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1. INTRODUCCION

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan, en
adelante “SMDIF”, es la institucion mas cercana a la sociedad, es por ello, que, los
objetivos, planes, programas y proyectos se convierten en acciones y resultados
concretos, que nos sirven para satisfacer la alta demanda de la poblacién ayudando a

elevar su calidad de vida.

En ese sentido, el presente Manual de Procedimientos de la Presidencia del SMDIF,
tiene como finalidad el proporcionar una visién conjunta y llevar a cabo una ejecucion
correcta de las atribuciones y funciones encomendadas, asi como facilitar el mejor
aprovechamiento de los recursos y dar seguimiento y sumar nuevos proyectos para el

crecimiento del “SMDIF”.

El presente documento contiene el marco juridico que norma la actuacién de las
unidades administrativas adscritas a la Presidencia del SMDIF, asi mismo, tiene como
objetivo ser una herramienta de consulta, que, permita describir las funciones que la
conforman, describiendo las tareas especificas de cada uno de los miembros que la

integran.
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2. OBJETIVO GENERAL

Mejorar el desempefio de las funciones que se realizan en las unidades administrativas
adscritas a la Presidencia, por medio de la definicion especifica de sus procedimientos
y con ello, que el personal este capacitado para ejercer las tareas que tiene asignadas
con claridad vy eficiencia, evitando asi, la duplicidad de procesos y el correcto manejo

de los recursos con los que se cuenta en el area.
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3. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF

Homgunuey

Manual de Procedimientos

Nombre del Procedimiento No.

Gestion y seguimiento de solicitudes recibidas en la PDIF/SPP/01-01

Presidencia.

Gestion y organizacién de los compromisos y actividades PDIF/SPP/01-02

de la Presidencia.

Recepcion y atencion de solicitudes de acceso a la PDIF/UT/02-01
informacion.

Ampliacion del plazo de respuesta o prérroga. PDIF/UT/02-02
Clasificacion de informacién (reservada y confidencial). PDIF/UT/02-03
Inexistencia de informacion. PDIF/UT/02-04
Actualizacion de las obligaciones de Transparencia en el PDIF/UT/02-05

Sistema de Acceso a la Informacion Publica de Oficio
Mexiquense (IPOMEX).

Recursos de revision. PDIF/UT/02-06
Cédulas de Base de Datos Personales PDIF/UT/02-07
Gestidn, recaudacion y distribucién de fondos y donativos. PDIF/PSM/03-01
Gestion de eventos PDIF/PSM/03-02
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan @DJ,E

Gestidn y seguimiento de

NOMBRE DEL CLAVE
solicitudes recibidas en la

PROCESO . . PDIF/SPP/01-01
Presidencia.

Atender de manera oportuna las solicitudes de las

diferentes entidades y dependencias hasta llegar a su

OBJETIVO
cumplimiento para un efectivo desarrollo de las
funciones de la Presidencia.
Dependencias federales, estatales, municipales,
ALCANCE organizaciones de la sociedad civil, iniciativa privada y

sociedad en general.

e Atrticulo 40 fraccion VII del Reglamento Organico

MARCO JURIDICO del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Huixquilucan.

INSTITUCION: Administracién Publica Federal, Estatal

y Municipal, asi como organizaciones de la sociedad

civil e iniciativa privada.

DEFINICIONES
OFICIO: Documento donde se realiza la solicitud.
PERSONA INTERESADA: Usuario que realiza la
solicitud.
INSUMOS Oficio de solicitud.
RESULTADOS Seguimiento hasta la conclusién de la solicitud.
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INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

PDIF/SPP/01-02 Gestion y organizacion de los

compromisos Y actividades de la Presidencia.

° La recepcion de solicitudes se lleva a cabo

en un horario de lunes a jueves de 09:00 a 17:00

POLITICAS horas y viernes de 09:00 a 15:00 horas.
° Las solicitudes se responden en un plazo
no mayor a quince dias habiles.
No | PUESTO ACTIVIDAD
Recibe la solicitud de la institucion o persona
interesada.

° Si la persona trae oficio de solicitud se

Secretaria firma de recibido con fecha y hora; se continua al
1 Particular paso dos.

° Si la persona no trae oficio de solicitud se
atiende por la Secretaria Particular para conocer
su solicitud; se continua al paso dos.

¢ La solicitud puede ser atendida por la Presidencia?
) Secretaria ° Si, continua al paso tres.
Particular ) No, se canaliza al area competente y se
concluye el procedimiento.
Secretaria Analiza y revisa la solicitud determinando su
° Particular competencia y prioridad.
4 Secretaria Informa a la Presidencia sobre la solicitud recibida.
Particular
5 Presidencia Determina el seguimiento que se brindara a la solicitud
e informa a la Secretaria Particular para su respuesta.
6 Secretaria Responde la peticidon en un plazo no mayor a quince
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Particular dias habiles a partir de su recepcioén y turna para firma
de la presidenta.

7 Presidenta Revisa y firma la contestacidn de solicitud.
Secretaria o . N

8 . Contacta a la institucion o usuario para emitir respuesta.
Particular
Secretaria o o -

9 . Da seguimiento a la solicitud hasta su conclusion.
Particular

10 Secretaria Archiva el expediente concluido llevando un registro y
Particular control del mismo.

» Secretaria Elabora un informe de las solicitudes recibidas y el
Particular tramite que se les otorgo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboroé

Mtra. Adriana Reyes
Garcia

Secretaria Particular

Revisoé

Lic. Ana Luisa Pérez
Aguilar
Presidenta del SMDIF

Huixquilucan

Autorizé

Lic. Ana Luisa Pérez
Aguilar
Presidenta del SMDIF

Huixquilucan
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Diagrama
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan @DJE

Gestién y organizaciéon de los

NOMBRE DEL CLAVE
compromisos y actividades de la

PROCESO . . PDIF/SPP/01-02
Presidencia.

