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1.- PRESENTACION

El presente manual documenta los procesos y procedimientos que corresponden a la

Jefatura de Desarrollo Comunitario; adscrita a la Subdireccion de Asistencia Social.

Es un documento de consulta obligatoria para el personal adscrito a la Subdireccion 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 implementa desde
el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,

México.

La Jefatura 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, sefala la promocién y organizacion de la participacion comunitaria
como base para coadyuvar en la prestacién de servicios asistenciales para el desarrollo

integral de la familia y propiciar la solidaridad entre la poblacion.
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2.- OBJETIVO GENERAL

Coordinar el desarrollo e integracién de diagndsticos sociales para definir el abordaje

comunitario en comunidades de alta y muy alta marginacion, e identificar posible

poblaciéon sujeta de asistencia social; a través de la recoleccién de informacién

cualitativa y metodologias cuantitativas.

3.- IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

5 Requisitos Resultado Usuario
P ; {
Alea (entrada) rocesO | final de valor (interno/externo)

Formatos de recoleccion de . o °

informacién cualitativa: 4 = o
-Encuesta de Indice de Cohesion »n » c o
Social Vecinal (ICSV). ) % 2 % ) 25
-Matriz para Marcha Exploratoria 'g G ® o @ 33

. -Guia para la captura de resultados | = © © 0 o5 =
Brigada . o ®°¢c o »-E 5.8
omunitaria de Marcha Exploratoria. Ew S 05 20
c -Matriz para Mapa de Actores. 3 E o 8 E S &
-Cuestionario exploratorio de las O 8 '8 % 8 . »
dinamicas sociales en las o ~8 w ~8 8 2

comunidades. o > o

-Bitécora de brigada comunitaria 2 3 <
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4.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Desarrollo de diagndsticos sociales por comunidad.

oo Transformacion Resultado final
(Procedimientos) de valor
-Recoleccidon de 8
. .y . . . . . ()]
informacién cualitativa < Conjuntar informacion ® v 3
mediante brigada = cuantitativa y cualitativa _CE) a 2
comunitaria. g ® 2
s N
-Extraccion de S %2 ®
informacién A4 508 8 3
. . , o 1)
cuantitativa, Sistematizacion de , 02 83%
H . ., . > — O
proveniente de fuentes informacion focalizada por © 5 7 <
oficiales comunidad 5 0 2hK
n O O ‘;n
8 a T @©
cC
L R,' O ©
w5 0
Ne) "{; 8
c O
& & =
Q. +
— cC
o 3]
°
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5.-DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

5.1 Nombre del Procedimiento:

Desarrollo de diagndsticos sociales por comunidad.

5.2 Objetivo:

Integrar informaciéon cuantitativa proveniente de fuentes oficiales e informacién
cualitativa recolectada por la brigada comunitaria, a fin de elaborar diagnésticos sociales
por comunidad que faciliten la identificacion de posible poblacién sujeta de asistencia

social y focalicen un abordaje acorde a la singularidad de cada comunidad.

5.3 Alcance:

Aplica a la Jefatura de Desarrollo Comunitario, la Jefatura de Asistencia Social, la

Subdireccion de Asistencia Social y a la poblaciéon beneficiaria.

5.4 Referencias:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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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.

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

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

de Naucalpan de Juarez, México.
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5.5 Responsabilidades:
La persona titular de la Jefatura de Desarrollo Comunitario debera:

1.- Coordinar en conjunto con la brigada comunitaria recorridos en comunidad para
recolectar informacion diagnéstica que facilite la identificacion de posible poblacién
sujeta de asistencia social; debido a sus caracteristicas de desventaja por edad, sexo,
estado civil, nivel educativo, origen étnico, situaciéon, condiciéon fisica o mental, entre

otras.

2. Impulsar y fomentar el uso de metodologias cuantitativas para el disefio de

diagnosticos sociales en comunidades de alta y muy alta marginacion

3. Elaborar diagnésticos sociales que permitan definir el abordaje comunitario en

comunidades de alta y muy alta marginacién

Se vinculara con la Jefatura de Asistencia Social que tiene a su.cargo la brigada
comunitaria y con la cual habra de coordinarse para realizar los recorridos de
recoleccion y entrega de informacién base para elaborar diagnésticos sociales, a través
de:

1. Aplicar con apoyo de la brigada comunitaria los instrumentos destinados a la

recoleccion de informacién cualitativa por comunidad.
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2. Entregar la informacién recabada a la persona titular de la Jefatura de Desarrollo
Comunitario para que ésta la sistematice y la complemente con informacion cuantitativa

extraida de fuentes oficiales.

