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1.- PRESENTACION

El presente manual documenta los procesos y procedimientos que corresponden a la
Coordinacion de Centros de Desarrollo Comunitario del Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

Es un documento de consulta obligatoria para el personal adscrito a la Coordinacion de
Centros de Desarrollo Comunitario y abierto al publico en general interesado en conocer
la cotidiana labor encauzada a la asistencia social para el desarrollo comunitario desde
la administracion 2022 — 2024.

La Coordinacion de Centros de Desarrollo Comunitario se estructura en apego al
Programa Nacional de Asistencia Social (PONAS) 2020 - 2024 que en sus estrategias
prioritarias y acciones puntuales (2.3.1), correspondientes al Sistema Nacional DIF,
propone ‘“implementar en localidades de alta y muy alta marginacion, proyectos
comunitarios integrales y fortalecer el desarrollo de conocimiento, habilidades y
competencias de los habitantes que contribuyan a mejorar sus condiciones de salud y

bienestar comunitario”.

Lo cual se complementa con lo dispuesto en la Ley de Asistencia Social que en sus
articulos 54 y 55, sefiala la promocién y organizacién de la participacion comunitaria
como base para coadyuvar en la prestacion de servicios asistenciales para el desarrollo

integral de la familia y propiciar la solidaridad entre la poblacion.

Elaboré Reviso: _—Autorizé:

Auxiliar administrativo de la Subdireccion de
Asistencia Social del Sistema Municipal DIF de
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2.- OBJETIVO GENERAL

Promover el desarrollo comunitario a traves de actividades de capacitacion, prevencion

y atencion focalizadas, sustentadas en informacién diagnéstica y evaluadas acorde a

los factores de riesgo y singularidad de cada comunidad.

3.- IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

Usuario
erno/externc

Agenda de acciones
de la Subdireccion
de Asistencia
Social.

Procedimiento para el
desarrollo de

Actividades de

Interno.

Intructoras/es y
profesoras/es de
los Centros de

Coordinacion de actividades de prevencion
Centros de Directorio de prevencion y capacitacion Desarrollo
Desarrollo Centros de capacitacion en los laboral, o
| Comunitario Desarrollo Centros de Desarrollo deportiva y Comunitario.
a Comunitario Comunitario del artistica.
.‘ adscritos a la SMDIF. Externo.
Subdireccion de
Asistencia Social. Poblacion y
comunidades
beneficiarias.
Calendarizacion del
sistema itinerante
de servicios de
asistencia social y Procedimiento para la Jornadas de
Coordinacién de desarrollo realizacion del servicios de Externo.
Centros de comunitario. sistema itinerante de asistencia _
Desarrollo Directorio de servicios de asistencia social y Poblacion y
Comunitario tramites y servicios social y desarrollo desarrollo comunidades
del SMDIF y del H. comunitario. comunitario beneficiarias.
| Ayuntamiento de
Naucalpan de
Juarez.
Elaboro Reviso: Autorizo:
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i
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} Lic. Maribel Davila Monroy.

| Auxiliar administrativo de la Subdireccion de
Asistencia Social del Sistema Municipal DIF de
| Naucalpan de Juarez, México.

T
A
Lic. Yazmin iego Monzon.
Subdirectora de Asisténcia Social del Sistema

Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México.
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4.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Procedimiento para el desarrollo de actividades de prevencion y capacitacion

en los Centros de Desarrollo Comunitario del SMDIF.

Agenda de actividades Analisis de agenda e

=
; ; : . o 9
focglllzadas de asistencia » | identificacion de los antg’os de S
social Desarrollo Comunitario. E= 2
Directorio de Centros de L
Desarrollo Comunitario e
adscritos a la : e
Subdireccion de = g
Asistencia Social. Elaboracién del plan de 2 o
trabajo para la programacién B &5
de actividades. G2
8 @
2 2
.
O O
T QO
M (O
3°
=
e
Q
<
Elaboro Reviso: Autorizo: |

Lic. Maribel Davila Monroy.

Auxiliar administrativo de la Subdireccién de
Asistencia Social del Sistema Municipal DIF de
Naucalpan de Juarez, México.
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Proceso: Procedimiento para la realizacién del sistema itinerante de servicios de

asistencia social y desarrollo comunitario.

