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I. PRESENTACION
Los servicios publicos son todas aquellas actividades que realiza la administracién publica
municipal de manera uniforme y continua, para satisfacer las necesidades basicas colectivas,
incluyendo las relativas al bienestar social, aplicando las politicas, planes y programas
diseflados y aprobados para tal efecto. Estos, juegan un papel muy importante, ya que reflejan
la buena marcha de la administracion y la forma en que se responde a las demandas
planteadas por la comunidad, para mejorar su calidad de vida.

Los manuales de procedimientos son instrumentos de trabajo que facilitan el cumplimiento
de las funciones, la desconcentracion de actividades y el logro eficiente de los objetivos
institucionales. constituye también una herramienta basica que permitird conocer el
funcionamiento de cada area, asi como las responsabilidades que corresponden a las mismas,
a través de los cuales se formaliza el trabajo de las y los servidores publicos y se evita la
discrecionalidad en su desempefo.

Por ello, la Secretaria del Ayuntamiento a través de la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacién y Evaluaciéon, pone a disposicion a la ciudadania en general, asicomo de las y los
servidores publicos del Ayuntamiento de Toluca el “Manual de Procedimientos de la Direcciéon
General de Desarrollo Social”.
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Il. OBJETIVO GENERAL
Integrar el instrumento administrativo que definay permita conocer el funcionamiento interno
de la Direccidon General de Desarrollo Social, con la finalidad de incrementar la calidad,
eficiencia y eficacia de las actividades y proyectos mediante la formalizaciéon y estandarizacion
de los métodos y procedimientos de trabajo que permitan elevar la calidad de los servicios o
tramites que se proporcionan a la poblacién contribuyendo al desarrollo y mejoramiento para
el buen desempeno de la gestion administrativa en total apego a las disposiciones legales
vigentes.
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|
lll. DELEGACION ADMINISTRATIVA

Nombre del e . .. ..
.. Elaboracion, integracion y programacion del presupuesto del gasto
Procedimiento:

_corriente

jercef el presupuesto con oportunidad, eficiencia y eficacia, a fin de coadyuvar
la adecuada ejecucién de las estrategias y objetivos del Plan de Desarrollo
- Municipal.

POLITICAS APLICABLES

B a3 o el titular de la Coordinacién o Delegacién Administrativa analizara el presupuesto
autorizado y de acuerdo con el Plan de Desarrollo Municipal integrard la propuesta de
presupuesto.

B Esresponsabilidad de la o el titular de la Coordinacidon o Delegacion Administrativa realizar
una adecuada planeacion del presupuesto con apoyo de las unidades responsables.

B Laasignacion de los recursos se realizara bajo los principios de racionalidad y maximizacion
del gasto.

B |a Tesoreria Municipal informara a la o el titular de la Coordinacién o Delegaciéon
Administrativa las observaciones detectadas en la programacién del presupuesto para su
correccion.

B [a Tesoreria Municipal comunicard a las dependencias u érganos desconcentrados, via
oficio la asignacién presupuestal definitiva.

B Esresponsabilidad de la o el titular de la Coordinacién o Delegacidn Administrativa, ejercer

el presupuesto conforme a las actividades programadas y la calendarizacién programatica
establecida en el mismo.
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1. Elaboracién, integracion y programacion del presupuesto del gasto corriente
Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Tesoreria Municipal | Remite a la Dependencia via oficio, el techo presupuestal
para ejercer el siguiente ejercicio fiscal.

2 Dependencia Recibe el techo presupuestal y lo turna a la Coordinacién o
Coordinacién o Delegacion Administrativa.

3 Delegacién Recibe el techo presupuestal, formula el anteproyecto de
Administrativa presupuesto de egresos, con base en el Programa basado en

Resultados Municipal (PbRM), se calendariza y programa la
adquisicion de bienes y servicios.

4 Ingresa la informacidn al sistema del presupuesto de egresos,
realiza la impresion y recaba la firma de la o el titular.

5 | Tesoreria Municipal | Envia el anteproyecto al Ayuntamiento para su aprobacion.
Posteriormente informa via oficio a la Dependencia, el
presupuesto autorizado para dicho ejercicio.

6 Dependencia Recibe el oficio, se entera y realiza las acciones conducentes
para la aplicacién del presupuesto.
FIN
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DIAGRAMA:

1. Elaboracién, integraciéon y programacién del presupuesto del gasto corriente

Tesoreria Municipal

Dependencia

Coordinacién o Delegacién Administrativa

INICIO

Remite a la Dependencia via oficio,

el techo presupuestal para ejercer
el siguiente ejercicio fiscal.

Recibe el techo presupuestal y lo

turna  a la  Coordinacién o
Delegacion Administrativa.

Recibe el techo presupuestal,
formula el anteproyecto  de]
presupuesto de egresos, con base,|
en el Programa basado en|
Resultados Municipal (PbRM), se
calendariza y programa la
adquisicién de bienes y servicios.

Ingresa la informacién al sistema)
del presupuesto de egresos, realiza

Envia el anteproyecto al
Ayuntamiento para su aprobacion.

Posteriormente informa via oficio a
la Dependencia, el presupuesto
autorizado para dicho ejercicio.

Recibe el oficio, se entera y realiza
las acciones conducentes para la
aplicacién del presupuesto.

FIN

la impresion y recaba la firma de la
o el titular.
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Nombre delgEjercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el

Procedimiento: | . . ..
funcionamiento de las oficinas

Objetivo §Gestionar ante las instancias correspondientes, los materiales, bienes y servicios
. _para el correcto funcionamiento de las dependencias municipales.

POLITICAS APLICABLES

B |a Coordinacion o Delegacion Administrativa debera realizar las solicitudes de la compra o
contratacion de bienes o servicios, de acuerdo a la ejecucidn de los programas planteados
en el Plan de Desarrollo Municipal y al presupuesto disponible.

B [a compra o contratacidn de bienes o servicios que realice la Direcciéon General de
Administraciéon se sujetara a los principios de racionalidad y maximizacién de gasto.

B Esresponsabilidad de la Coordinacion o Delegacion Administrativa, ejercer el presupuesto
conforme a las actividades programadas y la calendarizacion programatica establecida en
el mismo.

B [a Coordinaciéon o Delegacion Administrativa deberd dar cumplimiento a los mecanismos
de control establecidos por la Direccion General de Administracidn para el seguimiento de
las requisiciones.

B Las solicitudes de adquisicidn y de servicio, seran ingresadas de acuerdo al tipo de servicio:
Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de Combustible o a la Direccién de
Recursos Materiales de la Direccion General de Administracion.

B La Tesoreria Municipal dard a conocer los meses en que se llevara a cabo la transferencia
presupuestal, asi como las condiciones de la misma.

B [a o el titular de la Coordinacién o Delegacién Administrativa debera elaborar las
solicitudes de adquisicion y las 6rdenes de servicio en atencidn a la normatividad
establecida vigente.

B E| formato de solicitud de adecuacidn presupuestaria debera contener. monto, firma,
justificacion, relacidén por clave presupuestaria y calendarizacién de las transferencias a
realizar.

B La o el titular de la Coordinacién o Delegacion Administrativa es responsable de la

elaboracién de solicitudes de adquisicién y érdenes de servicio, asi como de verificar la
suficiencia presupuestal de las partidas a afectar.
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B [a ejecucion del gasto debe realizarse mediante autorizaciéon presupuestal, de lo contrario
sera responsabilidad de la o el servidor publico, realizar compromisos sin autorizacion.

B |La o el titular de la Coordinacion o Delegacion Administrativa, estara en constante
comunicacion con las areas encargadas del seguimiento de solicitudes de adquisicion y
ordenes de servicio.

B |3 o eltitular de la Coordinacién o Delegaciéon Administrativa sera responsable de que los
bienes o servicios sean recibidos de conformidad a lo solicitado.

B [a o eltitular de la Coordinacién o Delegacion Administrativa sera responsable de realizar
los movimientos presupuestales dentro del tiempo establecido por la Tesoreria Municipal.
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2. Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las
oficinas municipales

Descriptivo:
No. | Responsable Actividad
Recibe solicitud del area usuaria para la contratacion de un servicio o
1 . .. la compra de un bien, la revisa y verifica que cuente con el
Coordinacién o .
.. presupuesto necesario.
Delegacion — - Z
. . Elabora la solicitud del estudio de mercado, a través del formato
Administrativa . . . . .
2 definido, el cual turna mediante oficio a la Direccién General de
Administracion.
Direccioén Recibe la solicitud, elabora el estudio de mercado correspondiente y
3 General de lo turna a la Coordinacién o Delegacién Administrativa solicitante.
Administracién
. .. Recibe estudio de mercado, requisita el formato Solicitud de
Coordinacioén o . . o . -
4 Deleaacion Suficiencia Presupuestal para Adquisicion de Bienes o Contratacién
. g . de Servicios; turna ambos documentos a la Tesoreria Municipal para
Administrativa L .
la autorizacidn presupuestal correspondiente.
5 Recibe las solicitudes de adquisicién y ordenes de servicio, verifica si
cuenta con suficiencia presupuestal:
Tesoreria (Es procedente?
6 Municipal No
Devuelve a la Coordinacidon o Delegacion Administrativa los
documentos para efectuar las correcciones correspondientes.
Coordinacién o | Obtiene las solicitudes de adquisicién y ordenes de servicio, solicita a
7 Delegaciéon la Tesoreria Municipal mediante el formato respectivo la realizacién
Administrativa | de adecuaciones presupuestales (transferencia).
8 Recibe, registra y revisa el tipo de adecuacién y determina:
¢Procede?
No
9 Indica via oficio a la Coordinacién o Delegacidon Administrativa los
motivos de la improcedencia.
Tesoreria FIN
10 Municipal Si
Realiza los movimientos en el sistema correspondiente.
n Si
Valida con firma y sello los documentos, posteriormente son
remitidos a la Coordinacion o Delegacion Administrativa para su
tramite respectivo.
12 . .. Obtiene las solicitudes de adquisicion y ordenes de servicio y las
Coordinacién o . . . . .
Delegacion remite mediante oficio junto con la solicitud de compra de bienes y/o
. . servicios requeridos por su unidad administrativa a la o el titular de la
Administrativa . . . L
Direccidon General de Administracion.
13 Recibe solicitud de compra y determina:
¢Es procedente la solicitud?
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No. | Responsable Actividad
Direccion No
14 Informa a la Coordinacion o Delegacién Administrativa solicitante los
General de . . . L
. . .. motivos de la improcedencia de la solicitud.
Administracion
FIN
. .. Si:
Direccion . . .
Elabora la compra o contratacidn de servicio e informa a la
15 General de . ., . o .
. . . s Coordinaciéon o Delegacion Administrativa la fecha en la que se
Administraciéon

entregaran los bienes o servicios.

Coordinacién o | Informa al drea usuaria la fecha en la que se entregaran los bienes o
16 Delegacién servicios y da seguimiento a la recepcion.

Administrativa

FIN
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DIAGRAMA:

2. Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas
municipales

Coordinacién o Delegacion
Administrativa

Direccidon General de Administracion

Tesoreria Municipal

INICIO

Recibe solicitud del drea usuaria para la
contratacién de un servicio o la compra
de un bien, la revisa y verifica que
cuente con el presupuesto necesario.

Elabora la solicitud del estudio de
mercado, a través del formato definido,
el cual turna mediante oficio a la
Direccién General de Administracion.

A4
w

Recibe la solicitud, elabora el estudio de
mercado correspondiente y lo turna a la

Coordinacion o Delegacion
Administrativa solicitante.

Recibe estudio de mercado, requisita el
formato  Solicitud de Suficiencia
Presupuestal para Adquisicion de
Bienes o Contratacién de Servicios;
turna ambos documentos a la Tesoreria
Municipal para la autorizacion
presupuestal correspondiente.

Recibe las solicitudes de adquisicion y
ordenes de servicio, verifica si cuenta|
con suficiencia presupuestal:

Obtiene las solicitudes de adquisicion y
ordenes de servicio, solicita a la
Tesoreria  Municipal mediante el
formato respectivo la realizaciéon de
adecuaciones presupuestales
(transferencia).

Devuelve a la Coordinacién  of
Delegacion Administrativa los|
documentos para efectuar las]

correcciones corres pondientes.

No
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DIAGRAMA:

2. Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas

municipales

Coordinaciéon o Delegacion

Direccion General de Administracién

Tesoreria Municipal

Obtiene las solicitudes de adquisicién y
o6rdenes de servicio y las remite
mediante oficio junto con la solicitud de
compra de bienes y/o servicios
requeridos por su unidad administrativa
a la o el titular de la Direccién General
de Administracién.

;?

Recibe  solicitud de
determina:

'

No

©

Informa a la Coordinacién o
Delegacion Administrativa
solicitante los motivos de la
improcedencia de la solicitud.

compra y

FIN

Administrativa
Indica via oficio a la Coordinacién o
Delegacién Administrativa los motivos|
delaimprocedencia.
FIN

Realiza los movimientos en el sistema
correspondiente.
Valida con firma y sello los documentos,
posteriormente son remitidos a la

12 |« Coordinacién o Delegacion|
Administrativa para su  tramite]
respectivo.
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DIAGRAMA:

2. Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas
municipales

Coordinacién o Delegaciéon

- . Direccion General de Administracion Tesoreria Municipal
Administrativa

Elabora la compra o contratacién de
servicio e informa a la Coordinacién o

17 |« Delegacion Administrativa la fecha en la
que se entregaran los bienes o
servicios.

Informa al drea usuaria la fecha en la
que se entregaran los bienes o servicios
y da seguimiento a la recepcion.

FIN
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Nombre del §Alta de personal
Procedimiento:

Contratar al personal para ocupar las plazas vacantes disponibles en las areas de
Objetivo: Ia Dependencia, con el propdsito de establecer la relacion laboral entre la o el
“servidor publico y el ayuntamiento.

POLITICAS APLICABLES

B Toda alta de personal, se debera registrar en el “Formato Unico de Personal” (FUP), el cual
debera contar con las firmas de autorizacion.

B Los movimientos podran tramitarse previa autorizacién de la Direccidn de Recursos
Humanos.

B |La Coordinacién o Delegacion Administrativa es responsable de requisitar el “Formato
Unico de Movimiento de Personal’, asi como de recabar las firmas de autorizacién e
integrar el expediente, el cual debe constar de:

o Cédula de datos personales

o Copia de acta de nacimiento de la o el interesado

o Copia de identificacion oficial vigente (credencial de elector o pasaporte)
o Copiadela CURP

o Copia del RFC

o Copia del comprobante del grado maximo de estudio

o Copia de la cartilla del servicio militar con liberaciéon (personal masculino)

o Copia de comprobante de domicilio (luz, teléfono, constancia domiciliaria expedida
por una autoridad competente, entre otros) no mayor a 60 dias

o Constancia de no inhabilitacion con fecha previa a la contratacion

o Copia del documento que acredite la clave del ISSEMYM, en caso de haber cotizado
anteriormente (movimiento de alta, baja, credencial del ISSEMYM o recibo de pago)

o Cédula de afiliacion al ISSEMYM (en caso de no haber cotizado)

o Aviso de situacion de pension ante el ISSEMYM

o Movimiento de alta ISSEMYM

o Certificado médico (no mayor a 30 dias)

o Solicitud de empleoy Curiculum Vitae

o 2 fotografias tamano infantil a color

o Certificado expedido por la Unidad del Registro de Deudores Alimentarios Morosos
o Ensu caso, Acta de entrega recepcion (primeray ultima)

o Cédula informativa de manifestacion de bienes
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o Formato Unico de Personal requisitado, firmado y con sello

o Oficio de Peticidn

B Es responsabilidad de la o el titular de la Coordinacién o Delegacidon Administrativa,
presentar a la o el nuevo servidor publico con su superior jerarquico inmediato y
conjuntamente informarle de sus horarios y actividades a realizar.

B Lasolos aspirantes a ocupar una plaza deberan requisitar “la Cédula de Datos Personales”,
proporcionada por la o el titular de la Coordinacién o Delegacion Administrativa.

B Toda contratacion de personal de nuevo ingreso estara sujeta a la constancia de no registro
de inhabilitacidn que emite el sistema administrado por la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de México.

B No se tramitaran los movimientos de personal que carezcan de la documentacion
requerida, de las autorizaciones necesarias y de la disponibilidad presupuestal

correspondiente.

B |afecha de alta del personal de nuevo ingreso debera proceder a partir del primer dia habil
de la quincena.

B Los movimientos de personal se sujetaran al calendario que para tal efecto emite
anualmente la Direccion General de Administracion.
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3. Alta de personal

Descriptivo:
No. | Responsable Actividad
Solicita los documentos necesarios para dar de alta a la o el
1 seleccionado como servidor publico de la administracién publica
municipal.

Coordinacion | Requisita el Formato Unico de Personal, recaba la firma de la persona

2 o Delegacién | que causard alta y recaba las firmas correspondientes.

3 Administrativa | Remite el Formato Unico de Personal mediante oficio a la Direccién
de Recursos Humanos.

4 Cita a la o el servidor publico para su ingreso e indica las actividades a

desarrollar, asi como su area de adscripcion.
FIN
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DIAGRAMA:

3. Alta de personal

Coordinacién o Delegacién Administrativa

INICIO

Solicita los documentos necesarios para dar de alta a la o el seleccionado como servidor ptblico de la administracién
publica municipal.

F@F

Requisita el Formato Unico de Personal, recaba la firma de la persona que causara alta y recaba las firmas
correspondientes.

S0

Remite el Formato Unico de Personal mediante oficio a la Direccién de Recursos Humanos.

208

Cita a la o el servidor publico para su ingreso e indica las actividades a desarrollar, asi como su area de adscripcién.

FINL

)
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Nombre de
Procedimiento: Baja de personal

Gestionar el movimiento de baja de personal de las areas de la Dependencia con el
propdsito de finalizar las relaciones laborales entre la o el servidor publico y el
Ayuntamiento de Toluca.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Es responsabilidad de la o el titular de la Coordinacién o Delegacion Administrativa
informar a la o el servidor publico la fecha en que dejara de prestar sus servicios.

B El finiquito por terminacién laboral serd otorgado al personal que lo solicite por escrito y
exhiba carta de no adeudo, en caso contrario tendrdn que liquidar el compromiso
contraido con la institucion.

B | 3oeltitular de la Coordinacion o Delegaciéon Administrativa remitira por oficio el Formato
Unico de Movimiento de Personal debidamente requisitado y autorizado a la Direccién de
Recursos Humanos, dando aviso conjuntamente a la Contraloria y al Departamento de
Control Patrimonial, de la baja de la o el servidor publico.

B [as solicitudes de baja y la renuncia del personal que envien las areas deberan remitirse a
la Coordinacién o Delegaciéon Administrativa, el mismo dia que el servidor publico
interesado presente su renuncia voluntaria. En caso contrario sera responsabilidad
administrativa de las dreas el envio extemporaneo de este documento.

B Cuando el servidor publico incurra en cuatro faltas injustificadas durante un mes o tres
continuas, tendrd que ser notificado a la Direccidén de Recursos Humanos mediante el Acta
Administrativa correspondiente para proceder conforme a lo que sefala la Ley Federal del
Trabajoy la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

B [aoeltitular de la Coordinacion o Delegacidon Administrativa es responsable de informar a
la o el servidor publico de su baja laboral.

B Cuando la baja sea de algun mando medio o superior, la o el titular de la Coordinacién o
Delegacion Administrativa solicitara a la o el servidor publico la preparacién e integraciéon
del Acta de Entrega Recepcidn en 4 tantos, los cuales seran distribuidos de la siguiente
forma: uno para el OSFEM, otro para la Contraloria Municipal, uno para la o el servidor
publico saliente y uno para la o el servidor publico entrante.

