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1.- PRESENTACION

El presente manual documenta los procesos y procedimientos que corresponden a la
Jefatura de Asistencia Comunitaria; adscrita a la Subdireccién de Asistencia Social.

Es un documento de consulta obligatoria para el personal adscrito a la Subdireccién de
Asistencia Social y abierto al publico en general interesado en conocer la cotidiana labor
encauzada a la asistencia social para el desarrollo comunitario que se implementan
desde el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de

Juarez, México.

La Jefatura de Asistencia Comunitaria 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 para el Desarrollo Integral de la
Familia, 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.

Elaboro Revisé: _Autorizé:
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2.- OBJETIVO GENERAL

Implementar estrategias de asistencia social basadas en informacion diagnéstica, que

permita el abordaje comunitario conforme a los factores de riesgo y singularidad de

cada comunidad, incidiendo de manera positiva en el desarrollo y bienestar comunitario.

3.- IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

Agenda de
estrategias y
acciones focalizadas

de asistencia social

Jefatura de Asistencia
Comunitaria

Implementacién de acciones

focalizadas de asistencia social

Actividades de prevencion y
atencion a los factores de
riesgo de la comunidad, a

partir de |a organizacion
social y la capacitacion

laboral, deportiva y artistica

Interno.

Intructoras/es y
profesoras/es de los
Centros de Desarrollo
Comunitario.

Externo.

Poblacién y comunidades
beneficiarias.

Calendarizacion de
jornadas médicas y

de servicios.

Jefatura de Asistencia
Comunitaria

Organizacidn interinstitucional y
comunitaria para la realizacion de
ornadas itinerantes de servicios
de asistencia social y desarrollo

comunitario

Jornadas de servicios de
asistencia social y desarrollo

comunitario

Externo.

Poblacién y comunidades
beneficiarias.

Diagnosticos
sociales y peticiones

de donativos.

Jefatura de Asistencia
Comunitaria

Implementacion y alcances de la
agenda de estrategias de

focalizacién.

Informe de entrega de
apoyos asistenciales a
poblacién vulnerable,
sujeta de asistencia

social.

Externo.

Poblacion sujeta de
asistencia social

Elaboro

Autorizo:
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4.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Agenda de estrategias

focalizadas

E——

Implementacién de acciones

focalizadas de asistencia social

=

Actividades de prevencién y atencion a los

factores de riesgo de la comunidad, a partir

de la organizacion social y la capacitacion
laboral, deportiva y artistica

Calendarizacion de jornadas

médicas y de servicios

e ——

Organizacidn interinstitucional y
comunitaria para la realizacion de

jornadas.
—

Acercamiento a las comunidades de los
diversos servicios municipales de asistencia
social y desarrollo comunitario.

Registro de peticidn de Entrega de apoyos a personas
donativos sujetas de asistencia social. Disminucién de factores de riesgo de
poblaciéon vulnerable.
S 4 =
Elaboré

_Autorizo:

Lic. Maribel Davila Monroy.
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Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México.

de Juarez, México.

stema Municipal DIF
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5.- DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

5.1 Nombre del Procedimiento: Implementacion de acciones focalizadas de asistencia

social.

5.1.1 Objetivo: Implementar en los Centros de Desarrollo Comunitario adscritos a la
Subdireccion de Asistencia Social, actividades focalizadas de prevencion y atencion a
los factores de riesgo de la comunidad, a partir de la organizacién y participacién

comunitaria y la capacitacion laboral, deportiva y artistica para el desarrollo comunitario.

5.1.2 Alcance: Aplica a la Subdireccion de Asistencia Social, la Jefatura de Asistencia
Comunitaria, la Coordinacién de Desarrollo Comunitario y a la poblacion beneficiaria.

5.1.3 Referencias:
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
* Ley Organica Municipal del Estado de México
* Ley General de Responsabilidades Administrativas.
s Ley de Asistencia Social.

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

Elaboré Reviso: _Autorizo:
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Lic. Maribel Davila Monroy. : r})}/ ;

Auxiliar administrativo de la Subdireccion de ; Lic. Yacz’mm‘ anﬁh 80 Molndzor’s.

Asistencia Social del Sistema Municipal DIF de | ouPdirectora de Asistencia Social del Sistema
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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”.
e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.
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.
5.1.4 Responsabilidades:
La persona titular de la Jefatura de Asistencia Comunitaria debera:

1.- Implementar y monitorear en coordinacién con la Coordinacion de Desarrollo
Comunitario y la brigada comunitaria, actividades encaminadas a prevenir y atender los
factores de riesgo de la comunidad y promover el desarrollo comunitario en apego a los
principios del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia de Naucalpan de Juarez, México.

