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1.- PRESENTACION

El presente manual integra los procesos que se realizan para dar operatividad a la
Jefatura de Servicios Nutricionales, Coordinacion de Jardines de Nifios y Coordinacién

de Estancias Infantiles, las cuales conforman la Subdireccién de Asistencia a la Nifiez.

Es una herramienta administrativa que sirve como guia, contiene la informacion
necesaria para una adecuada planeacion, ejecucion y control de las actividades de la
Subdireccion, facilita la continuidad y mejoramiento de la operaciéon de los diversos
programas, sirve de apoyo, para identificar a quiénes participan en los procesos e
indica como se realizan las actividades de acuerdo a las atribuciones y facultades de

cada unidad administrativa que participa en ellos.

Subdirectora de Asistencia a la Nifiez del
SMDIF
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2.- OBJETIVO GENERAL

Fortalecer la imparticiéon de Educacion inicial y Preescolar en las Estancias Infantiles y
Jardines de Ninos, pertenecientes al SMDIF a través de acciones que permitan a los
alumnos su desarrollo integral como personas, asi como la capacitaciéon continua al
personal docente y asesoria a padres de familia para que realicen el acomparnamiento a
los alumnos. Asi mismo disminuir la desnutricion, el sobrepeso y la obesidad en la
poblacion preescolar en zonas indigenas, rurales y urbano marginadas del municipio,
procurando elevar el estado nutricional de grupos vulnerables, promoviendo la
autosuficiencia alimenticia en zonas y comunidades marginadas, y fomentar habitos

adecuados de consumo.

1 Elaboré Reviso: i\ _Autorizé:
2 \

3 / Herrera Lic. CY B Elizdndo Basurto
Coordinador Administrativo Subdirectora de/Asistencia a la Nifiez del ' [2E al del SMDIF
SMDIF
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3.- IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

Area

Nombre del Proceso

Interno

(Proceso)

Subdireccion de Asistencia a

la Nifiez

Supervision de programas

Verificacion de actividades de

acuerdo a la normatividad.

Subdireccion de Asistencia a
la Nifiez

Registro de cuotas de

recuperacion.

Verificacion de

cuotas de recuperacion de |

ingreso de

todos los alumnos de |

Jardines de Nifios vy

Estancias Infantiles.
Subdireccién de Asistencia a | Atencion a peticiones de la | Brindar respuesta a las |
la Nifiez ciudadania e instituciones | peticiones que son |

publicas y privadas.

ingresadas a través de la |

oficialia de partes.

Subdireccion de Asistencia a

Gestion de mantenimiento

Solicitud de mantenimiento |

la Nifiez de inmuebles de centros | preventivo y correctivo de los
escolares. centros escolares.
Subdirecciéon de Asistencia a la | Gestion de viveres para  Abasto de viveres para
Nifiez Estancias Infantiles. Estancias Infantiles.
[ ~ Elaboro Revisé: . Autorizo:
Lic., Martinez Yanez Lic. Tapia T Herrera Lic.[Cy Basurto
Cogrdinador Administrativo Subdirectora de Asistencia a la Nifiez del Dir ral del SMDIF
SMDIF
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4.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Supervision de programas

iPian de trabajo de los
diferentes programas

e Se analiza la
informacion contenida |,
en el plan de trabajo.

e Visita a inmuebles
donde se realizan las l«—
diferentes actividades
de los programas.

!

¢ Acompafiamiento y
recomendaciones a|
responsables de los
programas.

e Autorizacion de las
actividades.

!

e Desarrollo de las
actividades.

¢ Retroalimentacién vy
elaboracion de
estrategias para dar
cumplimiento a los
programas.

i SUPERVISION DE
. RESULTADO DE VALOR PROGRAMAS
Elaboro Reviso: Autorizé: }
’ ~ 1
Lic. Benito WaTtinez-Yarnez Lic. Tani s Herrera do Basurto
Coordifiador Administrativo Subdirectora d ia a la Nifez del eral del SMDIF ‘
SMDIF ;
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PROCESO: Registro de cuotas de recuperacion.

Formato de inscripcion » Entrevista con padres | e Asignacion de
de familia o tutores cuota de
para asignaciéon de recuperacion.
cuota de
recuperacion. l

e Pago de cuota de

o Captura de la recuperacion
informacion  en la e puntual en las
base de datos de cajas del SMDIF
cada plantel. Naucalpan.

!

e Revision de folios

capturados contra |

recibos requisitados ™ e Informe mensual de
que emiten las cajas pagos realizados
generales del DIF de en cada plantel.

cada alumno.

REGISTRO DE CUOTAS DE

RESULTADO DE VALOR RECUPERACION.
Elaboré Revisé: Autorizo:
Lie Martinez Yanez Lic. Tani Herrera
Coofdinador Administrativo Subdirectora de Asistencia a la Nifiez del

SMDIF
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PROCESO: Atencién a peticiones de la ciudadania e instituciones piblicas y privadas.

 Oficio de peticion » Entrega de peticion a e Canalizacion del
‘ través de oficio a la, documento a la
| Subdireccion unidad

|

administrativa
facultada para dar

i atencion.
E e Emisién de respuesta l
; dirigida al peticionario — * Analisis de la peticion
5 de acuerdo a los para dar respuesta
alcances de la unidad en tiempo y forma.
administrativa.
'

e Entrega al interesado en !
el domicilio que se » Cumplimiento de
menciona en el oficio de respuesta a peticion
peticion. —> del ciudadano o

| representante de
' alguna institucion
publica o privada.

| ATENCION A PETICIONES

| RESULTADO DE VALOR DE LA CIUDADANIA E
| INSTITUCIONES PUBLICAS Y
| PRIVADAS.