3.- Integrar los diagnosticos sociales que seran entregados a la Subdireccion de
Asistencia Social, via la Jefatura de Asistencia Comunitaria, para definir abordaje

comunitario y factores de riesgo en personas sujetas de asistencia social.

5.6 Definiciones:

Abordaje comunitario. El abordaje comunitario busca construir un espacio de
vinculacion, 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 sumandose al
trabajo impulsado inicialmente a partir de un grupo de actores sociales (profesionales o

no).

Brigada comunitaria: Personal del SMDIF que se desempefla como enlace
comunitario, asignados para recolectar informaciéon atil para diagnésticos sociales,
identificar posible poblacién sujeta de asistencia social, difundir servicios del SMDIF y

fungir como enlace para la entrega de apoyos asistenciales.
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Diagnéstico social: El diagnostico o deteccion 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 poblacion 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 dafio o incrementan la posibilidad.

Instrumento: Formato que sirva para recoger e integrar informacién, disefiado a las

necesidades especificas de acciones o procesos a implementar.
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5.7 Insumos:

Matriz para la estimacion de “Estadisticas censales a escalas geo-electorales
2020". Adaptacion a partir de los resultados de Censo de Poblacion y Vivienda
2020 del INEGI.

Mapa de georreferenciacion de resultados del Censo de Poblaciéon y Vivienda
2020, a través de la plataforma Mapa Digital del INEGI.

Encuesta de indice de Cohesion Social Vecinal (ICSV).

Matriz para Marcha Exploratoria

Guia para la captura de resultados de Marcha Exploratoria.

Matriz para Mapa de Actores.

Cuestionario exploratorio de las dinamicas sociales en las comunidades.
Bitacora de brigada comunitaria.

Agenda de acciones de la Subdireccion de Asistencia Social.

5.8 Resultados:

Diagnostico social que define el abordaje comunitario e identifica posible
poblacion sujeta de asistencia social para focalizar e implementar en el corto
plazo acciones alineadas con las funciones y servicios del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.
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5.9 Interaccidn con otros procedimientos:

Focalizacion de abordaje comunitario y acciones de asistencia social. Perteneciente a la

Subdireccion de Asistencia Social.

5.1.10 Politicas:

¢ En el caso de que el diagnéstico social arroje prioridades ajenas a los servicios y

funciones del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Naucalpan de Juarez, México; éstas seran reportadas a la Subdireccion de

Asistencia Social.

e En el caso de que la comunidad no se’ encuentre como parte de la Agenda de

acciones de la Subdireccion de Asistencia Social.

Elaboré Revisé:
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5.1.11 Desarrollo

NO. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Elaborar reporte por comunidad con datos cuantitativos, provenientes de
1 éfrar:ﬁmario de Desanaiio fuentes oficiales, como un primer paso para la conformaciéon de
diagndsticos sociales.
2 Jefatura de Asistencia | En conjunto con la Coordinacién de Diagnéstico Comunitario trazan la
Comunitaria agenda de la brigada comunitaria para recolectar informacion.
. - La brigada comunitaria recibe los instrumentos para recolectar en calle la
3 Brigada Comunitaria informacién que sera integrada a los diagnésticos sociales por comunidad.
Recolectar informacion diagnostica a traves del instrumento: encuesta de
. . Indice de Cohesion Social Vecinal, a fin de explorar la situacion que guarda
4 Brigada Comunitaria la unién y convivencia vecinal, como componentes base para el desarrollo
de diagnésticos sociales.
Mediante el formato de Marcha Exploratoria, realizar en compafiia de
) - poblacién residente un recorrido a pie tierra en calles y espacios publicos
5 Brigada Comunitaria de mayor encuentro vecinal, a fin de detectar acciones viables en el corto
plazo y con mayor impacto positivo.
Identificar mediante el formato Mapa de Actores a residentes que muestran
6 Brigada Comunitaria interés por participar de manera activa en las acciones o proyectos que
deriven del diagnéstico social.
Llenar el instrumento “Cuestionario para explorar dindmicas sociales’, a fin
7 Brigada Comunitaria de definir las areas de oportunidad para estimular la organizacion y
participacion comunitaria.
. o Entregar a su jefe directo la informacién diagnodstica recabada en calle para
8 Brigada Comunitaria que esta sea incorporada al diagnostico social por comunidad.
Recibe la informacién diagnéstica recabada por la brigada comunitaria
9 éfri(:j;?tario de Desanelio para integrarla en los diagnésticos sociales por comunidad que habra de
entregar a la Jefatura de Asistencia Comunitaria.
. . . Entrega a la Subdireccion de Asistencia Social los diagnésticos sociales
10 Jefatura de Asistencia Social por comunidad.
Subdireccion  de  Asistencia Con base en la informacién vertida en los diagnosticos sociales se
11 Social sustentan las acciones de abordaje comunitario encauzadas a procurar la
atencion de factores de riesgo y de poblacion sujeta de asistencia social.
. . . A través de la “bitacora de brigada comunitaria®, se registra el desarrollo de
12 HEIAMIS He ASiSiSncia Social las acciones focalizadas y sustentadas en los diagnésticos sociales.
13 Jefaturg . de Bessneiio Registra y sistematiza la Bitacora de Brigada Comunitaria.
Comunitario
Elaboré Reviso: Autorizé:
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5.1.12 Diagramacién

