administrativa

Direccion General de
Administracion

Direccién General de
Administracion

Coordinacion
Administrativa

Director General de
Desarrollo Social

INICIO

Recibe a ciudadanos que acuden al médulo de atencion a solicitar
informacion de Programas Sociales y canaliza al responsable del
programa que corresponda.

Atiende al solicitante, escucha la peticion, brinda informacion del
programa que le interesa y comunica los requisitos exigibles, segtn las
Reglas de Operacion del programa que corresponda.

Recibe documentacion del peticionario y verifica que la documentacién
requerida este completa y que corresponda al titular.

¢ Estan completos los documentos?

NO: Informa al solicitante para entregar la documentacién faltante.
Sl: Continua en la actividad 4.

Analiza las peticiones y verifica que corresponda a ciudadanos
pertenecientes a un grupo vulnerable y/o zona marginada de Naucalpan
y turna a la Coordinacién Administrativa para su presupuestacion,
previo visto bueno del Subdirector de Proyectos para el Desarrollo
Social.

Recibe, analiza y corrige u autoriza proyecto de propuesta.

Contabiliza nimero de peticiones, analizando por tipo de programa,
proyecta presupuesto y somete a consideracion del Director General.

Recibe propuesta de nimero de apoyos a ciudadanos de grupos
vulnerables y/o zonas marginadas e instruye al Coordinador
Administrativo para realizar las gestiones presupuestales ante las
instancias correspondientes.

Recibe instruccion, gestiona lo conducente mediante procesos
correspondientes ante la Direccion General de Administracion.

Recibe peticibn y desahoga proceso de licitacion y adjudicacion
correspondiente para la entrega de apoyos sociales.

Informa a la Coordinacion Administrativa fecha, hora y lugar en que
habra de recibir los apoyos sociales, para su entrega a los beneficiarios.

Recibe en coordinacién con el Jefe de Departamento de Programas
Sociales los apoyos sociales, informando de ello al Director General de
Desarrollo Social.

Instruye al Subdirector y al Jefe de Departamento, programen la entrega
de los apoyos.
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DIAGRAMACION

Director General dela  Direccion General de : .
Ciudadano beneficiario

Coordinacion
D.G.D.S. Administracion

Administrativa

Personal del Mddul
el ”odu L Personal del Dpto. de  Jefe de Departamento :
Informacion de , Subdirector de proyectos
X Programas Soc. de Programas Sociales
Programas Sociales

(o O
© ©

¢ Atiende al solicitante,
Recibea ciudadanos que escucha lapeticion, | }
acuden almédulode brindainformaciondel . -
» - Recibe documentacion
atencion a solicitar programaquele del peticionari i
R ) . . el peticionarioy verifica
informaddnde interesaycomunica los pl q yt .,
- . - ue ladocumentacidn
Programas Socialesy requisitos exigibles, N N
. ; requerida este completa
canalizaal responsable segunlasReglasde daal
- rrespon
del programaque Operacion delprograma yaque ct(')t elspo aa
itular.
corresponda. que corresponda.

No -
Entrega documentacion
faltante.

¢Estancompletos los
documentos? @

Recibe propuesta de

Analizalas petidones y @ — ndmero de apoyos a
verifica que corresponda Convtalblllza num'erode ciudadanos de grupos
a ciudadanos petlcllones,anallzando wulnerablesy/o zonas
pertenecientesaun Recibe, analizaycorrige u portipo de programa, marginadas einstruye al
grupo wulnerabley/o autoriza proyectode proyecta presmljpuestlo'y Coordinador
zona marginada de propuesta. sometgaconyderaaon Administrativo para
Naucalpanyturnaala del Director General. realizar las gestiones
Coordinacién presupuestales ante las @
Administrativa para su instancias
presupuestadion, previo correspondientes. ) -
visto buenodel Recibe peticiony desahoga
Subdirector de Proyectos Recibe instrucdon, procesode licitaciony
gestionaloconducente ¢—‘ adjudicacion

correspondiente parala
entregade apoyos
sociales.

para el Desarrollo Social.
mediante procesos
correspondientesante la
Direccién General de

Administracion.
Informaala Coordinadon

Administrativa fecha, hora
ylugaren que habrd de
recibirlos apoyos sodales,
para su entregaa los
beneficiarios.

Recibe en coordinacion
conel Jefede
Departamento de
Programas Sociales los
apoyos sodales,

informando deelloal
Director General de @

DesarrolloSocial.

Instruye al Subdirectory
al Jefe de Departamento,

@ programen la entrega de
los apoyos.
@ Programa laentrega de
+7 dichos apoyos e informa al @

Subdirector.

Aprueba programacion o

P Prog ¥ Autoriza e instruye se "

somete propuesta para ) . Recibeelapoyo.

o X coordineyse realice la
autorizacion del Director logistica para |a entrega
General de Desarrollo g P &
R los apoyos.
Social.
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MEDICION

Numero de personas beneficiadas que recibieron
asesoria y atencion
=x.100

Numero de asesorias y atenciones solicitadas por
ciudadanos naucalpenses

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

L ——

o
&0

22 20 AYUNTAMIENTO COMSTITUCICNAL
DE MAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024

"AUGILPAN Ay Judrer Mo 5% Frace B Mossdor, Maucalpan ae Juares, Edo. de Moo
DE JUAREZ SITEXD0 | 5371 8400

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS S0OCIALES
REGISTRO DE AUDIENCIAS

FECHA:_

FECHA NOMBRE DOMICILIO HORA

[ || e | s e e

11
1z
13
14
15

006 @GOBNAL

Pagina 81 de 108



INSTRUCTIVO DE LLENADO

[-1-]
00
% - AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
Av. Judrez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México
53718300 | 5371 8400
NAUCALPAN '
DE J UA REZ "2022. Ano del Quincentenario de la Fundacién de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México"

Objetivo del Formato.

