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PRESENTACION

Una de las razones fundamentales de la formulacion del presente manual de procedimientos
es la mejora regulatoria, lo que significa la simplificacion administrativa con el propésito de
otorgar los apoyos y brindar los servicios de la forma mas practica posible.

Por ello en el presente manual nos hemos dado a la tarea de eliminar, combinar o cambiar
y/o mejorar el procedimiento, redisenando una forma, un registro, un informe; haciendo
alguna mejora al instrumento o equipo empleado o bien, encontrando un método mejor o
incluso incorporando una nueva tecnologia; todo con el proposito de garantizar el
cumplimiento de las funciones y atribuciones del servidor publico para atender a su cliente
intermedio (otra area del mismo ayuntamiento) y/o su cliente final (la ciudadania) a quien se
debe y de esta manera darle un mayor valor agregado a la funcion publica municipal.

Asi el Sistema DIF Municipal de Zacazonapan elabor¢ el presente manual de procedimientos,
documento administrativo que presenta descriptiva y graficamente la secuencia en que se
realizan las operaciones y actividades en las diferentes unidades de trabajo, para la
prestacion de un servicio o la generacion de un producto. Su aplicacion facilita el trabajo de
diagnostico, analisis y disefo de procesos, pues permite apreciar de manera objetiva la
interrelacion, secuencia y pasos de un sistema en cualquiera de las etapas mencionadas,
ademas de servir en la interpretacion y presentacion de los procedimientos que se llevan a
cabo en los Programas del DIF Municipal. El Manual de Procedimientos complementari al
Manual de Organizacion de la y contribuira a que el personal se involucre de manera
inmediata en las actividades del area administrativa en la cual presta o prestara sus servicios.
Finalmente, expreso mi mas sincero agradecimiento al personal involucrado en el servicio
publico del Sistema DIF Municipal de Zacazonapan, por llevar a cabo la realizacion del
presente Manual de Procedimientos y su actualizacion sera responsabilidad exclusiva de los
servidores publicos de este organismo.

C. Dionicia Cruz Jaramillo
Presidenta del SMDIF
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I. OBJETIVO

Auxiliar a los funcionarios y empleados del Sistema DIF Municipal de Zacazonapan en el
desempeno de sus funciones y las actividades que tienen encomendadas en el area de su
responsabilidad, derivadas de las atribuciones conferidas en la Ley Organica Municipal del

Estado de México.
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Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

2.1. Desayunos Frios

I. Objetivo
Elevar los niveles nutricionales y mejorar los habitos alimentarios de los menores en edad
escolar a través de la entrega de Desayunos Escolares.

2. Alcance
A los alumnos de preescolar, y de primaria de las escuelas oficiales, del turno matutino que se
encuentran en el programa de beneficio de desayunos escolares.

3. Politicas y normas

Beneficiar a los alumnos con un desayuno diario durante todo el ciclo escolar con un cuarto de
leche de sabor, una galleta y postre. Los menores deben asistir a planteles escolares publicos,
en el turno matutino.

4. Fundamento legal

Capitulo Il Art. 24 y 27 de la Ley de Asistencia Social Articulo 3, fraccion | de la Ley que crea
a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal,
Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la familia”. Reglamento
Interior del DIF Zacazonapan.

5. Responsabilidades

Promotora de PRAAME: Supervisa la entrega de los Desayunos Escolares y su reparticion
asi como de recaudar la cuota de recuperacién de los desayunos.

Director de la escuela: Realizar la reparticion de los desayunos a los alumnos beneficiados
de manera oportuna y responsable asi como el almacenamiento adecuado del mismo.

Tesorero del sistema Municipal DIF: Asignar vales de gasolina para la distribucion de los
desayunos a las diferentes escuelas beneficiadas. Realizar el pago correspondiente de manera
oportuna al DIFEM, por concepto de los desayunos.

Directora del DIF: Supervisa la recepcion, el almacenamiento y la entrega de los desayunos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS-DIF
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No | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO INSUMO SALIDA
Aplicar antropometrias al inicio del
ciclo escolar a los menores de
Preescolar y de Primaria en tumo Promotor de . . .

1 ) . Realizar Antropometrias Antropometrias
matutino, para enviarla al DIFEM PRAAME P °
con los datos que lo solicita.
Entrega a DIFEM base de datos
con antropometrias con el total de Directora del Sistema .

2 menores que seran beneficiados Municipal DIF General Base De Datos Acuse de recibido
durante el ciclo escolar.
Recibe la dotacion de Desayunos Promaotor de

3 mensuales enviadas por DIFEM para PRAAME Recibir las dotaciones Acuse de recibido
coordinar su enfrega
Realiza calendario de distribucion vy Promaotor de ) )

4 para hacer llegar a los menores los PRAAME Ftegl;él::ecfii?i:;::elas Calendario
Desayunos mensualmente,
Elabora los vales de salida de almacén

5 y remite para su firma y autorizacion a Promaotor de Calendario y lista de Recibos de salida
la Directora del DIF para gue puedan PRAAME heneficiarios
salir los Desayunos.
Autoriza la salida de los desayunos

& ﬂrmando los wvales, werificando las Dlrector:_a Qel Sistema Firmar los recmo para Acuse de Recibos
cantidades, cuando y a que escuelas Municipal DIF salida
seran repartidas los Desayunos.

ik
7 Entrega los Desayunos en las escuelas Promaotor de Ag::ﬁdda% Rasg;)ﬁd?géa Acuse de Recibo Firmado
de acuerdo al calendario programado PRAAME dotaciones por el Director de Ia Escuela

Recabar el dinero de los pagos de los Promotor de . -

8 Desayunos entregados en las escuelas ERAAME Cuotas de Recuperacion Recaudacion
Deposita las cuotas de recuperacion ) .

g recaudadas en el Banco, recibiendo un Tesorero Deposito cuotgs de Sollr;:rtudde
comprobante de depdsito para realizar recuperacion cheque
el pago en el DIFEM _de los desayunos.
Elabora y entrega a DIFEM el cheque

10 | que ampara el pago de los Desayunos Tesorero Realizacion de cheque Cheque Pago a DIFEM
que fueron entregados.
Realiza a finalizar cada ciclo escolar se

1 aplica Ia' Segunda fase de Promotor de Compamlon con la
antropomefrias para comparar Y PRAAME primera etapa de Resultado
determinar los beneficios nutricionales, antropometria
los cuales son reportados a DIFEM
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7. Diagrama de flujo

"f.\“_Ticio _-/:l

T

Aplicar antropometrias al inicio del
ciclo escolar a los menores de
Pregscolar v de Primaria en fumo
matutino. para enviarla al DIFEM con

¥

Enfrega a DIFEM base de datos con
antropometrias con el total de menores
que seran beneficiados durante el ciclo
escolar.

v

Recibe la dotacion de Desayunos

mensuales enviadas por DIFEM  para Acuse de Recibo
ronerlinar 211 enfrena

¥ —

Realiza calendario de distribucion y para
hacer llegar a los menores los Desayunos
mensuaimente.

Elabora los vales de salida de almacén y
remite para su firma y autorizacion a la
Directora del DIF para que pusdan salir los
Desayunos.

Autoriza la salida de los  desayunos
fimando los  wvales, verificando  las
cantidades, cuando v a que escuelas seran
repartidas los Desayunos.

Recabar el dinero
de los pagos de
los Desayunos
entregados en las
escuelas

Deposita las  cuctas de  recuperacion
recaudadas en el Banco, recibiendo un
comprobante de deposito para realizar el
pago en el DIFEM de los desayunos.

Y

Mo Elabora y entrega a DIFEM el chegue que
* ampara el pago de los Desayuncs que
Forme i el

Resliza a finalizar cada ciclo escolar se J—
aplica la Segunda fase de anfropometrias 'd

para comparar y determinar los beneficios i fin //

nutricionales, lcs cuales son reportados a —
NIFFM
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2.2. Raciones vespertinas

I. Objetivo

Elevar los niveles nutricionales y mejorar los habitos alimentarios de los menores en edad
escolar, con desnutricion y/o en riesgo, a través de la entrega de raciones Vespertinas a la
poblacion infantil preescolar y primaria, aportandoles a los pequefios nutrimentos diarios
necesarios para un crecimiento y desarrollo adecuados.

2. Alcance
A alumnos de preescolar, y primaria de escuelas, que se encuentran en el programa de beneficio
de desayunos escolares.

3. Politicas y normas
Beneficiar con una Racion Vespertina diaria durante todo el ciclo escolar. Ser alumno de Jardin
de Ninos o Escuela Primaria de escuelas oficiales.

4. Fundamento legal

Capitulo Il Art. 24 y 27 de la Ley de Asistencia Social. Articulo 3, fraccion | de la Ley que crea
a los Organismos Publicos descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal,
Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la familia”.

5. Responsabilidades

Promotor de PRAAME del Sistema Municipal DIF de Zacazonapan: Supervisa
Primarias y Jardines de ninos. Aplica censos escolares y antropometrias. Recibe y revisa el buen
estado de los productos recibidos y lleva control de salidas de los mismos. Entrega las Raciones
Vespertinas, en tiempo y forma.

Directora de Sistema Municipal DIF de Zacazonapan: Supervisa la recepcion, el
almacenamiento y el consumo de los desayunos. Firma los Recibos de salida de almacén de las

Raciones Vespertinas.

Tesorero de Sistema Municipal DIF: Realiza los pagos de las raciones Vespertinas en
tiempo y forma.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS-DIF
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6. Descripcion de Actividades

nutricionales, los cuales son reporados a
DIFEM.

No | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO INSUMO SALIDA
Aplica antmpumetrias al inicio del ciclo
escolar a los menores de Preescolar Y "
1 de Primaria en tumo vespenino, para PI‘POQE‘;[.‘?;SE amgea:ﬁg{ﬂas Antropometrias
enviarla al DIFEM con los datos que o po
solicita.
Entrega a DIFEM base de datos con
antropometrias con el total de menores Promotor de .
2 que seran beneficiados durante el ciclo PRAAME Base de datos Acuse de Reclbido
escolar.
Recibe |a dotacion de raciones alimentarias
3 Mensuales enviadas por DIFEM para Prpogﬂﬁge Dotacion Acuse de Recibido
coordinar su entrega.
Realiza calendario de distribucion y eventos :
A Alimentarios para hacer legar a los Promaotor de Rfﬂgeﬁgfege Calendario
menores  beneficiados  las  raciones PRAAME beneficiarios
alimentarias mensualmente.
Elabora los Recibos de salida de almacen y
remite para su fima y autorizacion a la Promaotor de Calendario y lista de ) .
3 Directora de sistema DIF para que puedan PRAAME beneficiarios Recibos de salida
salir as raciones vespertinas.
Entrega las raciones alimentarias en las
6 |escuelas de acuerdo al calendario | Aux de PRAAME | Raciones alimentarias Entrega de Raciones
programado.
Recabar las cuotas de recuperacion para Promaotor de Cuotas de iy
7 realizar el deposito al banco PRAAME recuperacion Recaudacion
i . Tesorero del Sistema Deposito cuotas de . .
3 Realizar el deposito al banco I recuperacion Recibo de deposito
Elabora y entrega a DIFEM el cheque que .
9 ampara el pago de Ias raciones vespertinas TesorernDdlie:I Sistema Cheque Pago a DIFEM
que fueron entregadas.
Realiza a finalizar cada ciclo escolar se
aplica la 2da fase de antropometrias para :
10 | comparar y determinar los  beneficios Promotor de Reallzar. Informe al DIFEM
PRAAME antropometrias

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS-DIF
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7. Diagrama de flujo

v

Entrega a DIFEM base de datos con
antropometrias con el total de menores
que seran beneficiados durante el ciclo
escolar.