Procedimiento: Desarrollo de diagndsticos sociales por comunidad.

Jefatura de Desarrollo
Comunitario

Brigada Comunitaria

Jefatura de Asistencia
Social

Subdireccion de
Asistencia Social

[ - J

1. Reporte por comunjdad
con datos cuantitativas.
/|

'\\

N

A 4

9. Recibe informacié
recolectaday la '
integra a diagnostic
sociales.

AT

3 a 8. Recoleccién de
informacion diagnostica en
comunidad,

2. Trazo de agenda de
Brigada Comunitaria.

h 4

13. Registray

SITE

:

[ e

sistematiza la bitddora
de brigada 44—
comunitaria. I

10. Entrega ala
Subdireccién

diagndsticos sociales por
comunidad.

11. Sustenta acciones de
abordaje comunitario con

12. Implementa las acciones de abordaje
conjuntamente con la Brigada Comunitaria

base en los diagnésticos
sociales.

5.1.13 Medicidn

Indicador para medir el porcentaje de acciones focalizadas que fueron. implementadas para
atender factores de riesgo.

Numero (semestral) de diagnésticos sociales realizados

Numero (semestral) de diagnésticos sociales programados

X100
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5.1.14 Formatos e Instructivos

Hartltls Cuestionatios Ind.ce de Cohesiér Sorial Veenal [IC5V)

Fecha: 5 Totalments de acuerds 22
Conmunidad: 4 e seuends MS: No sabe
Sactor: 3 indiferente NC: Mo contests
Enlace comumitarin: 2 En desazuents D l F
i Totalmente en desarmerdo NAUCALPAN

Istructiones: O lox siguentes affrmaciones, especifigue io
wscr en fi gue £si8 de souerd con sspects @ su coenuniton!
Cusstionario nlimero: {enumerar ronsecutivamenta) I | I | | I l I [ l | | | | I |
Prirer Comp te [Confiania):
Conflo e las persanas que vives en mi ale.

£n caso de rlesgo o alguna emergends mi vednos me aueliisrian,

Los vetings de la coadra se respitan entre sl

Cuando salgn, ke encarga mi cxsa s mis vednos.
5o necesito, le corflo of cuidado e mis hfos a mis weinos.

£s20y satisfechofa) con la relackén con mis vecnas.

w ||| m w3

1a3 persanas de esta calle ayodan a sis vedinas

Segunda Comy (P

Farticlpo en actividades o reuniones comunitarias yfo juntas
vetinabes,

Particlpo e actividades eomunitaras pard resjorar ios expados

publicos.
Par HEIPD (D [ o.rg:nli . F T por ESCUEIAE £y anal

minnis

1% | Participo en actividades & celebraciones festhvas de Ls comunidad.
Farticlpe en scthidades o aventos poblieos en ml aolonfa. {0e
ratadifusras, camereloy, partidos potikest

12

13 | Purticlpo en actividades o eventos rel romi coleals.

14 | Purticipo £r acthviidsdes o eventas deportives en ml cokenla.

L Tercer © [Pertenencha}:
15 | Mz slento quis formo parte g lacomunidad de ssta calle. I I l l | | I 1 I | 1 l I I I J

Adspracidn a partilr del documento: México Evallis. Bases para ls Construccidn

Mixlco. Septiembre 2015,
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Flantitia Cuastionarios Tndice de Cohestn Sogial Vecnal [ICSV)

16 | Exta e &5 wn boen higer para vivir,

17 |26 peranas deexta catle se levars Slen con st veeings,

L persaris de esta alle compartimos valores sormo »f aaldacs

18 | ds bas Sreas carnunes, hablar 4n malss paetabrs, seeto por los
| Btusidoy, etrétecs,

18 |Aurius pudiers, nn me i o otrscokinls o fracciosamizntn,

2 |Estoy dupnimgta 2 trsbafar 40 barafice de 18 comunidsed,

L ireyirka o Lis ipersoros di wsty eatle sabrmios resolver

nuestoos conflichos de maners paciflis.

