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1.1 Nombre del Procedimiento:

Convocar y celebrar sesiones de la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Coyotepec.

1.2 Objetivo:

Celebrar por lo menos una sesion ordinaria en forma bimestral y las extraordinarias que
sean necesarias cuando las convoque la Presidenta de la Junta de Gobierno o la mayoria
de sus miembros.

1.3 Alcance:

Presidenta de la Junta de Gobierno (Presidenta Honorifica del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Coyotepec), Secretario de la Junta de Gobierno
(Director General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coyotepec), Tesorera de la Junta de Gobierno (Tesorera del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Coyotepec) y dos vocales de la Junta de Gobierno
(Segunda y Cuarta Regidora del H. Ayuntamiento de Coyotepec, respectivamente).

1.4 Referencias:

e Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, denominados, “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la Familia”, ultima reforma 7 de octubre de 2022.

e Manual de Organizacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Coyotepec, aprobado mediante acuerdo derivado del punto numero
cinco, en la Sexagésima Cuarta Sesion Ordinaria de Cabildo del H. Ayuntamiento
de Coyotepec, Estado de México de fecha diecinueve de octubre del afio dos mil
veintitrés.

e Reglamento Orgéanico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Coyotepec, aprobado mediante acuerdo derivado del punto nliimero cinco, en la
Sexagésima Cuarta Sesién Ordinaria de Cabildo del H. Ayuntamiento de Coyotepec,
Estado de México de fecha diecinueve de octubre del afio dos mil veintitrés.

1.5 Responsabilidades:

Presidenta de la Junta de Gobierno:

-Convocar la sesién de la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Coyotepec;
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-Proponer el orden del dia de la sesién de la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Coyotepec;

-Participar en la sesién de la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Coyotepec;

-Supervisar que se ejecuten las disposiciones acordadas en la sesién de la Junta de
Gobierno del Sistema Municipal DIF.

Secretario de la Junta de Gobierno:

-Formular la convocatoria a la sesién de Junta de Gobierno;
-Elaborar el orden del dia de las sesiones de Junta de Gobierno;
-Declarar Ia existencia o no, del Quérum Legal;

-Participar en la sesién de la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Coyotepec;

-Redactar el acta de la sesion de Junta de Gobierno;

-Recabar las firmas de los integrantes de la Junta de Gobierno;

-Llevar actualizado el libro de actas de las sesiones de la Junta de Gobierno.
-Resguardar las actas originales de las sesiones de la Junta de Gobierno.
Tesorera de la Junta de Gobierno:

-Participa en la sesién de la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Coyotepec;

-Presenta cualquier informe solicitado por los integrantes de la Junta de Gobierno, respecto
de las finanzas del Sistema Municipal DIF.

Vocales:

Acudir y participar en las sesiones de la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el
Desarroillo integral de la Familia de Coyotepec.

1.6 Definiciones:

-Junta de Gobierno: Representante del Sistema Municipal, con el poder mas amplio que en
ho proceda, lo cual hara a través del Presidente de la propia Junta.
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-Sesiones Ordinarias de Junta de Gobierno: Sesiones celebradas cada dos meses.

-Sesiones Extraordinarias de Junta de Gobierno: Sesiones convocadas con caracter de
urgencia.

-Presidenta de la Junta de Gobierno: La Presidenta Honorifica del Sistema Municipal DIF
es quien ocupa este cargo.

-Secretario de la Junta de Gobierno: El Director General del Sistema Municipal DIF es quien
ocupa este cargo.

-Tesorera de la Junta de Gobierno: La Tesorera del Sistema Municipal DIF es quien ocupa
este cargo.

-Vocales de la Junta de Gobierno: Las dos personas que ocupan este cargo, son miembros
del Cuerpo Edilicio del Ayuntamiento de Coyotepec, y son designados mediante acuerdo
de Cabildo.

1.7 Insumos:

La obligacion legal contenida en el articulo 13 Bis 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”, con relacién a la Junta de
Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia de Coyotepec, en
cuanto a las facultades y obligaciones establecidas.