Recibe la dotacion de Desayunos Recibe
la dotacion de raciones alimentarias
mensuales enviadas por DIFEM para
coordinar su entrega.

v

Realiza calendario de distribucién y para
hacer llegar a los menores los Desayunos
mensualmente.

Acuse de Recibo

Elabora los vales de salida de almacén y
Elabora los Recibos de salida de almacén
y remite para su firma y autorizacién a la
Directora de sistema DIF.

Autoriza la salida de los desayunos
frmando los vales, verificando las
cantidades, cuando y a que escuelas seran

repartidas los Desayunos.

Recabar el dinero
de los pagos de
los  Desayunos
entregados en las
escuelas

Deposita las cuotas de recuperacion
recaudadas en el Banco, recibiendo un
comprobante de depésito para realizar el
pago en el DIFEM de los desayunos.

!

No Elabora y entrega a DIFEM el cheque que
ampara el pago de los Desayunos que
fuiernn entrenadne

'

Realiza a finalizar cada ciclo escolar se
aplica la Segunda fase de antropometrias
para comparar y determinar los beneficios
nutricionales, los cuales son reportados a
DIFEM

A4
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2.3. Desayunos comunitarios

I. Objetivo
Mejorar el estado nutricional de los menores en las comunidades con alto grado de marginacion
y vulnerabilidad.

2. Alcance
Se proporciona un desayuno diario completo a los menores registrados en el padrén escolar
de la poblacién en las zonas con mas indice de marginacion en el Municipio

3. Politicas y normas

Beneficiar a alumnos de Jardines de Ninos y Escuelas Primarias (Toda la matricula) con leche
caliente sopa, guisado y postre. Los padres de familia tienen que preparar los alimentos y atender
a los pequenos.

4. Fundamento legal

Capitulo | Art. | Fracc. lll, Art. 16 Fracc. X Capitulo Il Art. 24 y 27 de la Ley de Asistencia
Social. Articulo 3, fraccién | de la Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de
Asistencia Social, de Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo
Integral de la familia”. Reglamento Interior del DIF Zacazonapan.

5. Responsabilidades

Promotora de los Desayunadores del DIF: al principio y fin del ciclo escolar levanta actas
de inicio y cierre por periodo vacacional, utensilios, control de inventario de despensa y
mobiliario, supervisiones diarias de los Desayunadores, realiza antropometrias, las cuales envia
al DIFEM, la documentacién consistente en actas, inventarios y antropometrias al final del ciclo
escolar.

DIFEM: Envia la despensa de abarrotes a cada escuela cada 2 meses, del cual se solicita reporte
mensual de beneficiarios.

Comités de padres de familia: Preparan los desayunos, llevan el control de la despensa, de
las raciones y en general el correcto funcionamiento del Desayunador.

Director de la escuela: verifica que se esté llevando de manera correcta el funcionamiento
del desayunador, asi como el almacenamiento de la despensa.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS-DIF
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No

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO

INSUMO

SALIDA

Levantar actas de inicio y cierre por
periodo vacacional y realiza inventarios
de despensa, utensilios y mobiliario
para que los responsables lleven un
control de lo que reciben y que entregan
para fransparentar el proceso

Promotora de DEC

Actas e inventarios

Control de los recursos

Se forma el comité de Padres de
Familia y se firma el acta constitutiva y
reciben una previa capacitacion para la
preparacion de alimentos, asi como de
control de ingresos y egresos.

Comité de Padres
Familia

Actas Constitutivas

Capacitacion

Recibe la despensa de abarrotes que
cada 2 meses envia DIFEM para que
sean preparados los desayunos a los
beneficiarios realizando un reporte de
ello.

Promotora de DEC y
Comité de Padres
Familia

Despensa

Reporte

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
Tecursos.

Promotora de DEC y
Directora del DIF

Supervisar

Mejor Aprovechamiento

antropometrias en
Desayunadores  Comunitarios  y
proporciona un  desayuno  diario
completo a los menores registrados en
el padrén escolar para mejorar su nivel
nuiricional.

Realiza

Promotora de DEC y
Comité de Padres
Familia

Antropometrias

Desayunos

Supervisa y controla la despensa, las
raciones y en general el funcionamiento
del Desayunador para que cumplan
cabalmente con el fin que fueron
creados, realiza juntas con padres de
familia para informar metas alcanzadas

Supervisora de DEC,
Promotora de DEC y
Directora del DIF

Hoja de control

Mejor Servicio

Envia a DIFEM la documentacion que
consiste en las actas, inventarios y
antropometrias al final del ciclo escolar
tal como lo marca la normatividad de
DIFEM.

Promotora de DEC y
Directora del DIF

Actas, inventarios y
Antropometrias

Envié de Informe a DIFEM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS-DIF
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7. Diagrama de flujo

Levantar actas de inicio y cierre por
periodo  vacacional y  realiza
inventarios de despensa, utensilios y
mobiliario para que los responsables
lleven un control de lo que reciben

Se forma el comité de Padres de
Familia y se firma el acta constitutiva y
reciben una previa capacitacion para la
preparacion de alimentos

v
Recibe la despensa de abarrotes que
cada 2 meses envia DIFEM para que
sean preparados los desayunos a los

beneficiarios realizando un reporte de
alln

Acuse de Recibo

Supervision de los Desayunadores
para comprobar que se estén
manejando adecuadamente y
conserven las condiciones

X

Realiza antropometrias en
Desayunadores Comunitarios y
proporciona un desayuno diario
completo a los menores.

'

Supervisa y controla la despensa, las
raciones y en  general el
funcionamiento del Desayunador para
que cumplan cabalmente con el fin que
fueron creados,

'

Envia a DIFEM la documentacion que
consiste en las actas, inventarios y
antropometrias al final del ciclo escolar
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2.4. INAPAM

I. Objetivo

Que el Adulto Mayor, cuente con un documento de identificacion oficial y con caracteristicas
de seguridad que daran la certidumbre a los usuario y como a los prestadores de bienes o
servicios y acceda a los mdltiples beneficios y descuentos en bienes.

2. Alcance
El programa esta dirigido a aquellos adultos mayores de 60 anos en adelante que acuden a las
instalaciones del DIF a solicitar la credencial de INAPAM.

3. Politicas y normas

Es un tramite gratuito. Expedir la Credencial de Afiliado al INAPAM a todas las personas Adultas
Mayores que deseen afiliarse y que asi lo expresen mediante el llenado de solicitud. Que cumplan
con los siguientes requisitos: Haber cumplido 60 anos, dos copia del acta de nacimiento, Original
y copia de la Credencial de elector u otra identificacion con fotografia, datos generales de alguna
persona a la que se le pueda acudir en caso de emergencia. La expedicion debera ser en las
modalidades de Nuevo Registro, Canje por Actualizacion y Reposicion.

4. Fundamento Legal

Articulo 28 fraccion XIX de la Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores, Articulos
92 y 94 de la Ley General de Poblacién; 41 y 42 de su reglamento; 23 fraccion VIl del Reglamento
Interior de la Secretaria de Gobernacion Los lineamientos establecidos en el Diario Oficial de
la Federacion (DOF21/09/06). Articulos 2, 3, 4, 5, 11,12, 16 de la Ley de Asistencia Social del
Estado de México. Articulo 3, fraccion |, Il, V,VLVILVIIl y IX de la Ley que crea a los Organismos
Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal, Denominados “Sistemas
Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”

5. Responsabilidades

Representante Municipal de INAPAM: Informa al adulto mayor sobre los requisitos que
debe cubrir para el tramite de credencializacion, realiza el registro que se genere mediante la
recoleccion, organizacion y sistematizacion de los datos personales, de la toma de fotografia,
firma y huellas dactilares etc. asi como de la informacién Socioeconémica del Adulto Mayor
beneficiado y escaneo de los documentos de identificacion de comprobante de edad, integra a
la Base de Datos de Adultos Mayores afiliados al INAPAM.
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6. Actividades de INAPAM

& 6°mEMOS &

2015-2018

No | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO INSUMO SALIDA
1 Informar sobre los requisitos para | Representante de Proporcionar Informacién Requisitos
obtener la credencial de INAPAM INAPAM en Malinalco
Recibe y verifica la documentacion del Representante de
2 | adulto mayor para tramitar su credencial INAPAM en Malinalco Recibe documentos Tramite
de INAPAM
Realiza el registro mediante la los
datos personales y socioeconémicos Representante de
3 | del Adulto mayor para que queden INAPAM en Malinalco Registro de datos Formato con Datos
registrados en la base de datos del
INAPAM
4 E:;EPCIC;HOdd; |OSHceilf:;entezc;icllHSItfig Representante de Recopilacién de Llenado de credencial
S INAPAM en Malinalco documentas
credencializacion.
Entrega de credencial al Adulto Mayor | Representante de . .
5 mediagnte firma de acuse de recibido ! NAE’AM en Malinalco Acuse de Recibo Credencial

ZACAIONAPAN

7. Diagrama de flujo

r

NO

Informar sobre los requisitos para
obtener la credencial de INAPAM

Recibe y verifica la
documentacion del
adulto mayor para

tramitar su
credencial de
INAPAM

Realiza el registro mediante la los
datos personales y socioeconémicos Sl
del Adulto mayor para que queden
registrados en la base de datos del
INAPAM

Recepcion de los diferentes requisitos
para poder llevar acabo la
credencializacion.

Entrega de credencial al Adulto Mayor
mediante firma de acuse de recibido
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2.5. Medicina General y Especialidades

I. Objetivo

Proporcionar a todas las personas el acceso a la atencion médica en cada una de las Unidades
Médicas correspondiente al Sistema Municipal DIF, mediante un trato amable y de calidad en
los servicios, asi como promover el servicio en las diferentes comunidades.

2. Alcance
Otorgar la atencion médica a la poblacion mas vulnerable y no derechohabiente y con datos de
rezago en salud.

3. Politicas y normas

La atencion se brinda a la poblacion en general que lo solicite. Se buscara acercar a las
comunidades mas vulnerables del Municipio todos los servicios médicos con los que cuenta el
Sistema Municipal DIF. Los servicios de salud que se brindan son apegados a las normas oficiales
estipuladas por la Secretaria de Salud.

4.-Fundamento legal

Articulos 2 al 9, Il frac. |, VI de la ley de Asistencia Social del Estado de México. Articulo 3,
fraccion |, Il, IV de la Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social, de Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la familia”. Articulos 1, 2, 3, 5, 6, 7, 24,25 y 168 de la Ley General de Salud

5. Responsabilidades

Médico: Proporcionar la atencion médica al paciente en las modalidades de Medicina General
y Especialidades, bajo el modelo de atencion de primer nivel, Realizando ademas informes de
actividades semanales y mensuales.