Calendarizacién del >
sistema itinerante de ,"g
servicios de asistencia || Identificacion de sede y necesidades 2
social y desarrollo para gestién de recursos (mobiliario, ©
comunitario. servicios, otros). L o
[T =
5 8
® 5
)]
v o g
w ©
Organizacién y gestion de -8 2
recursos para la realizacion > B
de Jornada. v o
) [4})
S
7]
o
=
©
c
—
o
=
Elaboro Reviso: Autorizo:
7
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| Auxiliar administrativo de la Subdireccion de

Asistencia Social del Sistema Municipal DIF de
Naucalpan de Juarez, México.
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Cd o
Lic. Yazmi &Tego Monzon.

Subdirectora de Asistencia Social del Sistema

Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México.

istema Municipal DIF
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Directora
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5.- DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

5.1 Nombre del Procedimiento: Procedimiento para el desarrollo de actividades de

prevencion y capacitacion en los Centros de Desarrollo Comunitario del SMDIF.

5.1.1 Objetivo: Promover el desarrollo comunitario a partir de la imparticion de

actividades de capacitacion que faciliten

la adquisicibn de herramientas vy

fortalecimiento de habilidades para la prevencion de riesgos sociales y la insercion

laboral y/o el autoempleo.

5.1.2 Alcance: Aplica a la Subdireccién de Asistencia Social, la Jefatura de Asistencia

Comunitaria y la poblacién beneficiaria.

5.1.3 Referencias:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley Organica Municipal del Estado de México

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley de Asistencia Social.

e Programa Nacional de Asistencia Social (PONAS) 2020-2024.

Elaboré

Autorizo:

Lic. Maribel Davila Monroy.

Auxiliar administrativo de la Subdireccion de
Asistencia Social del Sistema Municipal DIF de
Naucalpan de Juarez, México.

Reviso:

S
B
Lic. Yaziid Juandiego Monzon.

Subdirectora de Asistencia Social del Sistema

Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México.

~Sistema Municipal DIF
de Juarez, México.
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e 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 Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

e Bando Municipal Naucalpan de Juarez, México.

e Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia de Naucalpan de Juarez, México.

5.1.4 Responsabilidades:

La persona titular de la Coordinacion de Centros de Desarrollo Comunitario debera:

1.- Definir y plasmar un plan de trabajo desde una perspectiva participacion social

encauzado a fomentar el desarrollo comunitario, procurando la atencion de factores de

riesgo en poblacion.

2. Establecer un sistema de convocatoria, difusion y registro de profesoras/es e

instructoras/es y alumnas/os participantes para las actividades a realizar en los Centros

de Desarrollo Comunitario adscritos a la Subdireccion de Asistencia Social.

3. Coordinar el desarrollo de actividades de capacitacion y prevencion los Centros de

Desarrollo Comunitario adscritos a la Subdireccion de Asistencia Social.

Elaboro

Autorizé:

| Lic. Maribel Davila Monroy.
| Auxiliar administrativo de la Subdireccion de
' Asistencia Social del Sistema Municipal DIF de

1 Naucalpan de Juarez, México.

\»
St
Lic. Yaeer J’p%)fiego Monzon.

Subdirectora de Asstencia Social del Sistema

Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México.

Lic Cymﬁ" j

Directora
de Naucalpal

0 Basurto.
L Sistema Municipal DIF
\ de Juarez, México.
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4. Elaborar un Informe de las actividades (talleres, cursos, evetos, otros) reallizadas en

los Centros de Desarrollo Comunitario y entregar a la Subdireccion de Asistencia Social.

La persona titular de la Coordinacién de Centros de Desarrollo Comunitario se
vinculara con la Jefatura de Asistencia Comunitaria debido a que esta tiene a su
cargo la Brigada Comunitaria que es la encargada de difundir los servicios que se
brindan en los Centros de Desarrollo Comunitario adscritos a la Subdireccion de

Asistencia Social.
5.1.5 Definiciones:

Brigada comunitaria: Personal del SMDIF con puestos de enlaces comunitarios,
asignados para recolectar informacion util para diagnésticos sociales, identificar posible
poblacién sujeta de asistencia social, difundir servicios del SMDIF y fungir como enlace

para la entrega de apoyos asistenciales.