1.8 Resultados:
Celebracion de sesiones de Junta de Gobierno.

1.9 Politicas:

-Habra quérum en las sesiones de la Junta de Gobierno cuando concurran mas de la mitad
de sus integrantes, entre los que debera estar el Presidente o quien legalmente lo supla, y
sus resoluciones se tomaran por mayoria de votos de los miembros presentes.

-El Director tendra voz, pero no voto en las sesiones.

-Los cargos de los miembros de la Junta seran honorificos.
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1.10 Desarrollo

NO. PUESTO Y AREA: DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

1 Secretario/Junta de Realiza la calendarizacién anual de las Sesiones de
Gobierno Junta de Gobierno.

2 Presidenta/Junta de Propone el orden del dia de la sesién de Junta de
Gobierno Gobierno.

3 Secretario/Junta de Elabora el orden del dia y la convocatoria de la Junta
Gobierno de Gobierno.

4 Secretario/Junta de Distribuye la convocatoria a los integrantes de la Junta
Gobierno de Gobierno.

| & Integrantes/Junta de | Reciben la convocatoria y quedan al tanto del orden del

Gobierno dia de la sesién de Junta de Gobierno.

6 Secretario/Junta  de | Declara si existe 0 no, Quérum Legal en la sesién de
Gobierno Junta de Gobierno.

7 Presidenta/Junta de | Dirige la Sesién de Junta de Gobierno.
Gobierno

8 Integrantes/Junta de | Participan con voz y voto en la Sesién de Junta de
Gobierno Gobierno, a excepcion del Secretario, quien soélo

participa con voz.

9 Secretario/Junta  de | Redacta el acta de sesion de Junta de Gobierno.
Gobierno

10 Secretario/Junta  de | Recaba las firmas de los integrantes sobre los
Gobierno acuerdos tomados en la sesién.

11 Secretario de la Junta | Resguarda las Actas originales de las Sesiones de
de Gobierno. Junta de Gobierno.
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1.13 Formatos e instructivos
COY-SMDIF-DG-01-CONVOCATORIA

“2024. Ao del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre ¥ Soberano de México”.

Kode)f
CONVOCATORIA

1. Fecha:
2. Numero de oficio: SIMDIF/COY/DIR/000/2024

3. Destinatario

4. Cuerpo de la convocatoria

5. Orden del dia

6. Soporte documental.

ATENTAMENTE

LIC. AGUSTIN VELAZQUEZ CARRANZA
SECRETARIO DE LA JUNTA DE GOBIERNO
DEL SMDIF COYOTEPEC

C.c.p. Archivo Crear,
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Instructivo de llenado
1. Fecha: Indicacion del dia, y de lugar, en que se elabora el documento.

2. Numero de oficio: Nimero consecutivo que se le asigna a los escritos emanados de la
Direccion General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

3. Destinatario: Persona a la que se destina la convocatoria.

4. Cuerpo de la Convocatoria: Descripcion del fundamento legal, lugar, fecha, hora y
numero de sesién que habra de llevarse a cabo.

5. Orden del Dia: Asuntos que habran de desahogarse en la sesién de Junta de Gobierno
del Sistema Municipal DIF Coyotepec.

6. Soporte documental: Documentos relacionados con los puntos del orden del dia.
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2.1 Nombre del Procedimiento:

Brindar atencion directa, informacién y canalizacion a la ciudadania del Municipio de
Coyotepec respecto de los servicios que ofrece el Sistema Municipal para el Desarrolio
Integral de la Familia de Coyotepec.

2.2 Objetivo:

Otorgar atencién con calidez, calidad y prontitud, a los habitantes del Municipio que acudan
a solicitar apoyo a la Direccién General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Coyotepec.

2.3 Alcance:

Director General, asistente de la Direccién General del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Coyotepec y ciudadania.

2.4 Referencias:

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ultima reforma 28 de mayo
de 2021.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, ultima reforma 11 de
julio de 2022.