Ser utilizado como primer paso para brindar, orientacion e informacion de los programas de apoyo y
asistencia social en el médulo de informacién, respecto de los programas sociales vigentes como
son; canastas alimentarias, a fin de beneficiar a personas vulnerables del municipio de Naucalpan.

indice.

1) Fecha.

2) Nombre.
3) Domicilio.
4) Hora.

5) teléfono.

6) Tipo de apoyo.

Descripcion.

1. El campo Fecha sera llenado con el dia en curso del que se presenta el ciudadano. Quién lo
debera llenar: encargados del departamento de programas sociales.

2. El campo Nombre sera llenado con el nombre completo de cada ciudadano que se presenta
en el departamento de programas sociales con la finalidad de orientarse y/o para beneficiarse
de algun apoyo.

3. El campo Domicilio sera llenado con el lugar donde reside habitualmente en el municipio de
Naucalpan.

4. El campo Hora sera llenado con la hora en que el ciudadano se presenté al Departamento de
Programas Sociales

5. El campo teléfono sera llenado con el registro de su niimero especifico del ciudadano para
comunicar cualquier informacion del departamento de programas sociales.

6. Elcampo Tipo de apoyo sera llenado con el tipo de apoyo que la persona beneficiada desea.

000G @GOBNAU
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGDS-DPPDS-01

DIFUSION Y

PROMOCION DE | VERSION: PRIMERA
LOS DIFERENTES
NAUCALPAN .
OE JUAREZ MATERIALES | N° DE PAGINAS: 1 DE 7

FECHA: OCTUBRE DE 2023

OBJETIVO

Crear promociones y/o disefios, dando seguimiento de los materiales audiovisuales,
publicaciones impresas y/o digitales requeridas para las campafias institucionales,
asi como la publicacién y/o difusion en redes sociales, mediante el desarrollo de
estrategias de comunicacion que fortalezcan la imagen de la Direccion General de
Desarrollo Social, para mejorar las condiciones de vida de las familias del Municipio
en situacion de pobreza, vulnerabilidad y marginacion.

ALCANCE

Aplica a los diferentes departamentos de la Direccion General de Desarrollo Social,
con los disefios de materiales audiovisuales y la publicacion en redes sociales.

REFERENCIAS
Reglamento Interno de la Direccién General de Desarrollo Social del Municipio de

Naucalpan de Juarez, México, publicado en la Gaceta Municipal, Afio 2, No. 49, 20
de febrero de 2023, Articulo 20, Fraccion I, Il y V.

RESPONSABILIDADES

o El Jefe de Departamento de Promocion para el Desarrollo Social, deberé:

- Coordinar al personal involucrado en el area, dar seguimiento al
cumplimiento de las actividades que les asigne.

Pagina 83 de 108



o El Personal del Departamento de Promociéon para el Desarrollo Social,
debera:

- Coadyuvar con la Subdireccion de Informacion y la Subdireccion de
Comunicacion Digital para el desarrollo de los diferentes materiales
audiovisuales, publicaciones impresas y/o publicaciones digitales requeridos.

- Realizar la difusion en campo - perifoneo y volanteo - para informar a la
ciudadania naucalpense de los eventos realizados por la Direccion General
de Desarrollo Social.

- Coadyuvar con la Subdireccion de Informacién para la cobertura de los
eventos a realizar.

- Coadyuvar con la Subdireccién de Comunicacion Digital para difundir antes,
durante y después de cada uno de los eventos a realizar por la Direccion
General de Desarrollo Social.

- Atender las instrucciones del Titular del Departamento de Promocion para el
Desarrollo Social.

DEFINICIONES

Materiales audiovisuales: Audios y videos.
Materiales impresos: Flyers, lonas, banners, dipticos y tripticos.

Publicaciones digitales: Todo aquello que se publica en redes sociales.

INSUMOS

e Formato interno.
e Equipo de computo

RESULTADOS

Crear material de promocion dirigido a la ciudadania respecto de los programas de
la Direccion General de Desarrollo Social, a fin de contribuir al bienestar social de
los naucalpenses en situacion de pobreza, vulnerabilidad y marginacion.

POLITICAS

e Se debe respaldar en digital y fisico de los oficios que se resguardan en el
departamento.
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e Se deberan atender las reglas de operacion vigentes.
e Se deberan respetar los periodos de veda electoral de conformidad con la
Legislacion aplicable.

DESARROLLO

AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

Departamento de Subdireccion de Subdireccion de

Areas peticionarias ) . ) L. .
informacion Comunicacién Digital

e oy

Envia oficio al
Departamento de
Promocién para el
Desarrollo Social, con la

peticién de gestion con el @
fin de elaborar el material A
comunicativo, la difusiéon
enredes socialesy/o
cobertura de algun
programa u evento a
realizarse.

