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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

INTRODUCCION

La necesidad publica confiada al DIF Ayapango, tiene como objetivo fundamental,
la promocioén de acciones encaminadas a la proteccion y apoyo de los grupos mas
vulnerables del Municipio, esta en una labor ardua que requiere adecuacion
oportuna de procedimientos y programas que defina propositos y delimiten
responsabilidades, observando los criterios de racionalidad y precisando los
procesos que se llevan a C8l

Por lo que se ha elaborado el pi@@ente Manual Procedimientos como el instrumento
administrativo que apoye el ejefgi@lo diario de las acciones y trabajos del Sistema
Municipal, consolidando criterios @&kcontenido que permiten la realizacion de las
funciones de direccioén, coort acion a través de la sistematizacion de
las actividades, la identifica "‘cesos Ea deﬁn?mén del método para
efectuarlas, y, sobre todo, simplifi 0s al
nos permite crear protocolos que
actividades que integran cada uno de los procedlmlentos que ej
Ayapango, sefialando su fundamento Iegal

Proporcléha&y&yﬂgam%;ma @1@@@@@3} :'mlnlstrat :

procedimientas..con unn‘or

41 es genera'r un contacto real y cercano
con la pe Iaolén del mun i0 de A% pango, para que en cada momento en que
i
sea referldg?5Wﬁ%T§%ea‘*srhﬁnl ‘de éaylfdaé f@@mpré‘mrbo social, desarrollo e
inclusion de todos los sectores de la sociedad en la dinamica de convivencia. Cada
uno de los procedimientos que se describen y grafican en este documento, buscan
alcanzar el cumplimiento de la mision y la vision de la Institucion, y son
desempefiados de manera éptima por cada una de las areas que integran la

estructura organica de DIF

Lo SIVIDIF 2019-202

Fj 4 ﬁ




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

D : EE
AN OOC Y ORI R

ALCANCE COMO INSTITUCION DIF

A la poblacién abierta del Municipio de Ayapango y sus Delegaciones con la
finalidad dar un mejor servicio.

La prioridad de esta institucidén es el brindar asistencia social a la poblacién mas
vulnerable del Municipio y Delegaciones, por medio de la implementacion de
acciones que se enfocan a ar sus condiciones de vida, consolidandose asi,
como responsable de la creaclt desarroilo y. puesta en marcha de acciones y
programas que ayuden en lo po 3 satisfaccion de las necesidades con un
alto grado de vulnerabilidad

1. DIRECCION
PROCEDIMIENTOS

1. Atencién de Personas
2. Recepcion de Documentos
3. Supervision de Servicios

L 1y
(SO RRERAS

Planear, -con : tes areas del
organis : cumpli . en materla de
asistenc ' -

objetlvo.‘?g!g%e é I:%gégms l&uci@
PROCEDIMIENTO
ALCANCE

A toda la poblacion del municipio de Ayapango y sus delegaciones que acude a las
instalaciones del sistema Municipal DIF, para brindarles un mejor servicio en todas
las areas, asi mismo dirigir e implementar estrategias y acciones, que en conjunto
constituyan politicas de asistencia social encaminados al desarrollo integral de la
poblacién que se encuentre en situacion vulnerable

F__—_y 5 'ﬁ




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

REFERENCIA:

Articulo 14 felacién | a la Xl 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 1 y 4 de la Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y
Hombres del Estado de México

Articulo 1y 4 de la Constitygjon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 1,2,3, 6 Fraccion lIIN@Eraccion |, 1, IV, V, XY 8 DE la Ley de Asistencia
Social del Estado de México y icipi

- Recepcién de oficios y darI,:_ el seg mier_i_to.

talleres y diversas areas de mtegracuén y serun organ S|
profesional, honesto y responsable en su actuar.

ﬁFifAézuntam“senm 201 zm

ion de servicios en‘ as areas

DIFEM: ﬁl Slstema\,parla el Desarrollo |ntegra| de la Eamilla del Estado de México;
Familia: /Al conjuhto de persofnas. organizadas en roles! fijos de padre, madre,
hermanos, con vmculos consanguineos o no, orientadas hacia el desarrollo mtegral
de sus miembros y el bien comun de la sociedad;

Grupo Familiar: Al conjunto de personas vinculadas por relaciones de: intimidad,
mutua consideracion y apoyo, parentesco, filiacion o convivencia fraterna, o bien,
tengan alguna relacion conyugal o de concubinato;

Sistema Estatal: Al Sistema Estatal de Asistencia Social; y
SMDIF: A los Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia en el
territorio del Estado de México.




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

1l lamdaranmoataron

Vulnerabilidad: Situacién de una persona o grupo de personas en que, debido a sus
condiciones de pobreza, marginacién y condiciones de vida, enfrentan situaciones
de riesgo o discriminacién que les impiden alcanzar mejores niveles de vida.

barreras que le impone el entorno social, pueda impedir su inclusién plena y efectiva

en la sociedad, en igualdad de condiciones con los demas;

INSUMOS

Reportes

Libro de registro
Oficios
Supervisiones

RESULTADOS

Brindar atencion, con respeto io a las

cordial

DESAR

tante A i Llega a Ias'instalaioﬁes del SMDIF

Recepcion ~ = 77T T T Se Tatiende ‘en'recepcion, y se registra, se le pregunta que area
visita.
2 Direccion Se atiende a la persona solicitantes y se pregunta el tramite que

va a realizar segln sea el caso o se da el seguimiento

correspondiente segln sea su solicitud

T 7 “”*‘*C’:’“"“]
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: ATENCION A PERSONAS

RECEPCION DIRECCION Areas

Indicador para medir satisfaccion del usuario

, es canalizada
- al drea que

#sirviendoconelcorazén

Se registra en
recepcion y

Es atendida la persona en
el area de Direccidn

solicite la
persona

Es canalizada a el area
correspondiente o se
le da el seguimiento. A
-4 su peticién

Se

informa /

P

Dar

seguimi >
antn /

NUMERO DE REALIZADAS

[_NUMERO DE oficios

_j X 100
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

1.2. PROCEMIENTO RECEPCION DE DOCUMENTOS

OBJETIVO

El objetivo principal es gl de dar el seguiminto al oficio recibido de otras
dependencias y dar el seguiijignto, asi como de oficios recibidos de la poblacién en
general y del mismo modo d seguimiento.correspondiente a sus solicitudes.

ALCANCE

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estadk
Ley que Crea los Organismos
Caracter Municipal, denomlnado
de la Familia.,

RESPO@@%@HH&RE‘%@M& 2019-20

Dar seg gs oficios rembido‘
DEFINIGH

cial, de

"Sistemas Mumctpales para el D Integral

Institucid

Area de {8

Registro*@fiele*&*documento

rRESULTASEEVIENC OCOnelcora Zm

Recibir los oficios o documentos dirigir a las areas correspondientes para dar el
seguimiento correspondiente.

POLITICAS

- Registrarse en recepcion
- Recibir el oficio en el area de direccion, brindar la atencién adecuada.
- Horario de atencion de 9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

B *

presenta en las instalaciones del SMDIF

Solicitante

" Recepcién Se atiende en recepcion, y se registra, se le pregunta que drea visita.
Direccién Z Es atendida la persona que entrega el oficio se firma de recibido
* Direccion Se revisa el contenido y se da seguiminto, y si no se turna al area

correspondiente

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO RECEPCION

RESPONSABLE | RECEPCION
Persona Fisica

Se registra en

gcepeion ¢ se recibe a la persona y se
A es canalizada ! Gl alp y
y revisa el documento (datos)
< al area que > f de retibid
slicis fa y se firma de recibido

persona

se turna
a area

correspo

ndiente

se da seguimiento y si no
se turna al area
correspondiente

_ Indicador para medir satisfaccién del usuario
_NUMERO DE recepgion de documentos | %100

NUMERO DE REALIZADAS l

10




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

1.3. PROCEDIMIENTO SUPERVISION DE SERVICIOS
OBJETIVO

La prioridad de esta instituciéon es el brindar asistencia social a la poblacion mas
vulnerable del Municipio y sus Delegaciones, por medio de la implementacion de
programas que se enfocan a mejorar sus condiciones de vida, consolidandose asf,
como responsable de la greacion, desarrollo y puesta en marcha de acciones y
programas que ayuden en psible a la satisfaccion de las necesidades con un
alto grado de vulnerabilidad.

ALCANCE

' a la poblacién mas vulnerable del
io de |la implementacion de acciones que se
onsable
ue ayuden
“ado de
y areas

que mte {}4 ipak |§ e I .: nanera optima

la prioridad es el brindar asist
municipio y sus delegaciones, por
enfocan a mejorar sus condiciones de vida, consolidandose asi, como'r
de la creac;lon desarrollo y puesta enmarcha de ac 'lones y p' ogre

conlam vo general d

Manual

Sando ey iendoconeic

Codigo de ffl%ca y Condu
Publica Municipal.

RESPONSABILIDADES

Supervisa las areas encargadas de brinda los servicios otorgados a la poblacion de lo
solicite con la finalidad de cumplir de manera éptima con la misién, vision y objetivo
general de la institucién.




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

DEFINICIONES

Grupo Familiar: Al conjunto de personas vinculadas por relaciones de: intimidad,
mutua consideracion y apoyo, parentesco, filiacion o convivencia fraterna, o bien,
tengan alguna relacion conyugal o de concubinato;

Sistema Estatal: Al Sistema Estatal de Asistencia Social; y

SMDIF: A los Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia en el
territorio del Estado de Méxjco.
Vulnerabilidad: Situacién de 4
condiciones de pobreza, marg
de riesgo o discriminacion que e
barreras que le impone el entorno®
en la sociedad, en igualdad ‘de c

persona o grupo de personas en que, debido a sus
£ion y condiciones de vida, enfrentan situaciones
ide 'alcanzar ‘mejores niveles de vida.

da impedir su |nc|u3|on plenay efectiva

hacia otras personas con la finali'd,_ :
recub|rlos |

conformadas por el gobierno los cuales son realtzados con el f(n -:de generar una

SRUEE ‘&ef eEskh st Sﬁ@ﬁ? 20218

..‘.“.4‘

gan los servicio a si como solicitar reporte

ik e, @ ??»‘iw

gt*xi%wa oy Aol

POLlTl@Kﬁ?WW%@E‘ﬁm%&A

e Se realiza superacion de servicios, para que el personal brinde los servicios y
atencion de forma amble y respetuosa

e Reporte semanal

D:“—‘-";’““" 12 ‘tﬂ




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

 dhrvkdo onecermie

DESARROLLO

32 0 E xR i Y 3
Areas donde se ortorgan los  Servicios otorgados

servicos
2 Direccion b Asistir a supervizar los sevicios que se otorgan dentro y
era del $
DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO SUPERVIS|

PERSONA

Asistir a
supervisar los
LA servicios que
@ , ~ se otorgan
: Lo dentro y fuera

del SMDIF

1%

H. Ayuntamiz

Municipio y
Delegaciones

#sirvien

MEDICION

_ Indicador para medir satisfaccion del usuario By
NUMERO DE supervisién de servicios e X100
~ NUMERO DE REALIZADAS

13




FAMILIA DE AYAPANGO

D!
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

1.12. FORMATO DE REPORTE SEMANAL

Semana del al o de—e de 2020
e A iy g
ik
Fecha Descripcion de actividades Beneficiarios observaciones

“H. Ayuntamiento 2019-202

5
semanadel -~ al . de —-—- de 2020
Nombre del resp-mﬁéble: 7___: . ) _ .. T __—_ o
| Nombre defa coordinacion
Qhservaciones
Revisd Autorizo

Responsable

C. Margarita Hernandez Quino

C. Isabei Chavarria Jaen
Directora

Presidenta del SMDIF

[J—__:7 14 t:‘d




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

2. TESORERIA
PROCEDIMIENTOS

2.1. CONTROL DE INGRESOS DE CUOTAS DE RECUPERACION
2.2. ELABORACION DE INFORME MENSUAL

2.3. PAGO DE NOMINA

2.4. FORMULACIONLVIGILANCIA DEL PRESUPUESTO ANNUAL
2.5. ADQUISICIONES

2.1. CONTROL DE INGRES S DE RECUPERACION

OBJETIVO:

administrativo y las politicas establemdas b

ALCAN@F Ayunmmxenm mg 20248

de las
cuotas

REFE

Articulo SH R : la Ley que crea a los Organismos
Publicos de cia Social, de Caracter Municipal,
Denom : el Desarrollo Integral de la Familia

RESPONSABH

Tesorerﬁ&igawggééﬁgﬁge%a %‘églﬁ@ré% ﬁ@%ﬁ%tﬁ@’d‘é@ recuperacion. Realiza

registro, analisis y controles de los ingresos por Cuotas de Recuperacion para
gastos de operacion. Elabora y desarrolla los sistemas y lineamientos
administrativos para el control de Cuotas de Recuperacién. Organiza y revisa los
formatos de las Cuotas de Recuperacién, Controla y entrega los blocks de recibos
de cobro y las fichas de depésito a las responsables de cobro de cuotas de
recuperacion.

Auxiliar contable: Presentarse en tiempo y forma que les sea indicado para el
ingreso de cuotas o entrega de fichas de depdsito bancario.

E:_—KT;”" 15 ”WLTﬂ




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

DEFINICIONES:

Gastos de operacion; son las erogaciones que permiten llevar a cabo las diversas
actividades y operaciones diarias.

Fichas de deposito: una ficha de depdsito es un formulario impreso que acompafa
a los depositos bancarios ™

INSUMOS:

Recibos de cuotas de recu‘ cuota de recuperacion, Copias de
recibo,

Deposﬂo, Polizas de Ingreso

RESULTADOS

La suma de los ingresos gene
deposito para integrarlas al informe mensu

POL'T%SWM%W%@% ﬁm’ﬁ 202

D:“:fmy*’ T

-,.,.,...._.\.,...;.am*l_




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

DESARROLLO

nicipal DIF Cajera,  Registra y controla los ingresos de las cuotas de
tesorera recuperacion, las cuales se cobran a través de
recibos foliados que entrega a los responsables de
cada centro.

