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1. Presentacion

La poblacién de Coyotepec requiere programas y acciones que fortalezcan el bienestar
social, la inclusion y el desarrollo comunitario. Para responder a estas necesidades con
eficacia, transparencia y cercania, es fundamental contar con una Coordinaciéon de
Desarrolio Comunitario organizada, funcional y con procesos claramente establecidos.

Por ello, la Coordinacion de Desarrollo Comunitario del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia (DIF) de Coyotepec, Estado de México, ha elaborado el presente
Manual de Procedimientos, el cual se basa en la normativa vigente y deta[lla las funciones,
actividades y responsabilidades del personal adscrito a esta area. Su propésito es
establecer un marco administrativo y operativo claro que facilite la planeacion, ejecucion y
seguimiento de los programas y servicios dirigidos a la comunidad.

En dultima instancia, este manual define las tareas de cada area para delimitar
responsabilidades, evitar la duplicidad de funciones, detectar omisiones y asegurar la
correcta ejecucion de los programas sociales. Ademas, promueve la uniformidad en el
trabajo, fortalece la coordinacién interinstitucional y orienta a los servidores publicos en sus
labores diarias, garantizando asi un servicio organizado, eficiente y comprometido con el

bienestar de las familias de Coyotepec.
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2. Objetivo General

El objetivo es fortalecer la eficiencia, calidad y alcance de las acciones de la Coordinacion
de Desarrollo Comunitario del DIF Municipal de Coyotepec mediante la formalizacion,
estandarizacion y sistematizacion de sus procesos, integrados en un Manual de
Procedimientos.

Este manual busca orientar al personal sobre los procedimientos administrativos, operativos
y comunitarios, detallando sus responsabilidades de forma secuencial, clara e
interrelacionada, para garantizar el cumplimiento de funciones,.la correcta ejecucion de
programas sociales y la atencién oportuna a la poblacion.

Asimismo, en concordancia con el compromiso institucional con la transparencia y el
desarrollo social, este manual facilita la comprensién del funcionamiento de la Coordinacion
de Desarrollo Comunitario, conforme a su marco legal, normativo y programatico vigente,
promoviendo un servicio organizado, participativo y orientado al bienestar de las familias de
Coyotepec.
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3. Descripcion de Procedimientos.

3.1 Nombre del Procedimiento: HORTADIF

3.1.1 Objetivo

Contribuir a mejorar la alimentacion de las familias que se encuentren en situaciéon de
pobreza, presenten carencia por acceso a la alimentacién nutritiva y de calidad y residan
en localidades de alta y muy alta marginacién, a través de la entrega de insumos y
capacitaciones para el establecimiento de huertos que permita que las familias participantes

mejoren su alimentacién, salud y estilos de vida.
3.1.2 Alcance

Coordinador/a de desarrollo comunitario, promotor/a de HortaDIF del Sistema Municipal

para el Desarrollo Integral de la Familia y usuarios.

3.1.3 Referencias

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 4, 5 de febrero de
1917

¢ Ley General de poblacion, articulos 91 y 92, Diario Oficial de la Federacion, 7 de
enero de 1974, reformas y adiciones.

* Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la Familia”.

* Leyde Asistencia Social del Estado de México, articulos 2, 3,4, 5,11, 12, 16, Gaceta
de Gobierno del Estado de México, 7 de septiembre de 2010, reformas y adiciones.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México, 30 de mayo de
2017, reformas y adiciones.

e Bando Municipal de Coyotepec 2025

e Manual de Organizacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia 2024

« Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Coyotepec
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3.1.4 Responsabilidades

Regular la operatividad del programa HortaDIF con base en los lineamientos que marca el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

3.1.5 Definiciones
Beneficiario: Persona que recibe apoyo del programa social
HortaDIF: Programa social orientado a la produccién de alimentos para el autoconsumo

Lineamientos: Conjunto de acciones que determinan la forma y procedimiento para el buen
funcionamiento del programa

Proyectos productivos: apoyo otorgado a las familias que trabajan en la produccion de
hortalizas.

3.1.6 Insumos

Solicitud de los ciudadanos para la implementacion de su huerto familiar.
3.1.7 Resultados

Conformacion del padrén de beneficiarios interesados en los proyectos productivos del

programa para el autoconsumo y beneficio de su economia.

3.1.8 Politicas

« El proyecto sera otorgado Unicamente a los ciudadanos o instituciones educativas
del Municipio de Coyotepec.