Cajera: Cobrar las cuotas de recuperacion correspondientes de los servicios que se prestan
en las Unidades de Salud que integran al Sistema Municipal DIF de Zacazonapan.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS-DIF
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6. Actividades de Medicina General y Especialidades

No | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO INSUMO SALIDA
\nfor_rr!ar al usuario acerca de las los ) ) ) ) o

1 servicios, dias de consultas y co;‘[os de Direccion del sistema Informauo'n (_je Servicios Decision de paciente
las mismas para que el usuario este DIF medicos
informado,

2 Registra datos en recibo de pago y Cajera Datos del paciente Recibo de pago

cobra la consulta de acuerdo a la tarifa.
Realiza consulta, exploracion fisica,
diagnostico y tratamiento, informa con
3 claridad las causas, evolucion vy | Medicoy/o Especialista | Consulta al paciente Diagnostico de salud
consecuencias de su padecimiento para
el seguimiento del mismo.

4 Elaborar informes de_acc_lones medicas Medico y Enfermera Formatos de Informes Informe Mensual
para reporte y levar historial.
Elaborar Informe Mensual Global Para Medico, Enfermera y Informe Mensuales de

5 el DIFEM, concentrando todas las Especialista Médicos Informe Mensual
actividades mensuales de los médicos p
Crear estrategias que permitan que el
usuario reciba una atencion oportuna y | Direccion del sistema Diagnostico e informe -

6 de calidad y asi proporcionar una buen | DIF, Medico. mensual Plan de trabajo.

servicio a la comunidad.

7. Diagrama de flujo

Informar al usuario acerca de las los
servicios, dias de consultas y costos
de las mismas para que el usuaro
este informado.

v

Registra datos en recibo de pago y
cobra la consulta de acuerdo a la

tarifa
'

Realiza consulta, exploracion fisica
diagndstico y tratamiento, informa
con claridad las causas, evolucion y
consecuencias de su padecimiento
para el seguimiento del mismo

{

Elaborar informes de acciones
médicas para reporte y levar
histanal

Elaborar Informe Mensual Global
Para el DIFEM, concentrando todas
las actividades mensuales de los
médicos

Crear estrategias que permitan que

el usuanio reciba una atencion
oportuna y de calidad y asi
proporcionar una buen servicio a la

comunidad
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2.6. Odontologia

I. Objetivo
Crear, organizar y aplicar programas para la rehabilitacion, prevencion y correccion de la salud
bucal en la poblacion.

2. Alcance
La poblacion acude al consultorio a adquirir el servicio o informacion sobre el mismo y adquirir
una orientacion a cerca de la salud bucal.

3. Politicas y normas

Contar con medidas de prevencion y control de enfermedades bucales. Integrar los expedientes
clinicos conforme a lo estipulado Manejo de residuos peligrosos biolégicos infecciosos, contar
con botiquin de urgencias.

El servicio debe prestarse a toda la comunidad del municipio que solicite y requiera.

4. Fundamento legal

Articulos 2 al 9, || fracc. |, VI de la ley de Asistencia Social del Estado de México.

Articulo 3, fraccion |, Il, IV de la Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de
Asistencia Social, de Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo
Integral de la familia”. Articulos |, 2, 3, 5, 6, 7, 24,25, 37, 64 y 168 de la Ley General de Salud

5. Responsabilidades
Odontélogo.- Otorgar el servicio y tratamiento ademas de proporcionar la informacion diaria

y mensual; asi como la aplicacién de fluor, exposiciones y platicas en las escuelas.

6. Descripcion de actividades

No | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO INSUMO SALIDA
Brindar informacion acerca del servicio
1 que se ofrece en el area de Odontologia Directora del DIF Informacion Decision del paciente

para qgue el paciente decida si acepta o
no el servicio.

Se otorga la consulta y se entrega el
2 diagnostico para informarle el plan de odontéloga consulta Diagnostico
tratamiento adecuado a su situacion.
Registra datos en recibo de pago y obra
la consulta de acuerdo a tarifa.
Serealiza la historia clinica para llevar a
4 cabo el tratamiento. (Se brinda el Odontdloga Hojas de historia clinica Tratamiento
Servicio solicitado).

Elabora y entrega un informe mensual

Cajero Datos del paciente Recibo

Qdontdloga, Directora

5 de actividades a la Directora del DIF Hojas de Informe Informe Mensual
- del DIF
elaboracion Informe Mensual
Realiza un analisis para tomar nuevas Odontéloga. Directora
6 alternativas y estrategias para abarcar 98, Informacion Programa

. e del DIF
un mayor namero de poblacion.
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7. Diagrama de flujo

Brindar informacion acerca del
servicio que se ofrece en el area de |
QOdontoloaia.

Se otorga la consulta y se entrega el
diagnostico para informarle el plan de
tratamiento adecuado a su situacion

I

Registra datos en recibo de pago y
obra la consulta de acuerdo a tarifa

'

Se realiza la historia clinica para NO
llevar a cabo el tratamiento. (Se
brinda el Servicio solicitado).

!

Elabora y entrega un informe
mensual de actividades a la
Directora del DIF elaboracion Informe
Mensual.

Realiza un analisis para tomar

nuevas alternativas y estrategias
para abarcar un mayor numero de |
poblacion.
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2.7. Atencion a la discapacidad

I. Objetivo

Idear y sistematizar las acciones pertinentes, trazando programas para personas con
discapacidad, brindandoles todos los servicios con los que cuenta la Institucion, orientandolos
y canalizandolos; con la finalidad de mejorar la calidad de vida de un individuo o grupo a fin de
integrarlos a la sociedad.

2. Alcance
Desde la atencion de la persona con discapacidad hasta su canalizacion en caso de ser necesaria,
brindandole apoyo de alguna ayuda técnica en caso de requerirlo.

3. Politicas y normas
Los apoyos se daran meramente a personas con discapacidad que presenten certificado médico
que acredite la discapacidad. Se atendera a la poblacion del Municipio de Zacazonapan.

4.-Fundamento legal

Articulos 2 al 9, || fracc. |, VI de la ley de Asistencia Social del Estado de México. Articulo 3,
fraccion |, Il, IV de la Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social, de Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la familia”. Articulos I, 2, 3, 5, 6, 7, 24,25 y 168 de la Ley General de Salud Capitulo VIl de la
Ley General de las personas con Discapacidad

5. Responsabilidades

Directora del DIF de Zacazonapan: Brinda Informacién de los servicios, otorga los
servicios con los que cuenta el Sistema, Supervisa los Centros de Rehabilitacion, seguimiento
de pacientes canalizados, concentrar informes mensuales para DIFEM. Ayuda a la gestion de
apoyos.

Trabajo Social: Suministra a las personas con discapacidad orientacion y canalizacion sobre
donde puede recibir terapias, integrar su expediente, realiza estudios socioeconémicos, canaliza
con Instituciones Publicas para cubrir necesidades que el Sistema no puede cubrir, ayuda a
gestionar apoyos para mejorar su calidad de vida.
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6. Descripcion de actividades
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No

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO

INSUMO

SALIDA

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

Trabajo Social

Solicita Servicio

Informacion

Entrevistar al familiar, persona con
discapacidad o responsable para conocer sus
necesidades vy los apoyos que requieren para
saber si el Sistema cuenta con ese tipo de
apoyo O programa 0O en su caso canalizarlo
con las instituciones publicas para que puedan
ayudarlo

Trabajo Social

Entrevista

Diagnostico

Se evalia, orienta y canaliza dependiendo del
problema al area correspondiente para que se
le permita el apoyo correspondiente.

Trabajo Social

Evaluacion

Oficio

Realiza estudios socio-economico para saber
en que estado se encuentra la persona vy
poder determinar en un caso dado la ayuda.

Trabajo social

Encuesta socio-
economica

Diagnostico

Le hace expediente del discapacitado para su
control y seguimiento.

Trabajo social

Expediente

Seguimiento del caso

Elabora informes mensuales.

Trabajo social,
direccion del
DIF

Expedientes

Informe Mensual

7. Diagrama de flujo

El DIF cuenta
con el servicio
que requiere

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

NO

A 4

caracteristica.

Entrevistar al familiar, persona con
discapacidad o responsable para conocer
sus necesidades y los apoyos que
| 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 puedan ayudarlo.

Se evalua, orienta y canaliza
dependiendo del problema al area

\ 4

correspondiente para que se le permita
el apoyo correspondiente.

Oficio

Realiza

saber en que estado se encuentra la
persona y poder determinar en un caso dado

la ayuda.

estudios socio-econémico

para Le hace expediente del
discapacitado para su control y
seguimiento
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2.8. Prevencion a la discapacidad

I. Objetivo
Aplicar medidas médico- preventivas que ayuden a detectar, prevenir y eliminar la discapacidad,
a través de actividades de prevencion y promocion.

2. Alcance
Se atiende a la poblacion de todas las edades brindandoles orientacion, platicas, consultas y
valoraciones para prevenir y detectar factores de riesgo que puedan producir algin tipo de
incapacidad.

3. Politicas y normas

Fomentar el desarrollo de actividades positivas, valores y conductas a través de la difusion y
material impresos con la informaciéon necesaria Contribuir a formar una cultura en materia de
discapacidad Prevencion de enfermedades 6 situaciones que ocasionen discapacidad, mediante
platicas y programas de educacion. Entrega de acido folico a mujeres entre 15 y 49 afos Dar
platicas a las escuelas, padres de familia y poblacion en general.

4.-Fundamento legal

Articulos 2 al 9, || fracc. |, VI de la ley de Asistencia Social del Estado de México.

Articulo 3, fraccion |, Il, IV de la Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de
Asistencia Social, de Caracter Municipal, Denominados Sistemas Municipales para el Desarrollo
Integral de la familia”. Articulos I, 2, 3, 5, 6, 7, 24,25 y 168 de la Ley General de Salud

5. Responsabilidades

Encargada PREVIDIF: Impartir platicas para la prevencion de enfermedades croénico
degenerativas como la hipertensién arterial, obesidad, la osteoporosis y defectos de postura,
retraso en el desarrollo psicomotor, prevencion de accidentes, higiene de columna y beneficios
del acido folico. Realizar informes mensuales para la Direccion Médica y para DIFEM,
proporcionar folletos que contengan informacion sobre PREVIDIF asi como la distribucion de
acido fdlico.

