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|. PRESENTACION

El acceso a servicios publicos de calidad es un derecho fundamental de la ciudadania y una de las principales
responsabilidades de los gobiernos municipales. Su provisién, de manera continua, equitativa y eficiente,
constituye un eje central que garantiza el bienestar social y elevar la calidad de vida de la poblacién. Estos servicios
reflejaran el compromiso de la administracion publica con una gestién eficaz, transparente y orientada a las
necesidades colectivas.

En este marco, los manuales de procedimiento representan aquellas herramientas esenciales para el
fortalecimiento institucional. Su funcién principal es establecer de forma clara y sistematica las actividades,
responsabilidades y mecanismos de operacion de cada area administrativa. Contribuyendo no solo a mejorar la
eficiencia operativa y la rendicion de cuentas, sino también a reducir la discrecionalidad en la actualizacion en la
actuacion de las y los servidores publicos, promoviendo una gestién basada en principios de legalidad, objetividad
y profesionalismo.

Conscientes de la importancia de estos instrumentos, la Secretaria del Ayuntamiento, a través de la Unidad de
Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion, pone a disposicion de la ciudadania y del personal del propio
Ayuntamiento de Toluca el Manual de Procedimientos de la Direccion General de Bienestar. Este documento busca
consolidar una administracion puablica mas organizada, orientada a resultados y centrada en el servicio a la
comunidad.
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II. OBJETIVO GENERAL

Establecer un instrumento administrativo que sistematice y documente el funcionamiento interno de la Direccion
General de Bienestar, con el proposito de mejorar la calidad, eficiencia y eficacia en la ejecucion de actividades y
proyectos. Lo anterior, mediante la formalizacién y estandarizacion de métodos y operaciones de trabajo que
garanticen la prestacion oportuna y adecuada de servicios y tramites a la poblacién, contribuyendo asi al
fortalecimiento de la gestion administrativa, en estricto cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.
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lIl. DELEGACION ADMINISTRATIVA

Nombrg _ Ole|§Elaboracién, integracion y programacion del presupuesto del gasto
Procedimiento:

“corriente.

Ejercer' el presupuesto con oportunidad, eficiencia y eficacia, a fin de coadyuvar a la adecuada

jetivo: | - . . .
Objetivo _ejecucion de las estrategias y objetivos del Plan de Desarrollo Municipal.

POLITICAS APLICABLES

B Lao eltitular de la Coordinacion o Delegacion Administrativa analizara el presupuesto autorizado y de acuerdo
con el Plan de Desarrollo Municipal integrard la propuesta de presupuesto.

B Es responsabilidad de la o el titular de la Coordinaciéon o Delegacion Administrativa realizar una adecuada
planeacién del presupuesto con apoyo de las unidades responsables.

B La asignacién de los recursos se realizara bajo los principios de racionalidad y maximizacién del gasto.

B |a Tesoreria Municipal informard a la o el titular de la Coordinaciobn o Delegacién Administrativa las
observaciones detectadas en la programacion del presupuesto para su correccion.

B La Tesoreria Municipal comunicara a las dependencias u 6érganos desconcentrados, via oficio la asignacién
presupuestal definitiva.

B Es responsabilidad de la o el titular de la Coordinacion o Delegacién Administrativa, ejercer el presupuesto
conforme a las actividades programadas y la calendarizacion programatica establecida en el mismo.
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1. Elaboracién, integracién y programacién del presupuesto del gasto corriente.
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Remite a la Dependencia via oficio, el techo presupuestal para ejercer

1 Tesoreria Municipal o S
el siguiente ejercicio fiscal.
5 Recibe el techo presupuestal y lo turna a la Coordinacion o
Delegacion Administrativa.
Dependencia Recibe el techo presupuestal, formula el anteproyecto de
3 Delegacion presupuesto de egresos, con base en el Programa basado en
Administrativa Resultados Municipal (PbRM), se calendariza y programa la
adquisicion de bienes y servicios.
4 Ingresa la informacion al sistema del presupuesto de egresos, realiza

la impresién y recaba la firma de la o el titular.

Envia el anteproyecto al Ayuntamiento para su aprobacién.
5 Tesoreria Municipal 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.

6 Dependencia

FIN
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1. Elaboracién, integracién y programacién del presupuesto del gasto corriente

Tesoreria Municipal

Dependencia

Coordinacién o Delegacion
Administrativa

INICIO

Remite a la Dependencia via oficio,

)4
N

el techo presupuestal para ejercer
el siguiente ejercicio fiscal.

Recibe el techo presupuestal y lo

turna  a la  Coordinacion 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
adquisicion de bienes y servicios.

Envia el anteproyecto al
Ayuntamiento para su aprobacion.

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

Ingresa la informaciéon al sistema
del presupuesto de egresos, realiza
la impresién y recaba la firma de la
o el titular.

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

FIN
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Nombre del Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de

Procedimiento: |.¢ oficinas

Gestionar ante las instancias correspondientes, los materiales, bienes y servicios para el correcto

Objetivo: . . ) -
J funcionamiento de las dependencias municipales.

POLITICAS APLICABLES

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

B Lacompra o contratacion de bienes o servicios que realice la Direccion General de Administracion se sujetara
a los principios de racionalidad y maximizacién de gasto.

B Es responsabilidad de la Coordinacion o Delegacién Administrativa, ejercer el presupuesto conforme a las
actividades programadas Y la calendarizacion programética establecida en el mismo.

B L|a Coordinacion o Delegacion Administrativa debera dar cumplimiento a los mecanismos de control
establecidos por la Direccién General de Administracion para el seguimiento de las requisiciones.

B Las solicitudes de adquisicion 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 dar4 a conocer los meses en que se llevara a cabo la transferencia presupuestal, asi
como las condiciones de la misma.

B La o el titular de la Coordinacion o Delegaciéon Administrativa debera elaborar las solicitudes de adquisicién y
las 6rdenes de servicio en atencién a la normatividad establecida vigente.

B El formato de solicitud de adecuacion presupuestaria debera contener: monto, firma, justificacion, relaciéon por
clave presupuestaria y calendarizacién de las transferencias a realizar.

B La o el titular de la Coordinacion o Delegacion Administrativa es responsable de la elaboracién de solicitudes
de adquisicion y 6rdenes de servicio, asi como de verificar la suficiencia presupuestal de las partidas a afectar.

B La ejecucion del gasto debe realizarse mediante autorizacion presupuestal, de lo contrario sera
responsabilidad de la o el servidor publico, realizar compromisos sin autorizacion.

B Lao eltitular de la Coordinacién o Delegacién Administrativa, estara en constante comunicacion con las areas
encargadas del seguimiento de solicitudes de adquisicién y érdenes de servicio.

1
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B La o el titular de la Coordinacion o Delegacion Administrativa sera responsable de que los bienes o servicios
sean recibidos de conformidad a lo solicitado.

B La o el titular de la Coordinacion o Delegacién Administrativa sera responsable de realizar los movimientos
presupuestales dentro del tiempo establecido por la Tesoreria Municipal.

12
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2. Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas municipales.

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

13
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No. Responsable Actividad
Direccién Si:
15 General de Elabora la compra o contratacion de servicio e informa a la Delegacion

Administracién | Administrativa la fecha en la que se entregaran los bienes o servicios.
Coordinacion o | Informa al area usuaria la fecha en la que se entregaran los bienes o servicios
16 Delegacion y da seguimiento a la recepcion.

Administrativa

FIN

14



JOLUCA
CAPITAL

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO

DIAGRAMA:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE BIENESTAR

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

Coordinacion o Delegacién
Administrativa

Direccion General de Administracién

Tesoreria Municipal

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 Administracién.

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

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

Coordinacién o Delegacion
Administrativa solicitante.

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

¢Es procedente?

No

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

Devuelve a la Coordinaciéon o
Delegacion Administrativa los
documentos para efectuar las
correcciones correspondientes.

Recibe, registra y revisa el tipo de
adecuacién y determina:

@4—5' éProcede?

No

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

Coordinacion o Delegacién
Administrativa

Direccion General de Administracién

Tesoreria Municipal

&

Indica via oficio a la Coordinacién o
Delegacion Administrativa los motivos
delaimprocedencia.

FIN

'O,

Realiza los movimientos en el sistema
correspondiente.

N

Obtiene las solicitudes de adquisicion y
6rdenes de servicio y las remite
mediante oficio junto con la solicitud de

compra de bienes vy/o servicios
requeridos por su unidad administrativa
a la o el titular de la Direccién General
de Administracion.

h 4
R
W

Recibe solicitud de compra vy
determina:

No

Delegacion Administrativa
solicitante los motivos de Ila
improcedencia de la solicitud

Informa a la Coordinacién o

A 4
FIN

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

16 |«

Elabora la compra o contratacion de
servicio e informa a la Delegacién
Administrativa la fecha en la que se|
entregaran los bienes o servicios.

Administrativa la fecha en la que se
entregaran los bienes o servicios.

C

Valida con firma y sello los documentos,
posteriormente son remitidos a la

Coordinacidon o Delegacion
Administrativa para su tramite
respectivo.

AP~
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Nombre de
Procedimiento

Ita de personal

§C0ntratar al personal para ocupar las plazas vacantes disponibles en las areas de la
Obijetivo: Dependencia, con el proposito de establecer la relacién 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 autorizacion de la Direccién 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 autorizacion 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 Copiade la CURP

o Copia de la Constancia de Situacion fiscal Vigente.

o Copia del comprobante del grado maximo de estudio

o Copia de la cartilla del servicio militar nacional con liberacion (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 situacién de pension ante el ISSEMYM

o Movimiento de alta ISSEMYM

o Original del certificado médico (no mayor a 30 dias)

o Solicitud de empleo y Curriculum Vitae

o Certificado expedido por la Unidad del Registro de Deudores Alimentarios Morosos
o Ensucaso, Acta de entrega recepcion (primera y Ultima)

o Cédula informativa de manifestacion de bienes

o Formato Unico de Personal requisitado, firmado y con sello

o Oficio de Peticion

17
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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
arealizar.

Las o los aspirantes a ocupar una plaza deberan requisitar “la Cédula de Datos Personales”, proporcionada
por la o el titular de la Coordinacion o Delegacion Administrativa.

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

No se tramitardn los movimientos de personal que carezcan de la documentacidon requerida, de las
autorizaciones necesarias y de la disponibilidad presupuestal correspondiente.

La fecha de alta del personal de nuevo ingreso debera proceder a partir del primer dia habil de la quincena.

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

18
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad

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

5 Coordinacién o Requis[ta el Formato Unigo de Personal, rgcaba la firma de la persona que

Delegacion causgra altay recaba'la.s firmas correspondlenFes. _ _ _

3 Administrativa Remite el Formato Unico de Personal mediante oficio a la Direccion 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

AZP>,
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DIAGRAMA:

3. Alta de personal

Coordinaciéon o Delegacién Administrativa

INICIO

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

4_@%

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

-

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

Nos

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

FIN
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Nombre de :
Procedimiento:

aja de personal

Gestionar el movimiento de baja de personal de las areas de la Dependencia con el propésito

Objetivo: " " . . . .
J _de finalizar las relaciones laborales entre la o el servidor publico y el Ayuntamiento de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

B Esresponsabilidad de la o el titular de la Delegacion Administrativa informar a la o el servidor pablico la fecha
en que dejara de prestar sus servicios.

B La o el titular de la Delegacion Administrativa remitira por oficio el Formato Unico de Movimiento de Personal
debidamente requisitado y autorizado a la Direccion de Recursos Humanos.

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

B La o eltitular de la Delegacion 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 Delegaciéon Administrativa solicitara
a la o el servidor publico la preparacion e integracion del Acta de Entrega Recepcién 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 o superior que deba preparar la entrega recepcion, debera gestionar ante las instancias
correspondientes, la emisién a su nombre de las constancias de no adeudo econdmico; patrimonial y
documental.

B La o el titular de la Delegacion Administrativa es responsable de informar a la Organo Interno de Control
Municipal, a la Direccién de Servicios Generales y a las o los servidores publicos entrante y saliente la hora y

fecha en la que se llevara a cabo la entrega recepcion.

B Lao eltitular de la Delegacion Administrativa es responsable de atestiguar que 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 Direccién
General de Administracién.
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4. Baja de personal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE BIENESTAR

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Informa al personal su situacion laboral, ya sea por oficio o de forma personal.
Informa mediante oficio al Departamento de Control Patrimonial de la baja del
2 personal, para la entrega de los resguardos de los bienes de la o el servidor
Coordinacién o | publico.
Delegacion ¢Es mando medio o superior?
Administrativa Si:
3 Envio oficio a la Contraloria Municipal, en el que notifica el movimiento y
solicita usuario y contrasefia del Sistema de Control de Recursos en
Entidades Gubernamentales (CREG).
4 Organo Interno de | Recibe el oficio, agenda el acto de entrega recepcion, genera usuario y
Control Municipal | contrasefia y notifica por oficio al servidor publico.
Recibe los oficios de la Coordinacion o Delegacion Administrativa y del
. - Organo Interno de Control Municipal. Solicita por oficio las constancias a la
5 Servidor Publico . . . L, L -
Secretaria del Ayuntamiento, Direccion General de Administracion y
Tesoreria Municipal.
Secretaria del
Ayuntamiento/
Direccién
6 General de Emiten las constancias y las remite al servidor publico
Administracién/
Tesoreria
Municipal
Recibe las constancias y procede a preparar la entrega recepcion en el
7 .
Sistema CREG.
Servidor Pablico | Realizan, en la fecha y hora acordada, el acto de entrega recepcion y entrega
8 de los bienes muebles en presencia del Organo Interno de Control Municipal,
firmando los documentos correspondientes.
Fin
Departamento de | No:
9 Control Recepcion de oficios para llevar acabo la gestion de ajustes en el sistema a
Patrimonial los bienes del personal pertinente a esta Direccion.
Coordinacion o | Se requisita el Formato Unico de Movimiento de Personal para la baja y se
10 Delegacion remite por oficio a la Direccion de Recursos Humanos, acompafiado de la
Administrativa renuncia.
FIN
-
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DIAGRAMA:

4. Baja de personal
__ Secretaria del Ayuntamiento/
e . N Organo Interno de Control ) - Direccién General de
Delegaciéon Administrativa Municipal Servidor Publico Administracién/Tesoreria
Municipal
INICIO
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.
¢Es mando medio o
No superior?
Si
Envio oficio a la Contraloria Municipal, en
el que notifica el movimiento y solicita
usuario y contrasefia del Sistema de > 4
Control de Recursos en Entidades
Gubernamentales (CREG).
Recibe el oficio, agenda el acto de
entrega recepcion, genera o 5
usuario y contrasefia y notifica v
por oficio al servidor publico.
Recibe los oficios de la
Coordinacién o Delegacién
Administrativa y deL Organo
Interno de Control
Municipall. Solicita por oficio - 6
las constancias a la
Secretaria del Ayuntamiento,
Direccion General de
Administracién y Tesoreria
Municipal. Emiten las]
7 \ constancias y las
remite al servidor
publico
Recibe las constancias y
procede a preparar la
entrega recepcién en el
Sistema CREG.
Realizan, en la fecha y hora
acordada, el acto de entrega
recepcion y entrega de los
bienes muebles en presencia
del Organo Interno de
Control Municipal, firmando
los documentos
correspondientes.
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DIAGRAMA:

4. Baja de personal

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 Coordinaciéon o Delegacion
Administrativa.

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

Se requisita el Formato Unico de
Movimiento de Personal para la bajay se
remite por oficio a la Direccion de
Recursos Humanos, acompafiado de la
renuncia.

FIN
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Nombre del

Procedimiento: Locacion y Montaje en Eventos

§Atender las solicitudes de apoyo para la organizacion de eventos; por parte de las
- autoridades auxiliares y otras organizaciones de la sociedad civil; asi como mantener en
buenas condiciones el equipo y material requeridos.

Objetivo:

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.

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

B Los materiales con los que cuenta la Direccion General de Bienestar y que podran facilitarse al solicitante
consisten en: audio, sillas, mesas, toldos, carpas.

m La Direccién General de Bienestar gestiona la solicitud de materiales como templete y mampara, mediante
oficio dirigido a la Direccion General de Administracion.

m La Direccién de Administracién emite la respuesta favorable o no favorable; en caso de autorizacion, El
Departamento de Locacion y Montaje de eventos especiales se encarga del traslado e instalacién del material
en el lugar donde se llevara el evento.

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 solicitudes y apoyos urgentes, solo se atenderan si se presentan con 24 horas de anticipacion.
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5. Locacién y Montaje en Eventos

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Elabora oficio de solicitud de apoyo con materiales logisticos (sillas,
1 Solicitante mesas, toldos, carpas, templete y mampara) para llevar a cabo un

evento y lo envia a la Direcciéon General de Bienestar.
) - Recibe, registra revisa y turna a la Delegacion Administrativa para
2 Direccion General | g atencion, de acuerdo con la disponibilidad del material en

de Bienestar existencia.
3 Recibe el oficio del turno y hoja de requerimientos lo registra y
atiende segun la instruccion.
¢Es un evento oficial?
Si:
4 Se conecta con el procedimiento “Giras de la o el Presidente
Municipal”
5 No: Revisa la existencia y disponibilidad de los materiales
solicitados.
¢ Se cuenta con el material?
6 Delegacién No: Elabora contestacién por escrito en sentido negativo y notifica
Administrativa al solicitante.
FIN
Si:
7 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 orden
8 de trabajo donde especifica el material, la logistica y el personal que
acudira para entrega y recepcion de los insumos.
Proporciona el apoyo el dia del evento, al concluir, el personal
9 comisionado recoge el material y lo resguarda en el lugar indicado
e informa verbalmente a la o el Delegado Administrativo.

FIN.
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5. Locacién y Montaje de Eventos

Solicitante

Direccién General de Bienestar

Delegacién Administrativa

INICIO

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

Recibe, registra revisa y turna a la
Delegacion Administrativa para su
atencién, de acuerdo con la
disponibilidad del material en
existencia.

Recibe el oficio del turno y hoja de
requerimientos lo registra y atiende
segun lainstruccién.

¢Es un evento oficial?

Si
No
Se conecta con el
procedimiento “Giras de la
o el Presidente Municipal”
v
5

Revisa la existencia y disponibilidad
de los materiales solicitados

isSe
cuenta con
el material?

No

Elabora contestacidon por escrito en
sentido negativo y notifica al
olicitante.

FIN
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Locacion y Montaje de Eventos

Delegacion Administrativa

Concerta una cita con el solicitante
para conocer detalles del evento y
términos de la logistica

Acuerda el apoyo que habrd 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 concluir, el personal
comisionado recoge el material, lo
resguarda en el lugar indicado e
informa verbalmente a la o el
Delegado Administrativo.
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IV. UNIDAD DE DIAGNOSTICO SOCIAL
Realizacion de diagndésticos

. Establecer una sintesis descriptiva, una interpretacion y evaluacion de las carencias sociales
-y de la situacién social, previa a un proyecto o programa de la Direccion General de

Objetivo: Bienestar, mediante la recopilacién y trato de informacion estadistica del Municipio de Toluca

con la finalidad de disefiar las operaciones y acciones que permiten enfrentar los problemas y
necesidades detectados.

POLITICAS APLICABLES

El Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI) ser& la fuente oficial de la informacion por localidad
y AGEB en cuanto al territorio, la poblacion y economia, permitiendo dar a conocer las caracteristicas de
nuestro municipio y ayudar a la toma de decisiones.

La Secretaria de Bienestar sera quien emite el Informe anual sobre la situacién de pobreza y rezago social,
con el objetivo de orientar la toma de decisiones con un panorama general sobre la poblaciéon, condicién de
pobreza, marginacion, rezago social y necesidades de la poblacién; asi como la definicion de las zonas de
atencion prioritaria.

La Secretaria General del Consejo Nacional de Poblacion (CONAPOQO) sera 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 participacién del proceso de desarrollo social.

El Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI) sera la fuente oficial de informacién sobre la politica
social y la medicion de la pobreza en el municipio, proporcionando datos confiables que fortalezcan la toma de
decisiones en materia de desarrollo social.

El Bando Municipal de Toluca, Titulo Cuarto: Del Bienestar Social y Comunitario menciona en el Capitulo
Primero del Combate a la Marginacion, Articulo 56; El Municipio disefiara, instrumentara y evaluara campafias
de concientizacion, politicas y programas destinados a impulsar el desarrollo econémico y combatir la
marginacién, dando preferencia a las Zonas de Atencion Prioritaria. En coordinacion con organizaciones e
instituciones publicas y privadas, promovera acciones, obras y servicios que se relacionen con el desarrollo
econdmico, el bienestar social, abasto alimentario y la propagacién de una cultura del desarrollo comunitario.
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1. Realizacion de diagnésticos

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

Diagnostico Social presupuesto y variacion de acuerdo a su naturaleza con el visto bueno de
la Direccién General de Bienestar.

Elige y autoriza los programas sociales para beneficiar a la poblacion e
Direccion General de | instruye a las direcciones de area que integran la Direccién General,

Bienestar solicite la elaboracion de un diagnéstico y verifigue con la Delegacion
Administrativa la suficiencia presupuestal.
. . . Solicitan a la Unidad la elaboracién de diagnéstico de los programas
3 Direcciones de Area g prog

sociales autorizados.
. Recibe la solicitud, revisa la normatividad aplicable, elabora un
Unidad de

4 . .. . diagnostico y lo remite a la Direccion General de Bienestar para su visto
Diagnostico Social

bueno.
. ., Recibe los diagnoésticos de los programas sociales, da visto bueno y los
Direccion General de . . - . . .
5 Bienestar remite a la direccion de area solicitante, con el fin de llevar a cabo su
ejecucioén, coordinacién y seguimiento.
. . . Recibe el diagnostico y lo considera para llevar a cabo la ejecucion,
6 Direcciones de Area

coordinacion y seguimiento de los programas sociales.
FIN
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DIAGRAMA:

1. Realizacién de diagndsticos

Unidad de Diagnéstico Social Direccion General de Bienestar Direcciones de Area

INICIO

Elabora un listado de los programas sociales
susceptibles de llevarse a cabo, tomando en
consideracién el tiempo en que se realizaran,
presupuesto y variacion de acuerdo a su
naturaleza con el visto bueno de la Direccion
General de Bienestar.

