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.  PRESENTACION

D conformidad con o establecido en los anticulos 37, freccidn | de I8 Ley Onghnies
Municipal del Estado de Méxdco: 15 BIS ¢a la Ley que crea los Onganamos Pubkcos
Dascentralizados de Asslencis Sockal de Cardcler Mumcipal, denomnados “Seslems
Municipales para &) Desamollo Insgral de B Famika™; y 11 y 35, fraccdn XV dol Reglamanio
inemmo del Sistema Municipsl para o Desarrollo Integral de la Famiia (SMDIF) de
Thalnepanila de Baz, Estado de héxco: sa realizd la integracidn da ios Mamales de
Procedimienios da las divorsas dopandencias que condoeman la estruciurs ongdnaca de esis
Organismo para a administracidn 2082 — 2024

El Manua! de Procedimenios Bens como finalided principal, o establecer los crilenos
|uridico-adminsirativos de los procesos ¥ procedmienios que maliza la Coordinaciin de
Prewvencidn y Assslencia Social del SMDIF y, con allo, regulas, optimizar y eficieniar s

D igual maners, esie instrumento normalivo, senird tanlo de onentacidn, capacitacsdn o
inductitn para les personas servidorns poblicas de la Coordinacidn de Prevencedn y
Asistencia Social. como do consulta para la chdanla en peaneral o para ofras instancias
gubarnamaniales.

El prasenbe documanio sa compane de los principales procedimienos de carclar adative
o susinntivg quée las unidades administrabivas ool SMOEF realzan an @ manco de su
actuacion; describlendo a detalle las actividadses, las politcas ¥ & nival da Inleracciin de
cada una de Igs dreas adscrias & asta Depandancia.

El contenido de st Manual deber rovisarse penddicamenie de manera anual, respechs
a la fecha de aprobacion de fa Junta de Goblemo del SMDIF, o bien, cada vaz gue =&
afoctio una modificacsdn a |8 noemalivdad vigente, propiciands an tods momento, b
simplificacion, &l majoramienta y &l anfiquedcmisno dal mism

M = .ﬁ-\....'m
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Il.  LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Jefatura de Departamento de Nutrigitn
1. Programa de Desarrolls Socisl EDOMEX: Nuthcidn Escolar en la Modalidad da

Dessyunos Excolanes Frios.

2 Programa de Dessrolio Sociad EDOMEX: Mutrickin Escoler sn la ModaSdsd e
Desayunos Escolares Calienies,

3 Programa da Desarollo Soclal Apoyos Productives Comunitanos EDOMEX.

Jafatura de Departamento de Atencién y Desarrollo para la Familia y la Mujer

1. Plalicas v lallernes a instituciones y poblacadn ablerta, sobre prevencin de la violoncia
familiar, rastomos emacionales, y desarrallo integral de la mujer y el hombre, asi
como cursos para formacion de la pangja,

2 TaSares pars la capacitacidn de la poblacidn en el ofica de panpderia.

Joefatura de Deparfamanio de Atencién a inclusién a la Diversidad Sexual
1. Piiticas, inares, capacilaciones y conferencias de diseradad seoual,

2. Consulls paicolbgics b peraonas de b diversidad sexual ¥ sus familias,

3, Grupo de apoyo a parsonas de la diversided saxual.

Jofatura do Depariamanio de Estancias infantiles
Inscripeidn a Estancias Infanliles.

Sarvicio de comedior en Estancias infantiles
Supervisitn oe Estancias infantiles.
Solicitud de panmisos del personal de Esiancias infantias.
Gestidn de seguro escolar en Estancias Infantiles,
Azignacion de cuolas de recuperackhn
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Ni. COORDINACION DE PREVENCION Y ASISTEMCIA SOCIAL

a) JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE NUTRICION

JEFATURA DE DEFARTAMENTO DE
NLITRAC O
PROGRAMA DE DESARROLLD SOCIAL
EOMEN: HUTRICION ESCOLAR, EN LA
MODALIDAD DE DESAYUMDS ESCOLARES

LNIDAD ADMINISTRATIVA

ROMBRE DEL PFROCEMMIENTD
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Conlribuwir @ la disminucion de la mseguridad almentaria de las niflas, nifics y adolascentes
deieclados con malmincin o en nesge de padecerta, que asistan a planiales plbliicos
e nivel preescolar y primada, ubicacsos prorlariaments en localidades de alla ¥ muy alia
manginacion del municipio da Thalnepantia de Baz, madiante la gestidn anie las autonidades
del Ssiema para ol Desamolio inkegral do la Familia ded Estade de México (DIFEM) para ia
enirega doe Dosayunos Escolares Frios (DEF), disefiados con base an ofanos da cabdad
midricla, acompafados con accanes de ofenlacion y edecacin alimantaria, asi como
assguramisnio de |a calidad alimentaria, para favorsoer un estado da nuiricidn adecuado,

» ALCAMNCE

Apkca a la Prosidencia del Sistema, a la Direccidn Genaral, al Organo Infemo de Conlrol, y
8 la Comdinacin de Pravencion y Asistencia Socisl a frawes de la Jefatura de
Depanamento de Mulricidn, agi como a kas auloridades de los plantales escolares, menones
benaficiados y Comibis de Desayuncs Escolares Frips,

* FUNDAMENTO JURIDICO

Constitciin Politica de los Esisdos Unidos Maxicanos,

Ley General de Satud.

Ley de Asistencia Social.

Consbiteckn Polilica ded Estado Libee y Soberans de México,

Lay General da os Demechos de Miflas, MNifios y Adolescenbes del Eslado de Méxica,

Ley para la Prevencitn, Tratameanio y Combale al Sobrepeso, la Obessdad v los

Trastormaos Alimantanos del Estado de México,

+ Ley de Asistencis Socaal del Estndo de Méxicd y Municipios

Ley Orghnica Municipal del Estado de México.

e Loy que crea los Organiamos Plblcss Descentralizades de Asisiencia Socinl, di
Cardctar Municipal, Denominados “Seslemas Municipales para el Daesarmolo integral de
la Familia®™.

+ FRoaglamento interno del Sislema Munscipal para e Desaroliy injegral da la Famika de
Thalnepanla de Baz, México,

+ Reglas de Operacidn del Programa de Desarrollo Social EDDOMEX Nultricién Escolar.

# Convan de Coordinacion an Malefia Alimaniania,

+ Estrategia Inlegral de Asistencis Socal Almentaris y Desarmolo Comunilans 2022

ElASADE,

o W @ W
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* RESPONSABILIDADES

Direccldn de Alimaentacisn  Mutrlcldn Familiar dal DIFEM, dabari:

Erviar la dotacién de Desayunes Escolanss Frics de loims mensual; realizar ks visitas de
suparvision a los planieles esscolares para ohseraar ol cumplimiento de las Reglas de
Operacatn del Progrema; asi como reakzar wvisitas de supervisidn al almacén para
oorraborar @l cumplimisnio de Bs mediclas de Sequridad.

Contralgria Soclal del Estado de México, debora;

Riecibir y agandar la programacidn para la confpmacidn de COCICOVIS para su ajecuciin;
asi eom levar 8 cabo & pammbiea con lag madmes, padrea, utoras o fulones de s menones
baneficiados y alsge o los insgrantas dal COCICOVI, sl oo lavantar,

Titular de la Presidencia del SMDIF, debara:

Rechir ta palicidn & instruye, «ia oficio a la persona Tiklar de la Coordinackin de Pravencitn
y Asisstencia Social para canalizary al drea comespondionbe; asi como emvear via oficio el
padndn da planieles escolares o beneficiar,

Titular del Organo Interno de Control del SMDIF, debera:
Oar acompafiamiento a la Contralona Social del Eslade de México en la conformacion de
las COCICOWVIS.

Titular de la Cosrdinachin de Prevencidén y Asistencla Soclal del SMOIF, debara:
Racibir y lunnar la pelicitn a ka Jelalura de Depanamando dea Mulrickn para su atencidn y
saguiminnio,

Titular de la Jefatura de Departemento de Mutricion del SMDIF, debera:

Coordinar, sjecutar y vigilar la operatividad del Programa de Desarrolio Social EDOMENX:
Mutrickin Escolar, en s modalidad de Desayuncs Escolares Frios, oon las porsonas
sarvidoras piblcas asignades para esie fn én conjunio con el DIFEM.

Supervisar, insirumentar y evaluar los crterios para la Kenlificacsdn, seleccin y
empadronamients de beneficiancs del Programa, en su modabdad de Desayunos
Escolares Frics.

Estatiacer y ajecular g mecanismos de supenissin y control para que la distdbueian y
gntrega de apoyos aimeniicios sea eficaz, eficienls, tansparsnte ¥ &n apego a la
normatividasd aplicable.

Coadyuvar a la slavacsin dao la calidad mincional do las familias del municipio, a trevés de
esirmiegias de orentacsdn afimentaria implemenisdas an los plantelas escolanes ¥ a la
poblacshn abierta

0 & B B SColMeies - (D) 588 B30 OOGS
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Evalupt ol desamollo dal Programa, en sy modalidad de Desayunos Escolares Frios, &
informar pariGdicamante de sus resuliades & la persona sarvidors pdblica libaler de la
Coordinacidn de Prevencedn y Asislences Social.

Livar a cabo of aseguramients &e o casdad de los Bpoyos alimenticion que 56 anlfegan &
los benafickarios, & ravés del Programa. an su modalidsd de Dessyunos Escolares Frios,
nolificando &l Area de Control y Calidad del DIFEM, cuands se detects la disminuciin de la
calidad & los insumos propofcionados.

Supenisar la inlegracidn de los expediantas de baneficiancs que se gensnan con mativa
de [a operacain del Programa, en Su modalidad de Desayunos Escolans Frios,

Coordinar y supeniasr al personal encargado del control dal almacén a su cargo,
procurando Su adecuasda adminisirecitn y ol resmeando de los bienes; y distibuir los apoyos
alimenficios ¥y dar seguimienic a los plantedes baneliclados por o Programa, en su
maodalidad de Desayunos Escotaras Frios.

Dwterminar previa validacidn de b Coordinacin de Prevencidn y Asislencaa Socaal y ia
Dereccidn de Administracidn y Finanzas; o uvso, desiing y aphcacidn oo s recursos
obienidos medianbte o Programa, en su modaldad do Desayunos Escolares Frios,
confoima @ la normatividad aplicabia

Diar seguimiano a lo safinlado en s Reglas do Operacidn del Programa referenta a la
Inlegrackin de los Comités Cudadanos de Conlrod y Viglancia (COCICOV), en al ambila
da sus alnbuciones; a8l como coordinar la supervisitn del funcionamients de los Comilés
de Desayunas Escolares Frios (Comitds DEF) de los plantaslos oscolanes boneficiados.

Promaotor|a) DEF y RV, debsard!
Vigilar in adecuada ejocucidn del Programa de Desarrcllo Social EDOMEX: MNulricidn
Ezcodar, modalidad Desayunos Escolares Frios, en apego a las Reglas de Operacidn,

Agignar |a dotacion de Desayunos Esoplares Frios cormespondiento a cada planial escolar,
condprme 8 padrdn de benaliciarios; asl como dar seguimiento B regisino ¥ caplura de
padrén de beneficianos & integrar v custodiar 108 expedenies guee S8 dedven de ka
operacion del Programa; v realizar superdsiones de forma peniddica a los planieles
escotares aneficiados con Desayunos Escolases Frios

Coadyuwar an la formacidn de Comiiés de Desayunos Escolares Frics para la oparaciin
de Programa; supenvisar al funcionamienis de los Comibis de Desayunos Escolanes Frios
(Comiiés DEF) de los plantales ascolares benaficiados y reportario a la persona tiutar dal
Departarmants &8 Nulficadn, agimigma, venfcas gue los Comilés de Dasayunos Escolares
Frios cumpian con las Reglas de Oporacian del Programa.

Hiseve mbltrnu.mm
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Recabar, regsines y antregar las hohas de depdaso bancaria de s Manlales Escolares
benaficindos con los Desayund Escolares Frios, a la Jefstura dé Departamento de
ingresos; asl como coadyuvar en b prmacidn do los Comites Civdadanos de Conbrol y
Viglancia (COCICOVT) dal Programa.

Encargado{a) de Almacén, debera:

Racibir kos nsumos almantarics qgue confomman los Desrrunos Escolares Frios, que oborga
&l DIFEM para su distrbucitn; vaificar la cantidad y calidad de los insumos almantarios,
asl como el nome de ke y fecha de caducidad.

Aplcar s buenas praciicas da almacenamienio @ inlegras vy cusiodiar los oxpedientes de
la recapciin y anitrega de Desayuncs Escolares Frios

Supanisar ios recunses maleiales, squipamisnio y unidades vehiculares para la operacian
del Programa; elaborar la loglstica de distribuciin de los Desayunos Escolares Frios, de
acuendt oon b asagnacitn de cads plansl escolir; 881 como sumeniatrar la dotacidn da
Desayuncs Escolares Frios en s unidades vehiculares, conforma o ka logistica de
disbribucitn.

Augiliares de almacén, debera;
Entregar da forma pariddica a los planieles escolares. los Desayunos Escolares Frios,
corlorma &l padndn de benaliciarios.

Verificar que las cantidades e los Desayunos Escolares Frios, que so van a disiribur,
saan las asignadas de acuerdo a e logislica disiribucién, y revdsar gue vayan en las
condiciones adecuadas, asl como llavar a cabo las buenas prikclicas de manejo higidnico
de los insumos que conforman les Desayunos Escolanes. Frips.

Choferes, debarin:
Racabar el sallo ¥ firma dal planted escolas, que recibs los Desayunos Escolares Frios, an
log Wales de Departamento de Muircin.

Apcyar en k3 antrega da los Desayunos Escolanes Frios a cada planted escolar, de manars
inlsgra v an las canbdades asagnadas; &al coma maniener implas v an busnas condicionss
las unidides vehiculares para b distribucion de los insumas:

Integrantes del Comité DEF, delbsarin;

Recibir, resguardar y dar o maneje adecuado a os nsumos alimentanos a fraves ded
Programa en b modalidad de Desayunos Escolares Frios, no almacenado susianciss
NOCIVES que pongan an nesga b nbegridad v calidad de los insemos,

Eniregar los desayunos escolares frics, diaramente y duranie e ciclo escolar deniro del
plantel escolar, asl como llevar 8 cabo el asequramients de la calidad de ks apoyos
alimenticios qui 88 aniregan a los benaficianos, nobficando a la Promoioma o Promator DEF
cualguier incidenca.

Nuevo Goblerno, Tikemes Jiees —
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Autoridades escolares da los planisles escolares baneficiados, deberin:
Elaborar solicitsd da incorporacitn al Programa madiame oficio, a la parsona tilular da la
presigancia del Sistema Municipal pasa el Desarollo Integral de la Familia (SMDIF): asi

EOMG ApOYar an s accones que Se dariven de I operacian del Programa,

Menores beneficiados{as), debaran;
Consumir diaramanta el DEF, scompafiado de una poicibn de frule fresca para complelar
&l deaayuns escolar frio

Madres, Padres, Tutoras o Tulores, deberan:
Firmar de conlormidad o amitido en &l Acta Constilutiva del COCIOOWVI en Programas
Socialas

= GLOSARIO

=  Asamblea: Reuniin qua 5o maliza con todas las madres, pedras, lulones y fulores de
famiia da las nifias, nifos y adolescanies.

* Comit¢ DEF (Comité de Desayunos Escolares Frios): Grupo de parsonas
conformado por las madres, padres da familia, uboras y lutores da les neflas, meflos y
aoptaacenties banalicianos, gue fa ancangan de deiribur los dedayuncs dentio de L
avitas,

* Parsonas beneficlarias: Mifias, nifics y adolescantes detactados con malfulficitn & an
riEsgo de padecars

* Planiel escolar: Escuslas de gobemo do nivel preescolar y primana.

* Programa DEF: Programa de Desamolio Socisl EDOMEX: Mutricion Escolar
Desayunos Escolaras Frios.

* Promotor: Al personal de Departamento de Nulricidn que capacita y supervisa de
manaa directa y freceenta, la adecuada operacian del Programa.

= Sistema PEPS: Siatemna de manajo de iventano que consiste en otar inicialments os
producios guee ingresarmn de primeno, e decir, siempro rolar el producto Qe mas
tampo leva an nuestra operackdn (primeras endradas primerss salidas],

=  Suparvisidn: Vigilancis o direccidn de la ealizacitn oo s activided delerminada por
pafe de una persona con auloridad o capacidad para Mo

= Vale de Departamerio Mutriclenal: Documento para recapcion de los DEF & os
plantsies pacolmngs,

» ACRONIMOS

COCICOWE: Al Comité Ciudadano da Control y Vigilancia,

CURP: Clave Unica de Regisino de Pobilackin.

DAYHNE: Direccitn do Alimantaciin y Mulricidn Familiar del DIFEM

DEF: Desayunos Escolares Frios.

MFEM: Sisterna para al Desarrolio Inisgral de ia Famiis del Esiado de México,

11
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= EIASADC: Estralegis Mnéegral de Asistencia Social Almenteria y Desamolio
Cormumnitario.

» RV Raciongs wesperfinas,

»  SHDIF: Sistema Nacional pana o Desamallo Inbiegral de la Familia.

=  SMDOIF: Ssiema Municipal para & Desarmolio Integral de la Famiia da Tialnepanila da
Baz.

# INSUMOS

Un brick de leche, una barra de carsal mtegral y un mix de fruta dashidratada,
Bamra de coreal avena, Uva pasa ¥ pifia

Barra de ceraal con hojuslas de ingo ¥ Gvena.

Bama dé ceraal, uva asa y marssuyd,

Bama de ceraal con hojealas de ingo y amamanio.

Bama de ceraal avana pasa y mora.

Mix dis frula: wva pass, arandsn y cacahusie

Barma da fula manzana y cacahuaie,

Mix de frula; uva pass, manzana y cacahusla,

Barra de fnsla manzana con cacahuale y fresa,

Mix de frula; uvva pasa, manzang, adndano, chabacano y cacabuate.

2 camionalas da 4.5 ionaladas,

Vishiculs di BUPBASILN.

Equipo pamm manipulaciin y almacenamisno,

Equipo de chmputo ¥ red de dalos para accader a l&s plataformas dal DIFEM,
Padrin da beneficiarios.

- fi 1 n:

Minuta da reundn ded promotor municipal con los Programas de DEF

Lisks e Ssistancia,

Acta consSiluliva del Comilé do Desayunos Escolares, Programa EDOMEX:
Butrickin Escolar,

Concariraso de Comilés da Desayunss Escolanes,

Suporisidn municipal & plantsles escolares boneficiados, Programa EDOMEX:
Mubricin Escolar,

Concanlrado da entrega y distribucion a Comités DEF.

Ragistro diario de entrega y consumo da DEF.

‘Wala recibo de Depariaments Nutrcional,

Registro de posible beneliciana DEF,

Seguimianio do comesponsabilidad del Programa EDOMEX: Mubrickdn Escolar
Maodaldad Desayuno Escolar Frin,

L R A A O N SN
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* RESULTADOS

Promover la inlegracdn de una alimanlacion oomecla, a rawis de accionas de ofeniacin
¥ educacikdn alimaniania, formaliva v parficipaliva con porspectivin familiar, a fin de
ampoderar a las personas para que iomen ¢ controd de su propéa alimentacitn v salud,

* POLITICAS

*  Elapayo da Dasayuno Escolar Frio es mbegrado por: un bik da leche descremada de 250
mi, ura barra de cereal integral de 30 g. wna porcidn de fnta deshidratada de 20 g. y una
parcibn de oleaginosa de 108 12 g

*  Solo se slendard los planteles escolares piblices de nivel preescolar ¥ prilmafea, y podean
realizar sustiusciones de ascuslas que hayan sido dadas do baga por alguna do las
causalas comempiadas an las presanias Reglas.

+ Para la incorporacion da mevas persones benelicianas al Programa, el difecior o la
directora escolar deberd elaborar su sclciiud medante oficio dingido al SMDIF,

+  Los plantedes escolares pablicos que solicken perienacer al Programa, debseran realizar
la pelician por escrio dirigida a la Persona bulor da Presidencia del SMOIF , &n el periodo
da mayn-plio dal ciclo escolar vigente. incluyendo: localidad, nombre ded planted escolar
pilblico, clave de la escuela, furmo. lipo de escusta (preescolar o primaria) y 8 fema de
ias madnes, padres o lulores de cada nifim, nife y adolescants inscnplos en el planlel
oscolar soliciianin,

* El planial escolar pdbscoe soliciianie no deberd contar con olro Programa alimentasio,

»  En caso de que exislan solicitudes de incorporacidn 8l solicitar el Programa a milad dal
ciclo ascolar o una vz que s¢ haya cormado el padidn de las personas beneliciarias dal
miunkcipio 8l csen por clanio, las posibles personas del plantel escolar solicitants podeEn
st inchidas el priwima ciclo Bscolar, SEMEre qui cumpla con 108 requisitos establecdos
o ol Programia.

¢ Cads parsona baneficiars deberd aportar una porcitn diaria de futa fresca para su
COMRSUMGD como complémanlo del desayund gue recibe,

*  Consumir ol desayund escolar frio antes de dar inicio las clases y dentro del planted
GOl

= Baenaficiarios niflas, nifios v adolescentes, deleciados a ravés de la tema de peso y
estatura al inlcio ded clclo escolar, con malmuingidn o en nesgo de padecerls, qua asistan
a plantsies pablicos de educacadn basica gue se ubsguan priodtariamenta an localidades
dir alta y muy alta marginacion del municipio de Tisinepania de Baz, inscrilos en el
Programa,

*  Cusn prasenian malnncin o esbin en nesgo de padecaria.

*  La persona baneficiaria dejard do recibir of apoyo, una vez que mejore Su condichin de
malnutricitn y'o deje de asiste & plantal escolar nscriio al Programa

= Lo dotecitn do Desayunos Escolares Frios, depende ded abasiecimianio por pare ded
CHFEM,

= Qs proporcionen la informacidn para el Benado ipdad de los campos dol Formato de
Ragisiro do Posible Persona Beneficiana.
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G o8 dineclivos ded Planted Escolar v las madres, padres, horas y Wuiones de las
personas benelicianias esbén de acuendo con la operackdn del Programa,

Lina vaz recibida la notificacidn de aceptackin al Programa, daberd enlregar an los 5 dias
hébiles posterores y en al lugar que delerming & SMOIF, copia de los sejuienies
docusmenios que coformardn el expedienie da la persona benaficiaria y quedasin bajo
&l resguardo del SMOIF

CURF da la persona baneficlana.

CLURP da la parsons qua sa registrd coma reaponaable de la persons beneficiaria,
Formaio de Regisiro de Posible Persona Beneficiana (que amoja la plataforma),

No estar denbo del padidn da lis parsonas benaficiarias de oiro Programa alimentarnio
wscolar o do cuslquier ofra dependancia gubsameamental
Proporcionar informackin varaz en Uemp y boema.

Cusndo una persona beneficiana sea detectada con desnulricdn grave, al DIFEM lo
ridesird al SMOIF para $u ssgumianio nutricional pariddico.

Los dalos personalas que s receban como requishos pare acceder al Programa, serdn
peotegidos de conformidad con ko dispuesio an ts Ley de Transparencia y Acceso a la
Infarmscitn Pablica del Esiado de México y Manicipios, la Ley de Proleccitn de Dalkos
Parsonales del Estado da Méxdco v demas normatividad aplicable,

14
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Direceitn de Almenincidny | 3
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» DBJETIVOD

Contribuir a la disminucikin de (s inseguridad alimantama de las nifies, nifcs y adolesconies
deteciades oon manulricion o en nesgo de padecerta, que asistan & plantales plblicos de
niel presscolar y pimaria, secundaria y CAM. ubkcados priofardamenta &n localidades
ca alia y muy aila marginacsdn del municipio de Tlalnepaniia de Baz, medianie o geston
anie las aulondades ded Sistema para &l Desarmollo indegral de la Familia del Estado de
México {DIFEM] para la entrega de Desayunos Escolares Calientes, dissfiados con base
an criterios de calidad nulnicia, acompafiades con acciones de Onentacidn y Educacsin
Alimanaria; &sl comao aseguramianio e kb calidad alimentana, para frvanecer un estado da
niitricitn adecundo

= ALCANCE

Aplica a ta Presidencia del Sitema, la Direccion General, Organo Intermo de Contral, y
Coardinacadn de Provencidn y Asistencia Sociad @ trawvhs de la Jefatura Depariamendo de
HMutriciin, asl como a las auloridades de los planteles escolaras, menones benaliciados y
Comalés da Desayuncs Escolares Calientes,

* FUNDAMENTO JURIDICO

Constilucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Loy Ganeral de Salud,

Ley de Asisiencia Social,

Constilucién Politica del Estado Libre v Sobamano de México,

Ley General de los Derechos de Mifias, Nifkos v Adolescentes dal Estado de México.

Ley para ls Prevancitn, Tralamismio y Combabe al Sobrepeso, s Obesidad y los

Trasiomos Alimentanios dal Estado de Méxco.

Ley de Asisiencia Social ded Estade de Mésico y Municipios.

Ley Drganica Municipal del Estado de Moo,

# Loy que crea los Organismos Poblicos Desceniralizados oe Astslencia Social, da
Cardctor Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrolo Inlegral de
la Familia®.

+ FReglamento Interno del Sistema Municipal para el Desamolio inegral de i Famiia de
Tialnepanila de Baz, México.

+ Reglas de Operacidn del Programa de Desarrollo Social EDOMEX Mutricin Escolar,

+ Conmvenio de Coordinacidn an Maleria Aimantaria,

+ Estrategla inlegral de Asistencia Social Alimentaria y Desarrclio Comunitang 2022,
EI&SADC.

& B & B B

L

Musve Mhmn.mm

@ v @ ocatMeirs [0 55 WEID 00

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cinco (Quinta Seccién)

43



44

FE feey O

» RESPONSABILIDADES

Direccidn de Alimantacion y Nutricken Famillar del DIFEM. debara:

Racibir al oficio de peticiin de incorporacidn al Programa y rankzar un estudio de factibiidad
para ka instalacidn del desayunador ascolaf, asi como verlicar la participacion de las
madres, padres lutoras o lulores de lemdia an la operacadn del Programa.

Emitir &l dictamen de aprobackin de incorporacion al Programa v 0 remitir @ la persona
istar de ka Prosidencia del SMDIF, y solicitar [ ratificacion y, &n su caso, actualiracon dea
los planieles escolares pablcos & banshciar an &l oo aasnlar.

Mobficar &l perodo de apediura o s platalema para ol registro de posibles manores a
baneficisr por el Programa; g analiza y valida a informaciin caplurada y entrega la relacidn
oficial de kos manones a benaficiar durante o ciclo escotar,

Entregar los insumos almentancs qua conforman ks DEC én los planbsés ascolans, dé
AcuBndo con U calendarzacin y deponibilidad; recibir @l Concentrado Mansual de
Desaywna Escolar Calanbe; asi como realizar supervisionas de lorma periddeca en jos
planisles sscplares baneficiados para dar cumplimienio a l&s Reglas de Opemcion

Titular de la Presidencia del SMDIF, debaera:

Rcibir la paticiin da ncorporacidn al Programa & instruir, via oficio a la pesona Titulas de
ka Coondinacidn de Pravanciin y Asistencla Socdal para canalizans al drea comespondients;
y arrviar ol oficio a la Direccitn de Alimensciin y Nulricion Familiar dal DIFEM para solicitar
la incorporackin dal planisl sscolar al Programa,

Racibir ol dictaman da aprobacion de inconporacion al Programa ¥ ko furna al Grea
comespondients; aal como envip el padrin de planieles escolares a benaficear, via oficio a
ia Dinsccibn die ARmentacin y Nulrcidn Familias del DIFEB.

Titular dal Organo Interno de Control, debari:
D acompafiamienin & las parsonas servidoms piblicas de 8 Contraloria Soclal ded
Estade do Maxico en la conformacion de les COCICOVIS

Titular de la Coordinacidén de Prevencién y Asistencia Social del SMDIF, debara:
Recibir la paticitn de incorporacidn al Programa y a su wez tuma a la Jelplura de
Departaments de Nutncibn para su lEncitn y seguimients.

Titular de la Jelatura de Departamento de Nutricldn, debord;

Coordinar, sjecular ¥ wigilar kb operatividad del Programa de Desamolio Social EDOMEX:
Mutrickdn Escolar, an su modalidad de Desayunos Escolares Calentes (DEC), &n conjunlo
con las personas senddorss plblcas asignadas para aste fin por al CHIFEM,

Supervisar, instrumentar y evaluar o crilenios para |a idenificacion, selecoidn Yy

ampadronamignts da bensficanos del Programa, en su modalided de Desayuncs
Escolares Calisnies
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Coadyuvar a slevar |a caldad nutricionsd de ks famiiss del municipio, & Haves de

esiralegias de orientackin almantana implementadas en los planleles sscolares y o la
poblaciin ablea,

Evalum of desarrofio dal Programa, en su modalided de Desayunos Escolares Calientes &
informar paribdicamants de sus resultados & la persona senadora pablica tituler de la
Coordinacian de Prevencion y Asistancia Socal.

Coonfinar asegurasmignio de ka calidad de los apoyos alimenticlos gue sa eniregan a los
benaficiprios, B través dal Programa, en su modalidad de Desayunos Escolares Calanios,
nodificands a la Unikdad de Control de Calidad del DIFEM, cuando se datects ba disminucisn
da la calidad an los MEumos proporsansdos.

Suparvisar la intagracidn de los axpednas de bensficianos que se genersn con moti
de la opsracion del Programa, &n su modalidad do Dasayunos Escolanes Calienbes.

Dar sagueméanio @ o sefaéado en las Reglas de Operacion del Programa melerente a ka
Integracitn de los Comilés Ciudadanos de Control v Vigilancia (COCICOVT), an el dmibile
iz sus alribuciones; asl como coordinar B supanvisidn dal funcionamianio de los Comibhs
da Desayuncs Escolanes Cakenles |(Comaé DEC) de los planteles escolanes benoficiados,

PFromotora) DEC, debera:

Wigilar | sdecuads epecuciin del Programa de Desamolio Social EDOMEX: Mubhicidn
Escolar, modalidad Desayunos Escolares Calienes (DEC), en apego a las Reglss da
Operpcion

Bupervisar el funcionamiento, de farma peiddica, los Comibés de Desayunos Escolares
Cakentes (DEC), de los planteles escolares benaficiados y reportario a la parsona tiulas de
ia Jefalura de Deparamanio de Nulricidn,

Dar seguemiants al regisira y caplura do padnin de benaficiarios & Integras ¥ custodiarn los
expadienies que. sa dariven de la operackhn del Programa; asi como coadyuvar en la
formacién de ke Comités de Desayunas Escolanes Calientes (DEC) para ta operacitn dal
Programa,

Autoridades sscolares de los planteles escolares beneficiados, deberin:

Elaborar la solicitud de ncorporacidn al Programa mediante oficio dirigido a la persona
titular de ka Presidencia del Sisterma Municipal para el Desarrolio Integral de ks Famila
(SMDIFY; asi como apoyar en las diversas acciones que se deriven de kb operacidn dal
Programa.

Integrantes del Comité DEC, detsarin:

Fecibir, resguardar v dar ol manejo adecuado 3 log insumos amentanos a travds dol
Programa, an su madalidad de DEC, no almacenado sustancias nocivas que pongan an
riesge i infegridad v calidad de s insamos,

i
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Entragar los DEC dianamants y duranbe @l ciclo escolar, conformme a los memis ciclicos
esiablecados por DIFEM, dontro del desayunador ascolar,

Caplar y sdrministear (88 cuotas de recuperacsdn para el fartalecimianto del dasayunaor
ascodar, asi comao bevar & cabo ol aseguramianio de la calidad de ks apoyos alimenlicios
fque 58 entragan a los benaficlarios, notificands a la o e Promotor DEC, cualguser
ncadarsia.

* GLOSARID

=  Asamblesa: Rewnidn que e reslzs con iodas las madres, padres, uloras y ulores de
familia de las nifiag, nifics § adolascenbes,

¢« Comité DEC (Comité de Desayuncs Escolares Callentes): Grups do parsonas
eonlommado por las madres, padres de familia, uloras v ulores de las milas, nifos y
adolescantes baneficiades con el Programa DEC, a fin de coordinar o buen
funcionamesnio del Programa.

¢ Insumos: Alimanios para L preganacitn de un dessyuno calienle.

= Likbro floreds: En ol cual se registran los ingresos ¥ egresos diaros de lns raciones
almentariag.

*  Malnutricken: En iodas sus formas, ba malnuiricidn abarca i desnulricion [emscisciin,
reiresn ded crecimianio 8 msuficikencia ponderal), los desequilibnos do vikaminas o
minesales, el sobrepess, la obssidad, y las enfermadadas no iransmisibles retacsonadas
con la alimantacitn.

*  Parsonas bansficlarias: Mifias, nifics y adolescantes delactadcs con malnusnckin o en
Fiesgo de padecans

= Plantel sscolar; Escusias de gobermo de nivel presscolar, primara y CAM [Ceniro da
Atanciin Milipsa).

» Programa DEF: Programa de Desarolo Socisl EDOMEX Nuiricitn Escolar,
Dasayuncs Escolares Callgnbes, Consiste an of consumao dianio de leche descramada
yio agus natural, un platilio fuere que inchiya verduras, caraal nlegral, legumencsas
y'o alimento de origen animal y fruta, da acuerdoe con los Criterios de Calidad MNutficia
de la EIASA vigente, emilido por el SNONF, So proponconan memnds clclicos.

*  Promolor: Personal de Depanamento de Nulricsbn gue capacita y supendsa de manera
directa y frecusnie, b adecuads oparacian del Programsa.

= Suparvisidn: Vigilencia o direccion de la realizaciin de una aclividad delarminada por
parie de una persona con autoridad o capackiad para elio.

» ACRONIMOS

C.A.M.: Cantro de Atencidn Maltipla,

DAYNF: Direccidn da Alimentacitn y Mutrcidn Famisar del DIFEM.

CAFEM: Sistoma para ol Dasarrolio Inlegrad de ln Familia del Estado de México
EIASA: Esiralegia Integral de Asistencia Social Alimentaria a grupes de riesgo

=  SMDIF: Sisiema Municipal para sl Desarollo Inlegral de la Famiia de Tiainepanila de
Bazr.
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= SNDNF: Sisterma Macional para of Desarmollo Integral de la Familia.
»  UEC: Unidad de Control do Calidad de la Dirsceidn de Alimaniacidn y Mutrickin Familiar,

A, & N & & A A o A o o4 A W W R A W 4 8 W

T T T

F

F INSUMODS

"

Amog pulido siper extra bolsa de 1 k.

Hojueda de avena bolsa de 1 kg

Fasia mbegral para sopa tipo mofo bolsa de 200 gr,

Pasia ntograd para sopa tipo fideo bolsa de 300 gr.

Pasla integral para sopa tipo codo botaa de 200 gr.

Pasta integral pars sopa ipo letra betas de 200 gr.

Grano de amarants resenlade natieral bolsa de 100 gr.

Podvg para preparsr bebida de amaranio y avena bolsa de 120 gr.
Semillas de calabaza bolsa de 10 gr.

Aceila comastible puns 8e canola bolslls de 1 1.
Leniofa an grana bolsa dae 1 kg

Frijod @n grano bofsa de 1 kg,

Leche descremada ulirapasteurizada envase mullicapa de 111
Ajtn alota pmarilla en sgua lata de 140 gr

Sardina en salsa de fomals lata de 425 gr.

Cars de pallo deshebesda bolea de 110 gr.

Chicharos con zanahoria lata de 420 gr °/
Champsfiones anvasados late de 380 gr. T
Vehiculo de suparvision, .
Equips de computo v red de daics para scceder a las platalommas de DIFEM,
Padrdn de banefictanos.

Agla da inlegracikin del Comité de Desayunos Escolares Casantas.
Mlimuta de reunidn.

Concentrado de Comilés de Desaywnos Escolares Calionies.
Formalo de Regsiro de posible persona beneficiania
Concentrado mansual DEC.

Risgein distho ds anhega ¥ consumo.

Imanlano de squipo ¥ desponsa.

Bitdcora de suparvisitn

RESULTADOS

Panar fin al hismbee vy lograr que las nifas, nifios y adolescentes, tengan una alimentackon
Band, nutritiva y suficents para combatic con la malnuticidn ¥ la obesidad mejorando e
bianesiar de los menorss,

45
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» POLITICAS

El Desayuna Escolar Calienie se infegra por insumes alimentarios no perecedenas.
Cada nita, nifo y adolescente inscrtos en plaonisles escolares benaficiados agortard
oomo Mmecanismo de cormespansablided un manlo gue s madres, padres, utoras o
tutoras definirdn en asambiles, s cual oscile de 5300 a $10.00 y guedan esiablecids s
&l Acta Constilutiva del Comilé de Desayunes Exscolanas Calandes.

Solo 26 podrin iIncorporal uevos planieies escolares plblicos. de nivel basica, Sismpie
cuando sxsta disponiblidad de espacios o se dé la baja de un planiel bensficads,

Los planieles escolares pdblicos que solciien perenscer al Programa, deberdn realizar
Ia peticitn por escribo dirigida a la persona tiular de la Pressdencia del Sistema Municipsl
para &l Dasarrollo Intagral da 1 Familia {SMOEF), an & periodo de maya-ulio del cicla
ascolar vigenbe, incluyends: locabkdad, nombre del plantel escolar, clave de ln escunla,
turmic, Bpo de escusla (preescolar, pramaria, sacundaria o C AR, y la irma de la madme,
padre, lulora o fulof de cada nafia, nifio y adolescente gue se prelenda bonedficiar,

Los planieles escolres piblicos soiiciantes, no deberdin contar con el agoyo de obn
Programa almantanio

Los plantoles escolares ploiicos solicitantes dabersn coniar oon sn espacio adecupdo
para la preparacsin, consuma y resguardo de los insumcs almentanicos que conforman
log Desayunos Escolanes Calanles.

Es abligaonis para los benaficiarios dol Programa consumir ¢ Desayunc Escolar Calisnbs
dentro diel desayunador escolar.

Los nsumos sardn entregados dimciemente por personsl de DIFEM en los planteies
escolanes benaficiades, da acuerdo con su calendanizaciin v desponibiidad: con basa al
nimero de personas, mends ciclicos y ndmens de dins habiles ascolares,

El DIFEM, &l SMOIF, ol Plantal Escolar Plblico o cualguiera de sus integranies. 1andrin
prohibido o manejp de recursos econdmicos y alimentanios de los dessyonadomnas
EECOlENes.

En caso de presentarss algaaa incidencs on la distibucién y enirega de los insumos
dervado de algena emargancia, sanftasia, natural o humana, serd responsabilidad de
CIFEM establecer la logistica de enfrega,

Los datos personaies que Sa iecaban como requisiios pars acoder al Programa, sardn
profegidos de conformidad oon o dispussio en la Loy de Transparencia y Acceso a la
informacion Publica del Estado de México y Municipics, la Ley de Proleccidn de Datos
Peecsonales ded Esiaco va México y damas normabvidad aplicable.
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» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Audoridades ssco'ares de
los planteles benaficiados

Thnlar de la Previdencia del
SMOIF

=

madiarie oficka dieigidn & 1o persona Dl O ‘B
Fresklenca del Siniema Muonicips! para & Desarrolio
Iniegral di In Familia (SMDIF) y ko eniregs e s obcinag. |
dal SMDIF.

T Racibe paticin e insiniye, via oficio o & persona Titar |

de la Coordinaciin de Provenddn y Assbencia Sooad |
mmlmmh |

Titular de la Coordinacidn
Social del SMOIF

de Prevancidn y Asistencia .

Huhpuﬂ:ﬁ'lrlmmhumlllduh‘hﬂhl
Dopatamanic ds  Mutricdn para su alancidn .,.-I

B il sl s

mmrlmmﬁmlh:
Adprdades do B6 plantélas ascolaros pobloos do |
BN i b Ragles da Coanacn

Ervia oficio o & Direccidn de Akmssnhiscion y Nuinciin |
Familiar dol DIFEM para solicitar i ncorporacidin dd |
phaninl sscolar al Progeama,

Dirsccian de Allmantacin y
Hutrkedén Famiar del DIFEW

Direcgidn de Alimentacian y
Mutricién Familiar del DIFEW

-4

Rpciba oficko ¥ realza un estudio de factibdidod paen b |
instalacion dol desayunador escolar, asi coma veeficar la |
paricipaciin de las madres, pedres (Wores o winres do |
mmuwww

Emmmwmmmwmn-
¥y Iy mmia a @ parsonn Diulae oa o |

Tibular die ln Fresidencia dal
SMDIF

hnﬂdﬂmﬂmnm-
Progeama v 1o ema Al arma corraspondienia

Promatar {a) DEC

fAsmie ol plheviel escolar para dar @ conocer a las |
fudondades escolares fes FReglas de  Oporacidn,
lvaniando Moo do Supardskin

Soficta I rafificacian ¥, en = caso, aclualizocion da loa

HMutrickin Familiar ded DIFEM

Direccidn di Alimentacian y , .
Mustricite Familiar del DEFRR 10 plarminles oscolares piblcos » benefice en ol dolo
Erreia &l padidn di planioled ascolares a barseficiar, vin
ml'“';:;:""‘“‘“" 1 péicio o ka Direccidn de Almentacidn y Nutrician Eamiiar
ded QIFEM
da . Malifica &l pericdo de aperiura de la platafsrma para ol

12

mgistra e posibles menoms & beneliciar por el
Programa,

Pramodor (4} DEC

Husve Gﬁ.mu.mm

N ¥ = B BostiMeins

periodo di regisim de os posibies menores b beneficiar.

Indorma a cada plardol escolar pibiico bonoficiada, ol
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| Titular de Ia Jefatura de |u."9..m-mumd-hpmiﬂuh-m!
n""""‘;"l";'w' : 15 &n cadn plartal escolar. |

Anaira y vaida 1 iINfrmackn caphraan y niregs in |
16 | reiaciin oficial de los mancres & beneficiar durante ef |

tacky Aaciior,
Titular de la Jotatura de Raciba |0 miacion cfcial o jos benehicisnos det ccio |
m;‘-lld.lﬂlﬂwn 17 escolar ¥ enirega & kos planteles escolanes beneficiados. |
Autcridades escolares ds | . | Daaconocarla ksta oficisl de bansficiarios o s madves, |
ios piandeies banoficiedos padred. Buineas & Wiodes
Convocn @ asamblea & s madres, padres, lulces o
Autoridsdes sawolerss do - manmmumu'
{ plariales. bevaficlados Comii DEC
Realza la conformacon y capacitacion oel Gomas DEC, |
~ Premotor (a) DEC 0 sobre las Reglas de Oparacion,
—— g1 Euwa-mcmmmdlﬂuﬂ'HMH“l

o | __ wabdia con las auloridnaes escolnres y Comité DEC |

Enirgga los indumas abmaniorios gue conforman los

:ﬂmﬁ:ﬂwmr ] DEC e&n los planieles escolares, de acuardo con su
trichor | calendariznciin ¥ depanibildad.

'ﬂmmmw,-mumm
_recapcidn, ln caducidad y cakidad de los insumos
Preparn disndemands o Dessyuno Escolsr Caserts de
Acuerto A s mends Cickcos establecidos por DIFEM, v
antregan ol beneficiano durante los dins hdbiles del cicla
uscolar

Reciba ¥ adminisira [as cuctas do mecuperackn parm el
foriniecimionio del desayunador, Implementando una
Integrantos. del Comibé DEC 5 Ebrata de comirod folado o lbro Norale a&n of Cual 58
regisaren iod ingrescs y egresos dinmos de s racones

Indegrantes. ded Comité DEC 2

integrantes del Comite DEC 4

. T TR R T A
| Emwwuﬁcammmwnqu
Pramoior (a} DEG n Escolar Calenie & lo Disccidn ds abmaniscan y

Hu'l.rl-:ﬂi-Fﬂ-rl_tdﬂﬂlFEH
Direccion de Alimentacian y o Rects sl Concentrada Mensual 09 Desayuns Escolar

Mutrichbm Familiar del DIFEM Casertn. |
Cooming las capacitaciones o allones de Oreniaciin
Promotor (a) DEC 2| mimentaria en los planivies escolanes beneficiados
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ACTIVIDAD

benaficiados v las v los mlegrantes del Comitd DEC. o |
i (DG L lugar y fecha para impants las capacitaciones yo toleres
do Crenincitn Abmentarin
I Aifaridnbis sscolpres de Comvocn @ las y los inegrontes del Comité DEC, de
los plantoles benefclados M| acunrdo o las fechas establecidas.
imparie fas copaciaciones yo lalleres en malera de |
Promator {a) DEC ) Oviontacidn Alimantara sn los planioles esdolees
senadfcindas.
- T g g g g g =
Promaotor {a) DEC k& Aurioridndes de los planteies esoolares bensficipdos, psi
| | momo ewidencia de las capacitaciones yio llerss.
| Elatwirn mchas dis inicio y cistte, a8l coma invertancd di
mobiliatio y despersa, al inico y Mmmino de periodos
Promaotor {a) DEC T wacaconales yo de manern semesial de os
| dasayuradores v & valda con las sulordades de os |
Li— sianieles mitoksies BanefCipcas
Pramotor (a) DEC ¢ Rsafizan supsrvisionss de lormo pencdca en los |
plestah ot Eocie da 3 plenleles 05COBNeS DNSTCINGOS PAT L CumpRTIentD |
Alimentacitn y Nulricion a5 R s
Familiar del DIFEM oo i e e
FiW
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»  Formato Inventario de equipo y despensa
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*  Formalo Bitkoora de supervision en los desayunadores
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* DBJETIVO

Conirbuir & la disminucion de i caencia alimanians de ias lamiiss que viven an el

municipio de Tialnepanila de Baz, apoyands en la implsmentacidn de hueros feniares yio
escolags, a travis do la entrega de semilas para ka siemba y cosecha do horlalzas para
o BUADCONE1ATY.

= ALCANCE
Aplica a ka persona blular de la Presidencia, Direccibn General y Coordinacion de
Prvwencidn v Asistencia Social a travds de la Jefatura de Departamanto de Mubricidn,

» FUNDAMENTO LEGAL

Conditucdn Folibta d los Estados Lirndos Maxicands.

Ley General de Salud,

Ley de Asistencs Soczal.

Conatifisciin Polltica del Estado Libee y Sobarand da México,

Ley de Asistencia Socal del Estado de México y Municipios.

Ley que crea ios Organismos Plblcos Desceniralizados de Asislencia Social, de

Cardcter Municipal, Denominades “Sistemas Municipales para el Desarrolio integral de

la Familia®,

+ Reglamanto intormo del Ssloma Munscipal para of Desarrclio infegral de la Famiia de
Tiainapanila de Baz, México,

* Feglas de Operacidn del Programa de Desaroliy Social Apoyos Productivos
Comunfianos EDOMEX.

+ Estralegia inlegral de Asistencia Social Almentaria y Desarmolio Comunilano 2022,

ElASADC,

& ® om o® w W

» RESPONSABILIDADES

Direccion de Alimentacidn y Mutrickon Familiar del DIFEM, debara:
Informar la disposicion de paguastes 9o semilla; asi oom conwocar mansualments 8 Feunsdn
de promobores Horta CHF,

Thtular de la Jelatura de Depariamento de Nutrichen, deberd:
Coording, ejecular y supervisar L operalividad del Programa de Desarrolio Socal Apoyos
Productives Comunitarios EDOMEX, en conjunio con al CHFEM,

Suparvisar, instrumentar y evaluar ks crilerios para la idendificacian, captacian, seleccidn
y ampadronamisnio de beneficiarios del Programa; y establecer y ajecular s mecansmos
da suparvisain y conirol para gue B disibuckin de pagesies de samillas sas elicaz,
aficianls, IFnSsparancia ¥ & apego a la normathidid aplicable,
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Copdyuvar o alevar la calidad maricional de las fmdias del menicpio, a raves de e
implamantaciin do huenos, asimismo  informar perddicamends de Ios resuliados de e
operacian del Programa, & la Coordinaciin de Prevancién y Astsiancia Social.

Suparvisar las acciones de conbral de calidad da fos paquedes da semilla, administmar ¥
suparvisar los recursos humanos, majeriales. econdmicos para opemacidn del Programa;
asl como Integrar y custodiar los axpedienias y padiones dea baneficianios.

Promatar{a) Horta DIF, debora:

Car pcompafiamients @ |l implamantacion hueros sscolares en planisles escolams
alandidos por &l Programa de Desamollo Social EDOBMEX: Mulricidn Escolar.

Capacitar sobre la siembea, produccidn y cosecha de huerlos familisnes y disiribui
paqueles do semilla a la poblaciin que parlicipa en &l Programa de Desarolio Social
Familias Fueres con Apoyos Productiveos Comunitaros EDOMEX: asi como elaboras &
padron di beneficianos del Propama Desarmolio Social Familias Fueries con Apoyos
Productivos Comunitarios EDOMEX,

Beneficiarios{as); debera:
Reafzar ol mantenimiento da la hordaliza: Riego, limpseza, poda v aplicackon de plaguicadas
riafsrales.

» GLOSARIO

= Capacitackbn: Proceso de ensefanza-apeendizaje medianis o cunl se desarrolia las
tabilidades ¢ desirezas da las familas én e culive da horalizas.

= Familias beneficiadas: Familias gue reciben paguetes de samills para ol
eslablacimiants de hustos familianes.

& MEMMHMIMWWHHWHNWM
8 consumen como alimaenio

* Huerto escolar: Espacio de terrena gue al grupo de personss beneliclariss del
Frograma de Desarrollo Social EDOMEX: Mutrickén Escolar designan para necibir ka
capaciacin practica sobro ol cullivo de hortalizas.

=  Husrlo familiar: Espacio de lermeno que &l beneliciaro designa para produceitn del
cultivo de hoakeas.

=  Padrén de porsonas banaficiarias: Listados de personas que reciben algin apoyo del
Programa.