Médicos: Deteccion y tratamiento de embarazos de alto riesgo, control prenatal, periodo post

gestacional y control del nino sano, deteccion y tratamiento de enfermedades crénico
degenerativas como hipertension arterial, diabetes mellitus y osteoporosis.
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6. Descripcion de actividades:
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No DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO INSUMO SALIDA
Brindar a la poblacién la informacion necesaria Encargada de
1 sobre como prevenir los diferentes tipos de PREVIDIF Tripticos , Folletos y Informacién
discapacidad, por medio de fripticos, folletos, directora d.el DIE Talleres
talleres o conferencias.
2 | asllo recueres, a gua que ef submmistode | ENCAIGE®BIE | g | Acido  Folco,  Consula
; e ' v PREVIDIF Medica
acido félico a las mujeres.
Brinda consulta médica para detectar
embarazos de alto riesgo, llevar control Encargada de
3 prenatal, control del nifio sano, detectar PREVIDIE Consulta Detectar y prevenir
problemas de hipertension arterial, diabetes . ’ discapacidad
: Medico
mellitus, y osteoporosis, dando seguimiento y
tratamiento en cada caso.
Brindar atencion a las mujeres de 15 a 49
4 afios y subministrar dosis de acido fdlico, E;‘E&?Sfﬁ de Informacion Acido Félico
llevando un control de los pacientes.
5 Elabora informe mensual E;CS\;?SE; de Control Informe Mensual

7. Diagrama de flujo

necesaria sobre

conferencias.

como prevenir

Brindar a la poblacion la informacion
los
diferentes tipos de discapacidad, por
medio de tripticos, folletos, talleres o

|

Folletos,
tripticos

Canalizar a las personas con
discapacidad si asi lo requieres, al igual
que el subministro de acido félico a las
muieres

h 4

Brinda consulta meédica para detectar
embarazos de alto riesgo, llevar control
prenatal, control del nifio sano, detectar
problemas de hipertension arterial,
diabetes mellitus, y osteoporosis, dando
seguimiento y tratamiento en cada caso.

A4

Brindar atencién a las mujeres de 15 a 49
afnos y subministrar dosis de acido folico,
llevando un control de los pacientes.

v

Elabora informe mensual
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2.9. Asesoria Juridica

I. Objetivo

Brindar asesoria juridica y patrocinio en asuntos de caracter Juridica de forma gratuita en el
ramo de Derecho Familiar como son: divorcio voluntario; guarda y custodia, régimen de visita
y convivencia con menores; pension alimenticia; rectificaciones de actas del estado civil; e

identidad de persona.

2. Alcance
A toda la poblacion que solicitar el servicio de asesoria juridica para llevar a cabo cualquiera de

los asuntos judiciales antes descritos.

3. Politicas y Normas

Se brinda atencion de asesoria y proteccion de juicios en el ramo del Derecho Familiar a la
poblacién en general, independientemente de su lugar de residencia, restringida inicamente por
cuestiones de competencia territorial del 6rgano jurisdiccional en razéon del tipo de asunto
judicial a ventilarse. Horario de Atencion de 09:00 a 16:00 horas.

4. Fundamento Legal

Articulos [, 2,3,4,5, 11,12, 13y 16 de laley de Asistencia Social del Estado de México. Articulo
2y 3, fraccion |, II, V, VI y IX de la Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de
Asistencia Social, de Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo
Integral de la familia”. Articulos 4.88, 4.89, 4.100, 4.102, 4.130, 4.135 del Codigo Civil para el

Estado de México.

5. Responsabilidades

Abogado: Licenciado en Derecho que proporciona la asesoria juridica correspondiente a los
usuarios del servicio y en su caso, inicia, da seguimiento y concluye el tramite de los asuntos de
caracter juridico en materia familiar que le son canalizados. Proporcionar la atencion juridica a
la poblacion que asi lo requiera (asesorias juridicas y tramites gratuitos de juicios familiares
como divorcios voluntarios, pensiones alimenticias, guardia y custodia, régimen de convivencias,
reincorporacién de menores, rectificacion de actas, pérdida de la patria potestad, programa de
testamentos, identidad de personas; talleres de padres; trabajo social; proteccion al menory la
mujer en situacion de riesgo a la poblacion que lo solicite). Realiza el registro de todos los
usuarios que fueron atendidos y darle seguimiento.
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6. Descripcion de actividades:
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N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO INSUMO SALIDA
Realiza el registro de los usuarios que solicitan

1 orientacién sobre problemas de caracter Juridico Hoja de registro Canalizacion
juridico, social y familiar

Escritos iniciales de
' ) R, demanda y demas
Proporciona orientacion juridica y en su caso, Tramite d P . .
2 atrocina ante las autoridades judiciales juridico ram_lte_ e romociones  necesarias
p asuntos judiciales | para la continuacion vy
competentes el asunto de que se trata. L .
conclusion del trémite
judicial respectivo.

Dar el seguimiento para dar solucién vy

seguimiento en todas las etapas procesales S Soluciones y ) .

3 ) : juridico B Dictamen de sentencia
hasta que se dicte sentencia para apoyar al asesoria juridicas
usuario a resolver sus problemas legales
Comunica al Usuario cuando se ha concluido . . -

4 el asunto, entregando copias certificadas de la juridico Conclusion del Copias pertlflcadas dela

il asunto sentencia
sentencia.
Registra y archiva el expediente de tenciones - Archivo de Bitacora de asuntos

5 ; juridico ; :

y asuntos tramitados expedientes Tramitados
Registra un informe de los asuntos que estan Revision de

6 en proceso Yy lo ya concluidos para asentarlos juridico asuntos Informe Mensual

en su informe mensual

7. Diagrama de flujo

Realiza el registro de los usuarios que
solicitan orientacion sobre problemas
de caracter juridico, social y familiar

:

Proporciona orientacion juridica y en su
caso, patrocina ante las autoridades
judiciales competentes el asunto de

!

Dar el seguimiento para dar solucion y
seguimiento en todas las etapas procesales
hasta que se dicte sentencia para apoyar al
usuario a resolver sus problemas legales que

se frata

Comunica al Usuario cuando se ha concluido
el asunto, entregando copias certificadas de la

sentencia.

Registra y archiva el expediente de tenciones
y asuntos tramitados

]

Registra un informe de los asuntos que estan
en proceso y lo ya concluidos para asentarlos
en su informe mensual
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2.10. Trabajo Social

I. Objetivo

Ofrecer el apoyo asistencial y seguridad a las personas que resultado de alguna situacion de
abandono, negligencia o maltrato sean puestas bajo el cuidado y atencién de este Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia en Zacazonapan.

2. Alcance
Detectar por medio de una averiguacion previa algun tipo de situaciones de violencia intra-

familiar,

3. Politicas y Normas.

Ofrecer en forma inmediata la proteccion integral de la persona victima de violencia intra-
familiar, creando por el perfil del sujeto pasivo, la Institucion idonea para salvaguardar su
integridad biopsicosocial. La poblacion que se atiende y que es canalizada a una Institucion para
su cuidado y atencion, es victima de violencia intra-familiar y debe estar relacionada con una
Averiguacion Previa. Al no contar con albergue propio, se tiene vinculo con Instituciones de
caracter privado, que coadyuvan con el cuidado y atencién de los menores que son canalizados
por el Ministerio Publico.

4. Fundamento legal.

Articulos 10, 16 Fracciones V, VI, VII, VIII, XlII, XXVI, XXIV de la Ley de Asistencia Social del
Estado de México. Articulos 3, fraccion |, I, V, VI, VII, VI, y IX de la Ley que crea a los
Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal,
denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”. Articulo 217,218
y 236 del Codigo penal Vigente en el Estado de México.

5. Responsabilidades

Trabajo Social: Se encarga del ingreso de la persona en una institucion adecuada a su perfil y
se coordina con el area de psicologia para la valoracion y tratamiento del sujeto en cuestion.
Psicologia: Realiza valoracion inicial y brinda tratamiento a cumplir.

Agente del Ministerio Publico: Determina la situacion de la victima para determinar su
reintegracion familiar.
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N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO INSUMO SALIDA
Recibe a las personas en abandono y/o maltrato
ue canaliza el Ministerio Publico para la . . Averiguacion .
1 g P Trabajo Social 9 Informacion
atencion y el cuidado de éste Sistema ) correspondiente
Solicita al momento las copias certificadas de la
averiguacion  previa correspondiente, para Copias
2 conocer el caso y tener constancia de que esta Trabajo Social Certifﬁ:adas Expediente
enterada la autoridad sobre el mismo.
Busca de acuerdo al perfil, asi mismo realiza
visitas domiciliarias a los padres y/o familiares Trabaiadora Social
3 alternos para conocer las  condiciones ibajadora So Visita Domiciliaria | Informe socio-econémico
: A . ) Direccion juridica
socioeconémicas, elabora el informe de Trabajo
Social.
Realiza valoracp_n a las personas relacionadas, Trabajadora Social, Entrevista,
4 como a sus familiares para remitir los resultados Psicoloaia ruebas de Informe Psicolégico
de éstas al Agente del Ministerio Publico. sicolegia P : g
Direccion juridica Comportamiento
Establece la situacion juridica y familiar de la
T o e e "y, | Tabaadors oci
5 proceder a la reintegracién familiar en el lugar Pézsgé%?gi iuridica Evaluar Informes | Reintegracion Familiar
donde considera estara seguro y su desarrollo !
sera el adecuado.

7. Diagrama de flujo

Recibe a las personas en abandono

v/o maltratn

Solicita al momento las copias
certificadas de la averiguacion previa

Realiza visitas domiciliarias a los
padres y/o familiares alternos para
conocer las condiciones

!

Realiza valoracién a las personas
relacionadas, como a sus familiares

A 4

Establece la situacion juridica vy
familiar de la persona
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2.11. Elaboracion y Vigilancia de Presupuesto Anual

I. Objetivo

Hacer eficientes los Recursos Financieros, Materiales, Humanos y de Servicio del Sistema
Municipal DIF Zacazonapan para lograr los objetivos de Asistencia Social, a través de
mecanismos de control y vigilancia en el ejercicio y aplicacion de los recursos presupuestados.

2. Alcance
Elaborar el Presupuesto anual en coordinacién con Direccion General, vigilando su correcta
aplicacion por cada una de las Direcciones, partidas presupuestales y tiempos.

3. Politicas y normas

Elaborar presupuesto conforme a lo establecido en el Cédigo Financiero. La Junta de Gobierno
debera aprobar el presupuesto anual. Envio en tiempo y forma al OSFEM del Presupuesto Anual.
Revisiones periddicas de las Partidas Presupuestales para el control y seguimiento del
presupuesto. Transparencia de los ingresos y egresos en los Estados Financieros, asi como de
cualquier informe requerido. Establecer alternativas de accion de gasto. Elevar la eficiencia y
efectividad de los recursos autorizados.

4. Fundamento Legal
Articulo 8 y 15 de la Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de
Asistencia Social, de Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el desarrollo

integral de la familia.

5. Responsabilidades

Direccion General. Revisa los programas anuales de trabajo de cada una de las

Direcciones del Sistema.

Junta de Gobierno. Aprobar el presupuesto una vez que se hayan realizado las observaciones
pertinentes.