~ Cajera iza el cobro de las cuotas de recuperacion de
/diferentes servicios que brinda el Sistema
suario y copia para el

n las cuotas

Captura los ingresos generados (peritédicamente)
cuantificando el monto total de estos, reportando en
formatos de control de ingresos el monto total y
entregando original de este formato y el encargado
se queda con copia.

Responsable

Tesorera, Auxiliar contable

 Teborétd/ LI ILATIIETILY &3 LY~ C L0Ghiola o8 ingres: idinarios por suentos

¥

Tesorera Registra contablemente en la pdliza de ingresos los
datos de todas las Cuotas de Recuperacion
cobradas en los centros, clasifica y valida los
montos para que elaborar estados financiercs que
se integraran a la Cuenta Publica.

Tesoreria

Iswvienaoconeicorazon

F7'17 ‘ﬁ
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE INGRESOS DE CUOTAS DE RECUPERACION

CAJA TESORERIA

INICIO

A

1. Registra y controla
los ingresos de las
cuotas de
recuperacion, se
cobran a través de
recibos foliados

RECIBE
INFORMACION

2 Realiza el cobro de los
servicios brindados por el

3.Captura los ingresos

generans
2 Realiza el cobro de
los servicios
7. REALIZAR
REPORTE DE
ACTIVIDADES

18




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

2.2. ELABORACON DEL INFORME MENSUAL

OBJETIVO:

Concretar y regular el ‘registro y control financiero de los recursos, asi como de
los bienes y obligaciones Pattimoniales del Sistema para su oportuna entrega
ante el Organo Superior de izacion del Estado de México.

ALCANCE:

Analiza, captura y concilia la I tables de ingresos y egresos, elabora
Estados Financieros con la deeument: “soporte correspondiente, para la
debida integracion de las Cuentas as y su presentacién en tiempo y forma

REFERENCIAS:

+| %ﬁ

Asistenci
el Desarr
emitido p

e Caracter M

mﬁmi&%m’ﬁg% Yil 9

ion comprob_, oha para cumplir con
ar f,t’ientro de los dlez dias

on | solventa las observaciones que se generen de esta.
Auxiliar cor i B0 ek ..cont Qg a polizas, revisa la
documentaeion’ @%%g% gég%%%’ %é)% { zﬁ/ diario, digitaliza
documentacion para la entrega en discos de los informes ante el OSFEM.
OSFEM. Revisa y sella la documentacion.

DEFINICIONES:

OSFEM:; Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.
Balanza General: es un informe financiero contable que refleja la situacion
econdémica y financiera de una empresa en un momento determinado.

e 19 “‘”‘f“{”"mm;l




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

FAMILIA DE AYAPANGO

INSUMOS: Solicitud, factura, Pélizas de cheque, Pdlizas de Diario, Pdlizas y
estados bancarios y estados financieros.

RESULTADOS: Se presenta el informe mensual ante el OSFEM.

POLITICAS: Toda la informacion financiera se registra en base al Manual Unico de

Contabilidad Gubername
Estado de México. Todos lo ‘
desde la requisicion hasta el page

DESARROLLO:

k. emitido por el Organo Superior de Fiscalizacion del
resos deben llevar un proceso de autorizacion,

1 Tesorera, auxiliar contable Recibe solicitudes de pago y revisa la documentacion

LR Y i‘"‘&jM!lL{.lkhkiﬁith F ST I R

: Nar S

3 Tesorera

5 Tesorera

6 458

7 Tesorera

sorgd RO T ntegralfodana infoumiae

que debe anexar factura, requisicion y contrato para su
rigistgg e integracion de los informes financieros
“ o) o I

computo de los pagos realizados durante el
mes para su registro e integracion de los

Realiza conciliaciones bancarias cotejandolas con los
auxiliares de la cuenta de bancos para su registro e
integracion de los estados financieros

6n registrada para elaborar los
estados financieros necesarios para poder generar el
informe mensual.

Generar el informe mensual, el cual esta integrado por
la Balanza General, Balanza detallada, Diario General
de Polizas y Anexos al Estado de Posicion Financiera
para cumplir con lineamientos establecidos por el
OSFEM y se entrega en tiempo y forma para evitar
observaciones y multas

DT_':"::?' 20 'Q'"W*WZG
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

DIAGRAMA

TESORERIA

gt
il wo M
\Inlmu

Recibe solicitudes de pago y revisa la
documentacién que debe anexar factura,
requisicion y contrato para su registro e integracion
de los estados financieros.

::‘. T
Genera la cuenta por pagar al constatar que
la documentacion estd en orden y completa.

Captura las Pdlizas de cheques en el sistema
de cdmputo de los pagos realizados durante
el mes para su registro integracién de los
estados financieros

# -

Revisa y captura las Pélizas de Ingresos para su
registro e integracion de los estados

financieros.
TR W

H. Ayuntamig

Captura
movimientos correspondientes a cada mes.

'y e

RIS = & L A——"

Realiza conciliaciones bancarias
cotejandolas con las cuentas de banco

'ﬂ;;

Integra toda la informacién registrada para
elaborar los estados financieros para poder
generar el informe mensual

v

Generar el informe mensual

v

Se entrega el informe al OSFEM en tiempo y
forma para evitar observaciones v multas

v

o
“~

.

{

(U /)

21 ‘Cﬂ




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

2.3. PAGO DE NOMINA

OBJETIVO:
Cumplir en tiempo y forma con la elaboracién de némina para que todos los
trabajadores que integran el Sistema, obtengan el pago de sus remuneraciones a
las que tienen derecho, cumpliendo con todos los requisitos Administrativos que
marcan el Organo Supenor de Fiscalizacion, el ISSEMYM vy la Secretaria de
Hacienda.

ALCANCE:

e la némina, para el calculo de la misma
s trabajadores.

Cada quincena se aplican las inclé

y la dispersién Bancaria en las cuent;
e,

REFERENCIAS: i

Articulos 13, 51, 52, de la Ley de a Social del Estado de México, Articulos
71,73,74,78,81, 84,85 de la Ley rabajo de los Servidores Publicos del Estado
y municipios Artlculos 82, 83, 84, ,86 8 .:g,;4f<89 delaLey Federald o Articulo
5 fraccion VI, VIl de la Ley de Segundad Social para los Servld cos del

Estado de México y Municipios, Ley del ISR "

RESPO%A%YIE BWE%Q”“} ﬁimg 20241

Tesoreri
Némina,

Auxiliar {COR | h ;
recabar fifme : X =MYI citar y entregar Hojas
de Altas jas, i iente cion gue se envia al OSFEM

ISSEMYM ST omde Segurtdad Sod | Estado de IVIexu:o y Municipios.
isirviendoconelco

INSUMOS:

Oficio de vacaciones, permisos, Calculo de némina, Lista de ndbmina, Recibos de

pago, solicitud de pago, Lineamientos del OSFEM, Dispersién de Nomina y

Movimientos de altas y bajas.

5‘1:&"*

RESULTADOS:
El pago a los trabajadores en tiempo y forma.

D:/”’ 22 ""—\:ﬁ
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POLITICAS:

La nomina debera estar elaborada, por lo menos, con tres dias de anticipacion a la
fecha de pago establecida. Los recibos de némina se firmaran al menos un dia antes
de la quincena. La Dispersién Bancaria debera aplicarse el dia anterior a dicha

fecha. Todos los movimientos realizados en némina deberan estar debidamente
autorizados.

DESARROLLO

1 Tesorera Revisa y Concentra los formatos y documentos de
movimientos generados en cada quincena para
integrar las incidencias de la némina

2 Tesorera

5 Auxiliar contable Entrega los recibos de pago a los trabajadores,
recabando su firma para comprobar el pago e
integrarlos a la cuenta publica siguiendo los
! lineamientos del OSFEM

#sirviendc

%ealiza la dispersion electronica del pago de
ngmlna a través devinternet, realizando el

W P B

U Crdspase a cadlauh ﬁ*ﬁ%!as cuentas de los

trabajadores del Sistema

7 Tesorera Tramita hojas de alta y baja de afiliacion en la Cd.
De Toluca para que los trabajadores puedan
realizar sus tramites y tener los servicios de
ISSEMYM

8 Auxiliar contable Integra los expedientes de Némina y de los
Recibos de pago para informe del OSFEM

Ew‘“ 23 Q:U
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DIF

Tghviendocoreicoraadn

DIAGRAMA

PROCEDIIENTO: PAGO DE NOMINA

B

<// INICIO ““>

3 \H“‘—« ______ _.__.,,._.7-—""’,‘

A

Revisa y Concentra los formatos y documentos de '
movimientos generados en cada quincena. Realiza [
|
|

el calculo de la némina. validando la informacién
contenida en ei Sistema de némina para generarla.

Verifica y Autoriza la némina para su pago
Realiza la impresién de recibos, listados y
Solicitudes de pago de cuotas vy
aportaciones a
ISSEMYM.

TP Ta L Wa W
Entrega los recibos de pago a Ios—i,-
trabajadores, recabande su firma para
comprobar el pago e integrarlos a la
&% cuenta publica siguiendo los lineamientos
. del OSFEM

H. Ayuntam

Tramita hojas de alta y baja de afiliacién en la
Cd. De Toluca para que los trabajadores
puedan realizar sus tramites y tener los
servicios de ISSEMYM.

FEE e A

Integra los expedientes de Némina y de los ] r
Recibos de pago para informe del OSFEM I@ﬁ

e

R bl
iyt e

/""

K FIN >

-q-\-" ...... -—~"——"—-




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

2.4. FORMULACION Y VIGILANCIA DEL PRESUPUESTO ANUAL

OBJETIVO:

Hacer eficientes los recursos financieros, materiales, humanos y los servicios
contratados por el Sistema¥unicipal DIF de Ayapango, para lograr los objetivos de
asistencia social, a través de ecanismos de control y vigilancia en el ejercicio
y aplicacion de los recursos prégtibuestados.

ALCANCE:

Elaborar el Presupuesto Ani
de Ayapango, vigilando su corres
partidas presupuestadas y tlempos

REFERENCIAS:

Asistencia Social de Caracter Mun|0|pal denommados “Slstemas M ;
el Desarrollo Integral de la Familia”.

RESPONEARNIRERRSento 2010-2021 '

o resupue.ét )

deliD| los programas anuales de trabajo de la
Direccién Y CQOrd Inaci

DEFINICIONES ¥/ [

Junta de Gobierno; Es el érgano principal para la toma de decisiones sobre las
atribuciones sefaladas.

INSUMOS:

Plan anual de trabajo y anteproyecto, presupuesto anual.
RESULTADOS:

Aprobacion del presupuesto anual para el ejercicio fiscal.

LF«ZW 25 w=t::ﬂ
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POLITICAS:

Elaborar presupuesto conforme a lo establecido en el Codigo Financiero. La Junta
de Gobierno debera aprobar el presupuesto anual. Envié en tiempo y forma al
OSFEM del Presupuesto Anual. Revisiones periédicas de las Partidas
Presupuestales para el control y seguimiento del presupuesto. Transparencia de los
ingresos y egresos en losgEstados Financieros, asi como de cualquier informe
requerido. Establecer alterigiiyas de accion de gasto. Elevar la eficiencia y
efectividad de los recursos au dos. s

DESARROL.LO:

Elaborar planes anuales de trabajo y en base a ellos realizan el

Tesorera _
anteproyecto de presupuesto.

2

3 Tesorera, Presidenta i
del DIF

4 ta de

5 ; Tesorera

Presupuesto Anual aprobado por la Junta de Gobierno

i

R, RO e 8 A el By . o
conciCoraZon

itsi
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Zalviendecore indenrdn

FAMILIA DE AYAPANGO

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: FORMULACION Y VIGILANCIA DEL PRESUPUESTO ANUAL

TESORERIA

Inicio

IR -

Elaboran planes anuales de trabajo y en base

AR e

Cumple
con los
objetivos

Estudio a las situaciones econémicas del
Sistema, los recursos con los que cuenta
y los anteproyectos de presupuestos de
las Areas, para elaborar el presupuesto
Anual para el ejercicio inmediato

a ellos realizan el anteproyecto de

&

Examina Presupuesto Anual y programas
de trabajo por parte de tesorerfa y
direccién.

E'\I

Examina Presupuesto Anual y programas
de trabajo por parte de la Junta de
Gobierno.

Remite acuerdo a la obligacidn sefialada
por el OSFEM, el Presupuesto Anual
aprobado por la Junta de Gobierno.

It

Y

Aprueban el
Presupuesto
anual

_\\\M/”’/
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Fslrvlendianico g

2.5. ADQUISICIONES.
OBJETIVO:

Suministrar a todas las areas del Sistema Municipal DIF, los bienes y servicios, que
les permitan cumplir sus aegtiyidades, satisfaciendo oportunamente el logro de sus
objetivos oportunamente pa logro de objetivos.

ALCANCE:

Tramitar el procedimiento d
normatividad vigente.

REFERENCIAS:

Libro Décimo Tercero del Cadi
del ejercicio fiscal vigente, aprob
DIF del Municipio de Ayapango.

Tesore 5

Auxiliar §
supervi

de efectuar las compras p quenas en el desarrollo. d las actNldades diarias del
Sistema Municipal DIF.

DEFINICIONES:
Requisicion: Requerimiento de compra con el fin de abastecer bienes o servicios
INSUMOS:

Requisicion, Revision de requisicion, Llenado de orden de compra, Solicitud de
pago y factura.
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Fgrviimdacmsivndn

RESULTADOS:
se entregan en tiempo los materiales solicitados por las areas.
POLITICAS:

Todo requerimiento debera ser atendido via Solicitud de Requisicion de compra.
Cualquier adquisicion soligifada debe cumplir con los requerimientos y ser una
adquisicion necesaria realmeqig, Debera contarse con el presupuesto autorizado a
efecto de llevar acabo la adquiSi€ién de ) servicio.

DESARROLLO

1 - Auxiliar Contable Recibe requisicién de coﬁibra o contratacion de
servicios de lo que requiere algun area del sistema.

