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1. Presentacion

El bienestar de las familias de Coyotepec requiere instituciones sélidas, organizadas y
comprometidas con la atencién social, la inclusién y el desarrolio humano. Para lograrlo, es
indispensable contar con un Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) estructurado, funcional y con procesos claramente establecidos, que permitan brindar
servicios de calidad, calidez y oportunidad a la poblacion.

Por esta razén, el Sistema Municipal DIF de Coyotepec ha elaborado el presente Manual
de Procedimientos, el cual se sustenta en la normativa vigente en materia de asistencia
social, administracién publica y derechos humanos. Este documento detalla las funciones,
actividades y responsabilidades de cada area y coordinaciéon que conforma el organismo,
con el propésito de establecer un marco administrativo y operativo que garantice el correcto
desarrollo de programas, servicios y apoyos dirigidos a la comunidad.

En ultima instancia, este manual define las tareas de cada area para delimitar
responsabilidades, evitar la duplicidad de funciones, prevenir omisiones y asegurar la
correcta ejecucion de los procesos institucionales. Asimismo, promueve la uniformidad en
el trabajo, la transparencia, la coordinacién interna y el servicio humanizado, garantizando
un DIF organizado, eficiente y comprometido con el bienestar integral de las familias de
Coyotepec.

’ . Pagina | 1
oeresing

, [ ) )

Comunitario



2. Objetivo General

El objetivo es fortalecer la eficiencia, organizacion, transparencia y calidad de los servicios
y programas del Sistema Municipal DIF de Coyotepec mediante la formalizacion,
estandarizacion y sistematizacion de sus procesos, integrados en un Manual de
Procedimientos.

Este manual tiene como propésito orientar al personal de todas las areas del DIF sobre los
procedimientos administrativos, operativos y de atencién ciudadana, estableciendo de
manera clara, secuencial e interrelacionada sus responsabilidades, con el fin de asegurar
el cumplimiento de funciones, la correcta ejecucién de programas sociales y la atencion
oportuna y digna a la poblacién.

Asimismo, en concordancia con el compromiso institucional con la asistencia social, los
derechos humanos, la transparencia y la rendiciéon de cuentas, este manual facilita la
comprensiéon del funcionamiento del DIF Municipal, promoviendo buenas practicas,
coordinacién interinstitucional y un servicio cercano, humano y eficaz para el bienestar de
las familias de Coyotepec.
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3. Descripcién del Procedimiento

3.1 Nombre del Procedimiento: Alinear, integrar y evaluar el Presupuesto de
ingresos del SMDIF Coyotepec, para el Ejercicio Fiscal vigente.

3.1.1 Objetivo

Integrar el Presupuesto de ingresos del SMDIF Coyotepec.

3.1.2 Alcance

Aplica para Tesorera y Servidores Publicos adscritos al area de Tesoreria.

3.1.3 Base Legal

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio
2025. Articulos. 1y 6.
Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de
Caracter Municipal Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia”. Articulo. 4.
Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto para el Ejercicio Fiscal 2025.

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral del a Familia de
Coyotepec.

3.1.4 Definiciones

Aprovechamientos: Los pagos o retribuciones que percibe el gobierno cuando se
otorga a una persona moral o fisica concesiones para la utilizacién de zonas federales.
Cuota: Parte fija o proporcional de un servicio.

Derechos: Son las contraprestaciones, que deben pagar las personas fisicas juridicas
colectivas, por el uso o aprovechamiento de los bienes del dominio ptblico de la Entidad,
asf como por recibir servicios que presten el Estado, sus Organismos y Municipios en
funciones de derecho piiblico, excepto cuando se presten por Organismos Descentralizados
u Organos Desconcentrados cuando, en este tiltimo caso, se trate de contraprestaciones que
no se encuentren previstas en este Cédigo. También son derechos las contribuciones que
perciban los Organismos Publicos Descentralizados por prestar servicios exclusivos del
Estado. Egreso: Cantidad de dinero que sale, que supone un aumento (inversiéon) o una
reduccién de dicho patrimonio (gastos).

Ingreso: Cantidad de dinero que entre a formar parte de la economia SMDIF
Coyotepec.

H. Junta de Gobierno: Organo Superior de los Organismos, integrados por un
presidente, un secretario, un Tesorero y dos Vocales.

Tesoreria: Area responsable de formular y administrar los recursos del patrimonio
SMDIF Coyotepec.