Jornada Comunitaria: Conjunto de servicios itinerantes de asistencia social y

comunitaria, que se acercan a la comunidad.

Factores de riesgo: Circunstancias que favorecen, determinan o propician la

realizacion de un dafio o incrementan la posibilidad.
5.1.6 Insumos:

e Agenda de acciones de la Subdireccion de Asistencia Social.
e Directorio de Centros de Desarrollo Comunitario adscritos a la Subdireccion de

Asistencia Social.

Elaboro Reviso: Autoriz6:

Asistencia Social del Sistema Municipal DIF de

LAEA 2
/7 o\eAR,
Lic. Maribel Davila Monroy.

e Ll-._/
= (o : : i ndiedo Monzoén. Lic/ Cyi urto.
Auxitiar administrativo de la Subdireccion ge Subdirectora de Asist&ncia Social del Sistema Directora Gener. ema Municipal DIF

Naucalpan de Judrez, México. Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México. de Nauca
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5.1.7 Resultados: Actividades de capacitacion para la prevencién de riesgos sociales y

la insercion laboral y/o el autoempleo.

e [nforme de actividades (talleres, cursos, evetos, otros) reallizadas los Centros de

Desarrollo Comunitario adscritos a la Subdireccion de Asistencia Social.
5.1.8 Interaccién con otros procedimientos:

Procedimiento Implementacién de acciones focalizadas de asistencia social.

Perteneciente a la Jefatura de Asistencia Comunitaria.
5.1.9 Politicas:

En caso de que se presenten prioridades ajenas a los servicios y funciones del SMDIF;
estas seran reportadas a la Direccion General.

| Elaboré Reviso:
| N
Lic. MaSbel Davila Sonro \dgu
‘i Auxiliar at;(r:r;inii{]ratt?ivoa;; Ta S?Jrlgrdoi):;accién de Lic. Yazmin iego Monzon.
Asistencia Social del Sistema Municipal DIF de Subdirectora de Asistencia Social'del Sisgema
: g Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México.
Naucalpan de Juarez, México.
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5.1.10 Desarrollo

Pfg edimieﬂw para el desﬂ ...............
_del SMDIF. '

Elabora plan de trabajo (actividades de prevencién y capacitacion)
1 para los Centros de Desarrollo Comunitario adscritos a la

Coordinacion de Centros de Desarrollo

Comunitario . - . X ;
Subdireccion de Asistencia Social.

2 Subdireccidn de Asistencia Social Autoriza el plan de trabajo.

3 Coordinacion de Centros de Desarrollo | Establece un Sistema de difusién de actividades (convocatorias,
Comunitario cursos, talleres, eventos)

4 Jefatura de Asistencia Comunitaria Coordina con la Brigada Comunitaria la difusion de actividades.

5 Coordinacion de Centros de Desarrollo | Registra, integra y actualiza expedientes de Profesoras/es,
Comunitario Instructoras/es y alumnas/os.

6 Coordinacion de Centros de Desarrollo | Coordina y supervisa el desarrollo de actividades con profesoras/es,

Comunitario instructoras/es.

R Elabora un Informe de las actividades (talleres, cursos, evetos, otros)
Coordinacion de Centros de Desarrollo ; i
7 . reallizadas en los Centros de Desarrollo Comunitario y entrega a la
Comunitario ) . . X ?
Subdireccion de Asistencia Social.

Elaboro Reviso: Autorizé:

Lic. Maribel Davila Monroy. i Yaz*fr.f

Ausitiar soministrativo de La Subdireccion de Subdirectora de Asistencia Social del Sistema DirectoraGene istema Municipal DIF

Asistencia Social del Sistema Municipal DIF de s : o ; i
Naucalpan de Juérez, México. Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México. de Nau de Juarez, México.
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5.1.11 Diagramacién

Diagrama de Flujo:

2. Autoriza plan

[ Inicio ]
I

1. Elabora plan de

de trabajo > trabajo.
3. Establece un sistema _ | 4 Coordina con la Brigada Comunitaria
de difusion de - la difusién de actividades.
actividades.
l 5. Registra, integra y
i actualiza expedientes.
6. Coordina y supervisa el
desarrollo de actividades.
7. Elabora un,informe de las
actividades realizadas en las
Sedes SMDIF.
Fin ]
Elaboro Reviso: Autorizé:

Lic. Maribel Davila Monroy.