2 Tesorera
ecesidades
resupuesto

Recibe propUesta de‘cbtl'zé.cién, p:afé élaborar

3
cuadro comparativo de propuestas.
4 rera a cuad rativo para decidir el
nejor bien o servicio
cio, calidad, condiciones de
5 Tesorera Expone propuesta a Ia junta de gobierno mostrando
: las diferentes alternativas. Ya con un analisis de las
_ mismas.
6 Jdesdrera B SR A i ﬁ:ngalz_‘ r orden de compra y contrato para revision.
H ST . oneldlFdEan
o ' Tesorera, Presidenta Envia y recibe a la C. Presidenta del Sistema, el

contrato para gue sea firmado, y asi elaborar la
i g v ; ] 5 orden de compra
8 Tesorera Elabora el cheque para cubrir al proveedor el
servicio o la o bienes en base a |a solicitud de pago
y factura original.

9 Tesorera y auxiliar contable Integra expediente con requisicién de comprar,
' cuadro comparativo, factura, solicitud de cheque y
~ péliza de cheque recibido.




slrviendoconeioumzan

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

FAMILIA DE AYAPANGO

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: ADQUISICIONES

C e )

T

\\.

Recibe requisicion de compra o contratacién de
servicios.

NO

Autoriza la
Junta de
Gobierno

//

rd

Analiza las requisiciones de compra determina si
procede la peticion, de acuerdo a las necesidades de
drea y de acuerdo al proyecto de presupuesto
autorizado.

H. Ayuntamid ey

Recibe propuesta de cotizacién, para elaborar
cuadro comparativo de propuestas.

oA B b

s/ | Expone propuestaala junta de gobierno
mostrando las diferentes alternativas.
Cumple
las
Z i i i i e caracteris
— o I "
Realiza orden de compra y contrato para e 'c:j:r:ra
\ COi
adquisicion A
h%,‘i‘, e : r‘;-‘ \
s 3 NO
Elabora el cheque para cubrir el
proveedor el servicio o bienes. %%
\ 4
Integra expediente con requisicién
de compra
P, /O
o .
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3. COORDINACION DE PREVENCION Y BIENESTAR FAMILIAR
PROCEDIMIENTOS.

3.1. PROGRAMA AIA (Atencion Integral al Adolescente)
3.2. PROGRAMA AIMAYATENCION INTEGRAL A LA MADRE
ADOLESCENTE)
3.3. SALUD MENTAL DE
3.4. PREADIC" PREVENCION
3.5. ATENCION PSICOLOG
3.6. TRABAJO SOCIAL &
3.7. MEDICINA GENERA
3.8. MEDICINA DENTAL

3.1. PROGRAMA AIA (Ate

OBJETIVO:

ion y Bienestar Familiar, asi como del
ymueve las acc:ones de cursos, talleres,
5‘59

dncancicazs

A y%pango ya sea poblacion

responsablerde
platicas gﬁc i
Adolesce

cautiva o abierta.

REFERENCIAS:

*Constitucién Politica de los Estados Unidos mexicanos.
*Ley General de Salud.
*Ley General de Asistencia Social, del Diario Oficial de la Federacion.
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

*Manual General de Organizacién del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de México, Publicado en Gaceta del Gobierno el 23 de junio de
2005.

*Reglas de operacién de programas asistenciales del DIFEM.

RESPONSABILIDADES:

El Encargado del Programs
y Bienestar Familiar, son resp;
usuarios del programa.

conjuntamente con el Coordinador de Prevencién
ables de atender los requerimientos de las y los

DEFINICIONES:

A.LLA.: Atencién integral al adole
DIFEM: Sistema para el Desarrol

de Ia Familia del Estado de México.
INSUMOS: '

Planeacion: el coordinador del prograr

SR

adolescentes estén
;éfclon adecuada.

gégn;?;r%%z gm @’ agnadosypianeados

POLITICAS:

* La operatividad del Programa de Atencion Integral al Adolescentes realiza a través
de un Curso-Taller para Adolescentes el cual consta de 8 unidades.

* Los adolescentes deberan estar dentro del espacio designado 5 minutos antes del
inicio del taller.

*El curso-taller AlA sera impartido con base a las tematicas sefialadas en el manual
proporcionado por DIFEM.
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s 1
Falrylendocoreicoraede

* Los grupos de jovenes con los que se trabajaran seran con poblacion cautiva con
un minimo de 10 integrantes y un maximo de 45.
DESARROLLO

DESARROLLO

B

1 Responsable del Programa AIA  Promocionar el Programa AlA a centros escolares (secundarias

y preparatorias del municipio)

2 Responsable del Programa AIA™*f iones deltaller AIA
3 Responsable del Programa AlA  Realizar platicas ocasionales a padres y adolescentes.
4  Trabajador social ~ Ca ‘s necesario a los adoles quieren
" atencion psicold i 5
b LN
o i :

5 Medico Brindar asesoria en salud sexual y reproductiva.
6 Ps] ‘que lo

% . requierer &
A VL Pevics: ol s e A

7 Coordinador de Prevencion y Reporte de actividades mensualmente a DIFEM a través del
Bienestar Familiar POA.

L i
i

es realizadas por DIFEM.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: ATENCION INTEGRAL AL ADOLESCENTE

RESPONSABLE DEL PROGRAMA | CENTROS ESCOLARES i g MELIEO

PSICOLOGIA

s

INICIO

R ——

1. promover el
Informacién

programa en el

municipio de [ﬁ;\, recibe
Ayapango y sus .
delegaciones en

instituciones
educativas.

Conformar grupo de

H. -ﬁyﬁﬁi&iﬁ adolescentes y padres

de familia con un
minimo de 10
integrantes de acuerdo
a las reglas de
operacion del curso-

3. Realizar platicas

taller

4, canalizara
adolescentes de

Ser necesario
5. Asescria en

salud sexual y

7.Realizar reporte

A

| reproductiva _ vl
6. Orientacion

psicoldgica

de actividades |

Wmmazwmmmw
7. acudir a reuniones FIN ]
mensuales WMwWMWf;

SIS ——" |
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FAMILIA DE AYAPANGO

3.2. PROGRAMA AIMA (Atencion Integral a la Madre Adolescente).
OBJETIVO:

Realizar acciones con el fin de mejorar la calidad de vida y bienestar de las
adolescentes embarazada adres adolescentes a través de programa AIMA bajo
la atencion integral de los ios que ofrece el SMDIF (atencidén psicologica,
juridica y salud).

ALCANCE:
Adolescentes embarazadas y madres. lescente: a 19 afios de edad
pertenecientes al municipio de A go y sus delegaciones, casadas, en unién

libre o madres solteras, en comp:

REFERENCIAS:

-Constlt%hﬁﬁﬁlﬂm%%@@s? ﬁos%‘

oordinador de Prevencién
y dar seguimiento a los

£

Promociona ‘ -
*\/isitar escuelas secundarias y preparatorlas publlcas y prlvadas

«Canalizar a las madres adolescentes a los diversos servicios del SMDIF con base
a sus necesidades.

sImpartir las sesiones del curso-taller AIMA con duracién de 1hora Una vez por
semana.

*Brindar los conocimientos basicos a las adolescentes sobre el auto-cuidado que
requieren durante el embarazo, parto y puerperio.

*Participar en acciones de orientacién a los padres o tutores y parejas de las
usuarias del servicio.

*Reportar actividades mensualmente a DIFEM a traves del POA.
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+Asistir a reuniones mensuales para coordinadores municipales a DIFEM.

El Coordinador debera:

*Supervisar que todas las acciones referentes al programa sean llevadas en tiempo
y forma.

*Brindar apoyo ante las necesidades y contingencias del mismo.

DEFINICIONES:

A.lLM.A.: Atencion Integral a Matlres Adolescentes.

SMDIF: Sistema Municipal paraie esarrollo, Integral de la Familia.

DIFEM: Sistema para el Desarroll@fintearal de la Familia del Estado de México.
POA: Programa Operativo Anual

INSUMOS:

e Material didactico
e Listas de asistencia

RESULTADOS:

cu e A MLBNAUURRUAARAS 208 a1 .

tiva del municipio de

dolescente debera cumplir
con los ibn (Acuerdo nimero 607):
*Asistir \IMA en horario y dia acordado con el

responsa IMA ¥ Lo -
*Los grm%%%%ﬁ%n%&é%ﬁf @w%o@r 3 gﬁircfﬁ% "”tgg*v maximo 15 asistentes.
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Sprvlemlacoiiicanrdn

DESARRLLO

Responsable del Programa AIMA ~ Promover el programa en el municipio, explicando
; '~ la tematica y funcionamiento del Programa.

Re%%"“ﬁﬁizﬁﬁ%ﬁ@iﬁ@ﬂ“zm 9-20

Responsabb dei Programa AIMA

 Sesiones AIMA

‘Reportar, _ ' la sesion.

#sirviendoconelcorazon
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vEliEeInConT KanEGs.

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: ATENCION INTEGRAL A MADRES ADOLESCENTES

COORDINADOR DE PREVENCION

RESPONSABLE DEL PROGRAMA | DELEGACIONES MUNICIPALES Y BIENESTAR FAMILIAR

e

INICIO

S

1.Promover el
programa en el

municipio de
Ayapango y sus RECIBE
VAPENEO ¥ INFORMACION

delegationes.

2. REALIZAR LA DIFUSION
AMUIERESDE 12 A19
}g ANOS DE EDAD QUE
SEAN MADRES O ESTEN
EMBARAZADAS.

y

3. IMAPRTIR TALLER O
PLATICA

;

4. SUPERVISAR EL
PROCEDIMIENTO

NUMERO DE SESIONES PROGRAMADAS ANUALE

2
NUMERO DE SESIONES REALIZADAS - ! X 100
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3.3. SALUD MENTAL DE LA MUJER
OBJETIVO:

Desarrollar acciones locales que permitan por medio de la labor del SMDIF, dar
atencion a los principales problemas de salud mental, con la prevencion, reducir los
indices de prevalencia desgastornos mentales en la poblacién vulnerable, ademas
de favorecer la integracion liar y el apoyo a quienes carecen de seguridad
social. 8

ALCANCE:

Aplica a Mujeres perteneciente 'apéhgo. o - aliende
preferentemente a la poblacion v - | . :

REFERENCIA:

- Ley de Asistencia Social del Estado
Ley General de Salud.

'%&éﬁ’&%@ 025 INOM;
028 (NG

ental en\‘fllq poblacién en general.

- Qﬁﬁ?gg alpers al pe i % ( '@%ﬂﬁ@&%@stomos mentales bajo
una linea ’

mu tidlscp
- Conocer la incidencia y prevalencia de trastornos mentales en la poblacion
en general.

DEFINICIONES:

SALUD MENTAL.: bienestar emocional, psicolégico y social de las personas.

PREVALENCIA: proporcién de individuos de un grupo o una poblacién que
presentan una caracteristica o evento determinado.

A ——

L 39
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Hahrwlendocan roreon

TRASTORNO: alteracion del funcionamiento normal de la mente o el cuerpo.
VULNERABLE: que puede ser herido o recibir lesién, fisica o moralmente.
INCIDENCIA: probabilidad de que una persona de una cierta poblacion resulte

afectada por dicha enfermedad.
INSUMOS:

¢ Psicblogo
e Material didactico
e Lista de asistencia

RESULTADOS:
Prevenir la aparicion de enferme a@i ‘ --'_fyl_.‘-Oportuna a las
mujeres que lo requieran. : AT ok

POLITICAS:

, amlﬂ&?m@n%nmrl@a@m
WE dlgnldad de las pel .

conelcorazon

U—-w 40 %":ﬂ
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Zalrvistidacondicornras

DESARROLLO

poblacion abierta y/o cautiva.

2 Usuarios

dir a SMDIF para solicitar taller y/o platica
3 Responsable del Programa - Convocar a Taller.

4  Psicologo (a) al taller preventivo de

V)

Lugar adecuado para.
platicas

5  Responsable del Programa desarrollo de talleres y

6  Responsable del Programa
H. Ayuntamiento 2019-2024

| A, ST
7  Responsable del Programa

de la depresion

41
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: SALUD MENTAL DE LA MUJER

RESPONSABLE DEL PROGRAMA

USUARIO

PSICOLOGO(A)

RN OB SERTES

INICIO

i A

b,

1. PROMOVEREL
PROGRAMA EN EL
MUNICIPIO DE AYAPANGO
Y SUS DELEGACONES.

RECIBE ‘
INFORMACION

3. IMPARTIR TALLER Y/O

R,

5. ESPACIO ADECUADO
PARA TALLER Y
RECLIRSOS MATFRIALES

6. DETECTAR
NECESIDADES
ESPECIFICAS DE LAS |

PLATICA

2. REALIZAR LA
DIFUSION A MUJERES
INTERESADAS EN
PARTICIPAR EN EL TALLER
0 QUE PRESENTEN UN
DIAGNOSTICO PREVIO DE
DEPRESION

USUARIAS
i

4. CANALIZACION AL
TALLER PREVENTIVO

7. VALORACION Y
CANALIZACION EXTERIOR
O INTERIOR DEL SMDIF

oY

A——
FIN ;)

42
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3.4. PREADIC” PREVENCION DE ADICCIONES

OBJETIVO:

Ejecutar acciones orientagas a la prevencion de las Adicciones, mediante
actividades preventivo-edu s de promocion dirigidas a la poblacion mas
vulnerable. ' ;

ALCANCE:

Promover la prevencion de
cautiva.

Para la dimensién del procedi
Ayapango, se integra por la co
responsable del programa PR
talleres y consulta psicologica.

REFERENCiASintamiento 2019-20248

te con el Coordinador de
nsables de étender los requerimientos de

[t S T e

El Encargado del Programa PREADIC debera:

o Realizar la promocion de platicas de prevencion de Adicciones en escuelas
primarias, secundarias y preparatorias publicas y privadas, asi como
poblacién Abierta.

o Conformacién de grupos seleccionados por las Autoridades educativas con
poblacién vulnerable al consumo de drogas.

o Se registra una lista de asistencia

Imparticion de platica con tema en prevencion de adicciones

o Se determina fecha y hora para platica.

DL:—J 43 ?;\'
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o Dar orientacion psicolégica a las personas que lo soliciten y canalizar en caso
de ser necesario.

o Entregar informacion ftripticos y posters promoviendo la prevencion de
adicciones.

o Reporte a DIFEM de platicas impartidas y promocion a través del POA

Elaborar informe mensual de actividades.

o Asistir a reuniones mensuales para coordinadores municipales a DIFEM.