) 4
N

Elige y autoriza los programas sociales
para beneficiar a la poblacién e instruye
a las direcciones de area que integran |a

Direccién General, solicite la elaboracion » 3
de un diagndstico y verifique con la
Delegacion Administrativa la suficiencia
resupuestal. — -
P P Solicita a la Unidad la
4 e elaboracién del diagndstico
de los programas sociales
autorizados.
Recibe la solicitud, revisa la normatividad
aplicable, elabora un diagndstico y lo remite » s
>

a la Direccidon General de Bienestar para su
visto bueno.

Recibe los diagndsticos de los
programas sociales, da visto
bueno y los remite a la
direccion de drea solicitante, > 6
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 deI§AnéIisis de regiones de pobreza y zonas de atencion prioritaria para
Procedimiento: §programas sociales

§Orientar a las direcciones de area que integran la Direccion General de Bienestar para que
Objetivo: _ejecuten los programas sociales en regiones de pobreza y zonas de atencion prioritaria del
Municipio de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

B El Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI) seré la entidad responsable de determinar las areas
0 regiones cuya poblacion presenta indices de pobreza, marginacion y rezago, informacion para la planeacion,
seguimiento y evaluacién de politicas publicas orientadas al bienestar social

B La Secretaria de Bienestar sera responsable de dar a conocer los instrumentos de politica social y los
procedimientos utilizados para la determinacion de las Zonas de Atencion Prioritaria (ZAP), areas urbanas o
rurales con altos indices de pobreza y marginacion, que permiten orientar la planeacion y la inversién de
programas sociales en favor de los grupos mas vulnerables.

B El Sistema de Informacién Social Georreferenciada (SISGE) es una plataforma en linea que permite consultar
y visualizar informacion estadistica y geografica de distintas fuentes, incluyendo datos censales y de
programas sociales, facilitando el analisis de las condiciones socioecondémicas y demograficas de la poblacion,
la focalizacion de beneficiarios y la cobertura de los programas sociales

B La Direccién General de Bienestar establecera la prioridad en la aplicacion de los programas sociales,
orientando recursos hacia la poblacién més vulnerable segln los datos de pobreza, marginacién y Zonas de
Atencion Prioritaria.

B El Bando Municipal de Toluca, Titulo Cuarto: Del Bienestar Social y Comunitario menciona en el Capitulo
Primero del Combate a la Marginacién, Articulo 56; El Municipio disefiara, instrumentara y evaluara camparfas
de concientizacion, politicas y programas destinados a impulsar el desarrollo econémico y combatir la
marginacién, dando preferencia a las Zonas de Atencion Prioritaria. En coordinacién con organizaciones e
instituciones publicas y privadas, promovera acciones, obras y servicios que se relacionen con el desarrollo
econdmico, el bienestar social, abasto alimentario y la propagacién de una cultura del desarrollo comunitario.
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2. Andlisis de poligonos de pobreza y zonas de atencion prioritaria para programas sociales
Descriptivo:

No Responsable Actividad
Instruye a las direcciones de area que integran la Direccion General,
1 aplicar los programas sociales en poligonos de pobreza o en zonas de

) , atencion prioritaria del Municipio de Toluca.
Direccion General de - - - . - ——
) Instruye a la Unidad de Diagnostico Social, realice un analisis para
Bienestar e - . L L .
2 definir e identificar las areas geo estadisticas basicas (AGEB) que estén
determinadas como zonas de atencién prioritaria (ZAP).
Recibe la instruccion y revisa la normatividad aplicable y politica social

3 vigente para la determinacién de las zonas de atencion prioritaria (ZAP).
Realiza el andlisis para definir e identificar las &areas geo estadisticas

Unidad de basicas (AGEB) que estan determinadas como poligonos de pobreza y

4 Diagndstico Social zonas de atencion prioritaria con el fin de llevar a cabo los programas

sociales y la envia a las direcciones de area que integran la Direccion

General de Bienestar.
Recibe el andlisis de poligonos de pobreza y zonas de atencion
5 . . . prioritaria para programas sociales y solicita visto b ueno a la Direccién

Direcciones de Area . . e
General de Bienestar para llevar a cabo su ejecucion.

Aprueba y da visto bueno al andlisis de poligonos de pobreza y zonas
Direccion General de de atencion prioritaria para programas sociales y lo remite e instruye

Bienestar a las direcciones de area que integran la direccion general, para llevar
a cabo la ejecucién, coordinacién y seguimiento.
Recibe el andlisis de poligonos de pobreza y zonas de atencion
. . . rioritaria para programas sociales con visto bueno, con la finalidad de
7 Direcciones de Area b P prog

llevar a cabo la ejecucion, coordinacibn y seguimiento con las
recomendaciones que hace la Unidad de Diagnostico Social.
FIN
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DIAGRAMA:

2. Analisis de poligonos de pobreza en programas sociales

Direccion General de Bienestar Unidad de Diagnostico Social Direcciones de Area

INICIO

Instruye a las direcciones de area que
integran la Direccién 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 anélisis para definir e identificar las
areas geo estadisticas basicas ( AGEB) que
estén determinadas como zonas de atencién
prioritaria (ZAP).

Y
w

Recibe la instruccién y revisa la normatividad
aplicable y politica social vigente para la
determinacién de las zonas de atencién

prioritaria (ZAP).

Realiza el andlisis para definir e identificar
las areas geo estadisticas basicas (AGEB) que
estan determinadas como poligonos de
pobreza y zonas de atencion prioritaria con el
fin de llevar a cabo los programas sociales y la
envia a las direcciones de area que integran la
Direccién General.

Y
0]

Recibe el analisis de poligonos de
pobreza y zonas de atencidn
prioritaria para programas sociales
6 |« y solicita visto bueno a la
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 atencidon
prioritaria para programas

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

Procedimiento: §Sociales

§Revisaf el contenido, disefio y aplicacién de las reglas de operacién y/o convocatorias, de los
programas sociales de la Direccion General de Bienestar, para garantizar que cumplan con los
objetivos, con el fin de asegurar una aplicacién eficiente, eficaz, equitativa y transparente de los
recursos publicos.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

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

B Las reglas de operacion deberan ser publicadas en el portal de Informacién Publica de Oficio Mexiquense
(IPOMEX).

B El Bando Municipal de Toluca, Titulo Cuarto: Del Bienestar Social y Comunitario menciona en el Capitulo
Primero del Combate a la Marginacién, Articulo 56; El Municipio disefiara, instrumentara y evaluara campanas
de concientizacion, politicas y programas destinados a impulsar el desarrollo econémico y combatir la
marginacién, dando preferencia a las Zonas de Atencion Prioritaria. En coordinacién con organizaciones e
instituciones publicas y privadas, promovera acciones, obras y servicios que se relacionen con el desarrollo
econdmico, el bienestar social, abasto alimentario y la propagacion de una cultura del desarrollo comunitario.
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3. Revisién de las reglas de operacién y convocatorias de los programas sociales
Descriptivo:
No Responsable Actividad
Instruye a las direcciones de area que integran la direcciéon general,
realicen las reglas de operacién 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
2 Direcciones de Area de los programas sociales y remite a la Unidad de Diagndstico Social
para su revision.
Recibe las reglas de operacion y/o convocatorias de los programas
3 sociales, los revisa, integra y complementa la informacion conforme los
Unidad de lineamientos y normatividad aplicable. _ _
. L ; ¢.,Cumple con el contenido que marcan los lineamientos?
Diagndstico Social

Direccién General de
Bienestar

4 No:
Regresa a la actividad #2
Si:
Remite a las direcciones de area que integran la Direccién General, las
5 Unidad de reglas de operacion y/o convocatorias de los programas sociales, una vez
Diagndstico Social revisado el cumplimiento del contenido que marca los lineamientos y
normatividad aplicable, para su publicacién.
. . < Recibe las reglas de operacién y/o convocatorias y solicita visto bueno
6 Direcciones de Area

a la Direccién General de Bienestar para llevar a cabo su publicacion.
FIN

36



JOLUCA
CAPITAL

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO

DIAGRAMA:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE BIENESTAR

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

Direccién General de Bienestar

Direcciones de Area

Unidad de Diagndstico Social

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

4
N

Realiza una propuesta de las reglas de
operacion  y/o  convocatorias de los

programas sociales y remite a la Unidad de
Diagnostico Social para su revision.

) 4
w

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

¢Cumple con el contenido
sue marcan los lineamientos?

actividad #2

Recibe las reglas de operacion y/o convocatorias
y solicita visto bueno a la Direccién General de
Bienestar para llevar a cabo su publicacion.

Remite a las direcciones de area que integran la
Direcciéon 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 publicacion.

FIN

AP~
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V. UNIDAD DE AMBIENTES DE PAZ

Nombre
Procedimiento:

omité y Capacitacion de Ambientes de Paz

§Establecer el procedimiento mediante el cual la Unidad de Ambientes de Paz coordina,
§forma|iza y registra la instalacién de los Comités de Ambientes de Paz en comunidades,
instituciones o localidades del municipio de Toluca, promoviendo la participacion ciudadana
'y la cultura de paz.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Las acciones de la Unidad de Ambientes de Paz se regiran conforme a la Ley de Mediacién, Conciliacién y
Promocion de la Paz Social para el Estado de México y su Reglamento, garantizando la legalidad,
imparcialidad, transparencia y participacion ciudadana en todos sus procesos.

B | aconformacién de los Comités de Ambientes de Paz debera solicitarse mediante oficio dirigido a la o el Titular
de la Unidad o a la o el Director General de Bienestar, en formato fisico o digital, especificando localidad,
objetivos y solicitud de capacitaciones.

B |os Comités de Ambientes de Paz se integrardn con un minimo de cuatro (4) y un méaximo de ocho (8)
personas, procurando una representacién equilibrada entre géneros y sectores de la comunidad.

B La participacion sera de caracter voluntario y con compromiso activo en las acciones de promocioén de la paz
y la convivencia social.

B Toda la documentacién generada por los Comités deberd integrarse en un expediente fisico y digital que
contenga el acta de instalacion, directorio actualizado e informes trimestrales.

B La Direccion General de Bienestar y la Unidad de Ambientes de Paz otorgaran un reconocimiento formal a los
Comités que cumplan con sus metas, promoviendo una comunicacion constante para el seguimiento de
acciones y continuidad de estrategias.

B Se fomentara la colaboracién con instituciones educativas, autoridades auxiliares, organismos publicos y
asociaciones civiles, con el propdésito de fortalecer las acciones de promocion de la paz y la resolucién pacifica

de conflictos.

B |as capacitaciones deberan contar con un registro formal de participantes y documentarse mediante oficios,
listas de asistencia y evidencias fotogréficas, con fines estadisticos y de control interno.
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1. Comitéy Capacitacion de Ambientes de Paz

Descriptivo:
No Responsable Actividad
Emite solicitud formal por oficio o de manera electrénica, dirigida a la o el
. . Director General de Bienestar o a la o el Titular de la Unidad de Ambientes
1 Ciudadania g : , G .
de Paz, en la que se solicita la instalacion de un Comité de Ambientes de
Paz o una capacitacion.
Unidad de Ambientes | Canaliza la solicitud al Departamento de Gestién y Vinculacion para su
2 de Paz / Direccion atencion y seguimiento.
General de Bienestar
Departamento de Contacta a Ia_\s _autt_)rldades locales, representantes .(,:omunltarlos_ 0
3 - : C, responsables institucionales para coordinar la instalacién del Comité,
Gestion y Vinculacion .
definiendo fecha, hora y lugar.
Unidad de Amb|g|jtes Da respuesta formal a la solicitud, especificando la fecha, hora y lugar de
4 de Paz / Direccion L ) . - e
) la capacitacion y de la firma del Acta de instalacion del Comité.
General de Bienestar
Imparte la capacitacion inicial a las y los participantes, abordando temas
Departamento de o o oo T
5 o . - de cultura de paz, mediacidn comunitaria, participacion ciudadana y
Gestién y Vinculacion " .
corresponsabilidad social.
Realiza la instalacion oficial del Comité de Ambientes de Paz mediante la
6 Unidad de Ambientes firma del Acta, con la participacion de 4 a 8 integrantes que representen a
) i la comunidad.
de Paz / Direccion — —
. Entrega los reconocimientos a las personas participantes por su
General de Bienestar A . : ! e
7 capacitacion y una copia del Acta que acredita la integracién formal del
Comité.
Unidad de Ambientes Gepera y resguardq la evidencia de la mst_alamop y capacitacion (Ilsta}s de
8 de Paz asistencia, fotografias, acta y reportes) integrandola en un expediente
fisico y digital.
FIN
P ot
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1. Comitésy Capacitacién de Ambientes de Paz

" - Unidad de Ambientes de Paz/Direccion General de . - e
Ciudadania n El Departamento de Gestion y Vinculacion
Bienestar

Emite solicitud formal por oficio o de manera
electrénica, dirigida a la o el Director General de
Bienestar o a la o el Titular de la Unidad de|

una capacitacion.

Ambientes de Paz, en la que se solicita la
instalacién de un Comité de Ambientes de Paz o

Y
‘_®

Canaliza la solicitud al Departamento de

Gestion y Vinculacién para su atencion y
seguimiento.

Contacta a las
representantes

autoridades locales,
comunitarios o

)

Da respuesta formal a la solicitud,
especificando la fecha, hora y lugar de la

responsables institucionales para
coordinar la instalacion del Comité,
definiendo fecha, horay lugar.

capacitacién y de la firma del Acta de
instalacién del Comité.

Imparte la capacitacidon inicial a las y los
participantes, abordando temas de

()

Realiza la instalacién oficial del Comité
de Ambientes de Paz mediante la firma
del Acta, con la participacion de 4 a 8
integrantes que representen a la
comunidad.

@

Entrega los reconocimientos a las
personas participantes por su
capacitacién y una copia del Acta que
acredita la integracion formal del
Comité.

(]

Genera y resguarda la evidencia de la
instalacion y capacitacion (listas de
asistencia, fotografias, acta y reportes)
integrandola en un expediente fisico y
digital.

FIN

cultura de paz, mediacién comunitaria,
participaciéon ciudadana y
corresponsabilidad social.
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Nombre del Pléaticas, Talleres y Conferencias de Ambientes de Paz

Procedimiento:

Establecer las acciones necesarias para la planeacion, organizacion, ejecucién y evaluacion
- de platicas, talleres y conferencias promovidas por la Unidad de Ambientes de Paz, con el

Objetivo: L - . . . .
_proposito de fomentar la cultura de paz, la prevencion de la violencia, la convivencia
armonica, la inclusion social y la participacion ciudadana.

POLITICAS APLICABLES
B La Unidad de Ambientes de Paz trabajara en coordinacion con instituciones educativas, organizaciones

sociales, asociaciones civiles y comunidades para promover actividades orientadas a la cultura de paz y la
prevencion de la violencia.

Las actividades se programaran uUnicamente mediante solicitud formal fisica o digital, presentada por
instituciones o ciudadanos interesados, indicando tipo de actividad, objetivos, fecha tentativa, responsable,
namero estimado de participantes (minimo 15) y espacio disponible.

Las solicitudes aprobadas seran registradas oficialmente y se dar4 seguimiento a la planeacion, logistica y
ejecucion de las actividades, asegurando condiciones adecuadas de espacio, materiales y seguridad.

El contenido de las platicas, talleres y conferencias se ajustara al perfil del publico objetivo (estudiantes, padres
de familia o ciudadania en general), garantizando pertinencia y enfoque en los valores de convivencia y
respeto.

Se recopilard informacion basica de los asistentes con fines estadisticos y de evaluacién, asegurando el
resguardo y confidencialidad de los datos personales conforme a la normativa vigente.

Toda la documentacidn y evidencia generada (solicitudes, listas de asistencia, reportes y material fotografico)
sera archivada como respaldo del cumplimiento de los objetivos institucionales.

Al término de cada actividad se recabard retroalimentacién de los participantes para evaluar resultados,
identificar areas de mejora y fortalecer futuras acciones de promocion de la cultura de paz.
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2. Platicas, Talleres y Conferencias de Ambientes de Paz.

Descriptivo:
No Responsable Actividad
Presenta una solicitud formal mediante oficio o de manera electrénica
1 Ciudadania / dirigida a la Unidad de Ambientes de Paz, especificando el tipo de
Institucién Educativa | actividad (platica, taller o conferencia), tema, fecha tentativa, nimero de
participantes y responsable del grupo.
Unidad de Ambientes Recibe y rggistra la solicitud, canalizéndola_,al D_epartarnento c,JIe
2 de Paz Integracion Ciudadana o al Dgpartamenfco gle Gestion y Vinculacion, segun
corresponda, para su valoracién y seguimiento.
Se comunica con el solicitante para coordinar los aspectos logisticos de la
3 actividad: fecha, hora, lugar, recursos necesarios y perfil de los
participantes.
Emite respuesta formal confirmando la programacioén de la actividad,
4 especificando fecha, hora, lugar y condiciones generales para su
Departamento de desarrollo.
Integracion Realiza la actividad (platica, taller o conferencia) conforme al plan de
5 | Ciudadana/ Gestidon y | trabajo, promoviendo la participacion y fomentando los valores de paz,
Vinculacion respeto y convivencia ciudadana.
6 Recopila las evidencias de la actividad, incluyendo lista de asistencia,
fotografias, observaciones y retroalimentacion de los participantes.
Elabora una nota informativa o informe breve de la actividad, integrando
7 los datos principales (tema, fecha, lugar, nimero de asistentes y
evidencias) y la entrega a la Unidad de Ambientes de Paz.
Unidad de Ambientes Recibg la nota informgtiva y la documentacion de_ respak_ﬂo, 'inte_gra el
8 de Paz expediente cor[egpondlente y lo resguarda como evidencia institucional y
respaldo estadistico.
FIN
-
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2.Platicas, Talleres y Conferencias de Ambientes de Paz.

Ciudadania / Institucién Educativa

Unidad de Ambientes de Paz

DeparfamenE de InEgracmn Ciudadana /

Gestion v Vinculacién

Presenta una solicitud formal mediante oficio of
de manera electrénica dirigida a la Unidad de|
Ambientes de Paz especificando el tipo de
actividad (platica, taller o conferencia), tema,
fecha tentativa, numero de participantes vy
responsable del grupo.

> 2
Recibe y registra la solicitud,
canalizdndola al Departamento de
Integracion Ciudadana o al

Departamento de Gestion y Vinculacién,
segun corresponda, para su valoracién y
seguimiento.

v
4—@

Se comunica con el solicitante para
coordinar los aspectos logisticos de la
actividad: fecha, hora, lugar, recursos
necesariosy perfil de los participantes.

@

Emite respuesta formal confirmando Ia|

programacion de la actividad,
especificando fecha, hora, lugar y
condiciones generales para su

desarrollo.

(O

Realiza la actividad (platica, taller o
conferencia) conforme al plan de
trabajo, promoviendo la participacion y
fomentando los valores de paz, respeto
y convivencia ciudadana.

(O

Recopila las evidencias de la actividad,

incluyendo lista de asistencia,
fotografias, observaciones Y|
retroalimentacion de los participantes.

Elabora una nota informativa o informe
breve de la actividad, integrando los|
datos principales (tema, fecha, lugar,

Recibe la nota informativa y la
documentacién de respaldo, integra el
expediente  correspondiente vy lo
resguarda como evidencia institucional y
respaldo estadistico

FIN

numero de asistentes y evidencias) y la
entrega a la Unidad de Ambientes de
Paz.
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del _ . .
©  Ferias, Eventos y Jornadas de Ambientes de Paz

Establecer el proceso mediante el cual se planifican, gestionan, ejecutan y documentan las
ferias, eventos y jornadas de la Unidad de Ambientes de Paz, con el fin de promover la

Objetivo: : o . . . o N
J _cultura de paz, la convivencia ciudadana, la inclusion social y el fortalecimiento del tejido
- comunitario a través de actividades educativas, culturales y recreativas.
POLITICAS APLICABLES
B Las ferias, eventos y jornadas de Ambientes de Paz se desarrollaran con la participaciéon de instituciones

educativas de nivel basico, fomentando la convivencia pacifica, la inclusién y el fortalecimiento del tejido social.

La programacién de las ferias, eventos y jornadas se realizara Unicamente tras la recepcion de una solicitud
formal presentada por instituciones, asociaciones civiles o ciudadania interesada, ya sea de manera fisica o
de manera electrénica.

Se promovera la colaboracién con dependencias, organismos publicos, asociaciones civiles y otros actores
relevantes, con el propésito de integrar actividades recreativas, culturales y formativas que fortalezcan la
cultura de paz y la participacién ciudadana.

Previo a la realizaciéon de cada feria, evento o jornada, debera elaborarse una carpeta de planeaciéon que
contemple: logistica general, recursos materiales, personal participante, medidas de seguridad, difusién e
invitacién a la comunidad, asi como mecanismos de seguimiento y evaluacion.

Para la realizacién de las actividades, las instituciones, asociaciones civiles o ciudadania solicitante deberan
contar con un espacio adecuado y seguro que permita el correcto desarrollo de la Feria, Evento o Jornada.