2.- Elaborar un informe de las actividades realizadas en los Centros de Desarrollo
Comunitario adscritos a la Subdireccidon de Asistencia Social, en coordinacion con la

Coordinacién de Desarrollo Comunitario y la brigada comunitaria.

Elaboré Revisé: | _Autorizé:
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\ Lic. Maribel Davila Monroy.

Auxiliar administrativo de la Subdireccion de
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La persona titular de la Jefatura de Asistencia Comunitaria se vinculard con la
brigada comunitaria quienes se encuentran a su cargo y realizan la difusion y
desarrollo de las actividades, con la Coordinacion de Centros de Desarrollo
Comunitario, quien tiene a su cargo a las y los profesores e instructores que brindan
servicios (talleres, cursos, otros) en los Centros de Desarrollo Comunitario adscritos a la

Subdireccion de Asistencia Social.
5.1. 5 Definiciones:

Participacion Comunitaria: Union de los miembros de una comunidad para llevar a
cabo acciones de manera conjunta que los ayude a alcanzar un progreso y bienestar
general. Es considerada como la forma mas viable para responder a las necesidades de
la poblacién, generar acuerdos entre ellos, ya que, al participar, la comunidad se hace
corresponsable de su propio desarrollo y establece una relacién activa frente a las

autoridades.

Abordaje comunitario. El abordaje comunitario busca construir un espacio de
vinculacién, encuentro y empoderamiento para los grupos sociales presenten o no una
fuerte exclusion social en donde sean ellos también los que ofrezcan alternativas de
respuestas posibles, ya sea motorizados por su propia iniciativa, o bien suméandose al
trabajo impulsado inicialmente a partir de un grupo de actores sociales (profesionales o

no).

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

para la entrega de apoyos asistenciales.

Elaboré Reviso:

{
|

Autorizo:
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Lic. Maribel Davila Monroy. ; d e O g
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Diagnéstico social: El diagnéstico o deteccién de necesidades se define como una
herramienta que permite planear programas, proyectos, servicios y actividades;
partiendo de las caracteristicas institucionales, asi como de las necesidades,

inquietudes y expectativas de bienestar de la poblacién sujeta de asistencia social.

El diagnéstico permite conocer y comprender la realidad social, lo que significa la
convergencia de técnicas, habilidades, capacidades y saberes, tanto de autoridades
como de la poblacién sujeta de asistencia social, para que, a través del conocimiento de
la realidad, las demandas y necesidades sociales puedan transformarse en propuestas

para su desarrollo.

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

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

e Agenda de acciones de la Subdireccién de Asistencia Social.
e Directorio de los Centros de Desarrollo Comunitario adscritos a la Coordinacion

de Centros de Desarrollo Comunitario.

5.1.7 Resultados: Actividades de prevencion y atencion a los factores de riesgo de la
comunidad, a partir de la organizacion y participacién comunitaria y la capacitacion

laboral, deportiva y artistica, que propician el desarrollo comunitario.

¢ Informe de actividades focalizadas que fueron implementadas en los Centros de

Desarrollo Comunitario adscritos a la Subdireccion de Asistencia Social.

t:-\{"\;”

y%-) . X 5 )
Lic. Maribel Davila Monroy. e Y¥m ; hmzbn

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

[ Elaboré Revisé: _Autorizé:
|
|
r

Subdirectora de Asistencia Social del Sistema
Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México.
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5.1.8 Interaccion con otros procedimientos:

Procedimiento para instrumentar estrategias de focalizacion de asistencia social,

procedimiento de la Subdireccién de Asistencia Social.

5.1.9 Politicas:

En el caso que durante la implementacion de las actividades se presenten prioridades

ajenas a los servicios y funciones del SMDIF; éstas seran reportadas a la Subdireccion

de Asistencia Social.