Elaboro Autorizo:

Lic. Be%tam z Yafez Lic. Tania

Coorj nador Administrativo Subdirectora de’Asisténcia a la Nifiez del
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PROCESO: Gestion de mantenimiento de inmuebles de centros escolares.

Requerimiento de e Elaboracién de e Entrega de
servicios generales. requerimiento de [, requerimientos  al
servicios generales de area de servicios
acuerdo a la generales.
reparacion. \
|
|
GESTION DE
RESULTADO DE VALOR MANTENIMIENTO DE
INMUEBLES DE CENTROS
ESCOLARES.

Reviso: L g Autorizo:

Subdirectora de Asistencia a la Nifiez del
SMDIF
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PROCESO: Gestién de abasto de viveres para Estancias Infantiles.

| Requerimiento de compra e Elaboracion semanal e Enfrega semanal
| de viveres. de requerimiento dey de requerimientos
i viveres de cada al drea de
| Estancia Infantil. adquisiciones.

GESTION DE ABASTO DE

RESULTADO DE VALOR VIVERES PARA ESTANCIAS
INFANTILES.
[ Elaboré Revisé: _Autorizé:
\ Lic. rtinéz Yahez Lic. Tani s Herrera
Coofdinador Administrativo Subdirectora de ncia a la Niflez del

SMDIF
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5.- DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

5.1 Supervision de programas

5.1.2 Objetivo: Verificar el desarrollo de los diferentes programas de la Subdireccion de
Asistencia a la Nifez que se ejecutan a través de las diferentes unidades
administrativas que la conforman.

5.1.3 Alcance: Aplica al personal adscrito a la Subdireccion de Asistencia a la Nifiez.

5.1.4 Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Educacién.

Programa Sectorial de Educacién 2020-2024.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley de Educacion del Estado de México

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

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de
México y Municipios;

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios;

Bando Municipal vigente

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

Elaboro Revisa:. Autorizé:

s\

(;;-— tf* |
Lie, Be@.&g&inéz Yanez Lic. Tanim&a Lic|C i#endo Basurto

Coordinador Administrativo Subdirectora de Asistencia a la Niflez del Dir eral del SMDIF

‘ SMDIF




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

Manual de Procedimientos Pagina |11
Subdireccion de Asistencia a la Nifez

5.1.5 Responsabilidades:

Subdireccion de Asistencia a la Nifez

Es responsable de vigilar el cumplimiento de las metas de cada programa, a traves de
las supervisiones a centros escolares e inmuebles donde se desarrollen actividades
inherentes de las diferentes unidades administrativas que conforman la Subdireccién de
Asistencia a la Nifiez.

Jefatura de servicios Nutricionales

Es la facultada para el desarrollo de los programas de alimentacion y nutricion familiar,
y alimentacion para la poblacion infantil.

Coordinacion de Jardines de Nifios

Es la facultada para el desarrollo del programa de educaciéon basica, relacionada a
educacion preescolar a través de los Jardines de Nifos, pertenecientes al SMDIF
Naucalpan.

Coordinacion de Jardines de Nifios

Es la facultada para el desarrollo del programa de Educacion basica, relacionada a

Educacion inicial a través de las Estancias Infantiles, pertenecientes al SMDIF
Naucalpan.

Elaboro Reviso: Autorizo:

EENSTSIE)

artinez Yanez
Coorginador Administrativo Subdirectora de Asistencia a la Nifez del
SMDIF
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5.1.6 Definiciones

Plan de trabajo: Documento que contiene las actividades a desarrollar e un periodo de
tiempo, con metas programadas.

Unidades administrativas: Jefatura de servicios nutricionales, Coordinacién de
Jardines de Nifios y Coordinacién de Estancias Infantiles.

5.1.7 Insumos: Plan de trabajo general de cada programa y evidencias de actividades
realizadas.

5.1.8 Resultados: Supervision de programas.

5.1.9 Interaccion con otros Procedimientos:

Imparticion de Educaciéon Preescolar
Supervision a Jardines de Nifios

Servicio de Educacion en Estancias Infantiles
Supervision de Estancias Infantiles

5.1.10 Politicas:

Los planes de trabajo se entregaran por escrito cinco dias antes que concluya el
mes, en horario de oficina de 8 a 17 horas de lunes a viernes.

Se debera indicar la prioridad de actividades que asi lo requieran.

De ser necesario la gestion de compras, se debera justificar plenamente su
utilizacion y se habra de anticipar la entrega de la informacion 30 dias habiles antes
de su ejecucion.

De planear algun evento, se debera requisitar el formato establecido para ello.

De existir modificaciones en los planes de trabajo, se debera informar a la
Subdireccion los motivos de ello.

[
[
[
|
|

1 Lic. Ben(tﬁgziﬁez anez Lic. Ta

Elaboro Reviso: Autorizo:

Coogd’inador Administrativo Subdirectora de Asistencia a la Ninez del D
SMDIF

rkes Herrera Lic. Cyn gondo Basurto
eneral del SMDIF
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e La planeacion de actividades debera estar enfocada al cumplimiento de metas de
los diferentes programas.

5.1.11 Desarrolio

Proceso: Supervision de programas.

| NO. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
‘ 1 Unidades administrativas Elaboran y entregan los planes de trabajo de su area
| enfocados al cumplimiento de metas.
Subdireccidon de Asistencia a la
2 * iz Recibe los planes de trabajo y agenda visitas
3 | Unidades administrativas Brindan acompafiamiento para la ejecucion de
. L actividades al personal de las areas.
| 4 Subdireccion de Asistencia a la | Supervisa acompafiamiento y retroalimenta a las
i Nifiez titulares de las unidades administrativas.
5 i Unidades administrativas Realizan estrategias de acuerdo al seguimiento de
| actividades para el cumplimiento de metas.
i ;
: " : Elaboran un informe mensual de las metas de las
6 ! Unidades administrativas SOt ANAIEE HSlSEaGE.
1 7 ﬁiuﬁbedzsreccmn G8 Ausisnce 2 i Recibe el informe mensual de metas alcanzadas y
: registra el acumulado en el ano.