= Paguate de saemilla: Paqueles que conliens varios =obres de samilla da divarsas

BEpaces e Hortles
» ACRONIMOS

* CURP: Clave Unica de Regisiro de Poblaciin.
* DIFEM: Sisterna para &l Dasarmollo Inegral de la Familia del Estado de Méxica,

Muowo Enhllrnn.m j;’.-u——
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= FUR: Formaio Unico de Registro,

= SMDIF: Sisterna Municipal para o Desarrolio Integral da la Familla de Tialinepantla da
Baz.

= INE; Credencial da antificacion emitida por ol Instituts Mecional Elecional.

= INSUMOS

*  Pagueless de semillas do diversas hortalizas

*  Equipos de compuio y red de datos,

* Hamameanias agricolas,

«  Unidad vehiculmr.

* Formatos aplicables a la operacién:

+  Cara comproemiss

«  Padrin de personas benaficiarias con paguetes de samillas pars & establscmano
8 mros eLoniaies,

*  Padron de personas benaficaries con paguebes de semillas para ol eslabacimaanio
d tamrios famikares,

*  Estudio de factibidad,

« Formaio g Pefsonas benaficianas con pagualss de semilla para ol estabbcmianio
o Hueros Escolahes.

= RESULTADOS

Fomentar wna culiura de habfios alimenianos saludables entre las nifas, nifics y
adoledcenles, a favés de hemamientas coma hueros escolares pedagégecos y familiaras,
logrando con aslo mejorar 18 economia tamadiar,

* POLITICAS

= El programa e iolalmenis grauiio,

* El apoyo es por un aflo, las y ks beneficiarios que so encusniren en el Programa
pemanscerin dentro, ssempre y cuando, cumplan con lo astableckdo en as Reglas da
Ciparacion,

& Para ser banefisiadn del Programa, [as y los solicilanies deberin cumplic con los
squienbes Mequisios: Residic en localidades perlenstcisntes al municipic presaniando
constancia de residencia emilida par la auloridad compatente (INE ylo CURP) yio
pefenecer a los planisies escolases atendilos por el Programa de Dessrolls Social
EDOMEX: Muiricitn Esoolar.

&« |Los ofterios para la enfrega de paquelss de semilla v of acompafinmianio de la
implemantacaon o los hueros, so realizardn conforme a |8 calendasizacan y
disposiciin da insumos por parte de DIFEM.
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» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICID

B L —

nlorms b disposicidn de Dol (8 semilla,

Gastionn In recepcitn de kot paqueles da samills,

Promator (o) HORTA DIF

Iﬂup.m'd.l los paguates do samila pans U
dairibucitn a loa benalicarios.

Direccian de Allmentackon y
Mubriclan Familiar del DIFEM

Corvoca mensuaimanto A feunidn de promolones
Horta DIF.

Titular de la Jefatura do

Depariamento de Nuiricidn 5 Agmien @ neunion 08 promolies pana recbin
del SMDIFPromatariag CADACARCK MCCA ¥ ANYGgA M IesuTados.
HORTA DIF —
Tinlar d ba Jefatura de
Emhmmmmw
mu:unnum B R —

SMDIF e - —G
Py FIGICTA [a¥ E produccion do alimanios o tavds do huorkos,
 Promoter(a) HORTA DIF B Idurdfica 8 los hernlicarion ool Pregrama.

Tiular de la Jefatura de
Yalda o los beneficianos del Progmma quo
w‘mm a cumplan con los regumilos.
" Reakzar |n integracen de ks expedenies do
Fromoior (o) HORTA DIF 10 haneficiasion del Programa.
th—'t-'dr:':.nl:hﬁuhi:'ﬁi g R O A D
del SMDIF Progmma.
Promodor (a] HORTA DIF 12| Copilura el padrén de benoficiarios. _
I srinega & paguaies de semilas & los
beneficiadios con el Programa
Promodor (a] HORTA DIF 13 die Desarnolo Social EDOMEX: Mulncion Excolar
en ln modalidad de Desayunos Escolsres. Frios y
| Cafinndan y eneficieios & hissios Dimlianes
Titular de la Jefatura de
Eniroga  docismantacidn vy padrones  de
Mw:'m 14 banaficanos & DIFEM
mmm,mrmu
Promolor{a) MORTA DIF 15 mm samillss  lamiliaies o o
Vigha o du:utdn de & produccon
¥
Pramolor(a) HORTA DIF 16 TSR S | o
Aeakzan al manenimiento de la horaliza: Fiega,
Bencficiariosias) 7 h'ﬁ:nun poda y aplicatdn de  plaguicidas

Promotor (a) HORTA DIF

14

mhmmuumum
para o consuma y conchiye ol proceas de
[Bmpor s

]
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Departarmento o dudricidn 14
S e e husres pscolares y famikaros.
Titwsdar de ba Jefat da
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= Formate de Personas beneficiarias con paguetes de semilla para of
gstablecimisnto de huertos Familianes
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* Formalo de Personas beneficiariss con pagueies de semilla para el
establecimisnto do huartos ascolares
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= Formato Disgndstice de factibllidad para Implamentacién de huartos
demosirativos familisres y escolares. pag. (1-2)
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Formato Dlagnbsties de factibllidad para implamentacidn de husrbos
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demosirativos familiares y escolares, pag. (2-2)
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b) JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ATENCION ¥ DESARROLLO PARA

LA FAMILIA Y LA MLLJER,

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
UNIDAL ADMMNIS THATIVA ATENCION ¥ DESARRDLLD PARA LA

FAMILLA Y LA MUJER

TICAS Y TALLERES A INSTITUCIONES
¥ POBLACION ABIERTA, SOBRE
PREVEMCION DE LA VIOLENCLA FAMILIAR,
HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO TRASTORNOS EMOCIONALES, v
DESARROLLO INTEGRAL DE LA MUJER Y
EL HOMBEE, AS| COMO CURBOS PARA
FORMACION DE LA PARELA.
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» OBJETIVO

Brindar atoricidn intogral a la famila y B mujer a ireds de talores prevendivo-aducabivos
qua les olrezcan hesramienias tendienies & mejorar su calided de wvida en las esferas
personal, de parsa y da grupo lamiliar, promdsands su dessarmalo y B prevencion de
Irasiormes emocicnales, asl coma malivar un cambio de acttusdes ¥ conductas relaconadas
a lp equidad de ginoro a aves de informaciin, capaciacian, onanlacion ¥ téonicas psico-
educativas, para hombaes v majores.

¥ ALCANCE

Aplica & la Coordinackdn de Prevenciin y Asslencla Social a trevés da la Jefatura de
Departarmanto de Alencadn y Desarrobo para ka Famila y @ Muger; asi como a la poblacitn
que sea banaficiaria con st servicio,

* FUNDAMENTO JURIDICO

Congtitucidn Politica do los Estados Unidos Maxicanos.

Lay de Asistancia Social,

Conglitucidn del Estado Libre y Sobsrano de México,

Lay de Asistoncia Social del Estado do Mésico y Municipies,

Loy que orga a los Organismos Publces Desceniralizados de Asistencia Social, de
Cardcier Municipal, Densminados “Sisternas Mundcipales pare al Desamallo Integral de
la Familia®.

+ Reglamenio Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Famiia de
Tianepants de Baz, Mdxco

- ® W W

# RESPONSABILIDADES

Thiular de la Coordinacidn de Pravencidn y Asislencia Social, debera

Supervisar la cormecla ejecucion de los cursos, talleres y plilicas; asi como lomar accionis
orienladas a foralecer la prevaencion para la iemia, o blenestar soclal v la integracian
familiss gue ejgcuta & Coordinacidn de Prevancitn y Asssiencia Social.

Thwlar de la Jafatura de Departementio de Atencldn y Desarrollo para |a Familia y is
Mujer, dolbori:

Disafiar, planear, evaluar y ejecular cursos, (allemes v pliticas dingides @ la integrackin
familiar de tas ismikas/personas del mueniciplo; gestionar |8 vinculackin andre instiuciones
pablicas, privadas y Sociaks; asi como dol orden municipal, eslatal y fedanal

Brindar alencitn integral a s lamilias, ninas y eos del municipio, medsanbe acciones
pravvantivo-educativas que les offezcan hemamientas lendsentes a mejorar la calidad de vida

en las exleras personal, de parea v de grupe familiar, proporcionando estrategias que
coadyuwen on los vinculos afectivos familianes,

By
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Organizar, coprdinar y sjecutas acividades kidico-recrealivas drigidas a las familias; nndas
origntaciones y canalizar a sericios psicoldgicos y juridicos & parsonas que lo requiesan;
asl como las doemis que establezca & Coordinackin de Prevencion y Asistencia Sodial en
al fmbdo de sus abrbuciones, o que safals B normatividad apkcable,

Paictlogalo), debara:
Raairar fociones praventivo-educalives que les ofrezean harramesntas tendienles a

majorar la calidad de vids en las esferss personal, de pareja y de grupo tamdiar,
proporcionando esiralegas que coadylven en los vinculos afectives familiares.

Participar aciivamanie an i ddusicn de los servicics entne instibecones puablicas, privedas
y Sockales; realizar cursos, lallenas y platicas dirigidos a las familles ded municipio; v alaborar
los materiabes v damas recursos para imparic los cursos, tallares ¥ pliticas del Programa.

Ejscutar aciividades recreativas, anisticas, culturales y deportvas; apoyar en L realizacian
de avenios qua fofalezcan la integracidn Tamiliar; dentificar escuelas o espacios pablicos
donde puede realizarss ol curso, taller o platica; levar el conbrol de los registros y formaltos
de cada curso, taller o plitica; asl como reportar panddicamentes kas scciones v resultsdos
alcanzados por ln Jofalura Deparamaenio do Adencidn y Desamolio para la Famia v la
Felujer,

Interaaados(ss), deberan:
Solicitar indormaciin de los senvicios que brinda b Jefatura Depariamento de Alencidn y
Desarmollo para la Familia y la Mujer, de manera presancial o belefdnica,

Participantes debarin:

fAcudr al owse, @ller o plifica soliclada; ¥ & finelizar pueden soliclar craniackin
palcoligica o alenckan dal SMDNF de manera personakizada, mediants las pldticas, tallenes
¥ ELINGOE,

# GLOSARIO

=  Curso: Modalided da ensafanza-aprendzaie caracienzada por la imamalacidn anre
leafia y ia prachea, adermads presenia ol ambienls idénea pana el vinculo entre la
conceplualizacidn y la mplomandaciin a fraves de las bhonicas |bdicas efectuzadas y la
cpartung redroalimeaneching

=  Familia: Conjunis de ascendienies, descendientes v demis personas relacionmsdas
enire si por paranesco de sangne o legal Es al nicleo basico de la socledad, & cual e
anceanira en constanta cambio y process de adaplacian,

* Interesados(as): Personas qua son aspirantes, preatan interés a panicipes e alkgin
cursn, taller wo plitica en colonias, esceslas, comunidades: imparida por la Jelatura
Departamanio de Alencidn y Desarrollo para la Faméia v la Mujer,

= Platica: Se refiere a la accln que desigha una convarsackon, déloge o chafa, se
presenta de maners formal con un grupo de pefsonas en la cual impara la
redrgalimenimcion

BB
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= Taller: Malodologia de ensefianza gues combing i earis v la priclica. Eslralege |0doo-
educaliva para abordar un tema en paricular,

* Talleres proventhvo-gducativos: Talores adaplades especialmenie 8 grupos en
siuacidn de vulnerabilidad, buscando esiralegias gue brinden la posibilided de anakzae
los factores sociases, que influyan an sy vida dana.

+ ACRONIMOS

=  [MFEM: Desaralks Inlegral de la Familia del Estado de México,

= INFAM: A programa “Integraciin Familiar®

=  SMIDIF: Setama Municipal para el Desammolio Inlegral de |a Famiia de Thalnepanta de
Baz.

=  SAMEM: Al progresma “Salud Mantal de la Mujer®,

P INSUMOS

LUHiltanos de difusidn,

Espacio fishoo para cursos, allaras y pldticas.
Material diddclico

Listas pars curscs, lalleras y pliticas
Forrmabo o8 visilas,

Farmalo de rogistro de asesonias,

- W & & & @

#» RESULTADOS

Aporiar und red de apoyo & las personas y lamilias para que e sienlan con la confianza ¥
capacidad de poder lomar herramisntas que les sinqan on su vida diasia,

» POLITICAS

+  La Jefatura Departamanto oo Alenciin y Desarrolio para la Familia y la Mujer, brindard
pléaticas y talleres a instilucionas. y poblacin abierta, sobre prevencidn de la violencin
familiar, irastormos emocionales, y desarrolia mbegral de la mujer ¥ el hombee: asl como
curscs para formacian de la pamaja, mediania los programas:

* Infegracian Familiar (IBFARM),
«  Sahud Menial de la Mujer (SAMEN).

Dol programa INFAM

*  Todos kos cursos, tallerss y plakicas impartidas por &l Programa de Iintegracion Familisr
son folalmanta gratuilas.

* Los cursos, lalleres y plilices para B mbegracion familiar son de termdbicas divorsas,
tades coma;
«  Escusls da orientaciin pars padras
«  Taller dis buen iralo o thllenes prevenlivo-educalvoes.
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Para brindar el curso, iafler o pi&bcs o8 necesarn conformar grupos de 15 & 30
mmwmmwmmpﬂm nombie,
edad, sexo, domicilio, asi como wh espacko fisico adecusds para o irabajo de grupo
[estar vantilado, luminado, amplic v con sillas),

Es fundamenal respalar los haranos de irabajo acordsdos.

Los horarios dé alencitn son de lunes § viemas ds 800 & 1800 horas.

De! programa SAMEM

Los cursos, nleres v as pliicas que ofroce el Programa de Salud Menial de la Mujer
son totalmanle gratuitas.
Las sctividades pars e ekl mental da la mogsr son de temalicas diversss, [ales coma:
¥ Prevencidn de trasbomos amocionalas.
# Capaciscion para ol trabajo,
#  Taler de género masculing o tafar preventivo de deprasian,
Se daben confonmer grupos con un minems de 15 personas, dependiando &e las
inslalscionas en donde s& mpartan estos. A pesar de que los cursos, lalleres v platicas
estan dirgides a mujeres, no S8 festringas la entreds a hombras a ningund de allas.
Las scciones estbn encaminadas a formar grnupos con personas do edades onire los 19
¥ 59 afics de edad
Las pcciones estén dingidas a la poblackon de Tlainepantia de Baz, sin embargo, se
allende también a personas de obros municipios que estin inleresadas en asistic
Es ncesanio que cada instibecidn haga la palicikdn y requaenmisnto de kos cursos, ialleres
¥ pladicas con anticipacitn, el Como que cusmsn oon s condiconss dentno de s
inslalaciones para fa impartician de las aclividades. Eslo a ravis da un formato Bamado
“ACUERDOS" an of cunl se espaciflica que curso ([aller o platica sa impartird, asd como
cufntas gasiones, ¥ dalos de la matilucion inlefesada, Wales como: nombe, firma, Techa
e inicia, lecha de brmino, dinsocién, lelélono, sic#era.
Todas las sccionss 5o llevan 8 cabo en un marco de confidencialided y respato v reglas
basicas, a6 cuales sa dan a conooed 3 las y ke partcipantas anles de comenzar ks
cursos, lnlleres y pliticas.
El tallor do “Dopresidn” se complemania con o Ebro “Es Dificll Ser Mujer®, siendo
responsabided de cada participanie adguiriie.
E= fundamanial respetar los horafios de irabajo acordades, con &l fin de dar atancitn
eficaz a las y las personas usuanas. on caso de mguarirse puede canalizirseles & los
diferantos senicios que inda el SMDIF, en sus dilerentes cantros.
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+» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Interassiasas)

Departamonto do Abencidn y
Desarrolle para la Familia y
I Musjer
e
Dopartamanto de Atencidn y
Dasarrodio para la Familla y
I Muer

INICIO

ir5"" - P el
| Beevicon qui EBtinds s Jelalies Depariamonto de
| Asancidn y Desarrcls parn ta Familia y b Mujer; di
| manera presencial o telefinaca

| T enirevisla oo ol reeporaalies 9o e ektuelh o
| dol cendro de irabajo paca definie y programar
| scirudades

i S firman un acuerdo pama impariir ios cusos, talerms
| ¥ pliticas.

Paicalogalo)

| Ueva @ cabo el curse, faller o platca reaizando |
| Sfprenins SRLRCCNES. B 163 POFSONEE pAMcipaning
:mpu-wﬂwumm.

Personas participanbes

| touden al cursg, taller o phdtica

| # finadizar ol curen, tler o plalica, &S DOTSONAS
| participanins  pueston  solichnl  cfiemacidn
| pucoliges o aencin dol SMDIF de manan
| parsconalinadas.

Peicalogalo)

| Titular do ia Coordinacién de
Frevancion y Asisisncia
Sacial

hru:n a alencdn o canalta @ la pEmona
| pAmCipaie @ ks sandcios osl SMDIF

| Buiperyins I COMAcS Sjecuton 08 lod pOGramas y
| Bbtionos ofectadas o foraleces b presencidn para

e e e o e

Departamanto de Atencidn y

Desarrodio para la Familla y
I Mujar.

;hlﬂlﬂl.ﬂmlﬂfhm.

| informa o @ Coordinacidn do  Provencdn y
| dsisionoia Social, sobre [as acividades realizacdes

Mueve Gﬁhhrnn,mm

3|

D M CerMeirs ) 56 I 0000

23 de noviembre de 2022



L T T

IO TN L

L AL i L e e
Fall- Eae
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Deparismento s Personas
AtsnCian ¥ Peictlogalo) interesados|as) thednan)
Dasarmolio parn la
Famiia y 1a Mufsr
0]
e SchcAan
infarmacidn de
S erdrevisti oon e RPN
58 PEsE Nl ]
3 escunla o dal
§0)
Aguden al cursa,
taker 0 plalica

Supenyisa la

BCLCON do
0% programas

¥ AL
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* Lists de asistencla a cursos, tallores y pliticas del programa INFAM
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=  Formato de viaitas 8 escuslss o espacios plbieos, INFAM
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= Formato de asesorias del programa INFAM
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= Listas de asistencia buen trato del programa INFAM
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Lista do asisiencia para curso, taller o plitica del programa SAMEM
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emocional del programa SAM
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=  Formato de visitas & escuelas o espacios pablicos dal programa SAMEM
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= VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elabora

AP 1 A AV, A P _
Erika mull- | Lic. Erika Natalia €. Ma. do Lourdes
Sénches Barquera Sanchez Barguera Montiel Paredes
Resguardataria de la
Jofatura di Titular de Ia
Departamento de Coardinacitn do Tiular de la Direccidn
Atenchin y Desarrollo Prevancion y Ganaral
para la Familla y la Asistencia Social
Mujor seecee]

aE

106

Mugvo mhmn.mm

0w M B eGaMaine | [Q55 M2 O000

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cinco (Quinta Seccién)



102

B Yoy O
- s i

UMNIDAD ADMKNISTRATIVA

HOMBRE DEL PROCEMMMIEENTC L& POBLACHIN EN EL OFICIO DE

TALLERES PARA LA CAPA DE |
PANADERIA

COME0 DEL PROCEDIMIENTO SMDIF 202 IMPICPyASDAyDFMGO |

'

'

W

iNDICE

OBJETIVO
ALCANCE

FUNDAMENTO JURIDICO
RESPONSABILIDADES
GLOSARIO

ACRONIMODS

INSUMOS

RESULTADOS

POLITICAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUJO
FORMATOS
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» OBJETIVO

Realizar tallares para la capaciktaciin an o oficlo de panaderia para la poblacsdn en genaral,
s les peimile generar hesramienas pars ol sulosmpleo a fin de crear condicionas
favormbles ol infemor dal nlcleo (amidar y aradicar & winerabilidad social

= ALCAMCE

Aglica @ ln Coordinacidn de Prevencidn y Asistencia Social a revés de la Jelsiura da
Departamanta da Atenciin y Desarmolio para s Familia y la Mujer, asi como a las personas
UsuArias dal Servicin.

= FUMDAMENTO JURIDICO

Constituciin Polilics de los Eslades Unidos Maxicanos.

Loy do Asistoncia Social

Consiitucain Polltics del Estado Libre y Soberano de Méxica.

Lay dia Asistencia Social del Esiado de Méxieo v Municipios.

Ley que crea a los Organismos Piblicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Cardcter Municipal, Denominados *Sislemas Municipales para ¢l Desarrollo Infegral de
la Familia®

¢ Reglamanio Interne ded Sistema Municipal pama el Desamollo inlegral de lo Famils de
Tialnapanila de Baz, México

# RESPONSABILIDADES

- ® o® o @

103

Thular de la Coordinacidon de Prevencion y Asistencia Social, debera:
Suparvisar la venia y elaboracién de pan

Titular da la Jofatura de Departamento de Atencidn y Desarroflo para |a Familia y 1a
Mujer, doberd:

Planaar y coordings las acthvidades de ka panaderia; solicitar los insumos necesanos a la
Coordinacion de Prevencitn y Asisiencia Social, mesguardar dogumentacidn de wentas; asi
eomo realizar el iraslado de las plezas de pan y ser el responsable para garantizar su
distribugidn y venta

Encargadalo) de panadaeria, deberd

Planificar fa produccidn; administrar Iuil'nmrm rocibir los insumos; Renaf documanios de
producciin, vender ia producciin de pan; elaborar mventarios; asl como realizar el corte de
cafa @ imvantanos,

Panpdero{as), debara:
Elaborar Ia produccidn do pan; asi como animgar la produccitn a la encamgadalo) de
panadaria,

102
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Tiular de la Jefatura de Departamento de Recursos Maleriales, dabark:
Riscibic requisicionss, 8BS como antregar insumos solciados,

Jofatura de Depariamenio de Ingresos, deberd:
Lisvar el resguando de s facturas por la vents de pan

Jafatura de Departamanic de Recurscs Financleros y Controd Presupuestario,
deber:

Realizar y firrmar a suficioncaa presupueesiana a fin de garaniizar I compra de insumos; asi
coma resguardar ol recurso financlern generado por |8 wenta de pan

» GLOSARIO

= |nsumo: Ben de cualguer clase empleado en la produccidn de otros béanes.

= Taller: Melodologia de ensefianza que combana Iy leodia y b prisciica, Exlralegia Kdico-
educative para abordar un ieme en particulsr,

*  Taller para b capacitacidn de la poblacion en ol oficio: Melodologia doe ensefianza
quse combdna |a teonia ¥ la practica en lalisres que benafician a los participantes con wna
farma de autoemplea.

*  Requisicidn: Control do alimenbos v 0ros recursos.

» ACRONIMOS
104

T * DIFEM: Desarmolo imegral de ka Famia dal Estado de Méxoo,
il =  SMOIF; Sistema Municipal para & Desarrolip integral de ta Familia de Tialneapantla do
Baz.

» RESULTADOS

Brindar hesramisnias a la poblacion participante para generar un Aulbemplen a Iraves de i
capaciacin de b pobisctn an & ofico de panadeds

» INSUMOS

Ezpacia fisico para tallar,

Lista do asisbencia a los talleres.,

Formato de Evantario de Insumos.
Formalo cofe de caja.

Formato de conined de salida de produccian
Formaio e coninod de produccion.

Formato do requisicion de insumas,

*  Formato da sobcitiud de aniculos en almacén.
*  Instrumentos pan la apbcacitn de laberes.
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* POLIMCAS

* Los lnllores para ln capacitackin de & poblacitn en e oficlo da panadens lendran
costo de acuerdo a ko establacido en al "Catdogo de cuolas da los Sarvicios Brindados
por &l SMINF", wiganta.

s  Fechas y horaeios de los tallenes: Mares, migrooles y viemas on un horang de 000 8
13:00 horas,

=  Pam paicipar an al laker, 58 necesda contar con loa siguientes dalos: nambne, edad,
domicilie ¥ copla de acta de nacimienio, CURP, INE y comprabante da domicilio; los
imsumos s especifican dependiando del inler que s brinda.

= Los lalares se imparten en “La Casita del Panadero®, ubicada en calla Chiapas sin,
Constiluciin de 1917, Tialnepanila de Baz.

® L talanes gue Se rashran Soh o8 reposledla y penadeds afesanal

* Lo produccidn y vents di pan so realizand de lunes a viames en un horaso de 5:30 &
1430 horas., an |as instalackiones de la “Casila dal Pandemn” pefenaciantss @ SMOHF
de Tlalnepantla de Baz.

= Las venins aspeciales de pan se realizaran de lunes a viames an un horario de 9000 &
18:00 heoras., an las Olicings Cantrales del SMOIF de Tlalneganila de Baz; asi como en
Jornadas kédico Asssienciales o evenios especinles.,

= La realizacion de pasieles o bocadBos para evenlos especialas, sard sblo medianie
oficio, & cual debe estar diigido 8 la persona Tituler de la Coofdinaciin do Provencidn
y Asislencia Social, para que sea remitida a fa Jefatura de Deparlamento de Alenckin y
Desarmolla para la Famila y la Mujer; con 10 dias hibiles antes del evento.

* Los asistentes ol taller do panadaria lendran que acudir &n & horar que establezca o T
profesor de panasderia, cumpliando e reglvmento inonno,

*  La msquisicidn de inswmos s realizard & la Jelstwa de Depaiaments de Recursos
Maleriales los dias jueses v viemsas en un hararo de 11:00 & 14:00 horas.; excepho an
evenios edpaciales indicados y suborizados por I Coosdinackin de Prevencin y
Asistancia Social

= Loz encargados de la panaderia entregaran los recursas financionss a la Jefatura de
Departamanto de Aencikin y Desarrolls para la Familia y b Mujer, postesiormanta, se
Bava al Depariamento de Ingresos y 58 proporciona ung vabdacion para entregar los
mismas en cal@ y generar una faclura que s mesguanda nuevamente en al
Depariamenio de Alencidn y Desarrolia para la familia v la Mujer.
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» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTMIDAD

INICIO
Titwlar do b Jetaturn de
Dopariamento de Alencidn y P—
Desarrclio pars la Familla y ! " da:pan
ka Mujer
Elaborn la lista de irsumcs para produccin y alunds s
Encangadalo) de panaderia 2 informaciin da los tollares pars que b pobiacian solicils
infewrnes. y 88 nsctiba
Titular do ka Jefatura de -
Dopartamanto de Alencidn y g YT
Desarrolic pars la Familia y 3 Salcils 15 BSlE O Psumos an al do requisiciin
I Mujer
Tiluilar de & Coordinackin
de Prevencion y Asksisncia 4 Ravisa v irma con visio bueno ia sobcilud o8 nsumos.
Social
Dapartamento de Mecursos
Materisies ] Muymum_wm_
106 :_":""""’"'T"“Fw 3 Resiiza y frma ia suficiencia presupusstaria a fin do
? Comtral Presupusstacs R e :
Departamanto e Recursos :
Materisies T Surte y arvvin 108 insumos solicitndos.

Encargadaio) de panadoria 8 Manitorea, recibe y firma i anirega de insumos.
imparien ios tlerns oo panaoeria o FepOBIAE con el n

Fansdscce(as) v i brindarie & ia pobiacin una forma de autoemplec.
So ancangan de & vanin an i@ “Casia o8l Panaden” asi
Pansdecesien) L [ la dhsiribucion de pan.
Titudar del Deparamento de . Z i D
Atsrcin y Desarollo pare " | steemas & s “Casits del Panadens”
Im Fasnilia y ln Mujar
Titular dol Depanamenic de
Atencidn y Dasartolle para Solicta ol personal ercangndo 6o panaderia la venla del
ta Familia y ka 12 pan fuora oo la "Casta ol Pansders’, y entrega ko
MujsriEncargadcs) de rescaudada 8 la Jelatura de Deparlamenio de ingresos.
panadaria n' |
Jofatura de | )
e | Depaitammnio 13 Resguasta ¢ ingneso y genera fachun de venta,
Taular de In Jofatura de

Depariamanto do Abencidn y
D o parm b Famille y 4 Aesguaria las facturas por wanla O pan

la Muper

FIN
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F DIAGRAMA DE FLUJO

Jefatura de Depantamenic
Departamento | Encargada | o {"”l'; l:;p-tnwi Recomns | 0% Recurses | Departame | o
de Atencidn y o) da & Matnrial Financlamns ¥ nio oa {o8)
Desarrollo panadeda | I‘r ; Control Ingrasas
ia Familis v la Bockl Presupussstario

Mugjar
0
Planfica Elnborn s
prOduCCitn - e
“m FISUITOS
para
I_ y difunde la + ©
] informaciin ] 0
: FRpalzn y
Solicita Cia wisio frma la Empaton
insumas en buena lo Awrloriza L salicherscin o5 taleres
# farmala sl schiciud de pr con ol fin
I’:ia-ﬂn ] S taria para ok brindiaris
e s paraniizar ala
L0 (T ia comprm pabiackin
Rasciba v s L fonma
D] firrmna ka NS de
s | ool | Jsiite st
trasiado de de
|ns. pearas LTI sl s ..__J
de pan para
sxlprnas Wenta y
e & disiribsucitn
(™ e pan
Solicia pl parsonal
BNCANGACD Of MEnacis
in varda dol pan fuera do o
) h'ﬂﬂﬂlﬂmpﬂm.
¥ antragn ko a
I Jefalsn de Resguerda
Departnmanto ds l:w
ingrescs. hﬂ",'"' idﬂ'
1 wentn
Resguarda
s lag
[ e
verdn da pan
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* FORMATOS

*  Hoja de reguisicion de insumos

hh!ﬂ.m_:ﬂ—ilu,m — S —
Eh\! Recursos Materiales I
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*  Formaic de solichud de articulos on slmacén

n-__ Solichud de Articulos en Almacén General

T AT i WTE ) ERTLIPLCFS BATH LTS

= Talhearta—
— T i -:LTI-_--F_‘_“. j.:...—:;_' = 109
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*  Formato de conirel de produccidn

. OO AT ] PRITVERC S v Al T EMCid BOCL
h — ASEAS) [ A TENCRCN O RARSON L AR L& FAELE ¥ LA MLLITR

CARITN () FaRAER
CONTROL DE PRODUCCION
FECIRA = — o
F_W_mm CRMTINAL PR
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Farmato de controd de salida de produccidn

l"l'"l'l—.h-— Firim w2 D P T T "
B IATTmlTIL oOF

CASITA OEL PAMAOERO
TR [ LA, DF PR PO POERDON

e

Iracems e
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*  Formalo corte de cajs

W b A [, R ¥ AR TERGAL BOCAL
el | X —— EMLP AN TAMENT) DE ATERCHM ¥ OERARNOLLD FRRS L5 FU88L1
g | —— AL DL RO FLALMERANTLL BF AAS e -

e corraadie e Bl perade B o i aore e de v e pas e L

12 ¥
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Formato de inventario de insumos

pee e Cne s B e Ll R LS e
[ T DN ok WS 7 DM L AR A T RARE T | T | M

= 03

LA CASITA DEL PANADERD

L .

13

LETE e
WA r
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* VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

'_I.f (] i o i
ALANNAT | AT
Lie. Erika Natalia Lic, Erika Natalia
H.hE'_. FuUera Sanchez Barquera
Resguardataria de la
Jefatura de Titular da la
b Coordinacian de Titular de la Dirsccitn
Atencidn y Desarrollo Prevencion y Gernaral
para im Famiiis y ia Asistencia Social
Mujar i
4
T
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¢) JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ATENCION E INCLUSION A LA
DIVERSIDAD SEXUAL LGBTTTIGO

JEFATURA DE DEPARTAMENTDO DE

UMIDRAD ADNINISTRATIVA ATENCION E INCLUSION A LA
WVERSIDAD SEXUAL LGETTTHRe

PLATICAS, TALLERES, CAPACITACIONES
NOMEBRE DEL PROCEMMIENTD ¥ CONMFERENCIAS DE DAVERSIDAD
| COMGO DEL PROCEDIMIENTO i mmn&ﬁt%nmt
INDICE
* DBJETIWD
» ALCANCE

» FUNDAMENTO JURIDICO

» RESPONSABILIDADES

* GLOSARIO

» ACRONIMOS

# INSUMDS

» RESULTADOS

» POLITICAS

» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
MAGRAMA DE FLUJO

* FORMATOS

'.|.-
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+ OBJETIVO

Consiste an bhndar piibicas, tollores, capacénciones 3o conferencias sn iamas
nacionados a la diversidad sexual, con el cbjative &8 promover |8 convivencia sana,
iolerante, respeluces v libre de discriminaciin antre |a cuedadania de Thalnepantia de Baz,
mejoranto s inchesion de s personas LGBTTTIO an &l municipi

Agimismo, brindar capaciaciones a las y los servidores poblicos, con ol objetive de
sansiblizar y promover que &l desempato do sus funciones sea desde el trabo digno,
igualitario y Wbre de discriminacidn hacis |88 parsonas de |s diversidad Secual

# ALCANCE

Aplica a la Coordinaciin de Prevencion y Asislencia Social a través de la Jefafra de
Dupartamante de Abancidn e nclusidn a @ Diversidad Sexeal LGETTTIO, al personal
mdscrilo al SMOIF; asi como a ta poblacien que es parlicipe de los platicas, laliores,
capacilacionss yo confensncias,

» FUNDAMENTO JURIDICO
116 Ley Faderal para Prevenir y Eliminar ka Discriminadiin.
Conalifuciin Politics de los Estados Unidos Maxicanos,
Codigo de Procedimientos Admanistrativos dal Estada de Mibxioo,
Hw Imbarms de ka3 Adminisbracdn Pubics Munscipal de Tlalnepanta do Baz
Reglamanto Intermo del Sslema Municipal para e Dasarrolio indegral de la Famika de
Tialnepantla de Baz,

# RESPONSABILIDADES

)

Titular de la Coordinacién de Prevencién y Asistencia Socisl, deberd:
Suparvisar la comecta efpcuciin de platicas, taleres, capacitaciones o conferancias; asi
COmMO KWTEr BoCiones ofienlaias a amadicar [a discriminacion dentro de las msiancias v s
s e identifiquan dentro del SMDIF,

Titular de la Jefatura de Departamento de Atencién e Inclusidn a la Diversidad Sexual
LGBTTTIG, deberd:

Disafnr, plonasr, evalust y ejscutar plilicas, tallems, capacitacionas y confersncies
dirigidas a la incluskdn dendno del Municipss: v organizar, coordings v ajecilar sclividlates
inchuyentes.

Gastionar |a vinculackdn enre mstiluciones piblicas, peivadas y sociales; a8 como da orden
minicapal, eslatal y federal
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Brindar alencin integral 8 las personas de 1a diversidad sexual, 8 sus lamlias y & personas
corcanas; asimismo brindar ofenlaciones y canalizar & Senvicios paonldgicos y juridicos a
parsonas que o requieran; asi como @S demis gue oslabiezca @ Coordinacidn de
Prevencidn y Asistencia Social an o d&mbio de sus atnbuciones, o qua sefiale |
nonmathidad aplicabbs

Piictloga (o] deberi:

Elaborar &l progrma y desarmolio e a8 sasionss de grupo de apoys; participar activamanisa
an ka difusion de ks sericios anlre instiluciones pablicas. privedas y sociales; nealizar
platicas, tafares, capacitacionss yio conferencias; elaborar los maleriahes y demas recunsos
para impartir pldticas, talleres, capacitacionas yio conferencias an materia de dhverskdad
saual, educackin saxual v derechos humanos.

Apoyar on la realizacion de evenlos que foralezcan |a inclsidn dentro del municipio;
ajecular aclividedes racraativas, aisticas, cullurales y deponivas dirigedas ¥ con el objetive
de la mclusidn a la poblacion de |a diversidaed sexual, @ identificar esomelas o espacios
plblicos donde pusde malizarse las plitices, talleres. capacilacionos y conferancias.

Llevar & conlred de ks regisiros v lomabos de cada plitica, Eller, capacikacidn y
confarencia; asl como reportar peniddicaments las acclonas v resullades alcanzados a la
Jatatura Deparamenio de Alenciin & Inclusitn a ta Diversided Sexual LGBTT TG,

intaresados deberin; 17
Comunicarse solicitando los Sorvicios quo brinda la Jefatura Doeparamento do Alenciin o T
Inclysidn a la Diversidad Sexual LGBTTTIO* ya sea por lamada telefGnéca o presancial; -
uuMMMMnMEHHMWHWMMMH-

la Diversidad Sexual LGETTTICH+ seflalando y planieando kos puntos a irabajar por madio

da l&s pléticas, talleres capacitaciones o conferencias.

Partlcipantes debarin:

Acudir a las platicas, laleres, capacitacaones yio conferencias soliciiadas v al linalizar pueds
salicitar oreniacion psicolGgecs o abencian del SMIMF de manera personalizadn; cubor (s
dudas o punios pereneclonies a las pliticas realizadas; asl como genesar una
ratroafSmentacidn en cuanto al sarvicio progancionada,

* GLOSARIO

= Asgmuplidad: Se caracieriza por una falta de atreccidn peraisiente hacta cuslquier
pénarn, Sa cres gue por lo menos 1% de la poblacidn s asexsal,

= Bisaxualidad: Capacidad de senic una atraccitn erdlica alectiva por parsonas de un
ginaro dégrania al suyn, anko como de su mismo génenn, &si comdo @ capacidad de
manigner relacanas inbmas ¥ saxusles con ellas. Esio no implica que sea con la mesm
imensidad, al mismo tiempo, da la mésma forma, nl gue senta aireccién por iodas a8
persgnas de su mismo género o del alro.

16
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* Cisgdnore: Personas cuya donbidad de género y sexo asignado al nacer son
concoidantes.

* Diversidad saxual: Es ioda la gama o8 orisntacionas secuales & identidades de génan
e Forma parie de L vida colidiana de los seres humangs; s opresenta con las siglas
LGETTT, gue comprende & las lesbianas, gays, bisaaiales, ranspénencs, iravests y
\rErs e L akas.

= Expresion de género: Es la lorma en que manifestames nuestio génenc madianta
st comportamianio y st aparancia, Esta puede sor mascufina, femaning,
andriging o cualquier combinacin de (a8 tres.

*  Gay: Un hombee o wna mujer que sa sienla alraide emacional, romantica y sexualments
hacia obra persona 6 s mismMo ginens; algunas porsonas solo ulilizan o lémino an
referencia & los hombres gey, Es preferble woer k8 palabea “gay” en var de
“homosexal”, patabie que bBens relerencias clinicas ¥y que algunas  personas
ancuontran ofensivas,

= Género: Se rafiere & los atibulos que sccisd, hisldrca, cultural, econdimica, politica y
peogrificamenia, han sido asignados a hombres ¥ mujeres. Se mefiee a las
caraclarislicas que. social y culluraimenta, han sédo identificadas como “masculings” y
“lamannas”, gue abarcan desde s luncionas que histdricamans 56 ke han asignado &
Ling W oirg Saxo,

* |gentidad de género: Es @ vivencla inberna & individual del génerp, lal como cada
persona la sienle, y pusde codmespondar o no con al género asipnado al nacer: incluys

18 oifas Exphidionas die ghnerd como la veslimenta, & modo do hablar y ko modales. Se
T dasmrolla, por o general, antre ks 18 mesas y los res afos de sdsd
i =  |nteresados{as): Persona que liens la predisposicidn an lomar & laller ya sea an

coloniag, escuales, comunidades

*  |ntersexual: Una parsona quse nacs con una comisnackon de caracterislicas beolbpcas
masculings y lemeningd, coma cromosomas o genitales, que pueds dificultaries o los
mibdicos [a tanea de asignares un sexo masculing o femening,

= Lesblana: Una muper que séente alracciin emocional, ramdantca y sexual hacia olra
e

=  Ovientacion saxual: Se mfiere a un pairdn pordurable a altracciones emocionaliag.
rmidnticas yio hacla hombres, mujeses o ambos sexes, También s rafiene al sanlido
e idenditiad de cada persona basada en dichas atracciones. las conducias relacionadas
v & parbanench a una comunidad que compare esas akmaccionas.

* Saxo! Hace refedencia 8 los cuarpds Sexufdol de a8 personas) es decr, & las
caraciafislicas biolbgicas (gendlicas, hormonalas, amaldmicas v fisioldgicas | a parlir de
las cuales las personas son clasificadas como machos o hembvas al nacer, & guianes
8& nombre como hombres o mMujeres, respacieamanis.

= Dueer: Ef adjslivo “quesr” signilica rarg, torodo, eximfio. El vocablo “queas” no axistina
5in su contrapane “siraighl”, gue significa derecho, recio, helerosexual. Quear rafleja |a
natiralaza subversiva y ransgrasons 8 una muger masouling; da un hombre aleminado
© con una sensibfidad contrania a la Spolegla dominants, eicélara,

*  Transgénero: LEs personas ransgQénso se sanlen v conciben o si mismas como
perienecientes al génso diferenta al que socal y culluralmente 5o asigna a su saxo do
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nacimignke, ¥ quisngs, por ko genaral, solo oplan por una reasignacdn hommonal, sin
liegar a la intervancikin quinigica de los drganos palvicos sexuales inMemos y axlemos,
para afecuar su apariencia fisica y corporalidad a su realidad psiquica, espritual o
social,

= Trans: S¢ tata de un brmino paraguas, que abarca a dierenies |dentidades ¥
expresionas de péneda’s. En geneal, 2o aplics 8 B8 personas cuya dentidad de génan
M EoiRcite oon ta asignads &l mamesnbo el nacimians.

= Travesti: Las parsonas irveslis, en Meminos genarales, son aguellss gue guslan de
prasentar da manara transiboria o dursdera una apanencia distinta a la dal gdnero que
socialimenta S asipna B su Bex0 de nacimiento, medianta la wilzackn de prendas de
vastr, actludes y comporiamisnios.

= Transexual: S& refiene & los personas que se sienlsn y 3& conciben a s mismas como
portenacienies 8l génarg v ol sexo dilerenie o los que soclpl v culiuralmante 5o les
asigna en funcidn de su sexoe de nacimienio, y que puedsn oplar por una inlarvencida
fridaCh.

» ACRONIMOS

= CPyAS: Coordinacién de Prevencaiin y Asisbencia Social

& DAIDS: A la Jefalura de Departamento de Alencion & inclusiin a la Diversidad Sexual

= LGETTTIOH: Significado de las siglas qua hacen referencia a las parscnas que se
ientificen como lesbianas, geys, bisexuales, ransgéneros, travests, iranseauales, 19
inferse unies i quesr.

= SMDIF; Sistema Municipad para ol Desarmolio Integral de 3 Familia de Tlalnepantia de T
Baz. [

F INSUMOS

= Malarial diddctico

Lonas con mformacian redenente: Jedsdura Departamanio de Alancién @ inclusion a i
Diversidad Sexual LGETT TG, y los seracios que s& brindan,

Malerial de papsiaria,

Material digital (USE, compuiadoras, ele. ).

Presantaciones. |
Matertal para expedienties dinicos para Sesiones,

Malarial para trabagar deniro de las sesiones grupales.

Uinidad de Fanspone.

Uniformes con distintives pedenacientes al SAMOIF

Difusitn an redes socialas,

=  Reguarimienios pars coffes hresk.

¥ 8B ® ®E = @
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# RESULTADGS

* Difundir mformacidn y genorar conscliencia y sensiblizacion sobré s inclusion de las
pirrsaniis de la poblacien LGETTTIO +

*  Ganerar impacio deniro ded SMIONF; a8l coma de bado e municipio de Tialnepania de
Baz. siendo un referents de cambio, eficiente y de calidad para la poblacian da ia
dvsaraidad sexusd, medante ¢ alcance de los objpives astrabdQicos & MaMiucionales.

* POLITICAS

* La Jefalura do¢ Depadamento do Abencion @ Inclusion a b Diversided Sexual
LGBTTTICH, olongard esbe services da forma gratulla.

* El serviclo se brndand en un horario de 300 a 18:00 hrs dentro del SMOIF de
Tiainepantla de Baz, ubicads en: Avenida Convento de Sants Mdnica, esquina con
Convanlo de San Femando, s&n, Fraccionaméenio Jardines de Santa Mdnica,
Tainepantia de Baz, Estado de México, Cafige Postal: 54050,

*  Los requisitos para proparcionar & Sefvicio son: asistr a la Jofatera de Depanaments
O Comunicarae via lelefdnica al: 55 5361 2115 exlonsion: 257 o bien, enviie un oo
glecironico a divirsidad Ighfitgfdiflipinepaniia gob max.
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+» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

" INICID |
Sa comurscon  aobchando ndormacidn  sobee los |

safvicios quo brinda ln Jefatura Depariamento de
inferasadas]ad) 1 #spncidn o Inchisidn a I Deversddad  Sesusd
LGETTTIOr ya sam por lamadn lelefinica o
a— prresenciad
| Tiiar de la Coondinacién | Supervea |n comecis sjecucion oul prOGIRTE
iy Priovancibe v 2 accones orientadis o forinkecer b pravendion pana B
~ Asistencis Social tamika, ol barwsiar social y la megmcidn. |
| Tiular de la Jefatura do
Depariamanto de 3 Enirevista con los maponsables de la escusls o dal
| Atenchén o Inchusddn o la caning o ebajo pam dedini y programar actiidades.
Diversidad Sexual - ]
TitstaT feh Jefatoom de
Depaniamente de 4 Firma un acusrdo para poder imparfie las pliticas,
Atenciin @ nclusidn & la inheres. capacilacionss v Conformacias.
Diversidad Sexual ] o,
iLieva acabo las platcas, tafleres, capociiociones y
Puictlogola) 5 conlenncas realizanda dilproniss. eiuacones o los 121
| participantes pars percibic o impocts del trabae T
Acuden o s pliices. taleres, COpACRaGGnGE y
Paricipanios L conlstenihes sololacion
Al finalizar los plilicos, Ralesss, copacibsonBs W
Paricipanies T | confprencias, puede sciciar crientciin psicoligice o
abencian del SMOIF de manes parsonalizada
= FIN
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Disgrama da Nujo dol Precedimiantia) Pliticas, lalores, capacitpciones y conlemmncias da
diviraldad ssxiaal
Titidar d ba
Titbular o la Julutura da
Coordinacidn de | Deparitamanio
Pravencion y o Alancitn & Pslcdlogoda) Participamies Inberoesados[as)
Anlwtencia insclusidn a la
Hocial Diversidad
Sanual
[ 1
Se acorca m {
soiciar los Suphrasa
deparinmsanlo WRCLCIOn
e ks 33
plfbicas y
tnkHonas
(D
Acuden o las
pabcat, lniinres,
CEPACRCIONRS i
condaroncias
BOlcilmio y 8l
finalizar pusdan
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# FORMATOS

*  Formato de reglstro

= o
[ DEFARTAMENTD DE ATERCION E IMCLLUS O -
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= DBJETIVD

Consiste an brindar acompafiemionta psicoligico  idividual, on pansja v familar,
relacionados a la Diversidad Sexual, con el objelive de promover la convivencla sana,
ioderanis, respeiudsa v ibre de descriminacaon y acepiacitn oel medio que koS rodea.

» ALCAMCE

hﬁ:lhﬂmﬂkﬂd&ndﬂﬁﬂuﬂ'ﬁdﬂyhﬂhﬂcﬂﬂuﬂﬂlh&ﬂdﬂhﬁhﬂdﬂ
Dapartaments Abancion @ inclusién a la Diversidad Sexosal; asi coma a la poblacion de la
diversidad sexunl, familiares de los mismos, genemdo una sociedad comprometida o
marisrer la importancis de ls salud mental, acoptaciin y raspabo.

» FUNDAMENTO JURIDICO

Ly Federal para Prevenir y Elminar la Discriminacidn,

Conatiuckn Politca de os Estados Unidos Messcanos.

Cédigo de Procedsméanios Adminisirativos del Eslado de México,

Reglamanto Intema de la Admintsiracién Publica Municips! de Tislnepantls de Baz.
Reglamanto Interne del Sistema Municipal para el Desamollo Inlegral de la Famika de
Thalnepanils de Bazr.

- o ow o w

127
» RESPONSABILIDADES T

Thtular de la Coordinaclén de Provenclon y Asistencia Soclal, debera:
Suparvigar la correcta ejecucion de las sesiones, asl coma B supervision do formalos
aspecios adminisirabivos anie alguna anomalia

Titular de la Jelatura de Departaments de Atencidn o Inclusion a la Diversidsd Sexwal
LGETTTIOH, deberi:

Suparvisar la agoenda programada para ks paclenies, asl como @ notificacion anie
cualguier antmalin encontrads durams algin proceso o con algon usuanolm).

Paictloga [a) debari:
Programas, sgandar v levar de forma sdecuada las sesionas terapbulices, respelando &l
codigo éico de ln profesian,

Lievar a cabo la noificacibn de cualguier aspecio hacia los pacsenies que (engn que ver

con la reprogramaciin de sus sesiones,
Manlener un ordan dentro de los axpedianies cliscos, a2l como la realizacidn de loa

miarmos duranls los procasos lerapéuticos.
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Interesados debardn

Comumicarss solicitando of sarvico gue brnda la Jefatura Departamanio de Alencidn e
Inclusién a la Diversidad Sexual LGBTTTIO ya sea por llemada btelalnica o presencaal;
A8 SoMma mandar un aacito o acudir & A Jefalura Depariameanto de Alancidn e Inclesidn a
la Diversidad Sexual LGETTTIO*.

Usuarios(as) deberin:

Dabeardn scuds & Su sesdn en & horano ansnormeans asiablecido, asl como respetas os
minubos sefakados para la misma.

Anta cualguiar inconformidad avalarss dentro dal conlralo tarapdution, que sa firmd &l inkc
e & pIOcesn.

» GLOSARIO

*  Asexualidad: Se caracierza por una falta de atraccedn persistenia hacis cuskguier
ghnenn. Se cree gue pof o menos 1% de @ poblacidn e eaexiel,

* Bisewualidad: Capacidad de sentic una alraccion efdbca alectiva por personas de un
gine diferane o suyo, @nbo como de su mismo género, asl como la capacidad de
manianar relackones (ntemas ¥ saguales con elas. Eslo no mpics que SBs Son L Pt
ntenaidad, &l mismo Hempo, e l@ misma forma, i que Sienta abactiin por iodas las
porsonas de su mismo género o del obmo.