2

| ©  fuarto Componente (Icentidad Compartidal:
23 | Canl tedos mrmsta cadle turiemas 2l risro olvel sboostondrnisn,

Lo famlllas oo habltan sita calle son similares entre sl g
euants a edutackin y valones,
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2 | Consldar Bue fi il dondls wbver tene biien BEDBLYE.
Coprslibang e demde v $& comite midchas faltas
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Caralgers gus ¢ trabaja e sutoritades suxiiarey (Delegados ) de
i ealtnla es buens,
Canglters oue el trabajo de stsddades sinlllares (COPACI) de
il eelonls e buens,

A | Lonfin enmis vecinas.

b

28

Sexiy [ Howmibea / Mujei)
Edaid {Aias cumpidos}

Estado owil { Solterefol / Cosadafol / Viudez)
Qeupatdes AEmplen Farmal, Emuies Infoimal, No Trobes)
Er Jos ditirnos seis meses: Abandono Bscolar § Abardune Laberal
JEn et dlbime afie morié por Covd alghnlps] integrante)s) de su

faendtia raclear # e /ST -eantidud }

Escolaridad: fPasgrade, Licendmtung, Bachiliemto,
5 ecandosiu, Primarin}

Conpee al meanos tres servioos ol DIF Munitipal {57/ o)

Adeptailin 2 partl 26! documento: Migstoo Evaliia. Bases par nstruceldn de un Indice g Coliesion Social eckal Mide, Sepllerbre 2015,
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Instructivo para llenar el formato: Encuesta de indice de Cohesion Social Vecinal

Objetivo: Explorar la situacién que guarda la unién y convivencia vecinal, como
componentes base para el desarrollo de diagndsticos sociales.

brigada comunitaria.

Distribuciéon y destinatario: Se genera en original y es llenado por integrantes de la

No. Concepto Descripcion
L. . e Precisar fecha, comunidad, sector,
1 Informacién para identificacion .
enlace comunitario.
Preguntas para identificar componentes
2 Apartados “A” al “E”. base para la organizacion y
participacién comunitaria
Escala del 1 al 5, donde 1 es
3 Opciones de respuesta totalmente de desacuerdo y 5 es
totalmente de acuerdo.
. . Informacién basica y anénima de la
4 Apartado de datos sociodemograficos persona encuestada.

Elaboré

Reviso:

Autorizé:

(9
R
Lic. Yazmi diego Monzon

Subdirectora dé Asistencia Social del
SMDIF

v~
Bt wors
Lic. Yazmin J g0 Monzo6n

Subdirectora de Asistencia Social del
SMDIF

Lic. Cynthja Elizondo Basurto.
Directoral General del SMDIF
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Instructivo para llenar el formato: Matriz para Marcha Exploratoria

Objetivo: Detectar acciones viables en el corto plazo y con mayor impacto positivo.

Distribucion y destinatario: Se genera en original y es llenado integrantes de la brigada

comunitaria.
No. Concepto Descripcion
Precisar la conformacion del grupo
1 Informacién para identificacion comunitario participante y espacio fisico

a recorrer

Preguntas con sus respectivas
opciones de respuestas que deben ser
2 Apartados | al X P P 9
consensuadas con el grupo

comunitario.

Elaboré Revisé:

Autorizé:

&AJZ (>\~AV:
e SR
Lic. Yazmi dndiego Monzén Lic. Yazmin iego Monzon

Subdirectora de Asistencia Social del Subdirectora de Asistencia Social del
SMDIF SMDIF
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Instructivo para llenar el formato: Guia para la captura de resultados de Marcha

Exploratoria

Objetivo: Detectar acciones viables en el corto plazo y con mayor impacto positivo.

Distribucion y destinatario: Se genera en original y es llenado por integrantes de la
brigada comunitaria.

No. Concepto Descripcion
. Situacion concreta para cada uno de
1 | Resumen de los resultados obtenidos P
los componentes.
. Jerarquizacién a partir de los criterios si
Jerarquizacién de los resultados qu: par
2 ; se requiere o necesita cada uno de los
obtenidos .
componentes revisados.
Acciones viables de implementar en el I
3 P Consenso con el grupo comunitario.

corto plazo.