La Unidad de Ambientes de Paz ser& responsable de recabar, conservar y organizar la evidencia documental
y fotografica de cada feria, evento o jornada, misma que servira como respaldo institucional y comprobacion
del cumplimiento de objetivos.

s



TOLUCA

ry
C A
L .1

.

p |

D'.-E OPORTUNIDADES ¥ PROGRESD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE BIENESTAR

3. Ferias, Eventos y Jornadas de Ambientes de Paz.

Descriptivo:
No Responsable Actividad
. . Presenta una solicitud formal mediante oficio o de manera electrénica,
1 Ciudadania / dirigida a la Unidad de Ambientes de Paz, solicitando la realizacién de una
Institucién Educativa 9 . '
feria, evento o jornada.
Recibe y registra la solicitud y contacta a los directivos escolares o
2 responsables comunitarios para coordinar la propuesta, verificando la
disponibilidad del espacio y fecha.
Unidad de Ambientes | Una vez confirmada la sede, elabora y envia oficios a dependencias
de Paz municipales, asociaciones civiles y organismos participantes, indicando
3 fecha, hora y lugar de la actividad. Se remite copia a la Coordinacién
Técnica de la Direccion General de Bienestar para su conocimiento y
autorizacion.
Coordinacién Técnica | Recibe, revisa y autoriza los oficios correspondientes, validando que la
4 de la Direccion actividad cumpla con los lineamientos institucionales.
General de Bienestar
. . Gestiona los requerimientos logisticos y materiales necesarios ante la
Unidad de Ambientes - - i )
5 de Paz Delegacion Administrativa, garantizando el adecuado desarrollo del
evento.
6 Delegacién Recibe la solicitud verifica si cuenta con la disponibilidad de los
Administrativa requerimientos logisticos y materiales y agenda la actividad.
Unidad de Ambientes Prepara material informat_iyo, didactico y.fecreativo, _relaciqnado con la
7 d cultura de paz, la inclusién, la prevencién de la violencia y la sana
e Paz . . . g
convivencia, adaptado al tipo de actividad.
8 Delegacién Atiende la solicitud de los requerimientos logisticos y materiales.
Administrativa
Unidad de Ambientes Coordina vy supervisa_’el desar[ollo de la f_eri_a, evento o jornada,
9 de Paz asegu_ranc_jp la |_nstaIaC|on de modul_os, cumpllm|ento de horarios y la
participacion activa de las dependencias y asistentes.
10 Delegacion Recoge y resguarda los requerimientos logisticos y materiales.
Administrativa
11 Recopila evidencia documental y fotografica de la actividad y
observaciones generales.
Unidad de Ambientes | Elabora una nota informativa o informe final que incluya nimero de
12 de Paz asistentes, instituciones participantes, actividades realizadas e impacto
comunitario, y lo entrega para revision.
13 Revisa, valida y archiva el informe final, integra la evidencia al expediente
institucional y lo resguarda como respaldo documental y estadistico
FIN
-
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DIAGRAMA:

2. Ferias, Eventos y Jornadas de Ambientes de Paz.

" = I . " " Toordinacion Tecnica de la Direccion Genera
Ciudadania / Institucion Educativa Unidad de Ambientes de Paz " i '
de Bienestar

Presenta una solicitud formal mediante oficio o
de manera electrénica, dirigida a la Unidad de o >
Ambientes de Paz, solicitando la realizacion de
una feria, evento o jornada.

Recibe y registra la solicitud y contacta a
los directivos escolares o responsables
comunitarios para coordinar la
propuesta, verificando la disponibilidad
del espacio y fecha.

S

Una vez confirmada la sede, elabora vy,

envia oficios a dependencias
municipales, asociaciones civiles vy
organismos  participantes, indicando 4

fecha, hora y lugar de la actividad. Se
remite copia a la Coordinacién Técnica
de la Direccién General de Bienestar
para su conocimiento y autorizacion.

Recibe, revisa y autoriza los oficios
correspondientes, validando que la
actividad cumpla con los lineamientos
institucionales.

Gestiona los requerimientos logisticos y
materiales necesarios ante la Delegacién
Administrativa, garantizando el
adecuado desarrollo del evento.

A 4
:A
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2. Ferias, Eventos y Jornadas de Ambientes de Paz.

Delegaciéon Administrativa

Unidad de Ambientes de Paz

Recibe la solicitud verifica si cuenta

) 4
4-@

Prepara material informativo, didactico y recreativo, relacionado con la
cultura de paz, la inclusién, la prevencién de la violencia y la sana
convivencia, adaptado al tipo de actividad.

-0

Coordina y supervisa el desarrollo de la feria, evento o jomada,
asegurando la instalacion de mddulos, cumplimiento de horarios y Ia|
participacion activa de las dependencias y asistentes.

con la disponibilidad de los
requerimientos logisticos y
materialesy agenda la actividad.

8 <€
Atiende la solicitud de los
requerimientos logisticos Yy
materiales.

10 )e
Recoge y resguarda los
requerimientos logisticos y

materiales.

1

)

Recopila evidencia documental y fotografica de la actividad vy
observaciones generales.

@

Elabora una nota informativa o informe final que incluya nimero de
asistentes, instituciones participantes, actividades realizadas e impacto
comunitario, y lo entrega para revisién.

@

Revisa, valida y archiva el informe final, integra la evidencia al
expediente institucional y lo resguarda como respaldo documental y
estadistico

FIN
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VI. DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES
Nombre del §Orientacic’>n y canalizacion paralaincorporacion alos programas sociales

Procedimiento: §federales y estatales

Mejorar las condiciones de vida de la ciudadania con carencias sociales incorporandola a

Objetivo: )
los programas sociales federales y estatales.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Programas Sociales se vincularé con las instancias federales y estatales a fin de coordinar
las acciones logisticas e informativas para la operacion y ejecucion de los programas de caracter social.

B El Departamento de Programas Sociales no podra recibir documentacion 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 sera de manera personal en la dependencia correspondiente.

B El 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 a través de un oficio, podran ser ingresadas a través de la Oficina de Correspondencia de la
Presidencia Municipal, la Direccion General de Bienestar y/o Direcciéon de Programas Sociales y Asuntos
Indigenas para su canalizacion.
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1. Orientacién y canalizacion paralaincorporacién a los programas sociales federales y estatales

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE BIENESTAR

Descriptivo:
No Responsable Actividad
Entrega la solicitud para la incorporacién de su comunidad en programas

1 Solicitante de caracter social o para la inscripcion de las y los beneficiarios en
programas sociales.

Oficina de Recibe las solicitudes de la ciudadania; en el caso de Presidencia o la
Correspondencia de | Direccion General de Bienestar, se turna a la Direccién de Programas
la Presidencia Sociales y Asuntos Indigenas y ésta a su vez al Departamento de

5 Municipal/Direccién | Programas Sociales.

General de
Bienestar/Direccion de
Programas Sociales y

Asuntos Indigenas

3 Recibe yregistra las solicitudes y revisa si existe un programa al que pueda

ser canalizada la peticion.
¢Existe el programa para apoyarlo?
Departamento de No:

4 Programas Sociales Elabora la respuesta negativa a la o al peticionario, notificAndole que
estara en la base de datos de espera para el caso de que posteriormente
exista un programa de acuerdo a su requerimiento.

FIN
Si:

5 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
Departamento de . )
Programas Sociales el jefe del ngartamento de P_r_ogramas Somale_s._ _ ,

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. Orientacién y canalizacién para la incorporacidn a los programas sociales federales y estatales

OficinadeCorrespondencia de laPresidenca
Solicitante Municipal/Direccién General de Bienestar/Direccién de Departamento de Programas Sociales
Sociales y Asuntos Indi

INICIO

Entrega la solicitud para la incorporacion
de su comunidad en programas de o >
cardcter social o para la inscripcion de las
y los beneficiarios en programas sociales.

la Direccion de Programas Sociales y Asuntos Indigenas

Recibe las solicitudes de la ciudadania; en el caso de

Presidencia o la Direccion General de Bienestar, se turna a » 3
»

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, notificindole 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: g P

Mejorar las condiciones de vida de las y los habitantes con carencias sociales y que
Objetivo: preferentemente residan en las zonas de atenci6n prioritaria incorporandola a los programas
- sociales municipales.

POLITICAS APLICABLES

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

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

B La Direccién General de Bienestar, a través de la Direccion de Programas Sociales y Asuntos Indigenas, asi
como la Unidad de Diagnéstico Social seran quienes emitan las reglas de operacion de los programas.

El expediente de las personas beneficiarias, debera contener:

Formato de solicitud.

Copia de identificacion oficial.

Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).
Formato de Deteccién de Carencias Sociales.
Acuce de recibo.

Oficio de Respuesta.

ogkrwdiFE 1
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2. Programas sociales municipales

Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 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 Direccion General de Bienestar.
Departamento de

Programas Sociales

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

¢Cubre los requisitos?

3 No:
Elabora y entrega oficio de respuesta negativa a la o el solicitante.
FIN
4 Si:
Define el padrén correspondiente, procede a la integracion de expedientes
Departamento de por persona beneficiaria.
5 Programas Sociales | Elabora la solicitud de adquisicién tras la definicion del total de apoyos de

acuerdo a la disposicion presupuestal y la remite a la Direcciéon General
de Administracion para el proceso de adquisicion correspondiente.

6 Elabora la calendarizacién 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 de su
Beneficiarias identificacién oficial y rubrican el acuse de recibido
8 Departamento de Remite a la Tesoreria Municipal para comprobacion de recurso el padrén

Programas Sociales | 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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DIRECCION GENERAL DE BIENESTAR

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 Direccion General
de Bienestar.

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
socioeconémico determina:

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

FIN

éCubrelos
requisitos?

Define el padrén
correspondiente,
procede a la
integracion

de expedientes por
persona beneficiaria

Elabora la solicitud de adquisicién
tras la definicion del total de
apoyos de acuerdo a la disposicion
presupuestal, y la remite a la
Direccion General de
Administracion para el proceso de

adquisicién correspondiente.

A&,
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2. Programas sociales municipales

Departamento de Programas Sociales

Personas Beneficiarias

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

) 4
~

Acuden en la fecha indicada por su beneficio, entregando
copia de su identificacion oficial y rubrican el acuse de
recibido

Remite a la Tesoreria Municipal para comprobacién de
recurso el padron 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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Nombre deI§TaIIeres de cocina para promover alimentos saludables y
Procedimiento: - establecimiento de Huertos Familiares

Fomentar una alimentacion equilibrada y consciente mediante la preparaciéon de alimentos
frescos y nutritivos, mejorar la salud y el bienestar, fortalecer la autonomia, promover

Objetivo: . . . S
J _productos locales de temporada, prevenir enfermedades relacionadas con la alimentacion y
reducir el desperdicio de alimentos.
POLITICAS APLICABLES
B El Departamento de Programas Sociales se vinculara con Instancias Estatales, Municipales y Autoridades

Auxiliares a fin de coordinar las acciones programadas.

B El Departamento de Programas Sociales, sera responsable de la gestién, operacién, administracion y ejecucion
de las actividades relativas a la imparticién de talleres de cocina, asi como pléticas de orientacién saludable a
las personas de comunidades del Municipio de Toluca.

B E| Departamento de Programas Sociales, contribuird a la mejora de las condiciones de vida de las personas
del Municipio que se encuentren en condiciones de vulnerabilidad.

B La resolucion se sujeta a la disponibilidad de personal, espacios disponibles para impartir el taller, seran
impartidas a personas mayores de 18 afios y a grupos de 10 a mas personas como minimo.

B El Departamento de Programas Sociales, canalizara a las personas solicitantes a los talleres de cocina.
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3. Talleres de cocina para promover alimentos saludables y establecimiento de Huertos Familiares

Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Ciudadania Entrega una peticion para recibir un taller de capacitacion, e la

Direccién de Programas Sociales y Asuntos Indigenas.

Direccion de Turna la peticion al Departamento de Programas Sociales.
2 Programas Sociales y
Asuntos Indigenas

Recibe la peticién y valida la informacién, considera la viabilidad para la

imparticiéon del taller de capacitacion:
Departamento de ¢Cumple con los requisitos?
Programas Sociales | No:
4 Informa mediante oficio a la o el ciudadano los motivos por los cuales no
es procedente su solicitud.
FIN
Si:
S Elabora y entrega el oficio de respuesta positiva a la o el solicitante.
Departamento de . . ) .
. Posteriormente realiza las gestiones necesarias para llevar a cabo el taller.
Programas Sociales — b
6 Elabora y entrega los reconocimientos a las personas participantes que

concluyeron satisfactoriamente el taller.
FIN
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DIRECCION GENERAL DE BIENESTAR

3. Talleres de cocina para promover alimentos saludables y establecimiento de Huertos Familiares

Ciudadania

Direccion de Programas Sociales y Asuntos

Departamento de Programas Sociales

Indigenas
Entrega una peticién para recibir un
taller de cocina, en la Direccion de - >
Programas Sociales \ Asuntos o
Indigenas.

Turna la peticiédn al Departamento de

Programas Sociales.

Recibe la peticién y valida la informacién,
considera la viabilidad para la imparticién del
taller de cocina:

¢Cumplecon los
requisitos?

-

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

D
S

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

Elabora y entrega los
reconocimientos a las personas
participantes que concluyeron
satisfactoriamente el taller de
cocina.

=
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Nombre del . ... . ., . . .
. 'Realizar platicas de orientacion para el Bienestar Alimentario
Procedimiento:

Brindar a la poblacién conocimientos y habilidades practicas para mejorar su alimentacion y
§estad0 de nutricién, fomentar habitos saludables, y prevenir problemas de salud como la

Objetivo: mala nutricion. Se busca empoderar a las personas para que tomen decisiones alimentarias
informadas que contribuyan a su bienestar individual y colectivo, a la vez que se promueve
la seguridad alimentaria y el acceso a alimentos sanos, variados y suficientes.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Programas Sociales se vinculara con Instancias Estatales, Municipales y Autoridades
Auxiliares a fin de coordinar las acciones programadas.

B El Departamento de Programas Sociales, sera responsable de la gestién, operacion, administracion y ejecucion
de las actividades relativas a la imparticion de platicas de orientacion alimentaria, a las personas de comunidades
del Municipio de Toluca.

B El Departamento de Programas Sociales, contribuira a la mejora de las condiciones de vida de las personas del
Municipio que se encuentren en condiciones de vulnerabilidad alimentaria.

B La resolucién se sujeta a la disponibilidad de personal, espacios disponibles para impartir la platica, seran

impartidas a personas mayores de 18 afios y a grupos de 10 a 15 personas como minimo.

B El Departamento de Programas Sociales, canalizara a las personas solicitantes a las platicas de orientacion.
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4. Realizar pléaticas de orientacién para el Bienestar Alimentario

Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Ciudadania Entrega una peticion para recibir una platica de orientacién
alimentaria, enla Direccién de Programas Sociales y Asuntos Indigenas.
2 Direccidén de Turna la peticion al Departamento de Programas Sociales.
Programas Sociales y
Asuntos Indigenas
3 Departamento de Recibe la peticién y valida la informacién, considera la viabilidad para la
Programas Sociales | imparticion de la Platica de orientacion alimentaria:
¢Cumple con los requisitos?
4 No:
Informa mediante oficio a la o el ciudadano los motivos por los cuales no
es procedente su solicitud.
FIN
5 Departamento de Si.

Programas Sociales | Ejabora y entrega el oficio de respuesta positiva a la o el solicitante.
Posteriormente realiza las gestiones necesarias para llevar a cabo la
platica de orientacién alimentaria.

FIN
-
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DIAGRAMA:

4. Realizar platicas de orientacion para el Bienestar Alimentario

Direcciéon de Programas Sociales y Asuntos

Ciudadania Departamento de Programas Sociales

Indigenas
Entrega una peticién para recibir un
taller de cocina, en la Direccién de - >
Programas Sociales y Asuntos o
Indigenas.

Turna la peticion al Departamento de - 3
Programas Sociales. o

Recibe la peticién y valida la informacién,
considera la viabilidad para la imparticiéon de
una platica de Bienestar Alimentario.

¢Cumplecon los
requisitos?

B

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 la Platica
Alimentaria.

Elabora y entrega los
reconocimientos a las personas
participantes que concluyeron
satisfactoriamente la Platica.

A 4

FIN
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VII. DEPARTAMENTO DE MEJORAMIENTO DE LA VIVIENDA

ivienda para el Bienestar

Dotar de materiales industrializados a las personas que presenten carencia en la calidad
|y espacios de la vivienda.

POLITICAS APLICABLES

El Departamento de Mejoramiento de la Vivienda es responsable de determinar la canalizacion de acciones
del programa de mejoramiento de vivienda a la ciudadania del municipio que retnan las caracteristicas
marcadas en los lineamientos del programa.

El Departamento de Mejoramiento de la Vivienda, en coordinacion 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.

El Departamento de Mejoramiento de la Vivienda, coadyuvara con las distintas areas, a fin de constituir los

comités para el buen funcionamiento del programa, de acuerdo a los indicadores marcados en el Informe
Anual Sobre la Situacion de Pobreza y Rezago Social emitido por la Secretaria de Bienestar y las reglas de
operacion del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal (FAISMUN).

El Departamento de Mejoramiento de la Vivienda 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 disposicion y vigencia de sus programas.

El Departamento de Mejoramiento de la Vivienda es responsable de entregar el material industrializado en
tiempo y forma segun la asignacion de recursos presupuestales, tomando en cuenta que, para la seleccion
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 Atencién Prioritaria.

El Comité de Programas Sociales determinara las solicitudes que procedan de acuerdo a lo establecido en las
Reglas de Operacion del programa al que se atiende.

El proyecto de ejecucion consiste en un diagndéstico para determinar las comunidades que seran consideradas
de acuerdo a la demanda social, disposicién presupuestal e indices de rezago social del INEGI, asi como la
cantidad de acciones por cada una de ellas.

La resolucion se sujeta a la disponibilidad de personal, espacios disponibles para impartir la platica, seran

impartidas a personas mayores de 18 afios y a grupos de 10 a 15 personas como minimo.
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1. Vivienda para el Bienestar
Descriptivo:
No Responsable Actividad
Obtiene mediante acuerdo de cabildo la autorizacién presupuestal para la
1 aplicacion de los recursos correspondientes al ejercicio fiscal en curso.
Gira instruccion al Departamento de Mejoramiento de la Vivienda a través
Direcciéon General de | de la Direccién de Programas Sociales y Asuntos Indigenas.
Bienestar En coordinaciéon con la Direccion de Programas Sociales y Asuntos
> Indigenas. Convocan a través de oficio a las y los servidores publicos
involucrados para llevar a cabo la sesién para la integracién del Comité de
Programas Sociales.
Departamento de Elabora la convocatoria para difundir el programa mediante tripticos,
3 Mejoramiento de la folletos y redes sociales del Ayuntamiento; solicita a la Delegacién
Vivienda Administrativa la impresién de estos, via oficio.
4 Delegacion Recibe el oficio, realiza el trAmite correspondiente y entrega el material de
Administrativa difusién al Departamento de Mejoramiento de la Vivienda, via oficio.
Departamento de Recibe el material de difusidon y lo almacena para su posterior envi6é a la
5 Mejoramiento de la instancia correspondiente
Vivienda
Departamento de Realiza el proyecto de ejecucion, enviandolo a la Direccion General de
6 Mejoramiento de la Bienestar para su consideracion.
Vivienda / Unidad de
Diagndostico Social
7 Obtiene el proyecto de ejecucién, lo revisa y determina:
¢ Se aprueba el proyecto?
Direccion General de | No:
8 Bienestar Indica via oficio al Departamento de Mejoramiento de la Vivienda el (los)
motivo(s) por el (los) cual(es) no fue aprobado el proyecto. Solicita la
adecuacion del movimiento. Regresa al paso #7
. - Si:
Direccion de . L o . .
: Pone a consideracion del Comité de Programas Sociales el padron para la
9 Programas Sociales y . g . . : LS
Asuntos Indigenas deS|gna_q|on de acciones por modalldac_i y el material para la difusion y
promocion en el &mbito de su competencia.
Recaba las firmas en las actas de validacion de obras a realizar, actas
Departamento de constitutivas de los consejos de participacion ciudadana, actas de
10 Mejoramiento de la conocimiento y de validacién de las modalidades de ejecucién y convenios
Vivienda de concertacion. Remite la documentacién a la Direccién General de
Bienestar.
Recibe las actas de validacion de obras a realizar y solicita mediante oficio
. . la autorizacién de los recursos a la Tesoreria Municipal, para lo cual se
Direccion General de . S : I
11 Bienestar remiten las act_as de vallda_cpn d_g Ias_obras a realizar, actas const_|tut|vas
de los consejos de participacion ciudadana, acta de conocimiento y
validacién de las modalidades de ejecucién y convenios de concertacion.
Recibe los documentos, revisa la informacion y, mediante oficio, comunica
12 Tesoreria Municipal | a la Direccion General de Bienestar, la suficiencia presupuestal para la
ejecucion del proyecto.
. - Obtiene el oficio, se entera e informa a la Direccién de Programas Sociales
Direccion General de i o .
13 Bienestar y Asuntos Indigenas de la autorizacion de los recursos para continuar con
el programa.
-
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No Responsable Actividad
Direccién de Se entera e informa via oficio al Departamento de Mejoramiento de la
14 | Programas Sociales y | Vivienda, la autorizacién de recursos disponibles para la ejecucion del
Asuntos Indigenas programa.
Departamento de Realizan la difusién y promocién del programa mediante la convocatoria,
Mejoramiento de la | tripticos y folletos en su demarcacion territorial.
15 Vivienda /
Autoridades
Auxiliares
Oficina de Recepcidn | Recibe las peticiones ciudadanas, en el caso de presidencia se turnan a la
de Documentacién de | Direcciéon General de Bienestar y ésta a su vez a la Direccién de Programas
16 la Presidencia Sociales y Asuntos Indigenas, quien lo remite al Departamento de
Municipal/Direccién | Mejoramiento de la Vivienda.
General de Bienestar
Recibe las peticiones ciudadanas, las analiza y procede a realizar la visita
17 de validacién y supervision para el levantamiento en el Formato de
Departamento de Deteccion de Carencias en Infraestructura de la vivienda.
Mejoramiento de la ¢cLa o el solicitante cubre los requisitos?
Vivienda No:
18 Notifica mediante oficio la negativa a la incorporacion del programa de
mejoramiento de la vivienda y la causa a la o el solicitante.
FIN
Departamento de Si:
19 Mejoramiento de la Difunde mediante redes sociales la lista de beneficiarios(as), a la
Vivienda incorporacion al programa.
Solicita via oficio a la Contraloria, una persona representante para avalar la
20 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 integracion del comité.
21 Contraloria Conforma el comi_té en la fecha estipulada, quedando asentadas las firmas
en el acta respectiva.
Departamento de Capta las peticiones de las y los interesados en participar en el programa.
22 Mejoramiento de la
Vivienda
Obtiene el listado de beneficiarios e implementa el registro, control y
23 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.
Realiza la visita fisica de verificacion y supervision de las personas
o4 especificas que fueron enviadas por el comité, con la cual se obtiene el
levantamiento de necesidades definitivas, a través del Formato de
Deteccion de Carencias Sociales.
Departamento de Remite a través de oficio a las y los integrantes del comité el listado definitivo
25 Mejoramiento de la de las personas que fueron calificadas como procedentes para ser
Vivienda beneficiarias.
Elabora la solicitud de adquisicién del material en las distintas modalidades y
26 se remite a la Direccion General de Administracion para el proceso de
adquisicién correspondiente, a través de oficio firmado por la o el titular de la
Direccidon General de Bienestar.
-
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No

Responsable

Actividad

27

Direcciéon General de
Administracion

Recibe la solicitud de adquisicion y realiza el tramite correspondiente.