Elaboré

Reviso:

Autorizo:

! Lic. Martbel Davila Monroy.

| Auxiliar administrativo de la Subdireccion de
| Asistencia Social del Sistema Municipal DIF de
Naucalpan de Juarez, México.
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Lic. Y go Monzon.
Subdirectora de A51 tencia Social del Sistema

Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México.
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5.1.10 Desarrollo

Implementacion de acciones focalizadas de asistencia social.
Jafatura dis AblBieniaia Recibe qe la Subdlre_cmérj de As;stenma Soc;al la agenda de
1 s estrategias de focalizacion de asistencia social para su
Comunitaria ’ X
implementacion.
Implementar y monitorear en coordinacion con Ia
Safatura de Aslitentia Coordinacion  de Desarrollo Qomumtano y la brigada
2 Y ——"———— comunitaria, actividades encaminadas a prevenir y atender
los factores de riesgo de la comunidad y promover el
desarrollo comunitario.
: o Implementa actividades encaminadas a prevenir y atender
3 ggg;ﬂgﬁg'%’;;ig?aﬁ;os . los factores de riesgo de la comunidad y promover el
' desarrollo comunitario.
Implementa actividades encaminadas a prevenir y atender
4 Brigada Comunitaria los factores de riesgo de la comunidad y promover el
desarrollo comunitario. |
Elabora un informe de la implementacién y alcances de las
; g actividades encaminadas a prevenir y atender los factores
5 éfﬁﬂ;i:ﬁ;‘s'smnma de riesgo de la comunidad y promover el desarrollo
comunitario y lo entrega a la Subdireccién de Asistencia
Social.
Elaboré Revisé: _Autoriz6: ‘

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

/ . \
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5.1.11 Diagramacién

Diagrama de Flujo:

- ; 3. Implementa y monitorea
1. Rec|be agenda de 2 |mplemeﬂta y monltorea i
: : —_——tp actividades de desarroll —> actividades de desarrollo
estrategias focalizadas vi comunitar?: frofio camuniars:
4. Elabora un informe de la
implementacion y alcances <
de las actividades y entrega
a la Subdireccion.
[ Fin ]
Elaboro Reviso: Autorizo:

Lic. Maribel Davila Monroy.

Auxiliar administrativo de la Subdireccion de
Asistencia Social del Sistema Municipal DIF de
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Subdirectora de Asistencia Social del Sistema
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5.1.12 Medicion

Indicador para medir el porcentaje de acciones que fueron implementadas para en desarrollo

comunitario en los Centros de Desarrollo Comunitario adscritos a la Subdireccion de Asistencia

Social.

Numero (mensual) de actividades para el desarrollo comunitario realizadas

X100
Numero (mensual) de actividades para el desarrollo comunitario programadas
Elaboré Reviso: Autorizé:
= |

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

\
Ka . (\clhju‘v .
Lic. ¥ Monzon.

Subdirectora de Asistencia Social del Sistema

Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México.
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5.1.13 Formatos e Instructivos

i¥ Informe de implementacién y monitoreo de actividades

Identificacién del Diagndstico Social

Sede (CDC y Comunidad):

Fecha de realizacion: Actividad recurrente: SI{ ) No( )

Actividades realizadas
 Propuesta de actividad : Prevencidn Capacitacion

Medio de difusién:

Dbjetivo

Datos cualitatives

Actores dave identificados Contexto de actores dave

Lectura de datos cuantitativos

Poblacién beneficiada Infantil { ) Adolescente ( ) Joven( ) Adulta{ ) Adulta mayor( )

No, de Mujeres No. de Hombres

Resumen de datos cualitativos

Resultados

Nombre y firma de quien elabora:

Elaboro Reviso: Autorizo:

e N

Lic. Maribel Davila Monroy.
Subdirectora de Asistentia Social del Sistema

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

Naucalpan de Juarez, México.
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~ Instructivo para llenar el formato: Informe de implementacién y monit
o actividades " :

Objetivo: Registro de actividades realizadas en los Centros de Desarrollo Comunitario
adscritos a la Subdireccion de Asistencia Social.

Distribucion y destinatario: Se genera en original y es llenado por la Jefatura de
Asistencia Comunitaria.

No.-g_f“. . Descﬁﬁ“é:iép;j
1 Informacion para identificacion Precisar fecha, comunidad.
2 Actividad Se describe tipo de actividad y objetivo.

Preguntas para identificar componentes
3 Poblacion beneficiaria base para la organizacion y
participacion comunitaria

Escala del 1 al 5, donde 1 es
4 Resultados totalmente de desacuerdo y 5 es
totalmente de acuerdo.

Elaboré ___Autorizé:

~

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

Subdirectora de Asistgncia Social del Sistema
Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México.
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5.2 Nombre del Procedimiento: Implementacion de la agenda del sistema itinerante

de servicios de asistencia social.

5.2.1 Objetivo: Implementar estrategias de organizacién institucional y comunitaria para

la realizacion de Jornadas itinerantes de servicios de asistencia social y desarrollo

comunitario.