128 * Cisgdnero: Personas cuya wlenlided de género y sexo asignado al nacer son
ComCordan is.
i *  Diversldad saxual: Es toda la gama da onentacones saxuales e dentidades da géner

que forma panie de la vida colidiana de koS sares hemanhos, 88 representa con s sighas
LGBTTT, que comphande a s lesbanas, gays, bisaxuales, fransgédnencs, raveslis y
transoxualas.

* Expréeaktn de genero: Es la forma en que manilestamos nuesto génamn madianie
nuesto comporamienio y nuestra apariencia. Esta pusde ser masculing, famanina,
andrigina o cualguier combnacion de las tres.

*  Gay: Un hombre o una mujer que se sients airaide emocional, nomidnica v saxualmenis
hacia olra persona 505U mismo génerg; algunas personas soko wllizan &l Memino an
referencia a s hombres gay. Es preferible usar |a palabra “gay” en ver de
momosedual”, palabra que lene referencias dincas y que algunas personas
ancuganiran clensivas

»  Génaro: Se refiere a los atribuios que social, heibica, culiural, econdmica, politica y
geograficaments, han sido asignados a hombres v mujeres. Se refllere 3 las
caracieristicas gua, social y culfuralmenta, han sido dentificadas coma “masculinas” y
“Iemenings’, que abarcan desde lns funciones que htdrcamaente 2 e han asignado &
uno u obo sexo,

v (denthdad de género: Es la vwencia inemna & indnidual del género, 16l come cada
parsona la ssnte, i pusde corespandar 0 no con &l género asigriado al naces: incluys
obras aaprasiones de génan como la vestiments, & modo de hablar y o modales, Se
diesarrolla, por kb genaral, antra has 18 meses v lod s atos do edad.
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*  Interesados(as): Personn que lene (& predisposicidn en lomar ef taller ya sen en
colonias, escuelas, comunidades

*  Intersesousl; Una persona que nacn con una combinacion do camcienisbcas bipldgicas
masculings y femenings, como cromosomas o ganitales, que puede dificultades a los
middicas ln tares de assgrares un séxo masculing o lemaning.

* Lesbiana: Una mujer que siente alraccidn emocianal, romdnfica y séewual hacia alra
T,

=  QOriantacién sexusl Se refiers 5 un patrdn pardurable & airecclones emocionales,
raménticas yio hacis hombres, mujeras o ambos sexos. Tambien ss refiers af senlido
de idenlidad de cada persona basada en dichas alracciones, las conductas relacichadas
¥ |3 pertanancia 8 una comunidad Qus comparts esas atracciones,

=  Sewe: Haco referencia a los cuenpos sexuados o8 las personas; &5 odecy. a las
caracieristicas biolbgecas {pendticas, hormonales, anabtbmices v isioligicas) a parlic de
las cuales kas personas son clasificadas coma machos o hambras al nacer. 8 guianes
=8 Nomira como hombres o mujesas, respeciivamants.

=  Queesr: El adetyo “queer” significa raro, orcido, extrafo, El vocablo “guesr mo exstira
sin U conlraparts “sirasght”, gue significa dorecho, mcto, heoseoal, Ouesr reflaja fa
naluraseza sulrarsiva y ransgrasora de una maujer masculing; de un homboe afaminado
& con wha sensibilidad conlraria a la ipologia dominanie, elcéler.

* Transgénero: Las personas ransgénam 50 siemen y conciben a sf msmas como
parenacientas al génenn diferenia al que social y culluraéments se Bsigna 8 su sax0 de

nacimiamo, ¥ quienss, por ko ganeral, solo oplan por una ressignaciin harmaonal, sin 129
lhegar & ka intervancidn guiringica do los drganos pélveces sexuales intermos y oxiemos,

para adecuwar su aparencla flsica v corporalidad a su realided pesquica, espirifual o i
S|

= Trans: 5S¢ brata de wun bemino paraguas, gue abarca a diferentes identidades y
expresiones de génends. En general, se aplica & las personas cuya identidad de génern
o edincide con ln asipnada al momanis del nacmienio

= Travesti: Las parsonas (ravestis, en lérminos generales. son aguellas gue gustan da
praseniar fe maners transitona o duradera une apanence detinla 8 la ded pinarn qus
socialmenls $& asigna a su S4xo de nacimienio, mediants a ulilizacién de prendas da
vastir, actiludes y compartamianiog.

=  Transexual: Sa refiens alas parsonas gue e sienlan y 58 conciben a si mismas como
perisnacianies ol géneto ¥ al sexo diferente o los gue social y culluralmanie se les
asigna an fumcidn de su sexo da nacimianio, ¥ que peedan oplar por una nberanchn
miadica.

» ACRONIMOS

= CPyAS: Coordinacitn da Prevencidn y Asistoncia Social,

= DAIDS: A la Jefatura de Departamento de Atencidn e Inclusiin a la Diversidad Saxual.

= LGATTTIO: Significado de las siglis que hacen relerencis o las personss gue sa
identifican como lesbianas, gays. bisaxuales, ansgéneros, travestis, ransoxuales,
inersexualas y quesr,
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»  SMDIF: Sisterma Municpal para & Desaralio Integral de la Familia de Tiainspantia de
Baz

= INSUMOS

= Espedanies clinlcos.

= Material de papeleria

= Mabterisl para axpedienias clinkcos para sesiones.
Unidad da transpora.
Uniformes con distnilvos pefenacienies al SMOIF
[efusitn an redes sociales.

¥ RESULTADOS

= Acompafiamienio pslcokigico ntegrad y especializado & las personas que componen ka
cormunitad LEBTTTIO.,

= POLITICAS

= El Dapatmmento ta Alenciin & Inchssdn a la Diversdad Sexunl LGETTTION . olorgard
130 a8k servicio oa fomma gratuita
* El seniceo S& brindard en un horaro de 5200 a 18:00 hrs. dentro del SMDIF da
T Thalntpanila de Baz, ubkcado en: Avenida Convenlo de Santa Momica, ssquing con
Conventn de San Femando, s, Freccionamiento Jandines de Santa Mdnica,
Talneponils de Baz, Estado de Méxion, Cadigo Postal- 54050,
= Los requisitos para proporcionar al servicio sonc asistir al Deparamento o comunicarss
via {plofdnica al: 55 5361 2115 eutensidn: 252 o ben, amviar un coreo elecirdnico &
drversatad Igbittgiodigingpantiy gob ma.
= El parbcipanie frmard un coniraio lsrapdulico en o cual s¢ establecerd que la
infermascadn brindads dentho ¥ dufans s sesones o8 confidancial

139

Nuevo Gobierno, Heams Iifses =

0 F M B Cctneine (D50 W07 0000

23 de noviembre de 2022



A= Toeww De

» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

4 ™ LT ‘wolicitardn |
Personas interesadas en informacian sobre kis SeRoGE Gus
""'"::“h"m“ 1 sa brndan, ya ssa por Namads
peutico Eokoigrica o pm-lum:!
'—
Peicilagalal 2 igards und sagidn inicisl
= 158 e-tovistn con las  personas
Fuicologa(o) 3 | inderesndas oh ol sericio
Usuarioia) del servicia ] | Firma un confrato inrapbution: 3
Ee Lieva & cabo Lre sesiones en ol dia y
Puicologaio) 8 horano esiablecido.
FIN e i
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* DIAGRAMA DE FLUJD

Diagimmia da Nujo del pracadimionbs: Consailla psicologica a poisonas do la
giversidad sexual v sus familias

tosmar @ iniclar proceso Psiodiogado) Usaimrioda) ded smrvichs
terapéutico
[
So cosmisnican
solcilando eformacidn ﬁ"
sobie lod servicion qua
sy beindan, ya oo por
Eamada edsddrica o |7
prmssncinl Agands una |
BESitn Nl
€ '
. ()
S aninrsta con Firma un
| DRrEOnas coETiralo
BBVIDID
]
Liovm B cabo las
| RS B
din y horano
stalacido

~Cmo)
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= Historia Clinica
HISTORIA CLINIC A
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- Historla Clinica [continuacién)
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«  Historia Clinica (Continuacisn)
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= DBJETIVD

Constste en implemantar sesiones grupss de apoyo & personds de la Diversidad Sexual,
an los cuales sa inda alencadn pslcoemocional en lemas de importancia par la pedlacion
LGETTTIO=, &l objstvo as doler a las personas asistentes de hesramiendss que les
permiian resoheer algunas sduaciones én su vida colidiana, &si como promover |8
integrackn, comthvancia y apoyo muluo andre los i lis asistentes,

* ALCANCE

Aplica a la Coordinacidn de Pravencidn y Asislencia Social 8 ravés de la Jelatura de
atancian a la Diversidad Sexual; asi como a la poblacion de la deersadad saxual, famliares
de ks mismos, que &sistan a las sesonas da gnipss de apoyo con ka finaldad de ganarar
una socadad compromatida a manlenar la imporancia de la salud mental, asl como |a
acaplachin y respeto.

» FUNDAMENTO JURIDICO

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Descriminaciin.
Conatilucin Politica da los Estados Undos. Mexicanos.,
Cibdigo de Procadimientos Adménistratives del Estado de México.

Reglamento Interno de la Administracian Piblica Municipal de Tialnepania de Baz. 145
Reglamenio Infemo del Sistema Municipal para of Desarrolio Integral de i Familia de i
Tialnepanis da Baz. .

» RESPONSABILIDADES

Tiular da la Coordinacikén doe Privencién y Askstencia Social, deberd:
&wummummmmummummy
aspacios adminisirativos ante alguna anomalia,

Titulpr de ia Jefptura de Depariamenio de Atenchin e inciusion a la Diversidad Sexual
LGETTTIGH, debari:

Suparvisar la agenda programada para los pacienies, asl como lo nolficackn anbe
cuslquier anomalla encondreda duranbe asgln proceso o con algln usuaro

Psictloga o) debara:
Progradmar, agendar y levar de forma adecusda g seshones larapbulicas, respatando o
cidiga dtico de la profiesian,

Liswar a cabo 1 nobicacion de cualuisr aspeclo hacia 08 pacianlss que 1anga qus wer '
con @ reprogramaciin de sus Sesionis; asl como mantenes un onden dentro de loe

expedianies clinicos. asl como la realizacidn de s mésmos durante los procesos

barmputions.
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Intaredados deberdn:

Comunicarse solicitando el servicio que brinda s Jelatura Departaments de Sbencion e
Inchisitn a la Diversidad Sexual LGBTTTIGH va sea por BEamada lelefonica o presancial;
asi como mandar un escrito o acwde a la Jefatura Departamenio de Alencin & Inclusiin a
la Diversidad Sexual LGBTTTICH.

Ususrios|ss) dleddn:

Debarin acudir @ su sesion an al horano anteriommente estableckio. 85l como respetas los
minuips sefialpdos para ka misma

Anle cuslquisr inconformidad avalarse deniro del contrato isfapéutico, que sa fmd al inicio
O 5l PrOCES0,

# GLOSARIO

= Agexualidad: S& carsclanca por una falla do araccin persistente hacis cuakquier
piners, Se cree que por i menos 1% de la poblaciin es asexual,

* Bissxualided: Capacidad de santir una areccidn endtica alectiva por parsonas de un
génato diferenls &l suyo, WAks como de su Misma género, asi como la capacidad de
manienar rdaciones infimas y soxuales con elias. Esto no implca que saa con la mesma
intenaidad, al misma llempo, de la misma forma, fi qué sienia atmocitn por lodas las
personns de su mismo géned o dil ot

= Cisgénero: Personas cuya entided de género y sesd asignado &l facer son
concordanies.

*  Diversidad sexual: Es Ioda ka gama de criontacionss sexuales & denfidades de génan
quiz forma parie de ta vida cotldiana de kos sares humanos; 88 repwesenta con las sighas
LGETTT, gue comprends a las lesbianas, gays, bisexualos, transgénems, travesdis v
IrinSarunlas.

* Expresitn de género: Es ia forma en que manilestamos nuesiro géners medianie
nuestio compofamienio y nuesira apariencia. Esia puede sar masculing, lameanina,
andnigina o cualguiar combinacitn de las es.

*  Gay: Un hombre o una muger que se siente sbrakdo emocional, romdntica ¥ sexualmente
hacia olra persona S& U mismo génaro, algunas personas solo uliizan al Brmino en
raforencia a los hombves gay. Es preferibbe usar la palabea “gay” en vee de
“homosexusl”, palabra gque liens referancias clinicas v que alpunas personas
ancusniian olensivis,

= Género: 5o refiere a los atnibutos que social, histdrica, cullural, econdmica, politica y
peograficaments, han sido asignados o hombres y mujeres. Se refiere a las
caracteristicas que, social v culturalimente, han sido identficatas como "masculinas” y
“femanmnas’. que abarcan desde B8 lunciones que hiskivicamenin so be han asignado 8
LM U lho B8N,

= |dentidad de género: Es I8 vivencia inferna & individeal ded género, 1al comao cada
porsona la siente, y pueds comespondar o nd con el ginero asignado al nacer; Inciuye
Cifd exfasones deé génoro como la vestimania, o modo de hablar v lo modales, Se
dasarrolia, por o genaeral, entre los 18 meses y los res 8hes de edad
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*  Interessdos{as): Persona qua tena la predisposicion an fomar ol talles ya sea én
colonias, escusias, comunidades

e Intersexund: Ling persons que nace con una combinacitn de caraciensticas biokdgicas
masculinas y femeninas, Coma Comasomas o genitales, que pusds dificullades & los
miédicos la Brea de asignaries un saxo masouling o formaning,

¢ Leabiana: Una mujer gua sienbe atracciin emocional, romédntica y sexual hacia obra
ITTLAGES,

¢ Oriepiacion ssoual; Se refiere a un pairon pérdurable a alraccones SMOCIHMEeS,
romanticas yio hacia hombres, mujeres o ambos sexcs. También se refiere al sentido
de identidad de cada pensona hasada en dichas atracciones. las conducias relacionadas
y la parianencia & una comunidad Que COMPANE G586 FBCCINEE.

» Baxo: Hace referencia a los cuerpos sexusdos oe k&8 pefoDnas: es decir, & &8
caracierisicas biokgicas (gendicas, hormonales, anpibmicas y fisiolbgcaes) a pardic de
las cuales las parsonps son clagifcadas como machos o hembras al nacer, & guienas
s nombha como hombres o mujenes, nespaecinamisnie.

=  Cuear: El adjathvo “guesr” significa raro, oncido. exirafio. El vocablo “quenr” no axisinia
sin 8u contraparie “strakghi”, que significa derecho, recio, hatercsaxual. Cueer refleja la
rubisralaza subversiva y ransgresons de una mujer mascubng; de un hombre afeminado
o con una sensiblidad contradia a & tipologia domininis, slodiea.

= Tranagénerno: Las personas transgénero sa slenen y conciben a sl mismas como
perignecianies al genero diferents & gue social y cultiralmans S8 asKna a su sexo de

nacimiento, ¥ quisnas. por o genaral, solo opten por una reasignacidn hormonal, sin 145
legar a la inervenciin quinkigica de los drpanos péhvicos sexuales Inemos y edemos,

para adecuar su aparencia fsica y corporalidad a su realided peiquica, espisual o i
socil,

= Trans: Se irala de un léeming poraguas, gue abarca a diferenies identidades y
axpresiones de ginena's. En ganeral, se aplica a las parsonas cuya identidad de género
no coincide con |a asignada & momento ded nacemianbo.

=  Travest: Las personas iraveslis, en l&mminos generales, son aquellas que gustan de
presgntan g manara iransdoda o duradera una apanience deslinla & 18 del génern qus
socialmante s& asigna a su sexo de nacimienio, medianis b ulilizacitn de prondas de
vaslir, acliludes y compartamianios.

= Transexual: 56 rafiere a las personis que S8 ssEnlen y 56 conciban & $ mismas coma
peraneckentes al género ¥ al sexo diferente a los gue social y culturalments 56 los
gaigna en funckdn de su sexo de nacmeanlo, ¥ Que pusden oplar por na ntervencin
meidica,

» ACRONIMOS

= CPyAS: Coondinacion de Pravencitn y Asistencla Soclal,
DAIDS: A la Jelaturs de Deparlamanis de Aencitn & Inclusion a la Diversidad Sexual,
= LGETTTIGH: Significado do s sglas que haomn referencia @ las personas que e
menlifican como leshéanas, gays, beaouales, ransgiénercs, irevesls, ransexuales,
inbersevuales y quesr,
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*  BMDIF: Sislema Municipal para el Desasmollo integral de la Familia de Tlalnepanila da
Baz.

F INSUMOS

Expedianies clinicos.

Material de papaleria

Matarial para sapedienies climcos DArs SeRiones,
Linicind diés transparta.

Lnilormes con destinivos pertenacianies al S8DIF.
Difuzsdn an nedes socialas

# RESULTADOS

Crear redes de apoyo enire s personas que companen ks comunidad LGBTTTICH.
» POLITICAS

* El Depariamenio da Abencidn & Inclision & la Dwversidad Sexual LGBTTTIO®, alorgard
Bale sarvicio de lorma gratuita.

= El servicio 5o brindard en un horario da G000 a 18:00 hs dentro del SMDIF de
Tiainepanlla de Bar, ubcado en: Avenida Convenio de Santa Monica, esquinag con
Comveno da San Femando, an, Fracconamimio Jardines de Santa Monica,
Tainspanila de Baz, Estede de México, Codigo Postal: 54050,

*  Los mequisiios para proponcionar ef senicio son: asistic al Deparamenio o comunicansa
via lslefbnica al: 55 5381 2115 exiensidn: 252 o bien, enviar un comeo alectrdnico a
dversiad igbifigEdiftianepantia gob M,

» B parbcipants femard un conirale ferapéulico en & cual se establecesd qua la
informaciin brindada deniro ¥ duranie las sesionas es confidencial,
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» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

........................ = s .
tomar sesion dentro del 1 sobng los servicios qué S6 brndan, ya saa
rpedeapa | M Sp ko o pYaNnEL
Paicdl B¢ enbfevisla con @S persones
fe) - : | inforasadas an of servicio
| Planbaa los Bcerdos o8 COMVIVENCE
e 3| entro del grupo de apoyo.
Usuariofa) del servicio 4 | Sa firma un conlralo rapéufico,
| Lhava a cabo las sesionas an ol dia y
Psicologa o) ] -ruumrh: F
FIN
147
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+ FORMATOS

*  Acuerdo de convivencia del grupo de apoyo para personas LGBTTTIG
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¥ WALIDACIHON DEL PROCEDIMIENTO

Elabord Aprobd

7Y G, W |

Lic. Jazmin Patlan Lic. Erika Natalia | ~ ©. Ma. rdes
Marcelo Sanchaz Barquera Maontiel Paredoes
Titular de la Jefaturade | Titular de la
Departamanto de Coondinackin de Titular de ka Direccitn
Atencion @ Inclusidn a Prevancion y Gamoral
i Diversided Seoosal Asistencia Social
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d) JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ESTANCIAS INFANTILES

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
ESTANCIAS INFANTILES
HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | MSCRIPCION A ESTANCIAS INFANTILES

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OGO DEL PROCEDIMIENTD | SMDIF/20Z2MMPICPYASIDEIDOT
iNDICE
= DBJETIVD
= ALCAMNCE

» FUNDAMENTO JURIDICO

» RESPONSABILIDADES

* GLOBSARIO

= ACRONIMOS

F INSUMOS

» RESULTADOS

» POLITICAS

* DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
» DIAGRAMA DE FLUJO

> FORMATOS
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» DBJETIVD

Brindar sendcie aalstencial v educalive & nifias y nifos de res meses a 3 afos 11 meses,
hijas & hijos de madres, padres o ulores trabajadoras o tabajadores, a trevés de las
Estancias Infantiles, alendiendn ol principio de inferéds superior, con objeln de foralscer sl
desarmolio integral en los aspectos amocional, fisico & inlalsciual, o rawis de la prestacidn
o8 un senaces geistencaal i educative gies fomente habilos y valores, creando espacios
BEguas pars Salvaguandar la inlegridad de los menones usuarios{as). gue al mismo tampo
ik parmita desarrollar sus habilidaces y compotoncias

* ALCAMCE

Aplica a la Coordinacidn de Prevencion y Asistoncia Social a través de la Jelaturs de
Departamanto de Estancias Infantiles. al perscnal adscrito a asa Linkkad Administratien en
cada una de las Estancias infanides que sa encusnire ubscnda en ta Zona Ponienla de
Mumacipio, & la Dimccitn de Administraciin ¥ Finanzas; al personal médico de i Direccidn
o Salud; asl como a las Madres, Padres de Familia yo ubores

» FUNDAMENTO JURIDICO

Consiitucidn Politica de ks Estados Unidos Mexicanos.

Conmvencidn dia los Derechas de Nifias, Mifos v Adolscanies.

Lay Genaral de Educacian,

Ley de Asisbancia Social,

Lay Federal de Proleccidn de Dalos Personales del Estado de México.

Constitucitn Polilica dal Eslado Libre v Soberano de Méxioo.

Lay de Asisbancia Social del Extado do Mixico y Municipos.,

Ley de Responsabilidades de ks Servidores Piblicos dof Estado y Municipios.

Loy qua crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistancia Social, de

Caracter Municipal denominados “Sistemas Municipales para ef Desarrallo inmegral de

b Familia®,

Reglamento Interno del SMDIF de Tialnepantla de Baz,

Reglamento para Boneficiarios de las Estancias Infanties.

# Linsamionios da Oporacian de |a Accion de Desarmio Soecial alencidn Educaliva a hijos
de Madres Trabagadorss,

# Linsamionios para al ingreso y Pago de Insaipcion, asi como la Determinacidn de ka

Cucla de Recuperaciin Para Estancias Infantiles def Sistema Munacipal DIF. de

Thalnepanila de Baz

+ RESPOMNSABILIDADES

152
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Tiular do la Direccién de Saled, debers:

Designar un médica wo enfermerala) para la ravisidn del expedents v revisar gue los
estudios asbén oomplatos
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Titular de la Jefatura de Departamento Estancias Infantiles, debera:

Ravisar qua los expedientes se encusniren debidaments requisiladoes; vesificar que las
cuotas asignadas sean las comacias; supervisar que el senicio que se ofrece sea de
calidad; 85l como canalzar a la Direcclon de Salud, en alguna situacidn gua |6 dmaeribe para
su valaracian,

Directoras{es) de Estancias Infantiles, deberdan:

Difundir e senvicio gue se ofreca an la Esiancia; enirogar la hofa de requisitos y solicibud de
inscripcian;, conformar complatamenta el expadiente de cade une de las y los wusuarics;
difundir ol Reglamento de beneficianos de Estancias |nfantiles & los padres de famlia,
recabando l& firma de ésbos; mealizar k& asignacion de cuolms de scuerdo con el
‘Linsamienio pars & Ingreso i Pago de inscripoidn, a5 como fa deferminasidn de o cuola
de recupevacian para Estancias infaniles del Sisiema Municipal DIF de Tiainepantia de
Baz® dar a conocer la cucta do mcuperacien o padre de familia y recabar firma de
conformidad; asi coma realizar la inscipciones todo el afo hasia cubrir la capacidad de la
Estancia Infaniil,

Personal mbdico yio enfermeros(a) de |a Direccitn de Salud, debard:
Ravisar v valorar los eshidioa de laboratorio de s y los uSusfios para su ingreasa; v a
dederminar si la o.el manoe es aplo para of servicio o no,

Personal docente yio promotoras (es) de Estancias Infantiles, Deberan:
Brindar el servicio an la Estancia Infantil correspondisnts.

Padres de familia, deberdn:
Eniregar la documaniacién completa para integrar of axpadienis de |a o ol usuana.

+ GLOSARIO

Cuota: Cantidad do dnen que S6 faga por un Sanicia,
Expediante: Conjunts da documanlos que cormesponden & una deleminsda cuesticn.
Inscripeian: Accabn v electos de registrarse an alpin ugar.

Reglamento: Documenio qua confiend wna some de reglas y dineciices que deban da
sequirse dentro de un plansl sducative,

Requisios: Condicion indispensable para gue pusda reallZarss una cosa,

*  Padres de familla: Madres, padres yo lutores imbagadonas.

*  Waloracidn médica: Recolsackin da inlommackin acerca del estado fisioligico de la o el
ussirio llenakda a cabo por &l Area miédica.

- - - -

¥ ACRONIMOS

=  [MFEM: Desarolio Inbegral de la Familia del Estado de México,
= IMSS: Inslituto Maxicano del Segeo Socin
ISEM: Inslituto de Salud ded Esiade da Mégico,
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= ISEEMyM: Instituio de Segundad Social del Estado de México y Muncipios,

* ISSSTE: Instituio de Sequridad ¥ Sarvicios Sociales de loa Trabajadores del Estado,

SMDIF: Ssieme Municipal pars el Dassmollo Inlegral de & Familia de Tialhepanta de
BHazr

# INSUMOS

Hoja de requisios para inscrpoidn.
Salicitud da inscripcion (Documanios requinidos, estudios clinioos v fotogralias).
Hoja de cilculo de cuias,

Valoracehn midica.

Tabulsdor vigonba.

*  Expadienies de l&s y los usuarios.

» RESBULTADOS

Brindar ol ingreso al senices do Estancias infanties de acuerdo con la edad de 3 meses &
A afos 11 meses, an las sales da lEciantes, malemal ¥ pressookar .

= POLITICAS

154 * La dnica persons gue pusds reaszar modificacsones al expedianis del sarvicio, es quien
raaiiro & brarmibe.

j = Solicitar a la Direccidn de Salud la evaleacsdn que delammine & ingreso de las y los
mEiones que tengan un padecimienio,

*  Cuando se delacten alleraciones de conducta del manor, of Director{a) de la Estancia
Indwnidil comespondients, debarad aplicar examanes pedagigicos para canalizads al drea
CoTaspondians,

*  Determinar [ baja de la o of usupno o incumplimiento del pago de 8 recuperacidn de
cuntas do acuards con ol Reaglamenio de Beneficlanos para las Estanceas Infantiles que
54 les aniregd al nicio del proceso de inscipeidn,

*  Se determinard en la lista de liles of material para evitar contagios como medida
provvantiva de enfermedades (guanies, cubrebocas, papsl de esiraza).

»  Cuglguier informacitn omilida por pane && los Padres de Famiia, on cuanio
padecminios de enfemoedades serd causa de baja.

* Unicamenls =& oborga & servicio a hias & hijos de madres, padres wo fulores
rabaadores cuya edad oscla entre ios 3 meses a 3 afos 11 meses de edad,

= En caso de exslic alguna disposicidn médica se debess de canalizar el historal médico
a la Diraccidn de Salud y esperar resullado pans su inscripeibn.

*  Los Padres de Familia debardn conlar con un abajo remunerado fusma dal hogar pam
podar disponer dal servicio de Estancias Infantiles.

s Lom Podres de famila esludanbes podedn solicitar el senacio & Estancias infantilos,
slampre ¥ cuando cuanle un responsable econdmico para la daterminacitn de la cuala
o0 reCUparBciin.
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*  Sordn considarados ks ingresos de la madre, padne o ubor de tamilia, medeane carias
laborales y mquisitos establecidos para al ingreso a las Estancias Infantiles,

= La infarmacitn gue nos proporcions of padre de familia debens ser veridica y confiable
para evilar una sancidn o suspensidn del servicio,

= &mumuwwmummmm
sOcinecondmice v ovilar posibles desacuendos

=  Unicamanle se propomionand & servicio de Estancia infantil en horarios establscidos.
da T:00 & 16:30 horas &n ocho Eslancias:
+ Egtancia nfanid Bertha Von Glumar.

Estancia knfantl Femanda Quincg Gutiémaz.

Estancia bnfantll Francisco Javiar Gaxiola.

Estancia infantl Josala Oriz da Dominguaz |,

Estancia Infantil Profra. Vinginia Poula.

Estancia infanill Rosmea Zapala.

Estancia infani Visla Hermosa,

Estancia knfantd Xdloll.

= % da 700 a8 19:00 horas, an tres Esiancias:
« Estancia infantd Eve Samano de Lopaz Maleos.
¢  Estancia Infantd Madre Terasa de Calcuba.
«  Estancia infantd Mano Colin Sénchaz.

L L L

* Los requisitos para ingresar a las Estancias Infantiles del SMDIF son los 155
skgulantes:
a) Serhia o hijp de madra, padee, uiors o lwior irebagador con un emples emunerado T
Fuera ded hogar,

i) Elingreso do la hija o hijp queda sujelo al cupo anistenie on la Estancia infanti y
sala solicitada,

£ Clue la swma de los ingresos de la madre padre o tulor de la hija o o no rebase los
limiles establecides. an los “Linsamivnios Generales para fa Caplacidn de Ingrasos
Propéos dal DIFEM wigentes .

d} Los documanios requendos an copis lobostitics deberdn ser claros y lagbles.

e} El formato de hoja de inscripcion serd proporcionado por la Estancia infankl al
Solznnie para S irdmila.

1 El rabajades (a) assguade o independiens coesnta con sies dias naturales. coma
mifixima para entregar la documanacion requestida,

gl Entregas la sigubsnls documenisciin

E

Cuabo copias dal acta de nacimiento y origanal para colajar.

Copia de acts de nacimianio de [as y 108 hermanos de |6 0 &l usuano.

Copla dal CURP tamafo cara da la o 8l usuano y original para cotajar

Diors copias visibles e ka canils naconad de vacunackn (orginal para colejo)

Sais folografias Wmafo nfantl a color del menor,

Certilicado médico de la o 8l menor expadido por ol DIF, IMSS, ISS5TE ISSEMYM.0

b T T T
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CRLUZ ROUA O FSEM.
* Andlists de copro de la o o menor expedido por e DIF, IMES, ISSSTE O ISSEMYM,
CRUZ ROJA O ISEM y pragenlar recels e chss de que presanbe palologia anonmal,
«  Exudado laringso de la o of menod expadido por ol DIF, IMSS, ISEETE O ISSEMYM,
CRUZ ROJA O ISEM y presantar recels e caso de que presanbe palolsgis anodmal.
#  Examan ganeral de orina axpedido por el DIF, IMSS, ISS8TE O ISSEMYM, CRUZ
ROUA O ISEM v presentar recata &n caso de que presents patologia ancomal
< Tigo sanguinea da la o al menor,

Del trabajador (3] 0 usuario (8):

*  Tres fotografias temado infantl blanco y negho de tres porsonas aduitas para la
credancial con & oual 58 podrd relirar 8 13 o o wsuanio de la Estancta Infantil,

*  Copa de credencial de slecikor de la madre, padie o lutod, ¥ de hes personas
suborizadas para la eninegs recepcion da la o e usuario [no exceder o8 ires y
dabarin sar mayones do edad presentando credencial de elecior como doCumenio
qua o avaia].

*  Cuairy copiss del CURP (original para cobejo),

Consiancia de esiado civil de la madre, padre, ulora rabsgadora o fulos

irabajador.

Un comprobante do domiclio a nombra de la madre, padre o tulor (recibos

actiales de teléfono, uz o predial).

Comprobanie de pago de hipoleca (4 es el casa),

Comprobanis do renta [recibo o contrado),

Copia da dltimo (aka de cheque o recibo de percepeionss en su casa.

Conalancis de irabajo (de ambos padies o hlor) axpadida por of patrdn |cara

patranal), en orginal para expodisnis, |8 cusl deberd contensr B8 dalos

siguienles: hoja membratada y sellada, nombre o razén socal de B empresa
donde trabaja; dirsccidn, leléons ¥ registro patronal de la emgeesa; dlas
mboralas: horario de trabajo; ingreso mensusl gue percbe (nelo), pencdo)s)

vacacional(es); fema ded patrdn o de sy represantams lgal ¥ en caso de que o

pape saa an efectivo se debs colocar la layenda “nato pagado en efectivo”,

¢ 5l rabaja como empieada domésiica, deberd presentar eana laboral slaborada
por la persona para la cual labora, especificando: horano, diss, pericdo
wacacional, suslds percibido nolo al mes, asla cara deberd laner fecha de
axpadiciin de un lapso no mayor & 30 dias nelurales previos & B presentacion de
la misma, asi coma copia de INE de patrdn (a) ¥ en caso da gue & pago sea an
afectivo so dabe colocar la leyvanda “Melo pegado en alectiva .

«  5i trabaga de forma independiens, deberd presentar una cada slaborada por el
pisdhe, mistie o hulod, bago probesta de dacir 3 verdad en donde mencsone &l lugar
de frabajo, horario, dias, periodo (8} de vacaciones & Ingreso mensual. Caba
MENCIONAr Que SBYd SUpabo & INvesigacion Socioecondmic,

¥ Esta carta laboral deberd laner fecha de axpedician en un lapso no mayor a 30
dias nalurales previos a la presentacidn de la misma,

%

L%
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Do sor ol caso:

< Dal rabajadona) viudola): Copia certilicada y simple del acla de defuncidn de la
madie o padre de la o o wsuario (cortificada para cotejo y simple para axpedisnbe).

« Dal irabajadoria) drvorciadoda): Copla cenificada y sémplea da la resohsciin judicial
qun compruebe gue Biene la st y cusioa de la o & usuario (cerificeda pars
catejo y simphe para expedsania).

« Dl rabajador (a) con la cusicdia de ia o of ususnio; copia cerificada y simple de la
resolucidn pudicial que compruebe guae tene |a custodia legal de la o ol uswrio
(cortificada para coljo y simple para expediants).

< Dal rabajador (4] que ejerza la patria polestad y la custodia de |a o & usuario: copla
carificada y simpla de la meolucidn judicial que compruabe que tiene la pairia
polestad v la cusliodis de la o & usuario (certificada para cotejo y simple para
expediania).

« Dala madme, padm o ulor que sstudie: Presaniar tira de malerias y constancis de
estudios, misma gue deberd ser achualizada y entregada a ka direciora de la Estancia
Infantil cada 4 medes, una carta rmada donde espacifique quign serd la persona
responsable econdmicamants de 1o o o wsuario, asi como cara laboral de dicha

PETRONa.
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* DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Wi CPF

ACTWIDAD

INICIO
Padren de Familia i Se presenin 4 soCRAr AIARAEAN ACOMCA 8 SNk,
Direcior{a) de Estancias 7 Hrincia informacitn 8 los Padres de Fomiin sobre al
infantiles srdmite di inscrpcidn entregando una ko e requsins
Direcior{a) de Estancias a Aggna unp fechn para enfregar Ly documentacidn o fin
inlantiles i inbagrar ol sxpediends do (o o ol wsuario.
R 3 Eniraga ln docurmantacan a ln Direcion a) de i3 Exlanca
Fecile L gotumantacan requendn y hoos entregn o la
Diractorie) dm ERtancias | 5 | poja de soliciud de inscriposin a pades de famsia, pora
i que &Eln |a len y 58 megre o expadierds
Padines de Familia B Entrega hota de sobciued Bens.
I Dérecimna) de Estancias T Lo rdorma ol Padoa de famiia gue en miximo res dias
H'#I!ﬂll______- s e da fespussta
Diraclorin) on Eatancies | 5 | Revisa in inkormacioe qua enirego ol Pasdre de famiia
Lisnn la hoja e cliculo de cuota con | documariackn
ml..}""”.w” 9 guo srimegt of Padre Famika, se asgna cuols con el
Iahilaador vigania.
En ol coso do gue | 0 o usunio necesis pavisidn ywo
Disectona) de Estancias 10 vRlprRCiOn mddica S8 solicila & indels de b Jefalura de
Infaniiles Depariamenio de Estancias infarties, @ revision de ios
esbudios oo inbommiors por panie de Direccicn oe Saled,
Dirwctora) de Estanciss 11 Ervia o axpedianls o la Jelaluos de Dopartamenio da
In'llnt!l! Estamcian Infanbigs.
Tikwlar de ln Jetaturs de i Revisa quo [a documoniockn Of OEpecenis 58 |
Estancian Infantiles BNCLInNATS COMmpkain
Da exislr @igin incompresnis an 108 epludios do
mE"”"“I“I mll!qll - 13 labcmiono ol expecanis sa canaliza & la Direcoidn de
- Salud, para revisiin y valoraciin de ia o el usuano
Thular de la Direccion de 14 Desgna un midco pars 18 rovissdn y valoracitn de
(— Salud LET ETUE
Parsonal madico yio
snfermara de ka Direccién 15 | Revea al expadiente y valora a la o o usuano
de Sabud |
Personal mbdico o ﬁmuw'nuhmtm-mm
antarmars o ls Dirsccitn 6 Estarcias infantiles pars indicar & b o o usudsnio e apsa
de Salud 0 1% pArA Ingrasar. i
O s Indicociones o in Dewctona) de la Estancis |rdansl
m!"l“"l.ml Famil - L1 cuinnco i o 8l USUAFE NG B8 BDI0 O B8 conlinuar con ol
e

e MUEVD B-uhhmn.M M.ur
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Director{a) do Extancias &

JuPS— LEs Bpio ka o ol usuanio?
Ba indics &l Padrs de Famiia que no as aplo, se regnesa
Ok | Eatarct todn b documenincion qua eninegd parm ka inscrpcion, v
F.}'*l. 9 Sclo =0 Quida con hola e policiud da  InBCHpCESn

aagikcando @ ol aparisdo de chssrvacionss & maliva por |
& cuilil No conlinubrd con o irdmits v asi se da fin a dsba. |
En caso di conlinuidad, revies v valida Boja o8 caiculs de

Tiiular de la Jefaturn de 20 i tigfoige S v e vislo | T
Estancias Infandiies |
e Ingeripcidn |
Titular de la Jefatura de 21 Deviedve o sapadienia al direciona) de la Esiancia
Estanciss Infandiles Ikl . 13
impgrn yalcristain de e Dhnesoadn de Sabud cutnds s
Wrﬂmm 22 | resiiod revisitn y se integra of expedienis de la o o

[T 200 e
Irfarma al Padre da familia o cools asignads y & maonto
da inscopcidn, guian fima do enlerado ¥ acepta dcha

Infantiles ey
| En caso de no sSEar oo pCuondo, 58 e regiesa i
Direciorin) de Estancias 24 doCumeniacitn y oncamenis S6 consenva B sobcilud
Infantiles eapficands en &l sharisdo de otservaciones &l motvo por 159
&l cusal no continuard com al irimite y asl se da fin 2 esba, T
5i eslh de scusrdo, se propondionn los dabos del banco A

Director{n) de Estancias 25 msignado por of SMIOHF para gua se nealice of pagoe do ka

infaniiies GUCHB (i PECURBRAcEn & InScrpcitn y proporncions hoia de
snliotud de inscrpon
it s Pt - %mumumnm
o e R EE—
Roalirs o pago de I8 Cunln BSigNBGE, animgando ol
Padras de Familia ar comprobants o) drectida) de b Extancia Infantil, por i
mances un din antes de su ingreso.
| Directar(a) de Estancias - Se proporcona el Reglamento para Benefciarios de as

| Infantiles Estancias Infantiles, e cual firman de conformdad.
Director(a) de Extancise

28 Explica ol Padre de familia of Plan de Trabajo.

infantiles

m"“":“"r """E'“"’d" 30 Realiza entrevista Grica ol Pade de Famika.
Hace entrega uego de cedenciales Identifcacion del

Diractor(a) de Estancias 4 | manor. idontifcacion do la madr, padre o wior y '

Infantllas pesBonan aulcrizadas, conlrol G pogos: leia de Oiles v

carln responsiv.

Supervisaras (es) de qp | Fevies ue ol expedhenis de i o ol usuano se sncusnire

Estancias Infantiles completo.
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Promotoras (ss) de las 13 Brinda ol sorvicio & la o of upaaro
Estanclas infamiias
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= DIAGRAMA DE FLUJO
Disgmiten i fAiujo del Procedembena; Inscripcidn a Esjancias infantiles
Parsconal
[} ]
cabicde | Otwmringan | Theeens Titular do s Wadico yio
Familia Eatarncias E Py Dinsccidn do enfermara de la
Infantiles Salud Direccian de
Infandibes ; |
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= Solicitud de inscripcién (frenle-reversa)
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= Haoja de aceptacién del Reglamenio de Baneficiarios de las Estancias

Infantiles
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*  Credencial para identificacion de la ¥ ¢l menor (frente-reversa) T
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*  Credencial para identificacidn de la madre/pades o tutor (frente-reverso),

DA B DT Falea =
e —
2/l N Tiaipe ...
et f-;"l-"r 1t b -.::';r‘:;.'-_ e r."{", !_r;h.pi }'-": -;.-ﬁ‘_._

+  Tarjeta de control de pagos |frente-reverso).

Casatind ke P n
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* Responsiva para Padres de Familia [frente-reversa).
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# VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO 167

Aprobo i

C. Aracell Rivera
Lépez
T e aa 8 | coordinaciénde | Titular do la Direccién
Entancias Infantiles Provanalte v S—
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UNIDAD ADMMESTRATIVA

INFANTILES

OBJETIVO
ALCANCE

FUNDAMENTO JURIDICO
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GLOSARIO
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INSUMOS

RESULTADOS
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= OBJETIVOD

Sarvir aimentos en las Estancias Infantiles del SMDNF, praparades con ingumas y malerkas
primas oe alta calidad para proporcionaries una detn balanceada a s nifigs y nifos,
garantizando la salsd de la comunidad sscolar

= ALCANCE

Aplica @ la Coordinacian dé Pravencidn v Asistencia Social a irevés de la Jelatura de
Dapartaments de Estancias Infantiles, a las Eslancias infantiles ubicadas an Zona Pomienta;
asl como al personal adscrilo a @sa Unidad Adminstrativa.

» FUNDAMENTO JURIDICO

Constituciin Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Convenciin de los Derechos die Nifias, Ninos y Adolescenies,

Ley General de Educaciin.

Ly de Aststencia Social

Constituckin Politica dal Estado Lire v Soberano de México,

Ley da Asistencia Social dal Estado de Mixico y Muicipios,

Reglaménlo Interng del Sstema Municipal para o Desarrola Inbegral de la Familia de

*® #® #F & & & &

Tialnepandls de Baz 169
+ Estindar de compelencia ECDI34- Preparacion de alimenics para la poblacion sujota T
de asistencia social, h

* RESPONSABILIDADES

Titular de la Coordinacién de Prevencidn y Asistencia Social, deberi;
Rewigar y walidar kas roquisiciones con firma

Thiular de la Jelatura de Depariamento de Estancias Infant®es, deberd:
Rewvisar y validsf 1as requisicionss con firma; realizat gestion para el abastecimiento de los
producios.

Titular de ba Jefaturs de Departamento de Recursos Materiales, deberd:
Autorizar y oompear con el proveedor asignado; enviar reguisiciones al proveedor

Directoria) de Estancias Infari™es, deberdn;

Verficar y registrar los producios almenticios respocio a la marca, peso, cakdad v cantidad,
da acuerdo al requenméanto de cada Estancia infantd;, anotar y reponiar en caso da que
haga falta algin producto; reportar cuslguier anomalia delectads en o abasio o elabocacion
de los prodecios alimenticios, vigilar la buena y comecta elabaracitn da kos alimenios para
@l mand; werficar que sooregistre cormactamants los excodenies an la btdoora diseka;

168
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reporiar excadenies samanalmanta an Lsmpd y fonma con veracidad; anlregar & ta cocnara
copis del requesiments dé producios alimentician

Auxillar ylo secratarialo] del Dopartamanto de Estancias Infantiles, debarin:
RegiEirar los productos excedentes del mend & la Bildcora Samanal gua el personal
diaciivo de cada wa de [as Esiancias (nfaniles de Zona Poresnie y Onenle meporian pasa
resilizar ol descuento en ol mand siguisnto; Seleccionas y olaborar el mand  semanal
cormespondiente (compoendio de manks auorzados por DIFEM); solicitar el abasteciméanto
de lecha mensual para las Estancias infamtiles de Zona Ponsante v Cmsenbe; obtener af
niEmen di comensales a través de @ malriculs reponisda por 8l personal dinectivo de las
Estancias infantiles; gararar la cantidad total de producios a solicilar para & elaborackin de
manis; alaborar regusSciones con los productos que S8 regueeran para & manl; slaborar
ofica y'o requisicion dirgido a la Direccion de Administracidn y Finanzas con alencian al
Cepastamento de Recursos Matariabes solicitando la compra de productos alimenticios yo
leche para las Estancias Infanbles; armdar mand via comeo slecirdnicg oficial al
Depariamenio de Recursos Majerales para su abasiscimiento; anviar mand al perscnal
direclivo de Estancies infantiles Ponlente y Ovienle, para su elaboracidn y sumintsro a las
¥ bS USUATDS,

Personal docente yio promotoras de Estancias Infantiles, debarin!

Deberan vigar que 138 y k8 LBUANOS coman |odos sus alimeanios. trsnsmilic y reforzar
170 hukbitos de highens; colocar ias poncionas ya sarvidas alcance de las y los usuarios, de
T‘ acuendo 3 ia sala, hapy su suparisiin,

Cocinsras{os) de Estancias Infantiles, debarin:

Racibir y reviser los productos alimenticos respect a B marca, paso, calidad v canlidsd,
de acusndo al mequermeanto de cada Estancia Infaniil; seleccionar abarrcies, frutas v
warduras, cames y aves, cremesia y saichichonarls, para suU consarva y Bdministrackin
digfia; elaborar alimenios de acusida al mana dal dia qus B sorasponde; Barir ponciin
adecuada o cada wna de las y los usuanos; colooar [as porcionas ya senidas alcence da
las y los wsuanios, de acuerdo a la sala, baje supenvisitn, de la docanta ywo promolora;
reakzar la biscora diria de axcedentes, Empar dren de comedor y cocina diariamenis;
realizar Bmpiaza axhaustiva dol comedor y cocina cuands asl ko amerite: culdar & buen
manejs de ks productos alimanticios y eviar la sustracckn de los mismos: regisirar los
producios que sa ulilizan para |a slaborscitn del msnd.

Proveedor, debard;

Eniregar los producics alimenticios con la marca, calidad y cantidad sohciiags pars las
Estancias infantiles de Zona Ponenbs y Oriente.
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F GLOSARIO

= Comensales: Lsuarkes que comen con oires an la misma mesa,

*  nsumo: Es todo aguello disponible para el uso v el desarollo de la vida humana, lo
g pncontrmmos an la naturaleza, es decir la mataria prima,

=  Mend: Es un documanio ofrecido por la Estancia infanlil, gue muestra a los padres de
familia los alimanios que comearan kos wseanos dia a dia,

= Productos Alimenticios: Son cualquier sustancia normalments ingerida por los senes
wivos con fings nuiricionales.

» ACRONIMOS

=  DIFEM: Desarrolio ndegral di ta Familia ded Estadd de Mdxco
=  SMDIF: Sistena Municipal para sl Desarolio Integral de s Familia de Tialinepantla de
Baz.

= INSUMOS

* Productos Alimanticios (intas, vorduras, abaroles, cromaria, cames y aves, produchos
lactans, jamdn, gueso, lecha).

=  Eslufa. gas, refrigerador, mesas, sillas, plaios, cublerios. vasos, agun, cacerolas, jarras,
licuadora, coladeras. tacas, exdracior de jugos. anergia edécinica, fregadero y  lablag
QEFa GOTLAF.

= RESULTADOS

Proporcionar a [as y ks usuanios. los almentos qua oumplan con los estindanes 4 calidad
para una nuiricion comecia,

» POLITICAS

s Unicamanis 88 surldan v reciirdn los producios que estan aulonzsdos y hetadog.

= Al momento de recibic, s revisa caducadad y buen estado, para que ol proveedon noalion
&l cambio al inslants; sl existe alguna anomalla an los produclos.

#  Unicamania sa alaborardn menis sugardos por DIFEM,

*  Za ulilizachn los formaltos autorizados por ol SMDIF v gua se especifican en ol apartado
da formalos del presente procadimisnso,

*  Se solciardn productos aimenticos dnicamants ol provesdor aulorizado por el SMDIF.

= Sa sorvirdn os alimanios dantro de (s Estancias infantiles on los siguanies horanos;

Diesapryuano da 8:30 am a 500 am,

Colacain 10:30 am,

Comidal2:00 a 12:30 am,

Colacidn 14:30 pm,

Manenda 5:00 a 5:30 pm,

(T N A
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Los hofarios de comida depondesan do sl las Estancias Infanliles son maluiinas o da
Esrmipn: coamiplato.

S& deberd verificar gue se brinden lod siimantos & 1ns § 168 usuaros de acuardo a su
sdnd cof base &l mand sugendo por DIFEM

Las dingctoras{as) de les Estancias Infantiles v cocinerss (os) de lae Extancias infantiles,
serdn ias ancargadas del manejo, organizacion y contrel de L anlrads y sabda de los
wivares necesanod pars la preparacidn de idrmulas lacieas, papilles y mands,
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* DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

IHICID
Cocmerasios| de .
E aan Rt 1 Hﬂihhﬂ.&:ﬁlﬂmum
Cocinsras(oa] de 2 Enirega al direciona) de la Estancia infanti,
Estancias Infantiles parh Su nETEEn ¥ valdacidn
Envin & ln secredana de Estancias infantiles ia
Directorna) de Esancias 3 “Eebdcors e EacedariEn GaNa, Dane oL Eme
Imfandiles an cushls los producion exislenles paa &l
sagubnbe mand
Auxiliar ylo Secrotariaio) Regratra los producios excedentes que e anvio
o Departamanio do 4 al Dérocice{a) de in Estancin infanii on @
Estancias Infamiles bRACHE Sadmianal
Auxiliar yio Secrofarks|o) Solocciona gl mand de aousrdo o “compandic
e Departamento die -1 il manis” sugends por CHFEM, para s v ios
Estancias Infantiles usuarios de lnctanies. matemal y prosscois
Buxilisr yio Secratnris o) De pousrets @l meny, SEMRCOONE DRERFUNDE
de Departamento di B comidas pand & hoitd makiling y vesperling,
Estancias Infantiles mis meriendas solo para bume vesperdicg
Auxiliar yia Secretarialo) Utiliza formain  slecironico  donde  coloca 173
de Departamaonto do T malriculn; y la porcidn por ususnio sugeridi por T
Estancias Infaniiles HFEM B
Auniliar yio Sscrotarialo) Aealzra o descusnio de los phoduchss
e Dapartamanio do B axcadenies gue B reporio cada dinecton|a) do
Estancias Infamiles Estancigs Infanlfas,
Iuiﬂlfmhrlll'll[ﬂ Charnaea  wn lotal giobal da  produchos
de Departamento de g8 abrmanricios gus S8 usSHHN & IS Yeparackn de
Estancias Infantiles desayuno y comida 5i e el caso de ménenda.
Elabors |88 mequisiciones  cormespondanies
wlhﬂmmﬂl 10 para solicitar ta compea de abarrobes, oremeria
Estancias iantibes ¥ salchicharin, camas y vk, Inins y virduras
i i Lblizaran
Eniragn  compandic de mousicones 8 la
Auriliar yio Secretaris|o) pearshnd lilulas do |6 Jelabura 08 Eslencias
o Departamento de 1 infantikes parn validackin y firna y nealiza ia
Estancias Infanites gesion O compen do 0§ procucins parm ol
meni de las Estancias inansles
Tiular de la Jefatura de Rervisa y valida las roqgusiciones para gestionar
Dupartamanto de 12 &l abadbecimianta de o peoducios pars @l
Estancias Infantiles merdl e lns Estancias infantdes.