28

29

Departamento de
Mejoramiento de la
Vivienda

Asiste a las juntas de licitacién y adjudicacion de las o los proveedores,
para efecto de sefialar la distribucion de material por comunidad, asi como
para aclarar las dudas en cuanto a las caracteristicas técnicas de los
materiales y coordinacién logistica de su entrega.

Elabora los vales de materiales y la calendarizacion de entrega de los
materiales y envia la copia de la programacion a la Contraloria para su
testificacion, enviando el original a la Direccién de Programas Sociales y
Asuntos Indigenas.

30

Direccion de
Programas Sociales y
Asuntos Indigenas

Recibe el oficio con los documentos, elabora oficio para solicitar la firma de
autorizacion de la o el titular de la Direccion General de Bienestar 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.

32

33

34

35

Departamento de
Mejoramiento de la
Vivienda

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 remision que
presenta la o el proveedor al momento y lo resguarda hasta su respectiva
entrega fisica.

Obtiene los documentos, procede a natificar 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 la factura,
anexando la nota de remisién firmada y con los datos de la persona que
recibié el material.

38

39

40

Departamento de
Mejoramiento de la
Vivienda

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

¢Realizd la aplicacion y/o instalacidén 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

42

Mejoramiento de la
Vivienda

Si:

Instrumenta el acta de entrega-recepcion, firmando las y los integrantes del
Comité, Contraloria y la o el jefe del Departamento de Mejoramiento de la
Vivienda.

Envia el acta de entrega-recepcion a la Tesoreria Municipal en original, para
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No Responsable Actividad

el cierre del ejercicio presupuestal que corresponda, conservando una copia
en el Departamento de Mejoramiento de la Vivienda.
FIN
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1. Vivienda para el Bienestar

Direccion General de Bienestar

Departamento de Mejoramiento de la Vivienda

Delegacion Administrativa

INICIO

Obtiene mediante acuerdo de cabildo la
autorizacién presupuestal para la aplicacion
de los recursos correspondientes al ejercicio
fiscal en curso. Gira instruccion al
Departamento de Mejoramiento de la
Vivienda a través de la Direccion de
Programas Sociales y Asuntos Indigenas.

En coordinacion con la Direccién de
Programas Sociales 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.

A 4
w

Elabora la convocatoria para difundir el
programa mediante tripticos, folletos y redes

sociales del Ayuntamiento; solicita a la
Delegacion Administrativa la impresion de
estos, via oficio.

) 4
FS

Recibe el oficio, realiza el tramite
correspondiente y entrega el material
de difusiéon al Departamento de
Mejoramiento de la Vivienda, via oficio.

Recibe el material de difusion y lo almacena para

su posterior envio alainstancia correspondiente
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DIAGRAMA:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE BIENESTAR

1. Vivienda para el Bienestar

Departamento de Mejoramiento de la

Direccién General de Bienestar

Direccion de Programas Sociales y

Departamento de Mejoramiento de

Regresa al pasoNo. 7

el material para la difusion y
promocion en el ambito de su
competencia.

Vivienda / Unidad de Diagnéstico Social Asuntos Indigenas laVivienda

Realiza el proyecto de ejecucion,

envidndolo a la Direccién General de » 7

Bienestar para su consideracion.
Obtiene el proyecto de
ejecucion, lo revisa y
determina:

si

Indica via oficio al
Departamento de
Mejoramiento de la Vivienda
el (los) motivo(s) por el (los) Pone a consideracion del
cual(es) no fue aprobado el Comité de Programas Sociales
proyecto. Solicita la el padroén para la designacion
adecuacién del movimiento. de acciones por modalidad y 10

Recaba las firmas en las actas
de validacion de obras a
realizar, actas constitutivas de
los consejos de participaciéon
ciudadana, actas de
conocimiento y de validacion
de las modalidades de
ejecuciéon 'y convenios de
concertacion. Remite la
documentacién a la Direccién
General de Bienestar.
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DIAGRAMA:

1. Vivienda para el Bienestar

Departamento de Mejoramiento

Direccién General de Bienestar Tesoreria Municipal Direccién de Programas Sociales y Asuntos Indigenas de la Vivienda / Autoridades
Auxiliares

Recibe las actas de validacion de
obras arealizar y solicita
mediante oficio la autorizacién
delos recursos a la Tesoreria
Municipal, para lo cual se remiten
las actas devalidacién de las
obras a realizar, actas
constitutivas de los consejos de
participacion ciudadana, acta de
conocimiento y validacion de las
modalidades de ejecucion vy Recibe los  documentos,
convenios de concertacion.

revisa la informaciéon vy,
mediante oficio, comunica a

13 |« la  Direccion General de
Bienestar, la  suficiencia
presupuestal para la

ejecucion del proyecto.
Obtiene el oficio, se entera e ! proye

informa a la Direccion de
Programas Sociales y Asuntos 14
Indigenas de la autorizacién de los
recursos para continuar con el
programa

Se entera e informa via oficio al
Departamento de Mejoramiento
de la Vivienda, la autorizacién de » 15
recursos disponibles para la
ejecucion del programa.

Realizan la difusiéon vy
promocién del programa
mediante la convocatoria,
tripticos y folletos en su
demarcacidnterritorial.
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1. Vivienda para el Bienestar

GTicina deRe e poidn de Doame reacon de B
Munidpal/Direccion General de Bienestar

Departamento de Mejoramiento de la Vivienda

C

Recibe las peticiones ciudadanas, en el
caso de presidencia se turnan a la
Direcciéon General de Bienestar y ésta a
su vez a la Direccién de Programas
Sociales y Asuntos Indigenas, quien lo

remite al Departamento
Mejoramiento a la Vivienda.

Y
I
N

Recibe las peticiones ciudadanas, las
analiza y procede a realizar la visita de
validacién v supervision para el
levantamiento en el Formato de
Deteccion de Carencias en
Infraestructura de la Vivienda,
determina:

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

i

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

moa

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 y Vigilancia
(COCICOVI) segin sea el caso
informando la fecha y hora de la
integracion del comité.

&
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DIRECCION GENERAL DE BIENESTAR

1. Vivienda para el Bienestar

Contraloria

Departamento de Mejoramiento de la Vivienda

Conforma el comité en la fecha estipulada, quedando

asentadas las firmas en el acta respectiva.

22

(%)

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

o8

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

(D

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

o=

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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DIRECCION GENERAL DE BIENESTAR

1. Vivienda para el Bienestar

Departamento de Mejoramiento de la Vivienda

Direccién General de Administraciéon

Direcciéon de Programas Sociales y
Asuntos Indigenas

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

Y

27

Administracion para el proceso de
adquisicion correspondiente, a través de
oficio firmado por la o el titular de la
Direccion General de Bienestar.

Recibe la solicitud de

Asiste a las juntas de licitacién y
adjudicacion de las o los
proveedores, para efecto de
sefialar la distribucién de material
por comunidad, asi como para
aclarar las dudas en cuanto a las
caracteristicas técnicas de los
materiales y coordinacidon logistica
de su entrega.

adquisicion y realiza el
tramite correspondiente

30

Y

29

Elabora los vales de materiales
y | a calendarizacién de entrega
de los materiales y envia la copia
de la programacion a la
Contraloria para su testificacién,
enviando el original a la Direccién
de Programas Sociales y 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 Bienestar vy del
tramite para recabar la firma de
la o el Presidente Municipal.

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

Obtiene los documentos
debidamente firmados vy los
entrega via oficio al

Departamento de Mejoramiento
dela Vivienda.

o
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DIAGRAMA:

1. Vivienda para el Bienestar

Departamento de Mejoramiento de la
Vivienda

Persona Beneficiada

Proveedor(a)

O]

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 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 jornada
comunitaria, registra la asistencia de lasy
los  beneficiarios en el formato

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

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

Remite al Departamento de Mejoramiento|
dela Vivienda la factura, anexando la nota
de remisién firmada y con los datos de la
persona que recibié el material
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DIAGRAMA:

1. Vivienda para el Bienestar

Depar de Mejorami de laVivienda

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?

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

D

y
FIN

Instrumenta el acta de
entrega-recepcion,
firmando las y log]
integrantes del Comité,
Contraloria Municipal y la of
el jefe del Departamento de|
Mejoramiento de [E
Vivienda.

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.

==
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Nombre del
Procedimiento:
Que los ciudadanos que asisten a estas platicas, adquieran conocimientos basicos, para identificar
problemas de su vivienda, que les permitan saber a quién acudir, que solicitar y evaluar si les estan
§proporcionando un servicio adecuado, asi como elaborar algunos productos a bajo costo para
_mantenimiento o reparaciones basicas de instalaciones.

Platicas a ciudadanos, sobre temas de vivienda

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Mejoramiento de la Vivienda es el responsable de elaborar y presentar a la Dependencia
correspondiente la propuesta de los temas y contenidos a desarrollar durante las platicas, asi como el
calendario programado de las mismas con el fin de obtener su aprobacidon por parte de la Direccion de
Programas Sociales y Asuntos Indigenas.

B E| Departamento de Mejoramiento de la Vivienda, es el responsable de coordinar con las personas solicitantes
las fechas y espacios en donde se impartiran las diferentes platicas.

B El Departamento de Mejoramiento de la Vivienda, realizara el registro de las personas asistentes a las platicas
brindadas, asi como realizar el informe correspondiente con los resultados obtenidos de las mismas.

B La resolucién se sujeta a la disponibilidad de personal, espacios disponibles para impartir la platica, seran

impartidas a personas mayores de 18 afios y a grupos de 10 a 15 personas como minimo.
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2. Pléticas a ciudadanos, sobre temas de vivienda.
Descriptivo:
No Responsable Actividad
Departamento de Elabora la propuesta de Temas y contenidos de las platicas, asi como el
1 Mejoramiento de la calendario y lugares para ser impartidas para su validacion por parte de
Vivienda la Direccion de Programas Sociales y Asuntos Indigenas.
Direccién de Valida y da visto bueno a los Temas y contenido de las platicas a
2 Programas Sociales y | desarrollar, asi como el calendario y lugares en donde se llevaran a cabo.
Asuntos Indigenas
3 Ciudadania Entr.ega peticion para recibir su platica, enla Direccién de Programas
Sociales y Asuntos Indigenas.
Direccién de Turna la peticion al Departamento de Mejoramiento de la Vivienda.
4 | Programas Sociales 'y
Asuntos Indigenas
5 Recibe la peticion y valida la informacién, considera la viabilidad para la
imparticion de la platica
¢,Cumple con los requisitos?
Departamento de No:
6 Mejoramiento de la | Informa mediante oficio a la o el ciudadano los motivos por los cuales no es
Vivienda procedente su solicitud.
Si.
7 Elabora y entrega el oficio de respuesta positiva a la persona solicitante.
Posteriormente realiza las gestiones necesarias para llevar a cabo la platica
Departamento de En base a la programacion desarrolla las platicas con los temas aprobados,
8 Mejoramiento de la originando la documental y soporte fotografico como evidencia de la accién
Vivienda realizada.
FIN
-
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DIAGRAMA:

4. Platicas a ciudadanos, sobre temas de vivienda.

Direccion de Programas Sociales y Asuntos

Departamento de Mejoramiento de la Vivienda " Ciudadania
Indigenas
INICIO

Elabora la propuesta de Temas y

contenidos de las platicas, asi como

el calendario y lugares para ser o 5

impartidas para su validaciéon por g

parte de la Direccién de Programas

Sociales y Asuntos Indigenas. N
Valida y da vistdFbueno a los Temas y
contenido de las platicas a desarrollar, - 3

>

asi como el calendario y lugares en
donde se llevaran a cabo.

Entrega peticidon para recibir su
platica, enla Direccién de Programas
Sociales y Asuntos Indigenas.

5 ) Turna la peticién al Departamento de| 4
- Mejoramiento de la Vivienda. B

Recibe la peticién vy valida |la
informacidn, considera la viabilidad para
la imparticién de la platica

¢Cumple con los
equisitos?

:

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

FIN

Elabora y entrega el oficio de
respuesta positiva a la persona
solicitante. Posteriormente
realiza las gestiones necesarias
para llevar a cabo la platica

En base a la programacién
desarrolla las platicas con los
temas aprobados, originando la
documental y soporte
fotografico como evidencia de
la accién realizada.
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VIII. DEPARTAMENTO DE ASUNTOS INDIGENAS
Nombre deI§Cursos de formacion de técnicas artesanales y platicas de derechos y
Procedimiento: §autonom|'a paralas comunidades indigenas

Realizar acciones que se encuentran encaminadas a apoyar a grupos de indigenas en
Objetivo  condiciones de vulnerabilidad (alimentacion, vivienda, educacion, salud y seguridad social),

- contribuir a la disminucion del desempleo, falta de capacitacion y pobreza socioeconémica para

_mejorar sus condiciones de vida.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Asuntos Indigenas impartira y/o gestionara 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 Decreté nimero, 268
publicado en la Gaceta de Gobierno del Estado de México, de fecha 29 de mayo de dos mil veinticuatro, en
el que se listan las 51 localidades del Municipio de Toluca donde hay presencia del pueblo indigena Otomi.

B El| Departamento de Asuntos Indigenas, seré responsable de la gestidn, operacion, administracion y ejecucion
de las actividades relativas a la imparticién de Cursos de formacién de técnicas artesanales, asi como pléticas
de derechos y autonomia de las personas de comunidades indigenas del Municipio de Toluca.

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

B La resolucion se sujeta a la disponibilidad de personal, espacios disponibles para impartir el curso o platica,
seran impartidas a grupos de 10 a 15 personas como minimo.

B |acobertura de los cursos y platicas estara sujeta a la disponibilidad presupuestal, zonas de atencidn prioritaria
y a la demanda de cursos por parte de las y los solicitantes para contribuir en la disminucién del grado de
marginacion.
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1. Cursos de formacion de técnicas artesanales y platicas de derechos y autonomia para las
comunidades indigenas.

Descriptivo:
No Responsable Actividad
Elabora y entrega oficio de solicitud y lista de peticionarios(as) en la
1 Poblacién Indigena Direccién de Programas Sociales y Asuntos Indigenas para que se lleve
a cabo un curso y/o platica en su comunidad.
Direccion d_e Recibe solicitud, registra y la turna al Departamento de Asuntos
2 Programas Sociales y Indigenas
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 o la platica.
¢Cumple con los requisitos?
No:
4 Elabora oficio para la o el solicitante indicando los motivos por los
cuales no es procedente la solicitud y se lo entrega.
FIN
Si:
5 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
Departamento de materiales que utilizaran los participantes.
6 Asuntos Indigenas Establece contacto con las y los peticionarios para dar a conocer fecha
de inicio del curso o platica.
La o el maestro presenta la fecha para el inicio del curso y/o plética, da a
7 conocer el calendario de trabajo y la lista de materiales que se utilizaran,
el tiempo de duracion del curso y/o platica y da a conocer la fecha de la
clausura; durante todo el curso 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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1. Cursos de formacion de técnicas artesanalesy platicas dederechosy autonomia paralas comunidades indigenas.

Poblacién Indigena

Direccién de Programas Sociales y Asuntos

Departamento de Asuntos Indigenas

Ind ige nas
INICIO

Elaboray entregan oficio de solicitud

y lista de peticionarios(as) en la

Direccion de Programas Sociales y o >

Asuntos Indigenas para que se lleve
a cabo un curso y/o platica en su
comunidad

Recibe solicitud, la
registra y la turna al

Departamento de
Asuntos Indigenas

fechas; valida el lugar donde se
5 llevard a cabo el curso y/o
platica y revisa la lista de

=©

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

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 V|

materiales que utilizaran los
participantes
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DIAGRAMA:

1. Cursos de formacidn de técnicas artesanales y platicas de
derechosy autonomia para las comunidades indigenas.

Departamento de Asuntos Indigenas

s

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 plética, 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.
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Nombre de
Procedimiento:

cciones de difusién, conservacion y dignificacién de la lengua indigena
aterna

Realizar acciones encaminadas a la difusion, conservacion y dignificacién de la lengua materna,
propiciando el multilingismo y la comunicacion social y gubernamental de los pueblos indigenas
- del Municipio de Toluca.

Objetivo

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Asuntos Indigenas, serd la unidad administrativa encargada de la gestion, operacion,
administracion y ejecucion de las actividades relativas a las acciones de difusion, conservacion y dignificacion
de la lengua indigena materna dentro de las 51 localidades del Municipio de Toluca donde hay presencia del
pueblo indigena Otomi.

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

B El Departamento de Asuntos Indigenas gestionara acuerdos de colaboracion para realizar acciones de difusion,
conservacion y dignificaciéon de la lengua indigena materna.

B El Departamento de Asuntos Indigenas promovera la traduccién y publicacion de material para la difusion,
conservacion y dignificacion de la lengua indigena materna de acuerdo con la suficiencia presupuestaria
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2. Acciones de difusion, conservacion y dignificacién de la lengua indigena materna

Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Departamento de Analiza la informacion y el lugar donde se llevara a cabo la difusién y envia
Asuntos Indigenas la propuesta a la Direccién de Programas Sociales y Asuntos Indigenas.
Direccion de Recibe la informacion, la revisa y la turna via oficio a la Direccion General
2 Programas Sociales y | de Bienestar para su Vo.Bo.
Asuntos Indigenas
Direccién General de | Recibe la informacion via oficio y la envia a la Coordinacion General de
Bienestar Comunicacién Social.
4 Recibe la informacidn, la revisa y determina:
Coordinaciéon General | (Cumple con los requisitos?
de Comunicacion No:
5 Social Indica las observaciones y la regresa via oficio a la Direccién General de
Bienestar.
. ., Recibe el oficio, realiza las observaciones y regresa nuevamente la
6 Dlreccpn General de informacidn, via oficio a la Coordinacidon General de Comunicacién Social.
Bienestar
Se conecta con el paso #4
Coordinacién General | Si:
7 de Comunicacioén Regresa la informacion via oficio a la Direccion General de Bienestar
Social
8 Direccién General de | Recibe la informacion y la turna a la Direccion de Programas Sociales y
Bienestar Asuntos Indigenas.
Direccion de Recibe la informacién y la turna para su seguimiento al Departamento de
9 Programas Sociales y | Asuntos Indigenas.
Asuntos Indigenas
Departamento de Obtiene la i_nformacic'm y ]a entrega al trgduc,tor para que realice g! trabajo
10 Asuntos Indigenas cqrresppndlente. Posteriormente, envia via 9f|0|0 la traducciéon a la
Direccion de Programas Sociales y Asuntos Indigenas.
Direccion de Recibe el oficio con la informacién, le da el Vo. Bo. Y la turna a la Direccion
11 | Programas Sociales y | General de Bienestar.
Asuntos Indigenas
. ., Recibe el oficio con la informacién y la envia a la Coordinaciéon General de
Direccidon General de N . : )
12 Bienestar Comumcac_lon _S(_)Clal para que sea publicada en los medios de
comunicacion oficiales.
Coordinacién General | Obtiene el oficio, revisa la informacién y procede a publicarla en los
13 de Comunicacién medios de comunicacion oficiales.
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, conservacion y dignificacion de lalengua materna.

Direccién de Programas Sociales y Asuntos

Depar de Asuntos Indigenas

Direccién General de Bienestar

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 > 2
Sociales y Asuntos Indigenas

Recibe la informacién, la revisa y la
turna via oficio ala Direccién General d

Bienestar para su Vo.Bo.

Recibe Ta informacion via oficio y Ta
acion General de

la

Recibe la informacién,
revisa y determina:

ZCumplen con
los requisitos2

D

Indica Tas observaciones y Ia
regresa via ofico a

ecbe el ofido, realiza las
observaciones y regresa nuevamente
la informacién, via oficio a Ila
Coordinacion General de
Comunicacién Social. Se conecta con
el paso #4

Direccion General de
Bienestar.

Regresa la informacién via

Recibe la informacién y la turna a la

Recibe la informacidn, y la tuma para su
10 |« seguimiento al Departamento de
Asuntos Indigenas

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

Recibe el oficio con lainformacién, le dael

Direccion de Programas Sociales, y
Asuntos Indigenas.

Vo. Bo. ylaturnaa la Direcciéon General de

Bienestar

Recibe el oficio con lainformacién
y la envia a la Coordinacién

oficio a la Direccién General
de Bienestar

General de Comunicacion Social
para que sea publicada en los
medios de comunicacién oficiales.

14 |«

Concentra soportes de
informacién y de las publicaciones|
para su expediente.

Obtiene el oficio, revisa la
informacién y procede a
publicarla en los medios de

comunicacién oficiales.
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Nombre del Promover la creacidon, preservaciéon y difusion de las manifestaciones
Procedimiento:  artisticas y culturales indigenas
§Promover las expresiones artistico-culturales indigenas, fomentando y preservando los usos y

Objetivo: costumbres; asi como el respeto de nuestros pueblos indigenas, valorando su herencia cultural y
social como pilar del Municipio de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Asuntos Indigenas gestionara y promovera las expresiones artistico-culturales indigenas
en el Municipio de Toluca dentro de las 51 localidades del Municipio de Toluca donde hay presencia del
pueblo indigena Otomi.

B El 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 participacién 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. Promover la creacioén, preservacion y difusion de las manifestaciones artisticas y culturales indigenas.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE BIENESTAR

Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Departamento de Realiza calendario de eventos e integra carpeta de logistica para visto
Asuntos Indigenas bueno de la Direccion de Programas Sociales y Asuntos Indigenas.
2 Recibe carpeta de logistica, la revisa y determina:
Direccion de ¢,Cumplen con los requisitos?
Programas Socialesy | No:
3 Asuntos Indigenas Regresa la carpeta con las observaciones para que sean solventadas al
Departamento de Asuntos Indigenas
Recibe la carpeta, solventa observaciones y la regresa para visto bueno
Departamento de . . : .
4 . de la Direccion de Programas Sociales y Asuntos Indigenas. Regresa al
Asuntos Indigenas
paso #2.
Direccién de Si:
5 Programas Sociales y | Remite carpeta autorizada al Departamento de Asuntos Indigenas para
Asuntos Indigenas concertacion de espacios, invitaciones y solicitud de requerimientos.
6 Elabora oficios de invitacion, concertacién de espacios y solicitud de
requerimientos.
Realiza el evento en la fecha, hora y lugar programados, sacando
7 Departamento de . . . y ugar prog
. evidencia fotografica.
Asuntos Indigenas - - - — - —
8 Realiza nota informativa y reporte oficial de evento para la Direccion de
Programas Sociales y Asuntos Indigenas.
FIN
P ot
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DIAGRAMA:

3. Promover la creacion, preservacion y difusion de las manifestaciones artisticas y culturales indigenas.

Departamento de Asuntos Indigenas Direccién de Programas Sociales y Asuntos Indigenas

INICIO

Realiza calendario de eventos e integra carpeta
logistica para visto bueno de la Direccion de > 2
Programas Sociales y 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,

4 < B
al Departamento de Asuntos Indigenas
Recibe la carpeta, solventa observaciones y la
regresa para visto bueno de la Direccion de
Programas Sociales y Asuntos Indigenas.
Regresa al paso #2.
Remite carpeta autorizada al Departamento de
5 Asuntos Indigenas para concertacion de
espacios, invitaciones Yy solicitud de
requerimientos.