B La o el mando medio que deba preparar la entrega recepcidn, debera gestionar ante las

instancia correspondientes, la emisién a su nombre de las constancias de no adeudo
econdmico; patrimonial y documental.
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B [aoeltitular de la Coordinacion o Delegacidén Administrativa es responsable de informar a
la Contraloria Municipal, a la Direcciéon de Servicios Generales y a las o los servidores
publicos entrante y saliente la hora y fecha en la que se llevard a cabo la entrega recepcion.

B [aoeltitular de la Coordinacion o Delegacion Administrativa es responsable de atestiguar
gue la entrega recepcion se realice conforme lo establece la normatividad aplicable.

B Los movimientos de personal se sujetaran al calendario que para tal efecto emite
anualmente la Direccion General de Administracion.
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4. Baja de personal
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
] Informa al personal su situacion laboral, ya sea por oficio o de forma
personal.
Informa mediante oficio al Departamento de Control Patrimonial de
2 . .. la baja del personal, para la entrega de los resguardos de los bienes
Coordinacién o ) P . . P . 9 d
.. de la o el servidor publico.
Delegacion - -
. . ¢Es mando medio o superior?
Administrativa S
i
3 Envio oficio a la Contraloria Municipal, en el que notifica el
movimientoy solicita usuario y contrasefa del Sistema de Control de
Recursos en Entidades Gubernamentales (CREQ).
4 Contraloria Recibe el oficio, agenda el acto de entrega recepcion, genera usuario
Municipal y contrasefa y notifica por oficio al servidor publico.
Recibe los oficios de la Coordinacién o Delegaciéon Administrativa y
5 Servidor de la Contraloria Municipal. Solicita por oficio las constancias a la
Publico Secretaria del Ayuntamiento, Direccién General de Administraciony
Tesoreria Municipal.
Secretaria del
Ayuntamiento/
Direccién
6 General de Emiten las constancias y las remite al servidor publico
Administraciéon/
Tesoreria
Municipal
o Recibe las constancias y procede a preparar la entrega recepcién en
. el Sistema CREG.
Servidor - —
Pablico Realizan, en la fecha y hora acordada, el acto de entrega recepciény
8 entrega de los bienes muebles en presencia de la Contraloria
Municipal, firmando los documentos correspondientes.
Fin
No:
Departamento . . . . .
Recibe el oficio, procede a realizar los ajustes en el sistema a los
9 de Control . L e . .
. . bienes del personal de baja, informando via oficio a la Coordinacién
Patrimonial . - :
o Delegaciéon Administrativa.
Obtiene el oficio, requisita el Formato Unico de Movimiento de
10 | Coordinacién o | Personal para la baja y se remite por oficio a la Direccién de Recursos
Delegacién Humanos, acompanado de la renuncia.
- Administrativa | Envia a la o el servidor publico al Departamento de Administracion
de Personal, guedando una vacante disponible.
FIN
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DIAGRAMA:

de

la

4.Bajade personal

Coordinacién o Delegaciéon Administrativa

Contraloria Municipal

Servidor Publico

ia del A

Direccién G

eneral de

Administracién/Tesoreria

Municipal
Informa al personal su situacién laboral,
ya sea por oficio o de forma personal.
Informa mediante oficio al Departamento
de Control Patrimonial de la baja del
personal, para la entrega de los
resguardos de los bienes de la o el
servidor publico.
N ¢Es mando medio 0
superior?
Si
Envio oficio a la Contraloria Municipal, en
el que notifica el movimiento y solicita
usuario y contrasefia del Sistema de > a
Control de Recursos en Entidades
Gubernamentales (CREG).
Recibe el oficio, agenda el acto de
entrega recepcion, genera
usuario y contrasefia y notifica g 5
por oficio al servidor publico.
Recibe los oficios de la
Coordinacion o Delegacion
Administrativa y de la
Contraloria Municipal.
Solicita por oficio las > 6
constancias a la Secretaria
del Ayuntamiento, Direccion
General de Administracion y
Tesoreria Municipal.
Emiten las
constancias y las]
7 4 s .
remite al servidor
publico

Recibe las constancias vy
procede a preparar la
entrega recepcion en el
Sistema CREG.

Realiza, en la fecha y hora
acordada, el acto de entrega
recepcién y entrega de los
bienes muebles en presencia
de la Contraloria Municipal,
firmando los documentos
correspondientes.

FIN
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DIAGRAMA:

4.Bajade personal

Obtiene el oficio, requisita el Formato
Unico de Movimiento de Personal para la
baja y se remite por oficio a la Direccion
de Recursos Humanos, acompainado de la
renuncia.

Recibe el oficio, agenda el acto de entrega
recepcion, genera usuario y contrasefia y
notifica por oficio al servidor publico.

FIN

Coordinacién o Delegacién Administrativa Departamento de Control Patrimonial
Recibe el oficio, procede a realizar los
ajustes en el sistema a los bienes del

10 |« personal de baja, informando via oficio a

la Coordinacién o Delegacién
Administrativa.
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Nombre del .. .
. . - Locacion y Montaje en Eventos
Procedimiento:
.. Atender las solicitudes de apoyo para la organizaciéon de eventos; por parte de
Objetivo:

las autoridades auxiliares y otras organizaciones de la sociedad civil; asi como
mantener en buenas condiciones el equipo y material requeridos.

POLITICAS APLICABLES

B Se entiende por eventos oficiales aquellos donde asiste la o el Presidente Municipal y no
oficiales cuando no se cuenta con su presencia.

B La solicitud de apoyo para eventos debera presentarse mediante escrito, el otorgamiento
dependerd de la disponibilidad de los materiales requeridos.

B Los materiales con los que cuenta la Direccidon General de Desarrollo Social y que podran
facilitarse al solicitante consisten en: audio, sillas, mesas, toldos, carpas, templete y
mampara.

B Las solicitudes deberan presentarse con una anticipacion de 10 a 20 dias previos al
evento para ser agendado y considerar la cantidad de materiales, equipos dispuestos y
existentes.

B Las solicitudesy apoyos urgentes, solo se atenderan si se presentan con 24 horas de
anticipacion.
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Locacion y Montaje en Eventos

No. Responsable Actividad

Elabora oficio de solicitud de apoyo con materiales
logisticos (sillas, mesas, toldos, carpas, templete y
mampara) para llevar a cabo un eventoy lo envia a la
Direccion General de Desarrollo Social.

Direccion General | Recibe, registra revisa y turna a la Delegaciéon

1 Solicitante

2 de Desarrollo Administrativa para su atencidn, de acuerdo con la
Social disponibilidad del material en existencia.
3 Delegacién Recibe el oficio del turno y hoja de requerimientos lo

Administrativa registra y atiende segun la instruccion.
¢(Es un evento oficial?

Si:

Se conecta con el procedimiento “Giras de la o el
Presidente Municipal”

Delegacién No: Revisa la existencia y disponibilidad de los materiales

4 Administrativa solicitados.
¢Se cuenta con el material?
No: Elabora contestacidn por escrito en sentido negativo y
5 notifica al solicitante.
FIN
Si:
6 Acuerda una cita con el solicitante para conocer detalles
del evento y términos de la logistica.
Acuerda el apoyo que habra de proporcionarse, realiza una
Delegacién orden de trabajo donde especifica el material, la logistica y
7 Administrativa el personal que acudird para entrega y recepcion de los
insumos.
Proporciona el apoyo el dia del evento, al concluir, el
personal comisionado recoge el material y lo resguarda en
8 el lugar indicado e informa verbalmente a la o el Delegado
Administrativo.
FIN.

Segunda Edicién 27



Manual de Procedimientos de Ila
Direccién General de Desarrollo Social

Y
Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024

DIAGRAMA:

Locacién y Montaje de Eventos

Solicitante Direccién General de Desarrollo Social Delegacién Administrativa

INICIO

Elabora oficio de solicitud de apoyo
con materiales logisticos (sillas,
mesas, toldos, carpas, templete y
mampara) para llevar a cabo un
eventoy lo enviaa la Direccion
General de Desarrollo Social.

) 4
N

Recibe, registra, revisa y turnaa la
Delegacion Administrativa para su
atencion, deacuerdo con la
disponibilidad del material en
existencia

A4
w

Recibe oficié deltumo y hoja de
requerimientos, lo registra y atiende
segun lainstruccion

¢Es un evento oficial?

Si

Girasdelaoel
Presidente
Municipal

Revisa la existencia y disponibilidad
delos materiales solicitados

iSe
cuenta con
el material?

No

Elabora contestacion por escrito en
sentido negativo y notifica al
solicitante

FIN
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Locacién y Montaje de Eventos

Delegacion Administrativa

bgunda Edicién

Concerta una cita con el solicitante
para conocer detalles deleventoy
términos de la logistica

¢

Acuerda el apoyo que habra de
proporcionarse, realiza una orden de
trabajo donde especifica el material,
la logistica y el personal que acudird

para entrega y recepcion de los

insumos.

Proporciona el apoyo el dia del
evento, al conduir, el personal
comisionado recoge el material, lo
resguarda en el lugar indicado e
informa verbalmentea la o el
Delegado Administrativo.
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IV. UNIDAD DE DIAGNOSTICO SOCIAL

Nombre d

el . . . . P
. - Realizacion de diagnésticos
Procedimiento:

Establecer una sintesis descriptiva, una interpretacién y evaluacion de las
carencias sociales y de la situacién social, previa a un proyecto o programa
de la Direccion General de Desarrollo Social, mediante |la recopilacién y trato
de informacién estadistica del Municipio de Toluca con la finalidad de disefar
las operacionesy acciones que permiten enfrentar los problemasy necesidades
detectados.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B FE| Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI) serd la fuente oficial de la
informacion por localidad y AGEB en cuanto al territorio, la poblacién y economia,
permitiendo dar a conocer las caracteristicas de nuestro municipio y ayudar a la toma de
decisiones.

B La Secretaria de Bienestar serd quien emite el Informe anual sobre la situacién de
pobrezay rezago social, con el objetivo de orientar la toma de decisiones con un panorama
general sobre la poblacién, condicién de pobreza, marginacién, rezago social y
necesidades de la poblacién; asi como la definicidn de las zonas de atencidén prioritaria.

B [a Secretaria General del Consejo Nacional de Poblacion (CONAPO) serd quien emita la
informacion oficial por localidad y AGEB del indice de marginacion urbana, con la
finalidad de observar y analizar la desigualdad en la participacion del proceso de desarrollo
social.

B E| Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social (CONEVAL) sera la
fuente oficial sobre la situacidn de la politica social y la medicién de la pobreza en el
municipio, la cual permita mejorar la toma de decisiones en la materia.

B E| Bando Municipal de Toluca, Titulo Noveno, menciona en el Capitulo Primero del
Desarrollo Social, Articulo 62 fraccidon VI, realizar diagndsticos y censos en coordinaciéon
con instituciones publicas y privadas, sobre las causas, efectos y evoluciéon de los
problemas en materia de asistencia social, a efecto de que en las comunidades o lugares
en que se registre un alto nivel de marginacién, se fortalezcan las acciones que logren
disminuir ese indicador.

B FE| Cédigo Reglamentario Municipal de Toluca, en el Articulo 3.62 fracciéon IV; menciona:

realizar y coadyuvar en la elaboracién de diagndsticos y censos sociales que permitan
programar acciones que sean detonantes del desarrollo social.
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1. Realizacién de diagnésticos

Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Unidad de Elabora un listado de los programas sociales susceptibles de
Diagnoéstico Social | llevarse a cabo, tomando en consideracion el tiempo en que se

realizaran, presupuesto y variacion de acuerdo a su naturaleza

con el visto bueno de la Direccion General de Desarrollo Social.

2 Direccion General Elige y autoriza los programas sociales para beneficiar a la

de Desarrollo Social | poblacién e instruye a las direcciones de area que integran la

Direccion General, solicite la elaboracion de un diagnostico y

verifiqgue con la Delegaciéon Administrativa la suficiencia

presupuestal.

3 | Direcciones de Area | Solicita a la Unidad la elaboracién de diagndstico de los

programas sociales autorizados.

4 Unidad de Recibe la solicitud, revisa la normatividad aplicable, elabora un

Diagnoéstico Social | diagndstico y lo remite a la Direccién General de Desarrollo Social

para su visto bueno.

n Direccién General | Recibe los diagndsticos de los programas sociales, da visto bueno

de Desarrollo Social | y los remite a la direccidon de area solicitante, con el fin de llevar a

cabo su ejecucion, coordinacidn y seguimiento.

6 | Direcciones de Area | Recibe el diagndstico y lo considera para llevar a cabo la

ejecucion, coordinacion y seguimiento de los programas sociales.
FIN
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DIAGRAMA:

1. Realizacion de diagndsticos

Unidad de Diagnéstico Social

Direccion General de Desarrollo Social

Direcciones de Area

INICIO

Elabora un listado de los programas sociales
susceptibles de llevarse a cabo, tomando en
consideracidn el tiempo en que se realizaran,

presupuesto y variacion de acuerdo a su
naturaleza con el visto bueno de la Direccion
General de Desarrollo Social.

Elige y autoriza los programas sociales
para beneficiar a la poblacién e instruye
a las direcciones de area que integran la
Direccién General, solicite la elaboracidon
de un diagndstico y verifique con la
Delegacion Administrativa la suficiencia
presupuestal.

Recibe la solicitud, revisa la normatividad
aplicable, elabora un diagndstico y lo remite

a la Direccién General de Desarrollo Social
para su visto bueno.

Recibe los diagndsticos de los
programas sociales, da visto
bueno y los remite a Ia

Solicita a la Unidad la
elaboracién del diagndstico de
los programas sociales
autorizados.

direccion de drea solicitante,
con el fin de llevar a cabo su
ejecucion, coordinacién y
seguimiento.

Recibe el diagndstico y lo
considera para llevar a

cabo la ejecucion,
coordinacién y
seguimiento de los

programas sociales.

FIN
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Nombre del Anilisis de poligonos de pobreza y zonas de atencién prioritaria para
Procedimiento: programas sociales

Orientar a las direcciones de area que integran la Direccion General de
Objetivo: - Desarrollo Social para que ejecuten los programas sociales en poligonos de
pobreza y zonas de atencion prioritaria del Municipio de Toluca

POLITICAS APLICABLES

B E| Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social (CONEVAL) sera quien
determine las areas o regiones, cuya poblacién registra indices de pobreza, marginacion,
indicativos de la existencia de marcadas insuficiencias y rezagos en el gjercicio de los
derechos para el desarrollo social.

B |3 Secretaria de Bienestar dara a conocer los distintos instrumentos de politica social y
los procedimientos que se utilicen para la determinacion de las Zonas de Atencién
Prioritaria (ZAP).

B E| Sistema de Informacién Social Georreferenciada (SISGE), es un sistema de consulta
geografica y estadistica en internet, que permite a los usuarios visualizar y consultar
informacion estadistica y geografica de distintas fuentes, tanto censales como de
programas sociales.

B [a Direccion General de Desarrollo Social establecera la prioridad en la aplicacién de los
programas sociales.

B E| Bando Municipal de Toluca, Titulo Noveno, Capitulo Primero del Desarrollo Social,
Articulo 62 fracciéon IV; dice: orientar el desarrollo municipal hacia condiciones de equidad
e igualdad, combatiendo la marginacién, de acuerdo con las Zonas de Atencidn Prioritaria
para el ano fiscal correspondiente, en razén de los indices de pobreza y rezago social del
Municipio, tomando en cuenta los ingresos que se encuentren por debajo de la linea del
sano desarrollo econédmico, derivado del resultado de una evaluacién social y econémica.

B FE| Cddigo Reglamentario Municipal de Toluca, Articulo 3.59 fraccion lll; nos dice: impulsar,
supervisar, controlar y evaluar los programas en materia de asistencia social dirigidos a la
poblacién en situacién de vulnerabilidad del municipio.
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2. Anailisis de poligonos de pobreza y zonas de atencién prioritaria para programas

sociales
Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Instruye a las direcciones de area que integran la Direccidn
Direccion General General, aplicar los programas sociales en poligonos de pobreza
de Desarrollo Social | o en zonas de atencién prioritaria del Municipio de Toluca.

2 Instruye a la Unidad de Diagnostico Social, realice un analisis
para definir e identificar las dreas geo estadisticas basicas ( AGEB)
que estén determinadas como zonas de atencién prioritaria
(ZAP).

3 Recibe la instruccion y revisa la normatividad aplicable y politica

Unidad de social vigente para la determinacion de las zonas de atencién
Diagnéstico Social prioritaria (ZAP).
4 Realiza el analisis para definir e identificar las areas geo

estadisticas bdsicas (AGEB) que estan determinadas como
poligonos de pobrezay zonas de atencién prioritaria con el fin de
llevar a cabo los programas sociales y la envia a las direcciones
de area que integran la Direccién General.

5 Recibe el analisis de poligonos de pobreza y zonas de atenciéon
Direcciones de Area | prioritaria para programas sociales y solicita visto bueno a la
Direccion General de Desarrollo Social para llevar a cabo su
ejecucion.

6 Direcciéon General Aprueba y da visto bueno al andlisis de poligonos de pobreza
de Desarrollo Social | y zonas de atencidn prioritaria para programas sociales y lo
remite e instruye a las direcciones de area que integran la
direccion general, para llevar a cabo la ejecucion, coordinacion
y seguimiento.

7 | Direcciones de Area | Recibe el andlisis de poligonos de pobreza y zonas de atencién
prioritaria para programas sociales con visto bueno, con la
finalidad de llevar a cabo la ejecucidon, coordinacion vy
seguimiento con las recomendaciones que hace la Unidad de
Diagnostico Social.

FIN
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DIAGRAMA:

2. Anilisis de poligonos de pobreza en programas sociales

Direccion General de Desarrollo Social Unidad de Diagnostico Social Direcciones de Area

INICIO

Instruye a las direcciones de darea que
integran la Direcciéon General, aplicar los
programas sociales en poligonos de
pobreza o en zonas de atencidn prioritaria
del Municipio de Toluca.

Instruye a la Unidad de Diagnostico Social,
realice un andlisis para definir e identificar las
dreas geo estadisticas bdsicas ( AGEB) que » 3
estén determinadas como zonas de atencién
prioritaria (ZAP).

Recibe la instruccion y revisa la normatividad
aplicable y politica social vigente para la
determinacion de las zonas de atencion

prioritaria (ZAP).

Realiza el andlisis para definir e identificar
las dreas geo estadisticas basicas (AGEB) que
estan determinadas como poligonos de
pobreza y zonas de atencién prioritaria con el 5
fin de llevar a cabo los programas sociales y la
envia a las direcciones de drea que integran la

Direccién General.

Recibe el andlisis de poligonos de
pobreza y zonas de atencion
prioritaria para programas sociales
6 |« y solicita visto bueno a Ila
Direccién General de Desarrollo
Social para llevar a cabo su
Aprueba y da visto bueno al andlisis de ejecucion.

poligonos de pobreza y zonas de atencidn
prioritaria para programas sociales y lo
remite e instruye a las direcciones de area » 7
que integran la direccion general, para
llevar a cabo la ejecucion, coordinacidon y

seguimiento. Recibe el analisis de poligonos de
pobreza y zonas de atencion
prioritaria para programas

sociales con visto bueno, con la
finalidad de llevar a cabo Ila
ejecucién,  coordinacion y
seguimiento con las
recomendaciones que hace Ila
Unidad de Diagnostico Social.
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Nombre del Revisién de las reglas de operacién y convocatorias de los programas

Procedimiento:  sociales

§Revisér el contenido, disefio y aplicacion de las reglas de operacidon y/o
§convocatorias, de los programas sociales de la Direccion General de Desarrollo
§Socia|, para garantizar que cumplan con los objetivos, con el fin de asegurar
§una aplicacion eficiente, eficaz, equitativa y transparente de los recursos

publicos.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B E| articulo 3° fraccion Xl de la Ley de Desarrollo Social del Estado de México establece
el contenido minimo de las reglas de operacion.

B |Las reglas de operaciéon deberan ser publicadas en el portal de Informacion Publica
de Oficio Mexiquense (IPOMEX).

