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1.- PRESENTACION

La Coordinacion de Giras y Eventos, es la encargada de recibir la informacién y necesidades en
los eventos organizados por las unidades administrativas que conforman el Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México; con la finalidad de
participar en la organizacion de los mismos, a través de protocolos mediante giras anticipadas

para un 6ptimo desarrollo de los eventos.

El presente manual pretende dar a conocer de manera clara y precisa, a los servidores publicos del
SMDIF, las actividades y los protocolos a seguir en la organizacién de los eventos para el

adecuado desarrollo de éstos.

2.- OBJETIVO GENERAL

Colaborar activamente con las unidades administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México, en la logistica operativa y la

organizacion de los eventos, antes, durante y después de los mismos.
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3.- IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
) Interno
Area Nombre del Proceso
(Proceso)

Coordinacion de Giras y Eventos

Evento

1.Designacion de seguimiento
a cargo del Titular de la
Unidad.

2. Llenado de Formato de
Solicitud de Participacion.

. Designacion del
Responsable del Evento,
Fecha, Horario, No. de
Asistentes, Formato del evento
y Nombre.

4. Designar el objetivo del
evento y relevancia.

5. Designacion del ponente.
6.- Designacion del Lugar del

evento.
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4.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
4.1. REALIZACION DEL EVENTO.
Transformacion
Requisitos _ Resul
(Procedimientos) taclte
Original y copia de: N
1 Formato de Solicitud de |Verificacion y Confirmacion de los
Participacion. —» [datos.
Verificacién y Confirmacion de los
ponentes. l
Coordinary surtir los requerimientos
del evento
Autorizacion por la Secretaria
Técnica.
—> | Realizacién del Evento.
___ Elaboré Revisé: Autorizé:
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5.- DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

5.1. EVENTOS SOLICITADOS POR EL SMDIF.

5.1.1. OBJETIVO:

Coordinar la realizacion de giras y eventos solicitados por las unidades administrativas en el analisis del
objetivo y relevancia del evento, con el objetivo de optimizar los recursos del SMDIF vy priorizar los casos
que requieran atencion con mayor inmediatez.

5.1.2 ALCANCE:
Aplica a la poblacion perteneciente al SMDIF Naucalpan de Juarez, México.

5.1.3 REFERENCIAS.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Asistencia Social.

Ley de Asistencia Social Estado de México y Municipios

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

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,
México.

5.1.4 RESPONSABILIDADES.

Secretaria Técnica:
* Recibir las peticiones de Giras y Eventos Solicitados.
 Dar seguimiento a las peticiones de las Unidades Administrativas.
e Asignar a la Coordinacion de Giras y Eventos.

Coordinacion de Giras y Eventos:

e Coordinar con la Secretaria Técnica, los eventos en los que intervenga ellla titular de la Direccion
del SMDIF;

e Apoyar y coordinar el desarrollo de eventos correspondiente a las diversas areas del SMDIF,
mediante la colaboracion en la logistica, a efecto de que las areas correspondientes lleven a cabo
los requerimientos solicitados a esta coordinacion;

« Coordinar y supervisar las actividades de pre gira, el disefio de escenarios, requerimientos técnicos,
logistica y el protocolo de los actos, jornadas, giras y eventos;

» Elaboracién del orden del dia y del programa a desarrollar en los eventos que son organizados por
el SMDIF; y

e Las demas que le encomiende ellla titular de la
Secretaria Técnica.

Elaboré Reviso: _~Autoriz6{
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5.1.5 DEFINICIONES

Coordinador de Giras y Eventos: Responsable del cumplimiento de las funciones que le confiere el

SMDIF
DIFEM: Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

Peticion de apoyo: Es el documento suscrito por el peticionario dirigido a la Direccion General del SMDIF
Naucalpan de Juérez, en el que manifiesta la situacion de vulnerabilidad del beneficiario y solicita el apoyo

en especifico.
Peticionario: Persona que realiza una peticion.