(o

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.

(O

Realiza nota informativa y reporte oficial de
evento para la Direccién de Programas Sociales
y Asuntos Indigenas.
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IX. DIRECCION DE APOYO A LA JUVENTUD RECREACION Y CONVIVENCIA SOCIAL

Nombre del
Procedimiento:
Difundir informacién y promover la prevencién del embarazo adolescente, fomentando la
concientizacion sobre las consecuencias de un embarazo no planeado en los dmbitos de salud,
educacion, trabajo, proyecto de vida, relaciones sociales, culturales y situacion econdmica,
contribuyendo asi al desarrollo integral de las juventudes toluquefas.

Realizar platicas sobre sexualidad integral a adolescentes

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B La Direccion de Apoyo a la Juventud, Recreacién y Convivencia Social atendera a las juventudes toluquefias
con fundamento primordial en los articulos 21 al 24 de la Ley de la Juventud del Estado de México.

B La Direccion de Apoyo a la Juventud, Recreacion y Convivencia Social encaminara sus acciones y las
desarrollara en concordancia con los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) de la Agenda 2030,
particularmente aquellos relacionados con la salud, la educacién, la igualdad de género y el bienestar.

B La Direccién de Apoyo a la Juventud, Recreacion y Convivencia Social sera la encargada de impartir platicas
multidisciplinarias a jovenes de entre 12 y 29 afios, fomentando espacios de didlogo, reflexion y aprendizaje
en temas de sexualidad integral, salud emocional y desarrollo personal.

B La Direccion de Apoyo a la Juventud, Recreacién y Convivencia Social llevard a cabo las platicas con
fundamento en los principios de respeto, igualdad, no discriminacién y confidencialidad, promoviendo el
ejercicio de los derechos sexuales y reproductivos, asi como la equidad entre mujeres y hombres.

B La Direccién de Apoyo a la Juventud, Recreaciéon y Convivencia Social priorizara la orientacién integral en
sexualidad dirigida a la juventud toluquefia, como una herramienta fundamental para fomentar la toma de
decisiones informadas, responsables y saludables entre adolescentes y jovenes.

B La Direccién de Apoyo a la Juventud, Recreacion y Convivencia Social solicitar4, como requisito, a la
institucién, asociacién o empresa beneficiada la entrega de una constancia u oficio de participacién que avale
la imparticiéon de las platicas realizadas, con el propésito de contar con evidencia verificable de su trabajo y
promover la transparencia.

B Las solicitudes podran presentarse de manera fisica en las oficinas de la Direccion de Apoyo a la Juventud,
Recreaciéon y Convivencia Social, con original y copia para acuse de recibo o bien de forma digital, a través
de correo electrénico o de las redes sociales oficiales.

B La Direccién de Apoyo a la Juventud, Recreacion y Convivencia Social dara respuesta a las solicitudes
recibidas mediante oficio, llamada telefénica o correo electrénico oficial, en un plazo maximo de dos dias
habiles.

B La realizacion de las platicas estara sujeta a la entrega oportuna de la solicitud y a la disponibilidad en la
calendarizacion de la Direccién.
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B La Direccion de Apoyo a la Juventud, Recreacién y Convivencia Social llevara un control interno trimestral y
anual del nimero de beneficiarios y el total de platicas impartidas mediante los formatos institucionales
establecidos, con el propdésito de evaluar el impacto de las acciones y fortalecer la planeacion estratégica.

88



AT

T

CA TAL
v . ." -t !
DE QPDRTUMDADES\ Y PROGRESD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

LUCA

"‘J

DIRECCION GENERAL DE BIENESTAR

BOGR » 3EET

1. Realizar platicas sobre sexualidad integral a adolescentes.

Descriptivo:
No Responsable Actividad
Institucion, Elabora un oficio de peticion fisico o una solicitud electrénica, ya sea
asociacion, mediante mensaje de WhatsApp o a través de las redes sociales oficiales
1 empresa o persona | de la Direccion de Apoyo a la Juventud, Recreacién y Convivencia Social,
interesada en la cual especifica el dia, la hora y el lugar en que solicita la realizacion
de la platica.

> Recibe, revisa y registra la solicitud fisica o digital para la realizacién de la

platica.
No:

3 Direccion de Apoyo a | Informa al solicitante la improcedencia de la peticién mediante oficio fisico
la Juventud, 0, en su caso, a través de correo electrénico o de las redes sociales
Recreacion y oficiales.

Convivencia Social FIN
Si:
4 Programa la fecha, asigna al personal para la actividad, prepara la agenda,
supervisa la logistica y los materiales.
El personal operativo o | El personal operativo o facilitadores ejecuta la platica, llena el formato de
5 facilitadores de la registro de participantes y genera la evidencia fotografica para fines
Direccion de Apoyo a | estadisticos y de control interno.
la Juventud,
Recreacion y Elabora un reporte de resultados correspondiente a la ejecucion de la

6 Convivencia Social actividad, la cual se entrega a la Direccion de Apoyo a la Juventud,

Recreaciéon y Convivencia Social.
Institucion _Entreg_a_ 'de una cgnstancia_ u oficio* Qe participaci_én que avgle_lla

7 S X imparticion de las platicas realizadas. *(Unicamente institucion, asociacion

asociacion, empresa.
0 empresa)
Direccion de Apoyo a | Realiza un control interno de las platicas ejecutadas y resguarda la

8 la Juventud, informaciéon de manera fisica y digital, para su utilizacién en futuros
Recreacion y reportes de trabajo solicitados por la Direccion General de Bienestar.

Convivencia Social
FIN
-
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inter

TAstitucion, asoclacion, empresa o persona

1. Realizar platicas sobre sexualidad integral a adolescentes.

ireccion de Apoyo ala Juven , Recreacion y
Convivencia Social

El personal operativo o facilitadores de la Direcd 6n

Elabora un oficio de peticion
fisico o una solicitud electrdnica,
ya sea mediante mensaje de|
WhatsApp o a través de las redes
sociales oficiales de la Direccién
de Apoyo a la Juventud,
Recreacién y Convivencia Social,
en la cual especifica el dia, la
hora y el lugar en que solicita la
realizacidon de la platica.

Envia a revision de la Direccion de Apoyo a la
Juventud, Recreacidon y Convivencia Social.

No
Informa al solicitante la

improcedencia de la peticion
mediante oficio fisico o, en su
Si [caso, a través de correo
electrénico o de las redes
sociales oficiales.

5
—3

Programa la fecha, asigna al personal para la
actividad, prepara la agenda, supervisa la logistica

y los materiales.

El personal operativo o facilitadores ejecuta
la platica, llena el formato de registro de
participantes y genera la evidencia
fotografica para fines estadisticos y de
control interno.

Entrega de una constancia u
oficio* de participaciéon que avale
la imparticion de las platicas]

realizadas. *(Unicamente
institucién, asociacion o
empresa)

Realiza un control interno de las platicas
ejecutadas y resguarda la informacién de manera
fisica y digital, para su utilizacion en futuros
reportes de trabajo solicitados por la Direccién
General de Bienestar.

FIN

Elabora un reporte de resultados
correspondiente a la ejecucién de la
actividad, la cual se entrega a la Direccién
de Apoyo a la Juventud, Recreacién y
Convivencia Social.
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Nombre del
Procedimiento:
Reconocer a las y los jovenes del municipio de Toluca por sus aportaciones a la sociedad, su
compromiso social y su capacidad para ser agentes de cambio positivo en sus comunidades.

Premio Municipal de la Juventud

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B La Direccion de Apoyo a la Juventud, Recreacion y Convivencia Social atendera a las juventudes toluquefias
con fundamento en los articulos 21 al 24 de la Ley de la Juventud del Estado de México.

B La Direccién de Apoyo a la Juventud, Recreacion y Convivencia Social lanzara la convocatoria dirigida a
jovenes de entre 12 y 29 afios de edad, en la cual se estableceran las bases y reglas de operacion.

B La Direccion de Apoyo a la Juventud, Recreacion y Convivencia Social recibird todas las postulaciones
conforme a la convocatoria, de manera fisica, en las oficinas ubicadas en Portal Madero No. 208, interior 206,
segundo piso, Colonia Centro, Toluca, Estado de México.

B Todas las postulaciones se realizaran bajo la proteccion de datos personales y con apego a los derechos de
autor.

B Las postulaciones y propuestas seradn evaluadas por un grupo de especialistas designado por la Direccion
General de Bienestar para evaluar las postulaciones.

B La Direccion de Apoyo a la Juventud, Recreacion y Convivencia Social sera responsable del procedimiento y
de las actividades vinculadas a la convocatoria, recepcion, evaluacion y otorgamiento del Premio Municipal
de la Juventud.

B La Direccion de Apoyo a la Juventud, Recreaciéon y Convivencia Social dard a conocer a las personas
ganadoras a través de redes sociales y mediante llamada telefénica a cada joven que resulte seleccionado.

B La Direccién de Apoyo a la Juventud, Recreacion y Convivencia Social otorgara el Premio Municipal de la
Juventud en tres categorias: A, By C.
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2. Premio Municipal de la Juventud

Descriptivo:
No Responsable Actividad
Direccién de Apoyo a [Realiza la convocatoria, define las bases y reglas del concurso y las envia
la Juventud a la Consejeria Juridica.
1 Recreacion y
Convivencia
Social
5 Revisa y emite su opinion juridica u observaciones, asi como las
sugerencias de modificacién que resulten pertinentes para su aprobacion.
¢ Se Aprueba?
Si
3 Una vez validada la propuesta de convocatoria, se remite a la Direccion de
Consejeria Juridica [Juventud con el visto bueno para continuar con el proceso correspondiente.
Paso (5).
No
4 Emiten las observaciones juridicas y devuelven el documento con las
observaciones correspondientes para su ajuste, hasta lograr su validacion,
a la Direccién de Apoyo a la Juventud. Regresa a Paso(2)
Direccién de Apoyo a la [Remite la convocatoria debidamente validada a la Comisién Edilicia y/o a la|
5 |Juventud Recreacion y [Secretaria del Ayuntamiento para su correspondiente autorizacion.
Convivencia Social
¢, Se Aprueba?
6 Se somete a consideracién y autorizacién el Premio Municipal de la Juventud
durante la Sesién de Cabildo.
7 L . Si
Comision Edilicia y/o ) ) L L )
Secretaria del El Cabildo emite su autorizacion para la realizacion del concurso y remite la
Ayuntamiento propuesta a la Direccion de Juventud a fin de dar continuidad al proceso.
8 No
El Honorable Cabildo emite su punto de acuerdo y fundamenta los motivos
por los cuales no es procedente llevar a cabo el Premio Municipal de la
Juventud.
FIN
D 5 de A | Remite la convocatoria a la Direccion de Comunicacion Social para la
9 weccmz Re poyo”a & lelaboracion de la imagen institucional, la obtencidn de permisos de uso de
Juventl.J epreacpn y imagen y el desarrollo del disefio grafico correspondiente.
Convivencia Social
10 Unidad de Comunicacion [Realiza el disefio de la convocatoria y de la imagen del Premio Municipal de
Social y Gobierno Digital |a Juventud, y remite el material a la Direccién de Apoyo a la Juventud,
-
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Recreacién y Convivencia Social.
Informa a la Direccién General de Bienestar y remite la carpeta del Premio
11 Municipal de la Juventud para su difusion en las redes sociales oficiales de la
Direccion General de Bienestar.
12 | b 6 de A | Se realiza la publicacién de la convocatoria mediante medios oficiales, redes
Ireccion de pqu ,a a Isociales y en formato impreso en diversos puntos estratégicos del municipio.
Juventud Recreaciéon y T ] vy Al g
Convivencia Social  |R€Ci en' todas las pg;tu aC|o.nes en atencion a la convocatoria, de manera
13 presencial, en las oficinas ubicadas en Portal Madero No. 208, Int. 206, segundo
piso, Colonia Centro, Toluca, México.
14 Realiza la recepcién, verificacién y evaluacién de las propuestas
presentadas por la juventud.
- Se encarga de la evaluacion y seleccion de los ganadores en las tres
15 Jurado Calificador . 9 y - g o
categorias (A, B y C), de la publicacion de los resultados y de la premiacion.
Direccién de Apoyo a la [Lleva a cabo el control interno del Premio Municipal de la Juventud y conserva la
16 | Juventud Recreacion y |informacién en formatos fisico y digital, para su posterior utilizacion en los reportes
Convivencia Social |de trabajo que requiera la Direccion General de Bienestar.
FIN
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2. Premio Municipal de la Juventud

Difeccionde Apoyo a la Juventud Recreacion

y Convivencia Social

Consejeria Juridica

Comisién Edilicia y/o Secretaria del Ayuntamiento

Realiza la convocatoria, define las bases
y reglas del concurso y las envia a la
Consejeria Juridica.

%

Revisa y emite su

aprobacion.

opinién juridica u
observaciones, asi como las sugerencias de|
modificacién que resulten pertinentes para su

éSe aprueba?

Emiten las observaciones
devuelven el
observaciones

ajuste, hasta lograr su validacidn,

juridi

Paso(2)

documento con las|
correspondientes para sul |

Direccion de Apoyo a la Juventud. Regresa a

cas vy

a la

Se somete a consideracién y
autorizacién el Premio Municipal de la
Juventud durante la Sesién de Cabildo.

&

Se aprueba?
No

El Honorable Cabildo emite su punto de
acuerdo y fundamenta los motivos por
los cuales no es procedente llevar a
cabo el Premio Municipal de Ila
Juventud.

Remite la convocatoria debidamente
validada a la Comisién Edilicia y/o a la
Secretaria del Ayuntamiento para su
correspondiente autorizacién.

Una vez validada la propuesta de convocatoria,

se remite a la Direccién de Juventud
visto bueno para continuar con el
correspondiente. Paso (5).

con el
proceso

FIN

|

El Cabildo emite su autorizacién para la
realizacion del concurso y remite la
propuesta a la Direccién de Juventud a
fin de dar continuidad al proceso.

El Cabildo emite su autorizacién para la
realizacién del concurso y remite la
propuesta a la Direccién de Juventud a
fin de dar continuidad al proceso.
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2. Premio Municipal de la Juventud

|® ]

[[e]4]

y Convivencia Sacial

Unidad de Comunicacion Social y Gobiemo Digital

Jurado Calificador

Remite la convocatoria a la Direccién de
Comunicacién Social para la
elaboracién de la imagen institucional,
la obtencién de permisos de uso de
imagen y el desarrollo del disefio
grafico correspondiente.

Realiza el disefio de la convocatoria y de la
imagen del Premio Municipal de la Juventud,

G

Informa a la Direccion General de Bienestar y
remite la carpeta del Premio Municipal de la
Juventud para su difusion en las redes
sociales oficiales de la Direccién General de

Bienestar.

Se realiza la publicaciéon de la convocatoria
mediante medios ofidales, redes sociales y en
formato impreso en diversos puntos
estratégicos del municipio.

Q

Reciben todas las postulaciones en atencién a
la convocatoria, de manera presencial, en las
oficinas ubicadas en Portal Madero No. 208,
Int. 206, segundo piso, Colonia Centro,

Toluca, México.

Realiza la recepcién, verificacion vy
evaluacién de las propuestas
presentadas por la juventud.

y remite el material a la Direccién de Apoyo a
la Juventud, Recreacién y Convivencia Social.

@:

Lleva a cabo el control interno del Premio
Municipal de la Juventud y conserva la
informacion en formatos fisico y digital, para
su posterior utilizaciéon en los reportes de
trabajo que requiera la Direccién General de
Bienestar.

Se encarga de la evaluacion y selecciéon
de los ganadores en las tres categorias
(A, B y C), de la publicacion de los
resultados y de la premiacion.

A 4
( FIN )
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Campafias de prevencion para atencion y reduccién del embarazo
adolescente
Concientizar a las y los adolescentes sobre las implicaciones de un embarazo no intencional,

Objetivo: promoviendo el conocimiento y reconocimiento de sus derechos sexuales y reproductivos, asi

como el ejercicio responsable de su salud integral.

POLITICAS APLICABLES

La Direccion de Apoyo a la Juventud, Recreacién y Convivencia Social atendera a las juventudes toluquefas
con fundamento en los articulos 13, 21 y 22 de la Ley de la Juventud del Estado de México.

La Direccion de Apoyo a la Juventud, Recreacion y Convivencia Social recibira las solicitudes de manera fisica
(original y copia para acuse de recibo) en sus oficinas, o bien, de forma digital mediante correo electrénico o
redes sociales oficiales.

La Direccién de Apoyo a la Juventud, Recreacién y Convivencia Social dari respuesta a las solicitudes
recibidas a través de oficio, llamada telefénica o correo electrénico institucional, en los plazos establecidos
por la Direccion General de Bienestar.

La Direccién de Apoyo a la Juventud, Recreacion y Convivencia Social aplicara el presente procedimiento a
las instituciones educativas, asociaciones civiles, organismos publicos y privados, y empresas que requieran
la implementacion de campafas de prevencién del embarazo adolescente en el municipio de Toluca,
considerando que su ejecucion estara sujeta a la entrega en tiempo y forma de la solicitud correspondiente y
a la disponibilidad establecida en la calendarizacion oficial de actividades.

La Direccion de Apoyo a la Juventud, Recreacion y Convivencia Social sera responsable de coordinar,
supervisar y evaluar las campafas de prevencién, ademas de autorizar y programar las actividades,
designando al personal operativo correspondiente.

La Direccion de Apoyo a la Juventud, Recreacion y Convivencia Social solicitara a la institucion, asociacion o
empresa beneficiaria la entrega de una constancia, oficio 0 minuta que avale la imparticion de la campafia
correspondiente.

La Direccién de Apoyo a la Juventud, Recreacién y Convivencia Social llevara un control interno del nimero
anual y trimestral de beneficiarios, mediante los formatos autorizados y los registros institucionales
correspondientes.

La Direccibn de Apoyo a la Juventud, Recreacion y Convivencia Social conservara la documentacion
generada (solicitudes, registros, reportes y constancias) en formato fisico y digital, conforme a las politicas
internas de archivo y transparencia institucional.
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3. Campanfas de prevencion para atencién y reduccion del embarazo adolescente.

Descriptivo:
No Responsable Actividad
Institucion, Elabora un oficio de peticion fisico o una solicitud electrénica, ya sea
asociacion, mediante mensaje de WhatsApp o a través de las redes sociales oficiales
1 empresa o persona | de la Direccion de Apoyo a la Juventud, Recreacién y Convivencia Social,
interesada en la cual especifica el dia, la hora y el lugar en que solicita la realizacion
de la campafia.

> Recibe, revisa y registra la solicitud fisica o digital para la realizacién de la

campafa.
No:

3 Direccion de Apoyo a | Informa al solicitante la improcedencia de la peticién mediante oficio fisico
la Juventud, 0, en su caso, a través de correo electrénico o de las redes sociales
Recreacion y oficiales.

Convivencia Social FIN
Si:
4 Programa la fecha, asigna al personal para la actividad, prepara la agenda,
supervisa la logistica y los materiales.
El personal operativo o | El personal operativo o facilitadores ejecuta la campafa, llena el formato
5 facilitadores de la de registro de participantes y genera la evidencia fotografica para fines
Direccion de Apoyo a | estadisticos y de control interno.
la Juventud,
Recreacion y Elabora un reporte de resultados correspondiente a la ejecucién de la

6 Convivencia Social actividad, la cual se entrega a la Direccibn de Apoyo a la Juventud,

Recreaciéon y Convivencia Social.
Direccion de Apoyo a | Realiza un control interno de las campafas ejecutadas y resguarda la

7 la Juventud, informacién de manera fisica y digital, para su utilizacion en futuros
Recreacion y reportes de trabajo solicitados por la Direccidon General de Bienestar.

Convivencia Social
FIN
-
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inter d

Thstitucion, asoclacion, empresa O persona

3. Campafias de prevencion para atenciéon y reducciéon del embarazo adolescente.

ireccion de Apoyo ala Juven ; Recreacion y
Convivencia Social

El personal operativo o facilitadores de la Direcd6n

Elabora un oficio de peticion
fisico o una solicitud electrdnica,
ya sea mediante mensaje de
WhatsApp o a través de las redes
sociales oficiales de la Direccion
de Apoyo a la Juventud,
Recreacién y Convivencia Social,
en la cual especifica el dia, la
hora y el lugar en que solicita la
realizacion de la campafia.

Envia a revision de la Direccién de Apoyo a la
Juventud, Recreacién y Convivencia Social.

N

o
Informa al solicitante la

improcedencia de la peticidn
mediante oficio fisico o, en su
Si |caso, a través de cormreo
electronico o de las redes
sociales oficiales.

=
—3

Programa la fecha, asigna al personal para la

actividad, prepara la agenda, supervisa la logistica
y los materiales.

El personal operativo o facilitadores ejecuta
la campanfa, llena el formato de registro de
participantes y genera la evidencia
fotografica para fines estadisticos y de
control interno.

Elabora un reporte de resultados|
correspondiente a la ejecucidn de la

actividad, la cual se entrega a la Direccién
de Apoyo a la Juventud, Recreaciéon vy

Convivencia Social.

Realiza un control interno de las campafas
ejecutadas y resguarda la informaciéon de manera
fisica y digital, para su utilizacién en futuros
reportes de trabajo solicitados por la Direccion
General de Bienestar.

FIN
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X. DEPARTAMENTO DE VINCULACION E IMPULSO JUVENIL

Nombre del

Procedimiento:
Brindar a los jévenes una orientacién oportuna mediante platicas sobre diversos temas de interés

Objetivo: |juvenil, con el propésito de fortalecer sus conocimientos y habilidades para que puedan enfrentar
de manera adecuada los retos propios de esta etapa de la juventud.