" Titular de i Jefaturn de Envia @ In Coordinacion de Prevencon y
Dapartamanto de 13 Azmtencin Social paa su vislo  busno
Estancias infantibes | Opcicnplmanta vin ofico )

172
Nuevo Goblerno, Hleems Jees —

0¥ M B occtiaim - (5 58 W33 0000

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cinco (Quinta Seccién)



Waolida oon frma la requssicion ¥ @ onvia B i@

do Prevancidn y 14 Jofaturn  do Depariamentc de  Eslandas
Asistencia Social _i'rl'lnt-.
| Raliza frémén enviando @ mgusicdn pam
Dm:':'uawdi“ 15 | ‘solicilar o abasieommipnio 0 o producton § e
Ebiandien b | paenona bhular da bs Jetahen 08 Deparaments
| de Recumos Materisias
Titular de | Jefalura de |
Departamarto de 16 | AubafiEa ¥ compra con ol praoveedor ausofizmda.
Recursos Materiales |
| Eniraga & s Estanciess  Infantiles los
Provesdar 17 | producios alimenticios  solcitados, «  dia
o | msignado de cads semana.
Cocinerns|os) de 10 | Recbe y warifica quo los productos cumgplan
Estancias infantiies | von s marce, caniidad v caifad soiiciada
| Selocciona abarobes, nulas y vdurss, Carmes
de
wﬁ:_ W |y mves, cremerds ¥ salchichoneda, pars su
Estancias Infani ik " ek
Freparn I0¢ abmentas, apeata o ins nomas,
S ;
o Cocineras{os) = a0 de Kiglane, 5 : i
T cada dis do la semana
K Cockimniat Srve pontion [sugeridos por DIFEM) a s v los
m"ﬁ“ﬂ Id.“_ 4 USUDFIDS QUE ASISNMON de RcLSYED B Bu prUpD
lmctanies, malermnal ¥ preescokar
Cockneras| Coloca las pormcionss & ks \ ks ususanics | @n el
Estanci |_l' I:hu 22 direa e comedor). 8 su shcance con el apoya
| da I docenis yio promolon.
Inicia 1 ingeats ds abmentos con & asislsncia
del personal docenie yio promotoras v ol apoyo
FrP.I'II!I:IIh!ImII 2 de i Direclora), perscnal de la Direcctn @a
P Salud. cosmaras(on). wigitando que las y los
uEuArOS  aprovechen on su  Iotalidad los
... almanbos Com DusnDs Rlbios,
Parsonal Docente yio Concuedos ka ingesta ios almenios Conducan 8
Pramotoras de Estancias 24 Ins y W08 USUANCE B Sul Aalas Dard ORGP
Infanibes co) BUS BCividades.
Cocineras(os ) da 25 Limnipiin ol dran de comedal y cocing daramanta
Estancias Iinlarliles {mpiaza axhaustiva, cuanda osi io ama b
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¥ DIAGRAMA DE FLUJO
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» OBJETIVO

Supervisar que 58 brnde atencidn, culdados y aducackin a las vy los usuanos de 3 mases
hasta 3 afos 11 meses de edad, has @ hjos de madres, padres y tutores irebajadores
principalmants a aquelias que clnecen de algln safvici de segurdad social, ayudando a
que pusdan salir a irabajer con la sequridad de que su hijas & hijos asiacin bisn atendidos
an un ambiena sagurns.

» ALCANMCE

Aplica & kb Coordinacidn de Prevenciin y Asistencia Soclal a través de |8 Jafatura de
Depariamenio de Estancias Infaniiles, 8 la Coordinscitn de Zona Oriens a ravés de la
Jofalura Departamanto de Estancias infantlos Zona Oriante; asl como al personal adscrito
a esias Unifades Adminstrativas y 8 cada una de tas Eslancias Infanliles ubikcadas en Zona
Ponbente v Sona Orisnde.

» FUNDAMENTO JURIDICO

Constilucidn Polilicn de los Estadas Uinidos Mexicanos.
Conveancidn de los Denechos de Nifws, Nafios y Adolescentes,

Lay General de Educaciin.

Ley de Asisbancia Social

Ley de Asistencia Social del Exlade de México y Municipios.

Reglamenio Interno del Sistema Municipsl para o Desarmolo Inbegral de la Famdia de
Tiainapantia do Baz

+ Reglamenio para Benaliciarios de las Eslancias inlantiles,

180
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» RESPONSABILIDADES

Tiular de |a Jelatura de Departamento de Estancias Infantiles, deberd:
Girar indicaciones procisas ol parsonad qua o reguiara, asl como atonder y ohsordar qua
dicha problematica se efradique para mejora dal sensecio.

Titudar de la Jefatura de Departamenic de Servicios Generales y Controd Vehicular,
duberd:

Aignar una unidad wehicular para irsledar a las supervisoras{es) a las Estancies Infantiles.

Direcioma (o) de Estancla Infantil, debari:

Aendar y realizer las observaciones yo acuerdos) dar seguemenio & B8 observaciones y
acuardos qua |a supendisona (o) dejo; asi como reporar cualquier anomalia a la supervisora.
Supervisoras (es) de Estancias Infaniiles, debera:

Varilicar y regisirar aspechos gonorales de kb Estancia supervisada;, wenficar v regisirar
aspacins relacknades con la administrecion de la direccitn de ka Estancla Infamil asl como

178
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con o desempafio del personal directivo; verificar y regiatrar aspecios ralacionados con la
sala de lactanies, mabemates y prescolares asé como con & desampeio del personal
docants yio promotorasies); verlicar y regesitar aspecios rlaconados con al comodor asi
comd dil dessmpeo del personl de cocina; verificar y ragisirar aspecios relacionados con
la limpégza de ioda la Estancia infantl asl como del desempato del parsomal de intendencia;
varificar y colejar fisicamanta los excedenies regisirados en la bitdcora disra; reslize
enirevisias a Padres da famdia; realizar recomandacionas verbales v por escriio asl coma
acusrdos gue favorarcan al mejeramieno del fupcionamienio do la Estancia Infantl;
reportar o B Jefsiuran de Deparaments de Estancias Indpnides al rasultado da la
supervisitn; realizar ol calendario de supenysionas.

» GLOSARIO

=  Entrevista: Es un didlogo entablado enire dos o mis personas.
= Evaluackin: Es la accidn de estimar, calcifar o ensafiar el valor de algo.
= Recomendachin: Consajo que a8 da & una persona pof considirarse venlajose o

benalicioss,
= Reporte: Es un informe destnado a servir el anafisls sobre un determinado iama,
= Padres de famiila: Madres, padres wo ubores,
= Bupervision: Es ln vigilancia o dineccitn de la realizecidn da una eclivided determinada

por parie de una parsona con auwiorkdad o capacidad para efio,

181

» ACROMNIMOS
T

& BMIDMF: Sedemui Municipal para of Dasamodlo Integral de ka Familia de Tianepania de
Baz

F INSUMOS

= Supendsiones de: repore de supenisidn, direccin, archivo escolar, carpela
adminisiraliva, lactanes ABC, matemal ABC, preescalar |, reporte individual.

= Parsonal directivo: carpeta administrathea, anchivo escolar regsiro de visdanies avisos
| padnes oo familis, calendans de actvidades menseal para padres, fichem do dalos de
la o @l ususirio por sala, expadienies de parsonal y de las y los usuarios, enirevista a
padres de familla, control de pagos, conliol de falkes, relardos, cormeo Momico,
programa anual de trabajo, bitAcors de incidanios v mddica.

=  Dacente wo promotoras: Manaacionss salas lacianies, malemal, preascolsr, ageands

de la educadora, orden y decorado e la sstancia infanlil, lisias de asislencia, perddico

rural, dians de b educadora, registro de estimulacidn,

Cocineras: Bithcora de axcedenies diana.

infendemes: Limpieza y exhaustivos,
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» RESULTADOS

Ravisad v vaiificar gue los lineamisnlos y programas eslablecsdos pars Eslancias infandilas
s0 apliquen comactamante on las Estancias Infanblas de SMDIF de Tialnepanila de Baz.

* POLITICAS

Estancia Infantll Eva Sémano de Loper Malsos.
Eslancia infantl Femando Chuiroz Guldroe.
Estancia Infanil Francisco favier Gaxiola,
Estancia Infaniil Josela Orliz de Domingues L
Estancia Infantl Madre Taresa da Calcuta
Estancia Infantil Madre Mario Colin Sanchar
Estancia infantil Profra. Virginia Poulal
Esiancia Infaniil Rossuwra Zapata.
Estancia Infantl Vista Hermosa,

¥
¥
¥
L
W
L
W
¥
W
¥
W

182

Estancia infantil Josala Ortiz de Domingues 1|

Estancia Infantil Lz Cirdanas.

=  |as supenviskcnes a las Estancias Infantiles dal S8DIF, sa ealzarn de nas a vemes
&n horano de servicio de kb Estancias Infanbles.

= Las suparvisiones 58 realizaran de acuardo ol calendario establecido.

= Se realizardn los regisiros 68 Supenvisidn an los iormatos da Estancias Infantibas.

= Sorealizach la encussta a padres de famidia en ol formabo aciualizedo.

= Sa realizard oficio da comisién para a8 Supervisoras (es) de Estancias Infantiles

L
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# DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

Supervisorasies] de i Boalize calerdnang mansual 0 SIpEEoneEs & las

Estancias infaniilas Estancias Indanties.

Supervisoras(es) do 5 Sa enirega calendaro @ o parsona 1Rular oa L
| Estancias Infantiles Jofalurn do Doparamsnio de Esiancing bninries.
| Faalizn oficio de soliciud da unidad wehicular para

Thtuslar de 1n Jefaturs de a Irimindo de las suporvisoras o las  Estancips
¥ | infanties, a la Jofalun do Deparamento de

PR | Sarvicion Gararaies y Canbrol Vahioular. e

| Rooliza of piicio 0o CoOmMISIOn DaFD D SUDrSIon &
Titular do ta Jefatura da | i Jefaturs de Dapariaments de Capsl Humeno,
M.IIHIIH anaxands o formalo de  ncdencins  de  los
AR e Supervisciwses ).
mum-::d- i Asigna unided wehicular, parn i Jefotura de
. I vebieud Departamanio do Estancins inlangies.
Titudar da ba Jefatura de
Departamants 8 Dasgna & lps supBrvsormaies) pars aalncdarss La

Estanciss infantiies W Sl T, 183

Supervisoras|es) de % 1Al logar a fa Estancia infanti, verfica gue i puerta T

Eafancias Infantiles 88 encueritre debidaments cerrada. -

Evolia qua &l parsonal comisashnado pafa dar
mllf“.llﬂ -] ncceso, realice fitro de sonitizockin v sobcitn of
L negising an al o ge visilanies,

Supervisoras|{es) de 8 Se presenta con ln Dweciom (o) do fa Estncia
____!lhﬂ-ld-rﬂl- Infainlil pasm comanzar In SUBaRisKn,

Supervisoras{es) de 10 5o dinga al droa de Dirpccktn para it con la
___Estancias infantiles [ireciona) parn eMEPaZar GOk Supendiscn.

ﬂll“illmlllﬁ 11 Pono & su disposiciin ka documentaciin requerida,

Amals ka supendzidn o la Direciona) o la Eslanca
infanil  revisandn  Bspecion  BOMINEAvOL

Supervisoras{es) de 12 aplicands ks formalos; supsrisidon - difsocidn,

Estancing infantilas Suparvisadn « archivo escolar, suparvision - canpeta

agminisimvE, &6l MISMO revika Y negisira olros

| Bspectos.

| Saipedvin y feqina oS GRCIs Gometpand wmies
""mll}.“ 13 a In sakafs) e Inchantes. Solicita & b docorde o

prosmoion o quis e o roporkn o S DB

Supsrvisn y regain oS Aspecios. CoMBSpOnRGgniEs

Supervisorasjes] de i a ia sala(s) do mabemal,

Estancias infaniiles Solcita 8 In docenie yo promolom que fime

rEpore de supenisiin
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ACTIADAD

ikt fhni #% . Suporvea y ropSin o8 SEPeCiol cOmEspOndenies
Estancias infantis 1 wlip salals)de 17 De presscolsr, soicilo o ln docanhbs
Y premctons gue finme ol repona o8 supanadsion
i sew) de dirgim . =
18 al o COCEnn y comedor, Solicin o la cocinem
Estanciss Imfamilas ¥
(o) que fevr B repors e SuparvEiin
5 " ——— Suporvaa y MQSIN Of SEpeciol comesponchn s
1w il Area 08 iMendencia Solicila & inbendonbe que
Estancias Infantiles firme: o regirte de supervision.
| Realira sncusdta o los padres oo famia pam
Supsrvisotasos| de " conoonr o grado oo satislpociin ded servicio
Estancias iInfantiles picergado por &l personal de i Eslancin intantl, an &l
£an0 que K amente ln situacidn.
Suparvisorases) de 19 Reniza raporle mdnecul B pasons en o caso que
Estancias Infaniiles i Emarile
Retroplimaénta y hace b8  recomendacones
- partinsnies al dirscior{a) y ol porsonal irolucrado
Suparvisorasies] i pwd que & o brevodad S8 aciualce, CoiE o
aniregua  segun & CABD e  requedimisnios
adminisirativos o pedagégicos.
5 . P | Lings @ Stubidod con & deeclona) por escrio
H QENETANGo un Compromiso para la megona;, Tormain
Em'u:h-nhﬂ:l prempetashasen
Suparvisoras(es] de 29 | ‘Golicita a ka drectona de la Estance infantil que finma
Birecioris] de Estanciss SRR
ln'l'-:.iu X3 Firma y seiia los naporbis de supenision
!m”l_m”m"l 24 Registra an el b de visilas hom Ge salkla
Supervisoras(es) de = Enirega o reponie de supervisin @ @ Jelales de |
| Estancias Infantiles Depariamanto de Estancias inlantles frmado,
Titudar da bn Jafstura de | D indicaciones para alendar v dar segusmsnto & las
Dwpartamento de ¥H probiemuilices anconirstas &N la supsrdsidn de ins
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» DIAGRAMA DE FLUJIO

Diagemma de Aujo del Procedimdomo: Sepervesion de Estancias infamises
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*  Supervisien direcclon - archivo sscolar
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*  Supervisidn direccidn - carpela adminksirativa
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO
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A, W

Aproba

C. Araceli Rivera Lic. Erika Natalia |
i Lépez Shnchez Barquera
Titulne de la Jufstura de Titular de Ia
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Departamanto do
Estancias Infantiles Prevenchon y
Asisiencia Social
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UMNIDAL ADMINES THATIVA

JEFATURA DE DEFARTAMENTO DE

ESTANCIAS INFANTILES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTD SOLICITUD DE PERMISOS DEL PERSONAL

= A Lt L L e "

DE COTANCILY INFANTILED
SMIDIF(2022MPICPyAS/IDEIDO4

INDICE

OBJETIVO

ALCANCE
FUNDAMENTO JURIDICO
RESPONSABILIDADES
GLOSARIO

ACRONIMOS

INSUMOS

RESULTADOS
POLITICAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUJO
FORMATOS

B v ™ B SolMane

Nuevo Goblerna, Heaes Jifaas

15K

fih 58 BETD Dl

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cinco (Quinta Seccién)

199



i g gkl R

TP T M

T T D Rk I!!m%r:il‘i
- - PN,

¥ OQBJETIVO

Moemar v regular la solicited de permisos del personal adscrio a la Jefalura de
Dwpariamenio de Eslancias Infanbles con @ finalidad de lograr un mayor coniral y
disminucidn de incidencias en la Unidad Administrativa.

= ALCANCE

Apica a la Coordinacién de Prevencidn y Asisiencis Social 8 ravés de la Jefaiura de
Dapariamento de Eslanciss Infanbles. &l personal sdsorio a esta Unidad Administrativa v a
chda una de las Estanceas Infaniiles ubicadas on fona Poneanie.

» FUNDAMENTO JURIDICO

Corablucin Politica do los Esladoes Unidos Mexicanos,

Ley Ganeral de Educaciin

Ly Fadaral de Trabajo,

Ley da Responsabidades de los Servidotes Poblicos dal Estado y Municipios.
Reglamento iMemno o Sislema Municipal para of Desarrollo IMegral oe la Familia da
Tialnegantla de Baz

200
T = RESPOMNSABILIDADES

Thtular de la Coordinacién de Prevencién y Asistencia Social, debera:
Firmar y daf visto busno a los pormisos y documentos gue justifican al Bempo de ausancia
di parsonal,

Titular de la Jefatura de Departamenio de Estancias infantiles, debard:
Firmar los parmisos que [ustifican &l Gampo de ausencia del personal; asi como aulorizar
fallas y parmisos (legar arde, solic temprano, abo, |, del parsonal sdminstrative.

Direcior(a) de Estancia Infantil, debard:

Aninar con anlicipacion a la Jefslus g Deparamento da Estancias Infanties, cusiguisr
permiso solicado por of personal @ su cargo; repoar & la Jelatura de Departamento de
Eslancias Infantiies cualquier ausancia o retando del personal a su cargo; asi como firmar
los paimisos que juslificen of lempo de ausenca del parsonal

Personal auxillar administrativo ylo secretaria (o] de Estancias Infantiles, deborin;

Rurvisar v recibir |8 documaniackhe (permansncias y ustificantes), dol personal de Estancias
Infantiles; asi comeo realizar ol irdmile para b autorizackin del penmiso.
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Porsonal do Estancias Infantiles, [Personal Docents, Promotoras{es), Cocineras|os)
# Infendeanies de las Estancias Infantiles), deberan:
Salicitar con minimo dos dias de anticipacion permises, altes y retandos.

» GLOSARIO

=  Parmiso; Autonzackin que 56 o da al personal para ausenianse duranis su horarno
kaboral

* Formato de incldencias: Formalo en &l que regiatean los delalies de fales o retardos.
* Padres da familla; Madms, padres y'o ulores.

¥ ACRONIMOS

& ISSEMyM: nstiluto de Segurdad Social del Estado de Mdbwson y Municipios,
= SMDIF: Sislema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia de Tianapanta do
Baz

# INSUMOS

Farmatn de permise.

Conslancias de parmanancia |SSEMyM,

Constancias sxpadidas por insSilucionas educalivas,

Documeann gue respaldes ta susancia del Personal 8 su Cantro de Trabajo

# RESULTADOS

Pormilir que se organice: al parsonal de Estancias infaniles: docenbes. promoloras. (o),
cocmeras (o) e intendantes, cuando soliciken parmiso para ausentarse de su dnea laboral y
brindar asi en forma eficens el servico de Estancias Infantiles.

» POLITICAS

= Los permises se solicitan con un minimo de dos dias de anlicipacion, lo anteror pongue
&8 nacasano recrganizar al parsonal a fin de qua no queden desaltendidas laes funciones
y aclividades del parsonal que s& susenkard, sobre todo las docenies y promoloras{es),
ya qua [as y los monores no puaden guadarse solos,

¢ Log formalos de permiso deben ser entregados an la Jafatura de Deparlamano da
Estancaas Infantiles por lo manos un dia anles dal pemmiss.

* Los fomabos sutorizados para los pemisos del personal, secdn aquelios que
proporcioni |a Jefatura de Departamento de Capital Hismano,
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*  Ellommato de incidencia 1, se ulilzard para el personsl administrativo y drectoras{es).

* El formals de Gcidencia 2. se ulllizerd para al parsonal docents, promoboras(es),
cocingras (06) & meandentes.

*  En sy caso of formato de pearmiso par casos de amengencias médicas (ISSEMYM) sa
aniregard al mizmo dia de la susencia.

v [El formato de incidencias debo ostar debldamanis lenads y fmado, (con tnta azul) sin
lallas dé ortografia v anoxo a dsie ol comprobante, constancia o documentacion qus
mvale &l ampo S ausancia,

* La onlrega de los formelos da permiso o la Jefatura de Deparameno de Estancias
infantihas b dabe de realizar ol petsonal inlarsado.

*  La anirega del farmalo de penmiso se debe realizar fuera del horario iaboral,
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= DESC™2CION DE ACTIVIDADES

INICHD
I | Sofcn o drecioria) do in Estancia infantd, parmiso parm
| s J"l,“:h-' —_— 1 anisantams |SEEMYM, inmas pscolares o8 sus hijos[as)
| O BEUNLD parsonal) minimo con dos diss di enicpacEn
} de Estancias
Directoria - 2 P I o al .
 Directora) de Estancias | J_ rmumﬂwmm“m
Infantilas | Inbsgrmd [hoe'n e andracin, inteersisdio o aalide, (odo 8l dia)
Directoria) de Estancias 3 'mmamammmm
Indantiies intemaadio pars Gua realica el rris,
Liesna of forraato debidaments ¥ anexs o comprobanis,
Parsonal de Estancias
PP 5 constancin o dooumanis Que avals s Bempo  de
AusAnCin
Parsonal de Estancias |
e 1} Ipmmmmmﬁﬂlm
| — _.__..;.I.'_'I:.'HE. - .
| : -!:_',,..I.I.E | T Sokciln a el direciora) frma parn sulorrecicn.
Diswctort i !Hm!mm&ﬂﬂwumhf
.“f- g | iruqrﬂ.i ol fomalc y dotumerdacidbn al personal
i | Inferwso pars que lermivi d fesicar of kiibe.
!Eﬂﬂﬂﬂmm lin Jefatura Ga Depetesmento oo
o oo 0 | Eoenciss Wfales & I seoeteis yis ol
| e ST AR | mdrménssiralivo por lo menos un dia aniss
Parsonal Auxiliar | Ravign y reche formalc Sa  modencins  con
iygminisirativo ylo 0 | documentacidn que vala ol permiss, parm gesionar
Zecretarialo) de Estancias frma iy ks parsona Hiulas de la Jofaturs de Departamanss
infantiles | d Extmncias Infeniies
Titwlar do la Jafaturs de |
Dapartamento do Estancins hit ] | Firma o parmisos danda asl Vo Ba. &l misma
infantiles
=== L\ -
Administrativo wo 12 | Gastionn firma de by parsona itular Se a  Cooedinecion
Eecretarialo) do Eslancias | di Privencatn y Asislancis soial
Iefaniiles |
Firma o pormisc dando a3l Vo Bo. al mama. Regresa al
Tiular de la Coordinachan |
hr—tﬂhrmﬁ 4y | P ARG S ROl . SR
Social para qus ks sscrefatia (0) Yo aumilar administratho
termune do roplizar e rdmite
Parsonsl Auxillar
Adminkirativa y'o " | Testtrir de reaficar ol irdmile, emtregando el permiso a s
Secreis—alo) de Estancias | defnbsm de Depatamenio do Capitad Humano:
Imfantiles
F_II
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+ DIAGRAMA DE FLUJD

Diagrama de fuje del Procedimiento: Salicitud de permésos del Parscnal do Eslancias
InvTamntihem

Dérectona) de
Exiancias Ademvn. W
Infasiiles Secrelnna (o) de D pal L sl o i Pravencidn y
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= FORMATOS
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*  Formato de incidencias y vacaciones (4 firmas)

=  Formabo de incide
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* VALIDACIKON DEL PROCEDIMIENTO

Elabord

— e s,

Raovist

/?“-E ]"ﬂ'-lr"’.lﬂu'ﬂl lIIlIl.."'r‘x"“ E} ;

Aprobd

C, Araceli Rivara Lic. Erlka Natalia
Titular da la
Tilar da la Jefaturs e c Sinacida de
Departamanto de
Estancias Infantiles P pncin
Asistencia Social
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Titular de Ia Direccién
General
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JEFATURA DE DEFARTAMENTD DE
ESTANCIAS INFANTILES

UNIDAD ADMINISTRATIVA

» ALCAMNCE

» FUNDAMENTO JURIDICO
» RESPOMNSABILIDADES
= GLOSARIO

» ACRONIMOS

~ INSUMOS

» RESULTADOS

» POLITICAS

» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
» DIAGRAMA DE FLUJO

» FORMATOS
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= ODBJETIVD

Cubrir ia asksiancia médica por accidents escolar durante el servico de Estancias infaniles
da las niflas y nifos mscrios & les Estancaas Infantiles ded Siama Mumecipal DHF de
Tiainepanila de Bar.

= ALCAMCE

Aphica & la Coordinaciin de Prevencidn y Asislencia Social 8 ravés de la Jefalura do
Departiments de Eslancias infanitios, al personal adscnio a esta Unidad Adminksirativa an
cada wna di las Estancias (nfantibes, & parsonal médico y de endarmenia da la Desccidn de
Salud, & la Dirsceidn de Adminisiracion y Finanzss & lrawss de |a Jefatura de Dopartamanio
de Recursss Financiemns y Control Prasupuestanis, a la asaguradon comaspandients; asl
como a la madre, padre o fulor de familiac

» FUNDAMENTO JURIDICO

Ley Federal del Trabajo,
Ley Gemaral de Educasin,

Conslibuciin Pollbca de los Estados Unidas Maxkicanos.

Ley de Responsatdidates de los Servidores Publicos del Estade y Municipios.

208 Regiamanto Interno del Sistama Municipal pars of Desarmolo inlegral de la Famika de
T Tianepantla de Baz,

i + Monma Oficial Mexeana NOM-004-5SA3-2012

* & B B ®

= RESPONSABILIDADES

Director de Administracidn y Finanzas y Jefaiura de Depariamento de Recursos
Financisros y Confrol Presupuestario, deberd;
Pagar deducibla,

Jefatura de Departamenio deo Estancias Infantiles, debari:

Rapaortar a ka Direcclén da Salud del suceso,. para su inlervencin mmediala; asi como a la
Coordingcidn de Prevencion y Asistencia Social del suceso para realizar la gestiin da
solicitar al soguno escolar,

Directon{a) de la Estancia Infantil, debara:

Dar aviso oporiuno di ka o o ussarioja) accdentado a s enfermara o Mmédico de b estanc,
a ka madre, padre o utor de tamdia, a8 ia Jelaiura de Departamenta de Estancias Infantiles,
a la Procuraduria Municipal de Proleccidn de Nafias, Nifios y Adolescantes v 8 la suparvisorm
do Estancias Infantiles; asl como elaborar carta responsiva en caso del que o padra no
acapho af servicio ¥ & raslaco oo Seguro escokar

207
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Parsanal de la Direccion de Salud ylo enfermanso). debarin:
Propomsionar los primens ausilos & usuarolal dar aviso a Deecoidn de Salud para su
congoimienta; realizar ol acompafiamiento én caso de nd irasladarse al sarvicio medico,
para warificar ol esiadoe de 3 o of wsuario,

Padres de Familia, debarin:
Autorizar of raslado; firmar cara respongsa,

Asegiiradars, dibed:
Raakzir sambolss,

» GLOSARIO

= Aseguracora; Instucitn que asagusa bienes ajenos sagin Ggurn én un contralo de
BEJUED.

= Deducible: Un gasto que pusde sar solventado scondmicaments con un documanlo.

=  HResmbolso: Devolucein de una cantidad de dinero a la persona que cubrid al gasio.

=  Seguro sscoler; Baneficio que prolepe 8! usuariofa) gue sufre un accidants o lesdn a
CALSA O CON DCASHN di sus estudios o duranbe b realizacidn da su prictica profesional.

= Paires de familia; Madre, padm o tulor,

* ACRONIMOS

= SMDIF: Sislema Municipal para 8l Desarollo Integral de la Familia de Tialnapantia de i
Baz.

209

= INSUMOS

Oficio para soliciiar ol soguro escodar,
Formaios dal seguno escolar

Carta réspansiva.
Credoncial do la o el usu@ano

* RESULTADOS
Brindar & las y los usuanos|{as) e sarvicio médico oporiuno por accadanis,
= POLITICAS

= [wberdan femar la carta msponsiva los padres de femilia,

= Sa deberd dar aviso 8 odas las unidades adminssirativas swolucradas (Coordinaciin
do Provamician y Asistencia Social, Direccidn de Sahed, v Dirgccion de Administracion y
finanzas).

= Conlarcon la aulorzacion por escrio del padre de familia,

= El padre de fBimilia debe de eslar entérado para e Iraslado del usuanola).
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» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

[ERIETT 3 R TR

Wioezrs O

INKCID

Dirwctonjs) de ia Dar avien mmedisio & s enlermara o médico de la
r— 1 aulnrcis dal ususno acoideniadc, paFE S pRORER
Docente yio Promotora. aterciin.
[ Do Ia Direccitn S aiguna usuaia O LBUANG sulte LN Incidents
de Saiud ylo 2 denio o8 1 Estancin infanhil, & dordn I prisnena
| wndermeraio] lsncidn.
: 54 18 lossdis 8 grave, informa a la deeciorala) da (a
m«:ﬂuu::mm 4 | Estancia infants, doconte yio promotora de i o of
Salud : USIANG pRra dar aviss y solickar suloreacan del
enlermeralo padre do Famila e trasado
Directorja) de la Enlprmar ol packe de famiia para sutorizscicn del
Esimncin nfantil, 4 praslsdn s casn de regquerino,
Docants yio Promaotora.
#aofizn irasiado y uso de @ cofs responsva gue
| Padre de Familia 5 firma al inicio disd cichy ssookar
Padre de Famibia s | ENsucaso solicta, que sa espers su presancia para
10 e i lrdarma & s Jefaturn e Depariamenta de Estancias
T Estancia infantil, T | neeien o sookdido, e y
\ Docente yho Promotora conocimienio del raslado on CAsO de requerrio.

TS

CocnErackn 08 Praventdn y Asislenca Socil,
Dieceitn  de  Admenstacién y  Finoness,

Emlllll|*ll a Dopmtamenio de Recursas Financierss v Conirol
Presupussiing, pOrD Su Stoncn y conocimeesnio dal
BUaCEl.
Werifica que L8 dieciorala) de lo Estanca Infanbl
Titular de Lo Jelsiurs de tsnga los fofmalos v documonios comespondlanbes
Departamento de ] para activar o Segurd (pikza oel seguro) y dinigines
Estancias infantiles B @ clinca més cercana asignada por ka
Euwmm}mhm-—m
1ar | dracicd(a) de k& Exlancs Infanbl, docenle yia
ghmlhl.r:i: 10 promalcfia) &n acompafiomianio ol padre O
o tn yla P | | fmmita asston A i@ clirca mis CMelna SulDAEaca
| por I3 BBegUIBTGTE
Em su caso, S0 iaglsdn con L nifia, nifo 8 |8 clinecs
Padre de Famillla 11 s il o .
El timocioria) de la Esiancs Infantil, docente
:‘tﬂmi_ll 'JI :hl"" 12 mmm.marﬁumuudmﬂ’:
Docants yo Promot ¥ debaran da proporcionar sl Nimern de poiiza da &a
aseguradon y credencal de ba o ol ususniola).
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ACTIVIDAD

imprma @ la porsona tivler de la Jefatura do |
E“ml ilr:*:-::. 43 | Estanciss infanles, datos de donde 50 atendd of |
D yia P : usupncda) ¢ sohiclsr e presencia del  bies |
mmmhlﬂﬂﬁﬂh'
Thuksr da e Jedatisrs di Mammumﬁm
Departamema de i} ythﬂMM?m_
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UNIDAD ADMINISTRATIVA JEFATURA DE FEPARTAMENTD DE

ESTAMCIAS INFANTILES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTD ASIGNACION DE e rmmu| 4 IE" ESTANCIAS

IMF.
DEL PROCEDIMIENTD _mmurum_ﬂnm'"”" :

e St =t il

INDICE

OBJETIVO
ALCANCE

FUNDAMENTO JURIDICO

RESPOMNSABILIDADES

GLOSARIO

ACRONIMOS

INSUMOS

RESULTADOS 219

POLITICAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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FORMATOS
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== ﬁ:_"ﬁ;:ﬂ&,l_ﬂ OF_

» OBJETIVO

Mormar y rsgular las condicionss generales ¥ de pago da [as y os usearos para ganerar
un mayor conbrol y brindar un major sonico

» ALCANCE

Aphca a la Comrdinacion de Prevencidn y Asislencia Social a ravéds da la Jefatura de
Depariamenio de Estancias infantiles, al personal adscriio a esta Unidad Administrativa en
cada wna de s Estancias infanties ubicadas en la Zona Pondante del Municipio, a ka
Direccidn da Adminsstracitn y Finanzas; asi como & los Padres de Famika.

» FUNDAMENTO JURIDICO

Consbiucitn Politica de los Eslados Linidos Maxicanos,

Lay Fadaral da Trabajo.

Loy Genoral da Educacikin

Loy de Responsabilidades da los Sarvidones Plblicos dal Estsds y Municipios.
Raglamento indemo del Sislema Municipal para al Desarollo integral de la Familia da
Tiainepaniia de Baz.

Reglamanio de Banaficiarics de Estancias |nfanliles

+ Lingpamianios para &l ingreso y Pago de Inscripeidn, asi como o Detesmanacidn do ia
Cucla de Recupsracidn Para Estancias Infanliles ool Sislema Municipal DIF, de
Talnepantia de Bagz.

L B

» RESPONSABILIDADES

Titular de ia Jelstura de Departamento de Estancias Infantiles ylo Supervisora (o) de
Estancias Infantiles, debar:

Visrificar y autorizar que se apliquen las cuotss o8 recuperacin corfecias al usuarala),
desivado de la informacidn que proponcienaron los padnes de familia a su ingreso,

Director{a) de Estancia Infantil, debard:
Realzar i3 asignacitn de cuolas conforrne al tabulador vigenis, considerando Ingresos y
epesos repartados por los padras die familia,

Pudres de Familia, deberén:
Enfdregar la documaniacitn completa para infegrar al expedente de la o &l usuanala),

218
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= GLOSARIO

* Cuota: Pare o porcitn proporcional fija que 86 papa DOF LN SBrsio.

* Padres de familla: Madre, padre o fuicr,

=  Tabulador vigente: Instrumanio que ffa los niveles macmo v minimo para establecor
ia cupla de recuperaciin menseal para s Estencias infantiles de tumo matuting ¥

vesperting de acuerdo con los mgresos del padre de familia,
= ACRONIMOS

* SMOIF: Sisterna Municipal para &l Desarallo Inegral de ta Familia de Tialnepaniia de
Blaz.

P INSUMOS

=  Tabulador vigenie,
=  Expedenies de usuancs [documentacdn solicitada an requisios de inscripeidn),

= RESULTADOS

Dwborminar B cucla deo reCuporacion que lbos padros do familia deberdn pagar
mmansuaimenie

= POLITICAS

= Elencargado de la Direccidn de ln Estancia infantll cormespondients, deberd realizar sl
calculo correspondienta para la delerminacidn de la cuota de recuparacidn

= La Persona tfular de la Jefalurs de Departamanto de Estancias Infanties yio
supervisoras{es) revisaran y veriicaran los cdoulos de asignacin de cuolas de
FRCLIprAacion,

= Elpadre de famidia deberd contar con un trabajo emunarado fuena dal hogar par podiar
hascer uso del servicio de Estancias infanties.

= El padre de femilia de manara inkcial realizas ol pago do S800.00 (Cuinientos posos
OO/00 MUN) por conceplo de inscripciin, pago Gnico por esle concepo durante L
permanencia conlima de su menar hijp o hjo en la Estancia Infantil en 18 gue se le
olorgus ol servicio,

s Lp carta laboral debera ser aciwalizada por los padres de temila duranie los meses de
fabireno y al inicio del ciclo escolar & alecio de realiZar o8 AUSIES Hetesanios.

* 5o considetan ol desousnio do SS00.00 [Cuinienios poses 00100 .M. por serscios
bésicos (luz, agea, pradial, gas, elc:)

= Spconsders o descisnln de $500.00 (Quinlenbos pesss G100 MMN.) como apaye por
gastos de manutencitn de una o mas hermanas(os) de ko ol usuario(ah del serdcio,
&N caso de que sxista, y gue asta o esla ses menor de edad.
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* 5o considers como descuendo el monlo que se especliges por el pago de
finmncaarmasnto a ka vivienda o renta del lugar donde habite sl nucheo familiar de la o el
usuaniofal; para oslo, se deberd presentar l recibo o documento an donda sa refilaje el
gescuento aplicato a la rabagadora o rabajador y, on ol caso de habiiar an un inmMuebla
&N fenta, & deberh prasentar ol recibo 0 conrate de arendamienio celabrado,

¢ Sadeferminard of momo de 8 cusla de recupersciin pof Unica y prirmera vez qui debar
roalizar los padres de famdia al ingreso de su hija o hijo, por los dias catendario que
resien ood Mes an QU 58 chE &l SErvcH.

# A parte del ingreso los padres de familia deberdn presenar da maners mensunl los
primeros 4 dias hdbles de cada mes sl comprobanie del pago de la cuola de
racuperaciin eslablecata para la conlinuidad del sanvica,

* L3 asagraciin de cuotas so realizard respatando y considerando al Wbuladar vigenbe.

*  Encaso de baja definitive e 8 o & useario, 80 cuyt Caso i 6 desaa mgresar de nuevo
al servicio de Estancias Infanliles se doberd do cumplir nuevamenls oon los requisibes
da& inscipcidn y con los pages comaspondianles al mgress y cutla de recuperaciin,

= En caso de sufrir alguna modificacidn en su parcapcitn laborl s padres de familia de
la o 8l usuano del servicio debed presaniar de manersa oporiuna B earta laboral
aciualzada, con las caracleristicas sefaledas, alo a fin de mealizar un Nuevo calculp
para musiar la cuoka de recuperaciin

* La cudla de recuperacion delerminada v aceplada por kos padres de famda, serd
deposinda indistntamanta, en su iolahdad, en los Meses &n que existan penodos

222 vacacionales y en los casoes que i nifia o nifio $e encuentre con problemas de salud no
T graves,
i *  Los padnes de familia gue sean servidones pablicos adscrilos al Sisterma Monicipal para

&l Desamollo Integrad da ta Familia de Thalnepantia de Baz. se les considarard al 50%
I8 ingresos refendos on la carta laboral para ef célouso de la cuota de recuperacion v al
100% Ios ingresos referdos &n [ cams laboral de su cdnyuge o concubinoda).

* Lo rabajadodss sindicalizados del H. Ayuntamianio de Tlalnepantia de Baz, deberin
prisseniar la cara del sindicato de SUTEYM (vigenle), para camprobar su afilacién; a
mslos no 58 les realizard el chlculo de cuots de rocuperacidn por o direciona) o
superisona) di s Estancia Infantl, ni por la Jefatwa de Departaments de Estancias
Infanties del SMONF; ta recuperaciin de dichs cuols e electuard de forma directa i3
Jalatura de Depanamento de ingresos del SMDIF do Tialnapanila de Baz.

*  Bard requendo ol apoyo del personal de la categoria de Trabajadora Social del SMDIF,
para guie 58 reakice esiudio BOCIDECONdMEcD & 08 casas en que los padres de famdia
EEpresan |3 necesiiad de gus la cudla de fecuparaciin sea meanor & bk asignado por las
condiciones acondmicas on a5 Que 58 encusniran,

*  Lainformaciin que nos proporcions el padre de famiiia debard sor veridica y confiable
Dara evits uha sANcOn o Suspensadin dal sandcio.
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» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

IHECID nitoae e
Resliza ol process de mecpelin y hpce
Padon da Familia 1 eninega de la documerdackn  compieds o
dirocior{a) de fa Estarcia infantil _
Rivita doCummBnthcaan, an si caso Bcll de
racimianio di harmancs menores da acad,
m-’l o4 Extancing 2 conirale de armendamionso o & Oago de
firanciamisnio de vhvienda y cartn laboral de
amibos padees
Dalgemring fa cucin do recuparaciin, con e
feemalo cllculn o8 CudlB OB FPRCUDETECEN
n""“"""‘l"’l "'"!"“"""‘ 1 | Utfizando en su caso e formao de acusrdo &
Ip iriprmacién proporcionada por ol padre de
"""""" ik,
”“'“"mm'm"" 4 | Suma el ingreso mersusl e AMDos CAdrEs.
5 Foaitzn descusrds de §500.00 |Cuinienics
ml "I ""“m 5 | pasos D00 M. cusrdo exsts hermancs
mncres dis adad 223
Roghrs descuerdo o F500.00 (Dumenios
MI "J' "Im'"’" B | pesos OO/100 MM.), por gastos de senvicos i
I 25} e
" Directora jo) de Estancias = Realiza descuenio por o  monlo  de
Imfantiles, Rnancipmeenin do vivpnda o arendamasnio.
Directorin) de Estancias 3 O acuerda ol resultado. nevisa o sbaladar de
Intandiles cLOlRS wigenie, para asgnar in cuotn mensual,
Corchada o procadimienit de delerming &
Dimmctona) de Estancias 9 maonko do cudta de MoupsTEccn, S8 delermina
Infamiles o4 dias Calandars quis neshen osl mes on que
umuwwmm
Directonn) de Estencing 10 Errvia gl gpachesnis del usupicdp ) & b Salturs
THular chi In JeTsturn de :
Estmnciss Infantiies yio - Superviza la documeniacidn y valids cudtn de
Superviscna) de Estancias TOCUPETRCKIN.
S
Tllﬂ-lfdlllmrl:: R o Skl P o
8u S Baihnaian 12 comurague & padre de Tamilss B cuols d8
pervisona) FICLPOMCKHN B INSCripcion que deburd pagar
Hrector{a) de Estancias 1 frforma ol padie de Pamila I cuols e
Irrfmntiles rOCLpATaCcian que fus asignsdia.
P
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Padre da Familia

14

¥ Bompis & & Pojs de Inkcripeibn ool |
8 (ecupeBcHn  mendual y  monlo  de |
IFEripcatn

Directon|a) do Estanciss 15

Proporciona al padre de (amiin os daios del
Eanon que el SMOIF desgno.

Padre do Familis

16

Enmrega &l comprobanis el paga oe 1 cucta de
MecUpIacan delarminado @ inecrpEaGn. o la
draciosa) de la Esanca Irtantl, por lo mehos
ur di@ habdl anbes ded ingreso del menor |

FIN |
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» FORMATOS
= Cileuls de asignacidn de cuotas
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*  Tabulador de cucias
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+* VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO
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IV. WVALIDACION DEL MANUAL

o

C. Maria Gomez Martinez
Titular i ba Pregsdencia Honorana

Elahord Rovisd

T /] e . "..l"."-‘-l
-"‘l..lll:';_:]: |'| P |"_-\,_'!.._J.|I I_-HH'- {

Lic. Erika Natalia Sanchez Barquera L.C. Fernando Granados Rivera
Titular de la Coordinacion de Titular de la Secretaria
Prevencion y ASislencin Socis Ttar'li-'l'."l
229
r'z
\ <€
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. PRESENTACION

D conformidad con ko establecide an los articulos 31, fraccion | de la Ley Orgénica Bunicipal
dal Estado de Mixico, 15 BIS da la Ley que crea los Organsmas Piblicos Descantrairados
de Asistencks Socisl de Cardcler Municipal, denomingdos “Sistemas Mumcipales para &l
Desarrollo Imegral de la Familia® ¥ 11 y 35, fraccion XV del Reglamento Intems dal Sistema
btunicipal para & Desmrrolio Inlegral de ka Familla (SMDIF) de Tialnepantia de Baz, Estado da
béxico, so realizd la inlegracion de los Manuales de Procedimienios do fas divarsas
dapendencias que conforman ka estructura orgdnica de este Organismo para |a adminisirecka
2022 — 2024,

El Manisal de Procedimigntos tene como finalidad principal. o esiablocor los critarios jurkdico-
administrativos de kos procesos ¥ procedmientos que realica la Coordinacidn de Zona Orignte
dial SMOIF v, con elo, reguilsr, optimizar y eficientar s Gastidn Plbica Municipal

D igual manera, 18 nstrumanlo nofmathva, senvitd tanto do clentacidn, cagacitacaon o
mduccitn para las perscnas servidoras piblicas de la Coordinacidn de fona Orienbe, como
de consulta para la cludania en general o para olras Nslancias gubamamentaies.

E| présanls documenio S8 compons de los principales procedimienios de cardcter adjetivo o

234 sustantiva que las unidades administrativas del SMDIF realizan en el marco de su actsackin;
T describiendo a dotalle las actividades. las politicas v el nivel de interaccion da cada una de las
: freas adscritas & esta Dependencia.

El contanido do esby Manual debari rovisarse penddicamanta de manera anual, respecio a la

facha de aprobacitn de la Junia de Goblermso del SMOIF, o blen, cada vez que sa efechia una

modificaciin B la normatridad viganie, propeciands en toda momenio, la simplificacion, el
3 iento y ol erei Lot el
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I. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacién de £ona Oriente
1. Brindar servicios an lgs minl jormadas médico-asistencialos denino do los subsistemas

Jafatura de Departamanto do Estancias Infantiles Zona Oriente

1. Inscripcidn a estancias infantiies zona orlente.

2, Brindar sorvicio do comador on |as esiencias infaniies Zons ofanls,
3. Bupervisar las estancias infantiles zona orienie

4. Solicitar los parmisos del parsonal de estancias infantles zona orienia,
5. Geatidn di ssquro ssoolar on asiancias infantlies zona ofana

6 Asignacitn de cuoias an estancias infantiles zona arienbe.

Jalatura de Departamento de Centros de Desarmollo Comunitario [CDC) Zona Orents
1. Cursos y lallares mmparides en los CDGC de Zona Orienta,
& Asasoria de Preparaioria Abiera,

Subsistema Cristina Pacheco
1. Breindar alencidn de comoedor
2. Brindar prestacidn de sarvicios.

Subsistems Angilics Aragdn 235
1. Brindar prestacidn de sarvicios. T
2 Brindar sarvicio da transpore de ambulancia. Al

Subsisterna San |sidro Tepeolulco
1. Brindar presiacion de serdcios.

Subsisterna 3an |sidro Ixhuatepoc
1. Brindar prestacion do servicios.

Jafatura de Departamento de Atencidn a Casas de Adulio Mayor Zona Orienie
1. Prestacion de servicio en Casa ded Adulto Mayor” Karol Wogtyla™,

2 Prestacidn do Gastidn de tarjalas del INAPAM.

3. Presiacidn ded servicio de comedar,

Huervo Coblerno, M Rﬂd
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COORDINACION DE ZONA ORIENTE

DEPEMDENCLA ADMIMISTRATIVA COORMHNACIIN DE Z2ONA ORIENTE
BRINDAR SERVICIOS EN LAS MiNI
HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO JORHADAS MEDICO-ASISTENCIALES
| DENTRO DE LOS SUBSISTEMAS
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# DBJETIVO

Dar a conocer s servicios que se obodgan an los Subsistemas ubicados an la Zona Ovens
del municipio, mediante ta promocidn de varios do elios en las mini jomadas midoos
asistenciales, y al misma liempo difundir i informacion de los senicios, lalleres, actividades
3 evanlos qua s& ralizan en los Subssiomas.

= ALCANCE

Aplica a la Coordinacidn da Zona Onanie & ravés de perscnal adscrito a cada uno oa s
subsistemas, asl como & fas Dependencias y Unadades Administrativas del SMOIF que
beindan servicios midico- asislenciales en los Subsistamas,

# FUNDAMENTO JURIDICO

Ley da Asistencia Social,

Lay da Desarroio Social del Extado de México,

Loy de Asistencia Soclal del Exiaco de Mbxico v Municipios,

Ley que craa los Onganismos Publicos Descentralizados de Asisstoncia Socal, de

Cardctar Municipal. Denominatos “Selemss Municipales para o Desarmoilo Integran de

Ia Familia™ 537
+ Reglamanio inlemso del Sistama Municipal DIF Tiainepanta de Baz. T

. O O

# RESPOMSABILIDADES

Titular de la Coordinacidn de Zona oriente, deberd:

Planear, calendariznr y difgir las mini jornadas, asl como verificar en coordinacian con ks
Titulares de las Dopendencias y Unidades Adminisirativas, la enbrega en iempo v forma de
los requarimientos,

Coordinar la dfusidn de ka mini jomada, a través ded pariionso, volameo, supsndsar ¥ conbrolar
lodos los servicios que 58 brindan en la min pormada; y realizar os requenmentos para &
buan funcionamiants de cada ura e las mini jormadas que se alicen & U cango.

Varificar que se enireguen jos requerdmianios sclicilados & jas ddemnies Dependendias v
Unidades Adminsiraiivas del SMDIF, que paricipan en las mini jormadas. esto para of
dasarrols de las mismas,

Realizar al infonme sobre los sarvicios que S8 beinden & la mani jpmada; asl como entregar
un mepoie de la poblacidn banediciaia a b Direccidn Ganoral ded SMDF. I

Titwlares de Subsistemas. debardn:

Promocionar la mini jpmada, previaments calendarizada; solicitar mobiiario ¥ sarvicios
para Bevar a cabo ka mind jomadas,

Hugvo Enhlurnn.mﬂ# HI-H'
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Recibir mobiiario, equipo, ingwmos para el desarrolio da B minl jornada; eniregar el
mmishsliana & utilizar an l8s minl jormadas & las Depandencias v Linidades Administrativas
comespondientes: asl como elaborar los repores a beneficiarios v anrchivarios
adetuadamsnis,

# GLOSARIO

= Dependencias: Ex una epecucidn en ia gue se encuenira una entidad esislal o una

*  Unidades Administrativas: Es la entidad o drea responsabls que &l manejo de los
Racursos Humanoes, fnancleras y Patrimanio del mumicipio sé realicen con anspanencia,

= Minl Jormadas: Evento Bevado a cabo en los Subsisiemas, on donde ks sarvicos
regulanen sa realizan da fonma gratuita, en una fecha y horario estableckio.