B E| Bando Municipal de Toluca, Titulo Noveno, Capitulo Primero del Desarrollo Social,
Articulo 62 fraccion [; nos dice: formular y ejecutar un programa municipal de desarrollo

social.

B E| Cédigo Reglamentario Municipal de Toluca, Articulo 3.59 fracciéon |; nos dice: planear,
impulsar y operar programas, proyectos y acciones para garantizar el pleno egjercicio de los
derechos sociales consagrados en la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos
y la Constitucion del Estado Libre y Soberano de México, asegurando el acceso de toda la
poblacién al desarrollo social.
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3. Revisién de las reglas de operacién y convocatorias de los programas sociales
Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Direccion General Instruye a las direcciones de area que integran la direccion
de Desarrollo Social general, realicen las reglas de operacion y/o convocatorias de
los programas sociales conforme los lineamientos y la
normatividad aplicable.

2 | Direcciones de Area | Realiza una propuesta de las reglas de operacién y/o
convocatorias de los programas sociales y remite a la Unidad
de Diagndstico Social para su revision.

3 Recibe las reglas de operacién y/o convocatorias de los
Unidad de programas sociales, los revisa, integra y complementa la
Diagnéstico Social informacién conforme los lineamientos y normatividad aplicable.
¢Cumple con el contenido que marcan los lineamientos?
No:
Regresa a la actividad #2

4 Si:
Unidad de Remite a las direcciones de area que integran la Direcciéon
Diagnéstico Social General, las reglas de operacién y/o convocatorias de los

programas sociales, una vez revisado el cumplimiento del
contenido que marca los lineamientos y normatividad aplicable,
para su publicacioén.
5 | Direcciones de Area | Recibe las reglas de operacion y/o convocatorias y solicita visto
bueno a la Direccién General de Desarrollo Social para llevar a
cabo su publicacion.

FIN
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DIAGRAMA:

3. Revision de las reglas de operacion y convocatorias de los programas sociales

Direccidn General de Desarrollo Social Direcciones de Area Unidad de Diagnéstico Social

Instruye a las direcciones de drea que
integran la direccion general, realicen
las reglas de operacion y/o
convocatorias de los programas
sociales conforme los lineamientos y la
normatividad aplicable.

Realiza una propuesta de las reglas de
operacion  y/o convocatorias de los 3
programas sociales y remite a la Unidad de
Diagndstico Social para su revision.

Recibe las reglas de operacion y/o
convocatorias de los programas sociales,
los revisa, integra y complementa la
informacion conforme los lineamientos y
normatividad aplicable.

¢Cumple con el contenid o
suue marcan los lineamientos?

Si

Remite a las direcciones de area que integran la
Direccion General, las reglas de operacion y/o
convocatorias de los programas sociales, una vez
revisado el cumplimiento del contenido que
marca los lineamientos y normatividad aplicable,
para su publicacion.

Recibe las reglas de operacion y/o convocatorias
y solicita visto bueno a la Direcciéon General de
Desarrollo Social para llevar a cabo su
publicacién.

FIN
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V. DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES

Nombre del Orientacién y canalizacién para la incorporacién a los programas
Procedimiento: . sociales federales y estatales

Obietivo: §Mejorar las condiciones de vida de la ciudadania con carencias sociales
) ) _incorporandola a los programas sociales federales y estatales.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Programas Sociales se vinculara con las instancias federales y
estatales a fin de coordinar las acciones logisticas e informativas para la operaciéon y
ejecucion de los programas de caracter social.

B E| Departamento de Programas Sociales no podra recibir documentacién a fin de realizar
los tramites ante instancias federales y estatales, ya que solo es una instancia informativa
y de enlace, por lo que cualquier solicitud de ingreso a dichos programas serd de manera
personal en la dependencia correspondiente.

B E| Departamento de Programas Sociales brindara apoyo logistico a los programas que
ejecuten los ambitos de gobierno federal y estatal.

B Se canalizara a las personas solicitantes a los programas federales y estatales.
B Las solicitudes podrdn ser ingresadas a través de la Oficina de Correspondencia de la

Presidencia Municipal, la Direccion General de Desarrollo Social y/o Direccién de
Programas Sociales, Apoyo a la Educacién y Asuntos Indigenas para su canalizacioén.
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de la

1. Orientacién y canalizacién para la incorporacién a los programas sociales federales
y estatales
Descriptivo:
No Responsable Actividad

1 Solicitante Entrega la solicitud para la incorporacion de su comunidad en
programas de caracter social o para la inscripcion de las y los
beneficiarios en programas sociales.

2 Oficina de Recibe las solicitudes de la ciudadania; en el caso de presidencia

Correspondencia de | o la Direccion General, se turna a la Direccién de Programas
la Presidencia Sociales, Apoyo a la Educacién y Asuntos Indigenas y ésta a su vez
Municipal/Direccién | al Departamento de Programas Sociales.
General de
Desarrollo
Social/Direccién de
Programas Sociales,
Apoyo a la
Educacion y
Asuntos Indigenas
3 Recibe y registra las solicitudes y revisa si existe un programa al
Departamento de | que pueda ser canalizada la peticion.
Programas Sociales .Existe el programa para apoyarlo?

4 No:

Elabora |la respuesta negativa a la o al peticionario, notificandole
gue estara en la base de datos de espera para el caso de que
posteriormente exista un programa de acuerdo a su
requerimiento.

FIN

5 Si:

Departamento de | Elabora un reporte de visita seflalando las caracteristicas de la

Programas Sociales | visita y las apreciaciones de necesidad de apoyo del programa, el
cual entrega a la o el jefe del Departamento de Programas
Sociales.

6 Elabora oficio de respuesta dirigida a la o el peticionario,
informandole los requerimientos y la instancia a la que tiene que
recurrir.

FIN
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DIAGRAMA:

1. Orientacion y canalizacion para laincorporacion a los programas sociales federales y estatales

Oficnade Correspondenciade laP residenca

Departamento de Programas Sociales

caracter social o para la inscripcién de las
y los beneficiarios en programas sociales.

Solicitante Municipal/Direccién G eneral de Desarrollo Social/ Direccién de
Sociales, Apovoala iény Asuntos
INICIO
Entrega la solicitud para la incorporacién
de su comunidad en programas de 2
P

Recibe las solicitudes de la ciudadania; en el caso de
presidencia o la Direccion General, se turna a la Direccion
de Programas Sociales, Apoyo a la Educaciéon y Asuntos
Indigenas y ésta a su vez al Departamento de
Programas Sociales.

,@

Recibe y registra las solicitudes, y revisa si
existe un programa al que pueda ser
canalizada la peticion.

ZExiste el programa
para apoyarlo?

:

Elabora la respuesta negativa a la o al
peticionario, notificandole que estard en la
base de datos de espera para el caso de que
posteriormente exista un programa de
acuerdo a su requerimiento.

@

FIN

.

Elabora un reporte de \visita sefialando las
caracteristicas de la visita y las apreciaciones de
necesidad de apoyo del programa, el cual entrega a
la o el jefe del Departamento de Programas Sociales.

Elabora oficio de respuesta dirigida a la o el
peticionario, informandole los requerimientos y la
instancia a la que tiene que recurrir.

FIN
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Nombre del . ..
. . - Programas sociales municipales
Procedimiento:
Mejorar las condiciones de vida de las y los habitantes con carencias sociales
que preferentemente residan en las zonas de atencidén prioritaria

- incorporandola a los programas sociales municipales.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Programas Sociales genera un ahorro en la economia familiar a través
de la dotacién de apoyos que contribuyan al bienestar de las familias del municipio.

B El Departamento de Programas Sociales otorgara apoyos a personas que preferentemente
vivan en zonas con alta y muy alta marginacion.

B La Direccion General de Desarrollo Social, a través de la Direcciéon de Programas Sociales,
Apoyo a la Educaciéon y Asuntos Indigenas, asi como la Unidad de Diagndstico Social seran
guienes emitan las reglas de operacidn de los programas.

B El expediente de las personas beneficiarias, debera contener:

1. Formato de solicitud

2. Copia de identificacion oficial

3. Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP)
4. Formato de Deteccién de Carencias Sociales.
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2. Programas sociales municipales

Descriptivo:

No Responsable Actividad

1 Realiza la difusion del programa en el Municipio de Toluca
mediante la convocatoria, publicada en la pagina web del
Departamento de | Ayuntamiento y/o en redes sociales de la Direccién General de
Programas Sociales | Desarrollo Social.
2 Recibe las peticiones ciudadanas, de acuerdo a las fechas
sefaladas en la convocatoria, las analiza y realiza la visita de
validacidn para el levantamiento de un estudio socioeconémico,

determina:
¢Cubre los requisitos?
3 No:
Elaboray entrega oficio de respuesta negativa a la o el solicitante.
FIN
4 Si:

Define el padrén correspondiente, procede a la integracion de
Departamento de | expedientes por persona beneficiaria.

5 Programas Sociales | Elabora la solicitud de adquisicion tras la definicion del total de
apoyos de acuerdo a la disposicidon presupuestal y la remite a la
Direccidon General de Administracion para el proceso de
adquisicion correspondiente.

6 Elabora la calendarizacion de entrega. Informa mediante
comunicado la fecha, horario y lugar para cada una de las
comunidades.

7 Personas Acuden en la fecha indicada por su beneficio, entregando copia

Beneficiarias de su identificacion oficial y rubrican el formato de recibo
correspondiente

8 Departamento de Remite a la Tesoreria Municipal para comprobacién de recurso el

Programas Sociales | padron de beneficiarios, formato de recibo debidamente
rubricado y soportado con la copia de identificacion oficial;
guedandose con copia para el expediente.

FIN
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DIAGRAMA:

2. Programas sociales municipales

Departamento de Programas Sociales

INICIO

Realiza la difusién del programa
en el Municipio de Toluca
mediante la convocatoria,
publicada en la pagina web del
Ayuntamiento  y/o en redes
sociales de la Direccién General
de Desarrollo Social.

Recibe las peticiones ciudadanas,
de acuerdo a las fechas sefialadas
en la convocatoria, las analiza y
realiza la visita de validacién para
el levantamiento de un estudio
socioecondmico determina:

éCubrelos
requisitos?

Define el padrén
correspondiente,
procede a la
integracién

de expedientes por
persona beneficiaria

Elabora y entrega
oficio de respuesta
negativa a la o el
solicitante.

FIN

Elabora la solicitud de adquisicién
tras la definicion del total de
apoyos de acuerdo a la disposicién
presupuestal, y la remite a la
Direccién General de
Administracién para el proceso de
adquisicién correspondiente.
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DIAGRAMA:

2. Programas sociales municipales

Departamento de Programas Sociales Personas Beneficiarias

Elabora la calendarizacién de entrega. Informa
mediante comunicado la fecha, horario y lugar para 7
cada unade las comunidades.

Acuden en la fecha indicada por su beneficio, entregando
8 |« copia de su identificacion oficial y rubrican el formato de
recibo correspondiente.

Remite a la Tesoreria Municipal para comprobacién de
recurso el padrén de beneficiarios, formato de recibo
debidamente rubricado y soportado con la copia de
identificacion oficial; quedandose con copia para el
expediente.

FIN
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VI. DEPARTAMENTO DE MEJORAMIENTO DE LA VIVIENDA Y PIE DE CASA

Nombre del . . ..
. . - Mejoramiento de la vivienda rural y urbana
Procedimiento: |

otar de materiales industrializados a las personas que presenten carencia en

Objetivo: a calidad y espacios de la vivienda.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Mejoramiento de la Vivienda y Pie de Casa es responsable de
determinar la canalizacion de acciones del programa de mejoramiento de vivienda a la
ciudadania del municipio que rednan las caracteristicas marcadas en los lineamientos del
programa.

B FE| Departamento de Mejoramiento de la Vivienda y Pie de Casa, en coordinacién con la
Unidad de Diagndstico Social realizaran un proyecto que consiste en un diagnéstico de las
comunidades en las que se difundird y promocionara el programa.

B E| Departamento de Mejoramiento de la Vivienda y Pie de Casa coadyuvara con las distintas
areas, a fin de constituir los comités para el buen funcionamiento del programa, de acuerdo
a los indicadores marcados por el Consejo Nacional de Evaluaciéon de la Politica de
Desarrollo Social (CONEVAL) y las reglas de operaciéon del Fondo de Infraestructura Social
Municipal (FISM).

B E| Departamento de Mejoramiento de la Vivienda y Pie de Casa es responsable de apoyar a
personas en condiciones de rezago social y pobreza extrema con material industrializado
para el mejoramiento de su vivienda, conforme a la disposicién y vigencia de sus programas.

B E| Departamento de Mejoramientode la Vivienda y Pie de Casa es responsable de entregar
el material industrializado en tiempo y forma segln la asignacidn de recursos
presupuestales, tomando en cuenta que, para la selecciéon de los beneficiarios, se dara
prioridad a los solicitantes que se encuentren preferentemente en pobreza, con rezago
social, con carencias en la calidad y espacios de vivienda y dentro de las Zonas de Atencidn
Prioritaria.

B E| Comité de Programas Sociales determinara las solicitudes que procedan de acuerdo a lo
establecido en las Reglas de Operacidn del programa al que se atiende.

B El proyecto de ejecucidon consiste en un diagndstico para determinar las comunidades que

seran consideradas de acuerdo a la demanda social, disposicién presupuestal e indices de
rezago social del CONEVAL, asi como la cantidad de acciones por cada una de ellas.
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Mejoramiento de la vivienda rural y urbana.

Descriptivo:

No Responsable Actividad
1 Obtiene mediante acuerdo de cabildo Ila autorizacion
presupuestal para la aplicacién de los recursos correspondientes
al ejercicio fiscal en curso. Gira instruccion al Departamento de
. .. Mejoramiento de la Vivienda y Pie de Casa a través de la Direccidn
Direccion General . - .
. de Programas Sociales, Apoyo a la Educacién y Asuntos Indigenas.
de Desarrollo Social . — - — -
2 En coordinacion con la Direccidn de Programas Sociales, Apoyo a
la Educacién y Asuntos Indigenas. Convocan a través de oficio a las
y los servidores publicos involucrados para llevar a cabo la sesién
para la integracion del Comité de Programas Sociales.
3 Departamento de Elabora la convocatoria para difundir el programa mediante
Mejoramiento de la | tripticos, folletos y redes sociales del Ayuntamiento; solicita a la
Vivienda y Pie de Delegacién Administrativa la impresién de estos, via oficio.
Casa
4 .. Recibe el oficio, realiza el tramite correspondiente y entrega el
Delegacion . e . .
R . material de difusiéon al Departamento de Mejoramiento de la
Administrativa o . . .
Vivienda y Pie de Casa, via oficio.
5 Departamento de Recibe el material de difusién y lo almacena para su posterior envid
Mejoramiento de la | a la instancia correspondiente
Vivienda y Pie de
Casa
6 Departamento de | Realiza el proyecto de ejecucion, enviandolo a la Direccién General
Mejoramiento de la | de Desarrollo Social para su consideracion.
Vivienda y Pie de
Casa de Casa/
Unidad de
Diagnéstico Social
7 Obtiene el proyecto de ejecucion, lo revisa y determina:
¢Se aprueba el proyecto?
8 . . No:
Direccion General . . . . . .
. Indica via oficio al Departamento de Mejoramiento de la Vivienda
de Desarrollo Social ) .
y Pie de Casa el (los) motivo(s) por el (los) cual(es) no fue aprobado
el proyecto. Solicita la adecuacién del movimiento. Regresa al paso
#7
9 Direcciéon de Si:
Programas Sociales, | Pone a consideracion del Comité de Programas Sociales el padrén
Apoyo a la para la designacién de acciones por modalidad y el material para
Educaciéon y la difusidény promocién en el &mbito de su competencia.
Asuntos Indigenas
10 Recaba las firmas en las actas de validacion de obras a realizar,
Departamento de o . . - .
. . actas constitutivas de los consejos de participacién ciudadana,
Mejoramiento de la . - 2 .
actas de conocimiento y de validacion de las modalidades de
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No Responsable Actividad
Vivienda y Pie de ejecucién y convenios de concertacidon. Remite la documentacidon

Casa a la Direccion General de Desarrollo Social.

n Recibe las actas de validacién de obras a realizar y solicita
mediante oficio la autorizacidn de los recursos a la Tesoreria

Direccion General Municipal, para lo cual se remiten las actas de validacion de las
de Desarrollo Social | obras a realizar, actas constitutivas de los consejos de participacion
ciudadana, acta de conocimiento y validacion de las modalidades

de ejecucidén y convenios de concertacion.

12 | Tesoreria Municipal | Recibe los documentos, revisa la informacion y, mediante oficio,
comunica a la Direccion General de Desarrollo Social, la suficiencia
presupuestal para la ejecucién del proyecto.

13 . .. Obtiene el oficio, se entera e informa a la Direccidn de Programas

Direccion General . - .
. Sociales, Apoyo a la Educacion y Asuntos Indigenas de la
de Desarrollo Social L .
autorizacion de los recursos para continuar con el programa.
14 Direccién de Se entera e informa via oficio al Departamento de Mejoramiento de
Programas Sociales, | la Vivienda y Pie de Casa, la autorizacidon de recursos disponibles
Apoyo a la para la ejecucion del programa.
Educacion y
Asuntos Indigenas
15 Departamento de Realizan la difusién y promocion del programa mediante la
Mejoramiento de la | convocatoria, tripticos y folletos en su demarcacion territorial.
Vivienda y Pie de
Casa/ Autoridades
Auxiliares
16 Oficina de Recibe las peticiones ciudadanas, en el caso de presidencia se
Recepcién de turnan a la Direccion General de Desarrollo Social y ésta a suvez a
Documentacion de | la Direccién de Programas Sociales, Apoyo a la Educacién y
la Presidencia Asuntos Indigenas, quien lo remite al Departamento de
Municipal/Direccién | Mejoramiento de la Vivienda y Pie de Casa.
General de
Desarrollo Social

17 Recibe las peticiones ciudadanas, las analiza y procede a realizar la

visita de validacién y supervisiéon para el levantamiento en el
Departamento de | Formato de Deteccidon de Carencias Sociales.
Mejoramiento de la ¢La o el solicitante cubre los requisitos?

18 Vivienda y Pie de No:

Casa Notifica mediante oficio la negativa a la incorporacién del
programa de mejoramiento de la vivienda y la causa a la o el
solicitante.

FIN
19 Departamento de Sk
R . Difunde mediante redes sociales la lista de beneficiarios(as), a la
Mejoramiento dela | . -
incorporacioén al programa.
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No Responsable Actividad
Vivienda y Pie de
Casa

20 Solicita via oficio a la Contraloria, una persona representante para
avalar la integracién del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia
Municipal (COCICOVIM) o Comité Ciudadano de Control vy
Vigilancia (COCICOVI) segun sea el caso informando la fecha y hora
de la integracion del comité.

21 Contraloria Conforma el comité en la fecha estipulada, quedando asentadas
las firmas en el acta respectiva.

22 Departamento de | Capta las peticiones de las y los interesados en participar en el

Mejoramiento de la | programa. AGREGAR COMO PASO.
Vivienda y Pie de
Casa

23 Obtiene el listado de beneficiarios e implementa el registro, control
y seguimiento de las peticiones remitidas por el comité, incluyendo
las recibidas por la Presidencia Municipal que cubrieron con el perfil
y los requisitos propios del programa.

24 Departamento de Realiza la visita fisica de verificacion y supervision de las personas

Mejoramiento de la | especificas que fueron enviadas por el comité, con la cual se
Vivienda y Pie de obtiene el levantamiento de necesidades definitivas, a través del
Casa Formato de Deteccién de Carencias Sociales.

25 Remite a través de oficio a las y los integrantes del comité el listado
definitivo de las personas que fueron calificadas como procedentes
para ser beneficiarias.

26 Elabora la solicitud de adquisicion del material en las distintas
modalidades y se remite a la Direccién General de Administracion
para el proceso de adquisicidén correspondiente, a través de oficio
firmado por la o el titular de la Direccién General de Desarrollo
Social.