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

Comunitaria, la Coordinacién de Desarrollo Comunitario y a la poblacién beneficiaria.

5.2.3 Referencias:

o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley Organica Municipal del Estado de México.

¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley de Asistencia Social.

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

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.

Elaboro

Reviso:

Autorizé: \
B e

|
1
t
|
|
|

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

Lic. Ya ﬁego Monzon.
Subdirectora de AsiStencia Social del Sistema

Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México.

X—VL/L/L’

asurto. J
75 - 5 ’

istema Municipal DIF
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e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
¢ 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 Jefatura de Asistencia Comunitaria debera:

1.- Implementar y monitorear en coordinacién con la Coordinacion de Desarrollo
Comunitario y la Brigada Comunitaria, las actividades encaminadas (organizacion,
logistica y difusiéon) a la realizacion de la Jornada de servicios de asistencia social y
desarrollo comunitario, en apego a los principios del Reglamento Interno del Sistema

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

2.- Elaborar un documento de las actividades realizadas en la Jornada de servicios de
asistencia social y desarrollo comunitario, en coordinacién con la Coordinacion de

Desarrollo Comunitario y la Brigada Comunitaria.

La persona titular de la Jefatura de Asistencia Comunitaria se vinculara con la
Subdireccion de Asistencia Social quien tiene definida la agenda del sistema
itinerante de servicios de asistencia social y desarrollo comunitario, con Brigada
Comunitaria quienes se encuentran a su cargo y realizan la difusion focalizada de las
Jornadas de servicios de asistencia social y desarrollo comunitario, y con la

Coordinacién de Desarrollo Comunitario, quien se organiza con otras areas del

Elaboré Revisé: Autorizo:

‘ Asistencia Social del Sistema Municipal DIF de

| Auxiliar administrativo de la Subdireccién de

%7 (\c s

/
Lic. Maribel Davila Monroy. Lic. Yazmiry J Shorain.

Subdirectora de Asistencia Soc1al del Sistema
Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México.

Naucalpan de Juérez, México.
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|

SMDIF y del H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, para su colaboraciéon vy

participacion en las Jornadas.
5.2.5 Definiciones:

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

entrega de apoyos asistenciales.

Sistema itinerante de servicios de asistencia social y desarrollo comunitario:
Conjunto de servicios de las diversas areas de la administracion municipal que son
llevados a las comunidades naucalpenses para acercar opciones de atencién

enfocadas a la asistencia social y el desarrollo comunitario.
5.2.6 Insumos:

» Calendarizacién de jornadas médicas y de servicios.

5.2.7 Resultados: Jornadas médicas y de servicios el SMDIF como servicio itinerante
para acercar a las comunidades del municipio, servicios de asistencia social y desarrollo

comunitario.

e Informe de Jornadas médicas y de servicios que fueron implementadas.

Elaboré Reviso: Autorizo:

Lic. Maribel Davila Monroy. Lié Yazmgﬁaé '

Asistencia Social del Sistema Municipal DIF de

I .
] Auxiliar administrativo de la Subdireccion de
| Naucalpan de Juarez, México.

Subdirectora de Asistentia Social del Sistema

Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México.
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5.2.8 Interaccion con otros procedimientos:

Procedimiento para acercar a las comunidades naucalpenses un sistema itinerante de

servicios de asistencia social. Perteneciente a la Subdireccion de Asistencia Social.

5.2.9 Politicas:

En el caso de que durante la implementacion de las Jornadas de servicios asistenciales

y desarrollo comunitario, se presenten prioridades ajenas a los servicios y funciones del

SMDIF, México; éstas seran reportadas a la Subdireccion de Asistencia Social.

' Elaboré

Reviso:

Autorizo:

i Lic. Maribel Davila Monroy.

| Auxiliar administrativo de la Subdireccion de

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

\ oo
Lic. Yazmin J % Monzon.

Subdirectora de Asistépcia Social del Sistema

Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México.

istema Municipal DIF
de Juarez, México.
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5.2.10 Desarrollo

|
|
i 1 Jefatura de Asistencia Comunitaria
|

B

Recibe de la Subdireccién de Asistencia Social la agenda del

sistema itinerante de servicios de asistencia social y desarrollo

comunitario.
! Implementa la agenda del sistema itinerante de servicios de
2 Jefatura de Asistencia Comunitaria asistencia social y desarrollo comunitario, trazando la logistica

y difusion con apoyo de la brigada comunitaria y la
Coordinacion de Centros de Desarrollo Comunitario.