Autorizé:

Lic. Bentfo Martinez Yafnez ; ‘

Coerdinador Administrativo Subdirectora de Asistencia a la Nifiez del i neral del SMDIF
| SMDIF
|
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5.1.12 Diagramacién
Diagrama de Fiujo:

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

SUBDIRECCION DE ASISTENCIA A LA NINEZ

INICIO

Elaboran y entregan planes de
trabajo

Brindan acompafiamiento para la
ejecucion de actividades

Q——b Recibe los planes de trabajo y

2

agenda visitas

A

Supervisa acompafiamiento y

v

©

Realizan estrategias de acuerdo
al seguimiento de actividades

retroalimenta a las titulares

A

!

()

7
Elaboran un informe mensual de _ | Registra metas acumuladas en el
las metas = afo.
|
|
|
|
E boro Revisé: "\ Autorizo:
‘ Lic Bent Martmez Yanez Lic. Tanfa ras Herrera
\ Coordinador Administrativo Subdirectora de Asistencia a la Nifiez del

SMDIF
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i
5.1.13 Medicién
Supervisiones realizadas X 100=100%
Supervisiones programadas
Elaboré Reviso: Autorizé: i
Lic rtinez Yanez Lic. Tania ervera '
|

SMDIF
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5.1.14 Formatos e Instructivos

SUBDIRECCION DE ASISTENCIA A LA NINEZ
PROGRAMA: 5
355,“ BAN UNIDAD ADMINISTRATIVA: —
*2 - 24 ESTRUCTURA PROGRAMATICA !
[HIRETIVIDADESPECIF]
1 1 z Ed 4 5 26| 2t | 28| 29| 30| 31
] i 3 3 4 H 2Rlzrfasf e 30| M
3 1 2 3 4 5 26| 2v | 28| 29| 30| 31
4 1lzl3]als alarfesloef 2ol m
5 1 j § i ; 4 5 26 | 27| 28| 29| 30| 31
3 1lelslels Lae | or|2e|2a] 50| 31
T 1 Z 3 4 5 eh | 27| 23 | 29| 30| 31
& 1 z 2415 zefzrlesize) e
L] 1 2| 3| 4 & 26| 27| 28| 29| 30| 3
10 11213145 _. _ﬁ_s‘ 27 f2s |29} 30 3
""" HOTA: SOMBREAR LAS ACTIVIDADES DE HATYOR RELEYANCIA
MECESIDADES PARA LA REALIZACION DE EYENTOS
HOMEBRE DEL EYENTO:
VINGULACION SOCIAL : SEHUIIO’S’GENEF‘MLEIS] D"I‘IROS (ESPECIFIZUE):
[Ho] [si] [na]
[ """ HOTA: EN CASO DE REALIZAR UM EVENTO, AHEXAR FORHATO DE SOLICITUD DEGIRAS YEVERTOS |
Elaboré Revisé:| Autorizo:
| 4
Y YO
Lic. Benit inez Yanez Lic. Tani Herrera Lic. oAtio Basurto
Coordinador Administrativo Subdirectora de Asistencia a la Nifez del grefieral del SMDIF
SMDIF
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Supervision de

Programas

Objetivo: Supervisar y dar seguimiento a los prcgramas y actividades correspondientes &

cada mes para su optima ejecucion.

Distribucién y destinatario: El formato se genera en original y se llena cada mes por la Unidad

Administrativa correspondiente

Nam. Concepto Descripcion
1 Programa Programa presupuestario
2 |Unidad Administrativa Area que lo elabora.
J |Mes De elaboracion.
4 |Actividad especifica Categoria programatica empleada.
5  |Cuadricula Numérica Se sombrea de acuerdo a la fecha de

realizacion de cada actividad especifica

] Nombre del evento

Acorde a lo que se realizara.

Motivo del evento

Descripcion de la actividad.

7
8 Fecha De realizacion del evento.
9 Cuadncula de Sl y NO Se tacha de acuerdo a lo que se necesite para

la realizacion del evento.

! Elaboré

Revisoé: Autorizo:

rtinez Yanez
Coogdinador Administrativo
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5.2 Registro de cuotas de recuperacion

5.2.2 Objetivo: Identificar que todos los padres de familia cubran las cuotas de
recuperacion del servicio de Jardines de Nifios y Estancias Infantiles.

5.2.3 Alcance: Aplica al personal directivo de los Jardines de Nifios, pertenecientes a la
Subdireccion de Asistencia a la Nifiez del SMDIF de Naucalpan de Juarez, México.

5.2.4 Referencias:

e @ o e o @

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Educacion.

Programa Sectorial de Educacion 2020-2024.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley de Educacion del Estado de México

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

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de
México y Municipios;

Ley de proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios;

Bando Municipal vigente

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

Elaboré ’ Revisd: ~ _Autorizo:

A %( M\
/ic.’m/ﬁnez Yanez Lic. Taria s Herrera
G

oordinador Administrativo | Subdirectora de Asistencia a la Nifiez del

g SMDIF
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5.2.5 Responsabilidades

Subdireccion de Asistencia a la Nifiez:

Supervisar el cumplimiento de pago puntual de cuotas de recuperacion por parte de los
padres de menores inscritos en Jardines de Nifios y Estancias Infantiles.