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.
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Productos: Conjunto de caracteristicas y atributos tangibles que se destina al mercado
para satisfacer necesidades.

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coyotepec: Norma aprobada por la H. Junta de Gobierno pleno en la que se determina
la organizaciéon complementaria del SMDIF Coyotepec, en el marco de lo
establecido en las leyes estatales y autonémicas que regulan el régimen local.
Recaudaciéon: Funcion de cobro de las cuotas, derechos, productos vy
aprovechamientos.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral del a Familia

Unidades Administrativas: Areas de las Dependencias, integrantes de su estructura
orgénica: Subdirecciones y Unidades, que forman parte de la estructura organica del SMDIF
Coyotepec.

3.1.5Insumos

Oficio de reunién para establecer las cuotas por cobrar emitida por el Tesorero SMDIF
Coyotepec.

Oficio de recaudacion de ingresos emitida por el Tesorero

SMDIF Coyotepec.

Oficio emitido por el Tesorero solicitando a la H. Junta de Gobierno la aprobacién del
tabulador de cuotas.

3.1.6 Resultados

Integracién de los informes mensuales, trimestrales y anuales.

3.1.7 Politicas

La integracion de Presupuesto de Ingresos debera llevarse de acuerdo con lo establecido
al Manual para la Planeacién, Programacién y Presupuesto
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3.1.8 DIAGRAMA

Sereune con las Dependencias
@ T correspondientes para revisar,
"* SR establecer y actualizar los
tabuladores de las cuotas de
recuperacion.

Instruye a la Unidad de Ingresos

reunirse con las Dependencias. @

Una vez establecidos los
@ tabuladores correspondientes, los
e envia a laTesoreria para su revision
En conjunto con la H. Junta de y aprobacién correspondiente.

Gobierno, revisa, establecen,
actualizan y aprueban los

Estado de México.
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tabuladores, instruye la @
elaboracién de proyecciones )
cusntitativas y metas de Elabora las proyecciones
cuantitativas y cualitativas,

recaudacion. SE—— v .
T establece metas de recaudacion e
integra el presupuesto de ingresos

para el giercicio fiscal vigente.
) R S— — T

Recibe la caratula de ingresos,

presupuestode ingresos detallado,
proyecciones, resultados de 0
ingresos e integra el paguete
€ 63 & paq Evallia el cumplimento
oresupuestal.

) de las metas y envia
@ informe a tesoreria

para firma.

Instruye la evaluacion de las
proyecciones y metas de recaudacion.

Recibe el informe, lovalida y lo firma.
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4. Simbologia

Simbolo Significado
: Numero de actividad
{ ] Cuadro de extracto de actividad

Linea de flujo

Inicio, Fin

5. Registro de ediciones

FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

Elaboracién del Manual de la Unidad de
Ingresos del Sistema Municipal para el
Marzo 2025

Desarrollo Integral de la Familia de

Coyotepec.

Actualizacion de Manual de Procedimientos
Octubre 2025 de la Unidad de Ingresos del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Coyotepec, Estado de México.
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6. Distribucién

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Tesoreria del Sistema
Municipal para el Desarrollo integral de la Familia de Coyotepec.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1. Presidencia del SMDIF de Coyotepec.

2. Direccién General del SMDIF de Coyotepec.

3. Organo Interno de Control

4. Unidad Ingresos.

Estado de Méxi

5. Coordinaciéon General de Mejora Regulatoria.
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7. Validaciéon

7
I ° N:%Jez Garcia. Doctor Santos Olvera Camargo.
reside Honorifico Director General Del Sistema
el Sistema Municipal para el Municipal para el Desarrollo Integral
Desarrollo Integral De la Familia de Coyotepec, Estado de
De la Familia de Coyotepec, Estado de México
México
Vo. Bo. Vo. Bo.

Licenciada Contadora Lidiana Cruz Rod gHe_z
. . & Vinidad de .
Titular de la Unidad de Ingresos = SHOF Coyotmpes 2023 . 2027
Del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral®le la Familia de
Coyotepec, Estado De México. Twhinemreoneenmms:.

3

eI )] IR @ ENaEm. o

=1

17

Aprobado mediante la Décima Tercera Sesién Extraordinaria de la Junta de Gobierno del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coyotepec, Estado de México, de fecha

veinticuatro de octubre de dos mil veinticinco, durante el desarrollo del punto numero tres del orden
del dia.
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