= Subsistemas: Cenlros de atencidn, integraées, ubicados en difefentes regones del
minicipio de Thalnepanila de Baz.

* ACRONIMOS

=  SMDIF: Sstema Municipal para of Desarrolio Inegral da la Familia de Tiaepantia de
Baz.

F INSUMOS

= Wiateriasl deldchon,
Mabiliaria,
‘olantes, perdpneo,

* RESULTADOS

Brindar ka prestacion de senvicics médico-asistanciples gratuitos, para fa cudadania ravés
da kos Subsisternas ubicados an la Zona Oriente de Tlalnepaniia de Baz

= POLITICAS

+ Otorgee los servicios médicos asistencias de forma grafuita, con @ iMencidn do
promovesios y benaficiar a la poblacion,

= Lobservicios sendn olongados de acuerds a o establecido por las ddenanies Dependencias
¥ Unidades Adminisiratives ded SMDIF

*  Los servicios afrecidos de manera graluila serdn olorgados con calidad, respato y busna
atancion al plblico gua ko soiicie,
La atencitn se binda con personal capacitado,
Los horarios sardn establecsdos de acuardo a lo que indica of programa de la mini jormada,

M uovo Eﬂbit"rﬁﬂ,m ?4’-“‘
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*  Lamim pnisds secd difundida por medo de parflone, volanteo y 8 thavés oa 88 phginas
oficisies dil SMOIF,

* Sa offecerin servicos yo platices adicionales en las min jornadas, ademts de kb qua
existen on los Subsisteras, apoyados de laboraborios, asociaciones, fundaciones yo ofras
dapandencias fedarales y municipales gue brinden sericios gratulios.

* DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Promociona b minl  |jormads,  peeviaments
Titutar del Subsistema 1 plaY
Solicita mobiiana y senicos pars bevar & cak)
Titular del Subsistems F ka mini jormada,
Coofdna con |na diferenies Dopendencas.
T"h;'*"m 1 Unidades Administrativas; |s sobcfud o
Zona Driernte Srvician pars A renkzacitn de kb mini jomada
HReciba mobliaic, oguipn insumos para 8l
Titular del Subslstama 4 dasarmlo dn (s mind gmips,
Unidades y Dependencias . Canigan diferendes senvicoos PrOGrAMBGGS [k 239
Administrglives I mini jomada a s poblacidn asisierda
Tiular de la Coordinackn j
it 8 Suipenvish 8l busn desarollo de ln minl jormada.
Enirega o mobilatis wilzado o s
Thular del Subsisiama T Depandsncias, LUnidades  Administmdses
Thular ded Subsisiama 3 Eltia o8 repoftes a benoficioncs y los
i
Fl
5
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= DIAGRAMA DE FLUJD

Diagrama de Mujs del Procedimdants: Brmdar Sarvicions an las Mini Jormades Medico-

Agiplancinles denire oo las SubsrEleines

Thalsr da ln Coordinaciin Depandsncias y Unidades
da Zona Orients T L ———— Administrativas
! 7
plancanznda,
!_:J
I o | [ sowhamabitaroy
Coordina con las diferertes g e
Dependendcas, Undades
Adrrwstratives, 1 sohetug Il 0
e gasrvicaos pora ln i P
renlEBcEn o L mind Bacie mobiliano, s
jornacda BOUIDG Insumos para |1 Otargan dfarentes
o demarmcdo de ks mini servicles pragramatios
i, parm i mind jormada a
la poblacidn s bente
s ] i
Supardan o Busn ll 1 e
desanollo de la - -
et Erregn el motsliano
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Dependencias, |
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*  Yolante (varia la informacidn dependiendo de lo que se ofrexca en cada mini

Jornada, asto os un ajpamplel

Jornada Médico Integral

servicios gratuitos
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Brindar servicio asksiancal y educaleo a8 niflas ¥ nifos de 3 meses y hasia 3 afos 11 meses,
hijas o hijos da madres, padres o ubores irabajadoras o rabajadores, a ravés de Estancias
infantibes Zona Oriende, atendando of principlo de intends supesior, con objelo di fofalecer el
dagarrofio integral en los aspectos emocional, fsico & intelectual, mediants 6 presticiin de
uf safdco asistencial y aducativo gue fementen hibitos y valores, creando eSpacios sogunos
para sakvaguandar la mbegridad de los nuevos wsuanos(as]; v que al msmo fiempo les pasmita
desarrollar sus habilidades v competencias.

= ALCANCE

Aplica & la Coordinacion de fona Orente a través de la Jelatura de Departamenio de
Estancias Infantiles Zona Oriemles, al personsl sdscrilo @ esta Unsdad Adminisirathva, al
parsonal médico de la Direccidn de Salud que Torma parfe de este procedimiento; Bsi como a
las parsonas Usuaras del sendco de Estancias Infantiles,

» FUNDAMENTO JURIDICO

Consfitucidn Palltica de los Estades Unidos Mexicanos.

Convanciin de s Derechos de Mifias, Nifkos y Adpésscentes,

Lewy Ganeral de Educacian,

Ley de Asisiencia Social,

Lay de Asistencia Social del Estado de Mdbxco y Municipos,

Loy que crea los Organismos Puiblicos Descentralizados de Asistencia Social de Carficter
Municipal denominades “Sistemas Municipales para of Desarmollo nfogral de la Familia®
Loy Federad de Proleccidn de Dalos Personales del Estado de Mixico,

+  Reglaments Irlerms del Sistama Municipal DIF de Tialnepanils de Baz.

¢ Linearmisnlos pars o Ihgreso y Pags de Inscnipeidn, asd coma la Detearminacitn da la Cunla

din Recuparacitn para Estancias Infantles dol Sisterma Municipal DIF de Tialnapantia de
Baz.

244

O B O

= RESPONSABILIDADES

Tiular de la Direccidn de Salud, debera:
Designar a un misdico adscito a la Direcclin da Sahed, para la revision de expadientes.

Titukar de la Jefatura de Estancias Infantiles Zona Oriants, debaric

Ravisar gua los axpedienies s ancuaniren debida y complatamanie requisitades; canalizar &
lag prBOnES WSuATES con personal mbdico de (e Direceidn de Salud por alguna sftumsdn gque
ko arnerile para su valoracion; verificar que el servicio que se offece sea de calidad: asi como
voificar qua las cuotas asignadas saan |as comactas.

Huovo Enhlcrnn.mm
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Directoria) de Estancias Infantiles de £ona Oriente, deberi:

Difundir &l Barvicio gue se ofrsce an ia Esfancta Infaniil; entregar hoja de requisilos y solicibud
di Inscripeidn; conbormar completaments &l expedianie de cada uno de las personas usuanias;
¥ dar a conocer &l Reglamenio de Banaeficianos de Estancias Infantiies Zona Onenie & Ios
padms do famika, recabando ka firma de dsios

Realizar inscripciones bodo el afo hasia cubrir |a capacidad de la Eslancia Infantil; asi coma
asignar cucta de recupsracion sulonzada basada en el abulador vigenle v dar a conocar
Cuotd de recuperacitn al padng da familia y recabar firma de conformidad.

Midico de la Direcclon de Salud, debari:

Revizar los estudios de Eboratorio del mence, soko an caso &e que k- solicite a jefatura de
Depariamento de Estancias infantlos Zona Oriente; asl como determinar s 8l manor es aplo
para o SRrICIo 0 no.

Personal Docents de Estancia Infantil Zona Oriente, debara:
Brindar 8l sarvicka an [as esiancins infantiles comespondaenies.

* GLOSARIOD
=  Anilisis de Copropamasitoscopia; Esbudio de laboratorio con el cueal se realiza andlsis
de la materia fecal, pars detectar Ia presancia de parasiios gastroiniesbinales, hapaticos o 245

=  Cuots de recuparaciin: Canlidad de dinero que so paga por ol sanvicio de insceipeidn a
Estancias Infaniiles,

=  Expedisnte: Conjunio de documentos gue Coimesponden & una Selemminsta cueslion

* Inseripeldn; Accidn y elecio de registrarse on algln lugar,

= Reglamento: Documanio que confiena una sane da reglas v directices gue deben de
saguines dentro de un plantel educativa.

= Requisitos: Condicadn indispansable par que puedn realizarse unp cosa,

=  Valoragién Médica: Recolstcion de informacion acenca dol estado fisioligico dal usumno
lievado a cabo por al drea médica.

» ACRONIMOS

=  GURP; La Clave Unica de Regisiro de Pobiacion, mejor conocida como 'CURP sirve para
registrar en forma Individual 8 todas a8 personas que resien an Mbxico, naconaias y
exiranjeras, B8i COMo @ las Mexcanas y mexicanes que rdican en olfos paises.
DIFEM; Desarralio Integrad de la Famia del Estado de México,

IMES: instituto Maxicano del Seguro Social,

INE: Sa raflam & la Credancial gue expids e “Instiuio Macional Ebscioral®.

ISEM: Inalilulo de Salud del Estade de Méxica.

ISSEMyM: Instituto de Saguridad Social del Estado da Masxico y Municipios.,

ISSSTE: Institulo da Saguridad v Servicios Sociales de los Trabajadores ded Estado,

15
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=  SMDIF: Sisterna Munscsral para &l Dasarmallo Integral de la Famika de Tlalnepantia de Baz,

= INSUMOS

= Solctud de Inscripcitn (Documanios requendos, estudios climoos y folografias),
= Sosciud por parie del ciudadano,

F RESULTADOS

Inscripciin da monohes en ks Estancias infantiles Zona Orenta.

» POLITICAS

#  (icaments s& olonga el servicio a hifos de madres, padres yio tutores trabajsdores cuya
odnd oscile entre os 3 meses & 3 afos 11 meses da edad.

=  En caso o exislic alguna disposicion médica s daberd de canalizar o hislonal médcs a
la Direccadn de Salud y esporar resulado pann Su Inscriptidn.,

# Unicamenta sa proporcionard el sarvicio de Estancia Infantil Zona Onente & masdres,
padres o lutores irabajadoras que o compruaben su situacion labormal con una “carda
abosal®

s Unicamants s& proporcionard el servicio de Estancia Infantil Zona Oriente &n horanics
esiabdacidos, sepin sea el caso da la Estancia Infankl:
¥ 7400 & 168:30 horas
< 7400 a 18:00 horas.

* Lo requisitos pars ingresar @ les Estancias Infantiles Zona Oriente del SMOIF $on log
miguierles:
¥ Ser higa o higo de madma, pade o tutor rabagador con un emplec remunerado fuera dal

hagar,
El ingreso dal nifieda) quoda suato @l cupo axdsiente en | Estancia Infandd v sala
SOobLAada
¥ Dus la suma de los ingresos de | madne, padre o tulor de la nifta o nifio no rebasa los
limites eslablocides en los “Linsamisnios Generales para la Caplackdn de ingresos
Propios de DIFEM viganies®.

¥ Habitar an al Estado da México,

¥ Loz documanios requeridos &n copia iolosidlica daberin ser claros y legiblas

¥ El lnrmaio de inscripcion serd proponcionada pof ln Estancia Infantil Zona Orenbe &l
sokcilante para su tramite.

+ El iabaiadona) asequrado o ndependenle cusnts con sebe dias natrales como
mikimo para aniregar [a documentacidn reguarida.

= Lamadn, padre o tutor, lendrd que entregar ka sigulente documentacidn
* Del menor:
¥ 3 coping del Acia de nacimiamio (oaginal para cobejo),

+ Copia de acta da nacimisnio de los hermanos del usuarniofa)
" Copa del CURP temafo carta del usuana (original pans cotegs).

-
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2 copias visible deo la Carilla Macional de Vecunacidn {(original para colsjo) con
esquemn de yacunackin achealizado,

4 folos infantiles blanco y negro (maia) del menar,

Cartificado médico del manor expadido por DIF, IMSS, ISS5TE o IBSEMYM, CRUZ
ROJA o ISEM

Anilisis de Coproparasiioscopia do ires musstras del menor expedids por DIF, IMSS,
ISZSTE o ISZEMYM, CRUZ ROJA o ISEM y presentar receta en caso de que presenis
patologin anormal,

Enudado faningeo ded menor expadido por DIF, IMSS, ISSSTE o ISSEMYM. CRUZ
ROJA o ISEM y presentar recets en caso de que prasams patologia anormal,

Tipo de Sanguineo del menar

* Dol trabajador (Padre, Madre o tuter];

o

&

B

b T T .

3 fotograflas infantil blanco y negro de ires personas adullas para la credencial con la
ciial se podrd redifar & b dlumng o alemng de la Estancia Infandil,

Copia de credencial dol INE do la madne, padre o lutor ¥ 86 ires personas autorizadas
para a antrega recapciin del wsuarola), no sxceder de hes y debardn sor mayores de
odid presenlants credancial de slacion como documento que o avale.

Copia de la CURP {original para coteyo)

Constancia de estado civil de la madre, padne, hubor irabajsdor.
Comprobante domiciliario 8 nombre de ta madre, padre o twior (recibos actuales da
beliéfono, uz o pradisi).

Comprobante de pago do hipodeca (sl o5 o caso),
Comprobants de renta {recibo o confrabo)

Copla del Glthmo (8lin de chagus o fesibs dé parepaonss an su caso,

Constancis de irabajo (pmbos padres) expedida por o patrdn (cara paironal) en
ongnal para expadiente, la cual deberd contenar los datos siguieies: Hoja
mambretada v selada, Mombre o razon social de la emprasa donde trabaja; Dieccin,
Talifono y Registro palronal de la ampresa; Dias laborales; Horano e trabajo; Ingreso
miansusl que percibe (nelo); Pefodols) vacacionalies); Firma ded pabrdn o de su
reprasanianes egal y en caso de que al pago sea en afeciive s debs colocar la
leyenda “Heto pagado en afecivo®,

5i trabaja como empleada doméstica debard presentar carta laborad slaborada por la
persona para ls cual laborn, especificandoc horanio, diss, periode vacacional, susldo
Al al mes; esta cara debord lener fecha de expedicidn de un lpso no mayor a 30
dias naturales previos B |8 presentacidn de |a misma, asi como copla de INE de
patrénia) y &n cako de qui & pago s0a an efectivo 58 debe colocar 18 leyenda “MNalo
pagado en efectivg”,

5i trabaja de forma independients deberd presentnr una carta elaborada por el padre,
madne o lulor, bajo prolasta de decir [ verdad en donda mancions al lugar de trabajo,
hierario, dias, panodo(s) de vacaciones @ ingreso mansual, Caba mencionss que serd
sujeln @ investipacidn socioecondmica. Esta carta laboral doberd tener fecha de
expadicion &n un lapse fo mayod die 30 dias naturies previos B la presenieciin e la
misma,

17
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* Deserel caso:

< Del tmbajador (padre o matdm) viudola) Copla ceriificada y simpla dal Beta de
defuncidn de W madre ¢ padre del nifa{a) (cenificada para colejo y simpla pera
expadients|.

+ Del rebajador (padee o madre) divorciadeda): Copia cerlificada y simple de la
resplucion judicial que compruebe gue Gene la lulsla y cusiodia dsd nifiola) {cortificada
jpara cabejo y simple parn expedients),

# Dol irnbsajador (padre o madre) con la custodia de su hijolal Copa cerificada y simple
o0 la mesplucitn judigal que comprusbe que tena @ custodia legal del nifoda)
(cestificada para cobajo y simple para expedianis).

+ Del rabajador (paive 0 madre) que eprza la patria potestad v la custodia de unda)
niola). Coma carlificada v ssmple de 1 resolscion judicial que compruebe que liens ka
patfia potesisd v la cusioda del nflola) (corificada parn cobejo y simpla para
axpadients ]

< Dw la madre, padre o fulor que estudie: Presentas la tire de matenss y constancia de
eslubios, misma que deberd ser actualizads v enregada a of Dirsctora) de la Estancia
catfa 4 meses, una carta firmada donde especilique quidn san la persona msponsabia
econdmicamente del menor, asi como carta laboral da dichs persona.
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# DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

AL TIVIDAD

Trabajader (padre, madn o
tutor]

Sa preennis & solicaar infemaciin acerca dsl sarsicio, ko
infgrman werbalmants sobre e irimite par inscrpoidn v la

Directora) de Estsncia
intantil Zona Orienie

Brinda infoemiacion & I8 madre, padne da Famika o hilor
sohie o rAmle de nscripcin ominegando una hoja da
FRGRIECE

Directoria) de Estancia

Asigna una fecha para entregar a8 docurmantacion o fin de
intpgrar ol axpadisnts de s persona usuaria

Racibe ln dotumentaciin roguonds y hace entregs oo i
soilicitud de inscripckin ol padne de lamlla o Wior pam gue
ﬂhmmrﬂr‘liw.

Uina v conformado of sepedients ko sntrega & b Mefabun
on Dapartamanio e Eslandas Infantiles Zona Drisnie.

Flovisa que ka documpniacidn ged REpRcinme B BNCUBNTE
complata.

Do oxisér algin incorepnionts on los  estutios de
laboraioro ol expecienis 58 canalizs & la Dirsccdn de
Salud.

Dwrsigna un mddico para |a revisian do aapedionies,

Fovica of supedianis @ indica 8 sccidn comsciva, sl in
VRinFACHn INICATA Gué no At Apsd para podor ingrosar al
Aarvicis oa Eslancia se devuelve ol expodierie & la madrm,

e o

Linga veg sandds b indicacidn da la Dirsccidn de Salud as
inlegra A recels dal iralamésnio al expediants de &
pesiBOn ISLAE y 58 confinda con al procaso, avdands &l
oxpodionto & la Jofafurn de Depantaments de Exlanciss

Diavueive ol sapadionts a la Direcior(a) oo & Eslancia pam
ASIgracein 8 CUCEa.

Dirsctoria) de Estancia
Imfantil Zona Orisnte

Calouta 'y asigna ks cusitn con la iInfoarmackin propoicionaia
por i madne, padre de famiia 0 bior, da acusdo o

bl igenie

Directora) de Estancis
Infantil Zens Orfadnbs

informa & la mac. padre o fenlia o ior 8 cualn
asignada v o monic de inscripcidn, quien fima do
_ ertarado ¥ acepls dicha cucta.

Direcior|a) de Estancia
Indantil Zesna Orlente

En caso g mo el de acuerdo se la regresa i
fistumaniacitn v Onicamenls  corsenva la soliciud

M umrvn mhhrnnm%f
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explicanco sn o Apatado de cosenacionss ol Moo del
por Qué N contmuan con el rime.

Proporciona los dados paen que S realics al pago de
cuctn msignada, on o Banco msignado por el SMDIF

mliﬂ“!“mﬂll 15 ohorgando wn plaro de & diss para  eniregar o
coFpobanio o8 pago a la Estancia infarill Zona Ovionte
g fm inscrin
Trabajador (padre. madne o 18 Rouliza =l pogo conespondienis o rovés de a Cusnta
tukor] bancana.
Directon|a) de Estancia .7 Mhmﬂmnumﬂmul
Infantil Zoma Orisnte pas0a
Tisular de la Jefalsra de
Eatsrncins Intantlies Fos 18 Enirega ol comprobante a ka Jefaivra de Departamenio de
P, —— Recursos Financlergs y Control Prosupuestana
| Con la madre, padre de famika o tutor prosonte, se da |
Directona) de Estancia 14 leciurs Al Roglamoenio parn usuarios(as) de las Estancias.
Intantil Zons Orients indpntiles Zona Orente, sl cunl feman de enierados y en
_ Bcusfiia con ko que estipuls el mismo, !
Directona) da Eslancis Pt Explica & In madra, pades da s o ulce ol Plan da
Fntarlil Zons Ovienis Tradaio.
Hace entruga a la macke. padr oo famils o bAor I lsta |
mmm 4 o Giiles ¥ juego de credenciales qua ubikzaran dunsnie
cilo escolar |
Directonja) do Estancia 23 Realza enirevisia dnica & la madre, padre de familia o
Infantil Zona Oriento | e
Porsonal docenie de |
Estancins Infarntiles Zana 3 Brindn o Servicio & [ OrsonaG USURNEE, |
Chriwnidi
FIN ]
20
Huowyo Enhinrnﬁ,Mh{

B ¥ W B §CobTene (£ 86 I 0000

23 de noviembre de 2022



e iy ¥ lal nitl
= ez A

» DNAGRAMA DE FLUID

Cisgrama de Nujo del Precodimisnts: Inscripcion a estancias infantiles Zona Oriemie

Direcior{a) de Estancia
Infantil Zona Orisnta
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Thular de ia
THular de la Direcoldn de Jafafura do Directonia) da Estancis
Salud Estancias infantilos |  Infantd Zona Oriens W
Zonn Drients
Dasigna un midicg |
para o rovigidn de
eappdinrdes
i
i
| ) Sa devushe ol
- - enpetiene a L
integra o receta ded rbdre, pade de
ratarmienta al | . T Faenidiy & it y
capsidinnia de ka Dt ol
DErEOnE USUSrE v 86 oxpednbe a la E' |
Dirsctarial) de ba
Calcula y asgna ia |
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Parsonal docants
Titular de la Jefaturs Trabajador
Directaria) s Estancin e Extancias
da Estancias infantilas Infantil Z Orient Infantllies Zons (padie, madre o
Zona Driame e}
Drriaris
! Bl ,
§ o
Praporciona los ®
dalos para que 5a
realics o pago de \ Faalza o pages,
I8 cunla asignads, |—
& il Banco
BugnAdS por ol
SMDIF
— Raoaliza la fecha de
poga
Eniraga al
comprobants o la
Jolatirs o T 1 m
Depanamanic de -
Rocursas Da Inchar al
Financieos y Fioglamanio pars
Cantrol usuanos(ns] de las  |—
Rewog b
| mare,
= pades de lamilia o [
Rilor o Pan de
3
Eniroga la Ista de
B  tiles y juogo de 3
& ,?"I“_ B 1 8
AeabTa anirovisia :
dinica @ la madnm, Brinda al BarnCio
padre de famila o
- (e )
i3
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+  Sollcitud de inscripeidn (hoja 1)
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*  Solicitud de inscripein (hoja 2)
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*  Credencial de |dentificacidn Madre | Padre o Tutor

CRAECENCIAL DE IDENTIFICACION E
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# WVALIDACION DE PROCEDIMIENTOS

Elabord Ravisd Aprobd

Dapartarmento de Titular de la Direccldn
Estancias Infantiles Coordinacidn de Zona Basisnd
Zona Oriemte Driente |
260
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JEFATURA DE DEFARTAMENTO DE
ESTANCIAS INFANTILES T0ONA ORIENTE

BRINDAR SERVICID DE COMEDOR EN
LAS ESTANCLAS INFANTILES ZOMNA

WMIDAD ADMINMISTRATIYA

%

* ALCAMNCE
FUNDAMENTO JURIDICO
RESPONSABILIDADES

# GLOSARID

W

e

ACRONIMOS

»'

* INSUMOS

# RESULTADOS

* POLITICAS

» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
+ DIAGRAMA DE FLUJO

F FORMATOS

e}
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= OBJETIVO

Sarvir alimenios an las Estancias Infantbes Zona Omenbe ded SMDIF, praparsdos con insumos
¥ malarias primas de alta calidad para propofcsonares una dists balanceada & las nifkas y
nifios, garenfrando |la saled de & comunidad escolar,

# ALCANCE

Aplkca a s Coordinacidn de fona Crante a irevis de @ Jefatura de Cepariamenio de
Estancias Infantiies Sona Oriente, 8l personal poscrilo 8 esta Unidad Adminssirativa an cada
una oe las Eslancias infanliles.

# FUNDAMENTO JURIDICO

Constituckin Poliica de los Estados Unides Maxicanos.
Convencidn de los Derechos de Nifas. Nifos v Adohstmites,
Ley Genorald de Educacidn.

Ley de Asistencia Social

Lay de Asistencia Social del Estado de Méxien ¥ Municipios.

Raglamonta |mema del Sistema Municipal para of Desamalio inbegral de &
Famiisde Tlalnepantia de Baz.

 ® % ® & @

262

» RESPONSABILIDADES

Titular de la Coordinacién de Zona Oviente, deberi:
Hevisar las requisiciones y lirmarias.

Thiular de la Jefatura de Departamento de Estancias Infantiles Zona Ordente, deberd:
Registrar y descontar producios excedentes gue & personal Diective de les Estancias
Infantiles “Zona Orienta”, reporia semanalments para realizar of descuento cormespondiente;
y recabar ln informacidn de la mairicula para obiener asl |a cantidad deo productos que se dabe
de anviar a cada Estancia,

Seleccionhar ¢ alabora 8l mend comespondiene; slaborsd 8l oficio a la Jefatura de
Deparamenio de Recursos Matariales soficitando i compra de productos alimenticios para
laz Estancias infantles ZFons Oriente; elaborer requisicionss con los almenios gue se
nacasdan (ara & meand; ast como anmvier & mend via cormes eecirdnico a la Jefatura de
Dupartamanio de Recursos Malanales y al personal Directive Zona Orienta.

Jafatura de Departarmento de Recursos Materiales, deberd:
Aulorizar y smdar requisiciones sl provesdor asignado.
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Directoria) de Estancias Infantiles Zona Orisnte, dobari:

Verificar y registrar marca, peso, calidad v cantidad comespondienta e los productios: anolar
¥ reportar en caso de que haga falta algin producio; reponar cualquier anomalia deiectads
&n &l BbaEsio O Slabofacdn de jos producics. alimeniicios,

Vigilar ka buena y comacta edaboracidn de los almentos para of mend; verificar que sa registre
comaciamants en i bigcona de alimanlos cada diac asi como regisiran v reponar el producio
axcedonts an Bampo y forma con veracidad.

Cocinarajo) de Estancias Infantiles Zona Oriente, debara:

Registrar marca, peso, calided y candided correspondients de los producios alimenticios;
elaborar los akmentos del mend comaspondiane; registrar los productos que se ulilizan para
i slaboracion del menl; cuidar el buen manejo da los produeios alimenticics v ovitar ka
BusIraccion o los mismos; colocar el Senvicky an |8 mess de jos ususios{as); servir la ponckia
adecusda a cada usuariofal asl como impisr & fGrea de comedor v realzar limpeaza
exhausiva cuando asi o Emerite.

Personal Docente de Estancias infantiies Zona Orente, doberi:
Transmir y roforzar hébios de higlene; Vigiler que los usuarios(as] coman todos sus
Ww;ﬂmm:mm-m“ para conbnuar con sus actividades,
inrrmenacio sus alimenios,

263
Proveedor, dobara: T
Entragar producios alimenticios con |a marca y cantidad solicitada. -

# GLOSARIO

* Comensalss: Menores inscriios en alguna Estancia Infantil de Zona Onerde del SMOIF,
Gua consuman al manl sutcdzado y brindado diesamania.

*  Insumos: Es todo aguello disponibie para of S0 y el desarrolio de ka vida humana, lo que
enconiramos en [a nalurabaga, es decir la malaria prima,

*  Meni: Es un documento ofrecido por k. Estancis Infantil Zona Oviente que muesirs a los
padres de familia los alimentos que comendin los usuarios(as) dia a dia.

*  Productos Alimenticios: Son cualquier sustancia normalmenta ingenida por los seres
vivos con fines nuiricicnales,

*  Usuarios(as): Menones inscrilos en aiguna Estancia infantil de Zona Ovianie dial SMDIF,

» ACRONIMOS

& DIFEM: Desairols Inlsgral da la Familla del Estadgo da Moo,
* SMDIF: Sistema Municipal para el Deasvollo Imsgral de s Famiia do b Familia de
Talnepantis de Bae.
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# INSUMOS

= Producics. Alimenticios (frufas, verduras, abarroles. cremeria, cames ¥ aves. productos
licisos, [amon, queso, leche, agua).

¢ Esfufs, gas, refrigerador, meshs, silss, platos, cubéerios. vasos, cacerolas, jarras,
Ecuadora, coladeras, taras. exiracior de jugos, enshgla ebsclnicn, (regadern, inbias para
coripr

*  biond auiorizedo,

# RESULTADOS

Propoecsenas alimanios (ponckdn de acwardo & B eded) para desayuno, comida y merienda en
lns Estancias infpnblas Zona Orienbe.

* POLITICAS

= El senvici ded comador e mcluye dentro de la mensualidad quae aportan |os padres de
familia.

Undcarmente Se surlinsn ¥ recibican los productos que estan autorizados v ckados.

Unicamente se slaborarin mends sugeridas por DIFEM,

Sa utlizardn formatos aulonzados por &l SMOIF,

Sa splcitardn productos aimeanticios dnicamente 8 provesdor autorizaso por al SMINF.

Sa ssndrdn alirmenlos dentro s las Estancias Infanliles fons Orieme en un horata de

B:30 am a 900 am para desayuno, de 12:00 a 12:30 para comida y de 17:00 @ 17:30 para

messanida on ks Estancas Infantiles Zona Orienls de empo complsio,

= ‘Verificar que sa brinden kos alementos & los usuarioa&s) de acuerdn & su edad en basa al
mand Sisparido por DIFEM.

= El Director(a) ¥ cocinerosias), do las estancias infantiles de zona ononbe sordn las
encargedas dal mansjo, organizackon y controd de la entrada v salide de los viveres
mecesaras para la preparacion de lormulas Wioieas, papllas y manis,

- L L] - L
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* DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDALD

INICID
Titwar de s Jefatura de | Solocciona of mond to SCUONIC Bl COmpanda
Departamanto de Estancias 1 sugerido  por  DIFEM, pamm usuaniosias) oe
Infanilles Zons Crianis proascolar, matemal, iactantst y mariandas.
Titudnr da la Jefatura de
Captura los producios alimenboiasoon porcitn
Departamants do Estancias 2 | sisgorida por DIFEM.
infantiles Zona Oriente | _
Titudsr do |8 Jefalurs da | Introciucl  malriculs o8 cads unade las
Departsmento de Estancias 3 Estancias |nfantiles Zona Orenls para in
__w:nn-m | alabormcidn de kos mends.
| Genera un iotal global de producios
Titudar de la Jefalura de almantcios que se usardn o I pregarsciin
Departamenio de Extancias 4 do desayuno ¥ comkla 6 preascolar,
Infantiies Eona Ovienie matemal, lacianies. S5 es a8l caso da
ariands,
Thular dé I Jefatirs de Elaborn ka5 TeqUSICIONGS CorTaspandinrios
Departamemo de Estancias 5 pars - acicher is compre de abaroles,
Induntlles ZonE OFEnhE eremafin ¥ salchichorin, camas v &ves,
nuins y yerdums gue se ulizanin
Titular de la Jefatura de LLirea werz efasborada la moguisicidn seenvia & a
Departaments de EStansing L Coordinadan do Zona Orianta pare su visa
Infantiles Tona Dviants Disang,
IO wisdn Dusienty i 1 resuisioaden y L rerals o s
Tiudar da ks Coondinacion de 7 Jofaloe  de  Depadamenta  Estancias
Zona Ovisnts infantins Zona Orienie.
Thular da |s Jofaturs da Remile a & Jofatura de Deparismanis oo
Dwparisments do Extancias g FAecursos Malerinlos pare aultrzacon y
Infantiles Zona Drisnis TR
Jefatura de
Dwpartamants da 8 Auiora y compra con o proveador asignada,
Reciraas Materiales .
Eniroga an ks Estancias Infantiles Tora
Proveador 1a Dwianda lkos prodiscios alimenlicdossobcilados,
—— i dias lunes y marios de cada sorEna
Gocineraio) de Estancias 11 Vasdfica gue los producios cumplancon
infantiies Zona Ovienie marca, cantidad ¥ caldad solicEada,
15
Muevo Enhlutnn,‘?ﬁ”k‘q

B o B B oColifena 5 W 8ETD 0000

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cinco (Quinta Seccién)

265



266

ﬁ I-‘::-H;':L B0 e i hh.ﬁﬂr:!.tlﬁ m
FEE- F j e B Wi gt g

Prepara bos skmanios, apegata & ls nomrmas
Cocinera(o) de Estancies 12 de higine, dandn proridad al consume de
Infantiles Zona Orieme los productcs peracederos
Cocineraa) de Estancizs Coloca an la mesa o sefvicos descuerdo
\rlandlhes Tons Drianis 13 ol rdimestt da wlusion i) G858,
Sirve o los usuanicaias) con BRiCIpecdn & B
Cocinarajo) de Estancias 14 antrada al oomesdor b porcash adecusds di
Imfandiles Zona Orianie aimento segin su edod. msmas que son
sugaridas por DIFEM
Inicia ol Barsici del Comesdon Son @l apoyn tal
Cocineralo) de Estancias 18 parsonal  docerta,  wigilandd Que ke
Imfandiles Fona Ooionie usuarios{asjaprovechen en s lolaldad los
simantios con Busnas habfos,
Parponal docants de Conclaidos o8 aimenics conducen a bos
Estanclas Infantiles Zona L menanes A sus salas para conSruar con
Chrbanie Suif pelnidipien.
Caocinaralo) de Estancias 17 Guanda la comida sobmanis sendo mirma
Infantibes Zena Driantes
Vorfica y regisra an I8 Dithcors  de
Diracions] de Estancis 18 axcodenies jos producios no ulikzados en ka
S N p— slabomcién del mend de ese dia.
Los diss melrcoles anbes del mediodss
Dirsciora) de Extancia 18 reporia los excedendes de lo ssmana & la
Intantil Zona Criemie pema My de b Jofolura de Estancias
Irrlanties Zona Orianka,
Tituilaer de ln Safalure de Boaliza ol meghio en o fmato para el
Depariamentc de Estancias 0 repanin semanad de axcedenios. por Estancia
Infantiles Zama Orisnts Erlaeil Zosha Ovianbe,
Tibular de la Jofatura de Coniomgla  dicho  oxcodents  pam su
Departnmants de Estancies 21 digrninucidn on ol mpguenmiendo do e
Infantiles Zana Crisnte .
HLiewe Gnhirrnmm kﬂf

3 7 M ecotes K S MNEE G000

23 de noviembre de 2022



.|I:::..l\....|l.l::.l.'|.|..|| i lalnesant|
ﬁ e j:ﬁuﬂ" .m&.

F DIAGRAMA DE FLUJO

Dikfidama 5 Mujo dsl Procadimisnia! Bandar servicla de comador an Las Dstancias infantilos

T onia Oiriamia

Tituslar de ia
Titular Se la Jefaturs de Estencins Jetatura de Departamentc de
Infantiies Zona Orlarte Croriianalon de Tac Recursos Muterisles

dkiyuno y oomada de
laciarias
5o @k ol CAS0 de minenda

Elabors las

GOt n e para
sllicilad I comprn e

Emlnm-m:l-ﬁwum-:.h | mmm-u
Dusnd & B Coprdinaciin =4 FRQUESICISN i la
Zora Orisnis envin al

Ervia las requisciones de _ | Auariza ¥ compea
il provassdor
| - , ] -
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Hagrama de Mo dal Procsdimidanta: Brindesr servicss da comedor an s Estsncins
It arriflas Fons Drienbs

A
— -4 ]
EfFags produiios Varfican marca,
o cadn Estancia paso y cantidad
Indizntil., 3
‘ 1
' S ]
Prsparan los
!
| .T]"
| Colocan on la
.'lrr-nhulun'l:hu |
Sirven poscidn
| odecusdaalos [T
nifios.
| r =
i ¥ [
Imician al saracio de Conclubdos las
*  comesdor con el i alimeios
apoyn del persoral candusan & s
Eatnna e g BT
[EET
o
— I Wesilican y
Gusrden le comida regisiran an
oot . bidcors do
mimirna, Ecadanias,
5 |
| repetan kos ]
axpedenles &
Estaricias
Irstansies.
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Diagrama de flujo del Procedimianto: Brindsr serdicko da

comador an las Estancias infantdes Zona Orienio

THular da in Jafsturs de Estancies Infamtibes Zona
Oriwnin

L

)

Rmalira regisio an
formado para reporis _—
BEETION
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*  Heporie semanal de sxcadenins

§=- 3

REPORTE SEMANAL DE EXCEDENTES
ESTAMCIA INFRNTIL:
MATRICLAA LACTANTES: MATERNAL PREESCOLAR PERSIIMAL
PARA APLICAR EN MENL:
UNIDAD DE
NOVBEE L PRODUCTO EXCEDENTE | CANTIMD | © PRODUCTOS FALTANTES | ORSERVADIONES
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* VALIDACION DE PROCEDIMIENTOS

Elabort Hevisd
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UNDAD ADMIMISTRATIVA

JEFATIMRA DE DEFARTAMENTD DE

ESTANCIAS INFANTILES
SUPERVISIOMES INTERMAS DE LAS

NOMBRE DEL PROCENMIENTO

ESTANCIAS INFATILES ZONA DRIENTE

W

L -

v

INDICE

OBJETIVO

ALCANCE
FUNDAMENTO JURIDICO
RESPONSABILIDADES
GLOSARIO

ACRONIMOS

INSUMOS

RESULTADOS
POLITICAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUJO
FORMATOS
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» OBJETIVD

Realizar una supanisson inema por pare de 8 Jefabure de Depaiaments de Esiancies
Indmntlas Fona Orienbs, con ol obijels de verilcar e sa binde atencidn, cuidados v educaciin
& usuarios de 3 messs i hasta 3 afios 11 meses de edad, hijos de madms mbajadomas,
principalmants aquellas que carscen de algin sarvicio de seguridad social, ayudando 8 qua
puedan salir a trabajar con la cefeza de que sus hijos estardn bisn atendidos en un ambsents
saguns, Y asl cumplic con of registro de las supervdisiones cuando sea scliclisdo por estancias
infantiles zona ponsanta.

* ALCANCE

Aplica & 18 CoorBnacion o8 Zona Orienie & ravis de i Jelsiurs de Departamonts de
Estancias infantias Zona Oriente, ol personal adscrito a esa Unidad Administrativa en cada
una de las Estancia Infantiles de Zona Oriente.

» FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucidn Poliica de los Estados Unicos Mexicanos.
Convencidn de los Derechos de Niftas, Nihos v Adolescentes,
Ley General de Educacion. 275
Ley de Asistoncia Social r
Lay de Asistencia Social del Estato de Méxco y Municipios. ’
Reglaments Inlerms del Sstema Municipal para ol Desarralio Integrad de la Familia de
Tialnepanila de Baz

+« Raglamanio para Usuanios de las Estancias Infantbas.

» RESPONSABILIDADES

#® #® & ® ® =

Tituilar dé ka Jefatura de Departamento de Estancias Infantiles Zona Oriante, deberd:
Girar indicaciones precisas al Auxiliar Departamanto de Extancias infanties fons Omonbs pacs
reakzar las superdisiones ntermas, as! como atender y cbservar que dicha problemiatica se

Director({a) de Estancia Infantll Zona Oriente, debara:
Abantar y realizar las observaciones y/o acusrdos: dar seguimienio a las obsarvaciones y
acuendos que la supervisona dad; as! como reportar cuslquiar anomalla & la Suparvisors,

Auxillar de Depariamenio de Estancias infantiles, debari:

Venficar y regisirar aspecios generales de |a:
+ Estancia supenisada,
+ Con la Direccidn de la Estancia infantil y el desempefio del personal directivo,
+  Con la sals de lsciantes v & desermpelio dol parsanal docerile,

M U Gnhlurnﬁ.m M‘H’
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« Con la sala de malomales y ol desempefio del personal docanis.

« Con & safa de proascolar ¥ of desempefio del personal docenis,

*  Con el comedor y of desampedio del personal de cocina

+ Con ka impleza de toda la estanca v ol dessmpefo del personal de intendencia.

Vaerificar v cobajar fisicaments los excedanias regeirados an la bitheors; realizar anirevistas &
padres de Eamilia; realizar recomendaciones verbales y por escrifo,

FReslirar acweardes que favorezcan al majoramienio del fcionamionio de ka Eslancia; asi
coma reponar & |a Jelatura de Departamenio de Estancias Infantiles Zona Oranta sl resultado
de I8 Supervisitn,

¥ GLOSARID

Entrevista: Es un dillogo entablado entre dos o miks personas.

Evaluaciin: Es |1a accidn de estimar, caloular o ensefiar of valor de algo.

* Recomendachin: Consejp gque se da 8 una persona por considerarse veniajoso o
beneficiosa,

=  Reporte: Es un infarma destinado a sonir ol andlisis sobre un determinada terma.

*  Supsrvlsbbn: Ez wgllencia o direccidn de la reallzacion ds una actividad delerminada par

pite e una persona con aulondad o capacidad para ello.

= ACRONIMOS
=  SMIDIF: Sisterna Municipal para e Desarmollo Inlegral de ka Famika de Tlalnepanilla de Baz.
» INSUMOS

* Pereonal Directive de Zona Oriente: Carpeta adminisiratia, archivo escolar, regesirn oe
visiianies, avisos a padms de familia, calendario de actividades mensual para padres,
ficharo de dalos del usuarnola) por sala, expedienies del parsonal ¥ de wswaros(os),
anlrevista & padres de lemilia, control d8 pagos. control de faltas y retardos, consejo
bcnicn, programa esookar de mejora conbinua, bithcora de incidenies y médicn.

* Docenies de Zona Orenile: Plansaciones por salas (laciantes. malemales y
preescoiares), agenda de & educadora, onden y decomdo de la estancia mfantl, listas de
asitenca penddico mural, diano de la sducadora, o comespandente al mes, registra
de esmulacin,

&  Cocinsras de Zons Orlente: Bithoora da alimentos (caduckdad),

+  Intendentes de Zona Orieme: Biticor de bmpeza (todas s dreas).

* RESULTADOS

= Datectar las deficiencas y problematicas en las Estancias Infantiles de Zfona Ornants para

L1
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» POLITICAS

= Unicamonbe so superdsardn Estancias infantlos dol SMDIF, do lunes a viernes da T:00 8
16:30 horas,
*  Umicamente 5@ realizardn ios regisinos de supenisiin intema en los formaios actuslizados.
*  Unicamente se realizard | antrevista & padres de familia en e formalo schualizsdo.
= El informe sobre e busn funconamiento de ks Estancias infantles Zona Oriente, se
reparia a kB8 suparvisoras de la Jedaiura de Estancias infantiles de Jona Poniente; esio
para el desarmello de s Supervision global de lns Estancias infantiles del SMDIF,
= El parsonal adscrito o la Estancia Infantil, le proporcionara ia sigulente documaniacian al
Aqidliar de la Jefatura o Departamenio de Eslancias infantiles Zona orienbe @ Siguiems
docurmeniacidn para &l cormecio dasarrolo de la Superdsidn inlema,
< Puersonal Directivo de Jona Qriente; Carpata administrativa, archive escolar, registro
do visflanies, avisos 8 padres da familia. calendano de actividades mensual para
padres, fichero de deios del usuarioda) por sea, axpedianles del personal ¥ de
usseArios(oa), contral de pagos. control de falas ¥ retardos, consejo idcnicn, programa
axcolar da mejora continua, bitdcona die incidentes y médica.
* Docentes de fona Orjente; Faneaciones por salas (lactanies, matermales y
[reascolares), agenda de 1a educadons, lislas de asmiencia. o comspondianta.
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» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Muxiliar de la Jofaiura de

encuanifa an guardia solciie la previa

Departamanto de Estancias L
Irrfmmdites

Departamants de Estancing i eHERRCIN Y qUot & B VA2 56 Megietre.
Evalla y rogatra en = formalo
Jmt-aﬁhlm
Auxiliar de I Jefatura de | Supervma v regabE ks ASACIOR
Dapartamanto do Extancias Z cormespondianies o la difeccidn, carpeis
Imfantiles adiministrairea y anchivo escokar
iuxiliar da la Jefaiura de
Suparvisa §  regebin ks Aspbcios
mmm 4 cormaspordisntes a o salnds) de Laciartes.
isxillar de la Jelatura de
Suparvisa vy fegEie  lof  BADSCIDE
R ‘ cormspondantes a b sak(s ) de Maternal
iuxiliar de la Jefaiura de Suparvisa y regela ko BApBCiDS
Dapartamanto de Extancias 5 cormaspondientes & o salals] de 17 de
Il mndiles Proescolar
Auxiliar de |la Jelaburs de Supervisa ¥y regiba ol Bapacios

cormespondientes ol dren de cocina Y
comadar,

Muniliar de la Jetabura de

Suparviss vy regete  los  sspacios
cormaspondientes al drea do intendenca

douniliar de la Jatabura de
[Departamento de Estancias L

Haglirsa snirevsias b los padres de [nmiin
para oonooes @l grado de satisfaccidn del
sarvio oiorgadoc por ol perscnal de o
ESLANCiA.

| Buzilier da la Julabura de
Deparinmanto de Estancias o

Falroalimenia v haoe s recomendaconos
poriranbes Bl deecice(a) y o parsonal
involucrnda pars gue @ I EBfevednd Bu
mciunlion, corrjn o enfregue segin ol cass
los  requerimionfos  odminisiatvos o
Pt igecos

| Auxiliar de In Jefatura de
Departamenic de Estancias 10

Lisgn a ncuverdos conm el dinsciona) por
sRcrfin genarando un compromiso para b
majo.

Auniikar de la Jefatura da Entroga o repode on ol  fomalo
. Depasiamenio de Estancias 11 compspondisnts  al  Dopartameric  de
| Infantites Estancias Infansles Zora Orienle
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D anconirar algura aromalia derrvada de

Auxiliar de la Jefaturs de s supsndsisn, heoe desl conocimienio o
|mtm 12 Depariamanta de Estancias Infantiles Zona
Inkartibes Cirmnin vin nota informntive, snexindols o
| reposls di sudervaidn dell punbs Anbaricd
Dérecton|a) de Estancias 1 Da seguimisnio a las ocbsorvacionos y
.hhmhl-l-m NCUSETION QU 18 SUDBRIS0m da.
Tooster e 1 Jod & (] im-: pi: mbander y oAl
Dapartamanio ds Estancias 1" Begumienio problermiticss
infantides Zona Orients enioniradas &n |0 suparvison o las
. Eslancias infanties £ona Criandas.
FiN
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» DIAGRAMA DE FLUJO

Dlagraena de Ao ded Procedimignts: Suporvisiones inbermas de las Estancias Infantiles

Zona Orients

Auxilipr da ba Jefalers de Dirscton|a) da Titular g la Pofaburm de
Deparamenio de Estanciss Estancias Intantiles Deparinmento de Estanciss

|
ﬁ

I il
|

!
|

intandencia, i
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Diagrama de Mujo dol Procedimionio: Supsrdisicnes intormas de las

Estancias infamisies Zona Onente
Infandiles

Jefvia) do Estancias
Infantiles Tona Orlents Infantides Zona COrignta

§
3
E

infcurnpti s crigidas b Da seguemisntz & lss

amendos Que la 1 I:E!
infartiies Fona Orianta suparveom
o D ndicaciones pars
| Bhancet ¥ dar
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*  Reporte de supervision interma
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| ZOMA DRIENTE
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO SMDIFI2022MMPICZOMDELZOM004
INDICE
= DBJETIVO
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* DBJETIVD

Mormar y regular [a solicitud oe permiscs del personal adscito a la Jelatura de Departamenta
da Estancias nfanties fona Onanbe con |a fnalidad de lograr un mayos control ¥ disminucdn
da incidencias en la Unidad Administirativa.

* ALCANCE

Apbca a la Coordinecidn de Zona Onerle a través de ja Jefatura de Deparamento de
Estancias infantes Zona Orenie, asi como ol perscnal adscrito @ esta Unidad Administraliva,

* FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Maexicanas,

Ley Genarsl de Educackn,

Ley Federal de Trabajpo.

Loy de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estedo y Municipios.
Reglamanto Intema dal Sisterna Municipal para el Desamolio IMegral de la Famiia de
Tainapania da Baz

L I B

. » RESPONSABILIDADES
i Titular de la Coordinpcién de Fona Oriants, deberd:
Firmar v disf visto bueno & e parmisos y documenbos que justfican e Bsmpo de ausencia del
personal adscrilo a la Jefatura dé Depadamanto de Estancias Infantibes Zona Onanta.

Titular de la Jefatura de Departamenio de Estanclas Infantiles zona Orents, deberd:
Frmar los permisas que justiican o tiempo de ausencia del personal adscrilo a su Unidad
Adminsstrativa; asl como mdcrizar fallas (incapacidades) v permisos (para llegar tarde o salir
iempranc por cilas mécicas de |SSEMybA)

Jefatura de Departamento do Capital Humano; deberd;
Racibir ol pesméso y justficar o aplicar 8l descuente an la ndmina pertinenie,

Directaria) de Estancias Infantiles Zona Oriente, deberd:

Ayisar con anlicipacitn a porsona fiular de ta Jefatura de Estancias Infantiles Zona Cienta
cualguibar perrmiss solicitado por el parscnal 8 su carge; asl como reponar a B Jefatlura de
Departamenta de Estancias infanias Zona Onenle cualquier ausencia o retards del parsaonal
@ Su e,

Personal sdministrative, Directoras(es), Personal Docente, Promotoras{es),

Cocineras{os) & Intendentes de las Estancias Infaniiles Zona Orients, deberdn:
Solicitar con minimo dos dias de anlicipacién parmisos, faltas, retendos o salidas temprano

56
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* GLOSARID

L]

Parmiso; AuloiEacion gua sa le da al perscnal para Ausaniarss duranis su horano laboral.
Formato de Incidencias: Formabo en al que regisiran os detalles do faRas o elardoes,

* ACRONIMOS

ISSEMyRME: Instituto de Segundad Socal del Estado de México y Mumcipios,
SMDIF: Sisterna Municipal para el Desarrolo Integral da la Familla de Tialnepanila de Baz,

# INSUMOS

Formalo de permiss.
Constancia de permanencia 1SSEMyM.
Constancias expadidas por Inslitucionss Educava,

* RESULTADOS

Aulonzar pemisos laborales al personal adscnto o la Jefature de Departamonto de
Estancias Infantiles Zona Oviants,

* PoOLITICAS

Lios permisas &8 sollcitan con un minimo de dos dias de anbicipacidn, o anteror pongue
28 npGesaro recrganizar ol porsanal o fin dé que no queds desalendidas ias funcionas y
actividades ded parsonal que se ausantard, sobre todo of docante ¥ promolomas, ya qua los
Mancnes no pusden quedarse solos.