Auxiliar administrativo de la Subdireccion de
Asistencia Social del Sistema Municipal DIF de
Naucalpan de Juarez, México.

\3

\}/‘“
Lic. Yazmin o Monzon.
1

Subdirectora de Asis' nc1a Sooal del Sistema
Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México.

Sistema Municipal DIF
e Juarez, México.
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5.1.12 Medicion

Indicador para medir el total de actividades realizadas en los Centros de Desarrollo Comunitario

adscritos a la Subdireccion de Asistencia Social.

Numero (mensual) de actividades realizadas

X100
Numero (mensual) de actividades programadas
Elaboré Reviso: Autorizo:
2
WA,
. - L £ L~
Lic. Maribel Davila Monroy. ’ - . ;
1 i . : " Lic. Yazmin Juandiggo Monzon. Lic.\Cyn asurto
Auxdliar administrativo de la Subdireccion de Subdirectora de Asistencia Social del Sistema Directora G istema Municipal DIF

Asistencia Social del Sistema Municipal DIF de
Naucalpan de Juarez, México.

Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México.

de Naucatpa

njde Judrez, México.
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5.1.13 Formatos e Instructivos

R Ay s e - e
Daar
]
o

COORDINACKIN

DESARROLLO COMUMNITARIO

EXPEDIENTE DEL ALUMNO

oot de rg Flan " SR————
Lo FAadertie W ERy TR
e e B S T B
Entature P Eatancicr Tl
Domicitio
R e g g E T
T TR L
....... T
p—
COORDINACION DEL DEFARTAMENTOC DE
CHENTROS DE DESARBOLL O COMUST A0
L T

Objetivo: Formar expedientes del alumnado con sus datos personales
Distribucion y destinatario: Se genera en original y es llenado por el alumno, padre o tutor que
realice la inscripcion.

~

N . cripcion
1 Datos personales El alumno, padre o tutor debe incluir su
direccion, teléfono y medios de contacto.
2 Periodo de curso Fecha de ingreso e identificaciéon del alumno.
3 Sede vy actividad Nombre del taller y sede al que asistira.
Elaboré Reviso: _Autorizé:

|
|
|
i X2
| Sl
| Lic. Mafibel Davila Monroy. : i % o :
e g . I Lic. Yazmin\Juaridjego Monzén.
Auxiliar administrativo de la Subdireccion de Subdirectora de Ashfentia Social del Sisteéima

Asistencia Social del Sistema Municipal DIF de 4 z B
Naucalpan de Judrez, México. Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México.
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5.2 Nombre del Procedimiento: Procedimiento para la realizacion del sistema

itinerante de servicios de asistencia social y desarrollo comunitario.

5.2.1 Objetivo: Acercar a la poblacién del municipio servicios de asistencia social y

desarrollo comunitario, a través de la realizacion de jornadas comunitarias.

5.2.2 Alcance: Aplica a la Subdireccion de Asistencia Social, la Jefatura de Asistencia

Comunitaria y a la poblacion beneficiaria.

5.2.3 Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley Organica Municipal del Estado de México

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Asistencia Social.

Programa Nacional de Asistencia Social (PONAS) 2020-2024.

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 Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

Elabor6 Revisé: Autoriz6:
y Az
/ > i | W Cl &/L’L/\
Lic. Maribel Davila Monroy. Lic Ya&rﬁﬁ fi\wi g;j;onzén

Auxiliar administrativo de la Subdireccion de
Asistencia Social del Sistema Municipal DIF de
Naucalpan de Juarez, México.