Vulnerabilidad: Situacion de una persona o grupo de personas en que, debido a sus condiciones de
pobreza, marginaciéon y condiciones de vida, enfrentan situaciones de riesgo o discriminacion que les

impiden alcanzar mejores niveles de vida.

5.1.6 INSUMOS

Formato de Solicitud.

Computadora.

Sillas y Tablones.

Reflector.

Evidencia fotografica del evento realizado.

e & @ o @

5.1.7 RESULTADOS

Garantizar la eficiente realizacion y participacion en el evento.

5.1.8 INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica.

5.1.9 POLITICAS

Para recepcion de una peticion de las unidades administrativas, es necesario que se proporcione la

siguiente lista de documentos:

+ Carta de peticion dirigida a la Secretaria Tecnica del SMDIF Naucalpan de Juarez.

Area Solicitante.

Correo Electrénico.

Fecha, Lugar y hora.

Objetivo del evento y relevancia.
NUmero de asistentes.

* & o o @
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5.1.10 DESARROLLO

NO. RESPONSABLE ACCION
1 Secretaria Técnica Recibe la peticion y la canaliza a la Coordinacion de Giras y
Eventos, para su seguimiento y atencion.
Revisa a detalle la documentacion, verificando el objetivo del
2 Secretaria Técnica evento y relevancia, conel fin de validar el formato de Solicitud.
3 Coordinador de Girasy | Recibir Formatos de solicitud.
Eventos

Coordinador de Giras y
4 Eventos

Contacta al peticionario seleccionado para la coordinaciéon del
evento.

Coordinador de Giras y
5 Eventos

Revisa en caso de ser organizado por la Direccion General.

Coordinador de Giras y
Eventos

Se lleva a cabo en tiempo y forma el Evento.

Elaboro

Reviso: _—Autorizd:

SMDIF de Naucalpan de Juarez,
México

#ll/,‘ W A 2 L=>
C. Maria Dolores Ramirez Torres Dra. Maria Fernanda Valdes Figueroa
Coordinadora de Giras y Eventos del | Secretaria Técnica del Sistema Municipal

A

2,

DIF Naucalpan de Juarez, México




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez i

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
NAUCALPAN
22-24

Manual de Procedimientos
Coordinacion de Giras y Eventos Pagina 7 de 14

5.3.11 DIAGRAMACION: REALIZACION DEL EVENTO.

Secretaria Técnica Coordinador de Giras y Eventos

Recibe la peticién y la canaliza Revisa a detalle la documentacion, verificando
a la Coordinacién de Giras y — el objetivo del evento y relevancia, con el fin
Eventos, para su seguimiento y de validar el formato de solicitud

Contacta al peticionario seleccionado para la
coordinacién del evento

I

Revisa en caso de ser organizado por
Direccion General

l

Se lleva a cabo en tiempo y forma el evento

l

FIN

5.1.12. MEDICION.

Numero (mensual, bimestral, semestral) de eventos realizados _ "
Numero (mensual, bimestral, semestral) de eventos solicitados X100 = 100%

Elaboro Reviso: - Autorizo:

N g %

INVA ML TEWL A=

C. Maria Dolores Ramirez Torres Dra. Mana Fernanda Valdes eroa
Coordinadora de Giras y Eventos del | Secretaria Técnica del Sistema Municipal
SMDIF de Naucalpan de Juarez, DIF Naucalpan de Juarez, México

México




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Manual de Procedimientos
Coordinacion de Giras y Eventos