Los formalos de permiso deben ser entregados & la Jefatura de Departamento de
Estancias |nfantiles Zona Oranbe @l mismo da de la susencia o al dia siguiana,

LT
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* DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIIDAD

IMICID
Personal adecritc & Sclicita a su mmedssto Jeriruico sl pemmsa panm
Estancias Infantiles Zona 1 aaitamntaatng eniidnacy oo dlos s che anlivipacidn,
Director{a) de Estancias 2 Sclicn ol paereso par fu personad &1 Jede (a) de
infantiies Zona Estancias Infaniles Zona Oriente.
Titubar da la Jefatura de
Dwpartamenio de Ausaiiza la ausencia del perscnal durants su jomada
Estanciss Infanties Zona 2 iaboral
Orienta
Titular de la Jalaturs de
Dwpartamania de 4 Raalra o regisio del parmiso an i bEdcorn dol
Estancias Infarl#es Fona Dapartnmento de Estancias infantios Zona Oriante,
Direstar(a) de Estancias
Infantiles 2 A 5 Enirega ol Formao de pamiso o quien jo solioita,
Parsonal adscrito a la Loty formats  debidemente v anexa ol
defniurs de Departaments 5 comprotants, constancia documenio Que avale sU
de Estancias Infanliles 5
Zona Qrients empo dé dusencla.
|

Firma ol Tormaio y wesifica gue in informacidn sea
iCOTEsChn .

Parsonal adacrito a la Entraga » permisc on el Deparismenta de
*":_"““'"""""""“ 5 Estancios Infansles Zona Orients of misma dia dal

E“'"d"m""'“" permiso o al dia siguierte.
Titulsr s |a Jalaburs de
llmlllln "'z 8 Firma ol permian dands s vsto bueno of mismo.

Orfents

T%*E“mﬂll 10 Firmas ol permrean aprobants s solicing,
Jatatura do Departamento 1 Al recibir @ parmiso S8 encangard do jushficar o

de Caplial Humana aplicar ol descuonio on ka ndming partindgnis.
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» DIAGRAMA DE FLUJO

e

Disgrama de flujo ded Procedirmiento do |a infegracicn de la convocaioria de s Junia de

Gobiarmo
Paraaal THular da la
e Direcior(a) de ot e Titular de ks

parmisa mn ol | Busng y Firma ol

Irfantilas
Zona
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GESTION DE SEGURO ESCOLAR EN
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INSUMDS

¥

* RESULTADOS
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Cousbrir la asiglencia midica por sccidenis de las nifas v nikes inscrilos a k&8s Eslancias
Infantiies Zona Oviente dod Sistema Municipal DIF dé Tlalnepantia de Baz.

¥ ALCANCE

Aplica a la Coordinacidn de Zona Oranle a tmvis de la Jefatura do Depafamenio de
Estancias infantiles Jona Orienta, al parsonad adscrito & esa Unidad Administrative en cada
una de las Estancias infantles de Zona Onente, al personal médico y de enfermania de ta
Direccidn de Salud, a la Direccidn de Adminisiracidn y Finanzas a iaves de la Jafalurs de
Departamanio de Recursos Financienos vy Conbrol Presupuastario; a B aseguradorn
comesponiania, ael coma los padres de famdia o fulorn,

# FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucidn Polilica da los Estados Linkdos Maxicanos.

Lay Fadoral da Trabajo.

Lay Genaral de Educacion.

Lay de Responsabilkiades de los Servidores Publicos dol Estado y Municipios.
wmmmummumwuuqu s
s MNorma Oficlal Masxicana NOM-D04-55A3-2012. r

S B N

# RESPONSABILIDADES

Titular de ka Jefatura de Estancias Infantiles Zona Orlants, debori:
Myisar a t Coordinacitn de Zona Onentes y & B Direccidn de Salud dal sucess para su
intervancitn inmadiata; asl como roalicar  gestion para solicitar el Seguro Escolar,

Departaments de Recursos Financieres y Control Presupuesiario, debari:
Pagar deducible.

Diractoria) de la Estancia Infantil Zona Oriente, deberd:

Dar aviso oportino del uswariola) accidentado(a) a:

La anfermera o Médico de |a estancia,

Padra, Madra o Tulor o familla.

Jotatura de Depadaments da Estancias Infantiles Zona O,
Procuwradunia Municipal de Proteccidn de Nifias, Nifics y Adolescontes.
Supervisora de Estancias infanes,

L T N W

Elaborar una carla responsiva en caso de quo ol padra, madna o fulor, no aceple ol Sofico y
&l irasledo dal segung escodar.

Huown c.unlnrnu-.m ?{lﬂ
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Midico o enfermerafo), debars:

Proporcionar jos primeros suxdlios al usuafiolal; avisar a fa Direccidn de Salud para su
conotimisnio; replizar @l acompafiamiento; asimismo an caso de no trasladarse al servicio
midica, verificard ol estado dol wsuariofa).

Assguradora, debari:
Realizar reambolso.

F GLOSARIO

= Assguradora: InsEucitn qué asegura bienes ajencs segln figurah en wn contraio de
sEgurD,

= Deducible; Un gasio quo punds ser solveniado econdmicamente con un documeanio.

*  Resmbolso: Devoducidn de una cantidad de dinero e la perscna que cubsid el gasio.

* Seguro Escolar: Baneficlo que profege al usuanis que sulre un accidenie o lesién & causa
o con oeasitn de sus estiudios o durants |3 realizacidn de su practica profesional.

» ACROMNIMOS

* SMOIF: Sistema Murscipal para el Daesarrollo ntegral de k& Familis de Tlalnepanta de
Baz.

F INSUMOS

Oficia de pelicidn para solicitar ol segurn escolar.
Formatos el segunn escolar.

Carta responsiva,

Credencial del usuaroa).

* RESULTADOS

=  Proporcionar la alencidn midica del usuariola} accidentado en Esimncias infantilas Zona
Orignie dal SMDIF,

* POLITICAS

* Deberan firnar i carta responsiva of padre, madre de familia o tutor.

* Se deberd daf aviso a todas las Dependencias y Unidades Adménisirativas imolucrsdas
{Coordinacin de Zona Oriente, Direccidn de Salud y Direccién de Administracidn y
Finanzss),

= Conlar con la avlonzackin por escrile del padre de familia.

= El padr, madra de familia o tutor de familia debe de aster enbarsto para su irasiado.

Nuove Goblerno, Tesms Jefans
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23 de noviembre de 2022



m i i
TR TTT L

B i T P
BEFS- B

foeze (F

# DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

INICID
5 migln usuarioja) sufre un iIncldondo dentro do |
Estancin Infantil de Iona Orienie o Médico o
Enfarmsea quse B encusnirs asgnado a la Estancia
le dard la primesra alencidn. En caso de que no haya
midico o erfermern, ke dark primoros audios el
Widies & snlumerngs) drocice(a) 0 personal  docents  previaments
=T N L
5 la lesitn es grave mmadintamanio ol mebdico yle
of enferrmngia) a8 dingird & 8 insliucion ds sakad
M COTCANS,
informand ol padre da famila y 0l Jefsturs de
et Departamento de Estancias infansles Zona Criarte
Oriant o sucedide, para conooimisnin v aulonzacon del
braglack o CRES B8 Megusirick,
Irlormand de inmadiato o la Direccitn de Salud parn
Bl Manciin y conotimesnio del suoeso, as ooma 295
tambidn s infoma a @ Coordinacidn de Zora T
Titubser o | Jofnburs Oriants y Dimccidn de Adminisinecidn y Finanzas i
da Depariamanic de Elfa U CORDCIMianta.
Estanclas Infantiles Sa vorifon gue ol Dirctor (a) s la Exinrsa indanl
Zona Qriante Zoma Ovianbe fenga & B mano los formolos y
Gatumenics cofrespondianies parn aciivar o saguro
y difigirsa & la dinica mils corcana asignada por la
Aseguradom y poder brindar 8 afencida,
Tituter de ia Proporcions b eaniidsd o cubfir por L abencidn (ol
Coordinacién de Zons o ARG de S8 und canSdad menor] v si oS mayor la
Orlenis cordidad se solciard & la  [eeccin  oe
Administracidn y Finanzas
!Itwll rhh- EJM'I:IJ{!IMMMMT
Zana Orisnte | Pad Bl padre, aadne o USSP asiElen o la clinkca oon el
Madres o Tutores da usisariodn) ¥ debarin de proporcionas ol Mo, oo poiza
de ia aseguradorn ¥ crecencial gl usuaria(a)
El dinecton(n) de fona Onenie proporcona & b
!"mul.“”l E't“ Clinica los dalos ce faciurocidn parn elaborer el
Zana Orlend iramile de paga v su obbencidn de docurmentos par
I su reambolec dal Sistema Municipal DIF.
G5
HNuevo Gobierno, Hlsmer Jifses |
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Diagrama da Nujo del Precedimignio; Castidn dé Bagure Escolar an Edlanains Inlantilas

Lonn Ovienia

Thular de la Titwlar de la Jefatura Directon|a) de ka Médico o
Coondinacién de Zona | de Estancias |nfantibes Estamcia Infantil Enfarmaro(a)
Dirlants Zana Oriants Zons Oriants

$ )
5i ailgin usuariola)
sulre un incadants
danina de la
fa_ EStamcia infenii al
Madico o Endarmarn
Irdprmard &l padne card ko prmarn
| g tarmilia v @ k& aloroitan,
{3} Jultntm de
Irdormari da Dapariamanio da
inrmeediabo & Iy Esiancias irfansies.
Direccadn da Salad Zona Oriente, pars
| DIFA 80 BB v COROCImiEnt
¥ i conGGRTENE el ausorizaciin del
Proporciona ka BUCESD, BEl EOm Iraskado |
cantidad n cubwir poe| || Eenbbin sa infoemma. a
In atenciin (sclo an la Coordinacitn de
Caso O S8 Una Zona Crinnbe y
cantidad menc] y sl Direccidn de
ps mayor la cartidod Administacion y
ge golichtand o la Finanzas para su
Driraccidin de conmbcimienio
Adminisiracan y
Firanzas.
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= DBJETIVO

MHommar y regular la ssignaciin &o cuctas para los usuanos|as) doe las Estancias infaniiles
Zora Orente, con la finalidad da lograr un mayor controd y disminucion do incidencias =n la
Uimidad Administrative.

¥ ALCANCE

Apiica a b Coordinacidn de Zona Oriente a trawis do la Jelatura do Deparamenio do
Esiancias Infamiles Fona Oriente, & personal adscio a esa Linkiad Adminisirativa an cada
umna de fas Estancias Infantiles v & b madre, padme ge lamia o fulor.

+» FUNDAMENTO JURIDICO

Constiicidn Polflica de jos Estados Unidos Maxicanos,

Ley Federal de Trabajo.

Ley Ganeral da Educacian,

Ley de Responsabiidades de s Seradomes Pidblicos del Estado y Municipios.
Raglamanio infemo dal Sistema Municipal para ol Desamollo nbegral de la Familia de
Talnapanis da Baz

+ Lmaamisntos para ol Ingraso y Pago da Inscripcién, asl como ka Delarminacion da la Cuala
de Recuperackin para Estancias Infantiles del Sistema Mundcipal DIF da Thainepantla de
Bar,

& @ o ® w

# RESPONSABILIDADES

Titular de la Coordinscion de Zona Orlents, deberd:
Supervisar las cuotas eslabdecikdas para las Estancias infantiles Zons Orente.

Titular de ka Jefatura de Estancias infantiles Zona Oriente, deberk:
Vaerficar y aulorizar que se apliquen las cuctas de recuperacion cormespondienies al usuariola)
derivedo de la informaciin que proporcionaren los padres de familia a sy ingreso,

Director{a) de Estancia Infantil Zona Drients, deberd:
Raalizar ka asignacidn da cuotas conformae al iabulador vigenie, considerando ingresos y
egrescs reporiados por kos padres de familia,

Padre, Madra o Tulor, debark:
Entragar ka documaniaciin complala para intograr of axpediants del usuarioda),

Nuevo Gablerno, Hleves Jyacs
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F GLOSARID

* Cucta de recuparachon: Pade o porcidn progorcional fia gue so paga por o sarvicio de
eslancias infanties,

= ACRONIMOS

* CURP: La Clave Unica de Registro de Pobiacion, mojor conockia como CURP sirve para
ragistar an forma individuas a todas a5 personas gue residen an Mébdco, naconalas y
exiranjarss, asi como a8 las Mexicanas v MeNCANGS que radican an olros paises,

=  SMOIF: Sistema Municipal para el Desarmolio Inegral de la Familia de Tianepaniia de
Baz.

# IMSLIMOS

= Tabulador vigenle aulonzedo an & Junla de Goblema,

* Expedienies de usuanos{as) (acta de nacimisnio, acts de nadimiento de hermancs{ash,
CURF, comprobania de domicilio, idenfificacion de los padres. de familia dal usuanio(a),
caras |ashoralas, exdémenes clinicos, certificado médico, fotogradias, contrato de
arrandamisnio)

¥ RESULTADOS
Asignacian de cucias de recuperacion en Estancias infantiles Zona Criente del SMOIF.
» POLITICAS

= El psra, madre de famils o ulor deberd conlar con un frabags pars poder disponar del
servicio de Estancia Infantil y an caso de no tenar o perder &l krabajo debeck buscar uno
NO MBYOr @ un mes, poslenor al dlimo dia laborado v avisar al direciona) de Estancia
Infardil Zona Onents la Sheacidn en que e snowanlta

= So podm aplcar la cana de privoga pars & papo de la cucls semgee ¥ cuando e dé
avisn al deectona) de 18 Bslancia con previa sulinizacidn de 8 persona titular de ln Jetabura
oa Depanamento de Estancing Infanliles Zona Onenis,

= Serdn considerados los ingresos de los padres, madres de famila o uiores, mediana
canas laborales v requisitos establecidos para el iIngreso a las Esiancias infantdas Zana
Crienis.

*  Laasgnaciin de cwotas se renfizard respetando y considerando el Babulador vigenis,

& La informaciin que nos proporcione ol padre de famila deberd ser varidica y conflable
para avitar ung sanciin o suspansion ded servicio

* Sa golichard kB inlervencdn ded trabajador social para la reskencsdn del eatisdio
SOCIECOnNBMICe v evitle posbles desacuerdos.

e
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*«  En caso de que a madre, padra o ulor no ateple B cudla de recuperacidn aulorizeda,
tieme domecho @ una nevesidn del ciloulo de ka misma, 1o cual ha de solicitar de manen
dirgcia a la Suparvison(a) quean realizach la entrevisia para revalorar Su silueciin y defing,
on 54 case, auakuier odificackin a la cuota de recuperacian,

*  El padre, madre o htor podrd solicitar una promoga de pago Bl direciona) de la Estancia
infantl Fona Onenle qua justifique dicha sileacidn, elic con la fnakdad da no afectar el
desamallo an lod manores

= DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

304 . Director(a) de Estancia 4 Infoema &l padne, mades oo tamdia o Lok
T infantll Zona Orlente cudln da recuppracidn guo fue psignada
Madre, padre o futer 5 Firna de eniomado y acopéa cuoln de
Risatizn b inscripcion ol servicn de Estancia
Macyn, poien 5 b 8 inferil Zons Orients del SMOIF
U
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Diagrama de flujo del Procedimisnto: Askgnacian de Cuotas en Estancias lnfantiles Todha

Oriente
Misdra, Padrs o Tutor Director{a) de Estancias P —
{i
Supardsa
¥ docismeriacion v walda
3 | b cubhs deé retupericiin
L @
indorma a los pades de
tamilia la cucdn oe
MBCURSSrECoN i b fua
q L
Firma de entarads ¥
aCapin by cuoby ds
recuparackin
| Faalizn la mecripoion
ol senvion de la
| Estancia intantl de
SKOIF
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» FORMATOS

=  Credencial Conired de Pagos

Control de Pagos

e I - e

e Y s T T =T

b P E S Ty ey e

e m e

APV 1ot 52 TEY

* Credencial Conirol de Pagos

s
ENERO FEBRERO MARZO
ABRIL JUNIO
JULIO | SEPTIEMBRE
OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE
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= Solickud de Prirmoga de Page

i o ESTARCIAL IMFANTILES JOMA DRIEMTE E‘J

B0 ICITUD OF PROARAL OF P&GO

QN WADFE, PADRE O TUTOR DEL
MENDR

PESCFETOH N LA ESTARNDA BFAKTL

ERj EL GRADD: WE PERLIMTD SOUCTEAR FROPROCA BN MEFTRENCH,
AL PAGO DN SERYICD OUE 53 LE OTDRGS & M1 MUD EN EL MES DE POR
MOTRTHG DE: [}
(LD OUE ME COMPROMETO A CUBEIR LA CANTIOAD OF § EN L& SiGLEENTE
FRCHA

ST COMCEUNTE O GUE AL WO CUMPLIR CON LG CONVEMDO GUEDD EN EL ENTEMINDD CHE
AL LT (D IHORESARA & LA ERTARCIA IWFANTIL HASTS GUE SEA CUBIERTD L PAGO 0.LOS

EAE0S BN LA FECHA ESTERULADH, [
ATENTAMENTE
307
WEADRE, FADRE O TUTOR CARECTENRA O
EFCIEAE 7 PR ESTANELA WFANTY
WeBa e Ba
FUPERVISORA D ESTARILAY INFANTILES SUPERISEHRA B
ENTANCLAS NFARTHES:
Vais

ACFELA) DEL DEPARTAMENTD DF ESTARORES MFAMNTILES POMA ORENTE
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» VALIDACION DE PROCEDIMIENTOS

Elabord Revi=d

—

. Ma. de Lowrdes

Montiel Paredes
rdataria de la
Departamenio de Resgua Titular de ia Direccitn
E I tandil Coordinacion de Zona Ganersl
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b) JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CENTROS DE DESARROLLO
COMUNITARIO (CDC) ZOMA ORIENTE

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CDC
ZOMA ORIENTE
CURSOS ¥ TALLERES IMPARTIDOS EN
LOS COC ZOMA ORIENTE

WNEDAL ADMINISTRHATIVA

* DBJETIVO

¥ ALCANCE

» FUNDAMENTO JURIDICO
RESPONSABILIDADES

‘I’

GLOSARID

v

ACRONIMOS
INSUMOS

‘I’

* RESULTADOS

* POLITICAS

* DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
» DIAGRAMA DE FLUJO

* FORMATOS
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» DBJETIVO

impulsar el desamolic integral, asd como 8 incheskin social y laborsd de la poblaciin vulnarabio
ded Municipéo de Tialnepanila, ofreciende cursos y ielleres que fevorezcan la convivencia
farniliar, &l maneo de habdidades y ol auioempléo an 2ones ¥ grupos maginsdos.

¥ ALCAMCE

Apiica a la Coordinacian de Zona Criente ravds de la Jefstua do Depariamenio de los
Cantros de Desarrolis Comunitarde fona Cdente; asl como a la poblacidn que soficita los
sarvicios de curscs v ialleres imparikdos en ks Centros distribuidos an Zona Ovente,

# FUNDAMENTO JURIMCO

Constitucidn Polilica de los Estados Unidos Maxcanos.

Ley de Astsbencla Social

Conslituckin Poliica del Estado Libre v Soberano de México,

Loy de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

Loy qua crea a los Drnganismos Poblicos Descentralizades de Asistencia Social de
Cardcter Municipal, Denominados “Sisternas Municipales para of Desarrolio Integral de fa
Familta®.

+ Reglamanio Infemo ded Sisiema Municipal DIF Tialnepantia de Baz.

& i o

310
i ¥ RESPONSABILIDADES

Direccion de Adminkstracién y Finanzas, deber:
Extender lps chegues para o pago de los Instructores(as) de los CDC,

Titular de la Jefatura de Departamento de los Cenirad de Desarrolls Comunitario Zona
Origrte, daberd:

Plangar ¥ organizaras accones pam la realiracdn de sarvicios y actividades artistiicas,
culturales, daportivas, stucatives ¥ de capacitacidn para al empleo v aulosmples; ¥ cUFsos de
wverano en los COC

Coordinar, adminisirar, supsndsar ¥ pestionar los recursas humanos, malerdales, sconamicos
¥ do equipamisnto para o desamollo de las actividades; as! como supervisarla personal
encargado de los COC.

Thulares de COC, deberdn:
Promover las actividades a trawds oa la difusidn en carteles, volantes, mantas, jomadas y
expagiciones i reclutar 8 los instnselones de las diferentss selbddsdes

Supsrvisar ol buen desarrclo de las actividades, de los instructores y las parsonas usuanas
dantro de |8s instalacines da los COC.

Elaborar ¥ concenérar la documantaciin requenida de cada instructor(a) y persona usuaria

Huevo Enhmmn.m:;k“f
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para la basa de datos

inactibir v cobrar A s personas wsusrias i@ mensublidad o insoipcidn de cada una de s
aclividades mediane recibos e pagoe y participar en la gestidn del pago de instructones de
COC, madiante ka elaboracion de las hogas de ingreso, recibos y liskas os natreciones.

Resguardar @ ingresar los necurscs obbenidos en &l COC & su cangs; asi oodmd racilir al chedue
misneswal para ol pago de los nstruciores]as) medians lista de oonformided,

Suparvisor(a) de COC, debard:

Daberd visitar los COC para vertficar ol bush funconamsents de jos mismos; vigilar que se
imparian las actividedes yio tallems en liempo y forma; veslficar gue los CDC cusnen con los
insumos necesanos para Imparic ks aciividades yo talleres; v suparvisar que cada uno da
allos cusnls con los axpedenies o8 183 persOnas usuanas & insiructones cxraspondianies.

Suparvisar que se cumplan los acuendos on horano y medidas de provencidn, en todos los
Canlros que 88 compaften con Estancias Infantias; colaborar an ia plansacian y ejecuckin da
ias ewalunciones de lns personas usuarins en kas diferenies aclividades, asi como varificar
que 52 lleve a cabo comectamante o pago de les cuclas por o Servicio de s actividades,

Secratarialo), debard:

Racibir y verilficar mensusimente la documentacion dal ingreso de cada uno de los COC y lista 3N
de pago a instructores; varificar que cada persona Mular del COC realice &l ingreso en Caja T
Ganeral; antregar la lista de instnuciones{as) para su comespondiente pago, asl coma aniregar o

& recibo di pago 8 & Descesbn de Adminiatracidn y Finanzas,

Instructor|a) de COGC, deberd:

Entregar a la perscna titular del COC copia de documanios oficiales (IFE, CURP, comprobante
g domiciio, conslancia do estudios) asl como el documonto de polificas intemas do la
Jefatura de Departamanio de COC debidamenta fiemado.

Prasaniar un programa peviamenie esiablecido v supervisado la Jefalura de Deparamenio
oa COC y por la persona likular del COC

Impartir kas actvidades yio lalleres cumpliendo en tempo y forma, de scuerdo con lo
exiablocido; asl como dar seguimiento, en coordinacidn con ka persona tilutar del COC Zona
Cvlania, & ia parsona usuasiola) en & desarnolio, avance y cumplimianto de la actividad o
taller, sobre iodo en aquelias que impliguen para evaluaciones.

Jdofatura de Departamenio de Ingresos, deberd:
Supervisar y conirolar & recesdacion de ingresos propios por B prestackin de béenes y
sanvicion que offecen los COC,

g1
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3 o M aCouTisine 5 56 2T 0000

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cinco (Quinta Seccién)



312

—
i e faineganta m
- (uF B ety T it W

Daposityr diafamanta los ingresos que sa necaban an & cajs genaral dal SMDIF, o an las
institucionss bancarias que para iakes slecins &6 IBnga convenia; asl como ejecutar las
Becionas oo cobro de acusido con o8 convenios v ianfes vigenios,

# GLOSARIO

Actividad: Son labores o lamas que desempania Una persons o indiiduo darsmenbs,
Capaciiacién: Procoso do ensaflanza-aprendizaje que apona habdidades v desirezas a
una pRONE pata que realice actividades concratas.

* Carta responabva: Documento gue informa & las personas usuaias sobre las reglas
intarnas, ol cual femaran de conformidad

*  Curso de Verano: Conjunio de aclividades de ocio y iempo libre que se reakea an hoaro
ascolar duranbs el yerano,

*  Formato de Ingrese: Documento ganerads pof s personas tilulares de los COC an los
cuales informan kos ingresos que s han obtenido por los cursos wo tallenos.

*  |nstructor(a): Persona que bene por oficio ensefiar una téonica o acthvidad, y pusde ser
deportiva, manual, artisticas o recreativa.

= Reclbo de pago: Formaio que se genera a cambio dal pago de diners por los servicios
brindados.

*  Supervisor(a): Persona que 5o oncarga de verificar que al rebajo 88 cumpla de maner
aficaz,

*  Titular de CDC: Persona responsable de la adminisiracién intema, gestiones, actividades,
promocones e, vy ademibs aclividades rlacionadas y dorivades de las Centros de
Dasarrollo Camunilarnia,

= Taller: Son espacics sducativon aliemalivos pars |a pafticipacidn socal donde se
PrETRIEVEn procesos de cohocimiantn,

# ACRONIMOS

CDC: Cantro de Desarrcllo Comunitans.

CURP: Clave Unica dis Regisiro di Poblacian.

INE: Insiiiule Macional de Estadisticas

SMDIF; Sistema Municipsd para &l Desarmolio integral de la Familia de Tainepantia de
Baz.

F INSUMOS

Caria responsiva de personas usuarias (ya sea para dindmica infantil y curso de verano),
Credancinles &8 parsonas esuarias,

Formabos do ingreso,

Madeuial para curscs y (e,

Papetaria.

Reciba di pago di pErsonas wEuariss.

Recibo do pago a instruciones(as ).

Lk
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Lmilasrios de difusidn,
Miaterial de Emplara.

# RESULTADOS

=  Brindar curscs y talleres & través de ks COC a la poblacidn de Tlalnapartls de Baz,
Zona Orarts,

* POLITICAS

Los sensicaos que prastan los COC esitn abienos a loda la comunidad.

Las inscripciones a los cursos y talleres so realizan odo of afo.
= [El costo por inscripcitn y menswalided de los cursos, actividades y lalleres, es astablecido
mmmmum«ummwuwu? m

313
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Cartilla deg vacunacidin,

Carificada maédico,

1 fobografia iemano infantil del nifala),

1 fobogralia lamado infantl de la madne y padie o lohes,

Caria responsiva firmada por la madre v padne o luiones,

= [El horaro de los tallenes fuchka de 8:00am a 19:00hrs.
El horario ded curso da varano de 9:00am a 14:00hrs
La hora de anirada y salida del personal de los COC deberh sor registrada en fa librota de
asisiencea, en o caso de los COC que no cuantan con el bicméirico,

=  Todos lps nstruciores{as) de CDC estén obigados a realizar y presantar un plan de trabag
8l inlcle ded cursn que impartiran.

= Los instructoresias) de CDC guedan obligados a lievar el control de pago de los
alumnos{as), exigends su comprobants de pego corespondisans § cada meas.

& Lo litulares da s COC deberdn antregar |8 cars responshis o las peraonss usiearies y
rscibirka requisita div para &l acoiso o ks cursos imparides en los CDC,

L O T T
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» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ALTIVIDAD

rd sl

IMIC
Titubar de la Jefatura da
D : 5 e tos. COC 1 !ﬁpﬁh:ﬂhﬁmjh:ﬁ-ﬂm.
" Titular de Ia Jeintura de 4 Pomcips an ba difusion y = promocan oo
Departaments da s COC Slnvicios de CDC. |
Ingeriba ¥ cobirs [ pamonas UBUSIES, pago de
THulares da COC 3
TG Y rhiuAdied
bnstructoria)de
paspl 4 | Irparte cursa o talleres CDC.
ingrosa  recursce dorvmdos al pago  do
Thtulares do COC - imgcripciones ¥y mensuplidad de las personas
usuarios & Caja Ganesal dal SMODIF.
Entrega recibo do pago & 8 Jelpius de
THulares da CDC L]
Departamanto 0 Ingresas.
Amcibe las hojas de ingresos: monedanos de
Jelatura de Departamento 7 on COC y kas hema & 18 Direccadn do
do Ingrosos. Adminigiracide y Finanzas pars o pago dal
) inatructor (o) del COC.
Mml:l:w 8 ‘Walida la Informacidn de los ingresos ¥ amile
Fi ; ol chapque dal pARD 08 0 INEINLCIorsE AE ).
Reclwing cheques pars o pago de ks
THulares de CDC o ._.L : ,,L 1 =
Risciben ¥ varifica mendiaimanis,
Bacralarinle) kil documentacidn y ksla da pago a instruciores de
CDC.
Wiila loa CDC para voificackn ded bisan
Bupsrvisor{a) de CDC 11 L ; ; ‘I y hdh
Planaa y paslona capactscan parn ol personal
Supervisonie) de GG e & instruciorss da COC.
Titudar do la Jetnturs de
Dapart o de los COC 13 mmﬂihlmm
da los COC B
Titubar de s Jatutiers oo " Entrogs COREancing o Gpdomas b ki oo
Dapartamanio da o8 COC m-hq_-:_g{:m:
Titubar de la Jotatura de 18 Infcerma @ 18 Goordinacion de Zona Orients s
Departamanis de los COC resuRados obianidos.
FIN
Huevo Gobierno, Tlkser Jeer
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* DIAGRAMA DE FLUJO
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Diggrama &o Muje del Procodimiento; Curscs y lallores impartsdos en los COC Tona

el

Tiular de la Jofaiure
Depto. de COC Titulares de COC Secrotarialo) Suparvisorna) de COC

i
Rusgibap i
walifica
Fnansualmanin .
docusmontacian
¥ lsta dia paga l T
Wisita los CDC
para ver su buen
funcionamianto
Flanda y Gacstons
CAQACAACEN para
personal =
Instrucioresias)
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F FORMATOS
= Credencial pars usuarhos{as)
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=  Credencial para cursos de verano
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* Formato de Ingresos

Bp Diireccicn de Admenistrecion y Finanzss
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= Haclbo de pago a Instructores(as)

* Recibo de pago de usuarios(as)
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Carta responsiva de dinamica hoja 2
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# DBJETIVOD

Promower an coordinacién oon los Senvicios Educatives Integrados al Estado de Misioo
(SEIEM] ka prestacidn do servicios de educackin abéarta 8 nival media supedior 8 la poblacidn
del Municipio, a trevés de ssesorias educativas para impulser el desarrollo inlegral de ia
poblaciin gue tena un rezago educativo en el Municipio de Tlalnepantia de Baz

= ALCANCE

Aglica 8 la Coondinacidn de Zona Onenle a trevés de la pefatura de Departamenio de los
Cantros da Desamollo Comunitario, & la SEIEM; asl cormo a la poblacidn gue soliciia el servicio
o8 asesoria para b preseniacidn del eeamen Onico v la oblencidn del cerificado da
achilbsrabo.

# FUNDAMENTO LEGAL

Constituciin Paolitica, da los Estados Linidos Mexicanos

Ley de Asisiencia Soctal.

Constitucién Politica del Extado Lire y Sobsrano de Méxica.

Ley de Asistencia Social ded Estado de México y Municipios.

Ley gua crea a los Organismos Plblicos Descentralizados de Asisiencia Social de .
Cardctor Municipal, Denominados "Sisternas Municipaas para el Desarollo Integral de ka

+ Raglamento inlanor da Servicios Educalivos Inlegratdos al Estado de Mésion,
+ Ruoglamanta Inema del Sistema Muricipal DIF Tianapanta de Baz.

» RESPONSABILIDADES

® & O o

Titular de la Jafatura de Departaments de los Centros de Desarmollc Comunitario,
dabard:

Coondinar, adminisirar y supervisar los mcursos humanos, materales, scondimicos y de
aguipamients dal COC y o funcicnamienio de las actividades de praparsioda abierda.

Hmmvmumumnmm:umm
MuUmCipio & ravks db asesorias educativas; Bsl como supanisar an conjundo con tn Jalalura
de Departamento de Ingresos la recaudaciin de ingresos que capta el personal encargado de
ks COC por conceplo de inscripcionas y mensualidades; asl coma informar al Organo Intarna
da Control sobre una eventual anomalia, pérdida o robo.

Auxiliar en trimites de Proparaioria Ablerta, debera:

Brindaria platica informativa respecio al proceso de inscripcion a la persona usuaria; recibic
ka8 documsntos da |a porsona usuania y proporcionados &l Thular de COC para sy verificacking
¥ aniragar fa documaniacion del aspirants & las oficnas reglonales de SEIEM para colsjo de
daios.

95

ML Gnhlurnu.MM

0 ¥ M B Scabfene (G 58N G000

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cinco (Quinta Seccién)



= | i
e ? m@lla m

Solicitar la fecha a kas auloridades comaspondianies de SEIEM, para la oblencidn de matricula
y credencial, necesarias para que al alumnda) inicle sus exdmenss; recibir e pago
cofrespondiena & examen de cada und de |os aspiranies; depositar 8l page de exdmenss an
HWWIWﬂEEMEWWWHW
on al momanio de firmar la solicitud de inscripcidn y crodencial

Diar seguimsanto. durante 1odo &l woceso de aprobacin de cada una de &5 asignatras
cursadas por los alumnosies); asi como indicar & los alemnosias), i conclusion de tas
asgnaluras aprobsdas. & fin de que &l mismos realicen los Irmilas para su cerificacidn.

Titulares de COC, deberin:

Roclutar a ks profesores para les asesorins de propamicria abera; concantrar |a
documaniacitn requerida de cada profesona) y alumno(a) pars la base de daios y entrégar &
ioa profesoresias) v alumnos(as), o documenlo de polilicas nternas para su aprobacidn i
firma; recibic la documantacion requenda para of ngreso al Sislema Absario,

Supervisar 8l buen desamolio de las actividades, de los profesores y alumnos(as) dentro de
s inslalacones de bos CDC, @ ingresar los retursos ablenidos en el COC a $u cargo a la
Departamenio de ceniros de desamallo Comunitario Zona Oriente (8 quidn 58 anirega, no
puede ser B ase departamento v la Oficialle ya no exisba)

326 m“m““mmehl“mmm*
T confommidad,

Secretarialo), deberd
Beindas informas & loda persona para la presentacion de examen de cada asignalura.

Profescres{as), dobaran:

impariir las actividades y/o telleres cumplendo en tiempo vy forma, de acuerdo con ko
establecido; asl como dar seguimbanto, an coordinacitn con la persona litular dal COC Zona
Drents, & |6 parsons usuafo(s) en & desafollo, avancs y cumplmesno de la acthidad yo
taller, sobre lodo en aquellas que impliquen para evaluaciones,

» GLOSARIO

= Asesoria: Servicio brindado por parte de un profesor an el cual orenta sobre dudes
puntuales respecio & e maleias establecidas por SEIEM pada al examan da Preparalons
Ablaria,

= CDC: Centros de Desarrolio Comunitans

=  Cartificado de bachillerate: Docwemanto cbtenido al conclulr las asesar|as vy acredilar &l
examen e Preparatona ablesa

= Thular de COC: Persona responsable de la adminisiracion inlema, gestones, actividades,
promociones, abc., v demas aclividades melacionadas y derivadas de los Centros de
Dasarnoilo Comuniia.
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Plitica informativa: Proporcsonsd infermackdn & (8 oda parsons nbarsssdn on L
masnpoidn al Sistarma Abiprio de Praparatona

* Proparatoria ablerta: Es una opoidn del tipd media suparior on [ gue puedes estudisr sin
necesidad de ir & una escusla, su plan de estudios estd conformade por 33 examenes
para podar concluir la preparaiona ableds.

* ACROMIMOS

COC: Cantros do Desarrolio Comunitario,

CURP: Clave Unica da Registro.

INE: B Inatiiuio Maconal de Esladishcas,

SEIEM: Sarvicios Educathios Inlegrados al Estado de Mixico,

SMDIF; Sistema Municipal para of Desarrcllo Inlegral de la Familia de Tialinepamia de
Baz.

# INSUMOS

Formatos de pago de axdmanes & preparatona abiena.
Malenal para cursos y talleres.

Papalaria.

Recibo de pago de wsuarios.

Recibo de Fago & profesones.

- " B ®

327
» RESULTADOS r

= Beindar asasoria a bavis de los COC a la Poblacidn de Tialnepania Zona Oriente, para
que finalican sus estudios de Preparatoria,

» POLITICAS

=  Loa sarviclos que prestan respecio & la asesodia de preparatonia ableda da los CDC est@n
abierios a ioda o comunidad,

=  El Costo de recuperaciin mansual por asesorfas de preparatonis abera es determina
por of “Catiiboge de Cuclas de los Servicios Brindados por of SMOIF, viganie,

= El coslo de cads examen a8 delerminado porf of SEIEM.

L] mmmmanmmduﬁn

wmymmmmm

Copia da INE o ideniificacidn oficial

Copia da CURP.

Origireal y copia de canificade de sacundaria,

Copia de Comprobante de domiciio

Dios fotografias tamaiio infankl

& Pors recibir o sandcos de asssorisd de prepafalona abisfa deben prosentarse los
docurmentos requenidas ¥ realizar ol pago comespondiania,

o
¥
o
L
L
Ll

ar
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= El SMOIF podra modificer 8 programacidn de las asesoniss cuando resulie indispensabla
para ol buen luncionamiento de este, previo aviso a los prolesores{as).

*  Todos las y los instruciones de COC estan obligados aguardad v culdar los oilles y demas
Bfeines qQui emplesn para B imparticidn de ks ssesonias, asl como s instalaciones
donde desmsmpaonen sus actividates,
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» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIDAD

IHECIC
T‘"""‘"""“: Promueve an coordinacion con  SEIEM. i
COCAuxiliar DN, bl Yocke-pamoan. del Rricie
mn“ | traviis do | difusidn en cada una de las COC y en
“_.qum | R pmBEas ARSMNCIRNE,
Titular de la Sefatura Planes y Suphieiss que 28 cusnis con f matenal
de Depariamenio oe (an cada ung de las CDC, mecesarc pars &l
cDGC desarroiia de ks asesorins
Froporciona miOMMacion @ oda pessona
Secrofaria|o) inleraaads an L rscripean al Shalams Abnio da
Praparatonia. _
Rech kb Goumranlos MECESAnos y bea a cabn
sl cobrm de inscripciin de (B8 AaeEOring,
Titular de COC informanda @l alumnola) lns fechas pam las
pldlcas G macibirin par parie del Encargado de
Preparaions Abierin 399
Ertfega &l alumna{a), la cradencial sallada por
Titutar de COC SEIEM. misma qut ubKEATE DAFS CAGE APBCACKIN T
Aunlliar en irimiiss de T et e okitia " =
; Im'""” s para in inscripcidn del shemno]s)
Brinda |as ssesoriss &l slemnola} pars s
Prolssome(ss) DresantaoGn g axamen de cadh atigRalea
ﬁnmrmm:mpm.
Thuler de COC medarte bis da conformided.
Titular de ka
Julnturs da
Departirmenio de
COC A uniliamn I ?
ramiies de
Prwpacaioria Abisra
FiM
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# DIAGRAMA DE FLUJO

Cocirdira In
reravacEn
it Eorranis

con SEIEM y .-E_
PGPS Enar Bloraa prone
&l siatema oo ql.rll.ln::lﬁum
prepartona &l material
NOCESAo pars
EESBNS
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= FORMATOS
*  Recibo de pago del sistema de proparatoria ablerta

331

101

Huevo Edhll’:rnn.m M‘f

0 ¥ ¥ B econtiess - 55 WX G000

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cinco (Quinta Seccién)



MU AT

:.-:‘::.ll. Hld:-:'...l A AT i I..h-. Eﬂ[ |a

T i o T oI
4

* VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elabord Rovisd Aprobd

=

332

102

Huevo Enhwrnn.M H‘#

B ¥ 9 B fcotineins [ 55 B3 0000

23 de noviembre de 2022



e Ll Tl Wy
ﬁ x TLaL it A lalnepantia
il e _l—.i—.‘h— L iag

¢) SUBSISTEMA CRISTINA PACHECO

UHIDAD ADMINIETRATIVA
HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INDICE

OBJETIVO

.

# ALCANCE
# FUNDAMENTO JURIDICO
RESPONSABILIDADES

‘F

GLOSARID

* ACROMIMOS
# INSUMOS
» RESULTADOS
POLITICAS

w

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

W

DIAGRAMA DE FLUJO

'

W

FORMATOS
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SUBSISTEMA CRISTIMNA PACHECO
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# OBJETIVO

Brindar sendcios méiico-asistenciales B |as personas gue ko Fequieren o sabiclan en o
Subststerna Cristina pacheco, con la finalidad de majorar la calidad de vida de & cudadania.

# ALCANCE

Aplica a la Coordinaciin do Zona Onente a través dal Subsisterna Cristing Pacheco y al
personal 8 su cargo; asf como da otras Depandantias y Unidades del Sisterma Municipal para
8l Desamolio Inegral de la Familla de Tianepanta de Baz. que brindan algin servicio an e
Subsistama.

= FUNDAMENTO JURIDICO

» Loy gue cres os Ongansmos Poblices Descentralizados do Asistencha Social, de Caracior
Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para of Desarolio integral de ta Familia®,

« Cidigo Roglamenianio Municipal de Tiainepantla de Baz, Méxkoo.

« FRaglaments Inlernc el Sistema Municpal para o Desarrolio Iniegral de fa Famila da
Tialnepanila de Baz, Estada do Mbsxico,

+ RESPONSABILIDADES

334
T Titular de ks Coordinacidn de Zona Orienta, deberi:

Drigir low recurscs humanos, maleriales v econtmicos del Subsistema Cristina Pacheco, con
apoyo del fitular del Subsislema; vedficando que los ogramas estén funcionando
adecusdaments, ¥ gue esios cubran a8 necasidades gue la comunidad demanda,

Dwsarrollar an conjunts oon ka DFeccedn de Salud v k Direccidn Juridica, planes v programas
di accitn de acusnds con las necesidades de cada una do las localidades en las que e
encusnife & Subsistiema; asl como solicitar periddicaments ks repotes para verficar
productividad v buen funcionamiento da los sendcioa y las aclividades que s& brindan en ol
Subsisbtarma.

THukar del Subsisterma Cristina Pacheco, debari:

Coordinar, dirigir v supervisar los servicios (paicologia; capacitacabn, prevenciin social, abs.],
que se brindan an & Subsistema & su carge; y lacililar, promover y ejecutar ol desarrolio do
programas ¥ actvidades que favomescan o prograso y avance an los sendcios del Subsistema.

Proporcionar |8 informecidn de los senacios que se brindan en &l Subsisiema, ademis da la

alencidn 8l ususfo pars cusalqueer queja o sugerencin da msjora on los sendcios que s6
ofrecen en el SMDIF.

A falta de |a aussncia del cajancda), la persona fular ded Subsistema, sem &l responsable de
hacer cobnos sobne e Senicis v reSgUAREET o8 Ingresos oblamdos por los Mssmics qui e
ofrecen an &l Subsisiema
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Auxiliar Administrative del Subsisiema Cristina Pacheco, deberi;

Reportar 8 la parsona tiules ded Subsistema los ingresos recaudados periddicamente; asi
como proporcionas informaciin que le sea socitada por la parsena usuana comespondiana
@ |os senicios que S brindan en &l subssiama,

Cajerc{a) dol Subsistema Cristina Pacheco, debora:
Recibir o pago de |es perscnas wsuarias por of olorgamisnio do un senicio y feporiar los
ingresos al Auxillar Adménistraiivo del Subsistema Cristina Pachaco,

Personal de la Direccitn de Salud, deberd:

Proporcionar stencién médica de calided a la poblaciin que solcita of seracy de misdicina
general, anfermaria, planfficackdn famillar, prevencidn de enfemmedades, atencidn a la
discapacidad y dé rehabilticibn, el

Proporcionas atencidn pelcoldgica y de bisnastar social a la poblacidn mas vuinarable, sl
oo dindmica, tallemes y actividades que propécien B majorar s calidad oo vida da las y los
habitanies de |a Zona Ovenle del municipio de Tialnepanita de Baz, a trawds de cursos,
iaflares, capacipciones. actividades culturales y mcraativas parn el desarmollo nbegral de las

parsonas y kas familias.

Personal de Ia Direccidn Juridica, deberi:

Proporcionas atencidn juridica a la poblackin gue solicila & senvicko de asesorias uridicas y 335
atEncidn a wicimas de vickencia, T’

Cirecar periddicamants (aliaras que cosdywsen al mejomamienio de ia calidad da vida de las
y kos habitantes de ka Zona Ovierle dal municipio de Tialnepantia Baz, como pusdan ser
taloras para padnes, pliticas de conclentizacidn solsre ln no violencin, asl coma procurar la
protecckin al mencr y 8 B muper an sifuackin de respo.

Parsonal dal Departamento de Ingresos, deberi:
Recoloctar y recoger ks ingresos recaudadas por la venta de senvicios en of Subsistema

Caja General, debard:
Elaborar &l reciba fiscal comespondanis

Persona fisica, deberi:
Acudir al Subsisiama a solicitar Senvicios ¥ 88 regsira en ol o de regsinn,

= GLOSARIO

= Cathlogo de Cuctas de loa Servickos Brindadoa por ol SMODIF: Son oo diferenbes
servicios que se prestan en o Subsisiema,
=  Porsona fislca: Persona/Usuano(a) gue requisre de los seracsos en e Subsisiema,
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= Porsonal que presta servickes an al Subslstema: Serddores poblicos gus presta
sarvicios a la poblacidn dentro ded Subsistema (Parsonal de s Difeccidn da Salud y de la
Diirgccion de Salud).

*  Subsistema: Al Subsisterna Crsting Pacheco,

* ACRONIMOS
* SMDIF: Sistema Municipal para el Desaroiis integral de la Familia de Tlainepantia de Baz.

¥ INSUMOS

s |nsumos mbdicos.
= |nsumcs para a prestacdn de asesorlas junldicas.
= Maderial da limpleza y papelers

# RESULTADOS

* La prestacidn ded servicio solicilado en el Subsisterna Crislina Pacheco por la persona
UsLsAria,

* POLITICAS

o + S olongardn los sarvicios que olreca &l SMOIF por medio del Subsistama, a la poblacitn
gis by solicke, de acusrdo al horario de afenddn establecido.
T = Los servicios serdn prestados Unicamante por o personad sdacnilo sl Subsisbema wo & las
] Depandencias y Unidedes Adminiirathas dal SMOIF de Tialnapanila de Baz.
# La presiacitn del senacio sa realizacd provio pago del miemo de acuendo al “Catdlogo de
Cuolas de los Servicios Brindados por al SMDIF, vigania,
= Los senvicios que se brindan se apagan & ks disposiciones de kas dilerentes Dependancias
yio Unidades Administrativas (Direcehin de Administracidn y Finsnzas, Dineccidn de Salud,
Direccitn Juridica, ate.),
= En caso di nd contar con aluno de ks servicios que &5 personas usuanas nequieian, se
canaizar @ alguno de los Subsistemas que cuenie con &l serico para &sl culbrir oon ks
neceskiades da |8 persons usuania,
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# DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIWIDAD

Desamolln ios planes ¥ programas de Bccidn e

| !d.:hnl: 1 scusrda con [ns nacedades &8 cads une de Lak
Dcaldiades an las gue 5& ancosnrs al Subsisiema
Acude o Subssisma o sobclar SErGCI0s ¥ S NOgIEITE
r-rm?rau 2 whrid Mo el
I THular dél Subsisbemal Brindin ik R iox del & ;
I Parsann fisics [} Detarming & S8nicio que roqusms.
i Cajaroia) Aoakzar ol COBCD O CUGL OO MECUDEFACKIN ¥ AaBends
reciba, parn canalizaks il sarviclo respecivo,
Pereonal qua presta
siiabon aw ol Dublatenia & Brindan o sarvico soliciiade & |0 pamons usuara.
Tieular de Subsistemal r Eniraga los ingresos mcaudados @ la Jelatur Oe
Auxiilar Administrativo Oepanamanio de ngrescs.
J-Illﬂﬂ':.llm & e Rew y o ol &
Hm-mmmm 9 Filegen I8 ingresos recaudados o la caja genanal &
e informa @ i Direccidn de Adminisiraciin y Finanzas
Caja Elabora sl recibe fecal compspondiends.
Titular del Subsistemal " inlorma a ln Coordinacién de Zona Oviente sobss ko
Buxiliar Administrative rasuitadns ohianiion.
FIN
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» DMAGRAMA DE FLUJO

Diagrama da Mujs del Procadimiorts: Prastacion de Servicios. Dentro dol  Subsistema
Titular de la Titula ak ;
Coordinacién Zona | Ll L L e, | Peracna fisica o
Oriwntn

Q

Dagprmolls los planad v ¥ "
g 1
da acunrdo con las @)
nocasidades da cada Acucs al
una de ks ocaktados Bubsislarg &
Boleilas Servicion §
l ) £ fegiuing an el
LR ]
|' oo 0B BOrYICE
| Eubsisioma,
(1
| Detarming o
BONVCIO que
Fwalear ad cobro o
cusoin do
reGuperncion y
safignde recibo, paen
cEnnlians &l Saracia
FEapatthG.
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:r * VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO
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C. Efrén Cruz Pérez

Rasguardataria de la
Titular del Subsisiema Titular de a Direceion
Coordinacion de Zona
Cristina Pacheco
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LINIDAD ADMINISTRATIVA SUBSISTEMA CRISTINA PACHECO
HOMABRE DEL PROCEDIMIENTO Fnﬁh.umgr DE SERVICIOS-COMEDOR
e ————— R e ———
INDICE
» OBJETIVO
# ALCANCE

» FUNDAMENTO JURIDICO
* RESPONSABILIDADES

» GLOSARIO
* ACRONIMOS
» INSUMODS

341
» POLITICAS

* DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
* DIAGRANA DE FLUJO
FORMATOS
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* DBJETIVD

Brindar la prestacion del sendco del Comedor en el Subsistama “Cristina Pachecs”.
F ALCAMNCE

Aplca ta Coordinacitn da Zona onente a través dal Subsistema Cristna Pacheco, asl como a
los servidores pdblicos dal Statema Munécipal para &l Desarrolle Integral de & Famdia de

Talnepantla de Baz,
¥ FUNDAMENTO JURIDICO

e Ly gue crea bos Organismos Pobioes Descaniralizados de Asistancia Social, de Candcher
Muricipal, Denarminsdos “Sisternas Municipates para of Desarrolls Inlegeal de la Familia™,

« Reglamento IMemo del Sisterna Municipal para o Desarrolio inflegral de la Familia de
Talnopanila de Baz, Estado de Maxico.