Llevar el registro en la agenda de las actividades,
compromisos y acciones de la Presidencia, para su
OBJETIVO eficaz cumplimiento en coordinacion con la Direccion
General del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Huixquilucan y las instancias
correspondientes.

Dependencias  federales, estatales, municipales,

ALCANCE organizaciones de la sociedad civil, iniciativa privada y

sociedad en general.

° Articulo 40 del Reglamento Organico del
MARCO JURIDICO Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia de Huixquilucan.

AGENDA DE LA PRESIDENCIA: Organizacion de
actividades, eventos, y/o reuniones laborales de la
Presidencia.

CALENDARIO ELECTRONICO: Herramienta
sistematizada para la organizacion de actividades.
SMDIF HUIXQUILUCAN: Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan

DEFINICIONES

11
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INSUMOS

Oficio (invitacion) y/o correo electronico.

RESULTADOS

Programacion de la actividad en la agenda y asistencia

de la Presidencia del SMDIF Huixquilucan.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

PDIF/SPP/01-01 Gestidn y seguimiento de solicitudes

recibidas en la Presidencia.

La solicitud de asistencia de la Presidenta se tiene que
realizar con minimo tres dias de anticipaciéon a través de

los siguientes medios: oficio de solicitud (invitacion)

POLITICAS presentado en la Presidencia y/o enviado al correo
institucional del area.
Confirmar la asistencia al evento 24 horas antes de su
realizacion.
No | PUESTO ACTIVIDAD
Recibe la invitacién a los eventos o reuniones en donde
1 Presidenta
se requiera la asistencia del titular del area.
5 Secretaria Revisa la fecha y hora de la actividad, verificando la
Particular disponibilidad en la agenda, informando a Presidencia.
Determina su competencia y asistencia a la actividad.
Si confirma asistencia o designa personal que asista en
3 Presidenta Su representacion, se continua con el paso cuatro.
Si no confirma asistencia se informa la resolucion y
concluye el proceso.
Secretaria
4 Registra evento o reunidén en agenda electronica.
Particular
5 Secretaria Coordina con las areas involucradas el protocolo a
Particular seguir, informando en todo momento a la Presidencia si

Manual de Procedimientos de la Presidencia del SMDIF Huixquilucan
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llegan a presentarse modificaciones.

El titular o personal designado asiste al evento o reunion

6 Presidenta - )
en representacion del area.
Secretaria _ o .
7 . Elabora informe de las actividades relevantes realizadas.
Particular

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

. Autorizé
Elaboro o
Revisé
Lic. Ana Luisa
. Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar Pérez Aguilar
Mtra. Adriana Reyes ] i
i Presidenta del SMDIF Presidenta del
Garcia L
] ] Huixquilucan SMDIF
Secretaria Particular o
Huixquilucan
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF
\
Rl B
PROCESO . . PDIF/UT/02-01
informacion.

Poner a disposicion la informacion detallada, ordenada,
sistematica e integral que, contiene todas las instrucciones

OBJETIVO y procedimientos de las distintas operaciones y/o
actividades que se realizan.
Aplica para cada uno de los servidores publicos habilitados
ALCANCE del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Huixquilucan.
o Articulo 6 de la Constituciéon Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.
o Articulo 5 de la Constituciéon Politica del
Estado Libre y Soberano de México.
o Articulo 121, 122 y 123 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
. Articulo 122, 125, 130, 132, 140, 143, 150,
151, 152, 155, 156, 159, 162, 163, 165, 167, 169 y
174 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
MARCO JURIDICO Informacién Publica del Estado de México vy
Municipios.
o Ley de Protecciéon de Datos Personales en

Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios.

. Titulo Noveno del Codigo Administrativo del
Estado de México.
o Articulo 41 del Reglamento Organico del

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Huixquilucan.
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INFOEM: Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de México y Municipios.

IPOMEX: Sistema de Informacion Publica de Oficio
Mexiquense.

PNT: Portal Nacional de Transparencia.

DEFINICIONES SAIMEX: Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense.
SPH: Servidor Publico Habilitado del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
SNT: Sistema Nacional de Transparencia.

UT: Unidad de Transparencia del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
INSUMOS Solicitud via SAIMEX y/o portal PNT.
RESULTADOS Oficio de contestacion de solicitud.

INTERACCION CON

OTROS

PROCEDIMIENTOS

PDIF/UT/02-02 Ampliacion del plazo de respuesta o
prorroga.

PDIF/UT/02-03 Clasificacion de informaciéon (reservada y
confidencial).

PDIF/UT/02-04 Inexistencia de informacién.

PDIF/UT/02-06 Recurso de revision.

POLITICAS

Se le da termino de 9 dias habiles a los SPH.

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

Titular de la Unidad
de Transparencia

Recibe del solicitante, la peticion a través del SAIMEX y/o
PNT, correo electronico, mensajeria o cualquier otro medio
aprobado por el SNT.

Titular de la Unidad

de Transparencia

2 de Transparencia Registra la solicitud.
_ _ Revisa el contenido de la solicitud de informacién y se
3 Titular de la Unidad | determina su procedimiento.

1. Se declara como incompetente y se termina el
procedimiento.
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2. Se clasifica como competente y se turna al SPH
mediante oficio y a través del SAIMEX.

Servidor Publico

Revisa y determina si es necesario o no solicitar una

Habilitado ampliacion del plazo de respuesta a la UT.