 Los paquetes de semillas otorgados por el Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia son gratuitos, asi como las capacitaciones dentro de las
instalaciones de la institucion o en donde sera preparada la tierra para la siembra,
previamente agendadas.
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3.1.9 Desarrolio

N.P. PUESTO Y AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
o Solicita apoyo para implementar su
1 Beneficiario
huerto
Promotor/a HortaDIF del Sistema
2 Municipal para el Desarrollo Integral de la Supervisa el llenado de formatos
Familia de Coyotepec
Promotor/a HortaDIF del Sistema ) ) o
- Gestiona/brinda capacitaciones
3 Municipal para el Desarrollo Integral de la o
. hortofruticolas a beneficiarios
Familia de Coyotepec
) Gestiona apoyos (semillas,
Promotor/a HortaDIF del Sistema - N
o fertilizantes, abono, utensilios) para
4 Municipal para el Desarrollo Integral de la )
. llevar a cabo y mejorar el proyecto
Familia de Coyotepec .
productivo
Promotor/a HortaDIF del Sistema o
o Da seguimiento a los proyectos de
5 Municipal para el Desarrollo Integral de la o
N los beneficiarios
Familia de Coyotepec
Coordinador/a de Desarrollo Comunitario Reporta seguimiento y resultado
6 del Sistema Municipal para el Desarrollo del proyecto al Desarrollo Integral
Integral de la Familia de Coyotepec de la Familia del Estado de México

v, ——
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3.1.10 Diagramacioén

BENEFICIARIO

PROMOTOR HORTADIF

COORDINADOR/A DE
DESARROLLO
COMUNITARIO

% INICIO )
1

Acude al SMDIF a
solicitar el
programa
HortaDIF

Supervisa el llenado
de formatos

Gestiona/brinda

capacitaciones

hortofruticolas a
beneficiarios

Gestiona apoyos
(semillas, fertilizantes,
abono, utensilios) para
llevar a cabo y mejorar
el proyecto productivo

Da seguimiento a los
proyectos de los

Comunitarin

T )
Reporta seguimiento
y resultado del
proyecto al DIFEM
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3.1.11 Medicién

Numero de huertos familiares programados
X100

Numero de huertos familiares implementados
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3.1.12 Formatos e instructivos
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ey COY-SMDIF-DESC-02 |

INSTRUCCIONES DE LLENADO DE FORMATO UNICO DE REGISTRO

DESCRIPCION

Llenado por DIFEM

Llenado por DIFEM

Llenado por DIFEM

Llenado por DIFEM

Colocar apellido paterno del beneficiario

Colocar apellido materno del beneficiario

Colocar nombres del beneficiario

Fecha de nacimiento del beneficiario (dia, mes, afio)

Marcar genero del beneficiario

Marcar estado civil del beneficiario

Colocar la nacionalidad del beneficiario

Colocar entidad federativa de nacimiento del beneficiario

Marcar el grado de estudios del beneficiario

Colocar Clave Unica de Registro de Poblacion del beneficiario

Marcar tipo de identificacion oficial con la que se identificod el beneficiario

Colocar Clave de Identificacion Oficial

Colocar la calle en la que reside el beneficiario

Indicar el numero exterior en el que reside el beneficiario

Indicar el numero interior en el que reside el beneficiario

Indicar entre qué calle se encuentra el domicilic del beneficiario

Indicar entre qué calle se encuentra el domicilio del beneficiario

RIX|B(3|z|3 02302 3|0|e|N|o|0| & v F

Indicar el codigo postal del beneficiario

[\*]
w

Colocar una referencia del lugar en el que reside en beneficiario

]
S

Colocar la localidad (barrio) en el que reside el beneficiario

[A®)
(4]

Colocar la colonia (barrio) al que pertenece el beneficiario

N
(o3}

Colocar el municipio al que pertenece el beneficiario

N
~

Colocar entidad federativa en |la que reside el beneficiario

N
[o+]

Colocar numero de teléfono fijo del beneficiario

N
w

Colocar namero de celular del beneficiario

w
[=]

Colocar correo electronico del beneficiario

w
-

Nombre y firma del beneficiario

w
N

Nombre y firma del responsable del programa

.ﬁ')Wb;‘{ﬂ}
Comunitario
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COY-SMDIF-DESC-04

INSTRUCCIONES DE LLENADO DE RECIBO DE PAQUETES DE SEMILLAS

-
o

DESCRIPCION

Colocar municipio al que pertenece

Colocar el afio en curso

Numero progresivo

Colocar localidad en la que reside el beneficiario

Colocar apellido paterno del beneficiario

Colocar apellido materno del beneficiario

Colocar nombres del beneficiario

Colocar 1 si el beneficiario es Femenino o 2 si es Masculino

Colocar clave del INE del beneficiario

Colocar fecha de entrega del paquete de semillas

Firma del beneficiario

SISl vNo|lo|e|w|ro|—

Nombre y firma del enlace del SMDIF

—_—
(%]

Nombre y firma del supervisor de DIFEM
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3.2 Nombre del Procedimiento: Cursos de Autoempleo

3.2.1 Objetivo

Impulsar las habilidades laborales de la poblacién, sobre todo los sectores en situacion de
vulnerabilidad econémica para que puedan establecer su propia fuente de trabajo e
ingresos dignos mediante la capacitacion técnica de diversas disciplinas.