¢ Ley de Asistencia Social del Estado de México, tltima reforma 26 de noviembre de
2020.

e Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, denominados, “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la Familia”, Gltima reforma 7 de octubre de 2022.

e Manual de Organizacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Coyotepec, aprobado mediante acuerdo derivado del punto niimero cinco,
en la Sexagésima Cuarta Sesién Ordinaria de Cabildo del H. Ayuntamiento de
Coyotepec, Estado de México de fecha diecinueve de octubre del afio dos mil
veintitrés.

e Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Coyotepec, aprobado mediante acuerdo derivado del punto nimero cinco, en la
Sexagésima Cuarta Sesion Ordinaria de Cabildo del H. Ayuntamiento de Coyotepec,
Estado de México de fecha diecinueve de octubre del afio dos mil veintitrés.
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2.5 Responsabilidades:

Director General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia:
-Verifica que la atencién otorgada a la ciudadania, sea pronta, expedita, de calidad y con
calidez.

-Brinda atencion directa a la ciudadana o ciudadano, recaba los datos de contacto y la
peticion que estos realizan para dar oportuno seguimiento.

Asistente de Direccién General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia:

-Otorga la atencién de primer contacto a la ciudadana o ciudadano que la solicita.

-Canaliza a las y los ciudadanos con el Director General para recibir atencién y seguimiento
a su solicitud.

-Recaba los datos de contacto y la peticién que estos realizan.

-Indica a la ciudadana o ciudadano, en qué consistira la atencién que se le va a otorgary si
es necesario, canalizarla a alguna de las coordinaciones o unidades del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Coyotepec.

Recepcionista:

-Recibe a la ciudadania.

-Informa a la asistente de la Direccién General, que se han presentado al Sistema Municipal
DIF a hacer entrega de una solicitud, compartiendo el nombre del solicitante con la
asistente.

2.6 Definiciones:
-SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

-Atencién primer contacto: acciones para conocer en que consiste la solicitud o peticién de
la ciudadana o ciudadano.

-Ciudadania: la condicién que se otorga al ciudadano o la ciudadana de pertenecer a una
comunidad organizada.

2.7 Insumos:

-Solicitud de atencion o audiencia ciudadana.
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2.8 Resultados:

-Brindar atencién a la poblacién solicitante del Municipio de Coyotepec.
2.9 Politicas:

-El Director del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coyotepec,
proporcionara atencién a los ciudadanos y ciudadanas, cuando asi se lo requieran, a través
de una reunién de manera personal en la oficina de Direccién General del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coyotepec.

-Se brindara atencion a todos los ciudadanos y ciudadanas que lo soliciten en un horario
de lunes a viernes de 09:00 a 18:00 horas.

-La atencién que se proporcione, se apegara a la agenda que establezca la Direccién
General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coyotepec.
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2.10 Desarrollo

NO. | PUESTO Y AREA: DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

1 Ciudadana o ciudadano Acude a las instalaciones del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Coyotepec y, solicita
en recepcion ser atendida por el Director General.

2 Recepcionista/SMDIF Recibe al ciudadano o ciudadana e informa a la
asistente de Direccion General, que estos desean ser
atendidos por el Director.

3 Recepcionista/SMDIF En caso de no encontrarse el Director o la asistente,
recaba los datos del contacto y los comparte con la
asistente de Direccién lo mas pronto posible.

4 Asistente/Direccion General | Comparte la informacion del ciudadano o ciudadana con
el Director del Sistema Municipal DIF. registra en la
agenda la fecha y hora en que este brindara la atencién
directa o bien, canalizara Ia solicitud a la coordinacién o
unidad administrativa correspondiente.

5 Director General/SMDIF Establece la fecha y horario en que recibira
personalmente al ciudadano o la ciudadana y, comparte
los datos a la asistente de direccién para que esta
registre la cita.