Coordinacion de Centros de

Gestiona los servicios y la participacion de las areas del

4 Desarrollo Comunitario. SMDIF.
| 4 Coordinacién de Centros de Implementa la Jornada de servicios de asistencia social y
Desarrollo Comunitario. desarrollo comunitario.
i 5 Brigada Comunitaria Realiza difusién de la jornada de servicios de asistencia social
; y desarrollo comunitario
! Elabora un informe de la implementacion y alcances de la
1 6 Jefstura de Asistencia Gomunitaria agenda del sistema itinerante de servicios de asistencia social

Asistencia Social.

y desarrollo comunitario para entregarlo a la Subdireccion de

Elaboro

Revisoé:

Autorizo:

l

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

LXL \13\
{ r\ _\_/\.}/
Lic. Yazimin Joandiggo Monzon.

Subdirectora de Asistencia Social del Sistema

Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México.

istema Municipal DIF
de Juarez, México.
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5.2.11 Diagramacién
Diagrama de Flujo:

)

v

1. Recibe agenda de
estrategias de
focalizacdas

l

2. Traza logistica y
difusion del sistema
itinerante

6. Elabora un informe de la
implementacién y alcances
del sistema itinerante y

3. Gestiona Servicios y
participacién de otras
areas del SMDIF.

l

4. Implementa la
Jornada de servicios de

asistencia social y
desarrollo comunitario.

5. Realiza difusion de la
jornada de servicios de
asistencia social y
desarrollo comunitario

entrega a la Subdireccion.

.
=)

A

Elaboré

Reviso:

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

CAAR

Lic. Yazmin Juan Monzon.
Subdirectora de Asisténcia Social del Sistema

Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México.

de NaucCalppi de Juarez, México.

]
|
|
|
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5.2.12 Medicion

Indicador para medir el porcentaje de acciones focalizadas que fueron implementadas para

atender factores de riesgo.

Numero (mensual) de Jornadas comunitarias programas

Numero (mensual) de Jornadas comunitarias realizadas

X100

Elaboré Reviso:

Autorizo:

5
\] %D kr C;L\{j\/"‘"’\
E Lic. Maribel Davila Monroy. Ui, Vaaenin T lé%é‘lléﬂ.

Auxiliar administrativo de la Subdireccion de . ; : 7 g
Asistencia Social del Sistema Municipal DIF de | Subdirectora de Asistengia Social del Sistema

Naucalpan de Juarez, México.

Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México.

Directora Gener. istema Municipal DIF
de Juarez, México.
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5.2.13 Formatos e Instructivos

Hoja de Reglstro J das Médicas y de 5
Fecha: Horario:
& d Ubicacion:
Enlace 3 cargo de la captura: +Cama sa enterd de la
Jornada? Vecino, Principal servicio por ef
Hora de WhatsApp, Toque de Que nos visita
Tlegada Colenia Nlumis taleietcn Puerta, Facebook, Otro.
Aviso de Privacidad Simplificado
NAUCALPAN
234
Elaboro Revisé: _Autorizé:
0\ kP
< -

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

Lic. Yg'rd Monzon.

J a
Subdirectora de Asisténcia Social del Sistema

Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México.

Basurto.
Sistema Municipal DIF

de Naucalpafn de Juarez, México.
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Relatoria Jornada Médica y de Servicios

Fecha: Horario:
Comunidad: Ubicacién:
Dia y hora de instaicidn de carpas, ionas y copetes: Area que instald:
Firma
Area participante Servicio que ofreca | Nl stand (memn ;““ Mujer | Hombre |Edades promadio| Observaciones / Desgl Firma y/ nombre
K.
Objetlvo Est[mar la asistencia de los coionos los medlos de dlfusu&n y los servicios por ios que nos
visitan.

inal

Distrlbuclon_y destinatario: Se genera en ori

es llenado por el enlace de la colonia.

1 Datos de la Jornada UblCﬂCléﬂ fecha comumdad y horario.
| 2 Hora de registro Hora de llegada del colono
3 Datos del visitante Nombre, colonia y teléfono
4 Medios de difusién Medios por el que se enteraron de la jornada,
ya sea volanteo, vecinos o redes sociales.
5 Servicio Servicio por el cual nos visitd.
Elaboroé Revisé: Autorizo:

S
L L\v
Y e
Lic. Yazmin Juahidiegd Monzon.