Elaboré

Reviso:

Autorizo:

Lic. Yaz @ ndiego Monzén

Subdirectora de Asistencia Social del

Ry

SMDIF SMDIF

Lic. Yasz;Lu iego Monzon

Subdirectora de Asistencia Social del
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Mapeo de actores | Fecha:

Nomaro aniace : Tipo dw cctor (LM, OF, G}
Nombre completo de Actor Clove Comunidad / Sector | /o uac {1500 o)

Incidercia social {A. B, C, D}

Observaciones
Elaboré Reviso: Autoriz6:
Qe e
\ i LA
Lic. Yazmin iego Monzon Lic. Yazmin ego Monzon Lics Elizondo Basurto.
Subdirectora de Asistencia Social del Subdirectora de Asistencia Social del Directo eneral del SMDIF
SMDIF SMDIF
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Instructivo para llenar el formato: Matriz para Mapa de Actores
Objetivo: Identificar a residentes que muestran interés por participar de manera activa en las
acciones o proyectos que deriven del diagnéstico.
Distribucién y destinatario: Se genera en original y es llenado por integrantes de la brigada
comunitaria.
No. Concepto Descripcion
1 Datos generales del actor clave Nombre y comunidad en la que se ubica.
. Precisar si es organizacion formal, informal
2 Tipo de actor clave. 9 '
o lider natural.
. . . Identificar su nivel de interés en la
3 Incidencia social S T o
organizacion y participacién comunitaria.
Elaboré Reviso: Autorizo:

&J N
Lic. Yazmi mmn

Subdirectora de Asistencia Social del
SMDIF

| cloar.
Lic. Ya&r;n{rg\Ja diego Monzon

Subdirectora de Asistencia Social del
SMDIF

ia Elizondo Basurto.
General del SMDIF
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Instructivo para llenar el formato: Cuestionario exploratorio de las dinamicas
sociales en las comunidades

comunitaria.

Objetivo: Definir las areas de oportunidad para estimular la organizacion y participacién

brigada comunitaria.

Distribucion y destinatario: Se genera en original y es llenado por integrantes de la

No. Concepto Descripcion
Del brigadista que llena y de la
1 Datos generales . .
9 comunidad a la que se hace referencia.
En la implementacion de proyectos
2 Identificacion de buenas practicas comunitarios implementados con
antelacion
, Identificar las que predominan en la
I .
3 Costumbres y creencias comunicad.
_— ., . Identificar la familiaridad con los
4 Conocimiento de la gestion social. ..
EAlo 9 servicios del SMDIF
Elaboré Reviso: Autorizo:

o

Lic. Yazmi diego Monzon
Subdirectora dé Asistencia Social del

SMDIF

3.

e o
Lic. Yazmin Juandiego Monzdn

Subdirectora de Asistencia Social del
SMDIF

Lic. ia Elizondo Basurto.
Directora’General del SMDIF
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Autorizo6:
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Subdirectora de Asistencia Social del
SMDIF
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Instructivo para llenar el formato: Bitacora de enlaces comunitarios

Obijetivo: Registra el desarrollo de las acciones focalizadas en comunidad que se
implementan tras el aval de la Direccion del SMDIF.

Distribucion y destinatario: Se genera en original, es llenado por integrantes de la brigada
comunitaria con firmas de residentes de la comunidad para avalar su contenido,

No. Concepto Descripcion
Del brigadista que llena y de la
1 Datos generales comunidad a la que se hace referencia.
2 Registro de actividades. Realizadas y concluidas.
Elaboroé Reviso: Autorizo:

AVY
Lic. Yazﬁu%n

Subdirectora de Asistencia Social del
SMDIF

AT
a0 o
Lic. Yazmin Juandiego Monzén

Subdirectora de Asistencia Social del
SMDIF

Lic. Cynthia Elizondo Basurto.
Directora General del SMDIF
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6. SIMBOLOGIA
Nombre Descripcidn Simholo
Simbolo
Terminador Representa el inicio o fin de un -
diagrama de flujo
P Representa una actividad o
roceso
proceso.
. Representa la bifurcacion de B
Decisidn
un proceso /
v
Flecha Representa el camino gue une ”
los elementos del diagrama -
Representa documentos en el l
Documento
soporte papel N
g L
R ta inf i )
Base de Datos epresenta informacidn en (
soporte digital . 1

Elaboré

Reviso6:

Autorizé:

a C&‘ AD
Lic. Yazmin J Mn

Subdirectora de Asistencia Social del

SMDIF

SMDIF

ok
Lic. Yazmn

Subdirectora de Asistencia Social del

Elizondo Basurto.
Directora |General del SMDIF
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7. REGISTRO DE EDICIONES

Manual de Procedimientos de la Jefatura 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.

Con las modificaciones a la estructura organizacional del SMDIF, se aprobé como
“LA JEFATURA DE DESARROLLO COMUNITARIO” una unidad administrativa de
nueva creacion, en la Vigésima Sexta Sesién Extraordinaria de Junta de Gobierno
de fecha 02 de junio de 2023; lo que origin6 la elaboracion del presente manual de

procedimientos.