Tesoreria. Anilisis y estudio de las condiciones econémicas del Sistema, los recursos con los
que cuenta y los anteproyectos de presupuestos de las diferentes areas, para elaborar el
presupuesto anual para el ejercicio. Entrega al OSFEM el Presupuesto Anual, informa los techos
financieros presupuestales que tendra cada Direccion, vigila el apego de los presupuestos.
Encargados de Area: Elaborar planes anuales de trabajo y en base a ellos anteproyectos de
presupuesto, apegarse en coordinacion con sus areas a sus planes anuales de trabajo y

Presupuestales.
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6. Descripcion de actividades

N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO INSUMO SALIDA
Elaboran planes anuales de trabajo y en Encaraado de Plan Anual de

1 base a ellos realizan el anteproyecto de Agr]ea trabajoy Presupuesto anual
presupuesto. anteproyecto
Estudio a las situaciones econdmicas del
Sistema, los recursos con los que cuenta

5 | Y los anteproyectos de presupuestos de Tesoreria Presupuesto Borrador para revision
las Areas, para elaborar el presupuesto anual
Anual para el ejercicio inmediato posterior
Examina Presupuesto anual y programas
de Trabajo de las diferentes Areas para Tesoreria, Presupuesto )

3 determinar Techos Financieros | Direccién general anual Techo financiero
Presupuestales.
Revisa Presupuesto anuales y los P 4
Techos  Financieros  Presupuestales tr;‘gz’ng &

4 | determinados para autorizarlos o indicar | Junta de Gobierno presdpuesto Aprobacion
los ajustes necesarios anual
Remite acuerdo a la obligacion sefialada

5 | por el OSFEM, el Presupuesto Anual tesoreria Presupuesto Revisién conforme a los
aprobado por la Junta de Gobierno anual aprobado | lineamientos.
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7. Diagrama de Flujo

Inicio

y
Elaboran planes anuales de
trabajo y en base a ellos
realizan el anteproyecto de
presupuesto.

v
Estudio a las situaciones econdmicas del
Sistema, los recursos con los que cuenta y
los anteproyectos de presupuestos de las
Areas, para elaborar el presupuesto Anual
para el gjercicio inmediato posterior

NO A
Examina Presupuesto anual y
programas de Trabajo por parte de
tesoreria y direccion.

4

Cumple
con los
objetivos

Examina Presupuesto anual y

programas de Trabajo por parte de — 1

la Junta de Gobierno.

Aprueban el
presupuesto
anual

Remite acuerdo a la obligacion i
seflalada por el OSFEM, el <_,—
Presupuesto Anual aprobado por la
Junta de Gobierno

FIN
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2.12. Informe de Recursos Financieros

I. Objetivo

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

2. Alcance

Analiza, captura y concilia los registros contables de ingresos y egresos, elabora Estados
Financieros con la documentacion soporte correspondiente, para la debida integracion de las
Cuentas Publicas y su presentacion en tiempo y forma.

3. Politicas y normas

Toda la informacién financiera se registra en base al Manual Unico de Contabilidad
Gubernamental emitido por el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México. Todos
los egresos deben llevar un proceso de autorizacién, desde la requisicion hasta el pago.

4. Fundamento Legal

Articulo |5 de la Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social,
de Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia” Manual Unico de Contabilidad Gubernamental emitido por el Organo Superior de

Fiscalizacion del Estado de México

5. Responsabilidades

Tesorero. Genera el informe mensual, el cual esta integrado por la Balanza General, Balanza
detallada, Diario General de Pdlizas y Anexo al Estado de Posicion Financiera revisa la
documentacion comprobatoria para cumplir con lineamientos establecidos por el OSFEM,
entregar dentro de los diez dias siguientes a la terminacion del mes inmediato anterior la Cuenta
Publica al OSFEM, para su revision, solventa las observaciones que se generen de esta.
Auxiliar de Tesoreria. Organiza Pdlizas de Egresos, contabiliza podlizas, revisa la
documentacion soporte, cuentas por pagar, egresos y diario, digitaliza documentacién para la
entrega en discos de los informes ante el OSFEM.

OSFEM. Revisa y sella la documentacion.
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6. Descripcion de actividades:

‘XSO"‘EMOS &

N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO INSUMO SALIDA
Recibe solicitudes de pago y revisa la
documentacion que debe anexar factura, | Tesorero de DIF, | Solicitud, factura, . -
1 requisicion y contrato para su registro e auxiliar de requisicion y Raecgpcwn y Solicitud de
integracion de los estados financieros. tesoreria Contrato pag
Genera la cuenta por pagar al constatar que la
documentacion esta en orden y completa para | Tesorero de DIF, Blieritasibor
2 evitar observaciones al momento de auxiliar de a arp Genera cuenta
presentarlas por parte del OSFEM. tesoreria pag
Captura las Pdlizas de Cheques en el sistema
de computo de los pagos realizados durante el | Tesorero de DIF,
3 mes para su registro e integracién de los auxiliar de Pélizas cheque Captura Pdlizas cheques
estados financieros. tesoreria
Revisa y captura las Pélizas de Ingresos parasu | Tesorero de DIF,
4 registro e integracion de los estados financieros auxiliar de Pdlizas ingresos Captura de Pdlizas Ingresos
tesoreria
Captura de Pdlizas de diario de acuerdo a los
movimientos correspondientes a cada mes para | Tesorero de DIF,
5 su registro e integracion de los estados auxiliar de Pdlizas diario Captura de Pdlizas diario
financieros. tesoreria
ok cqqcnlacmnes I oA auxiliar de Estado de cuenta | Conciliaciones Bancarias
6 | con los auxiliares de la cuenta de bancos para su o —
registro e integracion de los estados financieros
Integra toda la |nfo_rmaC|_6n reglstrad_a para auxiliar de Pélizas y estados ' _
7 | elaborar los Estados Financieros necesarios para e il Estados Financieros
poder generar la el informe mensual
i
9 por i y auxiliar de y documentacion s
8 | detallada, Diario General de Pélizas y Anexos al tesorera e Cuenta Publica
Estado de Posicion Financiera para cumplir con
lineamientos establecidos por el OSFEM
Revisa que la Cuenta Publica esta elaborada auxiliar de
9 | correctamente para evitar observaciones del tesonsa Cuenta Publica | Firma Cuenta Publica
OSFEM, plasma su firma para poder enviarla.
10 Entrega Cueqta Publica a! OSFEM en tiempo y auxiliar gie Cuenta Publica | Entrega al OSFEM
forma para evitar observaciones y multas, tesoreria




7. Diagrama de flujo
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Inicio

Y

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

Y

Genera la cuenta por pagar al constatar
qgue la documentacion esta en orden y
comnleta

y

Captura las Pdlizas de Cheques en el
sistema de computo de los pagos
realizados durante el mes para su registro
€ integracion de los estados financieros.

A

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

A4

Captura de Pdlizas de diario de acuerdo a

los movimientos correspondientes a cada
mes

A

Realiza conciliaciones bancarias

Y

Integra toda la informacion registrada para
elaborar los Estados Financieros

h 4

Generar el informe mensual

Y

Revisa que la Cuenta Publica esta elaborada
correctamente

Y

Entrega Cuenta Publica al OSFEM en
tiempo y forma para evitar observaciones y
multas,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS-DIF r 1
-31

¢\ BIEN DE 14
<O ® £,

$

J e
& ==~
P )
§/TD I'P
2 MUNICIPAL
[¢} IACAIONAPAN
% 2016-2018



o‘“a\EN 0514’
@

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

D I“E

MUNICIPAL
IACAIONAPAN
2016-2018

OMEMOS g,
& ey ",
W,
0

MUNICIPIO DE ZACAZONAPAN ADMINISTRACION 2016 - 2018

2.13. Control de Inventarios

I. Objetivo
Asumir un control y administracion correcta de los bienes muebles que pertenecen al sistema

municipal DIF.

2. Alcance
Cuando se ha recibido una donacion o se realizé la adquisicion de equipo registra y asigna
numero y clave, elaborando resguardo para firma del usuario.

3. Politicas y normas

Todos los bienes incluidos en los conceptos: Mobiliario y Equipo de Administracion, Maquinaria
y Equipo Industrial, Equipos y Aparatos de Comunicacion y Telecomunicaciones, Maquinaria y
Equipo Eléctrico, Maquinaria y Equipo Diverso, Equipo Médico y de Laboratorio; deberan ser
dados de alta en el Sistema de Control Patrimonial de conformidad al nimero de salarios
vigentes en el Estado de México, establecidos en la normatividad contable que emita la
Secretaria de Finanzas y aquellos que no se engloban en esta normativa, su control se realizara
a través de registros de Dependencia y/o control interno.

4. Fundamento Legal

Articulo 7 de la Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social,
de Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”

5. Responsabilidades
Tesoreria: Registra contablemente las adquisiciones y donaciones recibidas por el Sistema,

informando a Inventarios de las mismas.

Direccion: Llevar registro y controles de todo los bienes muebles del Sistema, asi como,
levantamiento fisico de los inventarios, en el grabando todos los articulos registrados.
Encargado de area y personal: Son los responsables del mobiliario y equipo asignado para
llevar a cabo sus funciones, el cual debera mantener completo y en éptimas condiciones.
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N°

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO

INSUMO

SALIDA

Remite la copia de factura o acta de donacioén en
original para que sea registrado en el sistema de
inventarios el bien de que ampara, conservando
la copia en el archivo para demostrar la
procedencia del bien para aclaracicnes vy
transparencia.

Tesoreria

Copias de
facturas y actas
de donacién

Remite documento

Recibe y revisa la copia de la factura o acta de
donacioén, verifica el costo y tipo de bien y da de
alta aquellos que rebasen el nimero de salarios
minimos que establece la normatividad contable
que emite la Secretaria de Finanzas y que no
sean articulos precederos.

direccion

Normatividad
contable

Alta en inventario

Realiza resguardo de todos los bienes que se
dan de alta en inventarios, el cual debe contener
los datos del resguardante, cantidad, descripcion
y numero de factura y firma de quien sera
responsable del bien.

Direccidon

Resguardo

Firma del Usuario

Entrega al area operativa,

Direccion

Entrega de bienes

Entrega de bienes al area

Firma los resguardos de los bienes que le han
sido asignados y quedan bajo su responsabilidad

Los bienes son grabados con el nimero de
inventario que se le asigno para tener el control
de los mismos

Direccién

Numeros de serie
para registro

Control de bienes
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7. Descripcion de actividades:

Qe

T

Remite la copia de factura o
acta de donacion en original

¥
Recibe v revisa la copia de la
factura o acta de donacion, verifica
el costo vy tipo de bien y da de alta

El costo es igual

o mayor a 35

salarios minimos .

Se registran contablemente

¥
Realiza resguardo de todos los
bienes que se dan de alia en
inventarios.

Entrega al drea operativa.

!

Firma los resguardos de los bienes
que le han sido asignados v quedan
bajo su responsabilidad.

¥

¥
Firma los resguardos de los bienes
gue le han sido asignados v quedan
bxajo su responsabilidad.
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2.14. Control de Ingresos de Cuotas de Recuperacion.

I. Objetivo
Implantar procedimientos, estrategias y controles para la captacion de las cuotas de
Recuperacion que permitan la eficiencia de la operacion, controlando que los métodos y
procedimientos se lleven a cabo con apego al procedimiento administrativo y las politicas
establecidas.

2. Alcance
Registros contables e informes de las Cuotas de Recuperacion y cobro de las cuotas mediante

recibo de pago.

3. Politicas y normas

Tesoreria con los encargados de las Areas, establecen las Cuotas de Recuperacién por los
Servicios que se otorgan.