3.2.2 Alcance

Coordinador/a de Desarrollo Comunitario, Auxiliar administrativo del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia y usuarios.

3.2.3 Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 4, 5 de febrero de
1917

e Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la Familia".

¢ Bando Municipal de Coyotepec 2025

e Manual de Organizaciéon del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia 2025

* Reglamento Orgéanico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Coyotepec

3.2.4 Responsabilidades
Coordinar y supervisar el proyecto de capacitacion para el autoempleo.

Brindar atencion y seguimiento a los ciudadanos acerca del servicio del programa que
otorga la Coordinacién de Desarrollo Comunitario del SMDIF Coyotepec.
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3.2.5 Definiciones

Autoempleo: modalidad de trabajo en la que una persona trabaja para si misma, en un
negocio, oficio 0 comercio propio.

Beneficiario: Persona que participa en el proyecto.
Curso: Disefio de estudio para la adquisicion de habilidades laborales para desempefiar
un oficio.

Proyecto: plan de trabajo que consiste en una serie de actividades organizadas para
alcanzar un objetivo
3.2.6 Insumos

Ciudadanos interesados en participar en cursos de autoempleo
3.2.7 Resultados

Constancia de Participacion en la capacitacion técnica a los beneficiarios que integran los
grupos del proyecto de cursos para el autoempleo

3.2.8 Politicas

e El horario de atencion para los interesados sera de lunes a viernes de 9:00 a 17:00
horas, de lunes a viernes, a excepcién de dias festivos.

« Al finalizar cada curso de capacitacion, el beneficiario sera acreedor de una
constancia por su participacion ininterrumpida.

» Cada curso de capacitacion es impartido por un/a instructor/a certificado/a en su
rama.

e El area destina para desarrollar cada curso sera determinada por la Coordinacion
de Desarrollo Comunitario.

e Los horarios y fechas para desarrollar cada curso de capacitacién seran
determinados por la Coordinacién de Desarrollo Comunitario del SMDIF, Coyotepec.
El beneficiario otorgara copia de su INE y CURP al momento de realizar su registro
de participacion

e Cada curso de capacitacion para el autoempleo tendra una cuota de recuperacion
a cubrir por cada participante.

e Las cuotas de recuperacion seran definidas por la Coordinaciéon General del SMDIF,
Coyotepec.
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3.2.9 Desarrollo

N.P. PUESTO Y AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita informacién de alguno de
1 Beneficiario los diversos cursos de capacitacion
para el autoempleo
Auxiliar administrativo / Coordinacion de _ ) )
o Proporciona informaciéon y formato
2 Desarrollo Comunitario del SMDIF, _ o
de registro de participante
Coyotepec
_ N ) o Supervisa el adecuado llenado del
Auxiliar administrativo / Coordinacion de ) o
o formato de registro de participante
3 Desarrollo Comunitario del SMDIF, ) _
y recibe copia de los documentos
Coyotepec )
pertinentes (INE y CURP)
Auxiliar administrativo / Coordinacion de | Integra grupos de 10 a 20 personas
4 Desarrollo Comunitario del SMDIF, interesadas en cada curso de
Coyotepec capacitacion solicitado
Coordinador/a / Coordinacién de Propone fechas y horarios para
5 Desarrollo Comunitario del SMDIF, cada curso de capacitacion
Coyotepec solicitado
Coordinador/a / Coordinacion de Define fechas, horarios y cuotas de
6 Desarrollo Comunitario del SMDIF, recuperacion de los cursos de
Coyotepec capacitacion solicitados
Coordinador/a / Coordinacion de Reporta seguimiento y resultados
7 Desarrollo Comunitario del SMDIF, de la capacitacion a la
Coyotepec Coordinacién General del SMDIF
Recibe Constancia por su
participacion en el proyecto de
8 Beneficiario capacitacién para el autoempleo,
otorgado por las Autoridades del
SMDIF, Coyotepec