27 Direccion General | Recibe la solicitud de adquisicion y realiza el tramite

de Administracién | correspondiente.

28 Asiste a las juntas de licitacion y adjudicacién de las o los

Departamento de proveedores, para efecto de sefalar la distribucidon de material por

Mejoramiento de la | comunidad, asi como para aclarar las dudas en cuanto a las

Vivienda y Pie de caracteristicastécnicas de los materialesy coordinacidn logistica de
Casa su entrega

29 Elabora los vales de materiales y la calendarizaciéon de entrega de
los materiales y envia la copia de la programacion a la Contraloria
para su testificacién, enviando el original a la Direccidn de
Programas Sociales, Apoyo a la Educacion y Asuntos Indigenas.

30 Direccién de Recibe el oficio con los documentos, elabora oficio para solicitar la

Programas Sociales | firma de autorizacion de la o el titular de la Direccion General de
Apoyo a la
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No

Responsable

Actividad

Educaciéon y
Asuntos Indigenas

Desarrollo Social y dé tramite para recabar la firma de la o el C.
Presidente Municipal.

31

Obtiene los documentos debidamente firmados y los entrega via
oficio al Departamento de Mejoramiento de la Vivienda y Pie de
Casa.

32

33

34

35

Departamento de
Mejoramiento de la
Vivienda y Pie de
Casa

Recibe el oficio con los documentos y los resguarda hasta el
momento de la entrega del material y/o evento.

Recibe el material asignado por comité, firma la nota de remisién
que presenta la o el proveedor al momento y lo resguarda hasta
su respectiva entrega fisica.

Obtiene los documentos, procede a notificar por oficio al Comité
Ciudadano de Control y Vigilancia Municipal (COCICOVIM), asi
como a las autoridades auxiliares para que realicen la convocatoria
respectiva a las y los beneficiarios para recibir su material y firmar
el recibo correspondiente

Asiste en la fecha definida a la jornada comunitaria, registra la
asistencia de las y los beneficiarios en el formato correspondiente,
se le entrega el vale correspondiente y valida la realizacién de la
misma

36

Persona
Beneficiaria

Recibe de manera personal su material y firman el recibo
correspondiente

37

Proveedor (a)

Remite al Departamento de Mejoramiento de la Vivienda y Pie de
Casa la factura, anexando la nota de remisiéon firmada y con los
datos de la persona que recibié el material.

38

39

40

Departamento de
Mejoramiento de la
Vivienda y Pie de
Casa

Recaba las firmas y sellos en las facturas presentadas por la o el
proveedor y en los recibos de las y los beneficiados, los cuales van
rubricados por las areas involucradas, remitiendo los mismos a la
Tesoreria Municipal para tramite de pago a quien corresponda.

Realiza la verificacion fisica de la aplicaciéon y/o instalacion de los
materiales (pasados 15 dias de la entrega de los mismos) a lasy los
beneficiarios, instrumentando el formato de registro de avance de
obra y/o el acta de transferencia y determina:

¢Realizé la aplicacién y/o instalacién de los materiales?

No:

Levanta el acta de transferencia, para que posteriormente sea
designado otro(a) beneficiario(a) por el comité y validado por la
Contraloria

FIN

41

Mejoramiento de la
Vivienda y Pie de
Casa

Si:

Instrumenta el acta de entrega-recepcidn, firmando las y los
integrantes del Comité, Contraloria y la o el jefe del Departamento
de Mejoramiento de la Vivienda y Pie de Casa.
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Actividad
Envia el acta de entrega-recepcion a la Tesoreria Municipal en
original, para el cierre del gjercicio presupuestal que corresponda,
conservando una copia en el Departamento de Mejoramiento de la

Vivienda y Pie de Casa

No Responsable
42

FIN
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DIAGRAMA:

1. Mejoramiento de la vivienda rural y urbana

Departamento de Mejoramiento de la Vivienda

y Pie de Casa Delegacion Administrativa

Direccion General de Desarrollo Social

INICIO

Obtiene mediante acuerdo de cabildo Ila
autorizacion presupuestal para la aplicacion de los
recursos correspondientes al ejercicio fiscal en
curso. Gira instruccion al Departamento de
Mejoramiento de la Vivienda y Pie de Casa a través
de la Direccion de Programas Sociales, Apoyo ala
Educacion y Asuntos Indigenas.

En coordinacién con la Direcciéon de
Programas Sociales, Apoyo a la Educacion
y Asuntos Indigenas. Convocan a través de
oficio a las y los servidores publicos » 3
involucrados para llevar a cabo la sesion
para la integracion del Comité de
Programas Sociales.

Elabora la convocatoria para difundir el programa
mediante tripticos, folletos y redes sodales del | 4
Ayuntamiento; solicita a la Delegacién Administrativa
la impresién de estos, via oficio.

Recibe el oficio, realiza el tramite
correspondiente y entrega el material
5 | de difusién al Departamento de
Mejoramiento de la Vivienda y Pie de
Casa, via oficio.

Recibe el material de difusion y lo almacena para
su posterior envid alainstancia correspondiente

Segunda Edicién 52



Manual de Procedimientos de Ila
v/ Direccién General de Desarrollo Social
Ayuml:mo de:’nl uca
2022 -2024

DIAGRAMA:

1. Mejoramiento de la vivienda rural y urbana

Direccion de Programas Sociales,

Departamento de Mejoramiento de la
de Apoyo a la Educacién y Asuntos

Direccidn General de Desarrollo Departamento de Mejoramiento de

Vivienda y Pie ) s €

Casa/ Unidad de Diagnéstico Social Social Indigenas laVivienday Pie de Casa
Realiza el proyecto de ejecucion,
enviandolo a la Direccién General de 7
Desarrollo Social para su 4
consideracion.

Obtiene el proyecto de

ejecucioén, lo revisa y

determina:

si

Indica via oficio al
Departamento de
Mejoramiento de la Vivienda y
Pie de Casa el (los) motivo(s)
por el (los) cual(es) no fue
aprobado el proyecto. Solicita
la adecuacién del movimiento.
Regresa al paso No. 7

Pone a consideracion del
Comité de Programas Sociales
el padrén para la designacion

de acciones por modalidad y
el material para la difusiony
promocién en el ambito de su
competencia.

Recaba las firmas en las actas
de validacion de obras a
realizar, actas constitutivas de
los consejos de participacion

ciudadana, actas de
conocimiento y de validacion
de las modalidades de
ejecucién y convenios de
concertacion. Remite la
documentacién a la Direccion
General de Desarrollo Social.
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DIAGRAMA:

1. Mejoramiento de la vivienda rural y urbana

Direccién General de Desarrollo Social

Tesoreria Municipal

Direccién de Programas Sociales, Apoyo a la Educacién y
Asuntos Indigenas

Departamento de Mejoramiento
e la Vivienda y Pie de Casa/
Autoridades Auxiliares

Recibe las actas@e validacion de
obras arealizar y solicita
mediante oficio la autorizacion
delos recursos a la Tesoreria
Municipal, para lo cual se remiten
las actas de validacion de las

obras a realizar, actas
constitutivas de los consejos de
participacién ciudadana, acta de
conocimiento y validacion de las
modalidades de ejecucion vy
convenios de concertacion.

13 |«

Obtiene el oficio, se entera e
informa a la Direcciéon de
Programas Sociales, Apoyo a la
Educacién y Asuntos Indigenas de
la autorizacién de los recursos para
continuar con el programa

Recibe los documentos,
revisa la informacion v,
mediante oficio, comunica a
la  Direccion General de
Desarrollo Social, la
suficiencia presupuestal para
la ejecucion del proyecto.

Se entera e informa via oficio al
Departamento de Mejoramiento
de la Vivienda y Pie de Casa, la

autorizacién de recursos
disponibles para la ejecucion del
programa.

Realizan la difusion vy
promocién del programa
mediante la convocatoria,
tripticos y folletos en su
demarcacionterritorial.
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DIAGRAMA:

1. Mejoramiento de la vivienda rural y urbana

Oficina ERQ? i e Doaumentacion de ka Presi cia
Ninidpai/DF eccion General de Desar oo Sod

Departamento de Mejoramiento de laVivienda y Pie de Casa

Recibe las peticiones ciudadanas, en el
caso de presidencia se turnan a la
Direccién General de Desarrollo Social
y éstaasu

vez a la Direccion de Programas
Sociales, Apoyo a la. Educacién vy
Asuntos Indigenas, quien lo remite al
Departamento de Mejoramiento a la
Vivienda y Pie de Casa

Recibe las peticiones ciudadanas, las
analiza y procede a realizar la visita de
validacién 'y supervision para el
levantamiento en el Formato de
Deteccidn de Carencias Sociales,
determina:

ilaoel
solicitante cubre
los requisitos

No

Notifica mediante oficio Ia|
negativa a la incorporacion
del programa de
mejoramiento de la vivienda
y la causa a la o el
solicitante.

FIN

?

Difunde mediante  redes
sociales la lista de|
beneficiarios(as), a la
incorporaciénal programa.

(o

Solicita via oficio a la Contraloria,
una persona representante para
avalar la integracion del Comité
Ciudadano de Control y Vigilancia
Municipal (COCICOVIM) o Comité
Ciudadano de Control y Vigilancia
(COCICOVI) segun sea el caso
informando la fecha y hora de la
integracién del comité.

CF

Segunda Edicién

55



d v
Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024

Manual de Procedimientos de Ila
Direccién General de Desarrollo Social

DIAGRAMA:

1. Mejoramiento de la vivienda rural y urbana

Contraloria

Departamento de Mejoramiento de laVivienday Pie de
Casa

Conforma el comité en la fecha estipulada, quedando
asentadas las firmas en el acta respectiva.

F

!

Captan las peticiones de las y los interesados en
participar en el programa

Sos

Obtieneel listado de beneficiarios e implementa el
registro, control y seguimiento de las peticiones|
remitidas por el comité, incluyendo las recibidas|
por la presidencia municipal que cubrieron con el
perfil y los requisitos propios del programa

(O

Realiza la visita fisica de verificacion y supervision
de las personas especificas que fueron enviadas|
por el comité, con la cual se obtiene el
levantamiento de necesidades definitivas, a través
del Formato de Deteccién de Carencias Sociales

SO

Remite a través de oficio a las y los integrantes del|
comité el listado definitivo de las personas que
fueron calificadas como procedentes para ser
beneficiarias

@
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DIAGRAMA:

1. Mejoramiento de la vivienda rural y urbana

Departamento de Mejoramiento de la Vivienda

y Pie de Casa

Direccion General de Administracion

Direccion de Programas Sociales Apoyo
a la Educacién y Asuntos Indigenas

Direccién General de Desarrollo Social.

Elabora la solicitud de adquisiciéon del
material en las distintas modalidadesy se
remite a la Direccién General de

Administracion para el proceso de
adquisicidon correspondiente, a través de
oficio firmado por la o el titular de la

Recibe la solicitud de

Asiste a las juntas de licitacién y
adjudicacién de las o los
proveedores, para efecto de
sefialar la distribuciéon de material
por comunidad, asi como para
aclarar las dudas en cuanto a las
caracteristicas técnicas de los
materiales y coordinacion logistica

de su entrega.

adquisiciéon y realiza el
trdmite correspondiente

Elabora los vales de materiales
y | a calendarizaciéon de entrega de
los materiales y envia la copia de
la programacién a la Contraloria
para su testificacién, enviando el
original a la Direcciéon de
Programas Sociales, Apoyo a la
Educaciony Asuntos Indigenas.

Recibe el oficio con los|
documentos, elabora oficio para
solicitar la firma de autorizaciénde
la o el titular de la Direccién
General de Desarrollo Social y del
tramite para recabar la firma de
la o el Presidente Municipal

Obtiene los documentos
debidamente firmados vy los
entrega via oficio al

resguarda hasta el momento de
entrega del material y/o evento.

Recibe el oficio con los documentos y los

Departamento de Mejoramiento
dela Vivienda y Pie de Casa
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1. Mejoramiento de la vivienda rural y urbana

Departamento de Mejoramiento de la
Vivienda y Pie de Casa

Persona Beneficiada

Proveedor(a)

Recibe el material asignado por comité, firma
la nota de remision que presenta la o el
proveedor al momento y lo resguarda hasta

su respectiva entrega fisica.

Obtiene los documentos, procede a
notificar por oficio al Comité Ciudadanos de
Control y Vigilancia Municipal
(COCICOVISM), asi como a las autoridades
auxiliares para que realicen la convocatoria
respectiva a las y los beneficiarios para
recibir su material elaborando y firmar su
recibo correspondiente

Asiste en la fecha definida a la jomada
comunitaria, registra la asistencia de lasy
los  beneficiarios en el formato

) 4

correspondiente, se le entrega el vale
correspondiente y valida la realizacién de
la misma

Recibe de manera
personal su material

y firman el recibo

correspondiente

» 37

Recaba las firmas y sellos en las facturas
presentadas por la o el proveedor y en los
recibos de las y los beneficiados, los cuales van
rubricados por las dreas involucradas,
remitiendo los mismos a la Tesoreria Municipal
para tramite de pago a quien corresponda

Remite al Departamento de Mejoramiento
de la Vivienda y Pie de Casa la factura,
anexando la nota de remisién firmada y
con los datos de la persona que recibié el

material

Segunda Edicion

58




d v
Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024

Manual de Procedimientos

de

la

Direccién General de Desarrollo Social

1. Mejoramiento de la vivienda rural y urbana

de Mej

de laVivienday Pie de
Casa

Realiza la verificacionfisica de la aplicacion
y/o instalacién de los materiales (pasados|
15 dias de la entrega de los materiales) a
las y los beneficiarios, instrumentando el
formato de registro de avance de obra y/o
el acta de transferencia, determina:

¢Realizé laaplicacién y/o
instalacion de los materiales?

No

Levanta el acta de transferencia, para que
posteriormente sea designado otro(a)
beneficiario(a) por el comité y validado
por la Contraloria

FIN

()

Instrumenta el acta dd
entrega-recepcion,

firmando las y lo:
integrantes del  Comité,
Contraloria Municipal y la d
el jefe del Departamento d¢
Mejoramientode la Viviendq
y Pie de Casa.

(D

Envia el acta de entrega-|
recepcion a la Tesoreria
Municipal en original, para el
cierre del ejercicio]
presupuestal que
corresponda, conservando
una copia en el
Departamento de
Mejoramiento de la Vivienda
y Pie de Casa
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|
VII. DEPARTAMENTO DE ASUNTOS INDIGENAS

Nombre del Cursos de capacitacién para el autoempleo asi como platicas para el
Procedimiento: desarrollo integral, personal y familiar en las Comunidades Indigenas

§Rea|izar acciones que se encuentran encaminadas a apoyar a grupos de
Objetivo: indigenas en condiciones de vulnerabilidad (alimentacién, vivienda, educacion,

§sa|ud y seguridad social), contribuir a la disminucién del desempleo, falta de

capacitacion y pobreza socioecondmica para mejorar sus condiciones de vida.

POLITICAS APLICABLES

B El| Departamento de Asuntos Indigenas gestionard cursos y platicas para el beneficio social
de personas de comunidades indigenas que se encuentran asentados en el Municipio de
Toluca, de acuerdo a lo establecido en los articulos 6 fraccion Il y 6 bis de |la Ley de Derechos
y Cultura Indigena del Estado de México, donde se reconoce la existencia del pueblo
indigena Otomi; asi como en el Decretd numero 157, publicado en la Gaceta de Gobierno
del Estado de México, de fecha 12 de noviembre de dos mil trece, en el que se listan las 49
localidades del Municipio de Toluca donde hay presencia del pueblo indigena Otomi,
ademas de la localidad de San Cristébal Huichochitlan, de conformidad con lo resuelto en
el incidente de aclaraciéon de sentencia que dicté el pleno del Tribunal Electoral del Estado
de México dentro del expediente JDCL/124/2019-INC-I.

B E| Departamento de Asuntos Indigenas, sera responsable de la gestidn, operacion,
administracion y ejecucion de las actividades relativas a la imparticion de Cursos de
Capacitacion para el desarrollo, asi como platicas de equidad de género para el liderazgo y
empoderamiento de las personas de comunidades indigenas del Municipio de Toluca.

B E| Departamento de Asuntos Indigenas contribuird a la mejora de las condiciones de vida
de las personas de pueblos indigenas que se encuentren en condiciones de
vulnerabilidad.

B [a cobertura de los cursos y platicas estard sujeta a la disponibilidad presupuestal, zonas

de atencién prioritaria, reglas de operacién y a la demanda de cursos por parte de lasy
los solicitantes para contribuir en la disminucién del grado de marginacion.
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1. Cursos de capacitacion para el autoempleo asi como platicas para el desarrollo
integral personal y familiar en las Comunidades Indigenas

Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Poblaciéon Indigena | Elaboray entrega oficio de solicitud y lista de peticionarios(as) en
la Direccion de Programas Sociales, Apoyo a la Educacion y
Asuntos Indigenas para que se lleve a cabo un curso y/o platica
en su comunidad.

2 Direccion de Recibe solicitud, registra y la turna al Departamento de Asuntos
Programas Sociales, | Indigenas.
Apoyo a la

Educaciény
Asuntos Indigenas
3 Recibe el oficio, se registra y procede a validar si la solicitud
cumple con lo establecido para poder agendar e impartir el curso.

¢Cumple con los requisitos?

4 Departamentode | No:

Asuntos Indigenas | Elabora oficio para la o el solicitante indicando los motivos por los
cuales no es procedente la solicitud y se lo entrega.

FIN

5 Si:

Designa o gestiona a la o el maestro; establece horario y fechas;
valida el lugar donde se llevara a cabo el curso y/o platica y revisa
la lista de materiales que utilizaran los participantes.

6 Establece contacto con lasy los peticionarios para dar a conocer
fecha de inicio del curso o platica.
7 La o el maestro presenta la fecha para el inicio del curso y/o

platica, da a conocer el calendario de trabajo y la lista de
materiales que se utilizaran, el tiempo de duracién del curso y/o
platica y da a conocer la fecha de la clausura; durante todo el
Ccurso se requisita lista de asistencia.
8 Elabora los reconocimientos para las y los participantes y entrega
de los mismos en evento de clausura.

FIN
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DIAGRAMA:

1. Cursos de capacitacion para el autoempleo asi como pléticas para el desarrollo integral personal y familiar en las
Comunidades Indigenas

Poblacién Indigena

Direccion de Programas Sociales, Apoyo a
la Educacién y Asuntos Indigenas

Departamento de Asuntos Indigenas

INICIO

Elaboray entregan oficio de solicitud
y lista de peticionarios(as) en la
Direccion de Programas Sociales,
Apoyo a la Educaciéon y Asuntos
Indigenas para que se lleve a cabo
un curso y/otaller en su comunidad

) 4
N

Recibe solicitud, la
registra y la turna al

Departamento de
Asuntos Indigenas

{?

Recibe el oficio, se registra y procede
a validar si la solicitud cumple con lo
establecido para poder agendar e
impartir el curso.

éCumple con los

equisitos

:

Elabora oficio para la o el
solicitante explicando los
motivos por lo cual no es
procedente la solicitud y se
lo entrega

FIN

Designa o gestiona a la o el
maestro; establece horario y
fechas; valida el lugar donde se
llevard a cabo el curso y/o|
pldtica y revisa la lista de
materiales que utilizaran los
participantes
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DIAGRAMA:

1. Cursos y talleres de capacitacion para el autoempleoy
artesanias parala poblacion indigena

Departamento de Asuntos Indigenas

Se establece contacto con las y los
peticionarios para dar a conocer fecha de
inicio de inicio del curso o platica.

Q

La o él maestro presenta la fecha para el inicio
del curso y/o platica, da a conocer el calendario
de trabajo y la lista de materiales que se
utilizaran, el tiempo de duracién del curso y/o
platica y da a conocer la fecha de la clausura,
durante todo el curso se requisita lista de

asistencia.

Elabora los reconocimientos para las y los
participantes y entrega de los mismos en
evento de clausura.