(8]

El Coordinador debera:

- Supervisar que todas la :ones ‘erentes al programa sean llevadas en

las necesidades y contingencias del

hacerlo por razones de dependencia psmologfc' 0 lncluso fls"

n‘mmmnm 2@1?2@

% fi ‘..:""";‘:_ Pl e TE o A -r
'ﬁ’}% Jadtlescentés V.. atendar ”ﬁ@ﬁimera instancia a los
consumldores del municipio y sus delegaciones.

POLITICAS:

e Los grupos que integren el Sistema Municipal DIF para realizar actividades
preventivo-educativas, debera ser con un minimo de ocho participantes.

* El Sistema Municipal DIF debera integrar grupos comunitarios con los que se
realizara actividades preventivas sobre tabaquismo, alcoholismo vy
farmacodependencia.

F:;—? 44 “““""’“]\___l




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

e En caso de realizarse la platicas en una Institucion educativa se debera
notificar a las Autoridades Escolares deberan notificar a los docentes el
numero de sesiones dia y hora de imparticion del curso, asi como los
alumnos que asistiran al curso con la finalidad de evitar incidencias.

e Las autoridades debtigm, facilitar un espacio Aula para la imparticion de las

platicas.
e Las platicas seran.impa ic
¢ No se impartiran platicas aso de gue los'usuarios se presenten en estado

de ebriedad o bajo la influere
o E| psicélogo atendera'solo d
no de intervencién clinica,
e En caso de ser necesari
SMDIF o a institucion esp

preventiva en platicas y orientaciones
o pedagégica
do el caso el psicologo canalizara al

DESAR%&W&;&‘WM@%@%M 2019-20248 w8

Promover el programa PREADIC

2 :.'_'a"['-‘n:af”PREADIC
3 onfbrfnamén de .gru‘pos

4 fama Regiétrorgie grupo

5  Participantes Platica

6  Responsable dél Programar® e S i K § % Sufroarifpiaticas de prevencion de adicciones.

i Responsable del Programa Programar hora y fecha de platicas subsecuentes

e x5 S




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: PREVENCION DE ADICCIONES {PREADIC)

USUARIO

DIRECTIVOS

RESPONSABLE DE PREADIC

H. Ayuntamie

5. ALUMNGOS, MAESTROS
Y PADRES DE FAMILIA

2. PROMOCION
EN ESCUELAS

B o ARl SRV e

3. CONFORMACION DEL

GRUPQ ALQUE SE LE
IMPARTIRAN LAS PLATICAS

SIS ARl

( INICIO
3 &

fp SRS o

1. PROMOVER EL
PREOGRAMA PREADIC

4. PLATICA DE PREVENCION
DE ADICCIONES

£

-»».,,_._.WI...,WB - |

MATERIAL DIDACTICO
p——.

Moot A

!

6. IMPARTIR PLATICA
DE ACUERDC A FECHAS
ESTABLECIDAS

FIN >
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

3.5. ATENCION PSICOLOGICA

OBJETIVO:

Proporcionar los medios
emocional por medio de la
y calidad a la poblacién abie

para promover la salud mental a nivel conductual y
Qhsulta psicoldgica con oportunidad, eficiencia, eficacia
ide Ayapango.

ALCANCE: i o
Aplica a la poblacién del ML%nic_ipi de Ayapango mayor de 5 anos, al titular y a los
Servidores publicos de la €gordinacic Prevencion y Blenestar Familiar del

Sistema Municipal para el Des
la integracion y el seguimiento d _

de la Familia, de ado para realizar

REFERENCIAS:

v" Ley General de Salud:"
v Ley General de Asistencia Social, del Dlano Oficial de la Federac: )

ssiishpumtadfihto 2019-20218

el 2 de

. icar las gntrewst s iniciales.

, c%ﬁéuww@ P P

Los Psicdlogos deberan:

* Acudir a las reuniones que convoque la Coordinacién de Prevencién y
Bienestar Familiar, para la elaboracién e integracién de los Programas
Anuales de la Coordinacion.

e Proporcionar en tiempo y forma la informacion que se requiera para elaborar
el Programa Anual de los Programas Anuales de la Coordinacion, en forma
impresa y en archivo magnético.

» Brindar el servicio y atencion integral a poblacién abierta del Municipio de

D’:f’:_::? 47 W__.::___ﬂ




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

Ayapango.
DEFINICIONES:

PROMOVER: impulsar, estimular o favorecer el desarrollo o la realizacién de algo
CONDUCTA: manera de comportarse una persona en una situacion determinada
o en general.

EMOCION: sentimiento mUYgigtenso de alegria o tristeza producido por un hecho,
una idea, un recuerdo. :

EFICACIA: capacidad para pr ir el efecto deseado.

INSUMOS:

Formatos para expedie
Hojas

Lapiz

Goma sacapuntas
Colores

Material didactico

Test psicologicos

RESULTiib \éunta@mem 9{31 } 202

ANENENENENENEN

Que los

atienda er cual

' qwenes Io sollgg ‘
‘i% EVEQRING Rcona
resultados por escrito.
e Se contemplan 15 minutos de tolerancia para las citas subsecuentes y
después de 20 minutos la cita se da por cancelada.
¢ Después de 3 faltas aun cuando no sean consecutivas se daran de baja y
tendran que iniciar nuevamente el proceso.
o Los papas o tutores deberan permanecer en la sala de espera mientras que
sus hijos estén en sesion.
» El paciente no sera atendido en caso de presentarse en estado de ebriedad
o bajo el efecto de otra droga o sustancia.

Ll?' 48 mﬂ
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

ek h
S ieictoconicorrdt

e Dadas las condiciones de salud é higiene el paciente no debera de asistir
enfermo, debera de cancelar y reagendar cita.

» El psicélogo atiende solo problematicas de indole emocional, no médicas,
Psiquiatricas 6 pedagogicas.

DESARROLLO

Usuario

2 Recepcionista Recibe al

servicio 4

4 AR
3 Usuario Se realiza entrevista y se abre expediente

L | Ryuntamiéity 202024 gl
5  Psicologo Se asigna terapia si lo requiere hasta dar de alta

49
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: ATENCION PSICOLOGICA

PSICOLOGO RECEPCIONISTA

USUARIO

' INICIO ,

2. INFORMAR AL USUARIO
DEL PROCESO A SEGUIR
PARA OTORGAR CONSULTA

4. REGISTRO DE NUEVO
INGRESO Y APERTURA DE
EXPEDIENTE

H. Ayuntainiento 20

it

5. OTORGAR CONSULTA

SUBSECUENTE Y
PROGRAMAR NUEVA CITA

1. ACUDIRY PEDIR
INFORMES SOBRE LAS
CONSULTAS Y/O
‘ATENCION PSICOLOGICA

3. ENTREVISTA DE
PRIMERA VEZZ

50




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

Todo esto se registra en formato integrar un expediente del usuario y llevar un
registro y seguimiento del mismo.

DEFINICION:

NECSIDAD: hecho o circunstancia en que alguien o algo es necesario.
ACCIONES: hecho, acto u operacién que implica actividad, movimiento o cambio
y normalmente un agente,gue actia voluntariamente, en oposiciéon a quietud o
accion no fisica.
PROTECCION: ayuda para
condiciones.

VULNERABLE: que puede ser
RESPONSABILIDAD: es el ct
tomar decisiones o realizar k%
NEGLIGENCIA: falta de cuidado
hace, en especial en el cumplimie
ATENCION: acto que muestra q
persona o muestra respeto, cortesia o afe

una persona o una cosa estén en buenas

o recibir lesion, fisica o moralmente.
de las obligaciones o el cuidado al

n y diligencia de una persona en lo que
a obhgacu&n.

INSUMOS:
H %_,rmtawﬁéwstﬁs dohigil

matos de ayudas func

Otorgar &
POLITI

Compre gramdiversidad de amb|tb de actuamon (todos aquellos sectores
pobiamo;‘nal%sggu%@pm %na%gtencnqg? espegia "

- Tercera e 3 s

- Personas con discapacidad

- Nifas nifos y adolescentes maltratados

- Drogodependencias y adicciones

- Escuelas

- Empresas

- Emergencias sociales entre otros ambitos

ipio y sus delegaciones.

Una herramienta de su trabajo es el informe social, la historia social la ficha,
diagnostico social, proyecto de intervencion, las hojas de seguimiento etc.

l}zﬂ"’” 52 “*::_:ﬂ




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

Se suman como herramientas los informes periciales propios del sistema oral de
justicia.

También en los contextos escolares, son mediadores de conflictos integrantes a
la comunidad educativa, realizan terapia de tratamiento con familia grupos
individuos, para buscar la solucién de sus problemas de interrelaciones sociales
gue son causantes de sufrimiento.

DESARROLLO

Atender a usuarios canalizados para la
atencion y el cuidado del Sistema.
2 Trabajador Social 7 " sollicitud de inform '
N PreYianpare conogel O UNaRs:,
3  Trabajador Social Visitas domiciliarias para conocer las
condiciones socioeconémicas y elaborar un
informe.

izar \

o t R R S S
Trabajador Social

4  Trab

T Social, Psicdlogo 5 resultados

Establecer la situacion juridica y familiar de la
victima de acuerdo al estudio socioeconémico
y psicolégico para proceder a la integracion de

acuerdo a un adecuado desarrollo.

(s

5  Trabajador Social, Psicdlogo

P

conelcorazon

55 ammi _.ﬂ




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

Asbviemdoconsicomean

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: TRABAJO SOCIAL

TRABAJADOR SOCIAL

t—

// | Area de

-

Informar al familiar o a la persona con
discapacidad sobre apoyos y programas
que se brindan para la poblacion con esta
caracteristica.

entrevistar al familiar, persona con discapacidad o
responsable para conocer sus necesidades y los apoyos que

el DIF cuenta
con el servicio
que requiere

requieren para saber si el sistema cuenta con ese tipo de
apoyo o programa 0 en su caso canalizarlo con las
instituciones publicas para que lo puedan ayudar.

se evalua, orienta y canaliza dep
correspondiente para aue se le permita el anovo

... LY SRR IR

endiendo del problema al drea

A e

le hace expediente al discapacitado para su
control y seguimiento

realiza estudios
socioeconémicos para saber
en qué estados se encuentra

|
|
|

la persona y poder

h 4

oficio

|.- F—:w/ 54
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FAMILIA DE AYAPANGO

] \
A3iviendoconyivornrdn

DESARROLLO

t ot S i =¥ SR O I O i
1 Direccion del SMDIF Informar al usuario de los servicios, dias de

consultas y cuotas de los mismos.

2  Cajera

3  Medico
diagnostico y tratamiento, informando las causas,
evolucién y consecuencias del padecimiento para
el seguimiento del mismo

4
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: MEDICINA GENERAL

MEDICO

et

C__iNicio I

- .
— R

) f'

Infformar al usuario de los |
servicios, dias de atencién y
costos del mismo.

et i

Registro de datos en recibo
de pago vy cobro de servicio.

Realizar  consulta, exploraciones
fisicas, diagnostico y tratamiento,
informando las causas, evolucion y

H. Ayuntamiﬁi consecuencias del padecimiento para el
SN seguimiento del mismo

et e savab s e e

{’ Elaboracion de mforme para
| reporte e historial del paciente
|

Elaborar informe mensual
para el DIFEM

; Crear estrateglas que Vb

| permitan al usuario recibir una
atencién oportuna y de

[FJZ? 57 ‘




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

3.8. MEDICINA DENTAL
OBJETIVO:

Crear, organizar y aplicar programas para la rehabilitacion, prevencién y correccién
de la salud bucal en la poblacion.

ALCANCE:

Poblacion que solicite el servici sobre el mismo y obtener una

orientacion a cerca de salud,bt
REFERENCIAS:

Articulos 2 al 9, 11 fracc. |, VI de
Articulo 3, fraccion I, Il, IV de la los.
Descentralizados de Asistencia Social, de Carécter M
“Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Fami
6,7, 24,125, 3

RESPON:

Otorgar
como la g

Contar € j con *e\nfg ades bucales, integral
expedientes” “clinicos; “mar g%ﬁgggy%adomdg ”é%sfdg@g%pehgrosos biolégicos
infecciosos.

l? 58 ﬂ
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Velrvlengaeoieitanon

DESARROLLO

Ay
Direccion del SMDIF Informar acerca del servicio que se ofrece en el

2 Odontélogo ; * Otorgar consulta de diagndstico para
; | uado

3  Cajero

4  Odontdlogo nto

: | S N WETRRY B S R T o P ¥ o | ﬁnﬁaqﬂﬁ% T _
5  Odontélogo . Elaborar y entregar informe mensual de actividades




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: MEDICINA DENTAL

ODONTOLOGO

C o D

~— e

odontologia.

Otorgar consulta y entrega de
diagnéstico para informar el
plan de tratamiento adecuado

H. Aytint&m%’ent@ zpda nmﬁ,,l %

Registro de datos en recibo
de paao

Elaborar y entregar informe
mensual de actividades

Realizar historia clinica para
tratamiento

Hsirvi

@iﬁmmmi wmgmmmmm

Analisis para nuevas
alternativas y estrategias para
un mayor y amplio servicio

Informar acerca del servicio j
que se ofrece en el areade ah

CN
usuario RS
decide y

g
nor o




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

4, COORDINACION DE NUTRICION
PROCEDIMIENTOS

41. RACIONES VESPERTINA

4.2. DESAYUNOS CO ITARIOS
4,3. DESAYUNOS FRIO
44. HOTA-DIF

4.1. RACIONES VESPERTINAS
OBJETIVO: W

os habitos ahmentarlos €n nifias y nifios
jo de padecerla que asistan en planteles

Entregar raciones alimentarias y |
detectados con desnutricion o en'
escolares publicos.

ALCANCE:

Alumnos de preescolar y primaria de escuelas pubilcas que se

programé%d ssayunoseséolards ] U- m?l

turno vespertlﬁo.

» Directora del SMDIF: Supervisa la recepcion del almacenamiento y el
consumo de los desayunos.

= Tesorera del SMDIF: Realiza los pagos de las raciones vespertinas en
tiempo y forma.

* Coordinadora y Promotora de RV del SMDIF: Supervisan Preescolares y
Primarias. Aplican antropometrias (Peso y Talla). Recibe y revisa un buen
estado de los productos recibidos y lleva control de salidas de los mismos.
Entrega las Raciones Vespertinas en tiempo y forma.