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

| 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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5.3 Nombre del Procedimiento: Implementacion y alcances de la agenda de

estrategias focalizadas de asistencia social.

5.3.1 Objetivo: Incidir positivamente en la condicién de vida de la poblacion vulnerable,

sujeta de asistencia social del municipio de Naucalpan de Juarez, mediante la

coordinacion institucional y comunitria para la entrega de apoyos asistenciales

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

Comunitaria, la Coordinacién de Desarrollo Comunitario y a la poblacién beneficiaria.

5.3.3 Referencias:

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Organica Municipal del Estado de México.

¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas.

o Ley de Asistencia Social.

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

e Ley que Crea los Organismos Plblicos Descentralizados de Asistencia Social de

Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo

Integral de la Familia”.

e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

Elaboro Reviso:
> .
A< A
Lic. Maribel Davila Monroy. Lic. Yazmin Jandisio Monzbn

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

Subdirectora de Asistgncia Social del Sistema

Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México.
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» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
e Bando Municipal Naucalpan de Juarez, México.

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

5.3.4 Responsabilidades:
La persona titular de la Jefatura de Asistencia Comunitaria debera:

1.- Verificar que los expedientes de las peticiones de donativos y apoyos asistenciales
integrados por la Brigada Comunitaria sean debidamente ingresados en Oficialia de

partes.

2.- Monitorear los apoyos asistenciales que son entregados a la Subdireccién de
Asistencia Social y trazar la logistica para su entrega en la institucién o comunidad que

corresponde, en coordinacién con la Brigada Comunitaria.

La persona titular de la Jefatura de Asistencia Comunitaria se vinculard con la
Subdireccién de Asistencia Social, a quien le son referidos los apoyos asistenciales
(bastones, andaderas, despensas, otros) para entregar a la poblacién sujeta de
asistencia social, y con la Brigada Comunitaria quienes realizan el abordaje

comunitario e identifican a la poblaciéon vulnerable.
5.3.5 Definiciones:

Abordaje comunitario. - El abordaje comunitario busca construir un espacio de

vinculacion, encuentro y empoderamiento para los grupos sociales —presenten o no una

Elaboro Reviso: Autorizo:

Auxiliar

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

) K
Lic. Maribel Davila Monroy. Lic azrr&? fego Monzon. Lit. i asurto.

S SIBUStVG de (a Subdireccion de Subdirectora de A§istencia Social del Sistema Directora

Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México. de Nauc de Juarez, México.

istema Municipal DIF
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fuerte exclusiéon social- en donde sean ellos también los que ofrezcan alternativas de
respuestas posibles, ya sea motorizados por su propia iniciativa, o bien sumandose al
trabajo impulsado inicialmente a partir de un grupo de actores sociales (profesionales o

no).

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

entrega de apoyos asistenciales.

Diagnédstico social: El diagnoéstico o detecciéon de necesidades se define como una
herramienta que permite planear programas, proyectos, servicios y actividades;
partiendo de las caracteristicas institucionales, asi como de las necesidades,

inquietudes y expectativas de bienestar de la poblacién sujeta de asistencia social.

El diagnéstico permite conocer y comprender la realidad social, lo que significa la
convergencia de técnicas, habilidades, capacidades y saberes, tanto de autoridades
como de la poblacién sujeta de asistencia social, para que, a través del conocimiento de
la realidad, las demandas y necesidades sociales puedan transformarse en propuestas

para su desarrollo.

Estrategia de focalizacion: Las estrategias de focalizacién consisten en dirigir las
acciones a una poblacion o territorio definidos, con el fin de lograr la eficiencia en la

gestion de los recursos.

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

realizacién de un dafio o incrementan la posibilidad.

Elabord Reviso: 1 Autorizo:

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

I

Lic. Maribel Davila Monroy.

Lic. Yaz¥ﬁ J

Monzon
Subdirectora de Asistancia Social del Sistema
Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México.

Naucalpan de Juarez, México.
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Participacion Comunitaria: Unidén de los miembros de una comunidad para llevar a
cabo acciones de manera conjunta que los ayude a alcanzar un progreso y bienestar
general. Es considerada como la forma mas viable para responder a las necesidades de
la poblacién, generar acuerdos entre ellos, ya que, al participar, la comunidad se hace
corresponsable de su propio desarrollo y establece una relacion activa frente a las

autoridades.
5.3.6 Insumos:
¢ Registro peticiones de donativos.