Primera revision: 15/enero/2024.
Segunda revision: 15/marzo/2024.
Revision final: 19/abril/2024.

Aprobacién del manual por el Comité Interno de Mejora Regulatoria del SMDIF:
Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 20/mayo/2024.

Aprobacion por la Comision Municipal de Mejora Regulatoria:

Segunda Sesién Ordinaria de fecha: 28/junio/2024.

Aprobacion del manual por Junta de Gobierno:

Trigésima Novena Sesion Extraordinaria de fecha: 12/julio/2024.

Elaboré Reviso: Autorizo:

| ol clen 2
Geabis on: Geehiego or
Lic. Yazmin iego Monzén Lic. Yazmi diego Monzoén

Subdirectora de Asistencia Social del Subdirectora de Asistencia Social del
SMDIF SMDIF
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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 Desarrollo Comunitario
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 seran 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. Subdireccién de Asistencia Social del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia de Naucalpan de Juarez, México. (1 copia).

Elaboré Reviso: Autorizé:

C%_ &u\ -
Lic. YaM ego Monzoén Lic. Yakﬁ\%zén

Subdirectora de Asistencia Social det Subdirectora de Asistencia Social del D1rect T Feneral del SMDIF
SMDIF SMDIF
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9. CONTROL DE FIRMAS

ondo Basurto
Directora Genera istema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia Naucalpan de Juarez, México
Reviso y Autorizé

N |

Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el

fio del Sistema Municipal para el
Desarrollo Int_ 8 la Familia Naucalpan de Juarez, México
g Revis6 y Validé

Subdirectora de Asistencia Social del Sistema Municipal para el
Desarrollo integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

Aprobacién por Junta de Gobierno para publicacion en Gaceta Municipal, 12 de julio 2024.

Elaboro Reviso: Autorizo6:

Yy e e |
Lic. Yazmin iego Monzdn Lic. Yazmin diego Monzoén Lic Elizondo Basurto.

Subdirectora de' Asistencia Social del Subdirectora de Asistencia Sociat del Di'rectora eneral del SMDIF
SMDIF SMDIF




F, " ) 1 59 l

Méx‘c Apr 6 gratt ; .
NAUCALPAN
DE JUAREZ
FORMATO PARA EL ANALISIS DE IMPACTO
REGULATORIO MUNICIPAL DE EXENCION
Dependencia u Organismo Descentralizado: Titulo de la Regulacidn:
Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia Manuales de Procedimientos (SMDIF)
de Naucalpan de Juarez, México (SMDIF)
Enlace de Mejora Regulatoria: Fecha de aprobacidn por el Comité Interno:
Janet Hernandez Hernandez 20/05/2024
Punto de Contacto: Fecha de recepcion: Fecha de envio:
Teléfono: 55 2863 2386
Correo: janhh2022@amail.com 10/05/2024 20/05/2024

Anexe el archivo que contiene la regulacién
Se anexa archivo digital doce (12) Manuales de Procedimientos del SMDIF.

I.- DEFINICION DEL PROBLEMA Y OBJETIVOS GENERALES DE LA REGULACION

1. Explique brevemente en qué consiste la regulacién propuesta asi como sus objetivos generales.

Los manuales de procedimientos del SMDIF, son documentos de control interno, los cuales fueron creados para obtener
informacién detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacién
sobre politicas, funciones y procesos de las distintas operaciones o actividades que se realizan; conforman un conjunto ordenado
de operaciones o actividades determinadas secuencialmente en relacién con los responsables de su ejecucién, que deben cumplir
con politicas y normas establecidas sefialando la duracién y el flujo de documentos; son un instrumento de apoyo en el que se
encuentran de manera sistemaética los pasos a seguir, para ejecutar las actividades de un puesto determinado y/o funciones de
la unidad administrativa. De acuerdo con la definicién anterior se puede concluir que, si un manual de procedimientos se encarga
de describir de forma detallada, y enfatiza cada paso de una determinada actividad, entonces, dicho documento adquiere
relevancia para las personas que lo ejecutan.

Il.- IMPACTO DE LA REGULACION

2. Justifique las razones por las que considera que la regulacion propuesta no genera costos de cumplimiento para los particulares,
independientemente de los beneficios que ésta genera.
No genera costo a la ciudadania ni al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Judrez,

México; ya que es un documento normativo de uso interno en el cual se muestran las funciones y responsabilidades de
los servidores publicos que conforman este Organismo; proporcionando un beneficio social.

3. Indique cudl(es) de las siguientes acciones corresponde(n)} a la regulacién propuesta. Si No
Crea nuevas obligaciones y/o sanciones para los particulares o hace mas estrictas las existentes. X
Modifica o crea trdmites que signifiquen mayores cargas administrativas o costos de cumplimiento X
para los particulares.