Subdirectora de Asistiencia Social del Sistema
Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México.
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e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
e Bando Municipal Naucalpan de Juarez, México.

e Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia de Naucalpan de Juarez, México.
5.2.4 Responsabilidades:
La persona titular de la Coordinacion de Centros de Desarrollo Comunitario debera:

1.- Definir programa y gestionar la participacion institucional con otras areas del SMDIF
y del H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez para la realizacion de las jornadas

comunitarias.
2. Coordinar y supervisar el desarrollo de actividades de las jornadas comunitarias.

3. Elaborar un Informe de las actividades de las jornadas comunitarias y entregar a la

Subdireccion de Asistencia Social.

La persona titular de la Coordinacion de Centros de Desarrollo Comunitario se
vinculara con la Jefatura de Asistencia Comunitaria debido a que esta tiene a su

cargo la Brigada Comunitaria que es la encargada de difundir la jornadas comunitarias.

Elaboré Reviso:

Ky
| /7 A
3 Lic. Maribel Davila Monroy. Lic. YSIWX@

o e 2 2 i &ego Monzan.
| Auxiliar administrativo de la Subdireccion de
‘l Asistencia Social del Sistema Municipal DIF de Subdirectora de Asiyiencia Social gel 3istema

Naucalpan de Jurez, México. Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México.
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5.2.5 Definiciones:

Brigada comunitaria: Personal SMDIF con puesto de enlaces comunitarios, asignadas
para recolectar informacion Util para diagnoésticos sociales, identificar posible poblacion
sujeta de asistencia social, difundir servicios SMDIF y fungir como enlace para la

entrega de apoyos asistenciales.

Jornada Comunitaria: Conjunto de servicios itinerantes de asistencia social y

comunitaria, que se acercan a la comunidad.
5.2.6 Insumos:

o Calendarizacion del sistema itinerante de servicios de asistencia social y

desarrollo comunitario.

e Directorio de tramites y servicios del SMDIF y del H. Ayuntamiento de Naucalpan

de Juarez.

5.2.7 Resultados: Servicios de asistencia y desarrollo comunitario a través de las

jornadas comunitarias.

Informe de la Jornada; nuimero de personas beneficiadas, instituciones y servicios

otorgados.
| Elaboré Revisé: Autorizoé:
’ = \ \L’ o
Lic. Maribel Davila Monroy. ; ) »);’. .
1 L ; LA Lic. Yazmin duandiego Monzon.
Auxiliar administrativo de la Subdireccion de z ] i ;
. 8 : : i Subdirectora de Asistencia Social del Sistema
Asistencia Social del Sistema Municipal DIF de |\, cinal DIF de Naucalpan de Juarez, México.
Naucalpan de Juarez, México.
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5.1.8 Interaccion con otros procedimientos:

Focalizacion de abordaje comunitario y acciones de asistencia social encauzadas a
fomentar el desarrollo comunitario y procurar la atencion de factores de riesgo en
poblacion sujeta de asistencia social desde las funciones y servicios del Sistema

Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.
5.1.9 Politicas:

En caso de que se presenten prioridades ajenas a los servicios y funciones del SMDIF;

éstas seran reportadas a la Direccion General.

5.1.10 Desarrollo

Procedimiento para la realizacién del sistema iti
| AREA RESPONSABLE

Coordinacion de Centros de Desarrollo

rante de servicios de asistencia social y desarrollo comunitario.

1 L Define program rvici ivi ‘
‘ - ine programa de servicios y actividades
2 Subdireccién de Asistencia Social Autoriza el programa de servicios y actividades.

L Se envia la agenda de calendarizacion del Sistema Itinerante de
Coordinacion de Centros de Desarrollo . i . : .
3 T Servicios de Asistencia Social a las las dreas del SMDIF y del H.
Comunitario , p g .
Ayuntamieno de Naucalpan de Judrez para su participacion.