Platicas de bienestar adolescente y juvenil

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Vinculacion e Impulso Juvenil atendera a las juventudes toluquefias con fundamento
primordial en los articulos del 21 al 24 de la Ley de la Juventud del Estado de México.

B El Departamento de Vinculacion e Impulso Juvenil asistira a las juventudes toluquefias con énfasis en los
Objetivos de Desarrollo Sostenible de la Agenda 2030.

B El Departamento de Vinculacién e Impulso Juvenil serd el encargado de impartir los cursos multidisciplinarios
a jévenes de entre 12 y 29 afios.

B El Departamento de Vinculacién e Impulso Juvenil solicitara a la institucion, asociacién o empresa beneficiada
la entrega de una constancia en la que avale la imparticién de dichos cursos.

B El Departamento de Vinculacién e Impulso Juvenil recibira las solicitudes de manera fisica (original y copia
para su acuse) en las oficinas de la Direccién de Apoyo a la Juventud, Recreacién y Convivencia Social o de
manera digital via correo electronico o redes sociales oficiales.

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

B |a viabilidad y realizacion de las platicas impartidas por el Departamento de Vinculacion e Impulso Juvenil
estard sujeta a la entrega en tiempo y forma de la solicitud, ademéas de la disponibilidad respecto a la
calendarizacion de la dependencia.

B El Departamento de Vinculacion e Impulso Juvenil analizara las necesidades de las juventudes de Toluca
para que, en colaboracién con organizaciones juveniles, se implementen nuevas e innovadoras platicas.

B El Departamento de Vinculacion e Impulso Juvenil llevara un control interno del niimero anual y trimestral de
beneficiarios mediante el apoyo de los formatos autorizados por la Direccion de Apoyo a la Juventud,
Recreacién y Convivencia Social.
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1. Pléaticas de bienestar adolescente y juvenil

Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 ) - Recibe la solicitud debidamente elaborada.
2 Direccion de Apoyo a Designa al Departamento de Vinculacion e Impulso Juvenil para que en

la Juventud,
Recreacion y
Convivencia Social

un 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 Direccién de Apoyo a la Juventud, Recreacion y
Convivencia Social la improcedencia de la solicitud.

FIN
5 Si:
Departamento de Coordina y verifica las fechas disponibles y los temas disponibles a
Vinculacion e Impulso | ejecutar
6 Juvenil Agenda la fecha, determina el tema a implementar y el personal asignado
para realizar la actividad.
7 Lleva acabo la platica y se realiza el llenado del formato de registro de

beneficiarios de la Direccién de Apoyo a la Juventud, Recreacion y
Convivencia Social 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, Recreacion y
Convivencia Social.

FIN
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DIAGRAMA:

1. Platicas de Bienestar adolecentes y juvenil.

Direccién de Apoyo a la Juventud, Recreaciéon y Convivencia

Social Departamento de Vinculacién e Impulso Juvenil

INICIO

Recibe la solicitud debidamente elaborada.

@

Designa al Departamento de Vinculacion e
Impulso Juvenil para que en un maximo de
dos dias habiles se dé oportuna respuesta a
la solicitud.

Y
w

Recibe la solicitud, la revisa y determina:

éProcede?

‘—@
A
2
]

Informa, a través de un oficio o via correo
electrénico oficial o por un WhatsApp la
improcedencia de la solicitud.

@w

Coordina y verifica las fechas disponibles y los
temas disponibles a ejecutar

J

O

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

O

Lleva acabo el curso y se realiza el llenado del
formato de registro de beneficiarios de la Direccién
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 laJuventud.

FIN
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Nombre del | Eventos y concursos de vinculacion e Impulso para la juventud
Procedimiento:
Brindar un espacio de expresion e interaccion entre las y los jovenes de Toluca, siendo ellos los
Objetivo: protagonistas en eventos que fortalezcan, promuevan y difundan sus talentos y habilidades en
ambitos de cultura, deportes, artes y activismo social.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Vinculacién e Impulso Juvenil atendera a las juventudes toluquefias con fundamento
primordial en los articulos del 21 al 24 de la Ley de la Juventud del Estado de México.

B El Departamento de Vinculacion e Impulso Juvenil asistird a las juventudes toluquefias con énfasis en los
Objetivos de Desarrollo Sostenible de la Agenda 2030 y el Pacto Iberoamericano de la Juventud, seglin sea
el caso y beneficio de la juventud

B El Departamento de Vinculacion e Impulso Juvenil sera el encargado de realizar los eventos correspondientes,
segun sean sus atribuciones, en beneficio a juventudes de 12 a 29 afios.

B El Departamento de Vinculacién e Impulso Juvenil dara difusion oportuna a las convocatorias, invitaciones o
cualquier otra herramienta para incentivar la participacion de las juventudes en los eventos y concursos.

B El Departamento de Vinculacién e Impulso Juvenil apoyara a las y los jévenes lideres de Toluca para que, en
colaboracién, expongan proyectos en beneficio de su comunidad y hacer eventos de jovenes para jévenes.

B El Departamento de Vinculacion e Impulso Juvenil recibira las solicitudes de manera fisica (original y copia
para su acuse) en las oficinas de la Direccion de Apoyo a la Juventud, Recreacion y Convivencia Social de
manera digital a través de la linea joven o redes sociales oficiales.

B El Departamento de Vinculacién e Impulso Juvenil 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 arequerir.
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2. Eventos y concursos de vinculacion e impulso para la juventud

Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 | Direccién de Apoyo ala | Difunde, a través de su red social y en conjunto con sus departamentos,
Juventud, Recreacién | lainvitacién y/o convocatoria del evento o concurso correspondiente para
y Convivencia Social la inscripcion de la juventud interesada.
2 Entrega la constancia de inscripcion y segin sea el caso, puede ser
Departamento de inmediata o en un lapso méximo de un dia habil.

3 | Vinculacion e Impulso | Organiza, gestiona y ejecuta el evento o concurso.

4 Juvenil En caso de que exista premiacion, se deberd contar con evidencia
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 Direccién de Apoyo a la Juventud, Recreacion y
Convivencia Social.

FIN
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DIAGRAMA:

2. Eventosy concursos de vinculacion e impulso parala juventud.

Direcciénde Apoyo a la Juventud, Recreacién y Convivencia Social Departamento de Vinculacién e Impulso Juvenil

INICIO

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

) 4
<—®

Entrega la constancia de inscripciéon y realiza el registro o la
convocatoria, segun corresponda. Este proceso puede efectuarsede
manera inmediata o en un plazo maximo de un dia habil.

()

Organiza, gestiona y ejecuta el evento o concurso.

@

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

@

Genera la evidencia correspondiente a la ejecucion de la
actividad para el reporte a entregar ala Direccién de Apoyo a I3
Juventud, Recreacion y Convivencia Social.

FIN
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Nombre del | Transmisiones de radio y cipsulas informativas
Procedimiento:

Brindar un espacio de comunicacién abierta y continua, para y por la juventud donde se aborden

Objetivo: . g
temas de vanguardia, innovacién y desarrollo.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Vinculacién e Impulso Juvenil atendera a las juventudes toluquefias con fundamento
primordial en los articulos 3, 4, 5y 6 de la Ley de la Juventud del Estado de México.

B El Departamento de Vinculacion e Impulso Juvenil sera el encargado de llevar a cabo las transmisiones de
radio y capsulas informativas a jovenes.

B El Departamento de Vinculacién e 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, Recreacién y Convivencia Social o de
manera digital via correo electronico o redes sociales oficiales.

B El Departamento de Vinculaciéon e Impulso Juvenil buscara la colaboracién con personas experimentadas en
distintas areas con la finalidad que expongan proyectos y vivencias a la juventud.

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

B Laviabilidad yrealizacion de las transmisiones de radio y capsulas informativas realizadas por el Departamento
de Vinculacién e Impulso Juvenil estard sujeta a la entrega en tiempo y forma de la solicitud, ademas de la
disponibilidad respecto a la calendarizacion de la dependencia.

B El Departamento de Vinculacion e Impulso Juvenil utilizard distintos canales de comunicacion para fomentar
el interés sobre la cultura e informacién del Municipio de Toluca.

B El Departamento de Vinculacion e Impulso Juvenil llevard un control interno del nUmero anual y trimestral de
beneficiarios mediante el apoyo de los formatos autorizados por la Direccion de Apoyo a la Juventud,
Recreacion y Convivencia Social.
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DIRECCION GENERAL DE BIENESTAR

3. Transmisién de radio y capsulas Informativas

Descriptivo:
No Responsable Actividad
Departamento de Disefla y presenta la propuesta de Storyboard (Plantillas ilustrativas) y
1 Vinculacion e guion de la capsula o video a la Direccion de Apoyo a la Juventud,
Impulso Juvenil Recreacion y Convivencia Social.
2 Direccién de Apoyo a Revisa tanto el Storyboard como el guion y determina:
¢Hay correcciones?
la Juver!t,ud, Si
3 Cosvﬁsgi?::g oyci al [\]/Iua\\/rgr?”correcciones y las turna al Departamento de Vinculacién e Impulso
Departamento de Recibe correcciones, las atiende y las remite a la Direccion de Apoyo a la
4 | Vinculaciéon e Impulso | Juventud, Recreacion e Impulso Juvenil. Regresa al Paso 2.
Juvenil
Direccion de Apoyo a | No:
5 la Juventud, Regresa el Storyboard y guion aprobado al Departamento de Vinculacion
Recreacion y e Impulso Juvenil.
Convivencia Social
6 Recibe aprobacién de Storyboard y guion.
¢De qué material se trata?
7 Video:
Departamento de Realiza la grabacidn y edicién del video. Se conecta con el paso 9.
Vinculacion e Impulso | Capsula:
Juvenil Busca o genera el material necesario para realizar la capsula.
Selecciona el material y realiza la edicién de la capsula.
10 Envia a revision de la Direcciéon de Apoyo a la Juventud, Recreacién y
Convivencia Social.
11 Revisa la capsula o video y determina;
Direccién de Apoyo a ¢Hay correcciones?
la Juventud, Si:
12 Recreacion y Informa las correcciones y las turna al Departamento de Vinculacién e
Convivencia Social Impulso Juvenil. Se conecta con el paso 9.
Departamento de Recibe correcciones, las atiende y remite la capsula o video a la
13 Pagina Web y Direccion de Apoyo a la Juventud, Recreacién e Impulso Juvenil.
Redes Sociales Regresa al Paso 10.
Direccién de Apoyo ala | No:
14 | Juventud, Recreaciony | Envia capsula o video al Departamento de Pagina Web y Redes
Convivencia Social Sociales.
Departamento de Recibe la capsula, la revisa, la aprueba y publica en las redes sociales
15 Pagina Web y Redes | del Ayuntamiento.
Sociales
FIN
-
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DIAGRAMA:
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DIRECCION GENERAL DE BIENESTAR

3. Transmisiones de radio y capsulas informativas.

Departamento de Vinculaciéon e Impulso Juvenil

Direccionde Apoyo a la Juventud, Recreacion y Convivencia Social

INICIO

Disefia y presenta la propuesta de
Storyboard (Plantillas ilustrativas) y

guion de la capsula o video a la
Direcciéon de Apoyo a la Juventud,

Recreacién y Convivencia Social.

.| Revisa tanto el Storyboard como

" el guion y determina:

Marca correcciones y las
turna al  Departamento

Recibe correcciones, las atiende y las

L_|remite a la Direccién de Apoyo a la

Juventud, Recreacion e Impulso
Juvenil. Regresa al Paso 2.

Vinculacién e Impulso
Juvenil.

Regresa el Storyboard y guion
aprobado al Departamento de
Vinculacién e Impulso Juvenil.

AEP,
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DIAGRAMA:

3. Transmisiones de radio y capsulas informativas.

Departamento de Vinculacién e Impulso Juvenil

Recibe aprobacién de Storyboard y guion.

tDe qué material s¢
trata?

Video

Q

Realiza la grabacion y edicién del video. Se
conecta con el paso 9.

é Capsula

’,7

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

3. Transmisiones de radio y capsulas informativas.

Departamento de Vinculacién e Impulso Juvenil ireccon de poyo.a a 'uven P ecreaciony Departamento de Pagina Web y Redes Sociales
Convivencia Social

Selecciona el material y realiza la
edicién de la capsula.

Envia a revisién de la Direccion
de Apoyo a la Juventud,
Recreacion y Convivencia Social.

A4
‘_®
=

Revisa la capsula o video y
determina:

Recibe correcciones, las atiende

y remite la capsula o video a la
Informa las correcciones y las

Direcciéon de Apoyo a la
turna al Departamento de

b4
4
[N
w

Juventud, Recreacion Y
Vinculacién e Impulso Juvenil. Convivencia Social, Regresa al
Paso 10

@‘,

14 |«

—()

Envia capsula o video al
Departamento de Pagina Web »{ 15
y Redes Sociales

Recibe la capsula, la revisa, la
aprueba y publica en las redes
sociales del Ayuntamiento.

FIN
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X|. DEPARTAMENTO DE RECREACION Y CONVIVENCIA SOCIAL

Nombre del | Ejecutar jornadas de rehabilitacién y renovacion en espacios publicos
Procedimiento:

Contribuir a la rehabilitacion de espacios publicos mediante acciones de limpieza,
recoleccion de residuos, elaboracion de murales tematicos y mantenimiento de
infraestructura, con el propésito de mejorar la imagen urbana y fomentar la participacion
juvenil a través del arte, el deporte y la cultura.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B La Direccién de Apoyo a la Juventud, recreacién y convivencia social atendera a las juventudes
toluguefias con fundamento primordial en los articulos del 21 al 24 de Ley de la Juventud del Estado
de México.

B LaDireccién de Apoyo a la Juventud, Recreacion y Convivencia Social recibe las peticiones de manera
fisica 0 mediante una solicitud electronica a través de la Linea Joven o redes sociales.

B |a Direccion de Apoyo a la Juventud, Recreacién y Convivencia Social instruye al Departamento de
Recreacion y Convivencia Social a dar seguimiento y respuesta las peticiones ingresadas.

B El Departamento de Recreacion y Convivencia Social valora la viabilidad de las peticiones en base al
calendario de actividades y presupuesto.

B El Departamento de Recreacion y Convivencia Social da respuesta a las peticiones de manera
afirmativa o negativa una vez que se hizo la valoracién de la misma y se envia el oficio de respuesta
mediante medios digitales o fisicos segun sea el caso.

B Las solicitudes aprobadas seran agendadas y atendidas conforme a la disponibilidad de tiempo y
recursos. En caso de requerirse, se notificara al ciudadano o peticionario sobre los tiempos estimados
de atencion.

B El Departamento de Recreacion y Convivencia Social llevara un registro interno anual y trimestral del
namero de acciones realizadas, metas alcanzadas y beneficiarios atendidos, utilizando los formatos
autorizados por la Direccion de Apoyo a la Juventud, Recreacion y Convivencia Social.

BOGR » 3EET
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1. Ejecutar jornadas de rehabilitacién y renovacién en espacios publicos.
Descriptivo:
No Responsable Actividad
Elabora un oficio de peticién fisico o una solicitud electrénica, ya sea
Institucion, mediante mensaje de WhatsApp o0 a través de las redes sociales oficiales

1 asociacion, empresa | de la Direccion de Apoyo a la Juventud, Recreacion y Convivencia Social,
o persona interesada. | en la cual especifica el dia, la hora y el lugar en que solicita la realizacion
de una Jornada

Direccion de Apoyo a | Instruye al Departamento de Recreacion y Convivencia Social para que
la Juventud, reciba y gestione los oficios de peticion.
Recreaciéon y
Convivencia Social

Valora la viabilidad de la peticion y emitira la respuesta correspondiente,
3 la cual estara sujeta a la disponibilidad del calendario y de los recursos
asignados a la programacion de actividades.

¢Procede?

No
Emite una respuesta negativa, indicando las razones de la

4 improcedencia de la actividad.
Departamento de
Recreacion y FIN
Convivencia Social Si

5 Emite la respuesta afirmativa y programard la actividad a realizar,
especificando el lugar, horario y participantes.

6 Ejecuta la jornada de rehabilitacion, renovacién, elaboracién de murales o
limpieza del espacio.
Realiza el registro interno y levantamiento de evidencia fotogréafica, con el

7 fin de generar los informes requeridos por la Direccion General de

Bienestar.

FIN
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DIAGRAMA:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE BIENESTAR

1. Ejecutar jornadas de rehabilitacion y renovacion en espacios publicos.

gestione los oficios de peticién.

TASTitucion, B ireccion de Apoyo ala Juven ecreacion y epartamento ecreacion y Convivencia
inter d Convivencia Social Social
Elabora un oficio de peticién fisico o una solicitud
electréonica, ya sea mediante mensaje de
WhatsApp o a través de las redes sociales
oficiales de la Direccion de Apoyo a la Juventud, > 2
Recreacién y Convivencia Social, en la cual
especifica el dia, la hora y el lugar en que solicita
la realizacién de una Jornada.
instruiye al Departamento de Recreacion
y Convivencia Social para que reciba y » 3

Valora la viabilidad de la peticion vy,
emitird la respuesta correspondiente, la
cual estard sujeta a la disponibilidad del
calendario y de los recursos asignados 3|
la programacién de actividades.

4

Emite una respuesta negativa,
indicando las razones de la
improcedencia de la actividad.

EmiTe la respuesta afirmativa y
programard la actividad a realizar,
especificando el lugar, horario vy

participantes.

O

Ejecuta la jornada de rehabilitacidn,
renovacién, elaboracion de murales o
limpieza del espacio.

L

Realiza el registro interno y
levantamiento de evidencia fotografica,
con el fin de generar los informes
requeridos por la Direccién General de
Bienestar.

FIN

AZP>,
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Nombre del Llevar a cabo visitas guiadas conoce tu capital

Procedimiento:

§Dar a conocer a los jévenes del Municipio el patrimonio cultural e histérico que se

Objetivo: encuentran en la ciudad a fin de fortalecer el amor a sus raices e impulsar su desarrollo

integral.

POLITICAS APLICABLES

La Direccion de Apoyo a la Juventud, recreacion y convivencia social atenderd a las juventudes
toluquefias con fundamento primordial en los articulos 21 al 24 de Ley de la Juventud del Estado de
México.

La Direccién de Apoyo a la Juventud, Recreacién y Convivencia Social recibe las peticiones de manera
fisica 0 mediante una solicitud electrénica a través de la linea joven o redes sociales.

La institucién, empresa o bien persona interesada debera presentar un original y copia del oficio de
peticién o bien enviarlo de manera electrénica.

La Direccién de Apoyo a la Juventud, Recreacién y Convivencia Social instruye al Departamento de
Recreacién y Convivencia Social a dar seguimiento y respuesta las peticiones ingresadas.

El Departamento de Recreacion y Convivencia Social valorara la viabilidad y respuesta positiva o
negativa de la peticion, la cual estara sujeta a la disponibilidad respecto a la calendarizaciéon de las
actividades.

El Departamento de Recreacion y Convivencia Social atiende y dard respuesta a las peticiones
recibidas a través de oficio, llamada telefonica, correo electrénico oficial o segun corresponda.

PO
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2. Llevar a cabo visitas guiadas conoce tu capital
Descriptivo:
No Responsable Actividad
Elabora un oficio de peticién fisico o una solicitud electronica, ya sea
Institucion, mediante mensaje de WhatsApp o0 a través de las redes sociales oficiales

1 asociacion, empresa | de la Direccion de Apoyo a la Juventud, Recreacion y Convivencia Social,
o persona interesada. | en la cual especifica el dia, la hora y el lugar en que solicita la realizacion
de la Visita Guiada.

Direccion de Apoyo a | Instruird al Departamento de Recreaciéon y Convivencia Social para que
la Juventud, reciba y gestione los oficios de peticion.
Recreaciéon y
Convivencia Social

Valora la viabilidad de la peticion y emitira la respuesta correspondiente,
3 la cual estara sujeta a la disponibilidad del calendario y de los recursos
asignados a la programacion de actividades.

¢Procede?
No
Emite una respuesta negativa, indicando las razones de la
4 improcedencia de la actividad.
Departamento de
Re_creac_lon y _ EIN
Convivencia Social S
i
5 Emite la respuesta afirmativa y programard la actividad a realizar,

especificando el lugar, horario y participantes.

Ejecuta la visita guiada una vez que se haya establecido el lugar, museo,

6 recinto historico, jardin o templo histérico.
Realizara el registro interno y levantamiento de evidencia fotografica, con
7 el fin de generar los informes requeridos por la Direccion General de

Bienestar.

FIN
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T ’ a

interesada

1. Llevar a cabo visitas guiadas conoce tu capital

reccion de Apoyo ala Juven ecreaciony

Elabora un oficio de peticidn fisico o una solicitud
electrénica, ya sea mediante mensaje de
WhatsApp o a través de las redes sociales
oficiales de la Direccién de Apoyo a la Juventud,
Recreacién y Convivencia Social, en la cual
especifica el dia, la hora y el lugar en que solicita

epartamento

ecreacion y Convivencia

la realizacién de una Visita Guiada.

anm.\Len.uaj.o.ual Social
—> 2

Instruye al Departamento de Recreacion

y Convivencia Social para que reciba y > 3

gestione los oficios de peticién.

Valora la viabilidad de la peticion |
emitird la respuesta correspondiente, la
cual estara sujeta a la disponibilidad del
calendario y de los recursos asignados 3|
la programacién de actividades.

éProcede?

v

Emite una respuesta negativa,
indicando las razones de la
improcedencia de la actividad.

FIN

é

Emite la respuesta afirmativa vy
programard la actividad a realizar,
especificando el lugar, horario vy
participantes.

(O

Ejecuta la visita guiada una vez que se
haya establecido ellugar, museo, recinto
histdrico, jardin o templo histérico.

(N

Realiza el registro interno y
levantamiento de evidencia fotogréfica,
con el fin de generar los informes
requeridos por la Direccién General de
Bienestar.

FIN
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Nombre del . L L .
. ‘Realizar eventos artisticos con temas de interés juvenil
Procedimiento:
Obietivo: §Pr0mover y difundir manifestaciones artisticas y culturales para crear espacios de
J ' encuentro social en donde los jovenes converjan de una menara sana y entretenida.
POLITICAS APLICABLES

B Direccion de Apoyo a la Juventud, Recreacion y Convivencia Social atendera a las juventudes
toluquefias con fundamento primordial en los articulos 21 al 22 de Ley de la Juventud del Estado de
México.