Coordinadoras de area:

Brindar el acompafiamiento a personal directivo para solicitar a los padres de familia
ingresen sus pagos puntuales en las cajas de la Tesoreria

Directora escolar:

Dar seguimiento al ingreso de pago de cuotas de recuperacion puntual por parte de los
padres de familia y registrar los folios correspondientes en el formato digital de cuotas
de recuperacion.

5.2.6 Definiciones

Formato de Inscripcion: documento que contiene datos personales de alumnos, padres de
familia o tutores necesarios para inscribir al alumno a un Jardin de Nifios o Estancia Infantil.

Ficha de ingreso: comprobante de pago que expide la caja de la tesoreria del SMDIF
Naucalpan.

Cuota de recuperacion: montos monetarios establecidos por una prestacién de uno o dos
servicios en Jardines de Nifios o Estancias Infantiles (horario normal, horario extendido y
asignacion por estudio socioeconémico)

Base de datos de cuotas de recuperacion: registro digital de las cuotas mensuales por
alumno, grado escolar y centro educativo.

Elaboré Reviso: _~Autorizé:

Subdirectora de“Asi cia a la Nifiez del

SMDIF
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5.2.7 Insumos: Formato de inscripcion, fichas DIF y base de datos de cuotas de recuperacion.

5.2.8 Resultados:

Registro de cuotas de recuperacién

5.2.9 Interaccion con otros Procedimientos:

Inscripcién de alumnos en Jardines de Nifios

Inscripcién de alumnos en Estancias Infantiles

5.2.10 Politicas:

Los padres de familia deberan realizar el pago de cuotas de recuperacion durante los
primeros cinco dias habiles de cada mes a excepcién de septiembre que son 12 dias
habiles.

Los pagos se realizan unicamente en las cajas del SMDIF Naucalpan.

El padre de familia debera entregar la copia de la ficha de ingreso a la directora del
plantel inmediatamente después de realizar el pago.

Las fichas de ingreso se entregan unicamente de manera fisica, la copia de color rosa es
la que se entrega en la direccion escolar.

Después de dos meses continuos de adeudo se debera suspender el servicio al hijo del
padre o tutor que adeude el pago.

Después de los 5 dias habiles se cobrara un 10% adicional al momento de realizar el
pago en las cajas.

El pago de cuota de recuperacion se reflejara en el registro que corresponda al mes que
adeuda, es decir, si debe mas de un mes el pago se tomara en cuenta en el mes con
mayor atraso.

La directora escolar debera informar de manera respetuosa a los padres de familia o
tutores que presenten adeudos para que se pongan al corriente.

Li

Coordinador Administrativo

Elaboré 5 Revisd: Autorizo:

g/

enit ineAYanez
Subdirectora de Asistencia a la Ninez del
SMDIF
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5.2.11 Desarrollo

' NO.

AREA RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Directora escolar

Entrevista a padres de familia y asigna cuota de
recuperacion

Readliza el pago de la cuota de recuperacién

2 | Padre de familia o tutor durante los cinco primeros dias hdbiles de cada
mes.
3 | Caja General Recibo el pago y emite ficha de ingreso
4 | Peides dis Bspiiiene ler Erﬁrego copia color rosa de la ficha de ingreso a la
directora.
. Captura la informacion de las fichas de ingreso de
Directora escolar
b cada alumno del plantel a su cargo.
Vigila el llenado correcto de la base de datos de
. cuotas y cumplimiento del pago puntual de los
& | omrcinasen alumnos de los diferentes planteles.
Revisa la informacién capturada en las bases de
Subdireccion de Asistencia a datos, v_erlflcondq las cantidades que se pagan vy
7 - los folios registrados, retfroalimenta a lao
la Nifiez . .
Coordinadora y Directora escolar.
Instruye a la Directora para redlizar estrategias que
8 | Coordinadora permitan el pago de cuotas de recuperacion.
Elaboro Revisé: _Autorizo:
Lig, i rtirgz Yanez errera

Coo dinador Administrativo

i la Ninez del
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5.2.12 Diagramacioén
Diagrama de Flujo:
DIRECTORA PADRE DE CAJA GENERAL | COORDINADORA | SUBDIRECCION
ESCOLAR FAMILIA O DE ASISTENCIA
TUTOR A LA NINEZ

Inicio

: 4 3)
Entrevista a Realiza pago de Recibe el pago y
padres de familia y cuota de hpl emite la Ficha de
asigna cuota recuperacion ingreso
e
Entrega copia
color rosa a la

@ Directora escolar
Captura la
informacién de las || ¢—— @ @

fichas de ingreso

{ Vigila el lienado Revisa la
correcto de la base [ informacién
de datos. capturada y emite
observaciones

| e

Instruye a las
Directoras para —
realizar estrategias
para recuperacion
de cuotas y su

registro.
X
Fin
[ Elaporé Revisé: Autorizé:
f Liie. gni inez'Yanez Lic. Tani Herrera
i[ Coordinador Administrativo Subdirectora de Asistencia a la Nifiez del
SMDIF

\
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\ Subdireccidén de Asistencia a la Nifiez
5.2.13 Medicion
Pago de cuotas programados X 100= 100%
Pago de cuotas realizadas
[ Elaboré Reviso: Autorizé:
% 2 3 Lic. Tania erfera
‘ Coordjnador Administrativo Subdirectora de a la Ninez del
/
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5.2.14 Formatos e Instructivos: Formato de revision de cuotas de recuperacion.