5 Servidor Publico Reilllza una .btusqueldat fax.haustlva y minuciosa en los
Habilitado archivos y registros electrénicos.

6 Serwdo'r'Pubhco Contesta a la UT la solicitud de informacion.
Habilitado

7 Titular de la Unidad
de Transparencia

Remite al solicitante la respuesta, documentos y todos los
anexos remitidos por el SPH.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboro

Lic. Adan Reyes Sauco
Titular de la
Unidad de
Transparencia del
SMDIF Huixquilucan

. Autorizé
Reviso

Lic. Ana Luisa Pérez
Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar
Presidenta del SMDIF

Huixquilucan

Aguilar
Presidenta del SMDIF

Huixquilucan
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan
2DIF
\

NOMBRE DEL Ampliacion del plazo de CLAVE
PROCESO respuesta o prorroga. PDIF/UT/02-02
OBJETIVO Determinar y aprobar en su caso la solicitud de prérroga

presentada por el Servidor Publico Habilitado, a efecto de
emitir respuesta de solicitud de acceso a la informacion.
ALCANCE Aplica para cada uno de los Servidores Publicos

Habilitados del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Huixquilucan.

MARCO JURIDICO

o Articulo 6 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

o Articulo 5 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México.

o Articulo 121, 122 y 123 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

o Articulo 122, 125, 130, 132, 140, 143, 150,

151, 152, 155, 156, 159, 162, 163, 165, 167, 169 y
174 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México vy
Municipios.

o Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios.

o Titulo Noveno del Cdodigo Administrativo del
Estado de México.
o Articulo 41 del Reglamento Organico del

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Huixquilucan.

DEFINICIONES

COMIT: Comité de Transparencia del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
SPH: Servidor Publico Habilitado del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

SAIMEX: Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense.
SNT: Sistema Nacional de Transparencia.
UT: Unidad de Transparencia del Sistema Municipal para el
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Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

INSUMOS Oficio de solicitud de prorroga al Comité de Transparencia.
RESULTADOS Notificacion de resolucion del comité de transparencia.
INTERACCION CON PDIF/UT/02-01 Recepcion y atencion de solicitudes de
OTROS acceso a la informacién.

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS Por medio de oficio se solicita la prorroga de 3 dias habiles
después de la notificacién de solicitud.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Servidor Publico | Solicita al COMIT ampliacién de plazo de respuesta.
Habilitado

2 | Titular de la Unidad
de Transparencia

Convoca a COMIT.

3 Comité de Determina fecha y hora de sesion.
Transparencia

4 Comité de Analiza la ampliacién del plazo de respuesta.
Transparencia

5 Comité de Comunica el acuerdo a la UT.

Transparencia

6 | Titular de la Unidad
de Transparencia

Comunica el acuerdo y determinacion al SPH de la
Dependencia respectiva.

7 Servidor Publico
Habilitado

Elabora la respuesta.

8 | Titular de la Unidad
de Transparencia

Emite por medio del portal la respuesta del SPH y el
acuerdo del COMIT.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboro

Lic. Adan Reyes Sauco
Titular de la
Unidad de
Transparencia del
SMDIF Huixquilucan

Reviso Autorizé

Lic. Ana Luisa Pérez
Aguilar
Presidenta del SMDIF
Huixquilucan

Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar
Presidenta del SMDIF
Huixquilucan
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MARCO JURIDICO

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF
N\
Clasificacion de informacion CLAVE
NOMBRE DEL PROCESO (reservada y confidencial). PDIF/UT/02-03
OBJETIVO Emitir en su caso el acuerdo de clasificacion de informacion.
Aplica para cada uno de los Servidores Publicos Habilitados del
ALCANCE Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan.
) Articulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.
o Articulo 5 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México.
o Articulo 121, 122 y 123 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
o Articulo 122, 125, 130, 132, 140, 143, 150, 151,

152, 155, 156, 159, 162, 163, 165, 167, 169 y 174 de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de México y Municipios.

o Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios.

o Titulo Noveno del Cddigo Administrativo del Estado
de México.

o Articulo 41 del Reglamento Organico del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan.

COMIT: Comité de Transparencia del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
SPH: Servidor Publico Habilitado del Sistema Municipal para el

DEFINICIONES Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
UT: Unidad de Transparencia del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
Oficio de solicitud con la propuesta de clasificacion de informacion
INSUMOS (reservada o confidencial).
RESULTADOS Acuerdo de clasificacion de informacion.
INTERACCION CON PDIF/UT/02-01 Recepcion y atencidn de solicitudes de acceso a
OTROS la informacion.
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PROCEDIMIENTOS
POLITICAS El SPH tiene 5 d.|as hgblles para solicitar al COMIT la peticion de
reservada o confidencial.
No. | PUESTO ACTIVIDAD
1 Servidor Publico | Solicita al COMIT apruebe la emisién de la informacion clasificada
Habilitado como reservada o confidencial.
5 Titular de la Unidad | Convoca al COMIT.
de Transparencia
Comité de . -
3 . Determina fecha y hora de la sesion.
Transparencia
Comité de Durante el desarrollo de la sesion, analiza la clasificacion del
4 T . documento o expediente y su disponibilidad en version publica y
ransparencia . ; X
determina la procedencia de ésta.
5 Comité de Se clasifica la informacion.
Transparencia
6 Comité de Comunica el acuerdo de clasificacion a la UT.
Transparencia
7 Titular de la Unidad | Comunica el acuerdo y determinacion al SPH de la Unidad
de Transparencia Administrativa.
8 Servidor Publico Elabora la respuesta considerando las determinaciones del
Habilitado COMIT realizando la version publica.
9 Titular de la Unidad | Recibe del SPH versién publica de la informacion.
de Transparencia
Titular de la Unidad | Emite por medio del portal la respuesta del SPH y el acuerdo del
10 .
de Transparencia | COMIT.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboro . . Autorizé
Revisé
Lic. Ad.an Reyes Sauco Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar Lic. Ana Ll.flsa Pérez
Titular de la Presidenta del SMDIF Aguilar
Unidad de Transparencia Huixauilucan Presidenta del SMDIF
del SMDIF Huixquilucan 9 Huixquilucan
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF
\
NoREDEL | It o
PDIF/UT/02-04
OBJETIVO Emitir el acuerdo de inexistencia de informacion.
Aplica para cada uno de los Servidores Publicos Habilitados del
ALCANCE Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan.
o Articulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.
o Articulo 5 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México.
o Articulo 121, 122 y 123 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
o Articulo 122, 125, 130, 132, 140, 143, 150, 151,
152, 155, 156, 159, 162, 163, 165, 167, 169 y 174 de la
MARCO JURIDICO Ley de Transpar,er_lcia y Acc_:e_sc_; a la Informacién Publica
del Estado de México y Municipios.
o Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesiéon de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios.
o Titulo Noveno del Codigo Administrativo del Estado
de México.
o Articulo 41 del Reglamento Organico del Sistema

Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan.

COMIT: Comité de Transparencia del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

SPH: Servidor Publico Habilitado del Sistema Municipal para el
DEFINICIONES Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

SAIMEX: Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense.

UT: Unidad de Transparencia del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

INSUMOS Oficio de solitud, de inexistencia de informacion.
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PROCEDIMIENTOS

RESULTADOS Acuerdo de declaratoria de inexistencia de informacion.
INTERACCION ., ., .
CON OTROS PDIF/UT/02-01 Recepcion y atencion de solicitudes de acceso a

la informacion.

El SPH tiene 7 dias habiles para solicitar al COMIT la peticion de

Transparencia

POLITICAS o . . .
inexistencia de informacion.

No. | PUESTO ACTIVIDAD

Se’rw.dor Solicita mediante oficio al COMIT, la peticién de declaratoria de
1 Publico . . . . L . )

. inexistencia de informacion debidamente fundada y motivada.
Habilitado
Titular de la

2 Unidad de Convoca al COMIT.

Comité de

Transparencia

Determina fecha y hora de la sesion.

Comité de

Transparencia

Analiza y determina la inexistencia de la informacion.

Comité de

Emite acuerdo de inexistencia de informacion.

Transparencia

Titular de la
Unidad de
Transparencia

Recibe el acuerdo de inexistencia de informacion.

Titular de la
Unidad de
Transparencia

Notifica al SPH el acuerdo de Inexistencia de Informacion.

Titular de la
Unidad de
Transparencia

Notifica por la via requerida.

FIN DEL PROCEDIM

IENTO.

Elaboro

Lic. Adan Reyes

Revisé

Lic. Ana Luisa Pérez

Autorizé

Sauco
Titular de la
Unidad de

Transparencia del

Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar
Presidenta del SMDIF
Huixquilucan

Aguilar
Presidenta del SMDIF
Huixquilucan
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan

NOMBRE DEL PROCESO

Actualizacion de las | CLAVE:

obligaciones de PDIF/UT/02-05
Transparencia en el Sistema
de Acceso a la Informacién
Publica de Oficio

Mexiquense (IPOMEX).

OBJETIVO

Mantener actualizada la informacién publica del sujeto
obligado.

ALCANCE

Aplica para cada uno de los SPH del SMDIF Huixquilucan.

MARCO JURIDICO

o Articulo 6 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

o Articulo 5 de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de México.

o Articulo 92 Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios.

o Articulo 41 del Reglamento Organico del

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Huixquilucan.

DEFINICIONES

COMIT: Comité de Trasparencia del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
INFOEM:

Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del

Instituto de Transparencia, Acceso a la

Estado de México y Municipios.
IPOMEX: Sistema de
Mexiquense.

SPH: Servidor Publico Habilitado del Sistema Municipal

para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

Informacion Publica de Oficio

UT: Unidad de Transparencia del Sistema Municipal para
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el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

Oficio dirigido a los SPH donde se informe el periodo de
INSUMOS actualizacion de IPOMEX.

Poner a disposicion de la ciudadania la informacion

RESULTADOS s
publica.

INTERACCION CON
OTROS No aplica.
PROCEDIMIENTOS

Término de 15 dias para que los SPH carguen su

POLITICAS informacion al IPOMEX.
No. | PUESTO ACTIVIDAD
1 Titular de la Unidad | Requerir a los SPH la busqueda, incorporacion y

de Transparencia | validacion de la informacion.

Servidor Publico Localiza la informaciéon generada durante el periodo de

2 Habilitado actualizacion del cual trate.
Servidor Publico Procesa y sistematiza la informacién, la incorpora al
3 Habilitado IPOMEX dentro del plazo que marque la UT.
Revisa que los registros en IPOMEX y los archivos
4 Titular de la Unidad | electrénicos (en excel y PDF) estén debidamente
de Transparencia |integrados y cumplan con los criterios legales para su
publicacion.
En caso de encontrar errores o deficiencias en los
registros y/o archivos electronicos, hace las
5 Titular de la Unidad | observaciones procedentes a las dependencias para la
de Transparencia | correccion, complementacion o eliminacion del registro.
e Sino se presentan errores pasar el punto 7.
e Si se presentan errores pasar el punto 6.
6 Servidor Publico Corrige, complementa o elimina registros dentro del

Habilitado usuario electrénico en el IPOMEX.