B LaDireccion de Apoyo a la Juventud, Recreacion y Convivencia Social recibe las peticiones de manera
fisica 0 mediante una solicitud electronica a través de la linea joven o redes sociales.

B |a Direccion de Apoyo a la Juventud, Recreacién y Convivencia Social instruye al Departamento de
Recreacién y Convivencia Social a dar seguimiento y respuesta las peticiones ingresadas.

B El Departamento de Recreacion y Convivencia Social valora la viabilidad de las peticiones en base al
calendario de actividades y presupuesto.

B El Departamento de Recreacion y Convivencia Social da respuesta a las peticiones de manera
afirmativa 0 negativa una vez que se hizo la valoracién de la misma y se envia el oficio de respuesta
mediante medios digitales o fisicos segun sea el caso.

116
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3. Realizar eventos artisticos con temas de interés juvenil

Descriptivo:
No Responsable Actividad
Elaborara un oficio de peticion fisico o una solicitud electrénica, ya sea
Institucién, mediante mensaje de WhatsApp o0 a través de las redes sociales oficiales
1 asociacion, empresa | de la Direccion de Apoyo a la Juventud, Recreacion y Convivencia Social,
o persona interesada. | en el que se especifique el tipo de evento artistico solicitado, el dia, el
lugar y el pablico al que va dirigido.
Direccion de Apoyo a | Instruye al Departamento de Recreacion y Convivencia Social para que
5 la Juventud, reciba y gestione los oficios de peticion.
Recreaciéon y
Convivencia Social
Valora la viabilidad de la peticion y emitira la respuesta correspondiente,
3 la cual estara sujeta a la disponibilidad del calendario y de los recursos
Departamento de asignados a la programacion de actividades.
Recreacién y ¢Procede?
Convivencia Social No
4 Emite una respuesta negativa, indicando las razones de la
improcedencia de la actividad.
FIN
Si
5 Emite la respuesta afirmativa y programard la actividad a realizar,
especificando el lugar, horario y participantes.
En caso de que la peticion sea procedente, el Departamento programa,
6 coordina y ejecuta el evento artistico, conforme al tema solicitado.
Realizara el registro interno y levantamiento de evidencia fotografica, con
7 el fin de generar los informes requeridos por la Direccién General de
Bienestar.
FIN

n7
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3. Realizar eventos artisticos con temas de interés juvenil

Thstitucion, asociacion, empresa o persona
interesada

reccion de Apoyo ala Juven
Convi ia Social

ecreaciony

epartamento ecreacion y Convivencia

Social

Elaborard un oficio de peticién fisico o una
solicitud electrénica, ya sea mediante mensaje de
WhatsApp o a través de las redes sociales

oficiales de la Direccion de Apoyo a la Juventud,
Recreacién y Convivencia Social, en el que se
especifique el tipo de evento artistico solicitado,
el dia, el lugary el publico al que va dirigido.

Instruye al Departamento de Recreacion

y Convivencia Social para que reciba y
gestione los oficios de peticion.

) 4
w

Valora la viabilidad de la peticién vy
emitird la respuesta correspondiente, la
cual estara sujeta a la disponibilidad del
calendario y de los recursos asignados 3|
la programacion de actividades.

2{32
°\2
5

Emite una respuesta negativa,
indicando las razones de Ila
improcedencia de la actividad.

Emite la respuesta afirmativa vy
programard la actividad a realizar,
especificando el lugar, horario vy

participantes.

i

En caso de que la peticion sea
procedente, el Departamento programa,
coordina y ejecuta el evento artistico,
conforme al tema solicitado.

(A

Realiza el registro interno y
levantamiento de evidencia fotografica,
con el fin de generar los informes
requeridos por la Direccion General de
Bienestar.

FIN
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XII.DIRECCION DE CONVIVENCIA SOCIAL, INCLUSION Y NO DISCRIMINACION

Nombre  del

Procedimiento
§Concluir con los mecanismos de Prevencion de la violencia a mujeres y hombres del

Objetivo: §Municipio, promoviendo una cultura de Igualdad de trato y oportunidades para todas las
personas, a fin de fortalecer el ejercicio de sus derechos.

ornadas Integrales de prevencion de violencia de género

POLITICAS APLICABLES

B La Direccién de Convivencia Social, Inclusion y No Discriminacion, difundird a lideres sociales,
delegados y delegadas, autoridades auxiliares, directivos y directivas escolares, colectivas, empresas
y cualquier sector interesado; los servicios a prestar en una jornada.

B Los interesados en ejecutar una jornada, haran llegar el oficio de peticién a la Direcciéon de Convivencia
Social, Inclusion y no Discriminacion; hara llegar un oficio de peticiéon con por lo menos un mes de
anticipacién, en fisico o via electrénica; donde sefiale propuesta de: tema, fecha, hora, lugar,
beneficiarios, rango de edades y aquellos otros detalles que considere propios de la naturaleza del
acto.

B La Direccion de Convivencia Social, Inclusion y no Discriminacion recibira la solicitud. Y dara respuesta
para su ejecucion

B La Direccién de Convivencia Social, Inclusion y no Discriminacion, realizara las gestiones necesarias
para atenderla; solicitando los requerimientos y equipo logistico necesario, asi como invitaciones a
asociaciones civiles y areas del ayuntamiento.

B La Direccion de Convivencia Social, Inclusién y no Discriminaciéon dara seguimiento o los participantes
invitados a la jornada, tendréan que confirmar su asistencia.

B Lasy los interesados en ser beneficiarios de la jornada, deberan colaborar para activar la convocatoria
y participacion de la poblacién o sector a beneficiar.

B La Direccion de Convivencia Social, Inclusién y No Discriminacién, confirmara la fecha, hora y lugar;
via telefénica con las y los interesados en ser beneficiados por la jornada.

B La Direccién de Convivencia Social, Inclusién y No Discriminacion, se presentara en fecha, hora y lugar
acordado; sacard evidencia fotogréfica, listado de beneficiario y beneficiarias.

B La Direccién de Convivencia Social, Inclusion y No Discriminacion, realizara una ficha de reporte diario
para archivo de concentracion.

9
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1. Jornadas Integrales de prevencién de violencia de género
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Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Ciudadano o Hace llegar un oficio de peticién, con al menos un mes de anticipacion, en
peticionario/ Grupo | ormato fisico o via electrénica, dirigido a la Direccién de Convivencia
Interesado ) . o
Social, Inclusién y No Discriminacion.

2 Recibira el oficio de solicitud presentado por el ciudadano, peticionario o

grupo interesado.

3 Realiza las gestiones necesarias para dar cumplimiento a la peticion

4 Direccién de Confirmar fecha, hora y lugar de atencion.

5 Convivencia Social, | Lleva a cabo la Jornada Integral de Prevencion y elaborara el reporte
Inclusion y No correspondiente, incluyendo el levantamiento de evidencia fotografica y
Discriminacion. : : .

las listas de asistencia.
6 Realiza el informe final con fines estadisticos y como soporte para futuros
reportes solicitados por la Direccién General de Bienestar.
FIN
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1. Jornadas Integrales de prevencion de violencia de género

Ciudadano o peticionario/ Grupo Interesado

Direccién de Convivencia Social, Inclusién y No Discriminacién

INICIO

Hace llegar un oficio de peticién, con
al menos un mes de anticipacién, en
formato fisico o via electrénica,
dirigido a la Direccién de Convivencia
Social, Inclusién y No Discriminacion.

) 4
<—@

Recibir el oficio de solicitud del grupo
interesado.

2Oi

Realiza las gestiones necesarias para dar
cumplimiento a la peticién.

(o

Confirmar fecha, hora y lugar de
atencion.

(N

Lleva a cabo la Jormnada Integral de
Prevencién y elaborard el reporte
correspondiente, incluyendo el
levantamiento de evidencia fotografica y
las listas de asistencia.

(o

Realiza el informe final con fines
estadisticos y como soporte para futuros
reportes solicitados por la Direccidon
General de Bienestar.

FIN
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Nombre de@Pléticas Programa Toluca Segura, Incluyente y Prevencion de la

Procedimiento: violencia
§Tiené como fin acercar platicas de sensibilizacion a unidades econdmicas, espacios
o §comercia|es, grupos comunitarios y empresariales conceptos basicos sobre la no
Objetivo: discriminacién y la prevencién de la violencia teniendo como grupos, beneficiando a las
personas con situacion de vulnerabilidad.

POLITICAS APLICABLES

B La Direccidon de Convivencia Social, Inclusion y No Discriminacién, buscard y se apoyara de la
ciudadania y lideres sociales para mejorar y fortalecer la cohesion social.

B La Direccion de Convivencia Social, Inclusién y No Discriminacion, Buscara la manera de poder enviar
a las instituciones gubernamentales y no gubernamentales su catalogo de platicas para que las
revisen y envien su solicitud.

B La Direccibn de Convivencia Social, Inclusion y No Discriminacién, se coordinara con los
Departamentos de Atencidn a Grupos en Situacion de Vulnerabilidad, Departamento de Prevencion
Social y Comunitaria, la ciudadania y lideres sociales para implementar acciones en materia de
cohesién social.

B La Direccién de Convivencia Social, Inclusién y No Discriminacién, dara a conocer a la ciudadania y
lideres sociales, los servicios y actividades ofrecidas por el ayuntamiento de Toluca y en materia de
cohesion social.

B La Direccion de Convivencia Social, Inclusién y No Discriminacion, Recibira toda peticion de la
ciudadania.

B La Direccion de Convivencia Social, Inclusion y No Discriminacion, dar4 seguimiento a la solicitud
recibida para dar respuesta.

B La Direccién de Convivencia Social, Inclusiéon y No Discriminacién, tendran que agendar sus platicas
por lo menos unos quince dias antes para solicitar y elaborar su oficio de peticién.

B La Direccion de Convivencia Social, Inclusién y No Discriminacién posteriormente se firmaran las listas
por el responsable de la Institucion y sello.

B La Direccién de Convivencia Social, Inclusién y No Discriminacion tomara evidencia y lista de los
asistentes en cada plética.
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2. Platicas Programa Toluca Segura, Incluyente y Prevencién de Violencia de Género

Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Ciudadano o Hace llegar un oficio de peticién, con al menos un mes de anticipacion, en
peticionario/ Grupo | formato fisico o via electrénica, dirigido a la Direccién de Convivencia
Interesado ) . o
Social, Inclusién y No Discriminacion.
2 Recibira el oficio de solicitud presentado por el ciudadano, peticionario o
grupo interesado.
3 Realiza las gestiones necesarias para dar cumplimiento a la peticién
Direccién de - —
4 , ) ) Confirmar fecha, hora y lugar de atencion.
Convivencia Social, T - . -
5 . Lleva a cabo la plética y elaborara el reporte correspondiente, incluyendo
Inclusién y No
Discriminacion. el levantamiento de evidencia fotografica y las listas de asistencia.
6 Realiza el informe final con fines estadisticos y como soporte para futuros
reportes solicitados por la Direccién General de Bienestar.
FIN
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DIAGRAMA:

2. Platicas “Programa Toluca Segura, Incluyente y Prevencion de Violencia de Género”

Ciudadano o peticionario/ Grupo Interesado

Direccién de Convivencia Social, Inclusién y No Discriminacién

INICIO

Hace llegar un oficio de peticién, con
al menos un mes de anticipacion, en

formato fisico o via electrdnica,
dirigido a la Direcciéon de Convivencia
Social, Inclusién y No Discriminacién.

4
@

Recibir el oficio de solicitud del grupo
interesado.

L

Realiza las gestiones necesarias para dar
cumplimiento a la peticién.

Nos

Confirmar fecha, hora vy lugar de
atencion.

O

Lleva a cabo la platica y elaborard el
reporte correspondiente, incluyendo el
levantamiento de evidencia fotografica y
las listas de asistencia.

O

Realiza el informe final con fines
estadisticos y como soporte para futuros
reportes solicitados por la Direccion
General de Bienestar.

FIN
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Nombre del

© Eventos y Jornadas de Inclusion y no discriminacion
Procedimiento:

§Contribuir a generar mecanismos de prevencion de la violencia entre hombres y
Obijetivo: mujeres, mediante la instalacién de comités, comunitarios eventos, deportivos,
_culturales y recreativos para fomentar la sana convivencia en espacios publicos.

POLITICAS APLICABLES

B Direccion de Convivencia Social, Inclusion y No Discriminacion, difundird a las directivas y directivos
escolares los eventos a realizar

B Las Instituciones Educativas interesadas en ejecutar un evento, haran llegar el oficio de peticién a la
Direccién de Convivencia Social, Inclusion y no Discriminacion; hara llegar un oficio de peticién en
fisico o via electronica; donde sefiale propuesta a evento a realizar.

La Direccion de Convivencia Social, Inclusién y no Discriminacién recibira la solicitud.

La Direccion de Convivencia Social, Inclusién y no Discriminacién, realizara las gestiones necesarias
para atenderla; solicitando los requerimientos y equipo logistico necesario, asi como invitaciones a
asociaciones civiles y areas del ayuntamiento.

B Las Instituciones Educativas en ser beneficiarios del evento, deberan colaborar para activar la
convocatoria y participacion del estudiantado a beneficiar.

B La Direccion de Convivencia Social, Inclusién y No Discriminacién, confirmara la fecha, hora y lugar;
via telefénica con la Institucion Educativa en ser beneficiados por el evento.

B La Direccion de Convivencia Social, Inclusion y No Discriminacion, se presentara en fecha, hora y lugar
acordado; sacara evidencia fotografica, listado de las beneficiarias y beneficiarios.

B La Direccion de Convivencia Social, Inclusién y No Discriminacion, realizara una ficha de reporte diario
para archivo de concentracion.
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3. Eventos y Jornadas de Inclusién y no discriminacion

Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Ciudadano o Hace llegar un oficio de peticién, con al menos un mes de anticipacion, en
peticionario/ Grupo | ormato fisico o via electrénica, dirigido a la Direccién de Convivencia
Interesado ) . o
Social, Inclusién y No Discriminacion.
2 Recibira el oficio de solicitud presentado por el ciudadano, peticionario o
grupo interesado.
3 Realiza las gestiones necesarias para dar cumplimiento a la peticion
Direccién de - —
4 , ) ) Confirmar fecha, hora y lugar de atencion.
Convivencia Social, R . -
5 . Lleva a cabo el evento y elaborara el reporte correspondiente, incluyendo
Inclusién y No
Discriminacion. el levantamiento de evidencia fotografica y las listas de asistencia.
6 Realiza el informe final con fines estadisticos y como soporte para futuros
reportes solicitados por la Direccién General de Bienestar.
FIN
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3. Eventos y Jornadas de Inclusién y no discriminacion.

Ciudadano o peticionario/ Grupo Interesado

Direccién de Convivencia Social, Inclusion y No Discriminacion

INICIO

Hace llegar un oficio de peticidén, con
al menos un mes de anticipacion, en

formato fisico o via electrdnica,
dirigido a la Direcciéon de Convivencia
Social, Inclusiéon y No Discriminacion.

Y
<—@

Recibir el oficio de solicitud del grupo
interesado.

(A

Realiza las gestiones necesarias para dar
cumplimiento a la peticién.

—(

Confirmar fecha, hora vy lugar de
atencion.

(- —

Lleva a cabo el evento y elaborard el
reporte correspondiente, incluyendo el
levantamiento de evidencia fotogréfica y
las listas de asistencia.

O

Realiza el informe final con fines
estadisticos y como soporte para futuros
reportes solicitados por la Direccién
General de Bienestar.

FIN
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Xlll. DEPARTAMENTO DE ATENCION A GRUPOS EN SITUACION DE VULNERABILIDAD

Nombre del Pléticas, capacitaciones, conferencias, foros y talleres de Inclusién y no
Procedimiento: Discriminacion

Promover la cultura de igualdad, bienestar e inclusién, fomentando el respeto y la empatia
§hacia los grupos vulnerables. Asimismo, establecer bases conceptuales sobre diversidad
§sexua| y de género, prevenir la violencia, fobia y la discriminaciéon hacia la comunidad
 LGBTIQ+; ademas de fortalecer la comprensién de sus siglas.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Atencién a Grupos en Situacion de Vulnerabilidad es responsable de disefiar
estrategias de concientizacion efectivas sobre la cultura de igualdad, bienestar e inclusién, asi como
en temas de no discriminacion, prevencion de la violencia de género y sensibilizacion hacia los grupos
en situacion de vulnerabilidad.

B El Departamento de Atencién a Grupos en Situacion de Vulnerabilidad ser& responsable de garantizar
la capacitacion continua del personal adscrito en temas de cultura de igualdad, bienestar, inclusion,
no discriminacion, prevencién de la violencia de género y sensibilizacién hacia los grupos en situacion
de vulnerabilidad.

B El Departamento de Atencion a Grupos en Situacion de Vulnerabilidad y su personal debera adaptarse
a las necesidades de los diferentes publicos, cumpliendo cabalmente con cada actividad conforme a
las leyes, manuales y guias aplicables. Estas politicas se sustentan en los Articulos 7, fraccién V, y 29
de la Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México; los
Articulos 2 y 7 Bis de la Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar Actos de Discriminacion en el Estado
de México; el Articulo 96 Duodecies, fraccion XllI, de la Ley Organica Municipal del Estado de México;
los Articulos 3.46, fracciones I, I, VII, VIII, IX, XI, y 3.47 del Cédigo Reglamentario Municipal de
Toluca; asi como el Articulo 92, fraccion XllI, del Bando Municipal de Toluca.

B El Departamento de Atencién a Grupos en situacion de Vulnerabilidad debera verificar de manera
constante el cumplimiento adecuado de cada actividad, asegurando que se realicen conforme a los
lineamientos establecidos y segun lo programado.

B El Departamento de Atencién a Grupos en Situacion de Vulnerabilidad no realizara sus actividades si
no se cumplen las condiciones establecidas, que incluyen: la presentacién de oficio de solicitud
indicando dia, hora y tema; contar con instalaciones adecuadas para ponentes y participantes;
alcanzar el minimo de asistentes (15 para pléticas y 100 para conferencias o foros); proporcionar
evidencias de cumplimiento, como listas de asistencia o registros fotogréficos; garantizar la
responsabilidad del solicitante; disponer de espacio en la agenda; realizar la solicitud en dias habiles;
y pertenecer al Municipio de Toluca.
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1. Pléaticas, capacitaciones, conferencias, foros y talleres de Inclusién y no Discriminacién
Descriptivo:
No Responsable Actividad
Institucién o Envia a la Direccion de Convivencia Social, Inclusiéon y No Discriminacion
1 Peticionario un Oficio de Peticién en donde se especifique el dia, hora y tema a
impartir.
Direccién de Elabora y turna un oficio al Departamento de Atencién a Grupos en
5 Convivencia Social, | Situacion de Vulnerabilidad en donde solicita que se dé cumplimiento a la
Inclusién y No peticién, remitiendo copia de la peticion.
Discriminacion
3 Recibe el oficio de peticion y se verifica en la agenda para ver si el dia
esta disponible y de qué actividad se trata.
¢Procede?
Departamento de Si:
4 Atencion a Grupos Si el dia esté disponible, se hace la contestacién de manera positiva y que
en Situacion de se atenderd la actividad en tiempo y forma
Vulnerabilidad No:
5 Si el dia no esta disponible, se hace la contestacion de manera negativa
y se propone otro dia para atender la actividad en tiempo y forma
Regresa al paso 4
Instituciéon o Recibe la respuesta mediante un oficio y se pone en contacto via
6 Peticionario telefénica con el Departamento de Atencién a Grupos en Situacion de
Vulnerabilidad para confirmar los detalles y la logistica de la actividad.
Confirma la hora y la fecha de la actividad, ponente o equipo de trabajo;
7 asi como todos los detalles de la actividad y requerimientos o insumos
necesarios.
Departamento de Acude en las fechas agendadas a impartir las platicas, conferencia o foro,
8 Atencion a Grupos en | en la institucién o con el peticionario. Se solicita el registro de las y los
Situacién de concurrentes en la lista de asistencia y se toma evidencia fotografica.
Vulnerabilidad Elabora reporte para hacer del conocimiento a la o el titular de la Direccion
9 de Convivencia, Inclusién y No Discriminacion 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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DIAGRAMA:

1. Platicas, capacitaciones, conferencias, foros y talleres de Inclusién y no Discriminacién

Institucion o Peticionario Direccion de Convivencia Social, Inclusién y No Departamento de Atencién a Grupos
Discriminacién en Situacion de Vulnerabilidad
Inicio
Envia a la Direccién de Convivencia Social,
Inclusién y No Discriminacion un Oficio de - P

Peticion en dénde se especifique el dia, hora
y tema aimpartir.

Elabora y tuma un oficio al

Departamento de Atencién a Grupos

en Situacion de Vulnerabilidad en - 3
donde solicita que se dé cumplimiento =

a la peticion, remitiendo copia de la

peticion.

Recibe el oficio de peticion y se verifica
en la agenda para ver si el dia esta
disponibley de qué actividad se trata.

w

Sl Si el dia no estd disponible, se
hace la contestacién de manera
negativa y se propone otro dia
para atender la actividad en
tiempo y forma.

i

Si el dia esta disponible, se hace Ta contestacion
6 |« de manera positivay que se atendera la actividad
en tiempo vy forma

Recibe la respuesta mediante un oficio y se
pone en contacto via telefénica con el
Departamento de Atencién a Grupos en
Situaciéon de Vulnerabilidad para confirmar
los detalles y la logistica de la actividad.

) 4
‘_@

Confirma la hora y la fecha de la actividad,
ponente o equipo de trabajo; asi como todos los
detalles de la actividad y requerimientos o
insumos necesarios.

g
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1. Fomentar la cultura de igualdad, bienestar e inclusién y no
discriminacién mediante platicas, conferencias y foros.

Departamento de Atencion a Grupos
en Situacién de Vulnerabilidad

Acude en las fechas agendadas a impartir las platicas,
conferencia o foro, en la institucion o con el peticionario. Se
solicita el registro de las y los concurrentes en la lista de
asistencia y se toma evidencia fotogréfica.

?

Elabora reporte para hacer del conocimiento a la o el titular de la
Direccion de Convivencia, Inclusién y No Discriminacion el nimero
de las y los beneficiarios y los temas abordados, quedandose el
departamento con una copia para su control.