Promocion para el

Recibe peticiénde
gestion, laanalizay
realizala propuestade
materiales

comunicativos.

A4

Informa las adecuaciones

éProcede?

necesarias.

Envia la propuesta de
material comunicativo por
oficio a la Subdireccién de

Informacién parala
elaboracionde materiales
comunicativos y la
cobertura correspondiente
del evento a realizar.

Envia la propuestade

material comunicativo por
oficio a la Subdireccion de
Comunicacién Digital, la
elaboracionde materialde
difusion en redes sociales.

®

Da puntual seguimiento | @
a la creacddénde material. h

Recibe propuestayla

Re.c:lbepropot.estayIa ajustaa politicasde
ajusta a politicasde X ., -
. - > difusiénypublica el
difusiényda coberturaa
resultadoenredes

los eventos solicitados. Rk S
sociales institudonales.

Fin
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MEDICION

Solicitudes de gestiones atendidas, para elaboracion de
material de difusion de las actividades
Solicitudes de gestion para elaboracion de material de
difusién de las actividades =x.100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

L e

DEPARTAMENTO DE PROMOCION PARA EL DESARROLLO SOCIAL

FORMATO INTERNO DE PETICIONES PARA DIFUSION
ol 1 Tels.: 55 6350 0042, 55 5433 9179, 55 13178464 L

A FECHA HORA PARA REVISION ( )
OEUAREZ  ApEA/DEPARTAMENTO NOMBERE DEL SOLICITANTE
: ” NOTA IMPORTANTE:
& SEF

CORREO ELECTRONICO TELEFONO CELULAR

NOMBRE DEL EVENTO / OTRO FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINO DURACICR

I |

LUGAR / UBICACION

DESCRIPCION CONTEXTO SOCIAL / POLITICO REQUERIMIENTOS DE DISERO
DISENO DE MARCA
FLYER
DIPTICO
TRIPTICO MEDIDAS

ona [ T | 1

- | % — =

OBSERVACIONES COMENTARIOS ADICIONALES PAGINA WEB
REDES TWITTER / FACEBOOK / INSTAGRAM / OTROS

TARJETA DE PRESENTACION

|

]

HOJA MEMBRETADA
PERSONIFICADORES

|
l GAFETES
MATERIAL PROMOCIONAL
1
|

| [ capsuLa

ESPECIFICAR / TIPO

~
NOMBRE DEL RESPONSABLE FIRMA DE RECIBIDO O]

| ] @1 |

Favor de enviar su material digital al Correo: dppds2224@gmall.com ﬁ% Nota: Favor de cuidar la ortografia
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

‘—

00
00
25 24 AYUNTAMIENTO QONSTlTUClONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
Av. Judrez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México
NAucAL PAN 53718300 | 5371 8400
DE JUAREZ “2023. Aflo del Septuagésime Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

Objetivo del Formato.

Tiene come funcion el detallar cada uno de los apartados del formato para que la informacion este mas
clara y precisa, beneficiando el desarrollo de las peticiones requeridas al Departamento de Promocién
para el Desarrollo Social.

Indice.
1) Area / departamento.
2) Nombre del solicitante.
3) Fecha.
4) Hora.
5) Fecha de entrega para revision.
6) Correo electrénico.
7) Teléfono celular.
8) Nombre del evento/otro.
9) Fecha de inicio.
10)  Fecha de término.
11) Duracién actividad/evento.
12)  Lugar /ubicacion.
13)  Asistencia de la presidenta.
14) Descripcion.
15)  Contexto social/palitico.
16)  Requerimientos de disefio.
17) Observaciones.
18) Comentarios adicionales.
19)  Nombre del responsable.

)

Firma de recibido.
Descripcion.

El campo Area / departamento sera llenado con el nombre del area que lo solicita.

El campo Nombre del solicitante sera llenado con el Nombre de la persona que lo solicita.

El campo Fecha sera llenado con la fecha del dia en que se recibe la solicitud.

El campo Hora sera llenado con la hora del dia en que se recibe la solicitud.

El campo Fecha de entrega para revision sera llenado con la fecha de publicacion del

evento.

El campo Correo electrénico sera llenado con el correo electrénico del solicitante.

El campo Teléfono celular sera llenado con el numero celular del solicitante a donde nos

pudiéramos comunicar en caso de surgir alguna duda sobre la solicitud.

8. El campo Nombre del evento/otro sera llenado con el titulo del programa a realizarse.

9. El campo Fecha de inicio sera llenado con la fecha del dia en que se comenzara con el
proyecto.

10. El campo Fecha de término sera llenado con la fecha del dia en que se finalizara el proyecto.

11. El campo Duracion actividad/evento sera llenado con el tiempo (fecha, dias, horas) que

L Rl

No

00@ @GOBNAU
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22 24 AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
Av. Judrez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México
53718300 | 5371 8400
NAUCALPAN |
DE JUAREZ *2023. Afo del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

durara el evento, y/o actividad a realizar.

12. El campo Lugar /ubicacion sera llenado con la Direccion donde se desarrollara el evento.

13. El campo Asistencia de la presidenta debera especificar la asistencia, si asi lo requiere el
programa y/o actividad a realizar.