Titular de la Unidad | En caso de que los registros estén debidamente

7 . integrados en el IPOMEX la UT aprueba y activa los
de Transparencia .
registros.

Titular de la Unidad | Informa al COMIT el estado que guarda la actualizacion

8 de Transparencia | de la informacion solicitada.
_ Supervisa que IPOMEX se encuentre debidamente
9 Comité de integrado, sistematizado y actualizado.

Transparencia e Se encuentra debidamente integrado se concluye
procedimiento.
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¢ No se encuentra debidamente integrado comunica
a la UT las inconsistencias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro

Lic. Adan Reyes Sauco
Titular de la
Unidad de
Transparencia del
SMDIF Huixquilucan

Revision

Lic. Ana Luisa Pérez
Aguilar
Presidenta del SMDIF
Huixquilucan

Autorizé

Lic. Ana Luisa Pérez
Aguilar
Presidenta del SMDIF
Huixquilucan
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF
\
NOMBRE DEL Recurso de revision. CLAVE:
PROCESO PDIF/UT/02-06.

OBJETIVO

Atender las inconformidades de la ciudadania y actuar en
consecuencia, privilegiando el principio de maxima
publicidad de la informacién y en su caso adoptar medidas
correctivas que permitan una adecuada atencion de las
solicitudes de informacién y en su caso reducir la
interposicion de recurso de revision.

ALCANCE

Aplica para cada uno de los Servidores Publicos
Habilitados del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Huixquilucan.

MARCO JURIDICO

o Articulo 6 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

o Articulo 5 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México.

o Articulo 121, 122 y 123 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

. Articulo 122, 125, 130, 132, 140, 143, 150,

151, 152, 155, 156, 159, 162, 163, 165, 167, 169 y
174 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Meéxico y
Municipios.

o Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios.

o Titulo Noveno del Cédigo Administrativo del
Estado de México.
o Articulo 41 del Reglamento Organico del

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Huixquilucan.

DEFINICIONES

COMIT: Comité de Transparencia del Sistema Municipal
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para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
INFOEM: Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de México y Municipios.

PLENO: Pleno del Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales.
SAIMEX: Sistema de Acceso a la
Mexiquense.

SPH: Servidores Publicos Habilitados del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan.

UT: Unidad de Transparencia del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

Informacion

Notificacion de la interposicion del Recurso de Revision

INSUMOS correspondiente.
RESULTADOS Cumplimiento de resolucién.
IELENRS_?QJOSN PDIF/UT/02701 Rec.e’pcién y atencion de solicitudes de
PROCEDIMIENTOS acceso a la informacién.
POLITICAS o Emisié.n <.je manifestacior.mres: 5 d’ias.
o Cumplimiento de resolucién: 7 dias.
No. | PUESTO ACTIVIDAD
Titular de la ) . L
1 Unidad de Recibe a través del SAIMEX el recurso de revision del
, recurrente.
Transparencia
Titular de la
2 Unidad de Notifica mediante oficio al SPH la recepcion del recurso.
Transparencia
Servidor Recibe oficio de notificacion del recurso de revision.
3 Publico
Habilitado
Servidor Remite alegatos y los demas elementos que se necesiten,
4 Publico mediante oficio.
Habilitado
5 Titular de la Integra el informe de justificacion con los alegatos y
Unidad de demas elementos que se estimen necesarios a través del
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Transparencia | SAIMEX.

Recibe, analiza y resuelve el recurso de revision a través

Comité de
6 .| del SAIMEX y emite la resolucion relativa para su
Transparencia .
cumplimiento.
. Emite resolucion del recurso de revision.
7 Comité de 1. A favor, se concluye procedimiento.
Transparencia 2. En contra, continua en el punto 8.
. Ordena a través de la resoluciéon al SPH enviar los
Comité de

8 | documentos faltantes o modificacion en su respuesta, por
Transparencia | medio de notificacién a la UT.

Titular de la | Recibe y notifica al SPH el cumplimiento del recurso de

9 Unidad de revision en los términos solicitados por el INFOEM.
Transparencia
Servidor Emite mediante oficio los documentos faltantes para dar
10 Publico cumplimiento a la resolucién emitida por el INFOEM.
Habilitado

Titular de la Informa del cumplimiento del recurso de revision al
11 Unidad de ciudadano por via SAIMEX.

Transparencia
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboré
Lic. Adan Reyes Reviso Autorizé
. Sauco Lic. Ana Luisa Pérez Lic. Ana Luisa Pérez
Titular de la . .
Unidad de Aguilar Aguilar
. Presidenta del SMDIF Presidenta del SMDIF
Transparencia del . . . .
SMDIF Huixquilucan Huixquilucan

Huixquilucan
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF
\

NOMBRE DEL Cédulas de Base de Datos CLAVE:
PROCESO Personales PDIF/UT/02-07
OBJETIVO Ma'antener ac':tual.izada la cédula de Datos Personales y los

avisos de privacidad.
ALCANCE Aplica para cada uno de los SPH del SMDIF Huixquilucan.
o Articulo 6 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.
o Articulo 5 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México.
. Articulos 15, 16, 29, 30, 35, 36, 38, 39, 46, 47,
MARCO JURIDICO y 49, Ley de Protecciéon de Datos Personales en
Posesiéon de Sujetos Obligados del Estado de México
y Municipios.
o Articulo 41 del Reglamento Organico del

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Huixquilucan.

ADMINISTRADOR: La servidora o el servidor publico o
persona fisica facultada y nombrada por el responsable para
llevar a cabo tratamiento de datos personales y que tiene
bajo su responsabilidad los sistemas y bases de datos
personales.