0
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Nombre del §Acciones de difusién, conservacion y dignificacion de la lengua indigena
Procedimiento: materna

Realizar acciones encaminadas a la difusion, conservacion y dignificacion de la
Objetivo:  lengua materna, propiciando el multilinglismo y la comunicacién social y
§gubernamental de los pueblos indigenas del Municipio de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Asuntos Indigenas, sera la unidad administrativa encargada de la
gestion, operacién, administracion y ejecuciéon de las actividades relativas a las acciones de
difusion, conservaciéon y dignificacion de la lengua indigena materna dentro de las 49
localidades del Municipio de Toluca donde hay presencia del pueblo indigena Otomi, asi
como en la localidad de San Cristdbal Huichochitlan, de conformidad con lo resuelto en el
incidente de aclaracion de sentencia que dicto el pleno del Tribunal Electoral del Estado de
México dentro del expediente JDCL/124/2019-INC-I.

B El Departamento de Asuntos Indigenas deberd indicar, concertar y revisar los lugares donde
habran de realizarse las acciones para la difusidn, conservacion y dignificacion de la lengua
indigena materna.

B E| Departamento de Asuntos Indigenas gestionara acuerdos de colaboracidn para realizar
acciones de difusion, conservacion y dignificacion de la lengua indigena materna.

B El Departamento de Asuntos Indigenas promovera la traduccién y publicacion de material

para la difusién, conservaciéon y dignificacion de la lengua indigena materna de acuerdo
con la suficiencia presupuestaria
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2. Acciones de difusién, conservaciéon y dignificaciéon de la lengua indigena materna
Descriptivo:

No

Responsable

Actividad

1

Departamento de
Asuntos Indigenas

Analiza la informacién y el lugar donde se llevara a cabo la
difusién y envia la propuesta a la Direccién de Programas
Sociales, Apoyo a la Educacion y Asuntos Indigenas.

Direccién de
Programas Sociales,
Apoyo a la
Educacién y
Asuntos Indigenas

Recibe la informacidn, la revisa y la turna via oficio a la Direccidn
General de Desarrollo Social para su Vo.Bo.

Direcciéon General
de Desarrollo Social

Recibe la informacién via oficio y la envia a la Coordinacion
General de Comunicacion Social.

Coordinacién
General de
Comunicacién
Social

Recibe la informacion, la revisa y determina:

¢Cumple con los requisitos?

No:
Indica las observaciones y la regresa via oficio a la Direccidn
General de Desarrollo Social.

Direcciéon General
de Desarrollo Social

Recibe el oficio, realiza las observaciones y regresa nuevamente la
informacién, via oficio a la Coordinaciéon General de
Comunicacidon Social. Se conecta con el paso #4

Coordinacion
General de
Comunicacién
Social

Si:
Regresa la informacion via oficio a la Direccion General de
Desarrollo Social.

Direccion General
de Desarrollo Social

Recibe la informacién y la turna a la Direccién de Programas
Sociales, Apoyo a la Educacién y Asuntos Indigenas.

Direccion de
Programas Sociales,
Apoyo ala
Educaciény
Asuntos Indigenas

Recibe la informacién y la turna para su seguimiento al
Departamento de Asuntos Indigenas.

10

Departamento de
Asuntos Indigenas

Obtiene la informacién y la entrega al traductor para que realice
el trabajo correspondiente. Posteriormente, envia via oficio la
traduccién a la Direccién de Programas Sociales, Apoyo a la
Educacién y Asuntos Indigenas.

n

Direccion de
Programas Sociales,
Apoyo a la
Educaciény
Asuntos Indigenas

Recibe el oficio con la informacién, le da el Vo. Bo. y la turna a la
Direccion General de Desarrollo Social.

12

Direccion General
de Desarrollo Social

Recibe el oficio con la informacién y la envia a la Coordinaciéon
General de Comunicacién Social para que sea publicada en los
medios de comunicacion oficiales.
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No Responsable Actividad
13 Coordinacién Obtiene el oficio, revisa la informacién y procede a publicarla en
General de los medios de comunicacién oficiales.
Comunicacioén
Social

14 Departamento de | Concentra soportes de informacién y de las publicaciones para su
Asuntos Indigenas | expediente.

FIN
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DIAGRAMA:

2. Acciones de difusién, conservacién y dignificacion de lalengua materna.

Depar de Indi

Direccion de Programas Sociales, Apoyo a la
Educacion y Asuntos Indigenas

Direccién General de Desarrollo Social

Coordinacién General de
Comunicacién Social

INICIO

Analiza lainformacion y el lugar donde se llevard a cabo la
difusién y envia la propuesta a la Direccién de Programas
Sociales, Apoyo ala Educacion y Asuntos Indigenas

Recibe la informacién, la revisa y la

turna via oficio ala Direccion General de
DesarrolloSocial para su Vo.Bo.

Recibe la informacién, la

revisa y determina:

¢Cumplen con
los requisitos2.

No

Q

Tndica Tas observaciones y Ta
regresa via ofido a la
Direccién General de
Desarrallo Social

Recibe el ofico, realiza las]
observaciones y regresa nuevamente
la informacién, via oficio a la
Coordinacién General de
Comunicacién Social. Se conecta con
el paso #4

Regresa la informacién vial
oficio a la Direccién General
de Desarrollo Social

Recibe la informacion y la turna a la
Direccion de Programas Sociales,

Recibe la informacion, y la turna para su

Obtiene la informacién y la entrega al traductor para
que realice el trabajo correspondiente. Posteriormente
envia via oficio la traduccién a la Direccion de

seguimiento al Departamento de
Asuntos Indigenas

Programas Sociales, Apoyo a la Educacion y Asuntos|
Indigenas.

Recibe el oficio con lainformacion, le dael

Apoyo a la Educacion y Asuntos

Indigenas.

Vo. Bo.y la turna alaDireccién General de
Desarrollo Social.

Recibe el oficio con lainformacién
y la envia a la Coordinacién

General de Comunicacién Social > 13

para que sea publicada en los

medios de comunicacién oficiales.
Obtiene el oficio, revisa la
informacién y procede a

14 |« N i
publicarla en los medios de
comunicacion oficiales.
Concentra soportes de

informacién y de las publicaciones
para su expediente.
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Nombre del .. .. . . .
.. - Difusion de las expresiones artistico-culturales indigenas
Procedimiento: |
§Promover las expresiones artistico-culturales indigenas, fomentando vy
Obietivo: preservando los usos y costumbres; asi como el respeto de nuestros pueblos
/ ) §ind|’genas, valorando su herencia cultural y social como pilar del Municipio de

Toluca.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Asuntos Indigenas gestionara y promovera las expresiones artistico-
culturales indigenas en el Municipio de Toluca dentro de las 49 localidades del Municipio
de Toluca donde hay presencia del pueblo indigena Otomi, asi como la localidad de San
Cristébal Huichochitlan, de conformidad con lo resuelto en el incidente de aclaracién de
sentencia que dictd el pleno del Tribunal Electoral del Estado de México dentro del
expediente JDCL/124/2019-INC-I.

B E| Departamento de Asuntos Indigenas realizara eventos para conmemorar fechas
relevantes en el ambito indigena; como el dia internacional de los pueblos indigenas, dia
internacional de la lengua materna, entre otros.

B E| Departamento de Asuntos Indigenas promoverd la participacion de los pueblos
indigenas a través de muestras de vestimenta, gastrondmicas, artisticas, entre otros, con el
fin de difundir, conservar y dignificar la lengua indigena materna, asi como uso, costumbres
y tradiciones.
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3.Difusion de las expresiones artistico-culturales indigenas
Descriptivo:

No

Responsable

Actividad

1

Departamento de
Asuntos Indigenas

Realiza calendario de eventos e integra carpeta de logistica para
visto bueno de la Direccidén de Programas Sociales, Apoyo a la
Educaciéon y Asuntos Indigenas.

Direccién de
Programas Sociales,
Apoyo a la
Educaciéony
Asuntos Indigenas

Recibe carpeta de logistica, la revisa y determina:

¢Cumplen con los requisitos?

No:
Regresa la carpeta con las observaciones para que sean
solventadas al Departamento de Asuntos Indigenas

Departamento de
Asuntos Indigenas

Recibe la carpeta, solventa observaciones y la regresa para visto
bueno de la Direccidon de Programas Sociales, Apoyo a la
Educacién y Asuntos Indigenas. Regresa al paso #2.

Direccién de
Programas Sociales,
Apoyo a la
Educaciény
Asuntos Indigenas

Si:

Remite carpeta autorizada al Departamento de Asuntos
Indigenas para concertacion de espacios, invitaciones y solicitud
de requerimientos.

Departamento de
Asuntos Indigenas

Elabora oficios de invitacidon, concertacidn de espacios y solicitud
de requerimientos.

Realiza el evento en la fecha, hora y lugar programados, sacando
evidencia fotografica.

Realiza nota informativa y reporte oficial de evento para la
Direccidn de Programas Sociales, Apoyo a la Educacién y Asuntos
Indigenas.

FIN
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DIAGRAMA:

la

3. Difusion de las expresiones artistico-culturales indigenas

Departamento de Asuntos Indigenas

Direccion de Programas Sociales, Apoyo a la Educacién y Asuntos Indigenas

INICIO

b 4
w

Recibe carpeta de logistica, larevisay determina:

¢ Cumplen con los requisitos?

NO

Regresa la carpeta con las observaciones para que sean solventadas,

Realiza calendario de eventos e integra carpeta
logistica para visto bueno de la Direccién de
Programas Sociales, Apoyo a la Educaciéon y Asuntos
Indigenas.
4 |«
Recibe la carpeta, solventa observaciones Y]
la regresa para visto bueno de la Direccién de
Programas Sociales, Apoyo a la Educacion y
Asuntos Indigenas. Regresa al paso #2.
A Remite carpeta autorizada al Departamento de
5 Asuntos Indigenas para concertacion de
espacios, invitaciones y  solicitud de
requerimientos.

(o

Agenda la fecha, determina el tema a implementar y

el personal asignado para realizar la actividad.

(O

[Teva acabo el curso y se realiza el llenado del
formato de registro de beneficiarios de la
Direccién de Apoyo a la Juventud para fines
estadisticosy control interna

(O

Realiza nota informativa y reporte oficial de
evento para la Direccion de Programas Sociales,

Apoyo a la Educacién y Asuntos Indigenas.

FIN

al Departamento de Asuntos Indigenas
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Vill. DEPARTAMENTO DE APOYO A LA EDUCACION
Y HABILIDADES PARA EL TRABAJO

Nombre del §Apoyos estudiantiles

Procedimiento:

: Mejbrar las condiciones de vida de las y los estudiantes de escuelas publicas
bicadas en el territorio municipal, preferentemente que residan en las
onas de atencidn prioritaria.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B | os apoyos estudiantiles que otorga la Direccion General de Desarrollo Social a través del
Departamento de Apoyo a la Educacién y Habilidades para el Trabajo, son los siguientes:
1. Entrega de uniformes y/o Utiles escolares; y
2. Becas Estudiantiles

B El| Departamento de Apoyo a la Educacion y Habilidades para el Trabajo contribuye a la
economia familiar de los estudiantes de escuelas ubicadas en el Municipio de Toluca,
mediante la dotacién de apoyos que favorezcan el aprovechamiento académico.

B El| Departamento de Apoyo a la Educaciéon y Habilidades para el Trabajo otorgara los apoyos
prioritariamente a estudiantes que viven en zonas con alta y muy alta marginacion.

B El Departamento de Apoyo a la Educacién y Habilidades para el Trabajo otorgaré los apoyos
de acuerdo a las reglas de operacion del programa que emita la Direcciéon General de
Desarrollo Social.

B Las solicitudes pueden recibirse a través de la oficina de correspondencia de la Presidencia
Municipal, de la Direccion General de Desarrollo Social, de la Direcciéon de Programas
Sociales, Apoyo a la Educacién y Asuntos Indigenas y del Departamento de Apoyo a la
Educaciéon y Habilidades para el Trabajo.

B Las personas beneficiarias al recibir uniformes y/o Utiles escolares deberdn entregar copia

de la identificacion oficial y vigente del padre o tutor del menor, asi como rubricar el formato
de recibo correspondiente.
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1. Apoyos estudiantiles
Descriptivo:

de Procedimientos de Ia
Direccién General de Desarrollo Social

No Responsable Actividad
1 Departamento de Elabora las reglas de operacion del programa, en coordinacion
Apoyo a la con la Direccién General de Desarrollo Social y laDireccién de
Educaciény Programas Sociales, Apoyo a la Educacion y Asuntos Indigenas.
Habilidades para el
Trabajo
2 Direccion General | Publicay difunde la convocatoria anual.
de Desarrollo Social
3 Departamento de Recibe las solicitudes, realiza el analisis y captura de la
Apoyo a la informacion, y la prepara para ponerla a consideracion del Comité
Educaciéony de Programas Sociales para la Seleccidon y Asignacion de Apoyos
Habilidades para el | Estudiantiles.
Trabajo
4 Comité de Revisa la informacién generada por el Departamento de Apoyo a
Programas Sociales | la Educacién y Habilidades para el Trabajo y determina la lista de
paralaSelecciony | personas beneficiarias.
Asignaciéon de
Apoyos
Estudiantiles
5 Publica la lista de personas beneficiadas y establece la fecha de
Departamento de | entrega de apoyos, previa autorizacién tanto de la Direccion de
Apoyo a la Programas Sociales, Apoyo a la Educacién y Asuntos Indigenas,
Educaciény como de la Direccién General de Desarrollo Social.
6 Habilidades para el | Realiza el evento de entrega de apoyos a las y los beneficiarios,
trabajo bajo la coordinacién de la Direccién de Programas Sociales,
Apoyo a la Educacién y Asuntos Indigenas y de la Direccidn
General de Desarrollo Social.
FIN
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1. Apoyos estudiantiles

Departamento de Apoyo a la Educacién y Habilidades para " ;2 . Comitéde Programas Sociales para laSeleccién y
el Trabajo Direccién General de Desarrollo Social Asignacién de ApoyosEstudiantiles

ot

Elabora las reglas de operacion del
programa, en coordinacién con la Direccion
General de Desarrollo Social y la Direccion
de Programas Sociales, Apoyo a la
Educacion y Asuntos Indigenas.

) 4
N

I Publica y difunde la convocatoria anual.

:w:
A

Recibe las solicitudes, realiza el andlisis y
captura de la informacion, y la prepara para
ponerla a consideracion del Comité de
Seleccion y Asignacion de
ApoyosEstudiantiles.

Y
IS

Revisa la informacién generada por
el Departamento de Apoyo a la
Educaciéon y Habilidades para el
Trabajo y determina la lista de|
personas beneficiarias.

:m:
A

Publica la lista de personas beneficiadas y
programa con autorizacién de la Direccion
de Programas Sociales, Apoyo ala Educaciéon
y Asuntos Indigenas y la Direcciéon General
de Desarrollo Social el evento de entrega de

apoyos.

(-

Realiza el evento de entrega de apoyos a
lasy los beneficiarios, bajo la coordinacion
de la Direcciéon de Programas Sociales,
Apoyo a la Educacion y Asuntos Indigenas
y de la Direccion General de Desarrollo|
Social.

U
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ursos y/o talleres de capacitacién para el desarrollo de habilidades
ara el trabajo

Nombre de
Procedimiento:

Impartir cursos y/o talleres de capacitacion a personas mayores de 18 afios, a fin
de gue adquieran conocimientos y desarrollen habilidades para ingresar al
“mercado laboral o generar opciones de autoempleo.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Apoyo a la Educacion y Habilidades para el Trabajo contribuira al
mejoramiento de las condiciones de vida de las y los toluquenos, mediante la capacitacion
que les permita adquirir conocimientos y desarrollar habilidades que facilite su ingreso al
mercado laboral o generar opciones para el autoempleo.

B E| Departamento de Apoyo a la Educacién y Habilidades para el Trabajo realizara la

calendarizacién de cursos y/o talleres, con base en el nUmero de instructoras, peticiones
ciudadanas, disponibilidad de espacios fisicos y/o materiales, entre otros.
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2. Cursos y/o talleres de capacitacion para el desarrollo de habilidades para el trabajo
Descriptivo:

No

Responsable

Actividad

1

Ciudadania

Entrega una peticién para recibir un curso y/o taller de
capacitacioén, en la Direccién de Programas Sociales, Apoyo a la
Educaciéon y Asuntos Indigenas.

Direcciéon de
Programas Sociales,
Apoyo a la
Educaciéony
Asuntos Indigenas

Turna la peticidn al Departamento de Apoyo a la Educacién y
Habilidades para el Trabajo.

Departamento de
Apoyo a la
Educaciony

Habilidades para el

Trabajo

Recibe la peticién y valida la informacion, considera la viabilidad
para la imparticién del curso y/o taller de capacitacién:

¢Cumple con los requisitos?

No:
Informma mediante oficio a la o el ciudadano los motivos por los
cuales no es procedente su solicitud.

FIN

Departamento de
Apoyo a la
Educaciony

Habilidades para el

Trabajo

Si.

Elabora y entrega el oficio de respuesta positiva a la o el
solicitante. Posteriormente realiza las gestiones necesarias para
llevar a cabo el curso y/o taller.

Elabora y entrega los reconocimientos a las personas
participantes que concluyeron satisfactoriamente el curso y/o
taller.

FIN

Segunda Edicién

75




Y
Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024

Manual de Procedimientos de Ila
Direccién General de Desarrollo Social

DIAGRAMA:

2. Cursos y/o talleres de capacitaciéon para el desarrollo de habilidades para el trabajo

Ciudadania

Direccién de Programas Sociales, Apoyo a
la Educacién y Asuntos Indigenas

Departamento de Apoyo a la Educacién y Habilidades para
el Trabajo

Entrega una peticién para recibir un
curso y/o taller de capacitacién, en
la Direcciéon de Programas Sociales,
Apoyo a la Educacién y Asuntos
Indigenas.

Turna la peticién al Departamento de

Apoyo a la Educacién y Habilidades par;
el Trabajo.

Q

Recibe la peticiéon y valida la informacién,
considera la viabilidad para laimparticién del
curso y/o taller de capacitacion:

ZCumple con los
req 5?7

;

Informa mediante oficio a la o el
ciudadano los motivos por los cuales
no es procedente su solicitud

Elabora y entrega el oficio de
respuesta positiva a la o el
solicitante. Posteriormente|
realiza las gestiones necesarias|

para llevar a cabo el curso y/o
taller.

Elabora y entrega los
reconocimientos a las personas|
participantes que concluyeron
satisfactoriamente el curso y/o
taller.

A
FIN
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Nombre del - .

.. - Escuelas con responsabilidad incluyente
Procedimiento:
Mejorar las condiciones de vida de lasy los estudiantes de escuelas publicas
_ubicadas en el territorio municipal, mediante el mejoramiento de la
infraestructura fisica educativa, preferentemente en las zonas de atencién
prioritaria.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Apoyo a la Educacién y Habilidades para el Trabajo contribuye a
mejorar el entorno educativo de los estudiantes de escuelas ubicadas en el Municipio de
Toluca, mediante el mejoramiento de la infraestructura fisica educativa.

B El Departamento de Apoyo a la Educacién y Habilidades para el Trabajo otorgara los apoyos
prioritariamente a instituciones educativas ubicadas en zonas con alta y muy alta
marginacion.

B El Departamento de Apoyo a la Educaciéon y Habilidades para el Trabajo otorgara los apoyos
de acuerdo a las reglas de operacion del programa que emita la Direcciéon General de
Desarrollo Social.
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3. Escuelas con responsabilidad incluyente.
Descriptivo:

No

Responsable

Actividad

1

Departamento de
Apoyo a la
Educaciény
Habilidades para el
Trabajo

Elabora las reglas de operacion del programa, en coordinacion
con la Direccién General de Desarrollo Social y laDireccién de
Programas Sociales, Apoyo a la Educacion y Asuntos Indigenas.