14. El campo Descripcion sera llenado con un breve resumen de lo que se solicita.

15. El campo Contexto social/politico sera llenado con el ambito se va a desarrollar.

16. El campo Requerimientos de disefio sera marcado con una X el material que se requiere y
colocar las caracteristicas (medidas) requeridas de los materiales a utilizar en el evento, como
son:

Disefio de marca.

Flyer.

Triptico

Lona

Mampara

Cartel

. Paginas web
Redes, Twitter/Facebook/Instagram/Otros
Tarjeta de Presentacion.
Hola Membretada
Personificadores
Gafetes

. Material promocional
Capsula.

ZZrRACTIOMMOO® >

17. El campo Observaciones sera llenado con los requerimientos extras a su disefio de peticion.

18. El campo Comentarios adicionales sera llenado con la propuesta de entrega de peticion.

19. El campo Nombre del responsable sera llenado con el nombre de la persona que sera
responsable del proyecto.

20. El campo Firma de recibido sera llenado con la firma de la persona que sera responsable del
proyecto.

0O® @GOBNAU
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGDS-DPPDS-01

PROYECTOS )
PRODUCTIVOS, | VERSION: PRIMERA
AVICOLAS,

NAUCALPAN AGRICOLAS Y | N° DE PAGINAS: 1 DE 17
DE JUAREZ TALLERES

CAPACITACIONES | FECHA: OCTUBRE DE 2023
PERTES, _

OBJETIVO

Realizar acciones encaminadas a fortalecer el progreso de pequefios productores
naucalpenses, mediante la orientacion y/o instrumentacion de proyectos
productivos, agricolas y avicolas, cuyos sistemas productivos autosuficientes y
sustentables fomenten el desarrollo del campo, mejorando asi su calidad de vida.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Proyectos Productivos y a la
poblacion interesada en los beneficios de los programas vigentes.

REFERENCIAS

Reglamento Interno de la Direccion General de Desarrollo Social del Municipio de
Naucalpan de Juérez, México, publicado en la Gaceta Municipal, Afo 2, No. 49, 20
de febrero de 2023, Articulo 21.

RESPONSABILIDADES

e El Jefe de Departamento de Proyectos Productivos debera:

- Coordinar al personal involucrado y dar seguimiento al cumplimiento de las
actividades que les asigne.

Pagina 90 de 108



e El personal del Departamento de Proyectos Productivos, debera:

- Informar a la poblacion sobre los programas de apoyos vigentes.
- Informar sobre los requisitos de los programas de apoyos vigentes.

e Lapoblacion naucalpense interesada, debera:

- Atender las instrucciones que le den en el Departamento de Proyectos
Productivos.
- Entregar los documentos en tiempo y forma.

DEFINICIONES

Programa agricola: Se refiere a la entrega en especie de semillas, fertilizantes y
arboles frutales que les permita a las familias iniciar o incrementar la produccion de
alimentos de origen vegetal, apoyando a la economia familiar y autosuficiencia
alimentaria.

Programa avicola: Se refiere a la entrega en especie de aves domésticas cuya
crianza y manejo sirve para la produccion de huevo.

Proyectos productivos y capacitaciones: Programa que apoya la
implementacion de proyectos sustentables econdmica y ambientalmente, mediante
entrega de apoyo econdmico o0 insumos para la adquisicion de activos, asi como
capacitaciones para desarrollar habilidades que permitan la administracion del
proyecto a realizar.

INSUMOS

e Solicitud por parte del ciudadano.
e Documentacion base: INE, Acta de Nacimiento, CURP.
e Formato de registro correspondiente.

RESULTADO

Que la poblacion naucalpense conozca y se beneficie en su caso, de los programas
autorizados y ejecutados por el Departamento de Proyectos Productivos.
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POLITICAS

¢ Los informes se daran en los dias y horas habiles oficiales.

e Los documentos solicitados seran recibidos Unicamente como copia.

e Se deberan atender las reglas de operacién vigentes.

e Preservar los derechos consignados en materia de transparencia en cuanto al
manejo de datos personales.

e Respetar los periodos de veda electoral previsto en la normatividad aplicable.
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AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10

11

12

13

14

15

16

17

DESARROLLO

Direccion General de Desarrollo
Social

Subdireccion de Proyectos para
el Desarrollo Social.

Departamento de Proyectos
Productivos

Departamento de Proyectos
Productivos

Departamento de Proyectos
Productivos

Coordinacion Administrativa

Director General de Desarrollo
Social

Coordinacion Administrativa

Direcciéon General
Administracion

Coordinacién Administrativa

Direccion General
Administracion

Coordinacién Administrativa

Director General de Desarrollo
Social

Subdireccién de Proyectos
para el Desarrollo Social.

Departamento de Proyectos
Productivos

Direccién General de
Desarrollo Social

Ciudadano beneficiario

NAUCALPAN

INICIO

Recibe la solicitud del peticionario y canaliza la misma a la Subdireccion
de Proyectos para el Desarrollo Social, con la instruccion de atencion.

Recibe la instruccién, coordina y turna al Departamento de Proyectos
Productivos, para su andlisis y viabilidad.

Recibe la solicitud, analiza y prepara respuesta.

¢ Es viable la solicitud?

NO: Envia los resultados al ciudadano peticionario.
Sl: Continua en la actividad 4.