Reduce o restringe prestaciones o derechos para los particulares. X
Establece o modifica definiciones, clasificaciones, metodologias, criterios, caracterizaciones o

cualquier otro término de referencia, afectando derechos, obligaciones, prestaciones o trédmites de X
los particulares.

I1l.- ANEXOS

4. Anexe las versiones electrénicas de los documentos consultados o elaborados para disefiar la regulacién.
Metodologia para la elaboracion e integracién del Manual de Procedimientos, emitido por el Gobierno del Estado de México.

Elaboré Visto Bueno - Autorizd

] /‘ b

d {4
i L

C. Janet-Hernandez Hernandez Lic. ATma Rosa Mercado Galindo
Enlace de Mejora Regulatoria Consejera Juridica del SMDIF
Titular del Area Juridica o Titular de la Dependencia

Normativa de la Dependencia
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A continuacion, se enlistan los Manuales de Procedimientos a los que se refiere el presente
Analisis de Impacto Regulatorio.

Manuales de Procedimientos:

Coordinacién de Oficialia de Partes.
Jefatura de Auditoria, Control y Evaluacion.
Coordinaciéon de Gestion Documental.

Jefatura de Gobierno Digital.

1.

2.

3

4

5. Jefatura de Captacion de Fondos.
6. Tesoreria.

7. Subdireccion de Administracion.

8. Jefatura de Recursos Humanos.

9. Coordinacion de Bienes Muebles e Inmuebles.

10. Jefatura Legal y de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.
11. Jefatura de Clubes de Adultos Mayores.

12. Jefatura de Desarrollo Comunitario.

Elaboré Visto Bueno Autorizé
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C. Janet Hernandez Hernandez Lic. Alma Rosa Mercado Galindo
Enlace de Mejora Regulatoria Consejera Juridica del SMDIF
Titular del Area Juridica o Titular de la Dependencia

Normativa de la Dependencia
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—— | FORA NGmero de Oficio: CPPPPMyMR/CMMR/377/2024
R ECE ‘ ! DO Oficio resolutivo, de los Manuales de
Procedimientos del Sistema Municipal

6‘ a Asunto: para el Desarrollo Integral de fa Familia de
n mxos' Naucalpan de Judrez, México, y el formato

de exencion del Andlisis de Impacto
Regulatorio.

Naucalpan de Juarez, Estado de México, a 01 de Julio de 2024.

LIC. CYNTHIA ELIZONDO BASURTO

DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ.

Presente.

En atencion a su solicitud ingresada a esta Comisidn Municipal de Mejora Regulatoria, con fecha del 24 de mayo del 2024 con
oficio no. DIF/DG/270/2024, referente a obtener la Exencién del Andlisis de Impacto Regulatorio para los proyectos de regulacién
denominados “Manuales de Procedimientos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de
Judrez, México”, y el formato de exencién del Anilisis de Impacto Regulatorio, me permito informarle que derivado de'la revisién
que se realiz a los documentos anexos a la solicitud;

1. Que los proyectos de regulacién no crea obligaciones y/o sanciones para los particulares o hace mas estrictas las
existentes.

2. Que no reducen o restringen prestaciones o derechos para los particulares.

3. Que no modifican o crean tramites adicionales a los establecidos en el Registro Municipal de Tramites y Servicios
(REMTYS), ni cargas administrativas o costos de cumplimiento a los particulares.

4. No establecen o modifican definiciones, clasificaciones, metodologias, criterios, caracterizaciones o cualquier otro
término de referencia, afectando derechos, obligaciones, prestaciones o tramites particutares; y

5. Que dichos proyectos de regulacién se aprobaron en la Tercera Sesién Extraordinaria del Comité Internoc de Mejora
Regulatoria del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México, el dia 20 de
mayo de 2023. Se adjunta el Acta correspondiente, el Formato de AIR de Exencidén debidamente firmado asi como el
documento normativo presentado.

6. Que dichos ordenamientos tienen como propésito otorgar informacion detallada, ordenada, sistematica e integral que
contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacién sobre politicas, funciones y procesos de las distintas
operaciones o actividades que realizan.

7. Los manuales de Procedimientos del {SMDIF) sometidos a revisién fueron ios siguientes;

Coordinacién de Oficialia de Partes y Mejora Regulatoria.
Jefatura de-Auditoria, Coitrol y Evaluacién.

Coordinacion de Gestién Documental.

Jefatura de Gobierno Digital.

Jefatura de Captacién de Donativos.

Tesoreria

Subdireccién de Administracion.

Jefatura de Recursos Humanos.