5.3.7 Resultados: Entrega de apoyos asistenciales a poblacion vulnerable, sujeta de

asistencia social del municipio de Naucalpan de Juarez.
e Informe de entrega de apoyos asistenciales que procedieron y fueron concluidos.

5.3.8 Interaccion con otros procedimientos:

Instrumentacién de estrategias de focalizacion de asistencia social. Perteneciente a la

Subdireccion de Asistencia Social.
5.3.9 Politicas:

e En el caso de que durante la logistica y entrega de apoyos asistenciales, se
presenten prioridades ajenas a los servicios y funciones del SMDIF; éstas seran

reportadas a la Subdirecciéon de Asistencia Social.

Elaboré Reviso: Autorizo:

%7 \m/ \-’VL/
Lic. YazmfrmJu

\
h Lic. Maribel Davila Monroy. Nioriati Lic.[Cyntr

| Auxiliar administrativo de la Subdireccion de Subdirectora de Asistencia Social del Sistema Directora

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

istema Municipal DIF
e Juarez, México.
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5.3.10 Desarrollo

ot 2 e :
] : Recibe de la Subdireccion de Asistencia Social la agenda de
1 chg“tzrr’a}lt::aAsmtenma estrategias de focalizacidon de asistencia social para su
implementacion a través de la brigada comunitaria.
; , Implementa la agenda del sistema itinerante de servicios de
2 JCegfa]l:Srrﬁt::aAmstenma asistencia social y desarrollo comunitario, trazando la
logistica y difusién con apoyo de la brigada comunitaria.
; i 28 Realiza abordaje comunitario, identifica poblacién sujeta de
. Hngade Gomuniank asistencia social e integra expediente.
; . Verificar que los expedientes de las peticiones de donativos
4 Jcegra;lts;eiat::aAmstenma y apoyos asistenciales integrados por la Brigada Comunitaria
sean debidamente ingresados en Oficialia de partes.
Se coordina con la Subdireccién de Asistencia Social para la
5 Jefatura de Asistencia entrega apoyos asistenciales en apego a lineamientos de
Comunitaria transparencia y trazar la logistica para la entrega de apoyos
asistenciales con la Brigada Comunitaria.
6 Jefatura de Asistencia Elabora un informe de la entrega apoyos asistenciales para
Comunitaria entregarlo a la Subdireccion de Asistencia Social.
Elaboré Reviso: Autorizé: ‘:
6 TP L. ?
/ = Qé] L/“'}/‘

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

\aat
Lic. Yazmin Juandiego Monzon. Li

Subdirectora de Asis{encia Social del Sistema Directora
Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México. de Nau

Basurto.

‘Sistema Municipal DIF
de Juarez, México.
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5.3.11 Diagramacién

Diagrama de Flujo:

|
Manual de Procedimientos

(= )

v

1. Recibe agenda de
estrategias de focalizacion

2. Traza la logistica y difusién con +—
apoyo de la Brigada Comunitaria

i

3. Realiza abordaje comunitario,
identifica poblacién sujeta de
asistencia social e integra
expediente.

4. Verifica la entrega de
expedientes a Oficialia
de partes

A
v

A4

5. Se coordina con la Subdireccion de Asistencia Social para la entrega
apoyos asistenciales y traza logistica con la Brigada Comunitaria para

entrega de apoyos asistenciales.

6. Elabora un informe de

la entrega de apoyos
asistenciales y entrega a
Y la Subdireccion.

Fin

Elaboro

Revisé'

Autorizo:

Lic. Mafibel Davila Monroy.

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

Lic. Yazi E ego Monzon.
Subdirectora de Asistencia Social del Sistema
Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México.

el Sistema Municipal DIF
n de Juarez, México.
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5.3.12 Medicion

Indicador para medir el porcentaje de acciones focalizadas que fueron implementadas para

atender factores de riesgo.

Numero (mensual) de expedientes de peticion de apoyos ingresados

X 100

Numero (mensual) de apoyos asistenciales entregados

| Elaboré Revisé: Autorizé:

o
Lic. Yaz J

diegp Monzon.
Subdirectora de Asisténcia Social del Sistema
Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México.

[ Lic. Maribel Davila Monroy.

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

|
‘
\
l
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5.3.13 Formatos e Instructivos

Formato de peticién de donativo

PETICION DE DONATIVO
UNIDAD DE ATENCION CIUDADANA DEL SMDIF, NAUCALPAN

Naucaipan de Jugrez, Estado de México a de del 202
Atencién: Lic. Cynthia Elizondo Basurto
Directora General del Sistema Municipal SMDIF, Naucalpan.
Presente

Por medio de ia presente, me dirio a usted. para solicitar su apoyo con |a donacion de:
, con la finalidad de

Agradezco su atencion y consideracion a |a solicitud y ie hago flegar un condial saludo.