DEFINICIONES ARCO: Acceso, Rectificacion, Cancelacién, oposicion al
tratamiento de datos personales.

COMIT: Comité de Trasparencia del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
INFOEM: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
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Meéxico y Municipios.

REDATOSEM: Registro de Sistemas de Datos Personales
del Estado de México.

SPH: Servidor Publico Habilitado del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
TITULAR: persona fisica o juridica colectiva que
corresponden los datos personales que sean objetivo de
tratamiento

UT: Unidad de Transparencia del Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

Oficio dirigido a los SPH donde se informe el periodo de
actualizacion de las cédulas de base de datos a través

INSUMOS
REDATOSEM, asi como el documento de seguridad.
Poner a disposicidén de la ciudadania la informacion publica,
RESULTADOS sin vulnerar sus datos personales, mismos que son

recabados y tratados por esté Sujeto Obligado.

INTERACCION CON

Habilitado

OTROS No aplica.
PROCEDIMIENTOS
o Término de diez dias habiles para que los SPH
POLITICAS carguen su informacién al REDATOSEM.
o Se actualizaran de manera semestral.
No. | PUESTO ACTIVIDAD
Titular de la Requerir a los SPH la actualizacion de las cédulas de datos
1 Unidad de personales, en la plataforma REDATOSEM vy validacion del
Transparencia documento de seguridad.
Servidor Publico Lc?callza la informacion que se va resguardar y actugllza la
2 . cédula de base de datos personales, durante los primeros
Habilitado . , . ~
diez dias de enero y julio de cada afno.
Servidor Publico EI. administra!dor procesa y sistematiza la informacion,
3 misma que incorpora a REDATOEM, dentro del plazo

sefalado por la UT.
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Titular de la
Unidad de
Transparencia

Revisa que los registros en REDATOSEM vy los archivos
electronicos (en excel y PDF) estén debidamente
requisitados y que cumplan con los criterios legales.

Titular de la
Unidad de
Transparencia

En caso de encontrar errores o deficiencias en los registros
y/lo archivos electronicos, hace las observaciones
procedentes a las dependencias para la correccion,
complementacion o eliminacion del registro.

e Sino se presentan errores pasar el punto siete.

e Si se presentan errores pasar el punto seis.

Servidor Publico

Corrige, complementa o elimina los registros, en el sistema

Habilitado REDATOSEM.
Titular de la En caso de que los registros estén debidamente integrados
Unidad de en REDATOSEM, la UT aprueba los registros.
Transparencia
Titular de la Informa al COMIT el estado que guarda la actualizacion de
Unidad de la proteccién de los datos personales.

Transparencia

Comité de
Transparencia

Supervisa que REDATOSEM se encuentre debidamente
integrado, sistematizado y actualizado.
e Se encuentra debidamente integrado se concluye
procedimiento.
e No se encuentra debidamente integrado comunica a
la UT las inconsistencias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro

Lic. Adan Reyes

Sauco
Titular de la
Unidad de

Transparencia del
SMDIF Huixquilucan

Revision Autorizé

Lic. Ana Luisa Pérez
Aguilar
Presidenta del SMDIF
Huixquilucan

Lic. Ana Luisa Pérez
Aguilar
Presidenta del SMDIF
Huixquilucan

38

Manual de Procedimientos de la Presidencia del SMDIF Huixquilucan
Carretera Huixquilucan - San Ramén No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de

México. C.P. 52760.




D | F PRESIDENCIA DEL SMDIF HUIXQUILUCAN

HuixQuiLucan

2022-2024

“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado libre y Soberano de México”

Diagrama

EEES
=

—si

an

39

Manual de Procedimientos de la Presidencia del SMDIF Huixquilucan
Carretera Huixquilucan - San Ramén No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de
México. C.P. 52760.



D | F PRESIDENCIA DEL SMDIF HUIXQUILUCAN

HuixqQuiLucan

2022-2024

“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccidn del Estado libre y Soberano de México”

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF

Hogun.

Gestion, recaudacion
NOMBRE DEL y CLAVE

distribucion de fondos vy
PROCESO.

donativos. PDIF/PSM/03-01

Gestionar, recabar y distribuir donativos mediante la
participacion de las instituciones publicas, privadas y
OBJETIVO
sociales a fin de brindar asistencia social a la poblacién

vulnerable del municipio.

Dependencias federales, estatales, municipales,
ALCANCE organizaciones de la sociedad civil, iniciativa privada y
sociedad en general.

° Articulo 29, 30, 31, 32, 33 y 34 de la Ley de
Asistencia Social del Estado de Meéxico y
Municipios.

° Articulo 82, fraccion IX la Ley de Impuesto
Sobre la Renta.

] ° Articulo 19 de la Ley que crea los

MARCO JURIDICO Organismos Publicos Descentralizados de
Asistencia Social, de Caracter Municipal,
denominados "Sistemas Municipales para el
Desarrollo Integral de la Familia".

° Articulo 42 y 43 del Reglamento Organico
del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia Huixquilucan.
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ASISTENCIA SOCIAL: Atender a los individuos o
grupos de la sociedad en estado de crisis, riesgo o
vulnerabilidad.

DEDUCCION FISCAL: Reduccién del monto total de la
obligacion tributaria de una persona u organizacion al
encontrarse con un pago que baje sus ingresos
imponibles (donativo).

DONANTE: Institucion o persona que, de manera libre y
voluntaria, otorga algun bien o servicio de manera
gratuita.

DONATIVO: Es el acto desinteresado de dar
voluntariamente algo a otra persona, sociedad o
institucion y su fin es benéfico o humanitario.