* RESPONSABILIDADES

Tiular da la Coordinacién de Zona Oriente, debard:
Supenisar al buan funcionamienbs del senvdicio del comedor en el Subsisiama, verificando gue
342 & cubean las necesidades que la comunidad dermanda.

T Titular del Subsistama Cristina Pacheco, debari:
Coorgnar 18 preslacion del sericio de comedor, pra que sea olorgado al persanal del SMOIF
¥ @ empleados axerncs que desempefian sus labores on las nstataciones del Cenbro
Adminssirativo “Cristina Pachaco”,

Jefatura de Departamento de Recursos Materiales, deberd:
Ruoalizar k adquisicion de alimentos conforme a b requisiciin solicitada y suministra los
alimenics solicitados.

Jafatura de Departamento de Ingresos, debank:
Contabilizar y recibir los ingrescs dal Comedor; & integrar los ingresos recaudados a la caja
ganeral @ informa & la Direccidn de Administracidn v Finanzas

Auxiliar Administrative, debard:
Elaborar la requisiciin del comedor sesmanalmente y Recibe despensa y veriica que esle
comphetn y adeowsada,

Cajeralo) del Subsistema, debard:
Cobrar los boletos y entrega bolato.
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=838 Senaral, dobara:
Elabtarar 8l recibo fiscal comespondiants.

Cocinera{a), debari:

Pregarar con ng-ans y calidad kos monds de alimendos programados; manbaner ol control y
ordan de la despensa; asi coma obsenar gue los alimentos se encusniren en buan estado y
con chlidndg.

uitendente, debara:
Maniener en orden &l SEPaCc & COCINA v COMOCON, asi cOMo apoyar en el sarvicio de
COMBIEOT,

Parsona Usuaria, deberd;
Compear su boleto y consume akmarnios.

= GLOSARIO

= Bubsisiema: Subsistermna Cristina Pacheco,
*  Bervicio de comador: Es destinado de manara permanece denro del Canitra di Trabajo,
parg Poponconar comida o Hﬂm

= ACRONIMGS 343

= SmD; Sisterna Murscipal para el Desarrolio Inegral de la Famills de Tialesania de Baz
# INSUMOS

Afimanios y despensa
Gas.

Estula.
iensibos oe commdar
Sillpes v mesas.

Rafrigaradones.

* RESULTADOS
Prestacidn de sefvicio de comedaor a bajo costa, para servidores piblicos del SMIDMF,

# POLITICAS

* Para recibit f servicio de comedor [ persana debe sor servidor poblica del SMDIF o dal
iContra Adminisirativo "Cristing Pacheca™.
Realizar ol pago por sarvicio de comedor, para poder recibir alimpnios,
Pagar por la prestacion del servicio de comedor,
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» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

[
Titwlar del Subsistema i
Auiliar Administrativo I L LN
b T - - :
da Recursos Materisles reGRickin soliciata
Jedatura de Departamerto
_E_!_'E-“H"F-_m_ h Whmm
m“ﬁh’ ‘ T T ey ..--._._g- TR MH“ !
 Auxilisr Administrative sdecuadin
Cocinero{a) ] Acomoda la despensa,
_ brocinerosa) E ! Elatora of mend ded din.
Parsona ususria T Compra su bolelo § |
Cajera(o) del Subsistema B Cobem kon DO0tos ¥ onsegn bokin. e
Persons ] | Presenin su boleta con kos{éa) cocineros (ras|
_ Cocinsros{a} 10 [Hmmvmm“mm
Paraons 11 | Cormume nimentos,
Imtendents 12 |Lavnlos ciensies
Titisas i Baibihaturma 14 IE"""F 08 INgresos recaudados A personal del
344 | E | Daparamsnic da ngresss
i "'“!"'.?““ L] | Contabilea y recibw ios ingreses: del Comaedor
| etutina do Departamenis | Immmwmmm.-:q.g-m.]
Sa Ingreson =t | informa & la Direccidn de Administracién y Finanzas. |
[ Caja General 16 ‘Eiatura w recibo fecal comespondents
B |m--mnmmﬁﬁ
Tecipe de Qubslsiema 17 ooy ek
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* FORMATOS

= Raclbo de pago
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«  Requisicién de alimentos
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d) SUBSISTEMA ANGELICA ARAGON
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SUBSISTEMA ANGELICA ARAGON

PRESTACION DE SERVICIOS- DENTRO
__DEL SUBSISTEMA
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Brindar sarvicios médico-asistenciales 8 las personas que lo requisien o solicitan en ol
Subsistema Angédica Aragdn, con ia finalidad de mejorsf b cabidad do vida de |a ciudadania,

¥ ALCANCE

Aplica a la Coordinacion do Zona Oriente a través del Subsisiama Angdlica Aragdn v al
personal B su cargo; asl como e obras Depandencias y Unidades dol Sistema Municipal para
el Desarrolis integral de la Familia de Tialnepasntia de Baz. que brindan algdn sarvicko an el
Subsisisma.

* FUNFAMENTO JURIDICO

+ Ly que oned los Ovganismos Plblicos Descaniralizados de Asisiencia Social, de Cardcinr
Mimicipal, Denominados “Sstemas Mumicipales para el Desarrolle Integral de la Familia®.

+ Cidigo Reglamantaro Munkcpal de Tialmepantla de Baz, México.

+ Reglamanto lntemo dal Sistoma Municipal para of Desamolio iniegral de ta Famika do

Tainepantia de Baz, Estaco de Méxion,
¥ RESPONSABILIDADES 351
Titular de la Coordinackén do Zona Oriente, deberd: i

Dinigir los recursos humanos, mslenales y scondmioos del Subsistema Angdlica Aragdn, oon
apoyo ded ltular del Subsistema: verificandos gue los programas esién funcionanda
adecuadameans, y que esios cubran las necesidades que la comunidad demanda,

Desarroliar en conjunto con la Direccidn do Salud y |a Direccidn Juridica, planes y programas
de accadn de acusrdo con las necesidades de cada wha de las localidedes en las que 58
ancusniie ol Subsislema; asl como soliclar penddicaments los repories para vedificas ka
productividad v buen funcionamiento de los servicios v las actividedes que se brindan en ol
Subsstema.

Titular de Bubsistema Angélica Aragén, deberh:

Coondinar, dirgir y supervisar Ios senvicios (paicologia, capacitackin, prevencion socal, sic.),
qua 58 brindan an el Subsistama a su cargo; y facilitar, promover y ajecutar el desarollo de
programas y sclividedes que ivonezcan of progreso y BVancs an los sefvicios del Subsisiema.

Proporcionar la infprmacion de los servicios que @ brindan en o Subsisiema, sdemds da

alenckin al usuano para cuslquier queis o sugarencia de mejora en ks seracios quo S0
ofrecen an & SMINF.

A falta de la ausancia del cajero{a), la persona Hular del Subsistoma, serd el responsable de
hacer cobros sobre los servickos y resguardar los ingresos oblenidos por ks mismos que Se
ofrecen an Bl Subsisiama
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Auxiliar Administrative del Subsistema, Angélica Aragdn:

Reportar & ia parsona tuler del Subsisiema los ingresos recawdades perddicamenie; asl
como propofcaonas informackdn que e sas solicitada por la parsona usuaria comaspondiants
a los senacios que S& biindan an &l Subsistama.

Cajsrola) del Subsistema Angélica Aragdn, debard:
Fecibir &l pago de las personas usuanas por al oborgemiento da un sarviclo v reporitar lbs
ingresos al Auxiliar Adeministratieo del Subsistemna Cristing Pacheco.

Personal de la Direccién de Salud, deberd:

Proporcionar alanciin médica de calided & la poblacidn gue solicla el servicio de madicinag
general, enfermerta, planificacin famliar, prevencin de enfermedades, alencidn a la
discapacidad ¥ do rohabiditacidn, ebc.

Proporcionar atencidn paiceliglca v de enestar social 8 la poblackdn mas vulnarable, as|
como dinamica, tallerss v actividades que progicien a meocar la calidad de vida de las ¥ los
habflanies de la Zona Oriente del municipia de Thalnepanila de Baz, a Wravds de cursos,
tallares, capacitaciones, scihvdades culiurales y recrealivas para o desarmolio ntegral de kas
personas y las famikas.

Personal de Ia Dimeccién Juridica, deberd:

Proporcionas atencidn juridica a la poblacién que solicia el serviclo de asesortas juridicas v
atencidn a wictimas de viclancla,

Ofrpcer periddicaments alares que coadyuven al meporamients de la calided de vida da kas
y los habitantes do fa Zona Orenle ded municiphs die Tlalnepanila Bar, como pusden Sef
talleras para padres. platicas de conclantizacidn sobra la no viclencia, asi coma prosunar L
proteceitn al menos v a ka mujar an situachin de masgo,

Parscnal del Departamento do Ingresos, deberd:
Recolectar y recoger los ingresos mcaudados por |a vanla de servicios en &l Subsisiema,

Caja General, deberi:
Elaborar ol recibo fscal comospondianie

Persona fisica, deberd:
Mcudic a Subsisberma & solicitar Servicios v se regisina en el Bbro de regisino.

» GLOSARIO

= Catilogo de Cuotas de los Servicios Brindados por ol SMDIF: Son los diferenies
sErvickos que 58 prestan en o Subsisiema.
Persona fisica: Personallsuanioda) que requisra de oo servicios on ol Subsistama,
Personal que presta servicios en ol Subsistema: Servidores plblicos que peesta
sendcios & la poblacién dentro del Subsksterna (Personal de la Direccidn de Salud y de B
Diraceidn de Salud).
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=  Subsistema: Al Subsistema Angdlica Aragan.

* ACRONIMOS
=  SMDIF: Sisterna Municipal pars el Desarrolio Inbegral de ba Familia de Thalnopanila de Baz,

F INSUMOS

= Insumas médicos.
& |nsumos para la prestaciin de asetaras juridicas.
=  Muterial de limpieca v papeloria

* RESULTADOS
La prostaciin dol servicio solcitado en el Angélica Aregdn por |a persona usuaria.
» POLITICAS

= S olongankn log sendcios qua ofrece ol SMDIF por medio del Subsislema, a la poblacin
qua Ip soliciie, de acuerdo al horano da atenclén establecido.

+  Los sarvicios serdn presiados nicamants por el perscnal adscrito al Subsistama yio a las
Dependenciss v Unidades Adminisiraivis del SMDIF de Tlainepantia de Baz.

= Lo prostacidn ded servicio se realizard previo pago ded mismas de acusids al “Catidogo de
Cunias da los Sarvicios Brindadcs por &l SMDIF, vigenis

=  Los senicios que s brindan se apegan o las disposiciones do las disrentas Depandencias
yio Unidades Adminstratives {Direcciin de Adminisiracidn y Finanzas, Dirsccidn de Salud,
Direccian Juridica, atc. ).

+  En caso de n coMar oon algund de 108 Sernicios quo (a5 pOrsonas USUBTIES raquieran, se
canalizard & algueno de o Subsistemas que cusnte con o senvicio para asl cubrir con as
necesddades de la parsona usuarnia.
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* DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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IHECID
Desarmalla o8 planss Y ENCramas dd BocEn e
ru-:.hw“ 1 acusrdo ton 1aa necesidades de cads una de. las
hddﬂ-mhqnumdm
Acude Bl Subsisiars @ SOMCARF SBAMCIOS ¥ 51 regISA
Persona fisica 2 o’ ol B ragiair,
“""',.“", """"""“’””“ 3 | Brindan informacion de los servicios del Subsistema.
Parsona fiskca 4 Datermina el senvico qus nequisre. |
Roalizar o cobro o Cusls B8 FCUpEcon v oxlonse
b recibo, pars canalizanc &l $ervick Nespeciive.
P"""""I w:‘:mlll 8 Brindan ol servicia solicitado § 18 parsona Usuara
" Titular oe Subsistamal . Entrega Ios Ingmscs recaadadas @ B Jelabua do
Auniliar Admenistrative Depanamnta e Mgrescs.
m::‘: Departaments B Coniabiliza y recoge los ingrasos del Subsisisma.
Jotatura de Departamenio g Integra los ingresos. recaudados. & ki caa general &
da Ingresos irdorma & ln Dimccidn de Administracidn y Finanzas
Caja General o Flaborn of recibo ol corrapondierie.
" Titular del Subsistomal Py Informa # |3 GoonSnacian to Zona Oriante sobre los
Auxiilar Administrative | resuados obbenidos.
FiN
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* Recibo de pago

CEETEC R R

- L —_— —
) P o oA | o—| Ea Ll — i "I
——— — s [ - )

P oot e — I_ﬁ

e — S — R =% — S S—
Ay — TR = I [__—
- [ | s i (e = Lo T —
R L S Ih e

# VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO 357

Elabord Ravisso Aprobd

Gallegos Guerrera Montiel Paredes | Montiel Paredes
Titular de Subsistema | ,:“"ﬂl'“'i md;;. Titular de |a Direceidn
Angelica Aragdn Orbent Ganaral
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* OBJETIVOD

Faciiar o poceso A las personas USUAMas que B8 encueniran &n condicionss de pobrecs
para ecudir al Subsisterna y poder ser baneficiados con los servicios que se brindsn en ol
ITHEMID.

# ALCANCE

Aplica & la Coondingcién de Zona Oriente & travks del Subsisisma Angdlica Aragon, al
parsonal adeco & la Unidad Administratival asi como o las personas usuanias qus solicitan
@l servicio di transparts,

» FUNDAMENTO JUriDICO

»  Ley que crea ks Organismos Piblicos Descentralizados de Asistencia Social, de Cardcter
Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarmolio Infegral de la Familia™,

+ FReglamento Interno del Setema Municipal para e Desarollo Intogral de la Familia de
Thalnepantla de Bar, Estado da Mdxico.

* RESPOMNSABILIDADES

Titular de ia Direccidn de Administracion y Finanzas, deberd: 359
Designar los recursos humanos y maboriales para otorgar of servicio de transporte. T

Thular de la Coordinaclén Zona Orlents, dabard:

Supervisar y verificar &l buen funcionamiento del servicie de transporte en el Subsisiama,
verificando gque se cubfan las necesidades que ks comunidad demands; reportarias
condicicnas on las gue so encuantra el vehlculo gestionando de maners penddica,

Titular de Subsistema Angélica Aragdn, debara:
Coondnar y supervisar qua al servicio de transpors sea otorgado 8 PErsonas e condaanries
de wulnerabilidad,

Choferes. deberdn:

Brindar &l servicio de franspors a las personas usuaias on ol Subsistama Angélca Aragan,
dando pricnidied @ lis personas con mayor necesidad de recibir el servicio de manera gratuita
con previo esludio socipecondmico aplicado por rabago social.

Trabajador (a) social, debardn:
Valida rula de servicia,
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+» DEFINICIONES

Persona fisica: Persona usuans gue requiere o sarvicio de Transparte del Subssisma,
Subsistema; Al Subsisinma Angisica Aragin,

F ACROMNIMDS

SMDIF: Sistema Municipal pera &l Desarrolo Integrad de ia Familia de Tiainepantia de Baz.
= IHSUMOS

Fonmato de esludhd Soanecondmasa.

Bifcora do las parsonas usuarios dol transports que acuden al Subsistoma,
Unidades wahicularas.

Combuatiblas y adithios vehieulaes.

Paazag y ralaccanes,

» RESULTADOS

Brindar ol servicio de transporis; brindando de mamera aficag, segura ¥ oporiuna a
personas an sfeackdn de vulnerabdidad.

* POLITICAS

Se olorgand o servicio de transpoeie a la poblacidn que lo solicite de acuerdo Bl estudio
socioecondmico aplicado por ol rabajadona) social el cual resulis viable,

El servicio de ranspodte serd iolalmente gratutlo.

El trasporie consistird en apoyar a las personas con alguna discapacidad,

Scéo es necesario &l esludie socipecondmico y presentar ceriificade médico de
discappcklad.

El chaler desighade para la prestacibn dal sarvicio de iranspofia deberh conlar oo i
capacidad de trasladar a parsonas en silln de uedas o con alguna discapacidad,

Dabe contarse con disponibilided ded vehiculy y s mesumos necesannos para su dabida
usa.

5o dobar solicilar ol servicso da manora personal y oon un previo nesultads emilido por la
trabajadora social

El horario de traslatos tandrd un funcionamiano dedo00 a14:00 horas.

El servicio de irasporte s& biindasd de acuerdo a la disponibilidad del senicio, asi como
da vehiculos.
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» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dx ACTIVIDAD

INICIO
Parsana Figlca 1 Solickta servicio de rarnsporis.
el e —
Trabajadar(s} Soolal 2 isica que sclicin servicio,
Deaterming = es wiabis la prostacion del seracio
Trabajsdons) Socisl 4 O ROUSITIO Bl RS SOCIDeCONSmicD,
__ Choter & [isedfin ruta de senvico de iransports
Trabajo Social A Vialida 1ia 08 Bericic.
Chiafer i Brinda el sorvicio de iranspoie
Chah Elabsors bRbcoras de servicio & imforma all Tular
v e et |—— —
]
Zons Ovients (Tuler del I o o
St triiraporta,
Fll

30l
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= DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama do Figo ded Procodimianto: Transpoars dentro del Subeisioma Angelica

Aragen
Titular del
Persomna Msica Trabajador{a) Social Chaofor Subsistiema
'
Solicita servicio | |
s tramsporis
Aplica o
BOCIBCONHTNCD
i parsong fiakca |
WA
(3
Datermina s os * lIE:I
wiable ln
prestacdn del || Dhsafa i
BARECIO g iy sErvico do
acussla & su Nl lranaporta
BOGSROONETIGD
i @
\ G
Viakda nuln da
RAFVICHY Brinda o
sEnioo ds B
transporie
-
Elaborn l -
bitdcorns. de Suparvisa sl
LOrACK | | funcianamisnio
wilorma o dil servicio do
persona Bular lrarspaoria
del Subssslema
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» FORMATOS

= Biticora de registre

B~ feepun LPF

BITACHA DE RFEATAD
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= VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elabora Rowviso Aprobd

Lic, Bruno Rodrigo €. Ma, do Lowrdes

Titular del Subsistema c"“"m";_"'z 18 | vitular de I Direccidn
Angilica Aragon oord Oxrlanis Ganaral
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a) SUBSISTEMA TEPEOLULCO

UMIDAD ADMINISTRATIVA

PRESTACKIN DE SERVICIOSDENTRO DEL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTD it co
DEL PROCEMMIENTD SMOIF IO IR MPIC IO T
INDICE
= OBJETIVO
* ALCANCE

# FUNDAMENTO JURIDICO
» RESPONSABILIDADES
GLOSARIO

v

ACRONIMOS

".i

* INSUMOS
F RESULTADOS

* POLITICAS

#* DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
* DIAGRAMA DE FLUJO
FORMATOS

"r
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* OBJETVO

Brindar sarviclos médico-asisienclales a las personas que |0 requiesan o solicitan en al
Subsisiama Tepeolubco, con la nalidad de mejorar la calided de vida de |8 persona usuaria

» ALCANCE

Aplica a la Coondnacidn de Zona Odenle a través del Subsisiema Tepealulco y al personal &
su carga; asi como do oftres Depandancias y Unidades ded Sistama Municipsl para el
Desamolio ndegral de la Familla de Taleepantla de Baz, que brindan algldn serdco en &l
Subsisiema.

* FUNFAMENTO JURIDICO

« Loy que crea los Organismos Plblicos Descentralizados de Asistencia Social, de Cardctar
Municipal, Danominades “Sislemas Municipales pam el Desamolio integral de la Familia®

« Cidigo Reglamsantano Municipal de Tianepaniia de Baz, Méxica,

« Reglamanio Interno del Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familla de
Tladnapantia da Baz, Estada da Mésco.

# RESPONSABILIDADES

366
T THular da la Coordinackén de Zona Orients, deberd:

Dirigir o8 recursos hurmanos, materales y econdmicos del Subsistoma Tepeolulco, con apoyo
dl fitular del Subsisbema; varificando gue los programas estén funcionando adecuadameante,
¥ que B5ios cubran las neceslidedes que |a comunsdad demanda,

Dasarmollar an conjunis con |a Dirsccidn de Saled y la Direccidn Juridica, plines y programag
de accidn de atusrdo con las necesidades de cada una de ks localidedes en las que se
encwintfo ol Subsisterna; asl como soliciar periddicaments los repories para verificar la
productividad y buan funcionamesnlo de o8 sardeiod v [88 actividades gue se brindan en &l

Thular dod Subsistema Tepaoluleo, deberd:

Coondings, dirkgir y supandsas los senvicios (psicologlia, capackaciin, privencian social, olc.),
gue s beindan @n o Subssiama a su cango, v Tacilitar, promover y ejecutar o desamaolio de
progrmas y aclividades qua favorezcan el progreso y avanca en los servicios dal Subsisiema.

Proporcionar la informacitn de los servicios que se bindan en el Subsistema, adamés da la

alencitn al usuanc pa cualquis Quaja o sugerencla o8 Mejora en los SENICIS qua S8
ofrecan on ol SMOIF,
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A falta de la susencia del cajerola), la persona tiular dal Subsistema, sard &l responsabile do
hacer cobnos sobre |08 senvicics ¥ resguardar los ingrasos obienidos por los msmos qua sa
ofrecen an ol Subsisiama,

Auxiiiar Administrative del Subsisiema, debard:

Reporiar a ia persona tular del Subsistema los ingresos recasdados periddicaments; as|
COMD progortionar informacidn que e sea solicitada por |8 parsona usuana cormespondienta
a ks sanvicion que s brindan an al subsistoma.

Cajero|a) del Subsistema Cristina Pachaco, deberi:
Reachir &l pago da las porsonas usuarias por &l olorgameento de un Senvicio ¥ reportar los
ingresos al fapdiar Administrativo del Subsistema Tepeoluloo,

Personal de ka Direccién de Salud, deberd:

Proporcionar alencién meddica de calidad a la poblaciin que soicia ol sonico de medicing
genaral, enfermaria, planificaciin familiar, provencidn de enfemedades, atencidn & la
discapacidad y de rehabiitncidn, eic

Proporcicnar atencidn poicoligica y de bienestar social @ la poblacidn mas vulnerable, asd
coma dinémica, tallares ¥ actividades que propicen a mejorar la calidad de vida de las v los
habitantes de ta Zona Oriente ded municipio de Tialnepantia ds Baz, a través de cursos,
talleras, capacitaciones, actividedes cullurales y recreativas para of desanmolio inlegral de las 567
personas y las famdias, T

Parsonal de la Direcchbn Juridica, deberd:

mmwmm.hmqmmuwmmmy
alencidn & victimas de viclencia,

Cracor pariddicamants tallares que comdyuven al mejoramienio de s calidad de vida de las
¥y los habitantes de |8 Zona Orente dol municipio de Tialnepaniia Baz, como pusden ser
laferes para padres, plilicas de conclentizackdn sobde [a no vialencla: asl como procuras ka
proteccadn al mance y 8 la mujer en situacidn de fesgo,

Personal del Departamento do Ingresos, deberi:
Reclsctar y recoger los ingrescs recaudados por I venta do servicios en ol Subsisberma.

Caja General, debera:
Elaborar o recibo fiscal comespondients

Porsona flslca, deberd:
Acudir al Subsisterna a solicilar sarvicios y 5a regisira an &l litro de registro,
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 GLOSARIO

« Cathlogo de Cuotas de los Servicios Brindados por el SMDIF: Son los diferentes
servicios que se presian en al Subsistema,

» Poprsona fisica: Persona/Usuariofa) gue requiens de los senicios en ol Subsistema

« PForsonal que presta servicios en el Subsistemna; Secddores publicos que presls
sendicios a la poblacidn denitno dal Subsistema (Perscnal da la Direcckon do Salud y de la
Direccion da Salud).

« Subsistema: Al Subsistema Tepesiulco,

* ACRONIMOS

=  SMDOIF: Sistema Municipal para el Desarallo inegral de la Famika de Tlalnepanila da Baz,

F INSUMOS

Engurnos misdicns.
= Insemis para @ presiaciin of SRS0MAS juridicas.
= Wigterial de impaza y papaleria

# RESULTADDS
La prastacsdn del servicio salicitado en & Subsistema Tepeolulcn por |8 persons usuars,
» POLITICAS

Se olorgarsn los servicios que ofrece el SMDIF por medio del Subsistemna, & la poblackdn
gue lo solicia, da scusrdo 8l horaso de atencidn establecido,

«  Los sendcios sern prestados dnicaments por el personal adscrito al Subsistema wo a las
Dependancias ¥ Unidades Administrativas del SMDIF de Tialnepantla de Bazr.

La prestaciin del servicio se realizard previo pago del mismo de acuerdo al *Caldlogo de
Cuotas de los Senvicios Brindades por & SMOIF", viganie.

«  Losservicios qui se brindan se apegan a las desposicionas os (as diemntes Dependencias
yio Unidades Administrativas (Direccin de Administracidn y Finanzas, Dieccdn de Salud,
Direccion Juridica, &l ).

+ En caso de no contar con alguno dis los seryicios que 188 personas usuanas requistn, se
canalizard a alguno de los Subsistemas que cuenie con el servicia para asl cubrir con las
neceskindes de la persons wEUBia,
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# DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD

INICHY
Desairolla los planes y programas de accién de
m:u:mmnll 1 acuerda con lns necesidades de coda una do ks
kocaldades en los gue se oncuentro o Subsisioma
Adude 8l SubSiSiama o sobclar servicias ¥ 8o regsim
il F‘"“:”“ : an o libro de registo.
P —— mllllll [Birincian infarmacion de o8 sefvicios del Subsistams.
Parsona fisica 4 Desarming el senici que reqaes.
Cajerois) 5 Readizar of cobro de cucta do rocuparacdn y aabends
recibo, para canalizano al serdcio respecive,
miw:"l mll B Brindan of sasrvicio solicitmdo & I persona. LA,
Thular de Subsistemal z Enirega s ingrescs. recaudodos o la Jalatura do
| BuxiiEar Adminisirativo Oepatamenio do kngresos.
| raseis A
: m::'lm B Corabiliza y recogs o8 ingrasos del Subsistema
| Jefatura de Depastamanio o integra los ingresos recaudados & la caja genanl &
@0 Ingresos indorma & la Direccidn de Administracian ¥ Finanzas
Caja Ganarnl 0 iFiahorp o rcibe e corrnapandiords,
Titidar dal Bubsisiemal " informa o In Coordineodcn de Fona Oriento sobes og
Auniliar Administrativa rauEsdos olilnradng,
FIN
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F DIAGRAMA DE FLUJOD

AL
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A pa e | T

Thular de la
Coordinichie T Titular de Subsistemal ik Cajera(a) del
Orlents Auniliar Adminlsiraiivo Parsond Subakriema
]
Desarroila ios planes y
PrOgraITas oe aociin
necesidades de cadn Arude
una de las localidedes sl_nmil,n
1- =l soliciar serdcios ¥
S| e regare
Brindan mformacidn
e bos sanicios del
Subsniama
ﬁ
Dabarrming o
[ 0]
mm“ g (%
Raaizar al cobeao da
cucta e
FRCLUPArAcIN ¥

axtisnds recio, pars
canalizaris al servico
respectn

g
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Disgrasns s Mo del Procedimisntie: Peslacsin de Servicios - Dentro de| Subsrsiema

Tiuler de Swbsistemal
AuxiBiar dcministrats safelcion e al Dopartamanto de Caja Gonaral
Subsistemna Ingresos
o
Brincian o sardcio
solcitado a la
:a—,:_ PHEFEONE USLAnA.
Entrega los ingrescs
recadacdos o ks
Jafnburs de
Dapartamerio de
|rsanersnn.

peneral & informa @ la
Dhrgctadn de
Admifmbaciin y
ﬂ'!izﬂ Elabora el recibo
G, el
TS pahiiantE.
lCu:l'l!ﬁ'\qul'l.u
san oa Fona ]
Oriasnie sobna los
nesuEsddcs oblenidos
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» FORMATOS

« Formato de Recibo de pago de serviclos midicos
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-j’ ¥ VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO
Elabord Rowiso Aprobd
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fi SUBSISTEMA SAN ISIDRO IXHUATEPEC

UNIDAD ADMINISTRATIVA

» OBJETIVO
# ALCANCE

» FUNDAMENTO JURIDICO
# RESPONSABILIDADES
GLOSARID

v

» ACRONIMOS
INSUMDS

y

+ RESULTADOS

» POLITICAS

SUBSISTEMA SAN ISIDRD IXHUATEPEC

» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

» DIAGRAMA DE FLUJO

* FORMATOS
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Brindar sarvicios médico-asisienciales a las personas que o requison o solickan an el
Subsistema San lsadro [dhumapec, con k finalidad de majorar fa calidad de vida do la persona
usumnia

*» DBJETIVD

# ALCAMNCE

Aplica & la Coondinacién de Zona Orienbe a traves del Subsistermna San ksidro Ikhuatepes y al
personal 8 su cango; asd como da olras Dependencias y Unidades del Sislema Municipal para

&l Desarrallo integral de la Familis de Tianepanita de Baz, que brindan algin servico en ol
Subsiiama.

¥ FUNDAMENTO JURIDICO

« Loy que crea los Qvganismos Plblicos Descentralizades de Asistencia Soclal, de Cardcter
Munacipal, Denominados “Sielemns Mutciales para 8l Dessarmolo inbegral de la Familta®

«  Codigo Reglementario Municipal de Tialnapaniia do Bar, Mibxico.

« HReglamanio nfemo ded Sistema Municipal pam el Desaralle Integral de ks Famdia de
Tiainepantia da Baz, Extado da Méxsco

- » RESPONSABILIDADES

T Titular de la Coordinacién do Zona Orisnte, deberi:
Dirigir los mcursas humanos, maberales v scondmicos del Subssiama San [sdrm huglepes,
con apoyo ded ttuar ded Bubsistema; verilicando que lbs progrsmas estén funconando
atscuRdamente, ¥ que eslos cubran livs necesidades quae la comunadad demanda.

Casarrodar an conjunto con 1a Direccion de Salud y la Direccion Juridica, planes y programias
de accadn de acushdo oon las necesdades de cada una de @5 localidades on las que 58
encuening ol Subsisioma; asl como solicitar perddicamanta los repories. para verificar @
progiuctividad v buan funcionsmiento de ios servicios y las actividades que se brindan en &l
Subsisiama

Titular del Subsistema San lsidro Ixhuatepec, deberd:

Coondinar, dirkgir y supandsar los senvicios (psicologla, capaciiacitn, prevencion social, elc. ),
que 5 brindan en el Subsistema & su cango; ¥ facilitar, prosmoser v epecutar &l desamolla de
programas y ectividedes que favorezcan el progreso y avance en los servicios del Subsistema,

Progorcionar |a infprmacitn de os sarvicios que sa brindan an & Subsisiama, ademds brindar

Ia atencitn a la parsona usuana para cuslquier QuEja o Sugerencia de mejora &n los servicios
quit 38 afrecen en & SMOIF,
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A lalia de |a awsencia del cajerc{a), la persona titular del Subssisma, serd o responsable de
hacer cobfos sobde los Lenicios ¥ resguardas los ngresos oblenidos por los mismos que 5o
ofrecen on ol Subsisiemn

Auxiliar Administrativo del Subsistema, deberi:

Reportar a k. parsona Biular del Subsistema los ingresos recasdados penddicamants; asl
oomg proporcicnar informacion que le sea solicilada por |8 persona USURE comasporisania
@ los servicios qua se brindan on o subsistema.

Personal de la Direccidn de Salud, debard:

Proporcionad alencitn médica de calidad a la poblacidn que solicita sl servicio da; madicing
general, enfermaria, planificacion familiar, prevencidn de enlermedades, atencdn B A
discapacidad. unidad de rehabditaoin, eic.

Proporcionar alencsin peicoldgaca v de bienesiar social a ja poblacidn mds vuinarable, asi
comd dindmica, talleres y acthvidades que propicien o mejors la calidad do vida de loslas
habimnies do in Zona Orienbe del munigipio de Tisnapanila, 8 través de cursos, tallares,
capacitacones, actividades culburales y recreativas para of desarrclla inlegral de las parsonas
y las fnamilias.

Cajercja) del Subsisterna Cristina Pacheco, debori: 275
Racibir &l pags da las personss usuanas por al olorgiFmenio dé un sarvicio y reportar los
ingrescs al Auxikar Adminsiralivo del Subsisiema San |sidro dualapos, i

Personal de la Direcclén de Salud, debara:
WMMHMIHMWMH:#@*M
general, enfermaria, planificacidn familiar, prevencidn de enfermedades, atencidn a la
discapacidad y da rehabilftacién, aic

Proporcionas alenciin psicoldgeca v de Dlenesiar social a |a poblacidn més vulnerable, asl
como dirdmica, tallenss ¥ actividades que propicion a mejorar la calidad de vida da las y los
habitanies o8 |a Zona Cwenle del muncipio de Talnepanila de Baz, a ravwds de cursos,
Iadares, capaciaciones, actividades cullurales y recrastivas pars of desarmolo integral de las
personas y ios familins,

Parsonal de la Direccidn Juridica, deberi:
Proporcsonar atencion juridica a la poblaciin que solicita o seracip de asesorias juridicas v
alenciin a vicimes de viclancia.

Crecer periddicamontes (alleres que coadyuden al majoramianio de lo calidad de vida de las
y los habitantes da la Zona Onente del municipio da Tlalnepantla Baz, como puedan ses
labares pars padres, pléticas da concientizacsdn sobine | no violsncia, sl coma procuran 1
prabecoiin al menod y a la mupsr en sluacidn de resgo.
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Parsonal del Departamanto de Ingresos, deberi:
Recoleciar y recoger kos ingresos recaudados pof ln vanla de servicios en &l Subsisisma,

Caja Genoral, debori;
Elaborar al recibo fiscal corespondisnta

Parsona fislca, debari:
Acudir &l Subssstemn a solicilar saricios y sa registra an &l libro de registro,

* GLOSARID

*  Catblogo de Cuctas de jos Servicios Brindados por &l SMDIF; Son los diferenbes
BETVICIoS Que 56 restan en el Subsisiema,
Persona fisica: Pesonalsuaniola) que mquisne de (05 servicios an of Subsistema.
Parsonal que presta servicios en o Subsistema: Serddores plblicos que prasts
sefvicios a la poblacian dentro del Subsistema (Pemonal de [a Dirsccitn de Salud v de la
Direcoidn de Salud),

*  Subsistema: Al Subsisiema San Isidro [xhuaispec

» ACRONIMOS
« SMODNF: Sistema Municipal para e Desarnollo Inbegral de la Familia de Tialnepantis de Baz

= INSUMOS

*  Insumos midoos.
*  InssTos pard |a preslacitn de asesorias jurdicas,
Material de limpaza y papeleria

= RESULTADOS

La prestacitn ded servicio solicitado en &l Subsisterna San Isidio khualepse por |8 parsona
usaEria.

* POLITICAS

=S¢ otorganin los servicios que ofrece o SMOIF por medio del Subssiema, a ta poblacidn
qua lo sHicibe, 08 SCeris a8l horan da alencion estabdecida.

»  Los servicios sarin presiados inicamania por ol personal adscrito al Subsistema yio a las
Dependancias y Linidades Administratives ded SMOIF do Tianepanis de Baz.

= La prestacidn del senvicio se realizard previo pago ded mismo de scwerdo al “Catdiogs da
Cuotas de kos Servicios Brindades por & SMDIF”, viganis

+ D8 sandciod gue Sa brindan s apegan a las desposiciones oo las diferanies Depandencias
y/a Unidades Adminisirativas (Direccién de Administracién y Finarzas, Direccidn de Salud,
Dérwcoidn Juridica, eic.).
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+ BN cikd 08 No contar oon alguno de los senicios que 1iE peronas utuaiag reguienan, se
canalizard a alguno de los Subsistemas que cusnie con &l servicio para asl cubsir con las

nocasidades o8 la parsans usEana.

+» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD

Zona Orisnis 1 acuendy Ccon ks ecesdades o8 cads una de ks
localidnoies an b que 58 ancuiniie ol Subsisisma
Parsona faica Acucs al Subskiema o solichar SOrECns § 6 MEgisin
I e T . &r | b di regising
mh“! I Il I e —
Auxiiiar Administrative wm&-nmﬁm
i Diwtarming el servicia gus roquiere.
4 2 = % T
B | Moo, P CanMizana Al BEFICHD FISpecivg,
Personal gue presta |
survicios en el Subsistema B Brincinn el senici solcitadn & la parscns uiuania,
Titctar cie Substsiemal = Entrega o8 ingresos recaudados @ A Jefatura do
 Auniliar Adménitrstive | | Departamento de ingresos.
Julatura de Departament — e
: de Ingrasos | Conlabiliza y recoge ios ingresos ol Subsisisma
Jefaturs de Departamento g intagra los gresss recaudacdos a l ca@ genersl 8 |
49 ligeasos irdorma & la Direccin de Administracidn ; Finanzas
L s 16 | Elabora el recive fscal comespondiants.
Putar del Subststemal 11 Informa o la Coordinacién de Zona Orents scbre kos
Aunilisr fdm! ' sirative resuitados. pbinnicos
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= Formato de Recibo de pago
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* VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

380 Elaboro Revisd Aprobd

€. Patricia Emilie

Alsjandres
Titular del Subsistema | esguardatariadela | L o 0 6ieccion
San lsidro Ixhuatopog Caardinacitn de Zona General |
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@) JEFATURA DE DEPARTAMENTO ATENGCION A CASAS DE ADULTOS
MAYORES ZONA ORIENTE

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
UKIDAD ADMHISTRATIVA ATENCION A CASAS DE ADULTOS
MAYORES ZOMA GRIENTE

* OBJETIVO
# ALCANCE

* FUNDAMENTO JURIDICO

» RESPONSABILIDADES

* GLOSARIO

» ACRONIMOS

= INSUMOS

» RESULTADOS

* POLITICAS

» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLLIO
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FORMATOS
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» OBJETIVO

MFMMIHWHIHMMWMMMHMM
ta Casa del Adulte Mayor "Karol Wojtyla®, con la fnalidad de mejorar la calided de vida de la
persana usuaria, fomeniando la cultura del envejecimiento.

= ALCANCE

Aplica a la Coordinacian de Zona Orienbe a raves de la Jefalurs de Departamento de Alsncion
@ Casas de Adulios Mayores Zona Oriente, o parsonal adscrilo a kb casa del Adulto Mayor
“rargl Wojlyla®; asl como & iodas les pearsonas adultas mayones dal municipio de Tiainapaniia
de Baz, gue sean benaficianes de la prestackin del serico.

* FUNDAMENTO JURiDICO

+ Consi#tuciin politica de los Exlados Linkdos Mexicanos laderal

Ley que cres & los organismos plblicos descenftralizados de Aslstencia Soclal, de
Cartbcter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarralls Infegral de la
Farmilia™,

Ley de los derschos de las Perdonas Adultss Mayones.
Constitucidn Politca del Estado de México,

Ley da Asistencia Social del Estado de México y Municipaos.

382 Reglamento Interno del Sistema Municipal para o DesarroBo Integral de 1a Familia de
T Thainepantia de Baz, Estado de México,

- o

= RESPONSABILIDADES

Titular de la Coordinacién de Zona Oriente, deberi:

Dirglr hos recuracs hemanos, malerales y econdmicos de ta Casa del Adulto Mapor y
supanvisar el buen funcionamianto de fa Casa dal Adulta Mayar, verificando que s que se
beindan kos senvicios y que 8 cubran las necesidades que la comunidad damanda.

Desarrollar en comnjunlo eon b tHular de la Jefslura Depanaments de Alencidn a Casas del
Adulio Mayor Zona Orignte, b Direccion de Salud, la Diesccidn Jurldica. la Coordinaciin
Prevancién y Asistencla Soclal, planes y progreemas de Accin de acuerda con las
nacasidades de cada wna da las localidades & las gue g8 encuenire B Casa del Adulio Mayor,

Titular de la Jefatura Departamento de Atencidén a Casas del Adulto Mayor Zona Oriantes,
debari;

Plarear, crganizer v ejecular scciones orentadas a la inegracdn famiBar, social, cultural,
fecraaliva, dapoiva, laboral wo de asislencia social a las personas adultas mayomns.

Facilitar y promover ol desamolin de programes y aciividades que favorezcan ef progreso y
avanca en los sarvicios de ka Casa del Adulio Mayor; asi como proporcionar Ia informacion de
los sarvicios que s brRndan én ba casa del Adulio Mayor, ademis de dar a alencidn a ia

152

M v i:‘.-|:|l:\|ii:rrm;m.'?ﬁ.*q;I M

T Ml SCE e S M D000

23 de noviembre de 2022



E Bt o i"—""'@i‘{i’? &2

persona usuania pars cualquier gquala o sugenencia de majom an ks sanvicios que sa afrecan
en &l SMOIF.

Personal de salud, juridico y psicolégico, deberd:
Proporcionar atoncian do calidad a la poblacidn que solicita ol sendcio midico aséslenciaies

Auxillar Adminksirativo de ka Casa del Adulio Mayor, debari:
Proporcionar infpemacidn que e sea soliciiads por la pErBonE UBLIAMA SOfespondieanis & los
Bariciog qua s bindan an la Casa del adullo Mayar,

Instructores|as), debarin:
Brindar actividades de activacin flsica adecuada pars las parsonas Adultas BMayores.

Persona fisica, deberi:

Apogarse & los linsamientos eslablecidos por s leyes, reglamentos y NOMMEaSs [para podar 581
benaficiado por los sarvicios que sa brindan en ia Casa de Descanso de Adulios Mayores
Farol Wojtyla

» GLOSARIO

*  Persona fislca: Pefons wsears gue requiens de los sendcos en e Casa del Adullo Mayar,

= Personal que presta servicios on la Casa del Adulto Mayor: Servidores plblicos de 333
que prestan sarvicios a la poblackin dentro de |1a Casa dal Adullo Meyor, qua estin
adscritos & |8 Jelaturs de Depanaments de Alencitn & Casas del Adulto Mayor Fona T
Cnente yo Dependencias o Unidades Adminisirativas del SMDIF gue presian servicics
madico asistenciales en la Casa del Adulto Mayos.

* Serviclos mbdico asistenciales: Alencidn y tafamsanto gue brinda un Servidor Pdblico
&n matedia de salud con @l fin de pravenin, dsagnosticar y trader un padecimiento medica
apayando a los seciones vulnorablas,

» ACRONIMOS
*  SMDIF: Sstema Municipal pars o Desarrodo Integral de ka Familia de Tlalnepantla de Baz.
# INSUMODS
Iinsurnos médicos.
Matarial da Bnpiaza y papelerin.

Material para reproduccitn de misica
Material recraativo.
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= RESULTADOS

La prestacidn de sarvicios médico asistencialas y recreatrvos brindados an la Casa ded Adulio
Mayor “larsl Waltyla®™ 8 personas adules mayones.

= POLITICAS

=  Los senvicios médoos asstenciales y de recreackin para las personss sdultas mayonas,
serdn gratuilos,

* Seoborgaran los senicios gue ofrece & SMDIF por medio de la Casa de Descanso “Faol
Wojtyla™. a la poblaciin Adulta Mayor que o solicite, de acuende al horario do atencion
astipulado.

# Los sendcs sardgn presiados dnicaments por el personal sdscriio & la Umedad
Admintsirativa.

*  La presisfidn del ssndicio se realizach previa inscripcion @ clubes, & oxcepcion de los
SEnvicios gratutos, como: asesories, ofentaciones, platicas informativas.

= Los sendcios que 58 brindan 8& apegan a las disposicionss da las diferentes depandencias
¥ Unidades Administrativas del SMOIF: Direccion de Saud, Direccion Juridics y
Coordinaciin de Prowencion y Asislencia Social,

=  En caso de no contar con algund &8 los senvicios que |85 pErsonas Lsuarias requieran, se
canalizard a akgunt de ks Subsistemas gue cwenbe con &l Senacio.

* Todos los servicios son brindados para personas Adultas Mayores de la Zona Onente del
Municipio do Tlanepantia da Bag.

= DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

Acisde m ka Casa del Adufio Mayor a |
Persona fiskca 1 sclicéar servicios ¥ se regista en of |
libro de regist, |
mu ||“| 'mlll"". % Brinda riormacion de los servioos de
I Casa del Adubo Mayor
Adminisirativo
| Poersona fisica | Dietesmina ol servicio que reguisn.
M"';“"‘m i Brinda sl sendcio solchado & In
tookiaicon s RSO LU
THular di L Jefalura do
Departamento de Aenciin Informa & ka Cooidinaciin de Zona
o Casas dol Adulto Mayor . Oriente sobre  los resulsdos
Zona Oviente'Auxiliar olilenidos,
Administrativa
FIN
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» FORMATOS

Este procedimianto no tieno formatos
» WALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elabord ELET Aprobo

C. Juana Flores Torres

C. Ma, ds Lourden

S Montiel Paredes
Thular de Ia Jefatura de |
Departamento de Resguardataria de la
Atencién a Casas do | Coordinacion de Zona | | Ui 50 I Diecelon
Adulios Mayores Zona Orianta
Oriente R | o
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JEFATURMA DE DEPARTAMENTO DE
LIHIDAD ADMINISTRATIVA ATENCION A CASAS DE ADULTOS
MAYORES ZOMA DRIENTE,
BESTION DE TARJETAS DE INAPAM EN
CASA DEL ADULTO MAYDR “HAROL
WOUTYLA"

HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

INDICE

OBJETIVO

ALCANCE

!

W

+» FUNDAMENTO JURIDICO

RESPONSABILIDADES

‘i

* GLOSARID

» ACRONIMOS

INSUMOS

RESULTADDS

» POLITICAS

» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

.

.

‘F

DIAGRAMA DE FLUJD

.

FORMATOS
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= OBJETIVO

Brindar sanvicio de credencialzackin & (a8 parsonas Adubles Mayores gue B requisnen y

Eumplan con los requisitos que marca INAPAM para que pusdan goFar de los banoficios de
I Fsmn.

= ALCAMCE

Aplca a g Coordinacion da Zona Oriente & irevés de la Jelaiura de Depanamento da Alencidn
a Casas de Adulios Mayores Zona Oriente, al personal sdsciio a la casa del Adulto Mayar
“Warol Wojtyla®; asi como o todas (s personas Adultas Mayores dal municipio de Tlainepantia
de Baz, que salicilen la farjela INAPAL

# FUNDAMENTO JURIDICO

¢ Constiluchin Poditlca de log Estados Uinidos Mexicanos
+ Constitlucion Poditica del Estado de México
& Ly gua crea los Crganismos Plblicos Descenbralizados de Asistencia Social, de Cardcher
Murecipal, Denominsdos “Sistemas Municipakes para &l Desarrolo Inegral de s Familia™
+ Reglamento intemo del Sistems Municipal pars el Desarmallo Integral de ks Famiia de
e Talnepania de Bax, Estado de Méxioo,

T # RESPONSABILIDADES

Titular de la Coordinacian de Zona Oriente, deberd;

Dhrigie los: recursos humanos, materiales v econdmicos de la Casa dal Adulio Mayor con apoyo
da la fitular de la Jefatura de Deparamento de Alencidn 8 Casas del Adullo Mayor Zona
Cirkenbe.

Suparvisar al buen fundonamienio de la Casa del Adulte Meyor, verificando gue al programa
INAPAM pstd funcionando adeceadamente v gue este cubra las necesidades que &
camunidad demanda.

Tiular de la Jefatura de Departamanio de Atencidén a Casas del Adulio Mayor Zona
Crlents, debari:

Facilitar v promover al desarrolio del programa INAPAM, con el fin de que favorezes
progreso v avance do las personas adulias mayones,

Encargedo del médulo del INAPAM: debara:

Brindar informacitn y asesoria con respecto al llenado de solicitud de ka langata del INAPAM:
el documeanics, lenar la tarjeta con los daldos del solcREnie y haces enirega e [a misma;
sl como ganerar al informe de la expedicitn de lapetas dil IMAPAR.

i58

Muevo Gobiemo, Hueres Jifess

O % M i occcTieie 5 NI 0000

23 de noviembre de 2022



L T k] T
1 :.;‘:jl. I:-F:I:EI umay i I r'|t|?
Il e = == Vo -

Parsona flslca, debard:

Apegarse a los ineameenios astablecidos por s leyes, reglamenios y normas pars poder ser
beneficiads por 0§ sendcios que So brindan on la Casa de Descanso de Adultos Mayores
Karsl Wojtyla ndividies que pusde fener demchos y obligaciones.

# GLOSARIO

* Parsona falca: Persons ususns que requiehe el servicio de expedicion de la larjeta
INAFAM.

*  Tarjeta INAPAM: Tarjata qua tiene banaficios pars las pedonas de k terceras edad ooma
50N descuentos en almentaciin, asesorias legales, educaciin, recreackdn, cultura y
daporie

¥ ACROMNIMOS

CURP: Clave Unica deo Registro de Poblacidn,

INAPAM: Instituio Macional de las personags Adultas Mayons,

INE: Insiituto Macional Eleciord

BMDIF: Sistema Municipal para of Desarrollo Integral de |la Famiia de Tialnepanta de Bar.