9, Coordinacién de Bienes Muebles e Inmuebles.

10. Jefatura legal y de Protecclén de Nifas, Nifios y Adolescentes.
11. lefatura de clubes de adultos mayores.

12, Jefatura de Desarrolio Comunitario.

N BWNPE

Por lo. anterior y con fundamento en los articulos 40 al 53 de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus
Municipios. articulo 47 al 50 del Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios, los
articulos 39 al 41 del Reglamento Municipal para la Mejora Regulatoria Municipal, la fraccién 6.3, fracciones de del Manual de
funcionamiento para la Elaboracién del Analisis de Impacto Regulatorio Municipales, le comunicé que fueron presentados ante la
Comisidn Estatal de Mejora Regulatoria para su opinién en fecha del 28 de-mayo del 2024 y fueron presentados ante la Comisién
Municipal de Mejora Regulatoria; para su aprobacion en la Segunda Sesién Ordinaria de fecha 28 de junio del 2024, mismos que
fueron aprobados por UNANIMIDAD.
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1. Que los proyectos de regulacién presentados son congruentes a las disposiciones de carécter general propuestas por los
ordenamientos juridicos vigentes, como es el caso de los Manuales de Procedimientos del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de fa Familia de Naucalpan de Judrez, México y el Formato de Exencidn del Andlisis de Impacto
Regulatorio.

2. Que los documentos normativos propuestos de los Manuales de Procedimientos del Sistema Municipal para el
Desarrollo integral de la Familia de Naucalpan de Judrez, México, ya fueron revisados por la Consejeria Juridica del
SMDIF.

3. Que la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria opina como adecuados el formato de Exencién de los Manuales de
Procedimientos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Judrez, México, al
presentar la exencién del Analisis de Impacto Regulatorio.

4. Que la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria del Municipio de Naucalpan de Judrez cansidera correcta la Exencién
del Anélisis de Impacto Regulatorio de los Manuales de Procedimientos del Sisterna Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Naucalpan de Judrez, México.

5. Quelos documentos ya fueron revisados y aprobados en la Segunda Sesién Ordinaria de la Comisién Municipal de Mejora

« - Regulatoria de Naucalpan de judrez del 2024, ademas del Titular de la Consejeria Juridica del SMDIF, por lo que, guarda
la calidad regulatoria necesaria para su publicacién.

6. Que de acuerdo a lo establecido en el Oficio No. DGJYC/SIC/CC/DD/3798/2023, con fecha 23 de marzo de 2023, emitido
por la Direccién General Juridica y Consultiva, donde se considera "inaplicable someter los Manuales objeto del presente
estudio, a la aprobacién del Cabildo del Municipio de Naucaipan de Judrez, México; toda vez que las Dependencias de la
Administracién Publica Centraliza, cuentan.con la facultad suficiente para elaborar, expedir, aplicar y actualizar los
Manuales de Organizacién y Procedimientos, facultad que permanecera vigente dentro del Reglamento Orgdnico que sea
publicado por el Ayuntamiento; sin omitir mencionar que una vez expedidos los multicitados Manuales se recomienda
sean publicados en la Gaceta Municipal”.

7. Se expide el presente resolutivo para los fines establecidos por la normatividad en la materia.

8. Se publicardn en la Gaceta Municipal del Municipio de Naucalpan de Juérez.

Agradeciendo de antemano su atencidn, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMEN

/

LIC. PEDRO ANTONIO FONTAINE MARTINEZ

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
Con fundamento en los articulos 11, segundo parrafo y 24 fracciones VI, inciso b y Xl del
Reglamento para la Mejora Regulatoria del Municipio de Naucalpan de Judrez, México.

—
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NAUGAI.PAN
LIC. JOSE AMILKAR BAZAN ‘RTINEZ-ozncu

COORDINADOR GENERAL MU eng N'C,’ALH‘- K
DE MEJORA REGULATORIA -2

C.c.p.- ANGELICA MOYA MARIN. - Presid Constitucional icipal y Presid de la Comisién icipal de Mejora ia.-Para su conocimiento.-Presente.
C€.C.P. LIC. PEDRO ANTON!IO FONTAINE MARTINEZ. - Secretario det i - Para su conocimi . - Presente.
C.C.P. JOSE LUIS ARCE AGUILAR. - Coordinador de Politicas Publicas, Planeacién, Programas Municipales y Mejora tatoria.- Para su imi - Presente.
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Lic. Pedro Antonio Fontaine Martinez
Secretario Del Ayuntamiento
(RUbrica)

En términos del Art. 91 fracciones V, Vil y Xlll de la
Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

H. Ayuntamiento Constitucional de
Naucalpan de Judrez 2022 - 2024
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