Coordinacién de Centros de Desarrollo ; b . -_
< o Establece un Sistema de difusion de las jornadas comunitarias.
Comunitario

5 Jefatura de Asistencia Comunitaria Coordina con la Brigada Comunitaria la difusién de actividades.

L Coordina vy supervisa el desarrollo de las jornadas comunitarias
! Coordinacion de Centros de Desarrollo ¥'3uR J y

6 L registra  servicios, instituciones articipantes oblacién
f Comunitario g i s ¥ it L
beneficiada.
> Coordinacién de Centros de Desarrollo | Elabora un Informe de los servicios y poblacion beneficiada, vy
Comunitario entrega a la Subdireccion de Asistencia Social.
Elaboroé Autorizo:
i Lic. Maribel Davila Monroy. . xrﬁ" (s ¥y z
| i o ; ; i _ Lic. Ya in Jyandiego Monzon..
| AShtoncia Social cel Sitema Municipat DIF de | Subdirectora de Asiktencia Social el Sistema
y i Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, Mexico.
| Naucalpan de Juarez, México.
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5.1.11 Diagramacién

Diagrama de Flujo:

=]
.

2. Autoriza
programa b

1. Define programa de
servicios y actividades.

.

3. Se envia la agenda de calendarizacién del Sistema
Itinerante de Servicios de Asistencia Social a las las
areas del SMDIF y del H. Ayuntamieno de Naucalpan.

4. Establece un Sistema de
difusion de actividades.

v

5. Coordina con la Brigada Comunitaria
la difusién de la Jornada Comunitaria.

!

6. Coordina, supervisa y

poblacion beneficiada.

registra servicios y

v

7. Elabora un informe de los
servicios y la poblacién
beneficiada realizadas.

Fin ]

Elaboré

Revisé:

Autorizo:

Lic. Marfbel Davila Monroy.
Auxiliar administrativo de la Subdireccion de
Asistencia Social del Sistema Municipal DIF de
Naucalpan de Juarez, México.

\ QA
Lic. n wandiego Monzon.

Subdirectora de Asi§tencia Social del Sistema

Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México.
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5.1.12 Medicién
Indicador para medir el total de las jornadas comunitarias realizadas:
Numero (mensual) de jornadas comunitarias realizadas
X100
Numero (mensual) de jornadas comunitarias programadas
i Elaboré Reviso: Autorizé:

t L ©r

‘ Lic. Maribel Davila Monroy. Lic. Y "'] - 1e

| i i ; ; i L go Monzon.
Auxiliar administrativo de la Subdireccion de subdirectora dé Astitericla Social del Sistaina

Asistencia Social del Slstgma Mumqpal i e Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México.
Naucalpan de Juarez, México.
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5.1.13 Formatos e Instructivos

Hoja de Registro Jornadas Médicas y de Servicios

Fecha: Horario:
Comunidad: Ubicacién:
Enlace a cargo de la captura: (Céima se enteré de la
da? Vecino, Principal servicio par ef
Hora de N WhatsApp, Toque de que nos visita.
flegada ntrs telelnics Puerta, Facebook, Otro.
i
Aviso de Privacidad Simpinﬁca;io

B i

e e
st bt armre e

v,

Objetlvo Estlmar la asistencia de Ios colonos, los medios de difusion y los servicios por los gue nos
ws:tan

e
NAUCALPAN

54

Datos de la jornada

: Se genera en original

es llenado por el enlace de la colonia

Ubicacion, fecha comunidad y rari.

Hora de registro

Hora de llegada del colono

Nombre, colonia y teléfono

1
2

3 Datos del visitante
4 Medios de difusiéon

Medios por el que se enteraron de la jornada,
ya sea volanteo, vecinos o redes sociales.

5 Servicio

Servicio por el cual nos visité.

Elaboré

Reviso:

Y e

Lic. Maribel Davila Monroy.
Auxiliar administrativo de la Subdireccion de
Asistencia Social del Sistema Municipal DIF de
Naucalpan de Juarez, México.

|

iego Monzon.,
Subdirectora de Asjstencia Social del Sistema

Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México.
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Relator(a Jornada Médica y de Serviclos

Fecha: Horarlo:
Cor Ubicacitn:

Dia y hora de instaicion de carpas, lonas y copetes: Area que instald:

= Firma
Area participante Servicio que ofrece '.?-:-::‘Ml nﬁ" Mujer Mombre |Edades promedio | Obssrvaciones / Desglose Firma y/ nombre
Elaboré Reviso:

Lic. Maribel Davila Monroy.
Auxiliar administrativo de la Subdireccion de
Asistencia Social del Sistema Municipal DIF de
Naucalpan de Juarez, México.

bl

G- LA
e I |
Lic. in Yaandiego Monzon.