6 Asistente/Direccién General | Registra en la agenda la fecha y hora en que el director
brindara la atencion directa a la o el ciudadano o bien,
canalizara en ese momento la solicitud a la coordinacion
0 unidad administrativa del Sistema Municipal DIF
Coyotepec correspondiente para brindar la atencion a ia
ciudadania.

7 Asistente/Direccion General | En caso de ser necesario, realizara la llamada telefénica
correspondiente para informar a la o el ciudadano de los
detalles de la cita para ser atendido por el director.

8 Ciudadana o ciudadano Recibe una llamada por parte de la Auxiliar de Direccion,
indicandole la fecha y hora en que sera atendido/a.

Ciudadana o ciudadano El ciudadano recibe la atencién solicitada
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2.11 Diagramacion ’
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2.12 Medicion

Numero de solicitudes ciudadanas

x 100 %

Numero de ciudadanos atendidos
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2.13 Formatos e instructivos

COY-SMDIF-DG-02-REGISTRO DE CIUDADANOS

“2024. Afio del Bicentenario de la Erecci6n del Estado Libre y Soberano de México”.

REGISTRO DE CIUDADANOS ATENDIDOS

@ DIF

COYOTERTC

1. No. | 2.Fecha: | 3.Nombre: | 4.Localidad: | 5.Asunto: | 6.Teléfono: | 7.Firma: | 8.Canalizacién:
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Instructivo de llenado

1. Namero: Es la numeracién consecutiva para llevar el control de las y los ciudadanos que
solicitan la atencién ciudadana.

2. Fecha: Indicacién del dia, y de lugar, en que se elabora el documento.

3. Nombre: Nombre de la persona que requiere la atencién ciudadana.

4. Localidad: Barrio o comunidad del municipio de Coyotepec.

5. Asunto: Situacién que interesa, se solicita tratar.

6. Teléfono: Numero de teléfono de contacto.

7. Firma: Nombre y apellidos escritos por una persona de su propia mano en un
documento, con o sin ribrica.

8. Canalizacién: Dirigir y orientar la solicitud ciudadana.
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3.1 Nombre del Procedimiento:

Organizacién de talleres de capacitacién para el autoempieo.
3.2 Objetivo:

Capacitar a mujeres y hombres mayores de 16 afios que desean capacitarse en los talleres
de autoempleo.

3.3 Alcance:

Director General, Gestor Social de los talleres de capacitacién para el autoempleo, Titular
de la Unidad de Comunicacién Social del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Coyotepec; instructores externos y usuarios.

3.4 Referencias

e Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
caracter municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”, dltima reforma 7 de octubre de 2022.

e Manual de Organizacién del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Coyotepec, aprobado mediante acuerdo derivado del punto nimero cinco, en la
Sexagésima Cuarta Sesién Ordinaria de Cabildo del H. Ayuntamiento de Coyotepec,
Estado de México de fecha diecinueve de octubre del afio dos mil veintitrés.

* Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coyotepec, aprobado mediante acuerdo derivado del punto numero cinco, en la
Sexagésima Cuarta Sesién Ordinaria de Cabildo del H. Ayuntamiento de Coyotepec,
Estado de México de fecha diecinueve de octubre del afio dos mil veintitrés.

3.5 Responsabilidades:

Director General:

Organiza el taller de capacitacién para el autoempleo en coordinacion con el gestor social
de los talleres de capacitacion para el autoempleo.

-Proporciona el apoyo correspondiente a este para que los talleres se lleven a cabo, asi
como, el espacio donde se imparten y el material que se utiliza en el mismo.

Responsable de la gestion de los talleres de capacitacién para el autoempleo:

haniza, gestiona, supervisa y verifica que los talleres de capacitacién que ofrece el
a Municipal para el Desarrolio Integrai de Ia Familia de Coyotepec a Ia poblaﬁipgar
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proporcionen los servicios de manera profesional y transparente, con el objetivo de
aprender a desempefiar una actividad y fortalecer la economia en las familias
Coyotepenses.

-Se encarga de seleccionar al instructor adecuado que impartira el taller de capacitacién
para el autoempleo.