7 i
.:#t/wmﬁ/g,ﬂj\
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3.2.10 Diagramacion

e
: AUXILIAR COORDINADOR/A DE DESARROLLO
BENEFICIARIO |, nMINISTRATIVO COMUNITARIO
{ INICIO
Solicita
informacion 2
de alguno de
los diversos Preporcicna
cursos de informacion y
capacitacion formalo de registro
para el de participanie
autcempleo
3
Supervisa el
llenado del formato
de registro y recioe
copia de los
documentos
pertinentes
4
Integra grupos de
10 a 20 personas
interesadas en 5
cada curso
solicitado Propone fechas v
horarios para
cada curso de
capacitacion
solicitado
/PN )
o e o I
Recibe
Constancia ' Reporta
" Qe 5 seguirr:l?entoy
partlcu::iacmn, resultados a la
‘xﬂ:ggd: dT: Coordinacion
d General del
el SMDIF, SMDIF
Coyotepac
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México"

3.2.11 Medicion

Numero de cursos programados
X100

Numero de cursos realizados

i
2
8
3
i
o4
2
8 3
.
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3.2.12 Formatos e instructivos

COY-SMDIF-DESC-05

.
Sigtama Municipa pars &l Cesanni integra
la Famitia Coyotepec 202%-20:

REGISTRO DEL PARTICIPANTE

CAPACITACION ESPECIFICO PARA EL AUTOEMPLEO

Z
1‘ " g —
’ - . - - 5
4" - _ - .
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. e we - 1%
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14 crivs £ - e a e _18
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18 ‘ 19
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25
Catle Francisco Villa, S/N. Bo Caftenco Coyowpec Esiado de México C P 548825 Testono' 583 W16 1362
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COY-SMDIF-DESC-06

INSTRUCCIONES DE LLENADO DEL REGISTRO DE PARTICIPANTE

DESCRIPCION
Colocar el nombre del curso de interés del beneficiario
Colocar fecha de registro (dia, mes, afio)
Llenado por la Coordinacion de Desarrollo Comunitario
Colocar nombre completo del beneficiario
Colocar genero del beneficiario
Colocar edad del beneficiario
Colocar estado civil del beneficiario
Colocar clave del INE del beneficiario
Colocar grado de estudios del beneficiario
Colocar entidad federativa de nacimiento del beneficiario
Colocar Clave Unica de Registro de Poblacién del beneficiario
Colocar la calle en la que reside el beneficiario
Indicar el numero exterior en el que reside el beneficiario
Indicar entre qué calle se encuentra el domicilio del beneficiario
Indicar el numero interior en el que reside el beneficiario
Indicar entre qué calle se encuentra el domicilio del beneficiario
Colocar una referencia del lugar en el que reside en beneficiario
Colocar la colonia (barrio) al que pertenece el beneficiario
Colocar la localidad (barrio) en el que reside el beneficiario
Colocar el municipio al que pertenece el beneficiario
Indicar el codigo postal del beneficiario
Colocar nimero de teléfono fijo del beneficiario
Colocar nimero de celular del beneficiario
Colocar correo electronico del beneficiario
Nombre y firma del beneficiario

AL RS LS ][5 ) PES) iy Uiy PUiFly Q) DUIFNS (I NN AV PR N =
P g i g g o ey o=y B o e el ey ey g P SR R R Bl R o et 1
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4. Simbologia

SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento
INICIO

I — . Linea de flujo

Descripcién de la actividad

Numero de actividad

Marca el fin del procedimiento
FIN

5. Registro de ediciones

Primera edicion (Abril 2024): Elaboracion del Manual

Segunda edicion (Octubre 2025): Actualizacion del Manual
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6. Distribucién

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en la Coordinacion de Desarrollo
Comunitario del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coyotepec.

Las copias controladas estan distribuidas de |a siguiente manera:

1. Presidencia del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia de Coyotepec.

2. Direccion General del Sistema municipal para el Desarrollo de la Familia de Coyotepec.
3. Organo Interno de Control

4. Coordinacién de Atencion a la Discapacidad.

5. Coordinacién General de Mejora Regulatoria.
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7. Validacion

e

In 0 éllez Garcia.

residente Honorifico

I Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral

De la Familia de Coyotepec, Estado

Doctor Santos Olvera Camargo.
Director General Del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral
De la Familia de Coyotepec, Estado

de México
de México
Vo. Bo. Vo. Bo.
; Desarrolio Comunitario
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C. Ariadne Candelas Cruz —— U

Encargada de Despacho de la Coordinacién de Desarrollo Comunitario
Del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Coyotepec, Estado De México.

Aprobado mediante la Décima Tercera Sesion 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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