Subdirectora de Asistencia Social del Sistema

Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México.
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Relatoria lornada Médica y de Servicios

Fecha: Horario:
Comunidad: Ubicacién:
Dia y hora de instaicién de carpas, lonas y copetes: Area que instalé:
Firma
Beneficiarios I
e o Recibe stand (mess. sills, -— - " P
Area participante Servicio que ofrecs ~ cantidad) Mujar Edacdes p Obser / Desgl Firma y/ nombre

Nombre . Actividad realizada Pericdo [dia de la jornada y/o dias previos) Firma

B

ObjetIVO Reglstro del staff de as1stencna somal que pamclp con la orgamzacr n de la Jornada

Distribucion y destmatano Se genera en original es lienado por el responsable de la jornada.

1 Datos de la jornada Ubicacion, fecha comunidad y horario.

2 Nombre Nombre del responsable

3 Actividad realizada Actividad que coordina

4 Poblacién beneficiada Numero de mujeres y hombres beneficiados.

5 Periodo Si realizo trabajo previo o solo el dia de la
jornada

6 Firma Firma al final de jornada por cumplimiento de
jornada

Elaboro Reviso: Autorizo:

Lic. Maribel Davila Monroy.
Auxiliar administrativo de la Subdireccion de
Asistencia Social del Sistema Municipal DIF de
Naucalpan de Juarez, México.

Subd1rectora de Asistgncia Social del Slstema
Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México.
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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
proceso.
L Representa la bifurcacion de Q
Decision
un proceso
i 3
Flacka Representa el camino que une
los elementos del diagrama <
Representa documentos en el
Documento
soporte papel
informacio
Base de Datos Represen}ta_ | cidn en
saporte digital

Elaboré

Reviso:

-Autorizo:

%"’7
' -l
Lic. Maribel Davila Monroy.

Auxiliar administrativo de la Subdireccion de
Asistencia Social del Sistema Municipal DIF de

Naucalpan de Juarez, México.

Lic. Yazmin Jandiggo Monzon.

Subdirectora de Asist&icia Social del Sistema
Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México.

Dire del Sistema Municipal DIF

Ipan de Juarez, México.
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7. REGISTRO DE EDICIONES

Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Centros de Desarrollo Comunitario
dependiente de la Subdireccion de Asistencia Social 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.

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 Sesién Extraordinaria de fecha 26/abril/2023.

8. DISTRIBUCION

El original de este Manual de Procedimientos, tanto en archivo magnético como una versién
impresa se encuentra en poder de la Coordinacion de Centros de Desarrollo Comunitario
dependiente de la Subdireccién de Asistencia Social 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).

3. Subdireccion de Asistencia Social del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Naucalpan de Juarez, México. (1 copia)

Elaboro Reviso: Autorizq:

Fr,

Lic. Maribel Davila Monroy.
Auxiliar administrativo de la Subdireccion de
Asistencia Social del Sistema Municipal DIF de
Naucalpan de Juarez, México.

Lic. YazZmin Yeahdjggo Monzon.
Subdirectora de Asigteneid Social del Sistema
Municipal DIF de Naudalpan de Juarez, México.
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9. CONTROL DE FIRMAS

Directora Gene istema Municipal para el
Desarrolio Integral de la Familid de Naucalpan de Juarez, México.
Revis¢ y Autorizé

3

//\/,/L‘/lé\ ff{,w/{f/?

Dra. Maria Fernanda Valdés Figuero
Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.
Dictaminoé y Valido

)
Lic. oséﬁmdo

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

k‘)

‘ P
Lic. Yaz aan rego Monzén

Subdirectora de Asistencia S c:al del.S a-Municipal para el
Juarez, Meéxico.

Coordinacion de Centros de Desarrollo Comunitario del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

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

Elaboré Reviso: _ Autorizo:

| Davila Monroy.

Auxiliar administrativo de la Subdireccion de
Asistencia Social del Sistema Municipal DIF de
Naucalpan de Juarez, México.

Subdirectora de Asis a Social del Sistema

Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México.