SUBDIRECCION DE ASISTENCIA A LA NINEZ
REYISION DE CUOTAS DE RECUPERACION

4. Ciclo Escolar 2022-2023
BASE DE DATOS EN DRIVE

e

Periodo de revision

Mombre del Centro Escolar:

MNombre de la Directora

HMo. de alumnos registrados
Vigentes
Bajas

Folios Sin recibo

Observaciones:

Mombre y Firma Directora Fecha de revision:

Elaboro Autorizo:

\
4 \ i
Yahez Lic. Tanig : rera Lic. CyntHig Elizopes Basurto
A Direttora Ggpefal del SMDIF

Cdordinador Administrativo Subdirectora dé stencia a la Ninez del
DIF
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| INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Ficha de Inscripcién
Objetivo: Registrar los pagos de cuotas de recuperacion realizados por cada plantel
Distribucién y destinatario: El formato se genera en original y se integra al expediente
- NOm. Concepto Descripcién
T Periodo de revision Mes que se revisa
2 Nombre del centro escolar Poner el nombre del Jardin de Nifos o
Estancia Infantil
) Nombre de |la directora Nombre de la responsable del plantel
4 No. De alumnos registrado Cantidad de alumnos inscritos
S Vigentes Cantidad de alumnos activos
6 bajas Cantidad de alumnos que solicitaron baja
|7 Folios sin recibo Cantidad de folios que no tienen respaldo
; documentdal
8 Observaciones Espacio destinado para realizar comentarios
i en relacién a la revision.

Elaborq Reviso: Autorizo:

ndo Basurto

Lic/ BeATts Martinez Yafiez Lic. Tania erréra Lig. j
neral del SMDIF

Cdordinador Administrativo Subdirectora de Asi a la Ninez del Di
SMDIF
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5.3 Atencion a peticiones de la ciudadania e instituciones publicas y privadas.

5.3.2 Objetivo: Brindar respuesta oportuna a las peticiones que son dirigidas a la
Subdireccion de Asistencia a la Nifiez en el dmbito de sus competencias.

5.3.3 Alcance: Aplica a todos los ciudadanos que realicen peticiones relacionadas con
las atribuciones de la Subdireccidon de Asistencia a la Nifiez.

5.3.4 Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Educacion.

Programa Sectorial de Educacion 2020-2024.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley de Educacién del Estado de México

Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de

Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral

de la Familia”

e Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de
México y Municipios;

¢ Ley de protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios;

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios;

e Bando Municipal vigente

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

de Naucalpan de Juarez,

5.3.5 Responsabilidades

Subdireccion de Asistencia a la Nihez: Es responsable de recibir las petficiones de
acuverdo al dmbito de competencia y canalizar a las unidades administrativas que Ia
conforman para su atencidn y respuesta.

Unidades administrativas que conforman la Subdirecciéon de asistencia a la Nifiez: Dan
seguimiento y elaboran la respuesta a las peticiones que les son turnadas.

Elaboré ' Revisé: Autorizé:

Lic. Ta

i s Herrera LicJ CyreHig-tli Basurto
Cobrdinador Administrativo Subdirectora de

tencia a la Nifez del Directord Qefieral del SMDIF
SMDIF
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5.3.6 Definiciones

Unidades administrativas: Jefatura de Servicios Nutricionales, Coordinacion de
Jardines de Nifios y Coordinacién de Estancias infantiles.

Oficio de peticion: Documento que contiene una solicitud de algun tema relacionado a
los programas que se ejecutan en la Subdireccion de Asistencia a la Nifiez.

Solicitante: persona fisica o moral que realiza una peticion relacionada a los
programas que desarrolla la Subdireccion de Asistencia a la Nifiez.

Oficialia de Partes: Es el area que, mediante el servicio de ventanilla, tiene por objetivo
recibir, registrar y entregar la correspondencia externa, dirigida a los servidores publicos
del SMDIF Naucalpan.

5.3.7 Insumos: Oficio de peticién.

5.3.8 Resultados: Atencion a peticiones de la ciudadania e instituciones publicas y
privadas.

5.3.9 Interaccion con otros Procedimientos:
No aplica
5.3.10 Politicas:

e Los oficios de peticion deberan contener nombre de |la persona solicitante, domicilio
y numero telefénico, para agilizar la respuesta.

s El horario de atencion es de lunes a viernes de 8:00 a 18:00 horas.

» Las peticiones deberan estar relacionadas con los programas que se ejecutan en la
Subdireccion.

e Peticiones relacionadas a la infraestructura de centros escolares y mobiliario, no son
competencia de la Subdireccién de atencion a la Nifiez.

e Las respuestas se daran en un plazo maximo de 15 dias habiles a partir de su
recepcion.

i ,Elaboro Revisd: \ __Autorizé:

! Licy/Benito Martinez Yafez Lic. Tania T era Li¢. ' Basurto
; Cdordinador Administrativo Subdirectora de A£is ia a la Ninez del Director. ral del SMDIF
| SMDIF Z
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5.3.11 Desarrollo

NO. AREA RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Solicitante

Ingresa la peticién a través de la Oficialia de Partes

Oficialia de Partes

Recibe , registra y entrega la correspondencia externa a
la Subdireccion de Asistencia a la Nifiez.

3 Subdireccion de Asistencia a la
Nifiez

Recibe las peticiones que le son entregadas por la
Oficialia de partes y las canaliza a las unidades
administrativas que la conforman de acuerdo al ambito
de su competencia.

4 Unidades administrativas

Analizan las peticiones y elaboran la respuesta del
solicitante

Subdirecciéon de Asistencia a la
Nifiez

Entrega la respuesta al solicitante con copia a la Oficialia
de Partes.

6 | Oficialia de partes

Recibe copia de la respuesta .