-Es el responsable de realizar las inscripciones de los participantes, recabar documentacién
y la cuota de recuperacion para la imparticion del taller de capacitacion para el autoempleo.

-Entrega la cantidad generada de las inscripciones de los participantes del taller al instructor
que impartira el taller.

Titular de la Unidad de Comunicaciéon Social:

Es el responsable de difundir la convocatoria e informacion general del taller de autoempleo
programado en las redes sociales y/o péaginas oficiales del Sistema Municipal para el
Desarrolio Integral de la Familia de Coyotepec.

Instructores externos:

-Brinda la capacitacién que ofrece el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Coyotepec durante 9 dias habiles a un determinado grupo de usuarios.

-Es orientador de las actividades de ensefianza programados, contando con el
conocimiento suficiente para impartir el taller de capacitacion para el autoempleo.

Ciudadanalo:
Se inscribe y participa en el taller de capacitacion para el autoempleo.

3.6 Definiciones:

-Autoempleo: modalidad de trabajo por cuenta propia, es decir, ia persona trabaja para si
misma. Lo hace ejerciendo su actividad en un comercio, oficio o negocio.

-Capacitacién para el trabajo: accion que pretende brindar el Sistema Municipal para el
Desarrollo integral de la Familia de Coyotepec a las y los ciudadanos, basada en los
conocimientos, habilidades o destrezas que necesita para el desempefio en el autoempleo,
basandose en la induccién.

-SMDIFC: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Coyotepec.
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3.7 Insumos:

Solicitud de inscripcion para asistir a los talleres de autoempleo.
3.8 Resultados:

Imparticién del taller de capacitacién para el autoempleo a las y los ciudadanos del
Municipio de Coyotepec.

3.9 Politicas:

-El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coyotepec a través del
area de Gestion Social, propicia la mejora continua de las acciones de apoyo a grupos
vulnerables del municipio, que satisfagan ias necesidades de estos a través de distintos
talleres de capacitacion para el autoempleo; que contribuyan al incremento de los niveles
de bienestar econémico de las familias.

-Para asistir a los cursos de autoempleo, es indispensable, ser mayor de 16 afios (sin limite
de edad), proporciona copia de la credencial para votar con fotografia del Instituto Nacional
Electoral (INE) y de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) al 200% con la
finalidad de cotejar la certeza de los datos.

-Las y los ciudadanos participantes, deberan cubrir la cuota de recuperacion establecida,
cantidad que se entregara directamente al instructor externo como pago del material
utilizado durante el transcurso del taller.

-Las y los ciudadanos participantes, deberan cumplir con la lista de materiales que seran
utilizados en el taller para una adecuada capacitacion.

-El plan de trabajo de todos los talleres consta de 9 dias.
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3.10 Desarrollo

NO. | PUESTO Y AREA: DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

1 Gestor Social/talleres de | Organiza el taller para el autoempleo.

capacitacion para el autoempleo

2 Gestor Social/talleres de | Selecciona al instructor externo, para que este

capacitacion para el autoempleo | imparta el taller de capacitacién para el autoempleo
que ofrece el Sistema Municipal DIF, donde se les
proporciona a los asistentes un plan de trabajo de 9
dias en todos los talleres.

3 Director General/Sistema

Municipal DIF Aprueba el taller de capacitacion para el autoempleo.

4 | Gestor  Socialtalleres  de | Coordina y opera el taller de capacitacién para el

capacitacion para el autoempleo | autoempleo programado y autorizado.

5 Titular de la Unidad de | Publica una convocatoria abierta al publico en

Comunicacién Social general del municipio de Coyotepec e incluso,
municipios  vecinos; mencionando los datos
especificos del taller.

6 Ciudadana/o Se comunica via telefénica o bien, acude a la oficina
de gestion social de los talleres de capacitacion para
el autoempleo.