DONATIVO DEDUCIBLE: EI donativo es 100%

deducible, pero hay un monto maximo, en ningun caso el

DEFINICIONES

monto total de deduccion debe ser superior al 7% de la
utilidad fiscal o ingresos acumulables del ejercicio fiscal
anterior.

DONATIVO EN ESPECIE: Aquellas en las que, en lugar
de donar dinero, el donante hace una aportacion en
bienes.

IMPUESTO SOBRE LA RENTA: Impuesto aplicado de
manera directa sobre las ganancias que una persona
fisica 0 moral obtiene durante un periodo determinado.
INVENTARIO: Es el documento donde se registran
todos los bienes tangibles y en existencia.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de

la Familia de Huixquilucan.

41

Manual de Procedimientos de la Presidencia del SMDIF Huixquilucan
Carretera Huixquilucan - San Ramén No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de
México. C.P. 52760.



D | F PRESIDENCIA DEL SMDIF HUIXQUILUCAN

HuixqQuiLucan

2022-2024

“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccidn del Estado libre y Soberano de México”

INSUMOS Donacién en especie o0 monetaria.
RESULTADOS Bitacora de registro de donativos, inventarios e informes.
INTERACCION CON
OTROS No aplica.

PROCEDIMIENTOS

° Todos los donativos seran registrados,

contabilizados e integrados en un expediente.

° Todas las donaciones seran registradas a su
ingreso.
° Las donaciones que asi lo ameriten, seran

resguardadas en el almacén del SMDIF previo a
Su uso o destino.

° Toda salida del almacén de donaciones debera
ser justificada con la ficha de identificacion del
destino de donaciones y debera contar con previa
autorizacion de la Presidencia y/o Direccidn

POLITICAS General del SMDIF.

° Todos los recursos financieros generados, asi
como las donaciones en efectivo, se depositaran
en la cuenta de patronato del SMDIF del area de
Tesoreria.

° Se dara una carta de agradecimiento por escrito
y/o via correo electrénico a los donantes que lo
soliciten, asimismo wun recibo deducible de
Impuestos Sobre la Renta siempre y cuando la
donacion realizada lo amerite.

) Las donaciones de segundo uso se valoraran

para determinar que se encuentren en buen
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estado, (en el supuesto de que el donativo sea
ropa, debera entregarse limpia, clasificada por
geénero y no se recibira ropa interior usada).

No PUESTO ACTIVIDAD

Obtencion de donativo, este se puede obtenerse por

medio de dos vias:

Patronato del o Ofrecimiento voluntario por parte del
SMDIF donador.

o Solicitud por parte del Patronato del SMDIF

a instituciones publicas, privadas y sociales.

Patronato del | Analiza las solicitudes de las unidades administrativas,

) SMDIF particulares o extraordinarias, para asignar los recursos
recolectados e informar a la titular de la Presidencia
sobre la futura donacion.

Presidenta del | Evalua su viabilidad, funcionalidad y autoriza la donacién
SMDIF . El donativo es viable y funcional, se

3 continua con el paso cuatro.

. El donativo no es viable y funcional, se
informa al donante y se concluye el
procedimiento.

Patronato del | Se determina el tipo de donacion a recibir.
SMDIF . Si la donaciéon es monetaria (deposito,
cheque o transferencia), se continua con el

4 paso diez.

o Si la donacién es en especie (alimentos,

mobiliario, medicamentos, articulos de higiene
personal, ropa etc.), se continua con el paso

cinco.
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Patronato del

Programa recoleccion de donacion:

SMDIF . La donante entrega en las instalaciones del
> SMDIF.
J La donacion se entrega fuera del SMDIF.
Patronato del | Realiza valoracion del estado fisico de la donacion vy
SMDIF conteo de la misma, en caso de ser ropa o articulos de
° segundo uso se verifica que se encuentren limpios y en
buenas condiciones para ser uso.
Patronato del | En caso de ser necesario se ingresa la donacion al
7 SMDIF almacén general del SMDIF, de no ser asi se realiza
registro de la donacion de manera interna.
Patronato del | En caso de ser necesario se realiza el tramite en el
8 SMDIF Departamento de Patrimonio para su registro en el
inventario de bienes del SMDIF o bien se solicita al area
beneficiada lo realice.
9 Patronato del | Entrega donativo a la unidad administrativa o particular
SMDIF destinado.
Patronato del | ¢El donante requiere recibo deducible de impuestos?
SMDIF / . Si, se continua el con el paso once.
10 Auxiliar . No, se agradece su donacion y se concluye
administrativo procedimiento.
Patronato del | Solicita al donante entregue la documentacion necesaria
SMDIF para elaborar el tramite.
. Persona fisica: Acta de nacimiento,
11 identificacion oficial, comprobante de domicilio,

constancia de situacion fiscal, ficha de depdsito
cheque, transferencia bancaria a favor del SMDIF

y convenio de donacion; factura de los bienes
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donados o en su defecto la carta factura con el Vo
Bo del area beneficiada y de la jefatura del
Patronato, valorando si hay una depreciacion en
el articulo donado.

o Persona moral: Acta constitutiva de la
empresa donante, identificacion oficial del
representante legal, comprobante de domicilio del
donante, constancia de situacion fiscal de la
empresa, ficha de depdsito o transferencia
bancaria a favor del SMDIF y convenio de
donacion; factura de los bienes donados o en su
defecto la carta factura con el Vo Bo del area
beneficiada y de la jefatura del Patronato,
valorando si hay una depreciacién en el articulo

donado.