Direccién de
Programas Sociales,
Apoyo a la
Educaciény
Asuntos Indigenas

Elabora la Convocatoria y la entrega a la Direccion General de
Desarrollo Social remitiéndola a la Coordinacion General de
Comunicacion Social para su publicacion y difusion en los medios
digitales autorizados.

Departamento de
Apoyo a la
Educaciéony
Habilidades para el
Trabajo

Recibe las solicitudes, realiza analisis, captura, y prepara la
informacion para ponerla a consideracion de la Direccion General
de Desarrollo Social y la Direccidon de Programas Sociales, Apoyo
a la Educaciéon y Asuntos Indigenas.

Direccién de
Programas Sociales,
Apoyo a la
Educaciény
Asuntos Indigenas.

Revisa la informacién generada por el Departamento de Apoyo a
la Educacién y Habilidades para el Trabajo y determina la lista de
beneficiarios (as).

Departamento de
Apoyo a la
Educaciény
Habilidades para el
Trabajo

Envia la lista de instituciones beneficiadas para que sean
publicadas con apoyo de la Coordinacién General de
Comunicaciéon Social en los medios digitales autorizados.

Programa con autorizacién de la Direccién de Programas
Sociales, Apoyo a la Educacién y Asuntos Indigenas y de la
Direccion General deDesarrollo Social el evento de entrega de
apoyos.

Realiza evento de entrega de apoyos a los beneficiarios,
guedandose con evidencia documental del mismo en
coordinacién con la Direccién de Programas Sociales,Apoyo a la
Educaciéon y Asuntos Indigenas y la Direccion General de
Desarrollo Social.

FIN
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DIAGRAMA:

3. Escuelas con responsabilidad incluyente

Departamento de Apoyo a la Educacion y Habilidades para

el Trabajo

Direccién de Programas Sociales, Apoyo a laEducacién y
Asuntos Indigenas

INICIO

Elabora las reglas de operacién del programa, en
coordinacién con la Direccidn General de Desarrollo
Social y la Direccion de Programas Sociales, Apoyo a la
Educacién y Asuntos Indigenas.

4
N

Elabora la Convocatoria y la entrega a la Direccion General de
Desarrollo Social remitiéndola a la Coordinacién General de

7

Recibe las solicitudes, realiza andlisis, captura, y prepara la
informacién para ponerla a consideracion de
General de Desarrollo Social y la Direccién de Programas

Sociales, Apoyo a la Educacion y Asuntos Indigenas.

la Direccion

Comunicacién Social para su publicacion y difusion en los medios
digitales autorizados

A4
»

Revisa la informacién generada por el Departamento de Apoyo a la
Educacién y Habilidades para el Trabajo y determina la lista de

?;

Envia la lista de instituciones beneficiadas para que
sean publicadas con apoyo de la Coordinacién
General de Comunicacién Social en los medios
digitales autorizados.

¢

Programa con autorizaciéon de la Direccién de
Programas Sociales, Apoyo a la Educacién y Asuntos
Indigenas y de la Direccién General de Desarrollo

Social el evento de entrega de apoyos.

:

Realiza evento de entrega de apoyos a los
beneficiarios, quedandose con evidencia documental
del mismo en coordinacién con la Direcciéon de
Programas Sociales, Apoyo a la Educacién y Asuntos
Indigenas y la DireccionGeneral de Desarrollo Social.

beneficiarios(as).
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Nombre del . . . .
. . - Servicio social y/o practicas profesionales
Procedimiento:
Contribuir en la formacion integral de las y los estudiantes, ofreciéndoles
- un espacio que les permita consolidar la formacién académica, desarrollar
Objetivo: §va|ores, favorecer la insercién al mercado laboral y la aplicacion de los
conocimientos adquiridos en el aula.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Apoyo a la Educacidén y Habilidades para el Trabajo contribuye a la
formacién de una conciencia de solidaridad y compromiso social con los prestadores de
servicio social y/o practicas profesionales, asigndandolos a una dependencia de la
administracién municipal, conforme a su perfil académico.

B El| Departamento de Apoyo a la Educacion y Habilidades para el Trabajo es el responsable
de la recepcidn, asignacién y seguimiento de cada prestador, hasta el momento en que se
cumpla el plazo establecido por la institucién educativa de procedencia y se emita la carta
de liberaciéon correspondiente.

B Lasy los estudiantes que deseen prestar su servicio social y/o practicas profesionales en el

Ayuntamiento de Toluca, deberdn presentar carta de presentacidon emitida por la
institucion educativa.
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4. Servicio social y/o practicas profesionales.
Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Estudiante Entrega al Departamento de Apoyo a la Educacion y Habilidades
para el Trabajo, la carta de presentacidén emitida por la institucién
educativa de procedencia.

2 Departamento de Recibe la carta de presentacién y emite |la carta de aceptacion,
Apoyo a la dirigida a la autoridad educativa de la escuela de procedencia.
3 Educaciéony Asigna al solicitante a una dependencia del Ayuntamiento y
Habilidades para el | emite la carta de asighacion dirigida al titular de esa
Trabajo dependencia.
4 Estudiante Elabora un informe mensual, solicitando la firma y el sellode la o

el titular del area responsable. Entrega al Departamento de
Apoyo a la Educacion y Habilidades para el Trabajo.

5 Departamento de Recibe y registra el avance de horas hasta el cumplimiento total.
6 Apoyo a la Emite la carta de liberacién correspondiente, cuando el
Educaciény prestador haya cubierto el 100% de horas sefaladas por su
Habilidades para el | institucién y se da por concluido el tramite.
Trabajo
FIN
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DIAGRAMA:

4. Servicio social y/o practicas profesionales

Estudiante

Departamento de Apoyo a la Educacion y Habilidades para
el Trabajo

INICIO

educativa de procedencia.

Entrega al Departamento de Apoyo a la Educacién y Habilidades para
el Trabajo, la carta de presentacion emitida por la institucion

(O

Recibe la carta de presentacién y emite la carta
de aceptacion dirigida ala autoridad educativa de
la escuela de procedencia.

Nos

Asigna al solicitante a una dependencia del

Apoyo a la Educacién y Habilidades para el Trabajo.

Elabora un informe mensual, solicitando la firma y el sello de la
o el titular del area responsable. Entrega al Departamento de

Ayuntamiento y emite la carta de asignacion
dirigida al titular de esa dependencia.

) 4
:m

Recibe y registra el avance de horas hasta el
cumplimiento total.

on

Emite la carta de liberacién correspondiente, cuando el
prestador haya cubierto el 100% de horas sefialadas por
su institucion y se da por concluido el tramite.

FIN
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IX. DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON ORGANIZACIONES JUVENILES

Nombre del
Procedimiento:
Orientar a la juventud toluguefa que cursa estudios de nivel basico, medio
superior y superior para evitar el consumo irresponsable de alcohol, tabaco y
drogas; asi como la prevencion de la violencia en el noviazgo, ademas de explicar
la salud reproductiva entre otros temas prioritarios en las juventudes.

Cursos multidisciplinarios

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES
B E| Departamento de Vinculacidon con Organizaciones Juveniles atendera a las
juventudes tolugquenas con fundamento primordial en los articulos 3, 6, 8 y 9 de la Ley
de la Juventud del Estado de México.

B E| Departamento de Vinculacién con Organizaciones Juveniles asistira a las juventudes
toluguenas con énfasis en los Objetivos de Desarrollo Sostenible de la Agenda 2030 y el
Pacto Iberoamericano de la Juventud segun, sea el caso y beneficio de la juventud.

B E| Departamento de Vinculacion con Organizaciones Juveniles serd el encargado de
impartir los cursos multidisciplinarios a jéovenes de entre 12 y 29 afios.

B El Departamento de Vinculacion con Organizaciones Juveniles solicitara a la institucion,
asociacion o empresa beneficiada la entrega de una constancia en la que avale la
imparticion de dichos cursos.

B E| Departamento de Vinculacién con Organizaciones Juveniles recibira las solicitudes
de manera fisica (original y copia para su acuse) en las oficinas de |la Direccién de Apoyo
a la Juventud o de manera digital via correo electrénico o redes sociales oficiales.

B E| Departamento de Vinculacidn con Organizaciones Juveniles dara respuesta a las
solicitudes recibidas a través de oficio, llamada telefénica o correo electrénico oficial.

B Laviabilidad y realizacién de los cursos impartidos por el Departamento de Vinculacion
con Organizaciones Juveniles estard sujeta a la entrega en tiempo y forma de la
solicitud, ademas de la disponibilidad respecto a la calendarizacién de la dependencia.

B E| Departamento de Vinculacion con Organizaciones Juveniles analizard las
necesidades de las juventudes de Toluca para que, en colaboracidén con organizaciones
juveniles, se implementen nuevos e innovadores cursos.

B E| Departamento de Vinculacidn con Organizaciones Juveniles llevard un control

interno del numero anual y trimestral de beneficiarios mediante el apoyo de los
formatos autorizados por la Direccidén de Apoyo a la Juventud.

Segunda Edicién 83



Manual de Procedimientos de Ila
Direccién General de Desarrollo Social

Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024

1. Cursos multidisciplinarios
Descriptivo:

No Responsable Actividad
1 Direccion de Apoyo | Recibe la solicitud debidamente elaborada.
2 a la Juventud Designa al Departamento de Vinculacion con Organizaciones

Juveniles para que en un maximo de dos dias habiles se dé
oportuna respuesta a la solicitud.

3 Recibe la solicitud, la revisa y determina:
¢Procede?
4 No:
Departamento de Informa, a través de la Direcciéon de Apoyo a la Juventud la
Vinculacién con improcedencia de la solicitud.
Organizaciones FIN
5 Juveniles Si-

Informa la procedencia de la solicitud, a través de la Direccién de
Apoyo a la Juventud.

6 Agenda la fecha, determina el tema a implementar y el personal
asignado para realizar la actividad.
7 Lleva acabo el curso y se realiza el llenado del formato de registro

de beneficiarios de la Direccion de Apoyo a la Juventud para fines
estadisticos y control interno.

8 Genera la evidencia correspondiente a la ejecucion de la actividad
para el reporte a entregar a la Direccién de Apoyo a la Juventud.
FIN
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DIAGRAMA:

1. Cursos multidisciplinarios.

Departamento de Vinculacién con
Organizaciones Juveniles

Coordinaciéon Administrativa

Departamento de Vincul: 1 con Organi
Juveniles

INICIO

Recibe la solicitud debidamente
elaborada.

Designa al Departamento de
Vinculacién con Organizaciones

Juveniles para que en un maximo
de dos dias habiles se dé
oportuna respuesta ala solicitud.

Recibe la solicitud, la revisa y
determina:

éProcede?

NO

:

Devuelve a la Coordinacién Administrativa la
documentacién y solicita la correccién y los
traspasos correspondientes.

Informa, a través de la Direcciéon de
Apoyo a laJuventud laimprocedencia
delasolicitud.

o8

Agenda lafecha, determina el tema aimplementar
y el personal asignado para realizar la actividad.

o8

Lleva acabo el curso y se realiza el llenado del
formato de registro de beneficiarios de la
Direccion de Apoyo a la Juventud para fines|
estadisticos y control interno.

(O

Genera la evidencia correspondiente a la
ejecucion de la actividad para el reporte a
entregar a la Direccion de Apoyo a laJuventud.

FIN
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Nombre del | Eventos y concursos de vinculacion para la juventud

Procedimiento:

Brindar un espacio de expresion e interaccion entre las y los jovenes de Toluca,
siendo ellos los protagonistas en eventos que fortalezcan, promuevan y difundan
sus talentos y habilidades en ambitos de cultura, deportes, artes y activismo
social.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES
El Departamento de Vinculacién con Organizaciones Juveniles atendera a las
juventudes toluguefas con fundamento primordial en los articulos 3, 6,11y 13 de |la Ley
de la Juventud del Estado de México.

B El Departamento de Vinculacion con Organizaciones Juveniles asistira a las juventudes
toluquefas con énfasis en los Objetivos de Desarrollo Sostenible de la Agenda 2030 y el
Pacto Iberoamericano de la Juventud, segun sea el caso y beneficio de la juventud.

B E| Departamento de Vinculacién con Organizaciones Juveniles sera el encargado de
realizar los eventos correspondientes, segun sean sus atribuciones, en beneficio a
juventudes de 12 a 29 afos.

B El Departamento de Vinculacién con Organizaciones Juveniles dara difusién oportuna
a las convocatorias, invitaciones o cualquier otra herramienta para incentivar la
participacion de las juventudes en los eventos y concursos.

B E|l Departamento de Vinculaciéon con Organizaciones Juveniles apoyard a las y los
jovenes lideres de Toluca para que, en colaboraciéon, expongan proyectos en beneficio
de su comunidad y hacer eventos de jévenes para jévenes.

B El| Departamento de Vinculacidon con Organizaciones Juveniles recibird las solicitudes
de manera fisica (original y copia para su acuse) en las oficinas de la Direccidon de Apoyo
a la Juventud o de manera digital via correo electrénico o redes sociales oficiales.

B E| Departamento de Vinculaciéon con Organizaciones Juveniles proveera: Formato de
Cesion de Derechos, Formato de Uso de Imagen, Formato de Registro para
Participantes de Eventos y Concursos; o cualquier otro formato que se llegue a requerir.

B E| Departamento de Vinculacién con Organizaciones Juveniles llevard un control

interno del numero anual y trimestral de beneficiarios mediante el apoyo de los
formatos autorizados por la Direccién de Apoyo a la Juventud.
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2. Eventosy concursos de vinculacion para la juventud
Descriptivo:

No Responsable Actividad
1 Direccion de Apoyo | Difunde, a través de su red social y en conjunto con sus
a la Juventud departamentos, la invitacion y/o convocatoria del evento o
concurso correspondiente para la inscripcion de la juventud
interesada.
2 Entrega la constancia de inscripcion y segun sea el caso, puede
Departamento de | serinmediata o en un lapso maximo de un dia habil.
3 Vinculacién con Organiza, gestiona y ejecuta el evento o concurso.
4 Organizaciones En caso de que exista premiacion, se deberd contar con evidencia
Juveniles documental y fotografica al otorgar los premios a la juventud
ganadora para constatar la veracidad de su entrega.
5 Genera la evidencia correspondiente a la ejecucion de la actividad
para el reporte a entregar a la Direccidon de Apoyo a la Juventud.
FIN
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DIAGRAMA:

2. Eventos y concursos de vinculacién para la juventud.

Departamento de Apoyo a la Educacién y Habilidades para Direccion de Programas Sociales, Apoyo a la Educacién y
el Trabajo Asuntos Indigenas
INICIO

Difunde, a través de su red social y en conjunto con
sus departamentos, la invitacién y/o convocatoria del -
evento o concurso correspondiente para la inscripcion
delajuventud interesada.

()

Entrega la constancia de inscripcion y segun sea el caso, puede ser
inmediata o en un lapso maximo de un dia habil.

(-

Organiza, gestiona y ejecuta el evento o concurso.

@

En caso de que exista premiacion, se debera contar con evidencia
documental y fotogréfica al otorgar los premios a la juventud
ganadora para constatar la veracidad de su entrega.

Nos

Genera la evidencia correspondiente a la ejecucién de la
actividad para el reporte a entregar ala Direcciéon de Apoyo a la|
Juventud.

FIN
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X. DEPARTAMENTO DE IMPULSO JUVENIL

Nombre del | Cursos, talleres y visitas guiadas
Procedimiento:
Promover de manera didactica las inquietudes juveniles mediante la apropiacion
Objetivo: |de espacios publicos; el desarrollo de su identidad, las competencias
complementarias a la educacién formal y las expresiones artistico-culturales.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Impulso Juvenil atendera a las juventudes toluquenas con
fundamento primordial en los articulos 3, 6, 11y 13 de la Ley de la Juventud del Estado
de México.

B E| Departamento de Impulso Juvenil atenderd a las juventudes toluquefias con
fundamento primordial en los articulos 3, 6,10 y 11 de la Ley de la Juventud del Estado
de México.

B El| Departamento de Impulso Juvenil asistira a las juventudes toluguenas con énfasis en
los Objetivos de Desarrollo Sostenible de la Agenda 2030 y el Pacto Iberoamericano de
la Juventud segun sea el caso y beneficio de la juventud.

B El Departamento de Impulso Juvenil sera el encargado de impartir los cursos, talleres y
visitas guiadas a jovenes de entre 12 y 29 afos.

B El Departamento de Impulso Juvenil recibira las solicitudes de manera fisica (original y
copia para su acuse) en las oficinas de la Direccidon de Apoyo a la Juventud o de manera
digital via correo electrénico o redes sociales oficiales.

B E| Departamento de Impulso solicitara a la institucidn, asociacion o empresa
beneficiada la entrega de una constancia en la que avale la imparticion de dichos
Cursos.

B E| Departamento de Impulso Juvenil dard respuesta a las solicitudes recibidas a través
de oficio, lamada telefénica o correo electréonico oficial.

B La viabilidad y realizacién de los cursos, talleres y visitas guiadas impartidas por el
Departamento de Impulso Juvenil estara sujeta a la entrega en tiempo y forma de la

solicitud ademas de la disponibilidad respecto a la calendarizacion de la dependencia.

B E| Departamento de Impulso Juvenil fomentarad las condiciones para desarrollar y
promover los valores, habilidades y talentos de la juventud toluquena.
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B El| Departamento de Impulso Juvenil apoyara a proyectos juveniles, servicios culturales,
educacioén pertinente, formaciéon y recreacion, realizados mediante aprovechamiento
de los espacios publicos con los que cuenta el Municipio de Toluca.

B E| Departamento de Impulso Juvenil llevard un control interno del niumero anual y
trimestral de beneficiarios mediante el apoyo de los formatos autorizados por la
Direccion de Apoyo a la Juventud.
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1. Cursos, talleres y visitas guiadas
Descriptivo:

No Responsable Actividad
1 Recibe la solicitud debidamente elaborada.
2 Direccién de Apoyo | Designa al Departamento de Impulso Juvenil para que en un
a la Juventud maximo de dos dias habiles se dé oportuna respuesta a la
solicitud.
3 Recibe la solicitud, la revisa y determina:
¢Procede?
4 No:

Informa, a través de la Direccidn de Apoyo a la Juventud la
improcedencia de la solicitud.

5 Si:

Informa la procedencia de la solicitud, a través de la Direccién de
Apoyo a la Juventud.

Departamento de
Impulso Juvenil

6 Agenda la fecha, determina el tema a implementar y el personal
asignado para realizar la actividad.
7 Lleva acabo el curso y se realiza el llenado del formato de registro

de beneficiarios de la Direccidon de Apoyo a la Juventud para fines
estadisticos y control interno.

8 Genera la evidencia correspondiente a la ejecucion de la actividad
para el reporte a entregar a la Direccion de Apoyo a la Juventud.
FIN
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DIAGRAMA:

1. Cursos, talleres y visitas guiadas.

Direccién de Apoyo ala Juventud

Departamento de Impulso Juvenil

INICIO

Recibe la solicitud debidamente elaborada.

Designa al Departamento de Impulso Juvenil para que en
un maximo de dos dias habiles se dé oportuna respuesta a

la solicitud.

Recibe lasolicitud, la revisa y determina:

&Procede?

NO

Informa, a través de la Direccion de Apoyo a la
Juventud la improcedencia de la solicitud.

Informa la procedencia de la solicitud, a través de la
Direccién de Apoyo alaJuventud.

Agenda la fecha, determina el tema a implementar y el personal
asignado para realizar la actividad.

Lleva acabo el curso y se realiza el llenado del formato de registro
de beneficiarios de la Direccion de Apoyo a la Juventud para fines
estadisticos y control interno.

Genera la evidencia correspondiente a la ejecucion de la
actividad para el reporte a entregar a la Direccidn de Apoyo a

la Juventud.
N
‘ FIN ’
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Nombre del Eventos y concursos para el impulso de la juventud

Procedimiento:

Objetivo: §Impu|sar el desarrollo Iddico de las competencias complementarias a la
_educacion formal en las juventudes para la reconstruccion del tejido social.