7 Gestor Social/talieres de | Brinda la informacién del taller a impartir a la o el

capacitacion para el autoempleo | ciudadano interesado, tales como: los relacionado a
la estética de la belleza, industria del vestido,
gastronomia, introduccién a la computacion, talleres
para el campo, artesanales, de actividades
industriales y de servicios.

8 Ciudadanal/o Solicita su inscripcion al responsable de la gestién de
los talleres de capacitacion para el autoempleo.

9 Gestor Social/talleres de | Proporciona al usuario el formato de “registro del

capacitacion para el autoempleo | participante” para su llenado.

Gestor Social/talieres de

10

capacitacion para el autoempleo
\

Lleva a cabo la inscripcion del participante.
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Gestor  Social/talleres de
capacitacion para el autoempleo

Recaba documentacién de las y los ciudadanos
participantes del taller.

12 | Instructor externo Recaba directamente las cuotas de recuperacion del
taller.

13 | Instructor externo Brinda la capacitacion a las y los ciudadanos en el
lugar, horario y periodo programados.

14 | Director General/Sistema | Realiza las constancias de participacién de los

Municipal DIF Coyotepec asistentes del taller, firmadas por la Presidenta

Honorifica del Sistema Municipal DIF y él mismo.

15 | Ciudadana/o Asiste al curso. Una vez concluido el taller, se realiza

la clausura del mismo con asistencia de la Presidenta
Honorifica, y del Director General donde se le
entrega al ciudadano la constancia de asistencia.
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3.11 Diagramacion

Gestor Social de los | Director General del Titular de la Unidad de Ciudadano/a Instructor Externo
Talleres de SMDIF Comunicacion Social

Capacitacion para el
Autoempleo

Inicio @
{Organiza el taller paral Aprueba el taller d
el autoempleo 7 capacitaciéon para e

autoempleo.

5

Selecciona al instructor
externo, para que este
imparta el taller de
capacitacion, y presenta
su propuesta al Director
General del SMDIF.

[Publica en las redes

sociales la convocatoria
abierta del taller al
piblico en  general,
municipios Vecinos;
mencionando los datos
especificos de los

Qileres. J

Coordina y opera e
taller de capacitacién
para el autoempleo|f =~
programado y
autorizado.

“ASe  comunica via
telefénica o bien, acude
a la oficina de gestién

social de los talleres de
capacitacion para el /@
Qutoempleo.

. ba las cuotas de
G ol recuperaciroﬂ. del taller.

Brinda la informacion =

del taller a impartir a
la o el ciudadano|E=
interesado.

Proporciona al
usuario el formato de
“registro del
participante” para su

Brinda la capacitacion
2 las y los ciudadanos e
Realiza las constancias el ) lugar, horario
de participacion de los @ periodo programados.

asistentes del taller,
firmadas por Asiste al curso. Una ve
Presidenta concluido el taller, se
. ___orealiza la clausura del
mismo con asistencia de
la Presidenta Honorifica,
y del Director General
donde se le entrega al
ciudadano la constancia

\de asistencia. J
' Fin A\ j

Lleva a cabo Ia
inscripcion del
participante.
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3.12 Medicion
Numero de talleres de autoempleo programados
x 100 %
Numero de talleres de autoempleo impartidos
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3.13 Formatos e instructivos

COY-SMDIF-DG-03-REGISTRO DEL PARTICIPANTE

“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

REGISTRO DEL PARTICIPANTE .
TALLERES PARA EL AUTOEMPLEO @/ DIF
1. Taller:
2. Fecha:

3. Nombre del instructor (a):

4. Namero | 5. Nombre: | 6. Edad: 7. Teléfono: | 8.Localidad: | 9. Cuota de 10.Documentos
recuperacion:
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Instructivo de llenado