En caso de ser necesario, contacta al solicitante a fin de acordar los
aspectos de la capacitacion.

Informa a la Coordinacién Administrativa de las peticiones recibidas y
viables, para los efectos de presupuestacion correspondientes.

Recibe y contabiliza el nUmero de peticiones, analizando por tipo de
programa, proyecta presupuesto y somete a consideracion del Director
General.

Recibe propuesta de nimero de apoyos a ciudadanos de grupos
vulnerables y/o zonas marginadas e instruye al Coordinador
Administrativo para realizar las gestiones presupuestales ante las
instancias correspondientes.

Recibe instruccion, gestiona lo conducente mediante procesos
correspondientes ante la Direccion General Administracion.

Recibe peticion y desahoga proceso de licitacion y adjudicacion
correspondiente para la entrega de apoyos.

Realiza y atiende todo lo la Direccion General

Administracion.

requerido por

Informa a la Coordinacion Administrativa fecha, hora y lugar en que habra
de recibir los apoyos para su entrega a los beneficiarios.

Recibe en coordinacién con el Jefe de Departamento de Proyectos
productivos, informando de ello al Director General de Desarrollo Social.

Instruye al Subdirector y al Jefe de Departamento, programen la entrega
de los apoyos.

Programa la entrega de dichos apoyos e informa al Director General de
Desarrollo Social las acciones a realizar.

Verifica que el personal operativo cuente con los insumos necesarios.

Autoriza e instruye se coordine y se realice la entrega de los apoyos.

Recibe apoyo.
FIN
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DIAGRAMACION

Subdireccién de
Proyectos para el
Desarrollo Social

Direccion General de
Desarrollo Social

e )y

Recibe la solicitud del
peticionario ycanaliza al
area indicada.

Departamento de
Proyectos Productivos

Coordinacion
Administrativa

Direccion General de
Administracion

Ciudadano peticionario

O

Recibelainstruccién,
coordinayturnaal Dpto,
de Proyectos Prod. para v

su analisis yviabilidad.

&

Recibela solicitud,
analizayprepara
respuesta.

Recibelos resultados de
no viabilidad.

¢Es viable?

Contacta al solicitante a
fin de acordarlos
aspectosdela
capacitacion.

®

Informa ala Coordinacién L
Administrativa de las
peticiones recibidasy
viables.

©

Recibeycontabiliza el
numero de peticiones,
analizando portipode

programa.

Recibeinstrucddn,
gestiona loconducente
mediante procesos

@

Recibe propuesta del
numero de apoyos a
ciudadanos de grupos
vulnerablesy/o zonas
marginadas.

—l@

®

Instruye al Subdirectory
al Jefe de Departamento,

programenlaentregade
los apoyos.

l

Programa laentregade
dichos apoyos e informa

correspondientesante la

Direccién General

Recibe peticiénydesahoga
procesode licitaciony
adjudicacién
correspondiente parala
entrega de apoyos.

Administracién.
Realizayatiendetodolo

requeridoporla Direccion
General Administracién.

, @

©)

al Director Generalde
DesarrolloSocial las
acciones arealizar.

®
v

Verifica que el personal
operativo cuente con los
insumos necesarios.

Autoriza e instruye se
coordineyse realicela

Recibe en coordinacién
conellJefede
Departamento de
Proyectos productivos,
informando de elloal
Director General de
DesarrolloSocial.

Informa fecha, horay
lugaren queserecibiran
los apoyos.Informa a la

Coordinacion
Administrativa fecha,
hora ylugarenque habrd
de recibirlos apoyos para
suentregaalos
beneficiarios.

]

@

entrega delos apoyos.

Recibe apoyo.
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MEDICION

Numero de ciudadanos beneficiados de apoyos de
proyectos productivos

Solicitudes de ciudadanos para apoyos de proyectos — x 100
productivos '

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

-

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

22 24 .
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
Av. Juarez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México
NAUCALPAN 53718300 | 5371 8400
DE JUAREZ *2023. Afio del 1 del i del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

LA INFORMACION PROPORCIONADA POR LOS SOLICITANTES SERA UTILIZADA
EXCLUSIVAMENTE PARA FINES DE SELECCION E INCORPORACION AL PADRON DE LOS
BENEFICIARIOS, TODOS LOS DATOS PERSONALES RECABADOS ADEMAS DE SU
INCORPORACION AL PADRON, SERAN UTILIZADOS “PARA CUMPLIR CON LOS FINES
ESTABLECIDOS EN EL PRESENTE PROGRAMA"

LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS OBLIGADOS DEL
ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS APLICACION DE LA LEY: ARTICULO 5, DERECHO A LA
PRIVACIDAD Y LIMITACIONES A LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES: ARTICULO 6,
PRINCIPIOS, CAPITULO PRIMERO, DE LOS PRINCIPIOS EN MATERIA DE PROTECCION DE
DATOS PERSONALES, ARTICULOS: 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, TITULO
OCTAVO, DE LAS INSTANCIAS DE COORDINACION PARA LA PROTECCION DE DATOS
PERSONALES Y EL INSTITUTO, DEL SISTEMA NACIONAL: ARTICULO 80, DEL INSTITUTO:
ARTICULO 81

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA DE CONFORMIDAD DEL SOLICITANTE

Articulo 28 de la Ley General de Desarrollo Social. “Este programa es publico, ajeno a cualquier
partido politico. Queda prohibido su uso para fines distintos al Desarrollo Social. Quien haga uso
indebido de los recursos de este programa debera ser denunciado y sancionado ante las autoridades
conforme a lo que dispone la Ley de la materia"
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i 24 AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
Av. Judrez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México
53718300 | 5371 8400
NAUCALPAN '
DE J UA REZ “2022. Ano del Quincentenario de la Fundacion de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México”

Objetivo del Formato.