U?L"l 61 Tﬂ_‘;‘:ﬂ




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

DEFINICIONES:

Antropometrias: Realizar Peso y Talla a los menores escolares de las escuelas
publicas

Promotora: Es la persona asignada para hacer la distribuciéon de las raciones
alimentarias.
Raciones: Desayunos e

res que otorga el DIFEM

INSUMOS:

| Y e
» Formato de Posj o:de Raciones Vespertinas
e Acta de Nacimiento di V% G

RESULTADOS

e Entrega de dotaciones de Raciones Vespert]"

H i&@mﬁ@a@w@m a&%@ué}iﬁﬁ fel iarios.

COl %a;;, leoraron
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

10

DESARROLLO

Coordinadora Coordina y organiza las acciones para la operacion del programa asi como de la
supervision y seguimiento de las mismas

Talla)alinicio del ciclo escolar a los menores de

Coordinadoray  Aplica antropo ‘
enviar al DIFEM los datos que lo solicita.

Promotora de
DEF

e E S AR 886,
Entrega de datos a DIFEM de antropometrias con el total de menores que

probablemente seran beneficiados durante el ciclo escolar
Promotora de DEF

Coordinadoray  Realiza asambleas con padres de familia para conforma e Distribucion
Promotora de e :

DEF

H. Avuntanmientn 2019.2024 ,
Promotora de DEF  Recibe la dotamén de raciones allmentarlas mensuales enwadas por DIFEM

' para coordinar su entrega

iones mensualmente

Promotora de DEF ~ Elabora los recibos de salida de almacén y remite para su firma y autorizacién a
la Coordinadora SMDIF para salida de Raciones Vespertinas.

= R
g {, ;’% 3 a5

Promotora de D

Promotora de DEF Recabar las cuotas de recuperacién para realizar el deposito al banco

Tesorera Realiza el pago correspondiente a DIFEM.
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DIF¢

shviendaconsicormen

PROCEDIMIENTO: RACIONES VESPERTINAS

PROMOTORA

INICIO

. Coordina y organiza las acciones para la
operacion del programa asi como de la
supervision y seguimiento de las mismas

Aplicar antropometrias (Peso y Talla) al inicio
del ciclo escolar a los menores de Preescolar
y Primaria, para enviar al DIFEM los datos que

H. Ayﬁnmi lo solicita.

———

et it Sl

que probablemente serdn beneficiados durante el ciclo escolar

Realiza asambleas con padres de familia par
. conformar Comité de Distribucion

|

5 Recibe la dotaciéon de raciones 'allmentartas mensuales
ﬁ“ggﬂ enviadas por DIFEM para coordinar su entrega
i

Realiza calendario de Distribucién de Raciones
Alimentaria para hacer llegar a los
menores beneficiados las raciones mensualmente

Elabora los recibos de salida de almacén y remite para
su firma y autorizacion a la Coordinadora SMDIF para
salida de Raciones Vespertinas.

Entrega de datos a DIFEM de antropometrias con el total de menores

Acuse de recibo

U-—Zj' 64'L Y:ﬂ
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
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/"—"——m..-
fe TS

Recabar el dine
los pagos de
Desayunos entre

deposito al banco

-

Recabar las cuotas de recuperacion para realizar el

Recabar las cuotas de recuperacion para realizar el
depdsito al banco de los desayunos escolares

ro de
los
gados

Wwitee

rama EDOMEX: Nutricion Escolar

Prog
FORMATO DE REGISTRO DE POSIBLE PERSONA BENEF!&ARIA

et b st b i
e
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

4.2. DESAYUNOS COMUNITARIO

OBJETIVO:

Contribuir a el estado nuig
publicos y otorgar una racio
habitos alimentarios de convi
marginacion y vulnerabilidad.

|onal de las nifias y nifios que asistan en planteles
limentaria variada. Fomentar la practica de buenos
y de higiene en comunidades de alto grado de

ALCANCE:

Se proporciona un Desayuno diari y nifias gue asista planteles
escolares publicos. B a0 g

REFERENCIA
e Gaceta de Gobierno 2'5":éle. septiembir:

» Ley de Asistencia Social del Estado de‘

fra m&ym‘zmmsé}ﬁm mww

Esco |0 cua ‘ are ' ns 2
Comjz%é g%?w %%ﬁ%ﬁ‘ihgﬂglgrﬁepa?gn iario para los menores

escolares, llevan el control de despensa, las raciones y el funcionamiento del
Desayunador.
Director de la escuela: Verifica funcionamiento del el Desayunador escolar

D::“:“W 66 ‘(Tw:?ﬂ




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

DEFINICIONES
e Acta Constitutiva: Formato para realizar cierre e inicio de actividades
del desayunador.
 Antropometrias: Realizar peso y talla.

INSUMO

o Formato de posibl:
e Acta de Nacimient
e CURP

RESULTADOS

[ ]
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

DESARROLLO

Directora del Supervisa los desayunadores para el buen funcionamiento de las mismas !

SMDIF

‘para la operagi

Coordinadora Coordinayo'r : :
as mismas

de la supervi

‘programa asi como

i L

Promotora de Levanta actas de inicio y cierre por periodo vacacional. Realiza inventarios
DEC de despensas, utensilios y de mobiliario

Coordinadoray  Realiza asambleas para conformar Comité de Padres

erbhobonsar GRS T S

Comittde  Recibela alespensa de insumos que cada 2 meses env[a.DIFE‘M para gue

Padres de sean preparados los desayunos de los beneficiarios
Familia

robar que se estén
|las condiciones de orden y
to de los recursos

Promotorade  Realiza antropometrias en Desayunadores Comunitarios y proporciona un
DEC desayuno a los menores registrados en el padron escolar para mejorar su
nivel nutricional

Promotora de Supervisa y controla la despensa, las raciones y en general el
DEC funcionamiento del Desayunador para que cumplan con las reglas de
operacion el programa

Promotora de Enviar a DIFEM la documentacion que consiste en las actas, inventarios y
DEF ' antropometrias al final del ciclo escolar.




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: RACIONES VESPERTINAS

g INICIO P

i,

B ———

. Coordina y organiza las acciones para la
operacion del programa asi como de la
supervisién y seguimiento de las mismas

! Levanta actas de inicio y cierre por periodo
| vacacional. Realiza inventarios de despensas,
utensilios y de mobiliario

i . i T

e iy x

Realiza asambleas para conformar Comité de Padres de Familia y se
¢ firma el Acta Constitutiva y reciben una previa capacitacién para la
%‘i A L;w preparacion de alimentos, asi como un control de ingresos y egresos
b }f ;

.

R R T T

Recibe la despensa de insumos que cada 2 meses envia
DIFEM para que sean preparados los desayunos de los
beneficiarios

Supervision de los Desayunadores para comprobar que se estén '
manejando adecuadamente y conserven las condiciones de orden |
y limpieza, asi como el aprovechamiento de los recursos |

s i e

Realiza antropometrias en Desayunadores Comunitarios y
proporciona un desayuno a los menores registrados en el
padrdn escolar para mejorar su nivel nutricional

Supervisa y controla la despensa, las raciones y en %

general el funcionamiento del Desayunador para que
cumplan con las reglas de operacion el programa

— —
{ Enviar a DIFEM la documentacion gque consiste en las

g actas, inventarios y antropometrias al final del ciclo escolar
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i
i
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

Programa EDOMEX: Nutricion Escolar

FORMATO BE REGISTRO DE POSIBLE PERSONA BENEFICIARIA
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

RESPONSABILIDADES

Promotora de DEF del SMDIF: Realiza la entrega de los desayunos mensualmente
en escuelas beneficiadas en tiempo y forma. Realiza antropometrias (Peso y Talla)
en Preescolares y Primarias. Realiza el cobro de las cuotas de cobro de
recuperacién para realizar el pago de los desayunos a DIFEM

Comités de Padres de famgjlia: Es encargado de recibir y distribuir los desayunos
escolares a los beneficiados €@
Director de la escuela: Ve
beneficiados. ;

la_entrega de los desayunos a los nifios

DEFINICIONES

en ente en planteles escolares de acuerdo
a los menus para ser distribuirlos beneficiarios inscritos al programa y al
padrén. Se realiza antropometrias: (Peso y Talla) a menores en planteles escolares
publicos. Persona beneficiada debera cu tir una cuota estabiec!d

Entregar desayunos de manera m

H Ayuntamiento

u Ii“n%nte en planteles
escolares de acuerdo a los menus para ser distribuidos

e Entregar los Desayunos Escolares a beneficiarios inscritos al
programa y al padrén.

* Se realiza antropometrias (Peso y Talla) a menores en planteles
escolares publicos.

e Persona beneficiada debera cubrir una cuota establecida.

DIZ;“""—M"’" 71 ‘““—*;l‘—J




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

DESARROLLO

i Promotora  Aplicar antropometrias (Peso y Talla) al inicio del ciclo escolara los
menores de Preescolar y Primaria, para enviar al DIFEM los datos que lo
DEF solicita.
2 Coordinadora  Entrega de datos a E?fF“EM de antropometrias con el total de menores que
probablemente seran beneﬂcmdos durante el ciclo escolar
3 Recibe la dotacién de raciones alimentarias mensuales enviadés por
DIFEM para coordinar su entrega
Promotora
DEF

4 ordinddoray  Realiza calendario de Distribucion de Raciones Alimentarias
EF Kgra hacer Ilegar a,,’L :eneficiados las raciones mensualmente

A
5 Promotora Elabora Ios recibos de salida de almacén y remite para su f|rma y
DEF autorizacién a la Coordinadora SMDIF para salida de Desayunos Frios
6
e
7 Realizar cobro de las cuotas de recuperacion para entregar el dinero a
Tesorera
Promotora de
DEF
8 Realiza el pago de Desayunos Frios a Difem que fueron entregadas a
escuelas beneficiadas.
Tesorera

D_jn "\__r_[]




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: DESAYUNOS FRIOS

B
G

¢ INICIO Y

i i e

SIS s s S S A s,

i
Aplicar antropometrias (Peso y Talla) al !
inicio del ciclo escolar a los menores de E s
Preescolar y Primaria, para enviar al |

fk DIFEM los datos que lo solicita.

Entrega de datos a DIFEM de antropometrias con | s
el total de menores que probablemente seran é
J; e

beneficiados durante el ciclo escolar

entrega
| s
K BsrseheaseYeede, D00 000040

Realiza calendario de Distribucion de Raciones
Alimentarias
para hacer llegar a los menores beneficiados las
raciones mensualmente

Elabora los recibos de salida de almacén y
remite para su firma y autorizacion a la
Coordinadora del SMDIF para salida de
Desayunos Frios

Entrega de Raciones Alimentarias en las
escuelas de acuerdo al calendario programado

“”r“?“"m“m-wmmﬂwa}wwwg»w@se;«."ws«:aaf@w'*:,

k"
[ Realizar cobro de las cuotas de recuperacion
para realizar el depésito al banco

il
h 4

! Realizar el deposito al banco |
L . _ ‘

< FIN D

o, il
e erids sty s s A

Recibe la dotacion de raciones alimentarias x e §“ e o
mensuales enviadas por DIFEM para coordinarsu — acuse de recibido
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

ol

Comws T DU EDOMEX

Programa EDOMEX: Nutricién Escolar
FORMATO DE REGISTRO DE POSIBLE PERSONA BENEFICIARIA
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REZOON0100 IDIL/B0& 2010

para la produccion de alimentos, el
iones mediante la entrega de

Se imparte talleres en centros de ensefianza en planteles escolares y la comunidad.

REFERENCIA

e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios Articulo 18

fraccion IX.

¢ (Gaceta de Gobierno 31 de enero 2014




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

RESPONSABILIDADES

Promotora de Hartada: Realiza visitas a escuelas para seguir el seguimiento con
huertos escolares y solicitudes a la poblacién para formar grupos de personas para
realizar centros de ensefianza. elaborar, revisar y entregar oportunamente el
informe mensual del municipio al departamento de Hortadif. Asegurarse que se
utilice el paquete de semillgs para la produccién de hortalizas.

Grupos de personas: Reci
sensibilizar y motivar a las famili@§

h capacitacion por la promotora del SMDIF para
para que establezcan un huerto familiar.

DEFINICIONES

le huerto demostrativo
entar, motivar a |las familias para mejora

Centros de Enseiianza: Establec|
Dedicacion: Para capacitar, asesora
su alimentacion, salud y bienestaj;:,-a. !

INSUMOS

e Formato de padron de personas benef‘ ciadas de paquetes de:semnlas

‘como capacitacion

. Propormonar a las famlllas capacnacrén materlales e insumos.

* Formacion de grupos para la creaciéon de Centros de Ensefianza.
e Distribucion de paquetes de semillas.

e Seguimiento y evaluacion sobre los centros de ensefianza

IJT;W7' 75 “’t‘ﬂ




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

DESARROLLO

Coordinador  Se presentan con directores de los planteles para trabajar en las
y escuelas con taller de HORTA-DIF
Promotora

Promotora  Realiza los talleres gl "”‘p‘os asignados por la directora del

HORTA-DIF plantel.

'1.
\‘,_V\

Promotora  Reunir grupos de personas para promover y difundir huertos
HORTA-DIF horticolas.

Promotora  Formar centros de ensefianzas para capacitar a las famlllas en_‘:‘
HORTA-DIF forma teérica, practico sobre el cultlvo de hortallzas eaets |

H. Ayuntamiento 2019-2024

Promotora  Tramitar ante el departamento de .I‘-|ORTA DIF su dotac:lones de |
HORTA-DIF = paquetes de semillas.

aquete de semilla para la produccién’

Promotora  Dar seguimiento a las acciones del departamento' de HORTA-DIF
HORTA-DIF  un proceso continuo de sensibilizacion y capacitacion.

*g?’

a, ;gmggrg,g tre Qgtan g,:gt@ mfp me mensual de
vidades‘al 1d@§7§ gm.eﬁ%‘g A *[91

FL’?’ 76 tﬂ




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO
DIAGRAMA
PROCEDIMIENTO: HORTA-DIF
¢ 4 INICIO _\“)
5. -

B

Se presentan con directores de los planteles para ]
trabajar en las escuelas con taller de HORTADIF. J

Realiza los talleres con los grupos asignados por W
!

la directora del plantel

( Reunir grupos de personas para promover y i3
difundir huertos horticolas ;

Formar centros de ensefianzas para \T
capacitar a las familias en forma tedrica,

H ﬂtﬂﬁﬂ% practico sobre el cultivo de hortalizas.