Las Cuotas de Recuperacion se cobran a través de recibos expedidos por la Tesoreria, que
deberan elaborar al momento en que el beneficiario haga uso del servicio. La tesoreria asigna
una cuenta Bancaria, para los depositen de las Cuotas de Recuperacion. Tesoreria concentra
las fichas de depdsito con el sello del banco. Los recibos que por alguna razon tengan que ser
cancelados deberan presentarse con el original y la copia anotando la razén que origino la
cancelacion.

4. Fundamento Legal

Articulo 3, fraccién |, I, V,VLVILVIIl y IX de la Ley que crea a los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal, Denominados “Sistemas
Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”

5. Responsabilidades

Tesorero: Vigila todo el proceso de ingreso de cuotas de recuperacion. Realiza registro,
analisis y controles de los ingresos por Cuotas de Recuperacién para Presidencia y Directivo
del Sistema. Elabora y desarrolla los sistemas y lineamientos administrativos para el control de
Cuotas de Recuperacion.

Organiza y revisa los formatos de las Cuotas de Recuperacion, Controla y entrega los blocks
de recibos de cobro y las fichas de depédsito a las responsables de cobro de cuotas de
recuperacion.

Responsables de las Areas del Sistema: Presentarse en tiempo y forma que les sea indicado
para el ingreso de cuotas o entrega de fichas de deposito bancario.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO

INSUMO

SALIDA

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

Tesoreria

Recibos de
cuotas de
recuperacion

Control de cuotas

recuperacion.

de

Realiza el cobro de las cuotas de recuperacion
de los diferentes servicios que brinda el Sistema
proporciona el recibo para el usuario y copia para
el area de Ingresos, la cual entrega con las
cuotas recibidas.

Responsable del
area y tesoreria

Cobra cucta de
recuperacion

Servicio

Captura los ingresos generados
(peridédicamente) 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 del
area y tesoreria

Copias de recibo

Copia de
ingresos

entrega

de

Controla los ingresos extraordinarios por eventos,
Convenios o contratos, coordina a los
responsables de ellos, recaudando y registrando
lo que generan y realiza recibo oficial por esos
ingresos.

Tesoreria

deposito

Recibo de ingresos

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

Tesoreria

Péliza de Ingresos

Estado Financiero
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7. Diagrama de flujo

Inicio

Registra y controla los ingresos
de lac runtasg de reciinerarisn

Y

Realiza el cobro de las cuotas de
recuperacion de los diferentes
servicios que brinda el Sistema
pronorciona el recibo para el usuario

Recibo de pago
por el servicio

Y

Formato de
Ingresos

Captura los ingresos generados

| (periddicamente) cuantificando el

monto fotal de estos

Y

Controla los ingresos extraordinarios
por eventos, Convenios o contratos,
coordina alos responsables de ellos,
recaudando y registrando lo que
generan

Y

Registra contablemente en la poliza
de ingresos los datos de todas las
Cuotas de Recuperacion

Poliza de Ingresos
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2.15. Adquisiciones.

I. Objetivo

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

2. Alcance
Tramitar el procedimiento de adquisiciones de bienes y servicios de acuerdo a la normatividad
vigente.

3. Politicas y normas

Todo requerimiento debera ser atendido via Solicitud de Requisicion de compra. Cualquier
adquisicion solicitada debe cumplir con los requerimientos y ser una adquisicion necesaria
realmente. Debera contarse con el presupuesto autorizado a efecto de llevar acabo la
adquisicion del bien o servicio.

4. Fundamento Legal

Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de México

Presupuesto del ejercicio fiscal vigente, aprobado por la Junta de Gobierno del Sistema Municipal
DIF del Municipio de Zacazonapan.

5. Responsabilidades
Tesorero: Determina que requisiciones de compra se aprueban.

Auxiliar de tesoreria: Es el encargado de la adquisicion de bienes y servicios, supervisa que
se realicen bajo los procedimientos establecidos por la ley de adquisiciones y se efectiien con
el mejor precio, calidad y servicio. Asi también dar el seguimiento a la requisicion hasta la entrega
en el lugar y en el momento requerido por el area, para el buen desempeno de las funciones
del departamento y el logro de los objetivos.

Se encarga de cotizar la requisicion autorizada con proveedores diferentes para la elaboracion
del cuadro comparativo, asi como dar seguimiento hasta que el proveedor entregue el pedido
en su totalidad. Se encarga de efectuar las compras pequenas, en el desarrollo de las actividades
diarias del Sistema Municipal DIF.
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N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO INSUMO SALIDA
Recibe requisicidn de compra o contratacion de

1 servicios de lo que requiere algin area del Tesoreria Requisicién Solicita autorizacion
sistema.
Analiza las requisiciones de compra determina si
procede la peticion, de acuerdo a las s

2 necesidades del area y de acuerdo al proyecto Tesoreria Re‘”?"?’?,de Autorizacion
de presupuesto autorizado requisicion.
Recibe propuesta de cotizacion, para elaborar Andlisis para

3 cuadro comparativo de propuestas. Tesoreria adquisicion Cuadro comparativo
Analiza cuadro comparativo para decidir el
proveedor que ofrece el mejor bien o servicio p .

4 tomando en cuenta precio, calidad, condiciones Tesoreria Seleccmrla MEOT | Decide proveedor
de pago y entrega. opeion.
Expone propuesta a la junta de gobierno

5 mostrando las diferentes alternativas. Ya con Tesoreria Anélisis Eleccién
un analisis de las mismas.
Realizar orden de compra y contrato para . Llenado de orden

6 revision. tesoreria de compra Orden de compra
Envia y recibe a la C. Presidenta del Sistema, el

7 contrato para que sea firmado, y asi elaborar la Tesoreria, Recibe la orden Firma la orden de compra
orden de compra. presidencia de compra P
Elabora el cheque para cubrir al proveedor el -

8 servicio o la o bienes en base a la solicitud de Tesoreria Sohmth;cétﬂTapago Cheque
pago y factura original. y )
Integra expediente con requisicion de comprar,

9 cuadro comparativo, factura, solicitud de cheque Tesoreria Expediente Informe
y péliza de cheque recibido.
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7. Diagrama de flujo
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2.16. Horta-DIF.

I. Objetivo: Capacitar y distribuir paquetes de semillas a las comunidades de mas bajos
recursos, asi como, fomentar la agricultura de hortalizas y proyectos productivos

2. Politicas y Normas: Distribuir un paquete de semillas por persona, también capacitar |
vez por mes en la siembra y cosechas de hortalizas siguiendo una secuencia en cada seccion
teniendo 10 sesiones como minimo al afo, con asistencia de los beneficiados para tener

productos de auto consumo.
Capacitar a los beneficiarios de proyectos productivos (granjas, macro proyectos, apiarios,
verdura, etc.) con el control de plagas enfermedades y bacterias, asi como, hacerlo un producto

sustentable.

3. Alcances:
e Distribuir paquetes de semilla.
e Tener centros de ensenanza para capacitarlos y motivarlos a tener huertos familiares.
e Capacitar familias para el manejo de huertos.
e Donar proyectos productivos, huertos comunitarios.
e Entrega de paquetes de aves de postura, asi como, su capacitacion y supervision de las
mismas.

4. Fundamento legal: Articulo 3 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulo 3 de la Ley General de Educacion Capitulo | Art.l, 2, 3y | IFracc. IV, V, VI de la Ley
de Asistencia Social.

5. Responsabilidades:
Supervisor de Horta-DIF: Revisa periédicamente las diferentes huertos familiares,

proporcionando asesoria y seguimiento, supervisa los diferentes proyectos productivos (macro
proyectos, huertos familiares, hortalizas, etc.).

Promotor de Horta-DIF: Promueve los proyectos y proporciona informacion, asesoria y
seguimiento a los diferentes proyectos con el que el programa cuenta. Proporciona semilla para

hortalizas.
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Ne DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO INSUMO SALIDA
Promueve los programas con que cuenta | Promotor Horta- .
1 Informacion Programas
Horta-DIF. DIF
Proporciona la informacién necesaria sobre los
diferentes programas, dandoles a conocer a . .
! . Promotor Horta- | Tripticos, estudios -
2 las personas cual es la mejor alternativa para iy Seleccion
; . - DIF de la region.
implementar algin programa o tipo de
hortaliza.
Asesora a las personas, en las caracteristicas
3 que necesita para poder llevar a cavo el | Promotor Horta- | Platicas, Lugar éotima
programa (espacio de terreno, humedad DIF asesorias g P
necesaria, etc.).
Prep_ara el-l’ espacio para rle?]lzar el proyegto, Promotor Horta- ) . o o
4 (desinfeccion del area, nutricion del suelo si lo DIF Trabajo en el area Condiciones propicias
requiere, etc.).
5 Se lleva a cavo el inicio del programa Promotor Horta- | Todos los f3°t°res inicio
DIF necesarios
Periddicamente se realizan visitas, Promotor Horta- Visi
. ; : . . isitas e .
6 proporcionando asesoria e informacién para el DIF, Supervisor inf - Conocimiento
seguimiento del proyecto. de Horta-DIF. informacion.
Se proporciona algunos insumos para el proyecto p . .
. ; he romotor Horta- Fumiga, aplica
7 (e?:;r;entos, semillas, preparados, fertilizantes, DIF. DIFEM fertilizantes, etc. Proyecto sustentable

7. Diagrama de flujo
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con que cuenta Horta-DIF.

programas

v
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personas, en las
caracteristicas que necesita para poder
llevar a cavo el programa

v

Prepara el espacio para realizar el proyecto

v

Se lleva a cavo el inicio del programa

v

Periédicamente se realizan visitas, proporcionando
asesoria e informacion para el seguimiento del
proyecto.

¥

Con De——

Se proporciona algunos insumos para el proyecto
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2.17. Psicologia

I. Objetivo

Coordinar acciones y crear programas encargados a brindar apoyo Psicoldgico a la Poblacién
para proporcionar herramientas que conduzcan hacia los procesos sociocognitivos que se
producen en el entorno social, lo cual involucra la cultura.

2. Alcance
Cual paciente que requiera atencion acude a pedir informes o directamente el servicio para

recibir atencion psicologica.

3. Politicas y normas

Se brinda atencion, platicas y orientacion psicologica a toda la poblacion que solicite el servicio.
El alta del paciente es determinada por el psicologo tratante de acuerdo al progreso en el
proceso terapéutico. La Valoracion Psicolégica oficial llevara en sesione.

4.-Fundamento legal

Articulos 2 al 9, || fracc. |, VI de la ley de Asistencia Social del Estado de México.

Articulo 3, fraccion |, Il, IV de la Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de
Asistencia Social, de Caracter Municipal, Denominados Sistemas Municipales para el Desarrollo

Integral de la familia”. Articulos I, 2, 3, 5, 6, 7, 24,25 y 168 de la Ley General de Salud.

5. Responsabilidades

Direccion.- Realiza programas, supervisa los centros donde haya Psicologo para revision de
actividades, seguimiento de pacientes, concentra informes mensuales tanto internos como para
DIFEM.