Tiene como funcién el recabar la firma de autorizacion para la proteccion de datos personales para
ser beneficiario del Programa Proyectos Productivos.

indice.
1) Descripcion.
2) Nombre y firma del solicitante.

3) Pie de pagina.
Descripcion.

1. Elcampo Descripcion sera llenado con el Aviso de Privacidad de privacidad correspondiente.

2. El campo Nombre y firma del solicitante sera llenado con el nombre y la firma de quien
solicita el apoyo.

3. El campo Pie de pagina sera llenado con la leyenda establecida en el Articulo 28 de la Ley
General de Desarrollo Social.

00® @GOBNAU
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
- as DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024

Av. Judrez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México
53718300 | 5371 8400

NAUCALPAN

DE J UA REZ *2023. Ao del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

CARTA DE SOLICITUD PARA INGRESO AL PADRON DEL PROGRAMA PROYECTOS
PRODUCTIVOS

LUGAR: , FECHA: A DE DEL&=

H. AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ ESTADO DE MEXICO
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

PRESENTE

EL/ELLA QUE SUSCRIBE, C.
DE ANOS, LE SOLICITA EL APOYO A LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO

SOCIAL, A FIN DE INGRESAR AL PADRON DE BENEFICIARIOS PARA EL PROGRAMA SOCIAL
MUNICIPAL DENOMINADO PROYECTOS PRODUCTIVOS.

EL APOYO QUE SOLICITO NO ME ES POSIBLE ADQUIRIRLO CON MIS PROPIOS RECURSOS,
DERIVADO QUE SOY UNA PERSONA EN SITUACION DE VULNERABILIDAD ECONOMICA, LO
QUE ME LLEVA A PRESENTAR ESTA PETICION.

ESTOY CONSCIENTE Y DE ACUERDO, QUE ESTA PRESENTE SOLICITUD NO REPRESENTA
UN INGRESO AL PADRON DE BENEFICIARIOS, NI A LA ENTREGA DE LOS APOYOS,
UNICAMENTE ME PERMITE LA POSIBILIDAD DE PARTICIPAR EN LA SELECCION DE
BENEFICIARIO, YA QUE MI SOLICITUD ESTARA SUJETA A REVISION DE DOCUMENTACION,
CUMPLIENDO A CABALIDAD DE LAS REGLAS DE OPERACION DEL PROGRAMA SOLICITADO
Y CAPACIDAD PRESUPUESTARIA DEL H. AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ,
ESTADO DE MEXICO.

DE IGUAL MANERA ESTOY DE ACUERDO QUE LA INFORMACION PROPORCIONADA A LA
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL MEDIANTE M SOLICITUD DE i
INCORPORACION AL PADRON DE BENEFICIARIOS, SERA UTILIZADA EXCLUSIVAMENTE PARA ;
FINES DE LA SELECCION E INCORPORACION AL PADRON DE LAS Y LOS BENEFICIARIOS EN
CADA MODALIDAD, EN QUE SE INTEGRARA Y ACTUALIZARA PARA EFECTOS DE
CONCENTRARLO Y MANTENERLO DISPONIBLE DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN ;
LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE ;
MEXICO Y MUNICIPIOS Y LA LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE

MEXICO,
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DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
Av. Judrez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México
[ 53718300 | 5371 8400
NAUCALPAN '
DE J UA REZ "2022. Ano del Quincentenario de la Fundacion de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México”

Objetivo del Formato.

Solicitar el ingreso al padron de beneficiarios de los programas del Departamento de Proyectos
Productivos y asi pueda ser informado oportunamente del comienzo y beneficios de los mismos.

indice.

1) Lugar.
2) Fecha.
3) Descripcion.

Descripcion.
1. El campo Lugar sera llenado con la ubicacién en la que se encuentra el registro.

2. El campo Fecha sera llenado con el dia en el que se realizé la solicitud.

3. Elcampo Descripcion sera llenado con el texto correspondiente para el llenado de la solicitud
de ingreso al padrén de programas.

000 @GOBNAU
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024

Av. Judrez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México

NAUCALPAN 53718300 | 5371 8400

22 24

DE JU A REZ *2023. Afio del Septuogésimo Aniversarlo del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México™

Naucalpan de Juarez México a de del

PRESIDENTA MUNICIPAL CONTITUCIONAL
DEL MUNICIPIO DE NAUCALPAN DE JUAREZ.
PRESENTE

A efecto de dar cumplimiento al articulo de las reglas operacién del Programa
de la Direccién General de Desarrollo Social, en su modalidad de: ,al
tiempo que me permito manifestarle bajo protesta de decir la verdad los siguientes datos:

Nombre:
Apellido Paterno Apellido Matemo Nombre (s)
Fecha de Nacimiento Edad Sexo Estado Civil
Domicilio:
Calle Numero Colonia
Naucalpan Estado de México
Municipio Entidad Federativa Codigo Postal
Entre calles:
Identificacion:
No. de Identificacion Institucién que la expide
Teléfono (s):
Celular Casa Otro

Asl mismo, manifiesto que no soy beneficiario (a) de algun otro programa de apoyo del gobierno federal, estatal
o municipal y en caso de demostrarse lo contrario, acepto lo establecido en el articulo de las reglas
de operacion del Programa de la Direccién General de Desarrollo Social.