—

’

Tramitar ante el departamento de
HORTADIF sus dotaciones de paquetes de

semillas
v S

Tramitar ante el departamento de
HORTADIF sus dotaciones de paquetes de

R ____ _ .
..

;@f- e B0 st s o i e )

" &?W%@%@% Dar seguimiento a las acciones del %
departamento de HORTADIF un proceso
continuo de sensibilizacién y capacitacidn )

-

- \

Elaborar, revisar y entregar oportunamente
el informe mensual de las actividades al

Ldepartamento HORTADIF

S

|
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$
)

B e
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

5. COORDINACION DE ATENCION A LOS ADULTOS MAYORES
PROCEDIMIENTOS

5.1. AYUDAS FUNIONALES (SILLAS DE RUEDAS, BASTONES, MULETAS
APRATOS AUDITOVOS,.ECT.)
5.2. CAMPAMENTOS
5.3. VIAJANDO CON DIFEM
5.4. TALLER DE MANUALID

5.1. AYUDAS FUNCIONAL

RUEDAS, BASTONES, MULETAS
APARATOS AUDITOVOS, E / e g

OBJETIVO:
Mejorar la calidad de vida del Adulto Mayor

ALCANCE: 2
Beneficiar a todos los Adultos Mayores del mumc:p:o y sus Delegaclones

H ﬁ\unmmwnm QQW 2024

Adulto

evudencla{“ fg}%r‘qﬁa del? C May@r comggparﬁg fun

INSUMOS:

copia de credencial de identificacién (INE), copia de CURP, certificado médico,
llenado de formato (vale)

Resultados: aparato funcional entregado al beneficiado

Politicas: lineamientos que deberan cumplirse antes, durante o después del
procedimiento.

ional;

POLITICA

Lineamientos que deberan cumplirse antes, durante o después del procedimiento

D?l«w/" 78 ‘ﬁ




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

NOTA: EN APARATOS FUNCIONALES A LA FECHA NO CONTAMOS CON
ACCIONES DE MEDICION QUE CONTRIBUYAN A UNA MEJORA CONTINUA.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
"

-y B T N -
m?;ég i' HM - }b . EEX

GORIEHNG.

o mi
S EsTADO DEMEXICO

TOLUCA, MEXICO A __ _DE_ .. .. DE 2019

RECIBI: DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL

ESTADO DE MEXICO UNA SILLA DE RUEDAS.

RECIBE

NOMBRE:

FECHA DE NACIMIENTO:

SEXO: .

DOMIGILIO (CALLE, NO.);

COLONIA:

MUNICIPIO: S

ENTIDAD FEDERATIVA:

CODIGO POSTAL: —_ =

CURP: R

TELEFONO BENEFICIARIO: o N . ey

TELEFONO CONTAGTO: ) o

FIRMA: - -




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

5.2. CAMPAMENTOS
OBJETIVO:

Promover esparcimiento, distraccion y cultura

ALCANCE:

Beneficiar a todos los Adultos ) L[p‘i_gjpio y sus Delegaciones.

REFERENCIAS:

Solicitud de documentos, cred

| INE, Curp, Certific
responsiva. = =

ﬂi:io_f;..Médico. Carta

RESPONSABILIDADES:

Cam"amﬁf‘“ﬁ?f rz%‘%%{ﬁ %“’%i ﬁ%&

idencia:

Visita ai Iugar sohmtado como campamento

POLITICAS:
Lineamientos que deberan cumplirse antes, durante o después del procedimiento.

D'—“l”;—"'"'”/ 81 “*-f:‘::ﬂ
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

DESARROLLO

1 Coordinacion de adulto
2 Coordinacion de adulto
3 Coordinacion de adulto

DIAGRAMA

mayor

or

mayor

El adulto mayor acude a la coordinacién, presentan

en copia INE, CURP y en original certificado médico.

En caso de que la documentacién sea incorrecta o
incompleta, se devolveran sus documentos al adulto
para su correccion.

Se reciben documentos para
campamento

la gestion de

PROCEDIMIENTO: CAMPAMENTOS

INICIO |

Entrega de

Recepcion de W
documentos
personales para 1
1 la peticién i
: J

documentos por el
adulto mayor

\n

F ﬁ@@( Viaje recreativo
{

PR _‘”’__\‘%t Entrega de
ﬁ‘i@ﬂ é documentos a
1 DIFEM Toluca |

—— | V4




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

P
{ma]

Lon LR INED (ML
ESTADRG BE MEXICO

CARTA RESPQNSIVA PARA ACTIVIDADES EXTERNAS

Yo

(1} . i

. conidentifilcaciéon otficlal con fotografia No. (2)

JGomiciia en Calle{d) Humeny
Extenor (),

Cotania (5) C.P. (B), Municipie{?)

Tewlona Fuyo (8) Teléfono Celular

95,

QURP (10) Estado Civi) (11) Grado de

Estedios{12)
Iegrante oel Grupo de Adultos Mayores denominade; (13)

Sajo mi responsabilidad, deseo aslstir a Jas actlvidades externas qua programe la Coordinacion

de Atencion a Adultos Mayores; asimismo, autorizo a esta o al S‘MDIF de: (14)
para qué, en caso de algun accidenie o

enfermedad, me trasladen al sdrvicio méadieo que consideren adecuado, aclarando que seiemas
mi familia y yo qulenes sofvantaremos los gastos.

Todos los datos asentadas en aste formato son fidedignos o

ANTECEDENTES MEDICOS

YO PADEZCO! (15)

Diabetes || Desvanecimientos [ | Hipertension [ | Alcoholismo ||

Soy alergico a.(18)

otro
Institucidn o médico que me atiende: (17)

l
Mo, de clinica o domicilio del madico; (18) '
e Teléfono de la clinica o & médico
(19 Nombre de un Familiar (20;
Parentasco(21) i
Catie (22) Numero
Exterior{24) ]
Colonia (24) -G.P, (26) ! Municipiof26)
Teiglono Fyo (27) T:alaform
Celular(28) §
PERSONA ADULTA MAYOR(2 - H
R( 9.} . i FAMILIAR RESPONSABLE()
Nombre y Firma ‘ B v e

Fm”’;}“’” 83 ‘*’:::’”“ﬂ




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

SALUD piF

HACIONAL

Direcclén Gonaral deo Intagraclén Social
Direcclédn de Centros Garontoldgleos y Campamentos Recreativos
Subdlrecclén de Centros Gerontoldgicos y Campamentos Recreativos

SOLICITUD DE SERVICIO
Favor de llenar a maquing o con latra de mokds, no ulllizar las psries ¥obreadas, 100 pacs ol aso exclusive dél SNDIF
Solicitud No. CR [__ R
Fecha de Solicitud: Trimestre 1% 2 i a3 | 4 f J

I. DATOS DEL SOLICITANTE:

Sist. Estatal DIF. LAP. T AL, Dependencia Publica

Sist. Nae. DIF,

Escuala Grupo Comunitario [ ]

Nombre o Razén Sccial;
Domigilio:

Calle No. Exterior Mo. interor

Coalenia Alcalgia/Estado/Municipio

No. Talétonico Correo Elecliénics

Nombre del Responsable

Nombre del Direclor

1. POBLACION, :
Escolares [__"] D Adotescentes Personas con Discapacidad | Adultos Mayores

HNumaere de Beneficlarios

L, JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD

Total de Acampantes

Nomero de Rasponsables

W, CAMPAMENTO Y PERIODOS SOLICITADOS: (inciuir 3 opcionas de facha en ardan de preferencia)

CAM

PERIODO DESIGNADO

Nombra y Flrma dal Director o Responsabla i
HOTA. LA INFORMACION PROPORCIOHAGA NO GBLIGA AL SISTEMA NASIOMAL PARA EL DESARROLLO INTUGHAL DE LA FAMILA A OTORGAR LA
AUTORIZACION DE SU SOLICITUD

VESTE PROGRAMA £S5 OE CARACTER POBLICO, NOES PATROGINARD NI PROMGVING POR PARTIDO # OLITH O ALGUND Y SUS NQLCURSQ?"RDWI:H&N
08 LOS CONTAIUYENTES. ESTA PROHHIID0 Bl USO DE ESTE PROGRAMA CON FINES POLITICOS.

DE LOS MFPUESTOS QUE PAGAN YOU h
ELECTORALES, DE LUCRO Y OTRGHS DISTINTOS A LOB ESTABLECIO0S. QUIEN HAGA USGNDEDIDO DE LOS RECURSDS DE ESTE PROGRAMA DEBERA
SER DENUNCIADO ¥ SANCIONADO OE ACUERDO CON LA LEY APLICABLE ¥ ANTE LA AUTORIDAD COMPETENTEY

Av. Insurgentess Sur 3700H, Col, Cuiouiloo, Moaldia Coyeacdn C.P.4530, Ciudad de México
Tel. 3003 2200 .www.gob,.mu/difnacionsl




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

5.3. VIAJANDO CON DIFEM
OBJETIVO:

promover esparcimiento, distraccién y cultura

ALCANCE:

beneficiar a todos los Ad Viayores del municipio y sus Delegaciones.

REFERENCIAS:

solicitud de documentos, . = C'URP, Certificado Medico. Carta
responsiva. ’

RESPONSABILIDADES:

RESULTADOS:

isita al Jugar solicit
sl 3 el

lineami

Hhee
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARRCLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

DESARROLLO

el adulto mayor acude a la coordinacion, presentan en
copia ine, curp y en original certificado médico.

& 1  coordinacion de adulto mayor

, en caso.de que la documentacion sea incorrecta o
incompleta, evolveran sus documentos al adulto

on.

) “coordinacién de adulto may

3 coordinacion de adulto mayor = se reciben documentos para la gestion de viajando
con difem

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: VIAJANDO CON DIFEM -
H. Ayuntamiento 2019-20:

INICIO

i

F

Recepcién de
documentos
personales para
la peticidn

e e

Entrega de
documentos por el
adulto mayor

s Entrega de
documentos a
DIFEM Toluca

;
|
)
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FORMATOS

;

’ Wy 4 5= !il_:.":{. T e WIEDL

T P Lk
ESsTADOD OE MEXICO

CARTA RESPONSIVA PARA ACTIVIDADES EXTERNAS

Yo

L I g
_con idantificacldn otlclial

con fotografla No.:(2) )
__ Numeio

aamicihio en Calle(3)
Extenor (4)__

Coloma (8) C.P. (8) Munlcipio(7)

iv;uva-l;nu Fuyo (8) Telafana Calular

{9

CURP(10) Estado Civil (11) Grado de
Estudios(12)

Integrante del Grupo de Adultos Mayores denominado: (13)

Bajo mi responsabilidad, deseo lasisllr a las actlvidades externas que programe la Coordinacion
aslmismo, autorizo a esta o al SMDIF de: (14)

de Atencian a Adultos Mayores;
P—— para qué, en caso de algun accidente o
enfermedad, me trasladen al sdrviclo médico que consideren adecuado, aclarando que seremos
mi familia ¥y yo quienes uolvantali‘emoa los gastos.

Todos los datos usentados an este formato son lidadignos . -

ANTECEDENTES MEDICOS

YO PARDEZCO: (15)
Diabetes g

Soy alérgicao a:(16)

£a

Alcoholismo

L

Hipertaensidn

(.

Desvaneacimiantos

otro

insttucion o médico queae me atiendea: (17)
I

No de clinica o domicilio del médico! (18)
Tel&fono de la clinica o & madico

(19 Nombre de un Familiar (20

Rarentasco(21)

Calle (22) Numero

Extenorn(23)
Colonia (24)

-C.P. (25) ! Municipio(26)

Telefona Fijo (27)
Celular(28)

Teléfona
%

PERSONA ADULTA MAYOQR(29) . i . i

Nombre y Firma

FAMILIAR RESPONSABLE()

LYY
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SALUD i

NACIDNAL

Direccidén Gonoral do Intogracién Social
Dirocclén de Cantros Goerontoldgicos y Campamantos Recroeativos
Subdirecclén do Centros Gorontoldgicos y Campamentos Recroativos

SOLICITUD DE SERVICIO

Favor de (lenar a maquina o con letra de maltde, no ulillzar las paries sobireadas, scn para «f Use exclualve del ANDIF
. Solicitud No. CRL = J
Faecha de Solicitud:______ Trimestra 1% 2% a3
I. DATOS DEL SOLICITANTE:
Sist. Estatal DIF, LAGE. t AC. Dependencia Pablica

Sist. Nac. DIF.
Escueala Grupo Comunitaric |

Nomibre o Razdn Social: -
Domicilio:

Saille G oY No. interiar

Alcaldin/Estado/Murneipico

Colonia

Nao. Talélonico Carrao Efectiranico

Mombre dal Director Nombre del Responsabla
I POBLAGION,
Escolares [""“l L"—_J Adolescentes | Parsonas con Discapacidad 1 : Adultos Mayores

Tolal de Acampantas

MNomero ge Responsables,

Namero de Benelictarios

. JUSTIFICAGION DE LA SOLICITUD

V. CAMPAMENTO ¥ PERIODOSE SOLIGCITADOS! (Inslulr 3 opalones e feaha an orden dio pralocancia)

AMENTO SOLIGITADD

Nombre y Firma del Diractor o Respnn-nbio
NOTA: LA NP MG b rnrqonrgm,w)mu:n O OBLIGA AL SIBTEMA MNAGIINAL PARA 1 BESARROLLO IMTEGHAL BE LA FAMIIA A OTORGAR LA
AUTORZACION BE SU SOLIGITUI
CEBTE PROGHAMA £ DI CARACTER PUBLICO, NG ES PATROGCINADL NI PROMOVIOLD POR PARTIOO “Ol ITCe ALGUNG Y Hll"l RECUR BSOS PROVIENEN
QF LOB IMPUESTOS QUE PAGAN TODOS LOS CONTRIUYENTES. FSTA PROMIBIDO Bl USO DE ESTYE PROGRA QON FINES POLITICOS
ELECTORALES, O LUCRG ¥ OTROY QIETINTON A LOB ESTABLEGIDOH, QUIRN HAGA USONGEBIDO e OnRons D £ E PROCHAMA DEBDRA
SER DENUNGIADO ¥ SANGIONADD DI AGUERDO CON LA LY APLICABLE ¥ ANTE LA AUTORIDAD COMBETENTE

Alcmldia Caoyomcan P 4530, ciudad de Mexiaoo

Av. . Insurgenteas Sux IFO00OR, Col. Cuicullooc,
Tal, 3C03 2200 .www.gob, mx/difnacianal
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54. TALLER DE MANUALIDADES

OBJETIVO:
Mantener al Adulto Mayor activo

ALCANCE:

Beneficiar a todos los Adutigg Mayores del municipio y sus Delegaciones.