POLITICAS APLICABLES

B E|l Departamento de Impulso Juvenil atenderd a las juventudes tolugquenas con
fundamento primordial en los articulos 3, 6, 7y 8 de la Ley de la Juventud del Estado de
México.

B E| Departamento de Impulso Juvenil asistird a las juventudes toluquenas con énfasis en
los Objetivos de Desarrollo Sostenible de la Agenda 2030 y el Pacto Iberoamericano de la
Juventud, segun sea el caso y beneficio de la juventud.

B E| Departamento de Impulso Juvenil serd el encargado de realizar los eventos
correspondientes, segun sean sus atribuciones, en beneficio a juventudes de 12 a 29 anos.

B E| Departamento de Impulso Juvenil recibird las solicitudes de manera fisica (original y
copia para su acuse) en las oficinas de la Direccién de Apoyo a la Juventud o de manera
digital via correo electrénico o redes sociales oficiales.

B El| Departamento de Impulso Juvenil proveera: Formato de Cesién de Derechos, Formato
de Uso de Imagen, Formato de Registro para Participantes de Eventos y Concursos; o
cualquier otro formato que se llegue a requerir.

B E| Departamento de Impulso Juvenil dara difusién oportuna a las convocatorias,
invitaciones o cualquier otra herramienta para incentivar la participacion de las
juventudes en los eventos y concursos.

B E| Departamento de Impulso Juvenil buscara incentivar la participacién de la juventud
toluquena, proporcionandoles un espacio de libre expresién en temas que sean de
caracter publicoy de interés, en el que puedan brindar informacién a la comunidad.

B E| Departamento de Impulso Juvenil llevard un control interno del ndmero anual y

trimestral de beneficiarios mediante el apoyo de los formatos autorizados por la Direccion
de Apoyo a la Juventud.
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2. Eventosy concursos para el impulso de la juventud
Descriptivo:

No Responsable Actividad
1 Difunde, a través de su red social y en conjunto con sus
Direccién de Apoyo | departamentos, la invitacion y/o convocatoria del evento o
a la Juventud concurso correspondiente para la inscripcion de la juventud
interesada.
2 Entrega la constancia de inscripcion y segun sea el caso, puede
ser inmediata o0 en un lapso maximo de un dia habil.
3 Organiza, gestiona y ejecuta el evento o concurso.
4 Departamento de En caso de que exista premiacion, se deberd contar con evidencia
Impulso Juvenil documental y fotografica al otorgar los premios a la juventud
ganadora para constatar la veracidad de su entrega.
5 Genera la evidencia correspondiente a la ejecucion de la actividad
para el reporte a entregar a la Direccidon de Apoyo a la Juventud.
FIN
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2.Eventos y concursos para el impulso de la juventud

Direccién de Apoyo a la Juventud

Departamento de Impulso Juvenil

INICIO

invitacién  y/o

Difunde, atravésde su red social y en
conjunto con sus departamentos, la

evento o concurso correspondiente
para la inscripcion de la juventud

convocatoria  del

interesada.

()

Entrega la constancia de
inscripcién y segun sea el caso,
puede ser inmediata o en un
lapso maximo de un dia habil.

O

Organiza, gestiona y ejecuta el
evento o concurso.

(O

En caso de que exista
premiacion, se debera contar]
con evidencia documental vy
fotografica al otorgar los
premios a la juventud ganadora
para constatar la veracidad de su
entrega.

(O

Genera la evidencia
correspondiente a la ejecucion
de la actividad para el reporte a
entregar a la Direccion de Apoyo
a laJuventud.

FIN
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Nombre del .. . . . .
.. - Transmisiones de radio y capsulas informativas
Procedimiento: |
Brindar un espacio de comunicacién abierta y continua, para y por la

Objetivo: T -
’ uventud donde se aborden temas de vanguardia, innovaciéon y desarrollo.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Impulso Juvenil contactara a través de oficio, Ilamada telefénica,
correo electrdénico visita personalizada a las escuelas del municipio de Toluca.

B E|l Departamento de Impulso Juvenil atenderd a las juventudes toluquenas con
fundamento primordial en los articulos 3, 4, 5y 6 de la Ley de la Juventud del Estado de
México.

B El Departamento de Impulso Juvenil asistira a las juventudes toluquenas con énfasis en los
Objetivos de Desarrollo Sostenible de la Agenda 2030 y el Pacto Iberoamericano de la
Juventud, segun sea el caso y beneficio de la juventud.

B E| Departamento de Impulso Juvenil sera el encargado de llevar a cabo las transmisiones
de radio y capsulas informativas a jovenes.

B El Departamento de Impulso Juvenil recibird las solicitudes de manera fisica (original y
copia para su acuse) en las oficinas de la Direccidon de Apoyo a la Juventud o de manera
digital via correo electréonico o redes sociales oficiales.

B E| Departamento de Impulso buscard la colaboracién con personas experimentadas en
distintas areas con la finalidad que expongan proyectos y vivencias a la juventud.

B El Departamento de Impulso Juvenil dara respuesta a las solicitudes recibidas a través de
oficio, llamada telefénica o correo electrénico oficial.

B La viabilidad y realizacién de las transmisiones de radio y capsulas informativas realizadas
por el Departamento de Impulso Juvenil estara sujeta a la entrega en tiempo y forma de la
solicitud, ademas de la disponibilidad respecto a la calendarizacién de la dependencia.

B E| Departamento de Impulso Juvenil utilizara distintos canales de comunicacién para
fomentar el interés sobre la cultura e informacién del Municipio de Toluca.

B E| Departamento de Impulso Juvenil llevara un control interno del nidmero anual y

trimestral de beneficiarios mediante el apoyo de los formatos autorizados por la Direccidn
de Apoyo a la Juventud.
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3. Transmisiones de radio y capsulas informativas
Descriptivo:

No Responsable Actividad
Departamento Disefa y presenta la propuesta de storyboard y guion de la
1 de Impulso . . .
. capsula o video a la Direccion de Apoyo a la Juventud.
Juvenil
2 Revisa tanto el storyboard como el guion y determina:
Direcciéon de ¢Hay correcciones?
Apoyo a la Si:
3 Juventud Marca correcciones y las turna al Departamento de Impulso
Juvenil.
Departamento Recibe correcciones, las atiende y las remite a la Direccion de
4 de Impulso
. Apoyo a la Juventud. Regresa al Paso 2.
Juvenil
Direccién de | No:
5 Apoyo a la Regresa el storyboard y guion aprobado al Departamento de
Juventud Impulso Juvenil.
6 Recibe aprobacion de storyboard y guion.
¢De qué material se trata?
Video:
7 Departamento | Realiza la grabaciéon y edicion del video. Se conecta con el paso
de Impulso .
Juvenil Cépsula:
8 Busca o genera el material necesario para realizar la capsula.
9 Selecciona el material y realiza la edicidn de la capsula.
10 Envia a revision de la Direccidén de Apoyo a la Juventud.
Ll Revisa la capsula o video y determina:
Direccion de ¢Hay correcciones?
Apoyo a la Si:
12 Juventud Informa las correcciones y las turna al Departamento de
Impulso Juvenil. Se conecta con el paso 9.
Departamento
13 de Pagina Recibe correcciones, las atiende y remite la capsula o video a
Web y Redes | |la Direccidén de Apoyo a la Juventud. Regresa al Paso 10
Sociales
Direccion de | No:
14 Apoyo a la Envia capsula o video al Departamento de Pagina Web y
Juventud Redes Sociales.
Departamento
15 de Pagina Recibe la capsula, la revisa, la aprueba y publica en las redes
Web y Redes | sociales del Ayuntamiento.
Sociales

FIN
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3. Transmisiones de radio y capsulas informativas.

Depar de

Iso Juvenil Direccién de Apoyo a la Juventud

INICIO

Juventud.

Disefia y presenta la propuesta de
storyboard y guion de la capsula o
video a la Direccion de Apoyo a la

Revisa tanto el storyboard como
el guion y determina:

Si

Y
Marca correcciones y las]
turna al Departamento de
Impulso Juvenil

Recibe correcciones, las atiende y las
remite a la Direccidn de Apoyo a la
Juventud. Regresa alPaso 2.

Impulso Juvenil

Regresa el storyboard y guion
aprobado al Departamento de
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DIAGRAMA:

3. Transmisiones de radio y capsulas informativas.

Departamento de Impulso Juvenil

Recibe aprobacién de storyboard y guion.

éDe qué material se
trata?

Video

&

Realiza la grabacién y edicion del video. Se
conecta con el paso 9.

Capsula

ONO-

Busca o genera el material necesario para
realizar la capsula.
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DIAGRAMA:

3. Transmisiones de radio y capsulas informativas.

Departamento de Impulso Juvenil

Direccién de Apoyo a la Juventud

Departamento de Pagina Web y Redes Sociales

Selecciona el material y realiza la
edicién dela capsula.

Envia a revisién de la Direccién
de Apoyo alalJuventud.

@

Revisa la capsula o video y
determina:

1

Informa las correcciones y las

Impulso Juvenil.

turna al Departamento de

Recibe correcciones, las atiende
y remite la capsula o video a la
Direccion de Apoyo a la
Juventud. Regresa al Paso 10

&
GI}

y Redes Sociales

Envia capsula o video al

Departamento de Pagina Web

Recibe la capsula, la revisa, la
aprueba y publica en las redes
sociales del Ayuntamiento.
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Manual de Procedimientos de Ila
Direccién General de Desarrollo Social

Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024

Xl. DEPARTAMENTO DE PREVENCION COMUNITARIA
Y VINCULACION CON LA SOCIEDAD CIVIL

Nombre del Jornadas de difusién para establecer vinculos con organizaciones de la
Procedimiento:  sociedad civil

Difundir los programas que ejecuta la Direccion de Fomento y Orientacion para
Objetivo: Ia Convivencia Social, con el fin de vincularlos con las organizaciones de la
- sociedad civil.

POLITICAS APLICABLES

B FE| Departamento de Prevencion Comunitaria y Vinculacion con la Sociedad Civil debera
generar vinculos con las organizaciones civiles para llevar a cabo los programas y
actividades que permitan dar informaciéon a la ciudadania, para impulsar la sana
convivencia social.

B E| Departamento de Prevencion Comunitaria y Vinculacion con la Sociedad Civil, agendara
reuniones con las organizaciones de la sociedad civil, para detectar sus necesidades y
promover su crecimiento y desarrollo, en beneficio de la ciudadania.

B E| Departamento de Prevencion Comunitaria y Vinculacion con la Sociedad Civil, agendara
y visitara a las autoridades auxiliares para detectar factores de riesgo en la comunidad, para
asi implementar acciones que mejoren su calidad de vida y desarrollo social.

B E| Departamento de Prevenciéon Comunitaria y Vinculacion con la Sociedad Civil, realizara
jornadas de difusion en materia de prevencidn social en coordinacién con las
organizaciones de la sociedad civil, con la finalidad de incrementar y fortalecer la
prevencion comunitaria y comunicacién vecinal.

B El| Departamento de Prevencion Comunitaria y Vinculacién con la Sociedad Civil, difundira
informacion relacionada a la prevencién de la violencia de género y la ejercida contra las
mujeres por medio de platicas y foros.

B El| Departamento de Prevenciéon Comunitaria y Vinculacién con la Sociedad Civil, recabara
los datos de identificacién de la sociedad civil y asociaciones, los cuales son
e Nombre de la organizacién social
e Objeto social
e Temas de atencidn prioritaria
e Numeros de contacto para atencién publica
e Redes sociales de contacto

B La Direccién General de Desarrollo Social reconocera el trabajo de las organizaciones civiles
que coadyuvaron con el Ayuntamiento para la sana convivencia del Municipio de Toluca.
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Ayuntamiento de Toluca
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1.

Manual

de Procedimientos de Ia

Direccion General de Desarrollo Social

Jornadas de difusién para establecer vinculos con organizaciones de la sociedad

civil

Descriptivo:

No

Responsable

Actividad

1

Departamento de
Prevencion
Comunitariay
Vinculacién con la
Sociedad Civil

Realiza la invitacién a diversas organizaciones de la sociedad civil,
interesadas en trabajar con el Ayuntamiento de Toluca, para
contribuir y realizar acciones conjuntas para mejorar el entorno
social de la comunidad.

Organizaciones de
la Sociedad Civil

Recibe la invitacién, y proporciona sus datos y agendan una
reunion.

Departamento de
Prevencién
Comunitaria y
Vinculacién con la
Sociedad Civil/
Organizaciones de
la Sociedad Civil

Establece coordinacién con la organizaciéon civil para realizar
reuniones en materia de fomento y orientacion para la
convivencia social en el municipio de Toluca.

Departamento de
Prevencién
Comunitariay
Vinculacién con la
Sociedad Civil

Elabora invitaciones via oficio y la entrega a las organizaciones de
la sociedad civil.

Organizaciones de
la Sociedad Civil

Reciben las invitaciones, se enteran y esperan las fechas de los
eventos.

Departamento de
Prevencion
Comunitariay
Vinculacién con la
Sociedad Civil

En las fechas programadas de los eventos, difunde los programas
en materia de fomento y orientacidon para la convivencia social en
el Municipio de Toluca.

Elabora una ficha informativa para conocimiento de la o el titular
de la Direccion de Fomento y Orientacidn para la Convivencia
Social.

FIN
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Manual de Procedimientos de Ila
Direccién General de Desarrollo Social

DIAGRAMA:

1.Jornadas de difusion para establecer vinculos con organizaciones de la sociedad civil

= de Prevencién Comunitaria y Vi
conla Sodiedad Civil

Organizaciones de la Sociedad Civil

- — — raia y Vi —
con la Sodedad Civil/ Organizaciones dela Sodedad Civi

Se realiza la invitaciéon a diversas
organizaciones de la  sociedad civil,
interesadas en trabajar con el Ayuntamiento

de Toluca, para contribuir y realizar acciones
conjuntas para mejorar el entorno social de la
comunidad.

Establece coordinacién con la organizacién

Recibe la invitacién, y proporciona sus

datos y agendan una reunion.

civil para realizar reuniones en materia de
fomento y orientaciéon para la convivencia
social en el Municipio de Toluca.

Elaborainvitaciones via oficioy la

Reciben las invitaciones, se enteran ]

esperan las fechas de

los eventos.

En las fechas programadas de los eventos
entregan tripticos

para dar a conocer los programas en materia
defomentoy

orientaciéon para la convivencia social en el
municipio de Toluca.

Elabora una ficha informativa para
conocimiento de la o el titular de la Direccién
de Fomento y Orientacidn para la Convivencia
Social.

entregaa las organizaciones dela
sociedad civil.
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P i A
Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024

Nombre  del p5ticas “Toluca viva por su comunidad”
Procedimiento:

. Llevar a cabo reuniones presenciales y/o virtuales con la ciudadania y lideres
Objetivo: . sociales para detectar, vincular y atender factores de tipo social que impidan la
. sana convivencia en el Municipio de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Prevencion Comunitaria y Vinculacion con la Sociedad Civil, buscaray
se apoyara de la ciudadania y lideres sociales para mejorar y aumentar el desarrollo social.

B E| Departamento de Prevenciéon Comunitaria y Vinculaciéon con la Sociedad Civil, se
coordinard con la ciudadania y lideres sociales para implementar acciones en materia de
fomento y orientacién para la convivencia social.

B E| Departamento de Prevenciéon Comunitaria y Vinculacién con la Sociedad Civil, dara a
conocer a la ciudadania y lideres sociales, los servicios y actividades ofrecidas por el
ayuntamiento de Toluca y las organizaciones de la sociedad civil en materia de prevenciéon
social y sana convivencia.

Segunda Edicion 104



Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024
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de Procedimientos de Ia

Direccion General de Desarrollo Social

2. Platicas “Toluca viva por su comunidad”
Descriptivo:

No:

Responsable

Actividad

1

Departamento de
Prevencion
Comunitariay
Vinculacién con la
Sociedad Civil

Contacta via telefénica o de manera presencial a los lideres
sociales para agendar una reunidén, con la finalidad de que se
autorice el lugar en donde se llevara a cabo la platica.

Departamento de
Prevencion
Comunitariay
Vinculacién con la
Sociedad Civil/
Lideres Sociales

Acude a la reunion, en ella se informa que el objetivo de la misma
es fomentar la convivencia social y se autoriza el lugar

Departamento de
Prevencion
Comunitariay
Vinculacién con la
Sociedad Civil

Una vez autorizado el lugar, elabora la carpeta con toda la
informacion respectiva y se envia a la Direccion General de
Desarrollo Social para su autorizaciéon.

Direccion General

de Desarrollo Social

Recibe la carpeta, la revisa, la autoriza y la regresa al
Departamento de Prevencion Comunitaria y Vinculacién con la
Sociedad Civil.

Departamento de
Prevencion
Comunitariay
Vinculacién con la
Sociedad Civil

Envia oficio a las organizaciones de la sociedad civil y demas
dependencias que van a participar en la platica, mencionandoles
el dia, lugary la hora.

Solicitan los requerimientos para llevar a cabo la platica con las
instancias correspondientes.

Lleva a cabo la platica, saca evidencia fotografica y las anexan en
el archivo correspondiente.

FIN
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Manual

de Procedimientos de

la

Direccién General de Desarrollo Social

2. Platicas “Toluca viva por su comunidad”

Departamento de Prevencion Comunitaria y Vinculacion con la
Sociedad Civil

Departamento de Prevencion Comunitaria y
Vinculacié Sodi Civil/ Lid Sodiales

INICIO

Contacta via telefénica o de manera presencial a
los lideres sociales para agendar una reunidn,
con la finalidad de que se autorice el lugar en
donde se llevard a cabo la plética.

Direccion General de Desarrollo Social

Acuden a la reunién, en ella
se informa que el objetivo

()

Una vez autorizado el lugar, elabora la carpeta
con toda la informacién respectiva y se envia a
la Direccién General de Desarrollo Social para su
autorizacion.

de la misma es fomentar la
convivencia social y se
autoriza el lugar.

()

Envia oficio a las organizaciones de la sociedad
civii y demas dependencias que van a
participar en la platica, mencionandoles el dia,
lugary la hora.

@

Solicitan los requerimientos para llevar a cabo
la platica con las instancias correspondientes.

You

Lleva a cabo la platica, saca evidencia
fotogréfica y las anexan en el archivo
correspondiente.

FIN

Recibe la carpeta, la revisa,
la autoriza y la regresa al
Departamento de
Prevencién Comunitaria |
Vinculacion con la Sociedad
Civil.
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r Manual de Procedimientos de Ia
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Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024

Nombre deﬁpléticas y conferencias dirigidas a la poblacion para promover la

Procedimiento:  Prevencion social y fortalecer la sana convivencia social

Realizar acciones con la finalidad de impulsar programas que deriven en la
§cu|tura de la prevencién para erradicar conductas antisociales, a efecto de
§impu|sar y aumentar la sana convivencia social, en coordinacién con
Organizaciones de la Sociedad Civil.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B/ E| Departamento de Prevencidon Comunitaria y Vinculacion con la Sociedad Civil, es
responsable de impartir platicas, conferencias y/o cursos en planteles escolares, centros
de trabajo, a padres de familia y poblacién en general cuyo interés se relaciona a la
prevencidn comunitaria, tales como: prevencién de la violencia de género, violencia
ejercida contra las mujeres, autoestima, violencia vicaria, toma de decisiones,
prevencion del suicidio, salud mental, sanas relaciones familiares, valores, paternidades
funcionales, nuevas masculinidades, equidad de género, igualdad, prevencién del
bullying, entre otros.

B E| Departamento de Prevencidn Comunitaria y Vinculacidon con la Sociedad Civil, es
responsable de difundir a través de material impreso y/o digital temas de prevencién
comunitaria y de sana convivencia social.