Nombre y Firma del Solicitante

AVISO DE PRIVACIDAD: Se informa que lo dispuesto por la ley de transparencia y acceso a la Informacién pablica del Estado de México; su
informacién o datos les que sean prop con motivo de la relacion que usted tenga con este H. Ayuntamiento Constitucional
de Naucalpan de Juérez, México o cual de los resp , seran proteg y tratados de conformidad con los principios de privacidad
previstos, normatividad aludida y en awncxon a los términos umblemdcs en el avlso de privacidad, la politica de privacidad y otros datos
personales. A asu de dano, visitante, b el trdmite de sus datos personales se hara para la
existencia, mantenimiento y cumplimiento de la velaclon entre el vesponsabln y usted bajo las sig 1. Tener con
usted para prestar servicios, 2. Atender sus solicitudes. 3. Tener contacto con usted en relacion a los servicios que presta esta dependencia, 4.
Brindar servicios en razon a nueslras funciones. Para mayor informacion acerca del trdmite y derechos que usted puede hacer valer, puede
consultar el aviso de privacidad en la direccion: www.naucalpan.qob.mx/aviso-de-privaci

Articulo 28 de la Ley General de Desarrollo Soclal. “Este programa es publico, ajeno a cualquier partido politico, Queda prohibido su uso
para fines distintos al Desarrollo Social. Quien haga uso indebido de los recursos de este programa debera ser denunciado y sancionado ante
las autoridades conforme a lo que dispone la Ley de la materia”
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DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
Av. Judrez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México
53718300 | 5371 8400
NAUCALPAN '
DE JUAREZ "2022. Ano del Quincentenario de la Fundacion de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México”

Objetivo del Formato.

Requisitar los datos personales de la poblaciéon naucalpense interesadas en algun programa,
siempre procurando el correcto manejo y uso de los mismos.

Indice.

1) Lugar y fecha.

2) Destinatario.

3) Fundamentacion.

4) Nombre del beneficiario.

5) Domicilio.

6) Entidad federativa.

7) Identificacion del beneficiario.
8) Teléfono.

9) Nombre y firma.
10) Aviso de privacidad.
11) Pie de pagina.

Descripcion.

1. El campo Lugar y Fecha sera llenado con el Lugar y fecha en donde se requisita el formato.

2. El campo Destinatario sera llenado con el Nombre y cargo del servidor publico al que se le
dirige la solicitud.

3. El campo Fundamentacion sera llenado con los Articulos de las Reglas de Operacion de los
programas.

4. El campo Nombre del beneficiario sera llenado con el nombre completo de la persona que
lo solicita.

5. El campo Domicilio sera llenado con el Domicilio en donde reside el solicitante.

6. El campo Entidad Federativa sera llenado con el estado en donde reside el solicitante

7. El campo Identificacion del beneficiario sera llenado con la Identificacion oficial vigente con
fotografia del solicitante

8. El campo Teléfono sera llenado con el nimero telefénico del solicitante.

9. El campo Nombre y firma sera llenado con el nombre completo y la firma del solicitante.

10. El campo Aviso de privacidad sera llenado con el Aviso de privacidad referente a los datos
personales.

11. El campo Pie de pagina sera llenado con la leyenda que establece el Articulo 28 de la Ley
General de Desarrollo Social.

000 @GOBNAU
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Av. Judrez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México
53718300 | 5371 8400

NAUCALPAN

DE JUAREZ “2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

Folio: DGDS/SPDS/DPP/20___/.

Naucalpan de Judrez, México
a de 20,

PRESIDENTA CONSTITUCIONAL DEL i
MUNICIPIO DE NAUCALPAN DE JUAREZ '
PRESENTE.

Por este medio reciba un cordial saludo, al tiempo agradecerle a Usted y al H. Ayuntamiento
de Naucalpan de Juarez, México, que Usted dignamente representa, el haberme otorgado:
enél,

Marco del Programa Entrega de apoyo , del cual soy
Beneficiario.

Agradeciendo de antemano la atencion recibida, me despido.

ATENTAMENTE

Nombre y Firma
Del Beneficiario
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Av. Judrez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México
[ 5371 8300 | 5371 8400
NAUCALPAN '
DE J UA REZ "2022. Ano del Quincentenario de la Fundacion de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México”

Obijetivo del Formato.

Requisitar la firma del beneficiario del programa, agradeciendo a la Presidenta Municipal el
otorgamiento del beneficio.

indice.

1) Folio.

2) Lugar y fecha.

3) Destinatario.

4) Descripcion.

5) Nombre y firma del beneficiario.
Descripcion.