REFERENCIAS:
Solicitud de documentos, creden

NE, CURP, acta de nacimiento (copias)

RESPONSABILIDADES: %
La Coordinacion de Adulto Mayeﬁ ese

irea responsable de gestionar materiales
para los diversos talleres : i o

DEFINICIONES: : i
Talleres de manualidades, actlvaclén fisica del Adu[tc Mayor_ ewde_ .

ptografia
del Adulto Mayor mostrando las actividades realizadas. ;.

INSUM

Copia d tﬁ%aémmé@m f@@.&h =

| Adulto Mayg

== 89 ?:ﬂ
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FAMILIA DE AYAPANGO

DESARROLLO

1 coordinacién de adulto elwl adulto mayor acude a la bbordinacién, 1

mayor

presentan en copia INE, CURP, copia del acta
_de nacimiento

2 coordinacion de adulto aso de que la documentacion sea incorrecta
mayor volveran sus documentos al
.a cioén.
3 coordinacion de adulto se realiza actividad con adulto mayor
mayor

DESARROLLO

ADULTO

Entrega de
documentos por el
adulto mayor

Recepcion de
documentos
personales

o .

AR YA S S A1 g et ey

i Realizacion de

N SOLICITUD DE

ol v o DIVERSOS
actividades (talleres) f MATERIALES
J

PARA TALLERES

o
=
i




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
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INSUMOS:

El Encargado (a) de la Procuraduria Municipal de Proteccion de las Nifias, Nifios y
Adolescentes debe ser LICENCIADO EN DERECHO.

PROCURADOR (A): debe tener los conocimientos adecuados para brindar una
asesoria correcta y eficiente.

La Conciliacion Extrajudic
conflictos con la colaboracior
dialogo; el Procurador (a) fun
las partes, lo que permite super
a todos; realizando por escrito el

s una manera rapida y econdmica de resolverlos
 un tercero llamado procurador (a). A traves del
‘ iliador facilitando la comunicacién entre

RESULTADOS:

Que la poblacion que tenga un d
Ordenamiento Juridico que per

POLITICAS:
“La atenbion/de asksonasijindicasisonles
*Sera la J0. 2 las 4 0. pm. .

Dentro de

Usuario i 'Responsable Informacion

pasa a recepcion a solicitar recepcionista las
informacién instalaciones
del SMDIF.

2 Sidesp Se retira
pasaial 4L b : i |

3  Cubrir el costo del servicio Responsable pago Recibo de
solicitado. usuario pago
Presentarse ante el responsable Responsable del Conocimientos Asesoria
gue otorga el servicio. Procuradora legales y juridicos  legal

municipal de
proteccién de las
Nifias, Nifios vy
Adolescentes

G - W‘“‘"W“l

Lj;
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DIAGRAMA

| PROCEDIMIENTO: ASESORIA LEGAL

PROCURADORA

USUARIO RECEPCION

S ot T

i i
.
1 Pasa a recibir la asesoria |
i

L.

|

] Acude el
e ; : Le proporciona
., usuario a las S .p P €
S instalaciones b fE informacion
del SMDIF Petitie i

3
Proporciona la Her
asesoria solicitada.

i

0 2019-202:

No es su
deseo

cubrir al
servicio

Cobra y extiende
recibo por el
servicio

Cubre el costo del
servicio solicitado.

@fgﬁww&“m\z"‘}‘E’""'%\" "
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it e S o O S

NUM:

NOMBRE (S)
MATERNO

H. Ayuntamiento 2019-202

e

OCUPACION:




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
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ASUNTO O MOTIVO DE LA ASESORIA.

OBSERVACIONES:

EL SOLICITANTE

NOMBRE Y FIRMA.

FORMATO DE CITATORIO,

En mi caracter de Procuradora Municipal de Proteccion de Nifias, Nifos y
Adolescentes, del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
y actuando en términos de lo dispuesto en los articulos 1, 2 fraccion 1, 3 4,
5,7,41, 48, 49, 51 52, 54, 56, 57, 58, 59 de la Ley para la Proteccion de los
Derechos de las Ninas, Nifios y Adolescentes del Estado de México; por este
conducto me permito solicitar su presencia el dia --=======n=n--- del afno dos

ngs ﬁ
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SELNNORT IR

SEGUNDA.- El C. ———----———mommmmmm o permanecera en el domicilio ubicado en calle --
---------- , en la delegacion de San Cristobal Poxtla; Ayapango; Estado de México.

TERCERA.- EL C, -------ommmmeee , reconoce su obligacién y esta de conformidad a
cumplirla y a por lo cualge conformidad a sus posibilidades econdémicas y a las
necesidades de estas, y de adifardo al nivel social que han tenido hasta el momento,
se compromete a proveer limentos, en el entendido que los alimentos
comprenden todo lo que sea ' ra el sustento, habitacién, vestido,
atencién médica y hospitalariz den,

,ademas, los gastos y gestiones
necesarias para la educac1on P secundana a81 como descanso ¥
esparcimiento, 1nc1uye ta

respectivamente; la cual sera de
de su progenitora.

CUART eeeee e _
ahment dtallacsis

.. ai ncionados; 108 C. -------mmmmmmmmmnmnannonas
Yoamm ) a terapia psicologica, la —--------m-mnameomv
por cuestiones de su a tual d9m101hoges en otrolmumcnlplo y le es comphcado
acudir afﬂk - q@ﬁ% ﬂ&%ﬁﬁ SMDIF de & yangd,. asistira en su poblacion
comprometiéndose a presenta_r cada semana un comprobante de su asistencia a
terapia psicologica y el C. —---——-—-moummmenn acudira a las Instalaciones del SMDIF
de Ayapango; Estado de México, ambos acudiran el tiempo que el profesionista que
los atienda considere necesario; para lograr un ambiente familiar afectivo,
carifioso, con comunicacién asertiva; lo cual ayudara al desarrollo integral de sus

menores hijos de nombres --------------=~ Yrmommmmm e ambos de apellidos -------==---~
-, de ———mmmmee aflos de edad respectivamente,

SEXTA.- La C. ——-———--mmmmmmmmmeee , se compromete a respetar el derechos de sus
menores hijos para que sus menores hijos ----------- Ymmmmmmm e ambos de

E“W 98 “\_""“”“”“”““;_ﬂ
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FAMILIA DE AYAPANGO

apellidos -----==mmmmcmmmnn , de -mmmeeee anos de edad respectivamente; convivan con su
progenitor el C, ------------ w————---, dicha convivencia se realizara todos los fines de
enitor de los menores pasara al domicilio donde

progenitor por sus abuelos matgfhos y el C. ----=----—--- es quien los recogera
acompanado de algiin fam111ar cot srometiéndose igualmente a incorporarlos con
su progenitora, y ambas pati e encontrarse en buen estado de salud y
sin aliento alcohdlico. G

SEPTIMA.- En cuanto a los periodos vacacionales de todo el afio ‘seran en un
cincuenta por ciento a cada progenitor; los pnmeros dias seran al alado del C, ----
—————————————————— y el cmcuenta por ciento final sera al lado de la pro-genltora asi

utﬂzza.n €n sus asuntos pubhcos como przvados ante- la_presente Procuradora

Municipal de [Proteceion de las Nifias, Ninios 5 Adolescer

de México.

es de Ayapango; Estado

DECIMA. - Asi mismo, los C. ~-emcmrmeemnnenas A SFCTTEE R , bajo protesta de
decir verdad; en caso de que no cumpla con cualquiera de las obligaciones y
clausulas del presente convenio, se le exigirdA su cumplimento ante la
autoridad Judicial competente, por lo que, a la celebracion del presente
convenio no existe dolo, mala fe, error o violencia y en consecuencia no
existen causas de nulidad por estos conceptos.

D:':/T"’ 99 t:_lf"]
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x AR H SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
Por lo que; el presente Convenio surtirda su efecto a partir de

~ l FAMILIA DE AYAPANGO
S esta fecha. Enterados de su contenido y alcance legal, las

partes que intervienen en el mismo lo subscriben Ayapango; Estado de México, a
los 26 dias del mes de noviembre del afio 2019

'NECESARIO.

C =

Por ser fprioyidejear da)brogénitors d9'lbs menores ados, y
porque se ey entran presentes_

c. . N . A

%g:m coneicorazon

LIC ROCIO BERNAL CONSTANTINO.
PROCURADORA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES
DE AYAPANGO; ESTADO DE MEXICO.

DI‘;”_‘"‘“W 100 t,]
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6.2. JUNTAS CONCILIATORIAS
OBJETIVO:

La funcion y objetivo de la conciliacién es acurdo voluntario, en donde las partes
que estan involucradas son libres para ponerse de acuerdo o intentar resolver la
disputa por esta via, este proceso es flexible permitiendo a las aprtes definir un
tiempo, estructura y contertiglg.delos procedimientos de dicha conciliacion.

ALCANCE:

Aplica para la poblacion en unicipio de Ayapango, Delegaciones o
Colonias del Municipio, ben oblacion i i >
edad, promoviendo las acciones’ roteccion de los derechos de nifias, nifios y
adolescentes. : - e

-Constitucion Politica del Estado lere Y., Sobe
- Ley pan%éMgm&éme@ﬁds a&é&osi‘a”

siliatorias.

mecanismo alternativo para la solucion de conflictos, por el cual las partes acuden
ante un Centro de Conciliacion extrajudicial a fin que se les asista en la busqueda
de una solucién consensual al conflicto.

EXTRA JUDICIAL: Que es fuera de la presencia de toda Autoridad Judicial.

INSUMOS:

El Encargado (a) de la Procuraduria Municipal de Proteccién de las Nifias, Nifios
y Adolescentes debe ser LICENCIADO EN DERECHO.

PROCURADOR (A): debe tener los conocimientos adecuados para brindar una

101 w@”ﬁ:ﬂ

asesoria correcta y eficiente.
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shrviend

RESULTADOS:

La Conciliacion Extrajudicial es una manera rapida y econémica de resolver los
conflictos con la colaboracion de un tercero llamado Procurador, A traves del
dialogo, el Procurador (a) funge como conciliador facilita la comunicacién entre
las partes, lo que permite superar las diferencias y arribar a acuerdos que
satisfacen a todos. Luego, se suscribe un Acta

POLITICAS:

servicio solicitado La aten
viernes. :
Sera las 9:00 a.m. a las %00} P
Primero pasan a recepcioniy.cubi
posteriormente pasan con la p

38 juridicas son los dias lunes a

costo del servicio.
arecibirel.

DESARROLLO

1 Usuario Responsable Informacion Dentro de
pasa a recepciébn a solicitar recepcionista las
informacion instalacicnes

del SMDIF.

2 : i

3 servicio Responsable Recibo de

usuario pago
; & - Conocimientos Asesoria
gales y juridicos  legal

Da el seguimiento al tramite Procuradora Servicio Junta
conciliatoria
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: JUNTA CONCILIATORIA

PROCURADORA

USUARIO

RECEPCION

Pasa a recibir la asesoria i¢

et s T

No es su deseo
continuar el
! procedimiento.

5

Lleva acabo la junta
conciliatoria.

INICIO |
/

-
Acude el "

usuario a las

instalacione

No es su
deseo
cubrir al
servicio

Cubre elﬁgosto del

Le proporciona
informacion

servicio solicitado, <

R

Cobray extiende |
recibo por el
servicio |
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DIFF

6.3. RED DE DIFUSORES INFANTILES RDI
OBJETIVO:

Promover y conformar una Red Municipal de voceros infantiles, que promuevan y
den a conocer los derechos de las, nifias, nifios y adolescentes en el Municipio
Ayapango y sus delegaciones, por medio de la imparticién de Cursos y Talleres,
que estimulen la participaCigg,infantil para conocer el sentir y el pensar de nifas,
nifios y adolescentes del muRiipio en relacion al conocimiento y ejercicio de sus
derechos

ALCANCE:

naria y Secundaria de escuelas publicas,
1eficiando a la poblacion infantil de 10 a
ciones del Cuso-Taller, iniciando con una

Aplica para Centros Escolares de fivel F
Delegaciones o Colonias del Mun
17 afnos de edad, promoviendo: Ias t
conformacion de grupo

NORMATIVIDAD Y POLITICAS:

Programa R

| Estado Lib
de los Dere

El Encargado del Programa “RED DE DIFUSORES INFANTILES" y el Procurador
(a) Municipal de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes, son responsables de
atender los requerimientos de los usuarios del programa.

POLITICAS

*Que los integrantes de la Red de Difusores Infantiles pertenezcan a Centros

Educativos publicos y/o privados del nivel primario y secundario del Municipio de
Ayapango y sus Delegaciones.

U_'_"._TZZ'I_""}’“’" 104 T::_ﬂ
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*Los usuarios del servicio deberan ser dados de alta con el registro para obtener
reconocimiento de participacion e integracion de la Red de Difusores Infantiles, por
medio del SMDIF Ayapango.

*Seleccionar a los difusores locales para elegir a un difusor municipal que
representara a Ayapango, por concurso, mismo que sera realizado por SMDIF
Ayapango.

*Sdlo se conformara el grugg con un minimo de 10 y maximo de 20 integrantes.