Psicologo.- Proporciona Terapia Psicoldgica, orientaciones, platicas, talleres y conferencias,
realiza informe de actividades, canalizaciones cuando el paciente asi lo requiera.

Cajera.- Brinda informes acerca del servicio Psicolégico, otorga citas, realiza cobro de cuotas
de recuperacion ya sea terapia, taller o valoracion Psicologica.
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N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO INSUMO SALIDA
1 Proporciona Inform_amon sobre Ia_s terapias, cajera informacion Conocimiento del servicio
costo, talleres y platicas que se realizan.
Entrevista con el paciente sobre su cita y - ) - .
2 . ; psicéloga informacién Fecha de cita
asigna una fecha para la misma.
Realiza la consulta y el historial clinico e inicia
3 el proceso de terapias psicolégicas para psicéloga consulta Historial clinico
ayudar al paciente a resolver su problematica.
Realiza una valoraciéon del paciente, utilizando
4 herramientas psicoloégicas y determinar su psicéloga Valoracién Diagnostico
situacion emocional y problematica.
Después de las sesiones necesarias realiza
5 nuevamente una valoracién para ver su estado psicéloga valoracién alta
y determinar su alta.
Realiza un informe mensual sobre las Psicoloaa
6 actividades realizadas y control de las ; g8, Informacion Informe mensual
direccién
consultas.
Organiza y elabora estrategias para mejorar
7 las técnicas de atencion y utiliza metodologias psicéloga organiza Mejor atencion
méas eficientes.
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7. Diagrama de flujo
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2.18. Programa A.lL.A.

I. Objetivo

Proporcionar a la toda la poblacion Adolescente del Municipio de Zacazonapan, atencion y
orientacion con aspectos biologicos, psicologicos y sociales, asi como fomentar su participacion
en actividades que estimulen su desarrollo integral, cultural y recreativo dentro de una sociedad

o medio en el que se desarrolla.

2. Alcance

Brinda orientacion, atencion y asesoria a los adolescentes del municipio, a sus padres y
profesores para colaborar a un proceso de formacion, educacién y prevencion de conductas de
riesgo y embarazo.

3. Politicas y normas

El Programa atiende Adolescentes que vivan en el Municipio de Zacazonapan. Estar involucrado
de alguna forma en el proceso de desarrollo de los adolescentes, tal como padres de familia y
profesores. Asistir personalmente a las oficinas del sistema Municipal DIF en el programa A.l.A.
Las platicas deberan ser solicitadas atreves de oficio cuando alguna escuela asi lo requiera.

4. Fundamento Legal
Articulos 1,2, 3, 4, 5 de la Ley de Asistencia Social del Estado de México. Articulo 2 y 3, fraccion

L, 11, 1L, 1V, VII, y IX de la Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social, de Caracter Municipal, Denominados Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia”

5. Responsabilidades

Responsable del Programa A.l.A.: Coordina y desarrolla estrategias que permitan realizar
acciones de prevencién y atencidon a los adolescentes, supervisa y asesora en las acciones
realizadas en el area.

Psicoélogos: Proporciona informacion y orientaciéon a los jovenes sobre temas como
adolescencia, familia, sexualidad, adicciones, conservacion del medio ambiente. Desarrolla
actividades culturales, sociales, deportivas y recreativas.
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N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO INSUMO SALIDA
Se promueve el programa en las escuelas o Direccion,
1 P prog encargada de informacion Solicitudes
grupos que trabajan con adolescentes. A LA
Se reciben solicitudes para impartir platicas o Allzgcazrj?riict)o?%e
2 actividades para la atencion integral del ’ -Ia-éscuela Solicitudes Plan de trabajo
adolescente. T ’
psicologos
Se analiza el objetivo de la platica para poder
Encargado de . Programas y esquemas de
3 desarrollar un esquema completo sobre las ALA. psicoloqos andlisis trabaio
actividades y platicas a impartir. AR P 9 Jo-
Se |mparten las platicas vy _acthldadgs ~con Encarglad’O de Material y Comprension de los
4 material de apoyo para un mejor entendimiento | A.l.A., psicodlogos, actividades adolescentes
del adolescente. profesor )
Se realiza un informe de las actividades que
. o Encargado de A .
5 se desarrollaron, analizando el seguimiento ALA . DSicologos Informe y analisis Conclusion
que se debe de dar al grupo de adolescentes. AR P g
) . . Encargado de
Realiza un informe de las actividades para S . "
6 ALA., psicologos, informacion Informe Mensual
entregar al DIFEM. direccion
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7. Diagrama de flujo
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2.19. Programa Metrum

I. Objetivo

Formar un escenario para contribuir y prevenir y desalentar el trabajo infantil urbano marginal,
fortalecimiento individual, de la familia y de la escuela, como mecanismos de impedimento para
los menores en ambitos idoneos para su desarrollo integral.

2. Alcance
Los Menores Trabajadores urbano marginales y en riesgo del Municipio de Zacazonapan, los
cuales son ubicados en las zonas receptoras (mercados, calle, etc.,)

3. Politicas y normas
Ser menor de edad, el menor debera participar de manera voluntaria, con alto grado de
vulnerabilidad y riesgo. Ser detectado en zona receptora.

4. Fundamento Legal

Articulos 2, 3,4, 5, 11,12, 16 de la Ley de Asistencia Social del Estado de México. Articulo 3,
fraccion |, I, V,VLVILVIIl y IX de la Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de
Asistencia Social, de Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo
Integral de la Familia”

5. Responsabilidades

Encargado de METRUM: Planea y Coordina las actividades. Ejecutan el trabajo operativo y
administrativo referente a los menores trabajadores urbanos marginales.

Directores de Escuela: Proporciona informacion acerca de los menores asi como el apoyo

para integrar grupos con padres de familia.
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Ne DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO INSUMO SALIDA
Detecta las zonas receptoras de menores | Encargado del Identificacion de menores
1 trabajadores para poder brindar el apoyo del | programa Visitas a zonas trabajadores
programa a los menores. METRUM
2 Conecta a los menores trabajadores y trata de En;gg;drgadel Entrevista Conocimiento sobre las
contactar con los familiares. METRUM necesidades
Entrevista con la familia para evaluar la Encargado del Entrevista a Valoracién de la situacion
3 situacion en la que se encuentran y abre programa familia familiar
expediente para dar seguimiento METRUM
Brinda talleres, platicas y orientacion a los Encargado del Talleres. platicas
4 menores para poder ayudar a mejorar sus programa eic? ’ Mejor calidad de vida
condiciones de vida. METRUM )
Director de la
Crea grupos de padre en la escuela en escuela,
5 colaboracion con los maestro para desalentar Encargado del Grupos de trabajo | Desalentar el trabajo infantil
el trabajo infantil. programa
METRUM
Da seguimiento a los menores tanto en la
escuela como en la familia y en |la sociedad y Encargado del Seguimiento de Msjor entendimiento sobre
6 poder darle mejores alternativas para su programa actividades su desarrollo
desarrollo hasta que cumplan mayoria de METRUM
edad
7 Crea informe sobre todos los menores que Encargado del Informacién de los .
logra atender programa menores informe
METRUM
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7. Diagrama de flujo

Detecta las zonas receptoras
de menares trabajadores

Y

Conecta a los menores trabajadores y
trata de contactar con los familiares.

4
Entrevista con la familia para evaluar
la situacion en la que se encuentran y
abre expediente para dar sequimiento

4
Brinda talleres, platicas y orientacion a
los menores para poder ayudar a
mejorar sus condiciones de vida.

Y

Crea grupos de padre en la escuela
en colaboracion con los maestro para

desalentar el trabaio infantil.

I

Da seguimiento a los menores tanto en la
escuela como en la familia vy en la sociedad

Y

Crea informe sobre todos los
menores que logra atender
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2.20. Programa Integraciéon Familiar (INFAM)

I. Objetivo: Proporciona atencion a la familia para mejorar la calidad de vida de sus integrantes en
las esferas personal, de pareja y grupo familiar, por medio de acciones preventivo-educativas, que
les imparte proyectos de vida mas eficaces atendiendo con calidad, eficiencia y honestidad a los
usuarios de los servicios.

2. Alcances: Implementacion de escuelas para padres, talleres y platicas del programa en los
sistemas municipales DIF. Proporcionar cursos de capacitacion y entrega guia de lineamientos a
operativos del programa en los sistemas municipales DIF.

3. Politicas y Normas: El programa a padres de familia para su orientacion, asi como, a los hijos
de los mismos, con platicas a poblacion abierta, talleres preventivos-educativos con una duracién de
4 sesiones de dos horas cada una en grupos de 15 a 30 personas.

4. Fundamento Legal:

5. Responsabilidades:

Psicologos: Planea y coordina y promover y crear talleres preventivos-educativos, platicas y
escuelas de orientacion para padres.

Director de la escuela: Apoya con la informacién necesaria para detectar a los alumnos con
problemas de desintegracién. Ayuda a crear grupos de padres de familia.
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6. Descripcion de las actividades:
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N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO INSUMO SALIDA
Se entrevista con responsables de grupos | Encargado de Deteccién de desintegracién
1 (directores, grupos civiles, religiosos, etc.) que | INFAM, entrevista familiar o riesqo de
acuden a solicitar el apoyo, recibe solicitudes. Psicélogos 9 )
Recibe y estudia las solicitudes para agenda y Enﬁijrgiﬁ/‘o de
2 coordinar junto con los responsables del Psicc’)logés Solicitud de apoyo Agenda y coordinar apoyo
grupo. Responsables
|dentificar que se cuente con un lugar Encargado de Preparar espacio Talleres. platicas v arupos
3 adecuado para el desarrollo de talleres, INFAM, fisico y material dg traba'c}’ grup
platicas y contar con el material adecuado. Psicélogos de apoyo )
De acuerdo a lo programado suministra los
cursos, platicas o talleres (Informacion para
solucionar problemas familiares, guia a los hijos Encargado de Talleres, platicas Informacion para promover
4 | en sus diferentes etapas de la vida, mejorar las INFAM, y grupos de bienestSr farr?iliar
relaciones de pareja, prevencién de violencia Psicélogos trabajo
familiar, enfrentar duelos, guias de maternidad y
paternidad responsable
Evaliua el desarrollo de aprendizaje de los
grupos atreves de platicas o entrevistas con Encargado de
5 los responsables del grupo para verificar que INFAM svaluacion Conclusian
los cursos, platicas y demas se estén Psichlo bs
impartiendo de manera correcta y arroje g
resultados positivos.
Encargado de
6 Realiza informe mensual para la direccién INFAM, Informacién Informe mensual
Psicélogos
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7. Diagrama de flujo

Se entrevista con
responsables de grupos

|

Recibe y estudia las solicitudes para
agenda y coordinar junto con los
responsables del grupo.

:

Identificar que se cuente con un
lugar adecuado para el desarrollo de
talleres, platicas y contar con el
material adecuado.