1. El campo Folio sera llenado con el numero consecutivo correspondiente de acuerdo a la
solicitud.

2. El campo Lugar y fecha sera llenado con el lugar y fecha en donde se requisita el formato

3. El campo Destinatario sera llenado con el nombre y cargo del servidor publico al que se le
dirige el agradecimiento

4. El campo Descripcion sera llenado con el Texto en donde se agradece a la Presidenta
Municipal el beneficio otorgado.

5. El campo Nombre y firma del beneficiario sera llenado con el nombre completo y la firma
del beneficiario.

000® @GOBNAU
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DE J UA REZ "2023. Ao del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

22 24

Folio: DGDS/SPDS/DPP/20__/

Naucalpan de Judrez, México

a de 20___
EIC. , quien se identifica
con: , expedida por: ,con

Numero , manifiesta lo siguiente:

En el marco de Programa Entrega de Apoyos Productivos, del cual soy beneficiario en su modalidad de
apoyo: PRODUCTIVO, RECIB[ DE FORMA GRATUITA el apoyo consistente en
correspondiente a la ENTREGA POR UNICA ocasién del afio de 20__, por parte de la Direccién General
de Desarrollo Social del Ayuntamiento de Naucalpan de Judrez México.

de 20

Siendo las __: horas, en

Firma del Beneficiario

Entregado por:

Articulo 28 de la Ley General de Desarrollo Social, “Este programa es publico ajeno a cualquler partido politico. Queda prohibido su
uso para fines distintos al Desarrollo Social, Quien haga uso indebido de los | de este programa deberd ser denunciado y
sancionado ante las autoridades conforme a lo que dispone la Ley en la materla”,

P4gina 103 de 108



NAUCALPAN

DE JUAREZ

INSTRUCTIVO DE LLENADO

22 24 AYUNTAMIENTO QONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
Av. Judrez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México
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DE JUAREZ "2022. Ano del Quincentenario de la Fundacion de Teluca de Lerdo, Capital del Estode de México®

Objetivo del Formato.

Llevar a cabo el control de entregas del beneficio que otorga el programa, a fin de mantener una
correcta gestion en la entrega de los mismos.

indice.

1) Folio.

2) Lugar y fecha.

3) Nombre del beneficiario.
4) Recibo.

5) Fecha y lugar.

6) Firma.

7) Entregado.
8) Pie de pagina.

Descripcion.

El campo Folio sera llenado con el niimero consecutivo correspondiente.

El campo Lugar y fecha sera llenado con el lugar y la fecha en donde se requisita el formato.
El campo Nombre del beneficiario sera llenado con el nombre completo del beneficiario.

El campo Recibo sera llenado con el nombre especifico del apoyo otorgado.

El campo Fecha y lugar sera llenado con el lugar y la fecha en donde se requisita el formato.
El campo Firma sera llenado con la firma del beneficiario.

El campo Entregado sera llenado con el nombre del servidor publico que hace entrega del
beneficio otorgado

8. El campo Pie de pagina sera llenado con la leyenda que establece el Articulo 28 de la Ley
General de Desarrollo Social.

N oo B N, (=X
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22 24

Folio: DGDS/SPDS/DPP/20 /.

Naucalpan de Judrez, México
a de 207

EIC.
Con Base en el Articulo de las Reglas de operaci6n del Programa , hace
entrega de los siguientes documentos:

PRESENTA ORIGINAL PARA

IO

Naucalpan de Judrez, México
a de 20,

ElC.
Con Base en el Articulo de las Reglas de operacion del Programa , hace entrega
de los siguientes documentos:

NTA ORIGIN.

ENTREGA EN (

Articulo 28 de la ley General de Desarrollo Social. “Este programa es publico ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido su
8! deberd ser d doy

uso para fines distintos al Desarrollo Social. Qulen haga uso indebido de los i deestep
sancionado ante las autoridades conforme a lo que dispone la Ley en la materia”.
CONTRIBUYENTE
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Objetivo del Formato.

Identificar los documentos personales que entrega el beneficiario, procurando siempre su correcto
uso y manejo.

indice.

1) Folio.

2) Lugar y fecha.

3) Nombre del beneficiario.
4) Listado de documentos.

5) Pie de pagina.

Descripcion.
1. El campo Folio sera llenado con el nimero consecutivo correspondiente.
2. Elcampo Lugar y fecha sera llenado con el lugar y la fecha en donde se requisita el formato.
3. El campo Nombre del beneficiario sera llenado con el nombre completo del beneficiario.
4. El campo Listado de documentos sera llenado con el nombre de los documentos que

necesita entregar el beneficiario.
5. El campo Pie de pagina sera llenado con la leyenda que establece el Articulo 28 de la Ley
General de Desarrollo Social.

000 @GOBNAU
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REGISTRO DE EDICIONES

Fecha de Modificacion Descripcion de la Modificacion

DISTRIBUCION

El documento original del Manual de Procedimientos se encuentra bajo poder y
resguardo del Director General de Desarrollo Social.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
e Direccion General de Desarrollo Social.
e Coordinacion Administrativa.

e Subdireccion de la Juventud Naucalpense.

- Departamento de Vinculacién con Organizaciones.
- Departamento de Planeacion, Desarrollo y Bienestar.

e Subdireccion de Proyectos para el Desarrollo Social
- Departamento de Programas Sociales
- Departamento de Promocion para el Desarrollo Social

- Departamento de Proyectos Productivos

e Coordinacién de Politicas Publicas, Planeacion, Programas Municipales y
Mejora Regulatoria.
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