B E| Departamento de Prevencion Comunitaria y Vinculacién con la Sociedad Civil, es
responsable de difundir a través de material impreso y/o digital las Organizaciones de
la Sociedad Civil con las que coadyuva, para fortalecer el tejido social.

B E| Departamento de Prevencion Comunitaria y Vinculaciéon con la Sociedad Civil,
promovera la participaciéon de la sociedad en general para su involucramiento en temas
sociales, mediante conferencias, platicas y foros.

B |os programas que se desarrollan con las platicas o conferencias que imparte el
Departamento de Prevencién Comunitaria y Vinculaciéon con la Sociedad Civil son:
“Toluca Viva por su Comunidad”, “Construyendo la Prevencién” y “Fortaleciendo
Alianzas Municipales”.
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Manual

de Procedimientos de Ia
Direccion General de Desarrollo Social

3. Platicas y conferencias dirigidas a la poblacién para promover la prevencién social
y fortalecer la sana convivencia social
Descriptivo:

No Responsable Actividad
1 Departamento de Elabora los planes de trabajo en materia de prevencidn
Prevencion comunitaria y social, para las poblaciones de alta y muy alta
Comunitaria y vulnerabilidad, los cuales turna a la Direccién de Fomento y
Vinculacién con la | Orientacidén para la Convivencia Social para su aprobaciéon.
Sociedad Civil
2 Direccién de Recibe los planes de trabajo, los revisa y los pone a consideracion
Fomento y de la o el titular de la Direccién General de Desarrollo Social en
Orientacion para la | sesién de trabajo.
Convivencia Social
3 Propone la tematica de la jornada y se llegan a acuerdos, asi
. . . mismo se realizan las correcciones correspondientes.
Direccion General ey ., o
. Remitiéndolo al Departamento de Prevenciéon Comunitaria y
de Desarrollo Social . . . o . . -
Vinculacién con la Sociedad Civil a través de la Direccidon de
Fomento y Orientacién para la Convivencia Social.
4 Departamento de Elabora una calendarizacién de los programas para las distintas
Prevencion instituciones y centros interesados, se comunica via telefénica
Comunitariay con la o el encargado de la instituciéon educativa para llegar a un
Vinculacién con la | acuerdo.
Sociedad Civil
5 Institucion Atiende la llamada telefdnica, se entera y llegan a un acuerdo en
Educativa las fechas para llevar a cabo la platica o conferencia.

6 Realiza la logistica correspondiente para el curso, platica o
conferencia en materia de prevencién comunitaria, solicitando el
apoyo de forma externa o por parte del Ayuntamiento de Toluca.

Departamento de - - -
7 Prevencién Lleva acabo la conferencia, realiza el registro de las y los alumnos,
e . se realizan las actividades en materia de prevencién, de manera
Comunitariay - ., .
. .. lddica y de recreacién para las y los participantes.
Vinculacién con la - -

8 Sociedad Civil Elabora una nota informativa con los pormenores del desarrollo
del programa, para conocimiento de la o el titular de la Direccion
de Fomento para la Convivencia Social, anexando listas de
asistencia y evidencia fotografica.

9 FIN
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Manual

DIAGRAMA:

de Procedimientos
Direccién General de Desarrollo Social

de la

3. Talleres, platicas y conferencias dirigidas a las poblaciones en riesgo en materia de prevenciéon comunitaria

Departamento de Prevencién Comunitaria

y Vinculacién

Direccion de Fomento y Orientacion
parala Convivencia

Direccién General de Desarrollo

Institucién Educativa

. - : Social
con la Sociedad Civil Social
INICIO
Elabora los planes de trabajo en
materia de prevencién comunitaria y
social, para las poblaciones de alta y
muy alta vulnerabilidad, los cuales > 2
turna a la Direccion de Fomento y
Orientacion para la Convivencia
Social para su aprobacién. Recibe los planes de trabajo, los
revisa y los pone a consideracidon
de la o el titular de la Direccién » 3

General de Desarrollo Social en
sesion de trabajo.

| | Remitiéndolo al Departamento

()

Elabora una calendarizacién de los
programas para las distintas
instituciones y centros interesados,

Propone la tematica de Ila
jornada y se llegan a acuerdos,
asi mismo se realizan las
correcciones correspondientes.

de Prevencién Comunitaria y
Vinculacién con la Sociedad
Civil a través de la Direccién de
Fomento y Orientacion para la
Convivencia Social.

se comunica via telefénica con la o el
encargado de la institucion educativa

para llegar a un acuerdo.

()

Realiza la logistica correspondiente
para el curso, plética o conferencia en
materia de prevencion comunitaria,
solicitando el apoyo de forma externa
o por parte del Ayuntamiento de
Toluca

(A

Lleva acabo la conferencia, realiza el
registro de las y los alumnos, se
realizan las actividades en materia de
prevenciéon, de manera ludica y de
recreacion para las y los|
participantes.

(A

Elabora una nota informativa con los
pormenores del desarrollo del
programa, para conocimiento de la o
el titular de la Direcciéon de Fomento
para la Convivencia Social, anexando
listas de asistencia y evidencia
fotografica.

INICIO

!}

Atiende la llamada
telefénica, se entera vy
llegan a un acuerdo en las
fechas para llevar a cabo la
platica o conferencia.
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Manual de Procedimientos de Ila
Direccién General de Desarrollo Social

Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024

Xil. DEPARTAMENTO DE DIVERSIDAD SEXUAL

Nombre de

.. romocion de actividades de inclusion social
Procedimiento

§Brindar informacion veridica y eficiente a la poblacion del Municipio de Toluca
mediante la implementacion de platicas, foros, gestiones con los sectores publico

Objetivo: y privado, jornadas y eventos, a fin de sensibilizar a la poblacién referente a temas
relacionados con la inclusién, sexualidad, género, prevencion y recuperacion de
%valores.

POLITICAS APLICABLES

B Es responsabilidad del Departamento de Diversidad Sexual llevar a cabo platicas y/o
foros para concientizar a la poblacidn en temas de inclusién social y entornos mas
incluyentes, asicomo en salud sexual y reproductiva, basados en leyes, manuales y guias
disefladas para tal fin, las cuales son:

1. Ley Federal para Preveniry Eliminar la Discriminacion.

2. Guia para el Uso del Lenguaje Incluyente

3. Manual de Capacitacion de Sexualidad e Infecciones de Transmisidon Sexual para
Joévenes Campesinas y Campesinos “Los Caminos de la Vida".

4. Estrategia Nacional del Embarazo Adolescente.

5. Cartilla de Derechos Sexuales de Adolescentes y Jovenes

B E| Departamento de Diversidad Sexual gestionara espacios y foros en instituciones
educativas para dar a conocer las actividades de inclusidon social.
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de Procedimientos de Ia

Direccion General de Desarrollo Social

1. Promocién de actividades de inclusién social
Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Elabora una agenda para llevar a cabo platicas, eventos, talleres,
Departamento de | foros y jornadas dentro del Municipio de Toluca en diferentes
Diversidad Sexual instituciones educativas de nivel basico, medio superior y
superior; asi como a visitas a sectores publicos y privados.
2 Elabora oficios dirigidos a cada institucion educativa presentando
el programa que realizar3, los turna a firma del o de la titular de |la
Direccidén de Fomento y Orientacidon para la Convivencia Social.
3 Direcciéon de Recibe los oficios, los revisa y determina:
Fomento y ¢Hay correcciones?
4 | Orientacion parala | si:
Convivencia Social | Indica las correcciones y las regresa al Departamento de
Diversidad Sexual.
5 Departamento de Realiza las correcciones y turna nuevamente los oficios a la
Diversidad Sexual | Direccién de Fomento y Orientacion para la Convivencia Social.
Regresa al paso #3.
6 Direccién de No:
Fomento y Envia oficio a las instituciones educativas agendadas.
Orientacién para la
Convivencia Social
7 Institucién Recibe el oficio, se entera y se pone en contacto via telefénica con
Educativa el Departamento de Diversidad Sexual para agendar las platicas
y/o conferencias de su interés.
8 Atiende la llamada telefénica, agenda y confirma las fechas
solicitadas por la institucién educativa.
9 Departamentode | Acude en las fechas agendadas a impartir las platicas y/o
Diversidad Sexual | conferencias correspondientes en las instituciones educativas.
Solicita el registro de lasy los concurrentes en la lista de asistencia
y se toma evidencia fotografica.
10 Elabora una nota informativa para hacer del conocimiento a la o
el titular de la Direccion de Fomento y Orientacion para la
Convivencia Social el nUmero de las y los beneficiarios y los temas
abordados, quedandose el departamento con una copia para su
control.
FIN
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Manual de Procedimientos de Ila

Direccién General de Desarrollo Social

DIAGRAMA:

1. Promocioén de actividades de inclusién social

Departamento de Diversidad Sexual

Direccion de Fomento y Orientacion parala Convivencia

Social
INICIO
Elabora unaagenda para llevar a cabo platicas , eventos, talleres,
foros y jornadas dentro del Municipio de Toluca en diferentes
instituciones educativas de nivel basico, medio superior y
superior; asi como a visitas a sectores publicos y privados.
Elabora oficios dirigidos a cada institucién educativa
presentando el programa, los turna a firma del o - 3
»

delatitular de la Direccién de Fomento y Orientacién parala
Convivencia Social.

Recibe los oficios, los revisa y determina:

tHay
correcciones?

Sl

Indica las correcciones, los regresa al Departamento de

Realiza las correccionesy turna nuevamente los oficios a la
Direccion de Fomento y Orientacién para la Convivencia Social,
regresa al paso #3.

Diversidad Sexual.
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DIAGRAMA:

1. Promocién de actividades de inclusién social

Direccion de Fomento y Orientacion parala
Convivencia
Social

Institucion Educativa

Departamento de Diversidad Sexual

Envia oficio a las

h 4
~

Instituciones educativas
agendadas.

Recibe el oficio, se entera y se pone en
contacto via telefénica con el Departamento
de Diversidad Sexual para agendar las|
platicas y/o conferencias de su interés.

b 4
4—®

Atiende Ta Tamada telefdnica, agenda
y confirma las fechas solicitadas por)
la institucion educativa

O

Acude en las fechas agendadas a
impartir las platicas y/o conferencias
correspondientes en las instituciones
educativas. Solicita el registro delas y
los concurrentes en la lista de
asistencia y se toma evidencia
fotografica.

(2

Elabora una nota informativa para
hacer del conocimiento a la o el titular
de la Direccion de Fomento vy
Orientacién para la Convivencia Social
el nimero de las y los beneficiarios y los
temas abordados, quedandose el
departamento con una copia para su
control.

FIN
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Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024

|
X1l DEPARTAMENTO DE PREVENCION SOCIAL Y PSICOSOCIAL

Nombre del Acciones en materia de prevencioén social
Procedimiento:
Dar a conocer los factores gue influyen en las conductas antisociales que afecten
Objetivo: a la sociedad a través de talleres, foros, cursos, platicas, conferencias, campanas,
mesas de andlisis y eventos, para los grupos vulnerables.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Prevencion Social y Psicosocial es responsable de impartir platicas
en escuelas primarias, secundarias, preparatorias y universidades, asi como a padres de
familia con temas relacionados a la prevencidén de conductas antisociales, tales como:
alcoholismo, drogadiccién, vandalismo, violencia familiar, comunicacién asertiva,
autoestima, empatia, expresiéon de emociones, habilidades para la vida, resolucién de
problemas, adolescencia y rebeldia, asi como trata de personas.

B E| Departamento de Prevencidon Social y Psicosocial dard atenciéon a toda persona
vulnerable con riesgo social a instituciones de salud, educativas y afines a su
problematica.

B E| Departamento de Prevencidon Social y Psicosocial promovera la participaciéon de las 'y
los profesores y el alumnado de nivel basico, medio superior y superior, con el propdsito
de prevenir la comisién de conductas antisociales, mediante, platicas, talleres, foros,
conferencias, mesas de andlisis y campanas.
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1. Acciones en materia de prevencién social

Descriptivo:

No Responsable Actividad

1 Elabora los planes de trabajo en materia de prevencidn social,
escuela sin drogas y conductas antisociales en la sociedad, para
ponerlos a consideracion de la o el titular de la Direccion de
Fomento y Orientacién para la Convivencia Social.

2 Departamento de Lleva acabo una reunidén con la o el titular de la Direccion de

Prevencién Socialy | Fomento y Orientacion para la Convivencia Social, se propone la
Psicosocial tematica del evento y se llegan a acuerdos.

3 Establece comunicacion con las autoridades de la institucion
educativa y se llega a un acuerdo.

4 Elabora una calendarizacién de los programas en las distintas
instituciones educativas.

5 Realiza la logistica correspondiente para el curso, taller, platica,
conferencia, campana, mesas de analisis y foros de prevencion
social.

6 Lleva acabo el evento, realiza el registro del alumnado, se realizan
actividades en materia de prevencién social, lddicas y de
recreacion para lasy los participantes.

7 Elabora una nota informativa con los pormenores del desarrollo
del programa, para conocimiento de la o el titular de la Direcciéon
de Fomento y Orientacién para la Convivencia Social, anexando
listas de asistencia y evidencia fotografica.

FIN
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1. Acciones en materia de prevencion social.

Departamento de Prevencién Social y Psicosocial

INICIO

of

Elabora los planes de trabajo en materia de prevencion social, escuela sin drogas y conductas antisociales en la sociedad, para ponerlos a
consideracion de la o el titular dela Direccidn de Fomento y Orientacién para la Convivencia Social.

-

Lleva acabo una reunion con la o el titular de la Direccion de Fomento y Orientacion para la Convivencia Social, se propone la tematica del
evento y se llegan a acuerdos.

O

Establece comunicacidn con las autoridades de la institucioneducativay se llegaa un acuerdo.

O

Elabora una calendarizacién de los programas en las distintas instituciones educativas

O

Realiza la logistica correspondiente para el curso, taller, platica, conferencia, camparia, mesas de analisis y foros de prevencion social.

O

Lleva acabo el evento, realiza el registro del alumnado, serealizan actividades en materia de prevencion social, ludicas y de recreacion
ara lasy los participantes.

O

Elabora una nota informativa con los pormenores del desarrollo del programa, para conocimiento de la o del titular de la Direcciéon de
Fomento y Orientacidn para la Convivencia Social, anexando listas de asistencia y evidencia fotografica.
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Nombre del _._ .. - . .. .
Difusion de material impreso en materia de prevencion social

Objetivo: comunicacién, las acciones y medidas tendientes a prevenir conductas
-antisociales.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Prevencidn Social y Psicosocial es responsable de informar a la
poblacidon en general sobre temas en materia de prevencién social y psicosocial.

B E| Departamento de Prevencidon Social y Psicosocial es responsable de acudir a las
instituciones educativas para orientar e informar temas en materia de prevencidon social.
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2. Difusiéon de material impreso en materia de prevencién social
Descriptivo:

No Responsable Actividad
1 Realiza una investigacion previa acerca de temas de prevencion
Departamento de | socialy psicosocial a través de una lluvia de ideas en conjunto con
Prevencion Social y | el equipo especializado.

2 Psicosocial Elabora un separador de libros en forma digital para su revisién
con el enlace interno de comunicacion social, el cual se imprime
para turnarlo a la Direccion de Fomento y Orientacion para la
Convivencia Social, para su autorizacion y/o visto bueno.

3 Direccion de Recibe el separador de libros, lo revisa y lo autoriza, lo regresa al

Fomento y Departamento de Prevencion Social y Psicosocial.
Orientacién para la
Convivencia Social
4 Departamento de | Obtiene el separador de libros, elabora el oficio correspondiente
Prevencidon Social y | para enviarlo a la Coordinacién General de Comunicacién Social
Psicosocial en formato digital e impreso.
5 Coordinacion Realiza los disefos correspondientes, asi como también los
General de formatos. Hace llegar el formato para la difusiéon, asi como en
Comunicacion formato digital via oficio a la Direccién de Fomento y Orientacion
Social para la Convivencia Social.
6 Direccién de Recibe los disefios y los turna para su seguimiento al
Fomento y Departamento de Prevencidon Social y Psicosocial.
Orientacién parala
Convivencia Social
7 Departamento de Elabora el oficio correspondiente a la o el Delegado
Prevencién Social y | Administrativo para solicitarle la impresion del material.
Psicosocial
8 Delegacién Recibe el oficio, lo revisa y realiza el tramite correspondiente con
Administrativa la Direccién de Recursos Materiales. Posteriormente avisa via
oficio al Departamento de Prevencidon Social y Psicosocial que ya
esta el material solicitado.
9 Recibe el oficio, se entera y acude a la Delegacién Administrativa
Departamento de | para la entrega del material solicitado.
10 | Prevencidén Socialy | Realiza la entrega del material de difusién en los lugares
Psicosocial anteriormente designados.

n Elabora una nota informativa para la o el titular de la Direccién de

Fomento y Orientacion para la Convivencia Social.
FIN
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DIAGRAMA:

de

la

2. Difusion de material impreso en materia de prevencion social

Departamento de Prevencién Social y Psicosocial

ireccion deFomento y Orientacion parala

Convivencia Social

INICIO

Realiza una investigacion previa acerca de temas
de prevencion social y psicosocial a través de una
lluvia de ideas en conjunto con el equipo
especializado.

Elabora un separador de libros en forma digital
para su revision con el enlace interno de
comunicacién social, el cual se imprime para

Coordinacion General de
Comunicacién Social

turnarlo a la Direccién de Fomento y Orientacidon
para la Convivencia Social, para su autorizacién y/o
visto bueno.

y lo

Obtiene el separador de libros, elabora el oficio
correspondiente para enviarlo a la Coordinacion

Recibe el separador de libros, lo revisa

Departamento de Prevencidn Social y
Psicosocial.

autoriza, lo regresa al

General de Comunicacién Social en formato digital
e impreso.

Recibe los disefios y los turna para su seguimiento al
Departamento de Prevencidn Social y Psicosocial.

Realiza los disefios
correspondientes, asi como
también los formatos. Hace
llegar el formato para la difusion,
asi como en formato digital via
oficio a la Direccién de Fomento
y Orientacién para la Convivencia
Social.
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DIAGRAMA:

2. Difusion de material impreso en materia de prevencién social

Departamento de Prevencidon Social y Psicosocial

Delegacion Administrativa

$

Elabora el oficio correspondiente a la o el Delegado

Administrativo parasolicitarle laimpresion del material.

h 4
©

?4

Recibe el oficio, se enteray acude a la Delegacion
Administrativa para la entrega del material de difusién

solicitado.

Realiza la entrega del material de difusiéon en los lugares

anteriormente designados.

Elabora una nota informativa para la o el titular de la
Direccion de Fomento y Orientacion para la Convivencia Social.

Recibe el oficio, lo revisa vy realiza el tramite
correspondiente con la Direccion de Recursos Materiales.
Posteriormente avisa via oficio al Departamento de
Prevencién Social y Psicosocial que ya estd el material
solicitado.
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XIv. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos de la Direccién General de Desarrollo Social, se
encuentra en el Departamento de Organizacidon, Métodos y Sistemas Administrativos,
dependiente de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion

Existen versiones en medio digital en:

e Direcciéon General de Desarrollo Social
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XIV. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion junio de 2023
Elaboracion del Manual.

Segunda edicion septiembre de 2024
Actualizacion
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XV.VALIDACION

»

O——

Juan Maccise Naime
Presidente Municipal de Toluca
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XVI. CREDITOS

Manual de Procedimientos de la Direccion General de Desarrollo Social

Responsables de su integracion y revision:

LCDA. Maricela Meza Avila
Titular de la Unidad de Informacioén,
Planeacién, Programacioén y Evaluaciéon

Lic. Octavio Hernandez Najera
Jefa de Departamento de Organizacion,
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XVIl. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA PAGINA ; .
DE DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

ACTUALIZACION ACTUALIZADA

Se aplicaron cambios surgidos por la modificacion
a diversos ordenamientos municipales, asi como la
reingenieria de los procesos.

Diversos apartados

Septi bre 2024
eptiemibre del documento
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