1. Taller: Titulo del taller que se impartira.

2. Fecha: Indicacion del dia, y de lugar, en que se imparte el taller de capacitacion.

3. Nombre del instructor: Nombre de la persona que impartira el taller.

4. Numero: Es la numeracién consecutiva para llevar el control de las y los ciudadanos que
inscritos en el taller.

5. Nombre: Nombre de la persona que asistir4 al taller.

6. Edad: Afios que ha vivido una persona.

7. Teléfono: Nimero de teléfono de contacto.

8. Localidad: Barrio 0 comunidad del municipio de Coyotepec.

9. Cuota de recuperacién: Cantidad de dinero que deben cubrir, las y los ciudadanos que
asistiran al taller.

10. Documentos: Listado de documentos requeridos para ia inscripcion y asistencia al talier.
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4.1 Nombre del Procedimiento:

Organizacién de jornadas médico asistenciales.
4.2 Objetivo:

Organizar jornadas médico asistenciales para la poblacion vulnerable del municipio de
Coyotepec.

4.3 Alcance:

Personal de las coordinaciones de: Servicios Médicos, Prevencion y Bienestar Familiar,
Atencién a la Discapacidad, Atencién a Adultos Mayores, Procuraduria Municipal de
Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes; Horta DIF, Talleres de autoempleo, Unidad
Juridica, Unidad de Comunicacién Social y usuarios solicitantes de las distintas
comunidades del municipio.

4.4 Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, reformas y adiciones.

e Ley de Asistencia Social del Estado de México, reformas y adiciones.

e Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, denominados, “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia”, Gltima reforma 7 de octubre de 2022.

e Manual de Organizacién del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Coyotepec, aprobado mediante acuerdo derivado del punto nimero cinco, en la
Sexagésima Cuarta Sesién Ordinaria de Cabildo del H. Ayuntamiento de Coyotepec,
Estado de México de fecha diecinueve de octubre del afio dos mil veintitrés.

e Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coyotepec, aprobado mediante acuerdo derivado del punto nimero cinco, en la
Sexagésima Cuarta Sesién Ordinaria de Cabildo del H. Ayuntamiento de Coyotepec,
Estado de México de fecha diecinueve de octubre del afio dos mil veintitrés.

4.5 Responsabilidades:

Director General del Sistema Municipal:

Organiza, opera y supervisa respecto de las actividades que se realicen durante el tiempo
que dura la jornada médico asistencial en la comunidad asignada.
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Coordinadores y titulares de las unidades administrativas del Sistema Municipal DIF:

-Acude a la jornada médico asistencial con el material necesario para otorgar la consulta
0 asesoria, seguin sea el caso.

-Atiende a los solicitantes de los servicios.

-Registra el nombre de los solicitantes de servicios en los formatos oficiales.

-Toma evidencia fotografica de la prestacion de los servicios a los solicitantes.

Usuario solicitante:

Convoca a las y los ciudadanos del barrio o comunidad donde se llevara a cabo la jornada
médico asistencial para que asistan, participen y, sean beneficiarios de los servicios que se
ofrecen por parte del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coyotepec.

4.6 Definiciones:

-Jornada: Conjunto de acciones que se lievan a cabo para otorgar a la poblacién vulnerable
servicios médicos y asistenciales.

-Servicios médico asistenciales: Funciones que realizan los servidores publicos del Sistema
Municipal en favor de la poblacién vuinerable.

-Registro de solicitantes: Instrumento donde los titulares de las coordinaciones y unidades,
registran el nombre de los solicitantes.

-Solicitante: Toda aquella persona que requiera y obtenga un servicio.
4.7 Insumos:

-Solicitud de jornada médico asistencial en los distintos barrios y comunidades de
Coyotepec.
4.8 Resultados:

-Realizacién jornadas médico asistenciales para beneficio de las comunidades maés
vulnerables del Municipio de Coyotepec.

4.9 Politicas:

-El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coyotepec proporcionara
servicios medico asistenciales a la poblacién vuinerable que lo solicite durante la jornada
programada en los distintos barrios y comunidades de Coyotepec, en un horario de 09:00
a 14:00 horas.

-La atencion y/o servicios que se proporcione, debera apegarse a los estandares de calidad
y calidez que sefialen las normas aplicables en la materia.

ervicios prestados en la jornada médico asistencial seran gratuitos.
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