=
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del§Llevar a cabo comités de inclusion, sensibilizacion LGBTIQ+ vy

Nombre
Procedimiento: promocion de una vida saludable

§Prom:over la inclusion, el respeto y la igualdad de derechos de las personas LGBTIQ+,
Objetivo: impulsando politicas, acciones y espacios libres de discriminacién que contribuyan a una

gestién publica diversa, equitativa y comprometida con los derechos humanos.

POLITICAS APLICABLES

Departamento de Atencién a Grupos en Situacion de Vulnerabilidad debera disefiar estrategias de
concientizacion orientadas a la sensibilizacion LGBTIQ+, la promocion de la igualdad, la inclusién, la no
discriminacion y la vida saludable.

Mantener capacitado al personal en temas de diversidad sexual, género, pruebas rapidas de deteccion de
VIH, igualdad de oportunidades y derechos de las personas LGBTIQ+.

Adaptar las actividades a diversos publicos, garantizando espacios seguros, participativos y
fundamentados en las leyes, manuales y guias aplicables.

Las asociaciones civiles, dependencias y lideres comunitarios deberan presentar la siguiente
documentacién para la instalacion del comité:

Carta de solicitud formal dirigida a la Direccién de Convivencia Social, Inclusién y No Discriminacion.
Acta Constitutiva (solo para asociaciones civiles).

Identificacion oficial de representantes legales.

Documento institucional que acredite mision, vision y objetivos con enfoque en derechos LGBTQ+.

Plan de trabajo o propuesta de acciones**, con actividades anteriores o proyectadas en favor de la
comunidad LGBTIQ+.

Informe de actividades previas (si aplica).
Compromiso por escrito de cumplimiento de politicas de no discriminacion y derechos humanos.

Las solicitudes podran entregarse via correo electrénico institucional o de manera presencial en las oficinas
del Departamento de Atencién a Grupos en Situacion de Vulnerabilidad.

El Departamento de Atencién a Grupos en Situacion de Vulnerabilidad llevara a cabo la evaluacion de los
comités en coordinacion con actores gubernamentales y representantes de la sociedad civil.

La organizacion firmard un Acuerdo de Colaboracion con el gobierno municipal, en el cual se estableceran
los compromisos, responsabilidades y mecanismos de coordinacién. La participacion se considerara oficial
a partir de la firma de dicho documento.

La duracidon del mandato serd de cinco afios, con opcidn de reeleccion segun el desempefio y la
participacion activa de los miembros. Ningun comité podra operar ni instalarse si no cumple estrictamente
con todos los requisitos establecidos en el procedimiento de solicitud y seleccion.
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2. Llevar a cabo comités de inclusion, sensibilizaciéon LGBTIQ+y promocién de una vida saludable.

Descriptivo:
No Responsable Actividad
Departamento de Elaborar una convocatoria abierta a delegaciones, dependencias y
1 Atencion a Grupos en | lideres comunitarios interesados en formar parte del comité, dicha
Situacion de convocatoria sera lanzada de manera fisica y digital.
Vulnerabilidad
2 Determina si existen correcciones en la convocatoria
. . ; Hay correcciones?
Direccidn General de v ey
. . Si:
Bienestar Social ) , .,
3 Indica las correcciones y las regresa al Departamento de Atencion a
Grupos en Situacion de Vulnerabilidad
Departamento de Realiza las correcciones y turna nuevamente la convocatoria a la
4 Atencion a Grupos en | Direccién General de Convivencia Social
Situacién de Regresa al paso #3.
Vulnerabilidad
. . No:
Direccion General de . . - - . .
5 . . Publica la convocatoria en paginas oficiales de la Direccién y se pasa el
Bienestar Social . . -
archivo para impresion.
Acude a las delegaciones aledafias del municipio de Toluca para pegar
Departamento de . . )
., en las delegaciones la convocatoria y hacerles el comunicado a los
Atencidn a Grupos en . . ., . o
6 Situacion de delegados para que bajen la informacidn con sus lideres comunitarios.
. Asi mismo se envia la convocatoria a las A. C. por medio de los grupos
Vulnerabilidad
de WhatsApp.
7 Dependencias, lideres | Acuden al Departamento de Atencién a Grupos en Situacion de
comunitarios, o A. C. | Vulnerabilidad para realizacion de su registro y entrega de documentos.
8 Recibe documentacion y realiza registro
9 Departamento de Determina quienes seran parte del comité
Atencién a Grupos en | Se realiza un comunicado oficial para informar quien o quienes formaran
10 Situacién de parte del comité. Asi mismo las personas que sean parte del comité,
Vulnerabilidad recibiran una invitacion enviada a su correo electrénico o a su nimero de
WhatsApp, informandoles que han sido seleccionados.
FIN
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2. Llevar a cabo comités de inclusién, sensibilizacién LGBTIQ+ y promocién de una vida saludable.

Departamento de Atencion a Grupos en Situacién de Vulnerabilidad

Direccién General de Bienestar Social

INICIO

Elaborar una convocatoria abierta a delegaciones, dependencias

dicha convocatoria sera lanzada de manera fisicay digital.

y lideres comunitarios interesados en formar parte del comité, A

Y
N

| Determina si existen correcciones en la convocatoria

¢Hay

comecciones?

Indica las correcciones y las regresa al Departamento de

Realiza las correccionesy turna nuevamente la convocatoria ala
Direccién General de Convivencia Social
Regresa al paso #3.

Atencidn a Grupos en Situacién de Vulnerabilidad.

Publica la convocatoria en paginas oficiales de la Direccion v

Acude a las delegaciones aledafias del municipio de Toluca para
pegar en las delegaciones la convocatoria y hacerles el comunicadol
a los delegados para que bajen la informacion con sus lideres
comunitarios. Asi mismo se envia la convocatoria a las A. C. por

medio de los grupos de WhatsApp.

se pasa elarchivo para impresion.
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DIAGRAMA:

2. Llevar a cabo comités de inclusién, sensibilizacién LGBTIQ+ y promocién de una vida saludable.

Dependencias, lideres comunitarios, o A. C. Departamento de Atencion a Grupos en Situacidon de Vulnerabilidad

Acuden al Departamento de Atencion a Grupos en Situacién de
Vulnerabilidad para realizacion de su registro y entrega de »
documentos

—)

Recibe documentacidn y realiza registro.

)

Determina quienes seran parte del comité

aSa

Se realiza un comunicado oficial para informar quien o
quienes formaran parte del comité. Asi mismo las personas
que sean parte del comité, recibirdn una invitacién enviada a
su correo electrénico o a su numero de WhatsApp,
informandoles que han sido seleccionados.

b
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XIV. DEPARTAMENTO DE PREVENCION SOCIAL Y COMUNITARIA

Nombre del §Conducir jornadas comunitarias para atencion a la ciudadania
Procedimiento:

- Conducir jornadas comunitarias orientadas a la atencion directa a la ciudadania, con el
_propdsito de acercar servicios, programas y acciones que promuevan la prevencién social

Objetivo: . PR S :
J ~en las comunidades, fortalezcan la participacion ciudadana, la cohesién social y la
vinculacién entre la poblacion y las instituciones.
POLITICAS APLICABLES
B El Departamento de Prevencion Social y Comunitaria realizard la planeaciéon con anticipacion y

coordinara con las &reas y dependencias correspondientes, garantizando una logistica eficiente y el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

El Departamento de Prevencion Social y Comunitaria fomentara la participacién y la inclusion activa de
la comunidad en todas las jornadas realizadas, promoviendo asi el trabajo colaborativo y la
corresponsabilidad.

Las actividades deberan desarrollarse en espacios comunitarios, garantizando el acceso y asegurando
la atencién sin distincion de género, edad, condicién social y cultural.

El Departamento de Prevencion Social y Comunitaria realizara las jornadas orientandolas a la atencion
de necesidades sociales y a la promocion de la prevencion social, la convivencia y el fortalecimiento
del tejido social.

El Departamento de Prevencién Social y Comunitaria se reserva el derecho de realizar jornadas en
espacios que no cumplan con los principios que garanticen el acceso sin distincion de género, edad,
condicién social y cultural.

Las gestiones realizadas por el Departamento de Prevencion Social y Comunitaria siempre deberan
realizarse de manera responsable, priorizando la eficiencia y la transparencia.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1. Conducir jornadas comunitarias para atencion ala ciudadania
Descriptivo:

No

Responsable

Actividad

Departamento de
Prevencion Social y
Comunitaria

Se recibe la solicitud, ya sea en formato digital o impreso, por parte de la
ciudadania, representantes comunitarios, organizaciones o instituciones
interesadas en realizar una jornada de atencién ciudadana. La solicitud
debera estar dirigida al titular de la Direccidon General de Bienestar, al
Director de Convivencia Social, Inclusion y No Discriminacion, o al titular
del Departamento de Prevencién Social y Comunitaria, y sera registrada
o turnada formalmente al area correspondiente para su seguimiento.

Se analiza la viabilidad de la solicitud, considerando la disponibilidad de
recursos materiales y humanos, la agenda institucional, el impacto
comunitario y la alineacion con los objetivos de la institucion.

En caso de aprobacion, se continta con la planeacion de la jornada y la
coordinacién con las areas correspondientes.

Una vez validada la solicitud, se disefia el plan de trabajo que incluye el
lugar, fecha, responsables, recursos requeridos y las dependencias
participantes. Se coordina con las instancias involucradas para
garantizar su ejecucion.

Se gestiona de manera interna las autorizaciones necesarias y los
recursos humanos y materiales

Se lleva a cabo la jornada conforme al plan, garantizando la atencién
oportuna, la inclusion de la ciudadania, y el registro de los servicios
brindados. Se supervisa el desarrollo de las actividades para asegurar el
cumplimiento de los objetivos,

Se integra un informe cualitativo y cuantitativo sobre las acciones
realizadas, el nimero de beneficiarios alcanzados y los resultados
obtenidos, se integran evidencias fotograficas.

FIN
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1. Conducir jornadas comunitarias para atencién a la ciudadania

DEPARTAMENTO DE PREVENCION SOCIAL Y COMUNITARIA

INICIO

Se recibe la solicitud, ya sea en formato digital o impreso, por parte de la ciudadania, representantes comunitarios, organizaciones o
instituciones interesadas en realizar una jornada de atencién ciudadana. La solicitud deberd estar dirigida al titular de la Direccion General
de Bienestar, al Director de Convivencia Social, Inclusién y No Discriminacion, o al titular del Departamento de Prevencién Social y
Comunitaria, y sera registrada o turnada formalmente al area correspondiente para su seguimiento.

8

Se analizala viabilidad de la solicitud, considerando la disponibilidad de recursos materiales y humanos la agenda institucional, el impacto

comunitario y la alineacién con los objetivos de lainstitucion.

En caso de aprobacién, se contintia con la planeacién de la jomaday la coordinacidn con las dreas correspondientes.

¢

Una vez validada la solicitud, se disefia el plan de trabajo que incluye el lugar, fecha, responsables, recursos requeridos y las dependencias

articipantes. Se coordina con las instancias involucradas para garantizar su ejecucién.

Se gestiona de manera interna las autorizaciones necesariasy los recursos humanos y materiales

i

Se lleva a cabo la jornada conforme al plan, garantizando la atencion oportuna, la inclusién de la ciudadania, y el registro de los servicios
brindados. Se supervisa el desarrollo de las actividades para asegurar el cumplimiento de los objetivos.

Se integra un informe cualitativo y cuantitativo sobre las acciones realizadas, el nimero de beneficiarios alcanzados y los resultados
obtenidos, se integran evidencias fotogréficas.

D
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Nombre del o
.  Efectuar proyectos comunitarios
Procedimiento:

§Impuisar proyectos de recuperacion y rehabilitacion de espacios publicos a partir de las
§solicitudes presentadas por la ciudadania, con el propésito de transformar éareas
deterioradas en entornos seguros, accesibles y funcionales que fortalezcan la convivencia
comunitaria, la cohesion social y el sentido de pertenencia.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Prevencion Social y Comunitaria debera orientar los proyectos a partir de las
necesidades expresadas por la comunidad, priorizando aquellas zonas con mayor impacto social.

B La ciudadania sera considerada parte activa en la planeacién, ejecucién y cuidado de los espacios
recuperados, promoviendo la corresponsabilidad en su mantenimiento.

B |os espacios rehabilitados deberan cumplir con criterios de seguridad, inclusién y accesibilidad para
todas las personas.

B El Departamento de Prevencién Social y Comunitaria disefiara los proyectos considerando el uso
responsable de recursos y la permanencia de los beneficios en el tiempo.

B Todo el proceso, desde la recepcion de solicitudes hasta la ejecucion de los proyectos, debera
documentarse y reportarse de manera clara y verificable.
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2. Efectuar proyectos comunitarios

Descriptivo:

No Responsable Actividad
Solicitante/ciudadano, Remite una solicitud, Digital o impresa, dirigida al titular de la Direccién

institucion puablica o General de Bienestar o al Director de Convivencia Social, Inclusion y No

privada Discriminacion o al Titular del Departamento de Prevencion social y

Comunitaria, detallando la problematica o deterioro existente del
espacio que esta interesado/a para su recuperacion o rehabilitacion,
incluye evidencias fotograficas y ubicacion exacta del espacio.
Se Recibe la solicitud y se turna o se registra formalmente en el area

correspondiente para su seguimiento.

Se revisa que la solicitud contenga todos los requisitos establecidos.
Se entrega un namero de seguimiento.
¢Cumple?

No
Se natifica al solicitante que la documentacién esta incompleta y se le

otorga un plazo para subsanar las omisiones. En caso de no cumplir
con la entrega dentro del plazo establecido, la solicitud se archiva y se

notifica el cierre del tramite.

FIN

Si
Una vez que el solicitante entrega la documentacién dentro del plazo
otorgado, se elabora una respuesta formal y se notifica al solicitante. A

Departamento de continuacion, se continda con el analisis del impacto, asi como de los
Prevencion Social y
Comunitaria

recursos humanos y materiales que se utilizaran para la jornada.

Se realiza una visita de campo para conocer el estado fisico del espacio
y se recopila informacién complementaria. Se analiza la viabilidad
técnica (espacio publico o con disponibilidad de uso), el impacto social,
la factibilidad de materiales.

¢Es viable?

No.
7 Se notifica al solicitante, justificando los motivos, por ejemplo que el
espacio no es publico, los riesgos, etc. Se archiva el expediente

FIN

Si

Se natifica al solicitante y se continda con la planeacién del proyecto.
Una vez que el solicitante entrega la documentacién dentro del plazo
otorgado, se elabora una respuesta formal y se notifica al solicitante. A
continuacion, se continda con el andlisis del impacto, asi como de los
recursos humanos y materiales que se utilizaran para la jornada.

Se desarrollan las acciones de rehabilitacion conforme al plan
aprobado, garantizando la participacion activa de la comunidad y el

10
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cumplimiento de criterios de seguridad y accesibilidad.
Se integra un informe cualitativo y cuantitativo sobre las acciones
11 realizadas, el numero de beneficiarios alcanzados y los resultados
obtenidos, se integran evidencias fotograficas.

FIN
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2. Efectuar proyectos comunitarios

Solicitante/ciudadano, institucién publica o privada Departamento de Prevencion Social y Comunitaria

Inicio

Remite una solicitud, Digital o impresa,
dirigida al titular de la Direccién General de
Bienestar o al Director de Convivencia
Social, Inclusién y No Discriminacién o al
Titular del Departamento de Prevencion
social 'y Comunitaria, detallando la
problematica o deterioro existente del
espacio que estd interesado/a para su
recuperacion o rehabilitacion, incluye
evidencias fotograficas y ubicacidén exacta
del espacio. Se Recibe la solicitud y se turna o se registra formalmente en el area
correspondiente para su seguimiento.

) 4
‘_@

Yo

Se revisa que la solicitud contenga todos los requisitos establecidos. Se entrega
un nimero de seguimiento.

¢Cumple?

1o

Se notifica al solicitante que la documentacién esta incompleta y se le otorga un
plazo para subsanar las omisiones. En caso de no cumplir con la entrega dentro
N del plazo establecido, la solicitud se archivay se notifica el cierre del tramite.

=
9

Una vez que el solicitante entrega la documentaciéon dentro del plazo otorgado,
se elabora una respuesta formal y se notifica al solicitante. A continuacion, se
continlia con el andlisis del impacto, asi como de los recursos humanos y
materiales que se utilizaran para la jornada.

L
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2. Efectuar proyectos comunitarios del programa Toluca se pone guapa

Departamento de Prevencién Social y Comunitaria

Se realiza una visita de campo para conocer el estado fisico del
espacio y se recopila informacion complementaria. Se analiza la
viabilidad técnica (espacio publico o con disponibilidad de uso), el
impacto social, la factibilidad de materiales.

o

©

Se notifica al solicitante, justificando los motivos, por ejemplo que
el espacio no es publico, los riesgos, etc. Se archiva el expediente

0
D

Se notifica al solicitante y se continda con la planeacién del

proyecto.

Se integra la carpeta que contiene el plan de intervencion, el cual
incluye el diagnostico del espacio, los objetivos, las actividades, el
cronograma, los recursos requeridos y los responsables del
proceso. Se gestionan las autorizaciones internas
correspondientes, los recursos materiales y humanos necesarios, y
se formalizan los acuerdos con la comunidad beneficiaria.

5

Se desarrollan las acciones de rehabilitacion conforme al plan
aprobado, garantizando la participacién activa de la comunidad y
el cumplimiento de criterios de seguridad y accesibilidad .

D

Se integra un informe cualitativo y cuantitativo sobre las acciones
realizadas, el nimero de beneficiarios alcanzados y los resultados
obtenidos, se integran evidencias fotograficas

XA,
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Nombre de
Procedimiento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

D

r
F.N

mpulsar eventos para fortalecer la cohesién y la prevencion social

Promover la organizacion y realizacion de eventos comunitarios, culturales, y recreativos
_que fortalezcan la cohesién social, fomenten la participacién ciudadana y contribuyan a la

Objetivo: - : . . - . L o0
_prevencion social, mediante la vinculacion entre el gobierno municipal, las instituciones
publicas y privadas y la ciudadania para la construccion de entornos seguros.

POLITICAS APLICABLES
B El Departamento de Prevencién Social y Comunitaria debera disefiar eventos con propésito recreativo

o cultural, que contribuyan al fortalecimiento del tejido social y la promocién de la convivencia
integral.

La planeacion u ejecucion de los eventos por parte del Departamento de Prevencion Social y
Comunitaria deberan fomentar la colaboracion activa de la comunidad, priorizando la inclusién de
grupos sociales diversos y representativos.

El Departamento de Prevencion Social y Comunitaria debera garantizar el acceso equitativo, la
seguridad y la participacién de todas las personas, sin distincién de edad, género, condicion fisica
o0 social.

El Departamento de Prevencién Social y Comunitaria podra coordinarse con otras areas municipales,
instituciones educativas, asociaciones civiles o sector privado para ampliar el impacto y el alcance
de los eventos.

El Departamento de Prevencidn Social y Comunitaria debera realizar la planeacién y ejecucion de los
eventos bajo los criterios de eficiencia y transparencia en el uso de recursos humanos y materiales.

Todos los eventos deberan ser difundidos de manera oportuna a la ciudadania.

BOGR » 3EET
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3. Impulsar eventos para fortalecer la cohesién y la prevencién social.
Descriptivo:

No Responsable Actividad

1 Identifica las fechas conmemorativas, tematicas, zonas y sectores
poblacionales prioritarios mediante la coordinacion con asociaciones
civiles y las areas correspondientes del gobierno.

2 Determina el tipo de evento a realizar y definir sus objetivos, publico meta
y resultados esperados en materia de cohesién social y prevencién
comunitaria.

3 Elaborar un plan operativo que detalla las actividades a desarrollar, el
cronograma de ejecucién, los recursos materiales y humanos requeridos,

Departamento de Iugar_, fecha, duracién y Fi,epelnderlmia.s olinstituciones par.tici.pantes. _
4 Prevencion Social y Gestionar la colaporacmn |nte,r|nst|tu0|onal, con asociaciones civiles,
Comunitaria empresas o patrocinadores segun la naturaleza del evento.
Formalizar los compromisos mediante oficios, minutas o convenios para
garantizar claridad en las responsabilidades.

5 Implementar estrategia de difusion oportuna, dirigida al publico, mediante
medios institucionales oficiales y redes sociales.

6 Coordinar logistica general y supervisar la correcta implementacién del
evento.

Se integra un informe cualitativo y cuantitativo sobre las acciones

7 realizadas, el numero de beneficiarios alcanzados y los resultados
obtenidos, se integran evidencias fotograficas.

FIN

-
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3.Impulsar eventos para fortalecer la cohesién y la prevencioén social.

DEPARTAMENTO DE PREVENCION SOCIAL Y COMUNITARIA

INICIO

Identifica las fechas conmemorativas, tematicas, zonas y sectores poblacionales prioritarios mediante la coordinaciéon con asociaciones
civiles y las areas correspondientes del gobierno

So=

Determina el tipo de evento a realizar y definir sus objetivos, publico meta y resultados esperados en materia de cohesidn social y
prevencidon comunitaria.

o=

Elaborar un plan operativo que detalla las actividades a desarrollar, el cronograma de ejecucion, los recursos materiales y humanos
requeridos, lugar, fecha, duracién y dependencias o instituciones participantes.

O

Gestionar la colaboracidn interinstitucional, con asociaciones civiles, empresas o patrocinadores segun la naturaleza del evento. Formalizar
los compromisos mediante oficios, minutas o convenios para garantizar claridad en las responsabilidades.

Implementar estrategia de difusién oportuna, dirigida al piblico, mediante medios institucionales oficiales y redes sociales.

o

Coordinar logistica general y supervisar la correcta implementacién del evento.

Sos

Se integra un informe cualitativo y cuantitativo sobre las acciones realizadas, el nimero de beneficiarios alcanzados y los resultados

f
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XV. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos de la Direccién General de Bienestar, se encuentra en el

Departamento de Organizacion, Métodos y Sistemas Administrativos, dependiente de la Unidad de
Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacion

Existe version en medio digital en:

e Direccion General de Bienestar
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XIV. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién noviembre de 2025
Elaboracion del Manual.
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Directora General de Bienestar
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XVIl.  HOJA DE ACTUALIZACION
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ACTUALIZACION ACTUALIZADA

DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
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