Patronato del
12 SMDIF

Solicita mediante oficio al area de Tesoreria el recibo
deducible de impuestos vy elaborar carta de

agradecimiento al donante.

Presidenta del

Autoriza y firma el oficio dirigido a la Tesoreria y carta de

Lic. Carmen Patricia
Valdivielso Salcedo
Patronato del SMDIF

13 SMDIF agradecimiento.
14 Patronato del | Realizar informe de los donativos recibidos y entrega
SMDIF copia a la Presidencia del SMDIF.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboré Autorizé

Revisé
Lic. Ana Luisa Pérez
Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar

Aguilar
Presidenta del SMDIF

Presidenta del
SMDIF
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan @DJE
NOMBRE DEL Gestion de eventos CLAVE
PROCESO. PDIF/PSM/03-02

Gestionar y realizar diversos eventos con la participacion de las

instituciones publicas, privadas y sociales con el fin de recaudar

OBJETIVO
fondos en especie o econdmicos para el beneficio de la
poblacién vulnerable del municipio.
Dependencias federales, estatales, municipales, organizaciones
ALCANCE

de la sociedad civil, iniciativa privada y sociedad en general.

MARCO JURIDICO

° Articulo 29, 30, 31, 32, 33 y 34 de la Ley de

Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

° Articulo 82, fraccion IX la Ley de Impuesto Sobre
la Renta.
° Articulo 19 de la Ley que crea los Organismos

Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, denominados "Sistemas
Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia".
° Articulo 42 y 43 del Reglamento Organico del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia Huixquilucan.

ASISTENCIA SOCIAL: Atender a los individuos o grupos de la

sociedad en estado de crisis, riesgo o vulnerabilidad.

DEFINICIONES
SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Huixquilucan.
INSUMOS Donacion en especie o monetaria.
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RESULTADOS

Registro del evento e informes.

INTERACCION CON

OTROS

PROCEDIMIENTOS

PDIF/PSM/03-01 Gestion, recaudacioén y distribucién de fondos y

donativos.

° Los eventos de recaudacion, tendran fin especifico.
° Todas las donaciones seran registradas cuando sean en
. especie.
POLITICAS . o
° Se realizara una invitacion para control de acceso del
evento.
° Se coordinara con las Dependencias.
No | PUESTO ACTIVIDAD
Se establece el objetivo de evento, a través del analisis de las
Patronato del _ o o )
1 SMDIF necesidades prioritarias de las distintas Dependencias del
SMDIF.
) Patronato del Elaboracién del presupuesto para la contratacion de bienes y
SMDIF servicios necesarios para realizar el evento.
3 Patronato del Se estructura el itinerario y listado de las gestiones necesarias
SMDIF para el evento.
Patronato del
4 Se programa la fecha, lugar y hora del evento.
SMDIF
5 Patronato del Elabora oficio al area de tesoreria para la liberacién del recurso
SMDIF econdémico.
Presidenta del _ ] o ) ) .
6 Autoriza y firma oficio para liberacién del recurso econémico
SMDIF
Patronato del ¢, Se requiere mobiliario y o uso de las instalaciones de SMDIF?
SMDIF . Si, se solicita mediante oficio al area de logistica
7 la entrega y gestion de esta, se continua con el paso

siete.
. No, se reserva el lugar elegido y se continua con

el paso ocho.
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Presidenta del . ] o o .
8 SMDIF Autoriza y firmar las solicitudes dirigidas a el area de logistica.

Patronato del Realiza la adquisicion de bienes y/o servicios, solicitando factura

9 SMDIF a los proveedores para comprobar las erogaciones hechas a lo

largo de la planeacion y ejecucion del evento.

Patronato del Solicita al area de comunicacién la elaboracion y disefio de
10 SMDIF publicidad, asi como la difusion del evento en las redes sociales
autorizadas del SMDIF.

Patronato del

1 Realiza invitacion de los participantes al evento.
SMDIF
12 Patronato del Comprueba que se cuente con todo lo necesario para la
SMDIF realizacion del evento.
Patronato del Se realiza el evento, dentro del cual se toma evidencia
13 SMDIF fotografica, se llevara una bitacora de las donaciones recabadas
y se inicia el procedimiento PDIF/PSM/02-01.
Patronato del Se envia mediante oficio al area de tesoreria la comprobacion de
14 SMDIF las erogaciones realizadas y la devolucion del recurso no
empleado.
15 Patronato del Realiza informe del evento y entrega copia a la Presidencia del

SMDIF SMDIF.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Autorizo
Elaboro Reviso
Lic. Ana Luisa Pérez
Lic. Carmen Patricia Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar Aquil
uilar
Valdivielso Salcedo Presidenta del SMDIF g

Presidenta del SMDIF
Patronato del SMDIF
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4. TRANSITORIOS

PRIMERO: Las modificaciones al presente Manual del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan, entraran en vigor al dia siguiente de su
publicacién en la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de Huixquilucan, Estado de
México.

SEGUNDO: Asi lo acordaron por unanimidad de votos los integrantes de la Junta de
Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan, Estado de México, el 25 de octubre del afio dos mil veinticuatro.
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5.VALIDACION

(Rubrica)
LIC. ANA LUISA PEREZ AGUILAR
PRESIDENTA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE HUIXQUILUCAN

(Rubrica)
MTRA. ADRIANA REYES GARCIA
SECRETARIA PARTICULAR DE PRESIDENCIA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE HUIXQUILUCAN

(Rubrica)
LIC. ADAN REYES SAUCO
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE HUIXQUILUCAN

(Rubrica)
LIC. CARMEN PATRICIA VALDIVIELSO SALCEDO
TITULAR DEL PATRONATO DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DE HUIXQUILUCAN
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