Elaboro

Reviso: Autorizo:

Lic. Be i nez-(éﬁez

Coordinador Administrativo Subdirectora de Asistencia a la Nifiez del
&

~

Lic. Tani s Herrera

SMDIF
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5.3.12 Diagramacion
Diagrama de Flujo:

| >
DIRECCI
| OFICIALIA DE SUBDIRECCION UNIDADES
SOLICITANTE PARTES DE ASISTENCIA A ADMINISTRATIVAS
LA NINEZ
=)0 O O ®
! Ingresa peticién por - Recibe y entrega_l la = Recibe p_eticiones y Analizan las
1 oficialia de Partes correspondencia > canaliza a las —> peticiones y dan
‘ externa unidades respuesta
\ administrativas
i © ®
Rcite s responia Entrega la respuesta al
‘ solicitante con copia a <
; Oficialia de Partes.
FIN
Elaboré Revisé: a _—Autorizé:

Lic,/ 0 Martinez Yafez
Cgbrdinador Administrativo
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5.3.13 Medicién

Solicitudes ingresadas x100=100%

Solicitudes respondidas

5.3.14 Formatos e Instructivos

No aplica.
!;_laboré Reviso: | _Autorizo:

Lie/ Behito a'rtkinez Yanez Lic. Tand es Herrera
Coordinador Administrativo Subdirectora de Asistencia a la Ninez del
| SMDIF
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5.4 Gestion de mantenimiento de inmuebles de centros escolares

5.4.2 Objetivo: Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de los centros
escolares a cargo de la Subdireccion Asistencia a la Nifiez

5.4.3 Alcance: Aplica para los inmuebles bajo el resguardo de la Subdireccion de
Asistencia a la Nifiez del SMDIF.

5.4.4 Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Educacion.

Programa Sectorial de Educacion 2020-2024.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley de Educacién del Estado de México

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

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de
México y Municipios;

Ley de proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de México y
Municipios;

Bando Municipal vigente

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

Reviso: Autorizo:

Subdirectora de Asistencia a la Ninez del
| SMDIF

Coordinador Administrativo
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5.4.5 Responsabilidades

Subdireccion de Asistencia a la Nifiez: Es responsable de gestionar el mantenimiento
de inmuebles de los centros escolares a su resguardo.

Unidades administrativas: Elaboran los requerimientos de servicios generales en
base a lo que detecten las directoras en los planteles o bien durante sus visitas de
supervision.

Directora escolar: Informa del mantenimiento que se requiere en el plantel a su cargo.

Jefatura de servicios generales: Es el area encargada de ejecutar los mantenimientos
preventivos y correctivos de los inmuebles.

5.4.6 Definiciones
Requerimiento de Servicios Generales: documento donde se solicita por rubro alguna
reparacién preventiva o correctiva de los centros escolares.

Unidades administrativas: Jefatura de Servicios Nutricionales, Coordinacién de
Jardines de Nifos y Coordinacién de Estancias

Elaboré Reviso: Autorizo:

Lic. Tani Herrera
Subdirectora de Asistencia a la Nifez del

Lig Benitd Martinez Yaiez |
|
| SMDIF

Coordinador Administrativo
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5.4.7 Insumos: Requerimiento de servicios generales.
5.4.8 Resultados: Gestién de mantenimiento de inmuebles de centros escolares
5.4.9 Interaccién con otros Procedimientos:
¢ No aplica
5.4.10 Politicas:
* Los requerimientos deben ser requisitados por cada rubro y ser especificos para su facil
entendimiento.

e Coordinar los mantenimientos preventivos para no interrumpir las actividades escolares.

5.4.11 Desarrollo

NO. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Informa de los mantenimientos necesarios en el

1 Directora escolar
plantel a su resguardo.

Unidades administrativas

2 Elaboran los requerimientos de servicios generales
| Subdireccion de Asistencia a | Firma la solicitud de mantenimientos y los envia al
< = . o
la Nifiez | drea de servicios generales
: Informa de los mantenimientos en los planteles vy
| 4 | Directora escolar toma evidencia fotogrdfica.
|
I 5 Subdireccidn de Asistencia a | Registra el mantenimiento recibido a los inmuebles
, la Ninez a su resguardo.
i Elabord Reviso: Autorizé:
[
; .
% Lic. artinez Yanez | Lic. Tanig Herrera
i Ccy-’ inador Administrativo | Subdirectora de’Asistencra a la Nifez del
i l SMDIF
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5.4.12 Diagramacioén

Diagrama de Flujo:

DIRECTORA
ESCOLAR

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

| SUBDIRECCION

DE ASISTENCIA
A LA NINEZ

Inicio

©

Informa del Elaboran Firma la solicitud
|| mantenimiento que .p| requerimientos de |p de mantenimiento
sSe necesita | servicios generales y la envia
O
Toma evidencias
del mantenimiento
realizado 5
Registra el
mantenimiento de
inmuebles a su
cargo
| '
} Fin
| Flaboro Autorizo:
rtinez Yanez Lic. Tanja

rdinador Administrativo

Subdirectora de A3
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5.4.13 Medicion
Reqguerimiento de servicios atendidos X 100= 100%
Reguerimiento de servicios generales realizados
Elaboré Reviso:. _Autorizé:

A7 v

Lig/ Beffito Martinez Yanez Lic. Tanj Herrera
Coordinador Administrativo Subdirectora de Asistencia a la Ninez del

SMDIF
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5.4.14 Formatos e Instructivos: Requerimiento de Servicios Generales.