NAUCALPAN

22-24

Pagina 8 de 14

5.1.13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

Formato de Solicitud Giras y Eventos 22 24
NAUCALPAN

Fecha de

Solicitud: 1
Area que solicita: Enlace: 3

2 Num. de Contacto: 4

Nombre del Evento: 5

Horario del
Fecha del Evento: 6 Evento: 7
Lugar: 8
NUm. de Asistentes: 9

Requerimientos 10
Sillas: Sl NO Cantidad: 11
Tablones: Sl NO Cantidad:
Carpas 3x3: Sl NO Cantidad:
Carpa 10x15: Sl NO
Audio: Sl NO
Proscenio: Si NO Medidas: 12 |2.50x5m 3.66x7.50 m 3.66x9.95 m
2.44x4.88
Templete: Si NO Medidas: m 2.44x7.32m  |2.44x9.76 m
Otros: 13
Observaciones: 14
15 16
Nombre y Firma Sello
Titular del Area
Elaboré Reviso: Autorizo:
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5.1.14.

CONOIO A WN =

Instructivo de llenado del Formato de Solicitud Giras y Eventos.

Colocar fecha del llenado de la solicitud

Colocar el departamento o area administrativa que lo solicita

Colocar el nombre del enlace del area administrativa que lo solicita

Colocar teléfono o celular del enlace del area solicitante

Colocar el nombre del evento Ej. Platica Informativa, Entrega de Aparatos Auditivos, Etc...
Colocar la Fecha en que se realizara el evento

Colocar la hora de inicio y fin del evento

Colocar la direccion y nombre del lugar donde se requiere el evento

Colocar el numero aproximado de participantes que acudiran al evento

. Tachar con una "X la casilla del mobiliario que necesite para el evento

. Colocar con numero la cantidad requerida de cada mobiliario

. Colocar con numero las medidas especificas (largo, ancho y altura) de cada mobiliario

. Colocar el nombre si requiere otro tipo de mobiliario que no se encuentre descrito en el formato
. Colocar datos o instrucciones adicionales que requiera

. Colocar nombre y firma del titular del area solicitante

. Colocar el sello del area solicitante

Autorizo:
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6. SIMBOLOGIA:

Nombre Descripcion Simbolo
Simbolo
Terminador Representa el inicio o fin de un '
diagrama de flujo
Representa una actividad o
Proceso
procesa.
. Representa |a bifurcacion de
Decisidn
un proceso
Representa el camino que une >
Flecha .
los elernentos del diagrama <
Representa documentos en el
Documento
soporte papel
Representa informacion en
Base de Datos -
soporte digital
_—Elabero Reviso: _~Autorizo:
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7. REGISTRO DE EDICIONES

Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Giras y Eventos adscrita a la Secretaria Técnica del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

Primera revision: 15/julio/2022

Segunda revision: 29/julio/2022

Revision final: 31/agosto/2022

Aprobacion del manual por el Comité Interno de Mejora Regulatoria del SMDIF:
Quinta Sesion Extraordinaria de fecha 03/noviembre/2022.

Aprobacién por la Comisiéon Municipal de Mejora Regulatoria:

Segunda Sesién Extraordinaria de fecha 24/febrero/2023.

Aprobacién del manual por Junta de Gobierno:

Vigésima Tercera Sesién Extraordinaria de fecha 26/abril/2023.

8. DISTRIBUCION
El original de este Manual de Procedimientos, tanto en archivo magnético como una version impresa se

encuentran en poder de la Coordinacién de Giras y Eventos adscrita a la Secretaria Técnica del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

Las copias controladas del formato impreso estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Contraloria Interna del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de

Juarez, México (1 copia).

2. Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de

Juarez, México (1 copia).
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9. CONTROL DE FIRMAS.

Directora General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México

Revisé y autorizd

‘/f i-'l/\f\" AM_ = V
ra. Maria F nanda Valdés Flgueroa

Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México

Dictamind y validé

Lic. Alma Rosa Mercado Galindo

Titular de la Contraloria Interna del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de
Juarez, México

Reviso y valido

C. Maria Dolpres Ramirez Torres

Coordinadora de Giras y Eventos del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México

Aprobacion para publicacion en Gaceta Municipal por Junta de Gobierno,
Vigésima Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 26 de abril de dos mil veintitrés.
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