'

De acuerdo a lo programado suministra
los cursos, platicas o talleres

l

Evalta el desarrollo de
aprendizaje de los grupos
atreves de platicas o entrevistas
con los responsables del grupo

A 4
Realiza informe mensual para la direccion

>
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Ill. DIRECTORIO

C. Dionicia Cruz Jaramillo
Presidenta del SMDIF

C. Gabriela Pichardo Arroyo
Directora del SMDIF

C. Laura Iveth Mondragén Martinez
Promotora de PRAAME Y DEC

C. Rosa Castillo Mondragén
Promotora CAMEX y RBC

C. Elda Gonzalez Rodriguez
Promotora HORTADIF

C. Noemi Zuaihiga Reyes
Promotora ADULTOS MAYORES

Li. Yolanda Dominguez Pérez
PSICOLOGA

Lic. Yamir Martinez Fonseca
JURIDICO

DRA. Deborah Jaele Garcia Camarillo
PREVIDIF
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IV. VALIDACION

C. Dionicia Cruz Jaramillo
Presidenta del SMDIF

C. Gabriela Pichardo Arroyo
Directora del SMDIF

Lic. Alejandro Rodriguez Pérez
Secretario del Ayuntamiento
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V. REVISION

Ing. Jesus Luna Jaramillo

Titular de la UIPPE-Zacazonapan

Mtro. Roberto Pena Gutiérrez

Asesor Municipal
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VI. ACTUALIZACION

I8 de abril de 2016 Se emite por primera vez

00
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ANEXOS

Anexo |. Formato de cuotas de recuperacion para Medicina General y Especialidades

RECIBO No.[qg 300 (j

FECHA: / /
CUOTA DE RECUPERACION: $

Nombre:

Area:

Conceprto: =
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Anexo 2. Historica clinica de Odontologia
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LOS DATOS PROPORCIONADOS POR EL PACIENTE SON VERIDICOS, AUTORIZANDO A LOS MEDICOS DEL DIF PARA QUE SE
PRACTIQUEN LAS CURACIONES E INTERVENCIONES NECESARIAS PARA MI TRATAMIENTO SIN DESCONOCER LOS RIESGOS

QUE ESTAS IMPLICAN POR LOS QUE LOS LIBERO DE TODA RESPONSABILIDAD.

FIRMA DE ACEPTACION DE TRATAMIENTO FIRMA DEL ODONTOLOGO
DEL PACIENTE, PADRE O TUTOR
HOJA DE EVOLUCION
crma HORA LABOR EJECUTADA | NOMERE DEL MEDICO FIRMA

OBSERVACIONES
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Anexo 3. Hoja de registro de asesoria juridica

Lugar: Fecha: Hora:
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Anexo 4. Presupuesto Anual Ingresos y Egresos

3 Municipio:
. xl‘? ZACAZONAPAN
j

PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL

[porm-03b  JcaraTua oe presupuEsTO DE INGRESOS [oeL 1 o€ enero AL 31 o oiciEmBRe ok 2016 ]
ENTE PUBLICO: DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DIF DE ZACAZONAPAN, MEX. INo. 3114
CuENTA concerto 2015 REAL2015 PRESUPUESTADD
8110 LEY DE INGRESOS ESTIMADA 2,835,000.00| 2,742,228.95| 2,541,801.00|
4000 |INGRESOS 2,835,000.00| 2,742,228.95| 2,541,801.00|
4100 ingresos de Gestion 178,45000 21,2295 230,500.00]
4110 |impuestos 0.00| 0.00| 0.00]
4120 |Cuotas y Aportaciones de Seguridad Social 0.00| 0.00| 0.00|
4130 |Contribudones de Mejoras 0.00] 0.00) 0.00]
4140 |Derechos 0.00| 0.00| 0.00|
4150 |Productos de Tipo Corriente 0.00| 0.00] 0.00]
4160 [Aprovechamientos de Tipo Corriente 18,900.00| 11,450.95| 42,000.00|
4170 |Ingresos por Venta de Bienes y Servicios 159,550.00| 9,772.00) 188,500.00
a1%0 y de Ing.en Ejer Fls 0.00| 0.0} 0.00)
4200 Ayuda: 2,632,000.00 27209102 2,293,000.00)
4210 |Participaciones y Aportaciones 0.00| 0.00] 0.00|
a2 Ay 2,632,00000] 272091442 2,293,00000)
4300 [Otros Ingresas y Beneficios 24,550.00 9158 18,301.00)
4310 |Ingresos Financieros. 24,550.00) 91.58 18,301.00|
4320 |Incremento por Varkacion de Inventarios 0.00) 10.00] 0.00|
a0 009 000) 0.00f
4340 |Disminucion del Exceso de Provisiones ' 0.00| 0.00} 0.00]
4350 [ingresos Extraordinarios 0.00) 000 0.0
4390 Otros Ingresos y Beneficios Varios 0.00) 0.00) 0.00)
B k| T JUNTA DE GOBIERNO 7T |
& - =7 T vl v, Ao .
7 etiSl | midimie— 11k
LY (Y oAl i ;
3 ; i
NN IUNICAL F o v TA i e Dromere b, — T AYUNTAMIENTO
% 0162018 CONSTITLO) a0 DUOMICHS CRIZ A SOMSTITUCIONAL
RDIRECC) SEGUNDO VOCAL
: AGD [OURDES PONCE RODRIGUEZ
ORABRE Y HIRMA - NOMBRE Y AIRMA
256 ?"«E 3 201 oo Twes o 218 2018
ZEATAZONAD AN Fecha de elaboracién:[24 _[02 [167 \CAZONAPA!V
PRIERR BECH S CUARTA REGIDUE,
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Anexo 5. Presupuesto Anual Ingresos y Egresos

Municipio:
ZACAZONAPAN

L

MUNICIPIO DE ZACAZONAPAN ADMINISTRACION 2016 - 2018 -

PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL

[Pormosa Jcaratuia oe presupuEsTO OF EGRESOS [oeL 1 D enero AL 31 DE DICIEMBRE OE 2016 |
ENTE PUBLICO: DESC 1ZADO MUNICIPAL DIF DE ZAC , MEX. |No. 3114
CAPITULO . CONCEPTO 2015 2016
8210 PRESUPUESTO DE EGRESOS APROBADO 2,835,000.00 2,921,736.59 2,541,801.00}
1000|SERVICIOS PERSONALES 2,061,349.00 2,048,047.79 1,951,749.20
2000| MATERIALES Y SUMINISTROS 191,647.00| 134,055.85| 142,267.55)
3000|SERVICIOS GENERALES 277,304.00| 283,701.75) 269,233.70|
Y OTRAS AYUDAS 238,000.00 455,931.20] 17855055
MUEBLES, 11,500.00 0.00 0.0
6000|INVERSION PUBLICA 0.00| 0.00| 0.00|
Y OTRAS 0.00} 0.00| 0.00}
8000 PARTICIPACIONES Y APORTACIONES 0.00} 0.00| 0.00]
PUBLICA 55,200.00 0.00| 0.00|
TN

7
) PRESI ~

o .
AN AT

® AYUNTAWMIENTO

J

PRIMERA REGIDERIA

s

@
PRESIDENCIA

CONSTITUCIONAL

SEGUNDO VOCAL i)
-

LOURDES PONCE RODRIGDEZ §
NOMBRE Y FIRMA 2016 £ i
ZACAZONAPAN

CUARTA REGIDURIA
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Anexo 6. Formato de entrada de almacen.

ENTRADA DE ALMACEN

NOMBRE DEL PROVEDOR No. FACTURA

OBSERVACIONES

RECIBIO ENTREGO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

AUTORIZACION CONTADOR
NOMBRE Y FIRMA
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Anexo 7. Formato de salida de almacen

SALIDA DE ALMACEN

ENTREGADO A :
CANTIDAD DE DESPENSAS O FAGIONES ALIMENTICAS

OBSERVACIONES
RECIBIO ENTREGO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
AUTORIZACION CONTADOR AUTORIZACION CORDINADOR
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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Anexo 8. Recibo de cuéta de recuperacion
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Anexo 9. Formato de beneficiarios de huertos familiares.
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Anexo 10. Formato entrevista de psicologia

HOJA DE ENTREVISTA INICIAL

APELLIDO PATERNO . APELLIDO MATERNO NOMBRE
EDAD ESCOLARIDAD OCUPACION EXP. No.

590 TURNO M.V, RELIGION FECHA DE INGRESO
1
| MOTIVO DE INGRESO:
| PROBLEMATICA;
=
| ES N
|'
——
]
— .

ESPECTATIVAS: _
SUGERENCIAS:
(CITAA ORIENTACION EN GRUPO SI NO TIPO DE PROBLEMA I II I

REINGRESO sl NO AREAS

_PASA AL SERVICIO DE: I SOMATICA
- II MENTAL
S III DE ROLES

e e - PAREJA
| NOMBRE DFL ENTREVISTADOR: - FAMILIA

- OCUPACIONAL
g, s —_— - SOCIAL
- m
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HOJA FRCONTAL

No. Expediente:

REBENDEL
<
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Nombre del Paciente:

Edad: Sexo: Teléfono:

Direccion:

Psicologo (a) y/o Psiquiatra Tratante:
FECHA DE INASISTENCIA

| DIA MES | ANO
i

Fecha y motivo de alta:

Fecha y motivo de baija:

Diagndstico (s):____
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HOJA DE EVOLUCION

NOMBRE DEL PACIENTE No. FECHA NO. HOJA
REGISTRO INGRESO

ESPECIALISTAS EVOLUCIONES ORDENES Y TRATAMIENTO

ESPECIALIDAD

FECHA

—
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Anexo | l. Formato de resporte de escuela para padres.

REPORTE DE ESCUELA PARA PADRES

Municigio: (1) No. (2. Fecha: @)
Reporte del mes de: 14
3 Promedio de asistencia en el mes: (9] Clausura 10}
Personas | Sesionan ()
Fecha de : :
Localidad y Direccion () inicl Inscritas | Dias | Horario FImlaIM[J[J[A]S [O|N|D Personas
Lol 7} Fecha que
concluyen |
Totales POA Total  pOA Tofel Total
Escuelas dadas de alta. Beneficiados Mensual Beneficiados al
(1) alInicio (12) (13 final (14)
Nombre y fima del Operativo del Nombre y firma de la Presidenta del
Programat INFAM (1] .mﬁogo
Sello (17) Municipal DIF (1¢)
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Anexo 12. Formato de resporte de platicas y talleres

REPORTE DE TEMAS IMPARTIDOS EN ESCUELAS, TALLERES Y PLATICAS

Municipio:(1j No. (2) Fecha: (3
Escuela (4) Escuela
Taller (5) Taller
Platica (5) Pldtica
Localidad 17 Localidad
Dia 8) Tema (s} As'slfleo;"es Dia Tema Asistentes
Subtotal (1) subtotal
Escuela Escuela
Taller Rl N Taller
Platica Pldtica
Localidad Localidad
) Tema Asistentes Dia Tema Asistentes
Dia
Subtotal Subtotal
Suma total de pldticas: (12) POA
Suma total de asistenfes: (13} pOA
Nombre y firma del Nombre y firma de la
Operativo del Programa Presidenta del Sistema
Sello (1) Municipal DIF (15)

INFAM (14)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS-DIF r 1
-73