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

il SERVICIOS GENERALES s
DiF ] REQUERIMIENTOS DE SERVICIOS FOLID
AL HAUCALPAN _ (MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES)
CLAVE ~ AREA SOLICITANTE FECHA
i - . | Fecha derealizacion
SERVICIO SOLICITADO ~ DESCRIPCION DEL SERVICIO SOLICITADO | (paraserflenado por
e ; mantenimierto)
, ELZtTkICIDﬁD YVIDRIOS
= PLOHERIA FI}HIG“CI“; R
= ALPARILERIA LAYADO Di }I‘H‘ﬁ‘é‘ﬁ‘i“c;!"lkﬂk‘l
=:C.ﬁRPIN!!EIﬁ RIF‘MNICIGHDl.ﬂﬂl‘ll"'higﬂﬂ‘:.‘ﬂkl ) §
"i'r'n:moos nnnncmﬁuvtklvnn‘-iunca' o B : OBSERVACIONES Firma yfechade
™ |iarcineria oTRoS TR : Conformidad del Area
=:'::nmuma — . i 'Soliqix_ame
i n.an'rum:. .
[ Teinararn
™ | eearirasriacin |
SOLICITANTE REVISO AUTORIZO
Elaboré Reviso: Autorizo:
4 ¢
Lic artinez\Yanez Lic. Tanja & cs Herrera
Coégina or Administrativo Subdirectora de Asistencia a la Ninez del

| SMDIF
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Ficha de Inscripcién
Objetivo: Gestionar el mantenimiento de inmuebles
Distribucién y destinatario: El formato se genera en original v se integra al expediente
NOm. Concepto Descripcidn
L] Clave Control del drea de servicios generales
i 2 Area solicitante Poner el nombre del Jardin de Nifos o
{ Estancia Infantil
. 3 | Fecha Colocar dia, mes y afo
. 4 Servicio solicitado Marcar el rubro que se solicita
5 Descripcidn del servicio Mencionar los detalles de lo que se requiere
solicitado
6 Observaciones Espacio para destacar alguna particularidad
{[ 7 Solicitante Nombre y firma de la fitular de la
1 Subdireccion
‘ 8 Reviso y autorizo Personal designado por el drea de servicios
generales.
[ Elaboré Revisé:. Autorizé:

Lic. ito Martinez Yanez Lic. Tani Herrera
Coogdinador Administrativo Subdirectora de Asistencia a la Nifiez del
SMDIF
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5.5 Gestion de abasto de viveres para Estancias Infantiles.

5.5.2 Objetivo: Gestionar abasto de viveres para otorgar el servicio de alimentacion en
las Estancias Infantiles.

5.5.3 Alcance: Directoras de las Estancias Infantiles.

5.5.4 Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Educacion.

Programa Sectorial de Educacion 2020-2024.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley de Educacion del Estado de México

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

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de
México y Municipios;

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios;

Bando Municipal vigente

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

Elaboré Rev1soi _Autorizé:

Subdirectora dé Asistencia a la Nifiez del
SMDIF

Eof)rdinador Administrativo

T
|
Lic.-‘Bené ;artinez Yanez |
|
|
|
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5.5.5 Responsabilidades

Subdireccion de Asistencia a la Nifiez: Es responsable de gestionar abasto de los
viveres para las Estancias Infantiles.

Coordinacion de Estancias Infantiles: Revisa los requerimientos de viveres para que
estén basados en el nUmero de menu correspondiente emitido por el Sistema Estatal
para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

Directora escolar: Elabora los reguerimientos basados en el numero de menu
correspondiente emitido por el Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia
del Estado de Mexico.

5.5.6 Definiciones

Requerimiento de compra de viveres: documento a través del cual se solicita al area
de adquisiciones diferentes productos comestibles por rubro para la preparacion de
alimentos en las Estancias Infantiles.

Estancias Infantiles: Centros escolares de educacion inicial, donde se resguardan a
hijos de madres y padres trabajadores, con servicio de alimentacion, medicina
preventiva y atencidn psicolégica.

Menus: Plan alimenticio equilibrado nutricionalmente para la preparacion de alimentos
en las Estancias Infantiles.

Proveedores: Personas fisicas o morales que son contratadas por el area de
adquisiciones para otorgar el servicio de abasto de viveres.

[ Elaboro Reviso: A Autorizoé:

i

@ ' |

} Lic. Berito Martinez Yafnez Lic. Tani Herrera l Lit. Cyn ndo Basurto

i Céordinador Administrativo Subdirectora de Asistencia a la Ninez del Di eneral del SMDIF
SMDIF
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5.5.7 Insumos: Requerimiento de compra de viveres, notas de remisién o facturas.

5.5.8 Resultados: Gestion de abasto de viveres para Estancias Infantiles.

5.5.9 Interaccion con otros Procedimientos:
e No aplica
5.5.10 Politicas:

e Los requerimientos de compra de viveres deben ser requisitados por cada rubro
y firmados por la titular de la Estancia Infantil

e Deben estar requisitados en su totalidad para que sean firmados por la
Subdirectora del area.

e Al momento de recibir los viveres deberan revisar el estado de empaque,
caducidad, estado y calidad para que sean recibidos de conformidad.

e La cantidad de viveres solicitados es en proporcion a los alumnos de cada
plantel y dias laborables de cada semana.

e Los viveres deberan ser almacenados de acuerdo a sus caracteristicas para su
conservacion.

e Los viveres son de uso exclusivo del servicio de alimentacion de los alumnos de
las Estancias Infantiles por lo que deberan administrase bajo este concepto.

, Elaboro' Reviso: _Autorizo:

&é artinez Yanez | Lic. T Herrera
ordinador Administrativo Subdirectora de Asistencia a la Nifiez del
SMDIF
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5.5.11 Desarrollo

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

_NO. | AREA RESPONSABLE
L

1 | Directora escolar

Elabora el requerimiento de viveres, basado en la
cantidad de alumnos, numero de menu y cantidad de
dias de la semana en que se dara el servicio.