ATENTAMENTE

[ DlA'EOS DEL BENEFICIARIO | _DATOS DE LA PERSONA QUE SOLICITA
i Nombre: ' Nombre:

Teléfons: Teléfono:

Edad: | Parentesco

Domigiio: |

Motiva
| Referencia

| dela |

Pertenace & aiguno de estos grupos vuinerabies (indiqus cual)
[Me [Dmmddsd!klm 1Fnhma Emsmad:dlwym[
_Softers | Mayor | Extrema | Cronica

Nomibre:
T
Fobo: ___
Elaboro Revisé: Aytorizo:
Auxiliar :t;ff;i?\hia;?rzt:ilvga;;l?aﬁﬁyrécci6n de Lic. Yazmin ego Monzin, Lict £y ) s Blsirto,
Asistencia Social del Sistema Municipal DIF de Subdirectora de Asi§tencia Social del Sistema Directora Sistema Municipal DIF
Naucalpan de Judrez, México. Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México. de Naucalpan de Juarez, México.
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Objetivo: Registra datos generales y motivo de peticibn de dotativo y tipo de
vulnerabilidad que presenta la/el peticionario.

Distribuciéon y destinatario: Se genera en original y es llenado por el peticionario y la/el
enlace de la brigada comunitaria.

1 Tipo de peticion

Se describe el tipo de donacién que
requiere y motivo.

. Informacion para identificacion

Datos generales del beneficiario y/o
persona que solicita el donativo

3 Condicion migrante

Se sefiala que tipo de condicién
vunerale presenta (discapacidad,
migracién, otros).

| 4 Datos de enlace

Nombre y teleféno del/a enlace de la
Brigada Comunitaria.

Elaboro

Reviso:

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

.
Lic. Yaz andiego Monzon. ic. i asurto.

Subdirectora de Asistencia Social del Sistema Directoka Gene stema Municipal DIF

Municipal DIF de Naucalpan de

Juarez, México. de Naucalpaff de Juarez, México.
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6. SIMBOLOGIA
Nombre Descripcion Simbolo
Simbolo
Terminadar Representa el inicio o fin de un
diagrama de flujo
Representa una actividad o
Proceso
proceso.
e Representa la bifurcacion de
Decisidn
un proceso
; >
Etaekia Representa el camino que une
los elementos del diagrama <
Representa documentos en el
Documento
soporte papel
Representa informacidn en
Base de Datos A
soporte digital
Elaboré Reviso: Autorizo:

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

Lic. Yazmin
Subdirectora de Asis

cia Social del Sistema

Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México.

Sistema Municipal DIF
n de Juarez, México.
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7. REGISTRO DE EDICIONES

Manual de Procedimientos de la Jefatura de Asistencia Comunitaria dependiente de la
Subdirecciéon 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 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 Jefatura de Asistencia Comunitaria
dependiente de la Subdireccion 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, Meéxico. (1 copia).

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

Elaboré Reviso: ~Autorizo:
/J rd DL"KLL/ 4
Lic. M o Davi A .
Auxiliar a(;fr.n'nii?rt;ii[voadv:el!aMSOurI]Jrcti)iﬁ.eccién de Lic., Yaimin G0 Mot bg- Cye : PeatyY.
Asistencia Sociat del Sistera Muicioal DIF de Subdirectora de Asisgentia Social del Sistema Directora Sistema Municipal DIF
: e Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México. de Nau n de Juarez, México.
Naucalpan de Juarez, Mexico.
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9. CONTROL DE FIRMAS

izondo Basurto
Directora Gen | Sistema Municipal para el

lia de Naucalpan de Juarez, México.
Reviso y Autorizo

INMAN JEAMN =L 6 ;
Dra. Maria"Fénanda Valdés Figueroa
Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, Mexico.
Dictaminoé y Validé
faans s 0h
3 S {4 IS

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.
Revisé y Validé

Lic. Yazmin Jugndi¢go Monzén
Subdirectora de Asistencia Socral del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

Jefatura de Asistencia Comunitaria 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 Sesién Extraordinaria de fecha 26 de abril de dos mil veintitrés.

Elaboré Reviso: Autorizo:

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

Lic. YazminJu
Subdirectora de AsistengiaSocial del Sistema
Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, México.