Caracteristicas de Difusores y
Nifias, nifios y adolescentes ¢ 17 ano
instituciones publicas del munici e Ayapango y sus Delegaciones las cuales
recibieron informacion 4, y usos y costumbres del
Mummplo comprometidos a r‘ odos (a) las nifios (a) y.adolescentes de
Su municipio. b

Funciones de las Difusoras y Difusores

 Cumplir con sus actividades y compromisos familiares y escolz
* Representar las voces de las nifias, nifios y adolescentes;
en eventos y actlwdades :

unicipio

os Sistema

wg;};, zf-.k.: “' 07, Fth
+H SIVIE T
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DESARROLLO

R

municipio, Responsable del Informacion  del Centros

"1 Promover el programa en el
explicando la tematica y funcionamiento del Programa RDI Programa AlA educativos
Programa.
2 Presentarse ante el responsable d del Presentacion Acuse de
i presentacion
3  Conformar los grupos Infantiles de trabajocon Responsable del Documentacion Base de datos

el apoyo de Autoridades Educativas. Programa RDI

4  Recabar copias de CURP y A
Nacimiento del participante e INE de.

Carpeta

Tutor de los menores.

5  Impartir las sesiones acorde a las reglas de Resp&hsabie del Integracion de
operacion que marca el Manual del programa Programa RDI grupo

Red de Difusores Infantiles otorgado por

DIFEM.
6 Reporte de
actividades
7 i Coordinador de Reconocimiento Reconocimiento

Entrega de Reconocimientos a los usuarios prayencién y Bienestar

que forman parte de la Red de Difusores pgmiliar

Infantiles.




FAMILIA DE AYAPANGO

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: RED DE DIFUSORES INFANTILES

RESPONSABLE DEL PROGRAMA

CENTROS ESCOLARES Y
DELEGACIONES MUNICIPALES

PROCURADOR(A) MUNICIPAL DE
PROTECCION DE LAS NINAS,
NINOS Y ADOLESENTES.

proiemsE———

=

Promover el programa en el
municipio de Ayapango a
través de autoridades
educativas explicando la
temaética y funcionamiento del

RECIBE
INFORMACION

Confirmacion de operacion
del programa via telefonica

CURP, acta de nacimiento de
cada uno de los integrantes
i— de la RDI e INE de padre o |

s B

IMAPRTIR EL CURSO-
TALLER

REALIZAR REGISTRO DE
ASISTENCIA DE LOS
USUARIOS DEL CURSO-
TALLER

!

Recoleccidn de copia de E

ent
}

ndoag

: l S|
REALIZAR LA
CONVOCATORIA A
DOCENTES

INTERESADOS EN EL
PROGRAMA

p 21

FORMAR EL GRUPO DE
RED DE DIFUSORES
INFANTILES DE {
ACUERDO A LAS
REGLAS DE
OPERACION l

SOLICITA A LOS
USUARIOS COPIA DE
CURP, ACTA DE
NACIMIENTO E INE
DEL PADRE O TUTOR

SUPERVISA EL
PROCEDIMIENTO DE LAS

REGLAS DE OPERACION
PARA LA RED DE |
DIFUSORES INFANTILES

e W

: SUPERVISAR EL LISTADO II

L

e
e
=

DE RECONOCIMIENTO

b

ENLISTADO DE LOS l e
USUARIOS QUE
CUMPLIERON 1 3
SATISFACTORIAMENTE | | PROPORCIONAREL | " T
EN EL CURSO-TALLER E | ESPACIO FISICO PARA | 3\
) > | IMPARTIR EL CURSO- | i AN /'J
5 TALLER , T
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7. COORDINACION DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD
PROCEDIMIENTOS

7.1. CONSULTA DE PRIMERA VEZ
7.2. OTORGAR TERAPIA FISICA
7.3. PREVENCION{BE LA DISCAPACIDAD
7.4, CONSULTA DE

OBJETIVO |
Brinda la consulta a paciente que e prime di saloracion
ALCANCE | .

racion.

asistencia social de

diagnostis .[«eltratam entdé éé uir

o BE etV iihdes

Realizarrept
DEFINICIONES

USUSARIO: Toda aquella persona. que requiera y obtenga la prestacion de
servicios medicos

VALORACION: La valoracion del médico, es el principal y primer paso en la atencién del
paciente, ya que de ello dependeran las acciones y tratamiento que se le dara ,
siendo esto de gran importancia tanto para la reintegracion del paciente a su vida
cotidiana y a la sociedad. El identificar las lesiones o dafio a la integridad, debido
al deterioro por enfermedad o por accidentes nos ayudara a brindar la atencién

SEETET 108 =
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A
=
3 ”
D j E
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TIPOS DE DISCAPACIDAD: los tipos de discapacidad son los siguientes: motora,
intelectual, visual, auditiva, de lenguaje y multiple

VIGENCIA DE EXPEDIENTE: Tiempo limite en el que se encuentra en vigor un
expediente clinico en archivo. un expediente clinico es propiedad de la institucion el
prestador de servicios médicos, sin embargo y en razon de tratarse de un
instrumento expedido en beneficio de los pacientes, deberan conservarlos por un
periodo minimo de 5 afios

Persona con Discapaciddtiggloda persona que por razén congénita o adquirida
presenta una o mas deficiengjgg, de caracter fisico, mental, intelectual o sensorial,
ya sea permanente o temporali§ijue al interactuar con las barreras que le impone
el entorno social, pueda impe ucinclusion plena y efectiva, en igualdad de
condiciones con los demas S

INSUMOS: \ 4y
Pluma %%Eﬂﬁr pi
Folder -
RESULTADOS

Otorgar atencion médica a la poblacién mas vulnerable y

POLT§ Ayuntamiento 2019-20248 & &
El servicj pigpia fisica se dara una cubierto la cuota de recuperacion, en

DIF en un horario de 9:00 a.m & 17 :00
recuperagioh &t i

g

e}

Direccion del SMDIF ~ Informar al usuario de los servicios, dias de consultas y cuotas de los

mismos
2 Cajera Registro de datos en recibo de pago y cobro de servicio
3 Medico Realizar consulta, exploraciones fisicas, diagnéstico y tratamiento,

informando las causas, evolucion y consecuencias del padecimiento
para el seguimiento del mismo

4 Medico Elaboracion de informe para reporte e historial del paciente
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

FAMILIA DE AYAPANGO

DIAGRAMA

Procedimieto: ATENCION DE PERSONAS POR PRIMERA VEZ OBJETIVO

USUARIO

RECEPCIONISTA

MEDICO

ADMINISTRATIVO

Trabajo social

unidad,
solicita
atencion

1. Acudeala

pasaa
cajay
paga

S

Programa cita

subsecuente

o s A L o i SN

Expediente de

Recibe al
usuario y realiza
pre valoracion,
explica al
usuario

diagnéstico y
plan de
tratamiento

:wmﬁf@gm

e

Realiza estudio
socioeconémico |

i
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

7.2. OTORGAR TERAPIA FISICA
OBJETIVO

Brindar el servicio de terapias una vez diagnosticado por el medio especialista y dar
seguimiento al tratamienta,

ALCANCE
Brindar el servicio a la poblacio
con algun tipo de discapacidad

sus delegaciones que se presente

REFERENCIAS

Ley General de Salud.
Ley de Asistencia Social del est
ley General para la Inclusién d
Ley que crea los organismos plblicos des ,ntraf ados de as a social de

caracter municipal denominados: “Sistemas Integral
de la Familia”.

Manual de. q%jsﬁmﬁ%ﬁﬁﬁﬁm 2019

Reglam .

TRATAMIENTO: Conjunto de alternativas terapéuticas que se prescriben y se
emplean para atender enfermedades.

Discapacidad. Es la consecuencia de la presencia de una deficiencia o limitacion en una persona, que
al interactuar con las barreras que le impone el entorno social, pueda impedir su inclusion plena y
efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones con los demas;

INSUMOS

Aceites
Toallas

[‘r_m - 111 S 1 ]




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARRCLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

Vendas
Aparatos equipo para aplicar terapia

RESULTADOS

Proporcionar terapia rehabilitadora al paciente de acurdo a las indicaciones rescritas
por el médico.

POLITICAS:

Se otorga el servicio en un hor
cuota de recuperacion.

Realizar reporte mensual de. ctlwd
Sl

16:00 p.m. una vez cubierto su

DESARROLLO

Informar al usuario de los servicios, dias de consultas y cuotas de

los mismos

3 Te'apt e e Reﬁiizar la terapia , Asegun eldlagnOS‘uco y tratgﬁiento gue da el
médico especialista informando las causas, evolucién vy
consecuencias del padecimiento para el seguimiento del mismo, en
dado caso que requiera terapia psicolégica se canaliza al area.

4 28

4 | Elaboracién de informe 'para reporte e historial del paciente

CONCICOIaLon
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: OTORGAR

AR TERAPIA FISICA

usuario recepcionis

Trabajo social | terapeuta administrativo

[l
Programa cita E
subsecuente I

i

1

e e

INICIO
i R e
— i Recsbfe 4l Registro en i
Acude ala usuarioy expediente
| realiza terapia |
unidad, R
solicita
atencion

Elabora recibo

%W.W.MMWMW_\
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

7.2. AYUDAS FUNCIONALES

OBJETIVO

Brindar el apoyo a la poblacién cuando se requerido.

ALCANCE

A toda la poblacion que lo requ
REFERENCIAS

Ley de Asistencia Social del'éstado
ley General para la Inclusién de'lz
Ley que crea los organismos pu
caracter municipal denominados;
de la Familia”. ;

ipios del Diario Oficial de la Federacién.
onas con Dlscapac:ldad b

RESPONSABILIDADES
Realizar 8. trdiiits tizgesaria®y brindar-el apoyo

que requiere el us

,Gf'é o limitacién en

rmacién que deriva de una afeccién en
| o periféricq, dando como resultado
. lafpostura, v qu
barreras quelei :mpone el entorno somal pueda impedir su inclusion plenay efectiva
en la sociedad, en igualdad de condiciones con los demas;

Discapacidad Mental. A la alteracién o deficiencia en el sistema neuronal de una
persona, que aunado a una sucesion de hechos que no puede manejar, detona un
cambio en su comportamiento que dificulta su pleno desarrollo y convivencia social,
y que al interactuar con las barreras que le impone el entorno social, pueda impedir
su inclusion plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones con los
demas

U-::Zl“y' 114 *<:_-L}




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

Discapacidad Intelectual. Se caracteriza por limitaciones significativas tanto en la
estructura del pensamiento razonado, como en la conducta adaptativa de la
persona, y que al interactuar con las barreras que le impone el entorno social, pueda
impedir su inclusion plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones con
los demas;

Discapacidad Sensorial. Es la deficiencia estructural o funcional de los érganos de
la visién, audicidn, tacto, Blfato y gusto, asi como de las estructuras y funciones
asociadas a cada uno de ell que al interactuar con las barreras que le impone
el entorno social, pueda impe u inclusion plena y efectiva en la sociedad, en
igualdad de condiciones con los ‘ e

INSUMOS

formatos
RESULTADOS

Otorga el apoyo a las personas con algun tipo de discapacidad perméate 0
temporal que e lo requieran.

POLITI%S

Se brind

yuntamiento 201 wai:@m

2 CW - o Reg|stro de( dﬁtgs edn. r:ecnbo de,| Qggo y cobro de servicio
Terapeuta Realizar la canalizacion del pacnente al el area de trabajo social si es que
requiere alguna ayuda funcional
4 Trabajo social Realiza el llenado de formatos que manda DIFEM para otorga e la ayuda
funcional
4 Trabajo social Elaboracion de informe para reporte e historial del paciente
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: AYUDAS FUNCIONALES

USUARIO TRABAIO SOCIAL TERAPEUTA
e

INICIO ‘)
Realiza estudio Recibe al i
socioeconémico usuario !

.

1. Acude ala

unidad, |

solicita iﬁ viiigl

atencién L
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

7.3. PREVENCION DE LA DISCAPACIDAD

OBJETIVO

Aplicar medidas preventivas que ayuden a detectar. Prevenir y a eliminar la
discapacidad, a través de actividades de prevencion y promocion de la salud.

ALCANCE

orientacion y prevencion de la
factores de riesgo que puedan pro

REFERENCIAS

Ley que crea los organismos
caracter municipal denominado:
de la Familia”. -

RESPONSABILID . -
'@? ;? am&ﬁmmzw 2019 '

VIDIF lmpartlr

Encarg

higiene
Medico:
hiperten

DEFINI

Folletos, tripticos, talleres, informacion

RESULTADOS

Orientar a la poblacién de la comunidad acerca de la importancia del diagnéstico y
tratamiento oportuno de procesos discapacitantes

Realizar reporte mensual de las actividades desarrolladas en la unidad a DIFEM.

Apoyar a la rehabilitacién delas personas con discapacidad
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: PREVENCION DE LA DISCAPACIDAD

AREA DE PREVIDIF MED ESPECIALISTA USUARIO

(" weo )

S

-

oo THPSIRSS— A s D e sainiassy

Brindar consulta médica ‘g

Otorgar consulta de
primera vez

para detectar

enfermedades crénico

_ ‘ degenerativas
v H Ao wesows
R AP
f Brindar informacion a la Tripticos, folletos,
poblacién mediante talleres y platicas de
folletos, tripticos, talleres o piaEea
nlaticas
no
Y
| | g P
Canalizar a las personas si 9% g o T
pralbyaa bas Ne¢ FaZon . X
asi lo requieren a consulta 4 y
{ FIN i

118




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

W, Nl 205

oo, i
sbvlendocare coraxdn

SIMBOLOGIA

intamiento 2019-202:

Determina el final del procedimiento
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE AYAPANGO

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién (mayo de . elaboracién del manual.

Segunda edicion (marzo d

DISTRIBUCION
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

FAMILIA DE AYAPANGO

VALIDACION

pah & DESARROL, ,

Quino

: s
C. Margarita Hernandez

Presidenta del SMDIF de
Ayapango

Jaén

& lsabeIChavarrla

Directora del SMDIF de
Ayapango

\,m.ﬂ icoraz

AL \““\
TRACK)

C. Rosario Guadalupe Vo. Bo. L.C.P.y A.P. Anna Karen
Gonzalez Jiménez Lic. Erika Dolores Cruz | Rodriguez Jiménez.
Tesorera del SMDIF de Gémez Contralora Honorifica del
Ayapango Titular Honorifica de la SMDIF de Ayapango
- UIPPE
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