Coordinadora de Estancias
g Infantiles

Verifica el llenado de requerimiento de viveres de
acuerdo a las politicas establecidas.

Subdireccién de Asistencia a la
Nifiez

Firma los requerimientos de viveres y envia a la Jefatura
de adquisiciones para su abasto.

4 Proveedores

Entregan los viveres en los planteles

Directora escolar

Recibe los viveres en su plantel, revisando que todo se

5 reciba en buen estado y recibe de conformidad.
. y . . Realiza el registro de la cantidad que se invierte en
é ﬁ?ﬁbecgreccmn de Asistencia a la viveres por plantel y por mes para su control
presupuestal.
i Elaboré Reviso: Autorizé:

Lic. to Martinez Yahez
Cogrdinador Administrativo Subdirectora de Asistencia a la Nifiez del

Lic. Tani Herrera

SMDIF
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5.5.12 Diagramacién
Diagrama de Flujo:

DIRECTORA COORDINADORA | SUBDIRECCION PROVEEDOR
ESCOLAR DE ESTANCIAS DE ASISTENCIA
INFANTILES A LA NINEZ
v 1 2 G @
Elabora el Verifica el llenado Firma los Entrega viveres en
requerimiento  de [lyl del requerimiento | requerimientos de [#| los planteles.
viveres viveres y los envia
() |
|
Revisa y recibe L
viveres @
[ Registra la
p | inversion de
viveres para
control
presupuestal
Fin
Elaboré Reviso:, Autoriz6:

Léf ‘B.e

o Martinez Yanez
Coordinador Administrativo

Subdirectora

de ASistencia a la Nifiez del

SMDIF
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5.5.13 Medicién

Gestiones atendidas X 100= 100%
Gestiones realizadas

| Elaboro Revisé: /Autorizc'):

’ Lic. Tani Herrera
\ Cgbrdinador Administrativo Subdirectora de ‘Asistencia a la Nifez del
SMDIF

ndo Basurto
General del SMDIF
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5.5.14 Formatos e Instructivos: Reguerimiento de Servicios Generales.
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Elaboré Reviso: Autorizé:

Lic. §eni rtinez Yanez Lic. Tahi es Herrera

Coordinador Administrativo Subdirectora de Asistencia a la Nifiez del
SMDIF
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Ficha de Inscripcién
' Objetivo: Gestionar el abasto de viveres para |as Estancias Infantiles
Distribucién y destinatario: El formato se genera en original y se integra al expediente
Nom. | Concepto Descripcién
1 | Fecha Dia mes y afio de elaboracion
2 Solicitante Poner el nombre de la Estancia Infantil
i Concepto Clasificacién de los viveres(carne, lacteos,
abarrotes y frutas)
4 Periodo Numero de menu y dias que comprende
5 ID de producto Numero asignado al producto por rubro
6 Partida Partida presupuestal 2211
7 Cantidad Numero de acuerdo a lo que se requiere
8 Unidad Unidad de medida(pieza, kilo)
9 Descripcion Producto
10 | Autorizado y observaciones No se llena
11 Precio unitario El formato lo auto llena
12 | Totdl El formato lo auto llena
13 | Area solicitante Nombre y firma de la Directora de la Estancia
Infantil
14 | Subdirector(a) del area Nombre del (la) titular de la Subdireccion.

ﬁ Elaboré Reviso: Autorizé:

\ a .

|

|

1 ENLO Lic. Tanj s Herrera ic. 12 ndo Basurto

l Cgprdinador Administrativo Subdirectora de Asistencia a la Ninez del i eneral del SMDIF
SMDIF
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Anexos.
6. SIMBOLOGIA
Nombre Descripcion Simbolo
Simbolo

Terminadar Representa el inicio o fin de un i
diagrama de flujo

Representa una actividad o

Proceso
proceso.

. Representa |a bifurcacion de

Decisidn
un proceso

Flecha Representa el camino que une Ad
los elementos del diagrama sl
Representa documentos en &l

Documento
soporte papel

Bais de Datos Rapresen.tat informacion en f
soporte digital

_—Autorizé:

. —

)Elaborp ]

W

LiC//Ben Martinez Yanez
Coordinador Administrativo

| SMDIF
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7. REGISTRO DE EDICIONES

Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Asistencia a la Nifiez 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 Sesién Extraordinaria de fecha 03/noviembre/2022.
Aprobacion por la Comision Municipal de Mejora Regulatoria:
Cuarta Sesion Extraordinaria de fecha 17/marzo/2023.
Aprobacion del manual por Junta de Gobierno: Vigésima Tercera Sesion
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 Subdireccion de Asistencia a
la Nifiez 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:

i 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)

Elaboro Revié(): _Autorizo:
%
Lic. B ¢ Y th ez Yanez Lic. T s Hetrera izgndo Basurto
ador Administrativo Subdirectorade Asistenicia a la Nifez del eneral del SMDIF
SMDIF
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9. CONTROL DE FIRMAS

Directora Gen
Desarrollo Integral d

stema Municipal para el

milia de Naucalpan de Juarez,
México.

Reviso6 y Autorizo

— ’ B

IN N ' M- N~ 3

Dra. Maria Fernanda Valdés Figueroa

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

Dictaminé y Valido

L ma 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

Lic. Tania TorresHerrera

Subdirectora de Asistencia a la Nifiez del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de
Juarez, México.

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

, Elabaré Revisq: _—Autorizo:

_/Benito Martinez Yanez Lic. Tanig o Herrera Ljc. Cy #ondo Basurto
rdinador Administrativo Subdirectora de a a la Ninez del } neral del SMDIF