* INSUMOS

Tarjetas dol INAPAM,

Midduilo de expadicltn de iarjetas
Material di papaledin

# RESULTADOS

La antrega de ladelss INAPAM de acuerds a la normalividad aplicable; a parsonas adultas
mnyenis dal Municipio de Tlalnepantia de Baz, en especial que residan an ks Fona Orianie del
Municiplo

» POLITICAS

El tramite &5 completamente gratuits.
So auipedird a todas las persenas Adultas Mayores de 60 afos cumplidos, gue desesn
afiliarse y gue o axpresan mediants al llenado del formaio de salicitud,
* Para reskrar sl (rdmils debard conlar eoh bdos lod requisios ¥ documehlsciia
astablacida
< INE
¢ CURP actualizada
< Tener 80 afics o mis cumplidos of dia de su regisiro
= 2 fotografias tamafo infantl a8 color o blanco y negro
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E irmile &8 parsomal
El hararia de alencidn los dias viemas an un oo de 8:00 a 14200 horas,

El trfirnite & fealizard en la cass del adulto mayor Kancd Woftyla, con ublcaciin: Camino
Antiguo & San José SN, Fraccionamianio indusirial la Fresa.

S5e manejara con numeno do fichas o provia cila via lelelbnica al nomen lelaldnico
5557147284,

» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIHIDAD

INICICH
Acute o i Casa del Adullc Mayo! 8 SclcRar
Parsona fisica 1 gorvicio do axpedicidn da tafeta INAPALE, con
pravia cila.
" Encargado osl médula del Entrugn formalo de regatro ¥ ke bonda Ia
INAPAM T rentacicn que sohoite.
Enfregn o formaio oe regsro y 8
Parsona fisica 3 documentacidn requerids. |
Encargado del médula del = Ropobn Strmat de regir ¢ U documentacin
INAFAM requsnida SR
Encargado el mbdula del Captura y alabora i Lanels del INAPAM.
IMAFAM i
Persona fisica & Verllica y ima taneta ded INAPAM |
E"%m“ ¥ Roakza n enirega do I taretn dal INARAM
Encargado dal médubo dal 3 Rooliza un informa sobre ol trdmite de
INAPAM eradencalizacin dal INAPAM .
Endrega infprena & ta Jefatura de Departamonto
E"""’;:ﬂ“‘"“ 8 da Alancion B Casas dal Adulo Mayor Zona
Cirsante.
" Coordinadors de Zona
Orienta/Titular da la
Jefatura de Departamenio i [3] Ravisa y ariréga informe del INAPAM
do Abencidn a Casas del
Adulte Mayer Zona Orienta
FIM
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Ragrama de Muja del Procedimianto: Gestidn de Tarpelas de INAPAM en Cosa dol Adulto Mayar

‘Harcl Wojiyia®

Zona DriantaTHuler de la
[ am— Encargacs apam o9 | jetatura de Departamants do
Atencién & Casas dal Adulia
E!ﬂum
m 1
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SECICE y Bl MEgiRIra registr y ba brinds
) il [iDnG G et I CEBRLBERN GuE
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Enfraga of harmats de |
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doCLUEmeriBC N
l et
¢ |
Captura vy alabona la
Larjnta fal INAFAM
Wanfica y ferna larjata
el BRLAPAM IL
; o Foaliza s entroga de
in tarjeta del INAPAM 'i
m l—"
Rmalza un inlgrma
sobew ol irdmile da
IRABALE
e @
| Hewina
L Engrega informe al i
mdonme dal
departamenio dal INAPAM
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* FORMATOS
=  Formato de reglstro y entrega de credencial de INAPAM,
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Credencial INAPAM
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elabord Roviso

Aproba

394

X Montiel Paredes Montial Paredos J
Titular di la Jofatura de | |
Departamanto de Resguardataria de la
Atoncién a Casas de Coordinacién de Zona m;w
Adultos Mayores Zona Orimnte
Oriente
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= ; JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
LINIOAL ADMIMESTRATIVA ATENCION A CASAS DE ADULTOS

MAYORES FOMNA DRIENTE
| PRESTACION DE SERVICIO DE COMEDOR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EN CASA DE ADULTO MAYOR “MAROL
| WOJTYLA"
c DEL PROCEDIMIENTO | SMDIFZ0Z2MPICZOMACAMION0Y |
INDICE
¥ DBJETIVO
# ALCANCE

* FUNDAMENTO JURIDICO
» RESPONSABILIDADES
GLOSARIO
ACRONIMOS

= INSUMOS

W

§

RESULTADOS
* POLITICAS

N
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= QOBJETIVO

Brindar la prestacdn del sarvicio dol Comedor con diokas balancoadas, que propecka un esiada
de salud dptimo, 8 baje cosio an la Casa ded Adulio Mayor “Kanol Wojtyla®

# ALCANCE

Aplca a |a Coordinacion de £ona Onents & trarvés da 1s Jefatura de Departamento de Adencidn
a Casas de Adulics Mayores Zona Oriente, 8l personal adscrito & b8 casa dal Adulto Mayor
‘Kol Wajhyla®, asi como a |\odas las parsonas aiullas mayones dal muncipio de Tlalnapantia
de Baz, que soan benaficiarkos del serdicio.

# FUNDAMENTO JURIDICO.

& Ley da Asistencia Social

& Ley de los Derechos do las Porsonas Adultis Mayornes,

+ Loy que oma los organismos Publicos Descanlrsizados de Asislencia Social, de Carbcier
municipal, Denominados “Sistemas Municipains pam ol Desarrolio Integral da la Familia™

* Ley de Asistencia Social del Estada de Méaxico y Municipios
Raglamanta Intarma del Sistema Municipal para o Desarfola Inlegral de i Famika de
Tialnepantla de Baz, Estado de México,

396
» RESPONSABILIDADES

Titular de la Coordinacidn de Zona Oriente, deberd:
Diirigir y vigar los recursos humanos, materiales, scondmicos v de equipsmenio de Bs Casas
dal Adulto Mayor para of servicio de comedor

Titular de la Jefatura de Departamento de Atencidn a Casas del Adulto Mayor Zona
Oriente, dobora:

PManear y Supervisar los sumnisiros de alimenos; elaborar B requisicion dal oomedor
semanalmente; organizar |a disiribucidn de los alimentos en el mend v observar & uso
adetuata del suminisiro de los alimentos.

Jofatura de Departamento de Recursos Materiales, deberd:
Proporcionas  insumos  comespondsantes medianie el formato da requisicion, para la
alaboracidn de los mands. asl como slsctrodomiations, ulansilos ¥ enSares s 56 Fegusran.

Jefatura de Departamenio de Ingresos, debard:

Contabilizar y recibir kos ingrescs del senicio de comedor, asl como proporcionar informackin
comaspondiants & los ingresos oblenidos por i presiacion del sarvicio de comador de i Cass
e descanso Kanol Wojbyis.

Caja Genaral, debara:
Elaborar &l recibo fiscal corespondients
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Auxiliar Administrativo de la Casa del Adulio Mayor, deberi:

Racihe [a despensa semanal, Cobea los boletos dearios para &l servicko de comedar; reparar
@l tiular de la Jefatura de Depariaments de Alencidn a Casas de Adulios Mayores Fona
Crienta los ingresos recaudados paribdicaments; asi como proponcionar infoemacsin gue le
s solicitadn por b parsons uSwifa cormespondianta 8l servicio de comader.

Cocinero(a), deberd:

Praparar con higiens y calidad los mends de alimentos programados; mantener el control y
orden de |a despensa; asi como observar que los alimentos se encusntren an busn astado y
con calidad.

Intendents, deberi:
Mantenar en orden &l SSpackd o COCING y comadorn, ¥ apoyar an el senics de comedor,

* GLOSARIO.

*  Formato de requisicién: Formalo en of cunl 5o requisita los insumos para provesr al
cormedor de L casa del Adulio Mayor
= Persona fisica: Persona usuana Que requiers &l sarvicio de oomeador,

» ACRONONIMO: 297

=  SMDIF: Sicisma Municipal para ol Desarrolio Integral de ta Familia dé Tlalnepantia do Bar. T
* INSUMOS

Alrmenlos.,
Manmis de alimantos.
Gas,

Estufa.
Utensilios de comador
Sillas y mesas.
Relrnperadoras.

# RESULTALDOS

= Prostackin de senvicio de comedor a bajo costo, para la persona Adultas Mayonoss inscritas
en o8 clubes y que asistan al Casa del Adulio Mayor “Karol Wojtyla®.

» POLITICAS
= El men debe ser batancasds de acuendo a una dieta balanceada propla del Adulio Mayer.
¢ Los cocinends{as) debardn preparar ks alimenios con dedicaciin & haglens para brindar
un sanicio de cabcdsd.
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Los horanos esiablecidos, serdn los siguisnbos:
+  Desayuns da 0830 a 11:00 horas,

_

 Comids de 14:00 8 1430 horas.

* DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

[ AL TIWIDWALD

oo PE_

Los mamis daben plansass con anlicipacsdn ¥ antregarss & iodos los Adultos Mayoras
que realizanon k compra de su boleto.

El pago por servicia de comador o realizank para poder Ser Soraedor ol Sencd.

Cabe contarss con |n despensa necEsalia pam poder preparar &l maend

INIGID
THular de ka Jefatura de
Departamanto da Alencidn a 1 Elabora |a  roequisiciin  del  comodor
Casas del Adulto Mayor Zomna sesmanalmaents.
Owbails
Jatnturs s Dapartsmems do 2 Realirn la sdqusicidn de alimentol conforms
Recursos Maleriales requisicidn soliciinda.
Jefatura do Departamanto de
R Madarial 3 Swifmanidira 10 SaRperd.
Auxiliar Administrativo de i d Alecibe desporsa v vorifica qus et complieta y
Casa del Adulio Maryor mdncusdn
Cocinsros|ss) 5 Acomodn la despenis,
Cocinsros{as) [3 Elaborn of mar de dia.
Parsona fisica T Compra su bololo,
Auziliar &dministrativo de la
et ] Cobuis ks boletos y entiega bolelo
Parsona fisica ] Prosenta su boleto con los{as) cocineros(ng),
) 10 H.ﬂ:ﬂ.ﬂ.tﬂli:l y Sirve alimeios 8 18 parsons
Parsona fisica 11 Corgaims plimanios
Healiza la kmpiaza adecunda de [ instatecdn del
Intendanls 12 I
Titular de la Jofatura de
Depariamento de Alanckin a ia Eniregs loa ingresos etaudsdos o personal dal
Casas dol Adulto Mayor Zona Departamanta de ingrasos.
Dhrimivls
“-"'""! TRRR I 14 Contabiliza y necibe ios ingresos del Comedor,
Jefatura de Departsmento de 15 Inlegna os inghegos recaudsdos & indorma a b
Ingresos Diireccidn de Admenistracion y Finanzas.
Gaparal 18 Elaborn ol recibo fecal cofrespondionta
dm la Jeletura da informa a ka porsona Bhular te s CocrEnpcidn o
Depariamenio de Alencién B
c. ol Adulto M 2 17 ihummmmmnumm
Owiunis REATHRION-
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*  Talén de pago

* VALIDACION DE PROCEDIMIENTO

Elabord Revisd Aprabd
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C. Juana Flores Tomes

Thular de la Jafatura da
Dwpartaments de
Atancién a Casas de
Adultos Mayores Zona
Dirianila
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IV. VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO
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@ Derechos reservados.

Sigtama Municipal para el Desarrallo Inbegral do la
Familia de Tlalnepanila de Baz, Estado de Mixico.

Av, Convento de Santa Ménica &fn esq. Convenlo de San
Fernando, Fraccionamienio Jardines de Santa Mdénica,
Tialnepantla de Baz, Estado de México, C,P. 54050,

[55) 5361 2115,

Procuraduria Municipal de Proteccidn de Nifias, Nifios y Adolescenies.
Sepliembre de 2022,

Impraso y hacho an Tialnepantls de Bag, Estado
die Méxica,

La reproduccion total o parcial de este documeanis sa
avtorizard, siempre ¥ cuando se db el crédile
cormespondients.
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I. PRESENTACION

De conformidad con o eslabecido en ko afticulos 31, fraccsn | de la Ley Organica
Municigal el Estado de México, 15 BIS de ia Ley que crea los Crgansmos Publicos
Descontralizados de Asistencin Social de Cardcier Muncipal, dencemnados “Sislemas
Municipales para ol Desamolk integral de ta Famika®, y 11 y 35, Iraceain XV del Reglamanto
Imterne dal Sstema Municiped para o Desarollo Inbegeal de la Famda (SMDIF) de
Tlanapantia da Baz, Estado do México. so roalizd [ imegracidn de los Manueales de
Procadimisnios de las diversas dependencias que conforman la astruciur onganica de esie
Crganismo para la adminisiracidn 2022 < 2024

El Manual d& Procedimienos Beng como linalided principal. & esiabsacar 05 cribanos
juriico-adminisiratives de ks procesos y procedmientos qoee realiza @ Procuraduria
Municipal do Pratoccidn de Nifias, Mifios v Adolescenes del SMDIF y, con ello, regular,
optimizar y eficientar la Geslitn Pablica Municipal,

De igual manera, esie nsbrumeanin nommativo, sarvira tanbs de orientacsdn, capaciacin a
irtuccitn para las parsonas senddoras plbbcas de la Procursduria Municipal de Probecciin
de Nifias, Nifos y Adolescanies, como da consulla para la ciudania an general o paa otras
instanclas gubarnamantals, 07
El presents documents 58 compona da los principalas procedimientos o caracter adjeliva T
o sustanivo que las unidades admmnisiratives del SMDIF ealizan en &l marco de 8u
actuacion; describlends a dotalle s actividades, |as politicas v el nneel di inbersccion de
cada una o ks aress adscrilas a esta Depandencia,

El oontenido de asie Manual daberd revsarses perddcarmenta de manera anual. respecio
a la fecha de aprobacion de la Juntn de Gobiermo del SMDOIF, o bien, cada vaz que s
oloctim una modificacitn a b nomalividad vigonie, propiciands on lodo momanio,
samplificacidn, of mejoramianto y of enriguecimiento del mismo,
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. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Jefatura de Departaments de Atencidn Integral de Mifias, Mifos y Adolescenies

(AINMA]

1. implemantacion de actividades 9o pravencidn

&  Canakzacen da nifias, ninos y adeolescontos a olros serdcios a fin oo brindar una atencitn
inbagral

3. implerneniar en los Cenfros de Habillidades para ia Vida actividades idicas, pedagdgicas y
recreaiivas 8 nifias, nifios y adolascaniss.

Jdefatura de Dspartamanio de Proteccion de Derechos de Mifias, Nifios y Adolsscaniess

(PONNA)

1. Racepcion de repores de resiicoiin y owilneracidn de derechos de nitas, nifos y
Afplascanias

2. Recibir y canalizar nifias, nifios ¥ adolesconies a Conbros de Asistencia Social (CAS)

3. Dmtorminae viabildad da redes de apoyo par inlegrar 8 nifias, nilos y adolescentes a un
niiclen familiar

4. Recorrido para | deteccdn da nikas, nifkos y adolascenbes en siluaciin de rabago mlanii y
Fitagracian

408
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. PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NIROS ¥
ADOLESCENTES

a) JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ATENCION INTEGRAL A NINAS,
MINOS ¥ ADOLESCEMNTES

JEFATLIRA DE DEPARTAMNENTD [

UMNIDAD AMSIMNISTRATIVA ATEMCION INTEGRAL A NINAS NINOS Y
ADOLESCENTES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTD IMPLEMENTACION DE ACTIWVIDADES DE
CODGO DEL PROCEDMIENTO 1 SMODIF0ZIMAPIPMPNNADAINKNAGT |
INDICE
» OBJETVO
» ALCANCE

» FUNDAMENTO JURIDICO

» RESPONSABILIDADES

= GLOSARIO

» ACRONIMOS

= INSUMOS

» RESULTADOS

= POLITICAS

» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
- DIAGRAMA DE FLUJO

- FORMATOS
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» DOBJETIVD

implamaniar actividades te prevencidn dontrm da las instieciones educabivas aendiendo
diferenies lemas relacionados con las condecias oo resgo v Derechos da Mifas, Nitos y
Adclescentes; y asi disminuir b wilnesachon de Derechos de |8 Nilez, medants tallenes,
platicas y confersncias.

= ALCAMNCE

Aplica a la Procuraduria Municipal do Proteccidn doe MNifias, Nifios y Adolscenies 8 travis
da la Jofatura de Deparaments do Alencidn Infograd a Mifias, Neflos y Adolescentes, al
parsonal adacnito & exta Unidad Administrativa. asl como a les Instilucionas Educativas, y
a Mifiss, Mifios y Adolescenies que Sa encueniran inscritos en las Insfiluciones da
aducacitn bdascn deniro del [ermon Menicipsl.

* FUNDAMENTO JURIDICO

Constiuciin Politca do los Estades Unidos Mexicanos

Daclaracién Lintvorsal do kos Derochos Humancs

Convancidn sobre ios Demachos del Mifo

Ley Ganeral de log Derechos de Nifias, Mifios y Adalsscenss

Constifuciin Palitica del Esiado Libre y Soberano do México

Loy de los Demachos Niflas, Nifios ¥ Adolescentes del Eslado de Méxco

¢ Loy de Asistencia Social de Estados y Municipios

o Reglaments de la Ley de los Demechos de Niftis, Nifias y Adolescentes del Estado de
bldxicn

+ Roglamenio Interne ded Sisbema Municipal para o) Desarmodo infegral de ia Famdia de
Tlalnepanta de Baz.

» Bando Municipal

* ® # #»
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» RESPONSABILIDADES

Titular de la Jefstura de Departamento de Atencion Integral a Nifias, Mifos y
Adobsscentes (AIMMA), dobara:

Salicilar wia oficio &l acoeso a s escuckas pablicas de nivel basico del municipio; asi como
fequedr ol asistenls administratve de la Procuraduria Municipal de Proleccidn de Nifas,
Mifios y Adolescenbes, con wn minimo die 5 dias de antelacidn la solicitud dal vehiculo pars
Cumplir 0on la actvidad de prevencicn

Psicdlogos(as), debaran:

Organizar o impartic las aclividatges de provenciin & ka pebiacion objatho; recopilas las listas
da regisiro o6 assiencia y |8 evidencia; 85l como solicitss el sello de la escusla o lugar
domnde s mmpario &l taller en s listas de asistencia.

-~ GLOSARID

= Actividad de Prevenclin: Es un slamanio da vilal importancis pues pammile detecian
ol problema, Svenguar SuS CBUSAS. prodecir Slustiches negalivas & inlereenic de
acustdn & todos asos (sciones,

= Conductas de resgo: Aquellas acciones voluntanas o mvplunianas realizedas por un
indfividug o comunidad que pusde lievar a consecuancias nocivas.

= [nestitucién Educativa: Sisterma organizado del proceso de ensafanza — aprantizaps, 477

+ ACRONIMOS 3

= AINMA: A la Jelsiure de Depsrtermento de “Adencedn nbegral a Mias, Mifhos v
Agolescanies”

s  BMDIF: Sislema Municipal para el Desarrolio Inlegral de la Familia de Tlalnegantia de
Baz.

* INSUMOS

Base de Datos con &l Padrdn de Beneficianos
Efquipd de cdmpulo

Lesta do asislancia

Material audeovisual di oy,

Cicios de saliciiud de acceso v de apoys wehicular,
Papederia.

Matesrial Dicldctico

Wahloulo,

- - - - L) - - L
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+» RESULTADOS

*  HRoalizar ln dilusidn masiva de informacidn de prevencedn de conduchas de riesgo.
' Brindar plalicas an mataria de prevencidn de conductas de resgo

» POLITICAS

*  El sarvica es lolalments grabuic

*  El acceso @ las ascuslas deberd ser soliciado mediane aficka an &l cual 58 informasn
los teemas & desamollar duranle (& capacilacibn

*  Los {alleres e capaciacin sa realizan an horaro escolar pudiendo sar matuting o
waspariing

* Lo grupos se integran de acusrda a los alumnos(as) gue quiensen panicipar.

*  La recopdacion de delos personales (Mombre v Edad) de las personas usuarias, de
acyuerdo al aves oo privacided y proleccadn de dalos personalas aplicable a la Jefalura
de Departamento de Atencien Inlegral a Niftas, Nifios y Adolesconins {AINSA |

* Lo lislas g6 asklancin deben sef capturadas on la Base de Datos a cango de la Jelatura
de Depafamento de Abtencidn Infegral a Mifas, MNifics y Adolescenies [AIMNA) gue
compong al Padrdn de Benaficarios
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» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
INICID)
Contacin y wisin a las nsifucones educatnas
Palcdlogos|xs) 1 priblicas do rével bdmico en ins que sen posibis

| roaiizar ta actividac
| Emite ol oficia para solicitar ol dirscsona) de o

Titular de la Jefatura de

a F *FII' 2 Insifucidn educativa publca, Bl accesa, dia y
| WI ol ' ¥ horano para realizar ba actividad
| Palcologosias) | 3 | Agends ln fecha para imparr la activided
| Titutar de in Sefatura de UmmTun:lmmHm:
Departamanto do Abencitn " e e

4 Proguradurls  Murcipal de Protecodn @
Miflas, N#os y Adolasoanled, ap Agence &l

| sty el vehiculo

B _F:lnunpuim]____ | " Reakzan la actividad |

| S — Recopilan  loa  dalos oo s pamonas |
Pricidogonan) & erslicaadns v sohoban selos de o mshbuodn
— - '.r | Amabizan la caplura dgial de los apisbenies al

Mueve Goblermo, Heerer Jiees
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~ VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elabrora

Roviso

Lic. Guadalupe Yicioria Lig. Vianey Méndoz G. Ma. De Lourdes
Ocampo Ceampn Nieto Montiel Pared
| Tiular de 1a Jatatura de Tiular e ia
Departamento do Procuraduria Municipal
Atancidn Integral a i Prabat i -ghe Titular de la Direccidn
Nifias, Nifios y Nifas, Nifios y General
'-I'M““ﬂ.".'." Adolescenies
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LINIDAD ADMINISTRATIVA

HNOMBRE DEL PROCEDIMIENTD -ﬁmLEEﬂEH'I'EH AEI-'I'IH:FE SERVICIOS A
FiN DE BRINDAR UNA ATENCION

= OBJETIVO
~ ALCANCE

= FUNDAMENTO JURIDICO

» RESPONSABILIDADES

- GLOSARIO

= ACRONIMOS

= INSUMOS

» RESULTADODS

= POLITICAS

= DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
- DIAGRAMA DE FLUJO

= FORMATOS
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» OBJETIVO

Canalizar a niftas, nifios, adolescentes, adolescentes embarazadas y madres adohascentes
del municipia de Tlalnepanils de Baz. a los diferenies servicios psicoligicos, miédicos y
aslstenciales que se brndan én & SMDIF, asi como & obras inslilicionss Federales,
Estatales yio Municipales sogun so requismn cada caso,

= ALCANCE

Apich & A Procuraduria Munmipal de Proleccion da Matas, Minos ¥ ACDEEcenies & awas
mumawmmwum. Mifhos y Adolescentes, al
personal adsorlo a esla Undad Adminisiraliva, asi como a Nifias, Nifos v Adolescanies
Qi 50 gncyieniran dentro dol temilonio Municipal, que se los brindan los difemmbes seracios
médico asistenciales.

= FUNDAMENTO JURiDICO

Constituckin Poliica da los Estsdas Unidos Maxicanes.

Declarackn de los Derechos ded Mifla

Daclaraciin Universal de los Derechos Humanos

Convancidn sobro los Dorechos del Mifio

Ley Ganstal de los Derechos de Mefias, Nifos v Adolesoentas.

Constiliscion Poiltics del Estado Libre y Sobarana de Mésica T

Ley da los Dermechos Nifies, Milos y Agolascenss del Estado de Maxico,

Lay din Asistencia Social de Estado y Municipios.

Roglaments de la Ley da ot Derechos de Mefias, Mifios y Adolesomntes del Estado de

Mixico

¢ Reglaments ntermo del Sistema Municipal para el Desamollo integral de & Familia de
Talnepants de Baz.

+ Bando Municipal do Tiainagantia de Baz.

419

O # % ® & &8 & &

» RESPONSABILIDADES

Jefatura de Departamento de Alemcidn Inbegral a Mifins, MNifos y Adolescentes
{AINMA), debera:

Etaborar al oficio de canalizacsdn, sokciando la alencitn a ia Dependencia o Unidad
Administrabiva que corresponds ya sea Municipal, Eslatal ylo Fedetal. asi comao Bovar a
cabo o registn de las canalizacones malizadas

Prictlogos|{as), deberdn:

Delectss de mbners oportuna y aserliva lis necesdades de mlencitn de su poblacidn
benaficedi; asd como diar aviso a ka persona litular de la Jefatura do Deopartemanto dae
AIMMA, dol ciso deteciado a fin de slaborar ol oficio de canalizacian,

16
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Iinstituciones, Dependencias ylo Unidades Federales, Estatales y Municipales,
debarin:
Brimdiar ml sandicio solctatdo en 8l Ambilo de sus sribucaones.

L

= GLOSARIO

+  Canalizacién: Conjunio de aclividades de onentacion y dirgcconamionto de las
peErsonns USUAMAS 8 oiros senvicos sociales o de salud disponibles on ol borritono con
ol fin do miporar & BCces0 & BSI0E.

~ ACROMIMOS

= AINNA: A la Jelalura de Deparamentc da “Alencitn Integrad & Mifas, Nifics v
Adolescenieg.

«  SMOIF: Sislema Mumicipal parm ol Desamallo Inlegral de la Faméia de Twnepantls da
Baz

F INSUMOS

Base da Dedos con el Padron de Benedicianos.

Equipo de chmputo

Dicio de canalizacidn,

Direclong de Instiuciones, Dependencias y Unidades Administrativas Federaes
Estalales, Municipales.

- L] - L]

# RESULTADOS

Canalizar a mifias, niflos y adolescentes a nstituciones plblicas o privadas, Dependencias
Federales Estatales, Municspales; asi como a aiguna Dependancia o Uinkdad Adminisiraliva
ded SMDIF, para Su Mencidn de acuent A Sus necEsRaces.

» POLIMICAS

*  Se indica a b madre, padre yio ulor que Acompafkan & ia nifa, niko wo adolescama
gue, do acuerdo a ia inferdencidn y irabajo reskrado por parie de W Uinklad
Adrmanistrativa, sa ha detectado alguna nocosidad que o pusde ser cublartn por ol
personal adscrito a la Jedstura de Departamanio ga Atencsdn inegral & Nifies, MNifos y
Mﬂhﬁ,ﬂﬂm&uﬂnmrlﬂﬂlm.mwﬂ
Uinidad de atancidn Fegoral, Estatnd, Municipal o del SMDIF

* La canalizacidn se lleva 8 cabo dnicamanie con oficio emitido, firmado y sellado por a
persona lilular oe A Jefabura de Deparamenio de Alencion Integral a Mifas, Mifos y
Adolescanles.

= LUna vez reakzada la canalizacsin, el seguimienio comesponde a las Inatilucidn,

i
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Dependencia o Unidad de alancion Fedoral, Estatal y Municipal o del SMDIF. a las
cuples 5o los solicita ka abancidn

= Lamecopilaciin de dalos personales para e lenado ded oficio. &e de acuands &l sviso de
privaciad ¥ proleccion da datos pefsonples sefd competencis de la ssfatura da
Departamanto de Alencidn Integral a Nikas, Mifas y Adolescanes,

= El sarvicio gue S8 brinda o iravés del procedimiento es gratuito

~ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD
NGO
Detocian da mandra opofland y Ededva las
Pabcgdogonias) ¥ nacedidedes de slentidn da sy pobistitn
b liomdn
— Dan mviso & ks porsona ilidsr de s Jelaturs de
Pracalogonian) 2 Depariamants dal cass delednds a fn da
& | | elaboras of oficio de consluacion. |
| Elaborn el oficio de canalizacitn, solictands la |
Titubar de la Jefatura de }
Departsments da nlencesn de la instituckdn, Dependencia o
Alonoibn ikegral 06 3 Uriciad de atancicn Fadaral, Estatal, Municpal, |
Minas, Nifos y que cOMBsponda v ses Muricipal, Esiatal yio |
. Adolpscantis Fagernl o el SMOIF, |
| Titular de la Jeintura de ]
Departamanta de Lieva m cabo @l regesiro de las canalitaciones
Atancidn Ivegral de 4 rapkeatag,
[ Miifiars, Mifos y | |
AdolescEnies
] B e e it F — 4 —
'“m';h | Brindan ol servicio solickado en sl dmbiln de sus
f .4 AP I
Unidades Fodorabes,
| Estatales y Municipales | | 1
Fi
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» DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo de Canalizacion de Nifas, Mifos y Adolescenies a olios serncios a fin

do brindar una afencion Inbsgrsl

THular da ln Jalsiurs de Insifucones,
D partamasnio de Alsncicn Dependencias yio Psicoiogosias)
Imbegral de Mifas, Nifos y Unidades Faderales,
fudolesconbes Entataien y Municipales
1 )]
Dwipctan da msanera
cporiuns y asertiva las
il BaEE di Alancain [
e A poblackhn
bensficioan
{3y | Dham aviso o & porsons
1ular o ka Jelatura da
Elaborn of olicio de Dopatamanio del case | |
e secado e
pridre : slaborar gl oficio de
Dperdenci o Linidad chlicibn
o filaniatn Faders
Esiatal, Mimicipal
_l'flT_
Ligrvae @& caba al
regesing de las J
canalfRciones
msnlrmdas
3 Q|
Brrsdan &l saraci
solictada an & dmbsto
B8 S0l Al
]
(™)
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= FORMATOS

*  Formato de canalizacién a nifias, nifos y adolescontos
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» WVALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elabiord R s Aprobo
Lic. Guadalupe Victoria |  Lic. Vianey Méndez C. Ma, Do Lourdes
| Ocampo Ocampo Miato Montiel Paredes
Thiular de |a Jelfatura de Titular da la
Dapartamanio da Procuraduria Municipal
Atencién Integral a | de Proteccionde | oo It DUSCEIn
Nifas, Nifos y Nifas, Nifios y
Adolescentes | Adolescentes

424
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA ATEMCIIN INTEGRAL A NINAS, NINOS Y

ADHLESCENTES

IMPLEMENTAR EN LOS CENTROS DE

HABILIDADES PARA LA VIDA [CHAVT)
MOMBRE DEL PROCEDINSENTC ACTIVIDADES LUDICAS, PEDAGOGICAS ¥
RECREATIVAS A NINAS, NIROS Y
. HADOLESCENTE3 |
| cODGO DEL PROCEDIMIENTO SMODIFR0RLMPIPMPNMATDANNADDY |
INDICE
~ OBJETIVO
* ALCANCE

= FUNDAMENTO JURIDICO

» RESPOMNSABILIDADES

- GLOSARIO

» ACRONIMOS

= INSUMOS

+ RESULTADOS

= PoLiTICAS

= DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
= DIAGRAMA DE FLUJO

» FORMATOS
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» DBJETIVO

Ofrecer a las nifias, nifios y adolescenies aclividades con un enfogue de habilidades para
ia vida, desarollando destrezas qua les permian incremantar actiedes y aptiudes
necesanas para el gesarmolio humano; 82l como para enfrantar en forma ofoctiva los mios
de la wida diafia a fravés el desarrolo de hablidades sociales 8 ImBrparsonaes.
habididades cognilivas y pasa &l mansjo de emociones, medianie Bkares GHCoes,
recraslivas y pedagigicos.

= ALCAMNCE

Aplica a ia Procuraouria Municipal de Proleccidn de Miflas, Mifios y Adolpscenios a iravis
de la Jefalura de Departarmento de Alsncidn integral @ Melas, MNifos y Adclascentes, al
personad adscrite a osta Unidad Admintsiraliva; asi como a nifias, nifios y adolescentes que
58 encusntran inscritos en alguno da los fres Centros de Habilidades para la Vida (CHAVT]
denlie del et Municpal,

» FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucidn Polilica de los Estados Unidos Mexcanos.

Declvracidn Universal de los Darschos Humbnos.

Desclaracidn di o8 Doreschos del Nifo,

Convencidn sobre los Derechos del Mifio.

Ley Ganeral de los Demachos de Nafias, MNites v Adolescenies,

Constitlucidn Poditica dal Estado Libee y Soberano de Méxica

Ley de los Darechos Nifns, Nilos y Adclascenbes del Estado da México.

Ley de Asistencia Social de Estadol v Municiphos

Reglameanio de |a Ley de los Derechos de Nifies, Mifios y Adolesconbes ool Estedo de
Mo,

Bando Munacipal

+ Reglamanio intemo del Sistema Municigal para o Desasralio Inlegral de a Familia de
Tiainapanila de Baz

» RESPONSABILIDADES

426

R R I R R

Jefatura de Departamento de Alencidn Integral a Nifias, Nifos v Adolescentes [AINNAJ,
dabard:

Suporvisar y aulonizes lss actividades que e realizaran dentno e cada uno de los Cenbros de
Habidades para |a Vida, asl como solicitar las evidencias de cada una de las aclividades
desprralladas.
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Encargados(as) de los Centros de Hobilidades para la Vida, deberdn:
Elaborar ficha Monica de ka actividad Mdica, pedagdgica yo recrealiva a implementar g
atuerdo @ las diferentes sdades de In poblacidn baneficiada; v rocibir visto bueno de &
actvidad por parts de b persona lilular de la Jefabura de Doepariamento de Abencidn Inlegral
a Mifies, Nifios y Adolascenies para la mplamaniackin an cada Caniro,

implemeniar la activided con las niflas. nifics. y adplescenies mnacnbcs an cada Centro de
Habilidedes para la Vida de acuerdo & su edad; asi como evaluar la acirvidad desarmoliada &
fin d& deteciar dreas de oporfunidod

Padres y Madres de familia de las nifias, nifics y adolascontes Inscritos en los Centros
de Habilldades para la Vida (CHAVT), deberdn:

Acudir de mansra puniual a las acividades roalizadas dentro del Candno de hahlidades para s
Vida; asi como proponcionar a las nifias, nifios yio adolkascentes al malenal necesario para llevar
a cabo cada ka actividad asignada

= GLOSARIO
* Contro de Habllidades para la Vide: Eszpacio que busca cres procesos de inclusion,
Ccobparaclin, eganzacdn, y paticipachn a paic del juego v la reflexion
* Flcha téenica: Es un documenio gue describe las carscleristices prncipales del producio
aporanda irfarmacion datallida de los aspectos dil misma o

» ACRONIMOS T

= AINNA: A 8 Jelabura g Departamanio de “Absncitn Inbegral a Nifias, Nifos y Adolescenies”,
= CHAV]: Ceniro de Hablidades para s Vida,

= SMDIF: Sistoma Municipal para o Desgerolin Inbegral de la Familia de Tiabeapantta de Baz.

= INSUMOS

Base dé Dabos con o Padrdn de Baneficianos:
Expadients de cada benaficiado.
Equipo de cdmeuin,
Matenales dicos yio pedagopoos

Fichis Bonicas

=  Fonmako de panmiso,

L ] L] - - -

~ RESULTADOS

B¢ brindan actividades ldicas, pedagdgicas y recreativas a nifias, nifos y adolescanias an
los CHAVIS,

Mo Guhiemn.m H‘“
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# POLITICAS

Fama la inscripcidn a un Ceniro de Habilidades Para |a Vida (CHAVT) s& requearen oS
Bhgulentes cocumanios:

¢ Acha de Nacimeanio,

¢  Comprobanie de dgomeclio.

«  |dentificacidn olicial ded padre, madre o Wbor.

Lo insctipeidn se pusds reaizsr an cuskgiisns de los tres Centros o Habisdadas para ia
Vida

«  CHAVI El Oiivo ubicado en Calle La romana sin Col, El Qliva I,

«  CHAVI San Rafasl ubscado an Calle Hidalgo #7 Puablo da San Rafaal

¢ CHAYI Caracoles Ubicado en Cerro de la Campana Col. Jorge Jiménaz Cantl,

Las actividedas se rsalizackh &n un horario de 8:00 &8 1700 horas.

Las edades para acudic a cualguionn do os ires Caniros son de los 4 a 18 afios

Se mndica al padre, madre yia fulor que acompafian a la nifia, nefio wo adolescana, of
Fisalasial netesaid Dara cais acthioad

La aclividad Gnicamene sech dirigda por fa persons responsabée del Centra de HabWidedes
para in Vida,

Las aciividades s desampiiarian deniro do s nsiaéaciones do cada Contro do Habdidadoes
para la Vida.
mmmummm:mmuﬂmmmummﬂnw
aulorizadas previamanie con la firrma de un bormalo por paste del Padre, Madog o Tulor,
La recopilackin de daios parsonales para el lenado ded oficio de canalizacidn, da acwardo
al Bvebo de privacidad v probeccion de dalos personales sard competand:s ¢ la Jatatura de
Depariamento de Alencidn Infegral m Mifias, Niflos v Adolescentes

El servicio que s brinda a través del procedimiento es graduiio,

Fi]
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~ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

Encargadosias) de kos I

pesingdgica yio recrealiva @ implemongar de
hﬂiﬂmpm } acussdo @ las Gfereniss sdades s @ poblackin
banaficinda
| Rleciben visio bueno da |a pcividad per parte de |
Encargadosias) de kos in persona tSular de ta Jelahem oo Depariamsanio
Centro de Habilidades para i | de Abgncidn Integral A Natas, Mifos
ia Wida (CHAVT} | Mdclencenies para B irolesmeniocidn de |
Titubar do [n Jofatura de 1
Departaments do | 3 |5|..-p-an'ua s actvidades que se fsakraran |
Alsncion integral 8 Nifas, deing e cada uno de los CHAVIS.
Hifioss v Adobescenion
(AINNA) { | I
| 1
Encargadosias) de los Implamasnian o aciyvidad con b pftes, nitos y
Contro de Habilkdsdes para 4 poclesponbes  imecrAos &n cada Cenbo e |
s Widas [CHAVT} Habildndes para lo Vida de acuerdo a su sdad 429
Padros y Madres de familia y ki T T

Tubores de las néhas, nikes y
adolesconts inscritos an ol 5
Cuantro de Habilidades para

_InVida (CHAVIS) |

Padros y Madres de familiay |
Tutores de las néfas, nifes y

radlizadas denin dil Cenino de habidades parm in
Vidm

| Proporcionan o las niflas. nifos o aoosescanbes
| 8l madenal neceaars para Bevae o cabo cada

adolesconts inscritos on of &
Contro de Habilidades para SR By
ln Vidia [{CHAWIS] | | - - |
Cantro de Habilidades T droas do oporiunicad

para la Vida {CHAVI)

i ek e |
Scdicn Ips owidenciss de cadn wna de Ins

Dopartamento da
Atancion bt - B |mﬂaﬁimlﬂdﬂlﬂhmﬂm‘iﬁ

Nifics y Adclescentss |

FIN
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» DIAGRAMA DE FLUJD

Disgrama 8o MNups dal Procesd mibenia: implensoidad on las Contos de Habilidades paira ba
A &
da (THANR &

Vil (CHANS acibadedes Ridicas, pRdagSgreas ¥ fi

Tiular de la Jefatura de

roadipEE & Anak, alngs y sdolesconir

Pacres y Madres do tamilia y
Encargadonias) dalon | 30 0y e ine i, nifton y
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-~ OBJETIVO

Racibir los rapores de probable estriccidn y vuineracidn de derechos de Mifiss, Mifios y
Adolescanas, eon |6 naldsd de podar salveguardnr & intords suparior &a L nifiaz.

= ALCANCE

Aphica a la Procuraduria Municipal de Proteccion de Milas. Nifios y Adplescanies & iravés
da la Jefalurs de Proleccsdn o los Defechos de Mifins, Mifios y Adolescenes, al persanal
Biscriin & asia Liniced Adminsiraihva; &l coms & las Nitas, Mifos y Adolescontes gue se
encusniran skendo recepionres de una pobable resiriccdn v sulnerackin de denachos,
dentio dal berrilorin municipal,

» FUNDAMENTO JURiDICO

Constibucidn Politica de los Estados Unsdos Maxicancs,

Convencdn sobne es Darschos del Nifta, ratifieada por Mbxico on 1980

Ley Genaral de Proleccidn de los Derechas de Niftas, Mifios y Adolescanies.

Loy (zenaral para Prevenir, Sancionar y Erradicar ios Delios en materis de Trae de
Parsonas y para la Protecoidn v Asstencia de ks Victimas de estos Delios

Loy Ganaral do Viclimas.

Ley Nacional de Ejscucitn Panal

Ly MNational de Mecanismos Allernadieos de Sohicidn de Confroversias an Malena
Penal

Ley Maciohal del Sistoma integral de Justicia Ponal para Adolescanles

Ley oe Astsiancia Soctal

Ly oe la Comisitn Macional de Derechas Humanos.

Loy Festaral para Prevenir y Eliminar la Descriminacian

Céddign Macional de Procedimisnios Penalas

Conatilucian Politica del Estado Libre v Soberanc oo Meoos.

Ley te Asistencia Sacial del Estado de México v Municipics,

Loy o la Comasatn de Derechos Humanos del Estada de Méooo,

Loy da Juventux dal Estado da Mésico

Ley d& Madincitn, Conciliaciin y Promacian de la Paz del Ezstado de Méxeo,

Ley de Prestacidn de Senicios para la Atmncidn, Cuidado y Desamolio nbagrad Infart
ien &l Estado de México,

Ley die Victimas del Estado de Moo,

Ley dal Programa de Derechos Humanos del Estado de Méuico

Ley para la Prevencion y Erraghcacidn da s Vielencin Familiar on ol Estado de baxso
Ley da los Derachos Mahas, Nifies v Adolescenies del Estado de Maxoo

Ley gue crea los Degansmgs Pobicos Descenimlizados de Asistencia Social de
Cardcier Municipal denominados “Sistomas Municipales para &l Desarrolio Infegral di

- &

& &
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s Familia®.

Codigo Civil del Estado de México,

Cadigo de Procedimientos Chiles del Eslaco de México
Cadigo da Procedimisntos Ponales del Esiado de México
Codigo Penal del Estadn o México

Reglamanio de la Ley de los Demechos de Melas, Nifos v Adolesoenbes dal

Estado de México,

+ HRegamanio de la Ley qua crea los Centros de Asistencan Social y Regula
Ias Aoopciones ded Estado de México

+ Rogamanio ntemo del Sistemsa Municipsd para & Desarmollo infegral de ka
Familia de Tlalnepanila de Baz

+ Bando Municigal de Tlalnepantia de Baz.

= RESPONSABILIDADES

Procuraduria Municipal de Proteccion de Mifas, Mifios v Adoloscentes (PMPNNA),
debera:
Recibir, informar y canalizar of reporie ¢e probabée vulneracion de derschos a la Jelalura
de Departamanio de proleccsdn @ los derechos de Mifes, Mifios ¢ Adolescenies para sy
abancidn

Titular de la Jefatura del Departamonto do Proteccion de los Derechos de Nifas, 57
Nifios y Adolescentes (DPDNNA), dobori: T
Hecibir los repories de probabie resiicoin o vulneraciton de Demchos de MRA, via cormes

alecirdmeco, alica, leleddnica y presencial, comisionar al equipo multidisciplinario al repoie

de probable resinccion o vulneacon de demchos de MMA, para realizar acercamiento e

interyencitn comaspondiente:

Raalizar junies multidisciplinasians para abordaje deld estnda de los axpedienies generados ‘
por feporie de probable resbicciin o vuineraciin do derechos de MNA; asi como solicad
pandditamente los informes sobm al estado aclual de los axpedinies gearados.

Equipo Multidisciplinario, debera: [
Rualizar ol acercamiento e nbarvens con las partes imolecradas, para e desarrolio de

Actividades propias del equipe mullkisciphnaio a fraves de (s aplicacidn de lormatos: e |
integrar la nota informativa & revés de la junts multidisciplingria a fin de confimar o

descariar |a probable vulneracion de derechos,

Elaborar of pfan do restitucidn, a los repories de vulnaracion oe derechos confirmados; dar

saguimisnto para & cumplimiento del plan da restilucidn; asf como realizar de noda da clemo
del expedienie.
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= GLOSARIO

Conflrmar: Venficar una accién

Derechos: Conjunto de principios o nonmas, genarskmeants inspirsdos en ideas de
justicin y orden

Descartnr: Recharsr una acciin

Deteceion: Es & acko die parciber o detcubr medianie una sens de acciones una
EflumcEin que pusde astar ocuilio

Entravisia: Instrumentd que s uliliza para malizar una mvasiigacan donde sa buscan
racabar dabos.

Equlpo multidisciplinario: Es un conjunto de personas con diferantes axpensncias
profesionales. que. &l rabagar an conjuiio, 46 ahoCAN @ resolver problemas cormple|os,
debito & que lisnan un objebive comdn. En el caso de la Jefatura DPDNNA, s encuenima
integrada por Abogades(as), Trabajadomes(as) Sociales, Psicologos{as) y Médicos.
Expediente: Conjunio te documaniaciin, comespondants & uh asunba en panicular,
Generacor de vielencia: Persona gue presenta una conducta gue daia o Bsons &
incividen de Torma fisica o psicokgica

Intervencidn; Abordar un temalcisn & efectn de genarar una soluciin,

Recoplor de viclencia: Persona que recibe de forma directa o indirecta las
consacuencias de @ conducia dafina de un generador de viclencia,

Restriccién: Se refiare a lmitar o impedir una conducta, generands una prohibicidn
hacia su accion parsonal

Reparie: Malicia o mbofma acorca de un hecho o SUCEsD reciento.

Restitucién: Es un acio que irata de dovolvar una sibuacicn

Partes ivvolucradas: Al genaradar y receghor.

Sarvidor Pdblbes: Persona que prasti sus senvicios y dessmpeiia un cango o comisisn
& SEnvicho G aslado:

Vulneracidn: Situacidn de dafio o lesidn que prohiba e ejarcicio pleno de ios detechas
da Mifias, Mifics v Adolescenies,

~ ACRONIMOS

DPONNA: A la Jelstura de “Depanamento de Proteccian de los Derechos de Mfas,
Nifias y Adolescentos”

PMPNNA; Procuraduria bunicipal de Proleccsdn @ Mefias, Mifos v Adolescenies
NMA: Mafias, Mifos y Adolescenies

BMDAF: Sisterna Municipal para el Desarrolo inegral de la Familia de Tiainapantia de
Haz

= INSUMOS

Formabas.

Vahlculo (combustibles. lubncantes y adibves)
Linaa telafdnica,

35
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*  Infemal
» Materiales y equipos nformaticos
*  Mlateriales v (4fas die oficing,

» RESULTADOS

»  Dabeciar v recibir reparies de resiriccion y vulneracion de Derechos de Mitas, Fifiog y
Adplgscontas

Dascanar o confirnar los ropories o resingcion ¥ vuinerackin de Denechos de Mifias,
Mifios y Adolescantes

* POLITICAS

= [El serdcio ¢4 lolaimenie grafuita

= Sp brndary abencidn a nifias, nifios § adolescenies, que vwan dentro del temborio
kSunicipal

&  Sg brindard alancitn & nifas. nifos v sdolescanes, da 0 afos a 17 afos 11 meses de
edad

= So brindard slencidn a nifas, Aifos ¥ adolescenies, receplores de una probable
vulnaraciin da denschos

* Los senddores plblicos gue inlervengan en eske procedmeanio, recopdaran i@
indeermacitn @ iravés de los lofmates requendos pana W nterancion perinente.

Muevo Goblemo, fesmes Jfees
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» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

INICHD

Racibe ©f fmpofes de probable resirccion o
wuirsbimcatn e detechos de MMNA, via cormed

e =

S

WHEMWMim
Uniddad Admmnatratvea, o alender los repories do
probable resiricodn o vuineraciin de ceechos oa
| pabay

& SR 1‘:;:l1.h1. W
INOAACFICAS | QONGFianr y rasapiod)

frlervienen oon las pores @volucradas [genorador
¥ recopbar], parn ef desaroio de actvidnoes propirs

Napudp Nuidiighinart: § dinl etuapa mullidiscpinans & v da i aphcacen
do fermalog.
Eguipo Mullidisciplinario & imiegran ol informe de as delecoones.
-Imw P Azisien a la junia mulidscipiinana a fin e confirmar
| 0 descaring ln pronnble vulnaracsin o0 denschos.
Elaboran o plan de restiducidn, a los repodes do
Equipo Mullidisciplinaric = Lm-tduudnmm
. Mtidiaciatinaric 9 E:nwpnﬂmﬂmudﬁpundu
Titular de ka Jefatura dal
Departamenio de Sobciln parddicamente al Equipo Muldsciplinario
Prodeccién de los 10 asdsiio 8 au Unidsd Adminisirativa, sformes sabo
Darschos de Nifas, Mifkos el extodo aclued de os. expodiening gensfacdns
¥ Adolescentes
Titular de ba Jefadura del
Departamanto de Informa a la Procuraduria Muricipal go Prolsccitn a
Profeccidn de los b | Mifas, Mics y Adolepconias, iod casos da
Darechos de Nifias, Mifos wilnarmcidn de domaches
¥ Adolascanbes
_Equipe Multidisciplinario 12 Casran ol expedmnis -
FiN

Nusvo Eﬂhllrn&.mm

ir

0 F 5 B okNes D5 N D005

23 de noviembre de 2022



v bl L.
T T Mk

;o P B i Illrl-.'panr_!ﬂ

AT

F DIAGRANMA DE FLUID
Diagrama de thjo dol Proce-demes
¥ulmeracetn da Dare
Procuraduria Municipal de
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=

Dopartamenta de Prateccicn
& los Derachon di NNA

Equips Multidisciplinaria

Camisiong al Equp 1 o

1 Uridng Administrativa, & Realizon o ncercameese |
abender los repories do ||| oo las paries inrolicracss
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* Formato de entrevista psicoldgica para nifas. nifios y adolescentes
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* Formalto de entrevista psicolégica para nifiaes, nifkcs y sdolescentes
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+ Formato de enfrevista de psicologia para adubies
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=  Formate de entrevista de pelcelogla para adultes (eentinuacion)
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» Formato de sntrevista de paicologia para adultos (continuacian)
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= Formato de entrevista de psicologin para adullos (continuacion
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*  Fommato do entravista de psicologia para adultos (continuacion)
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«  Nota de seguimiento de psicologia
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= Formalo de valoracion médica
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*  Formale de valoracion médica (continuackén)
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*  Formato de valeracion médica (continuacion)
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=  Formale de valoracién médica (continuacian)
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*  Formalo de junta muitidiscipdinarias para delerminacian
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*  Formatlo de junta multidisciplinaria para determinachtn
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= Formato de junta mublidisciplinaria para determinacién
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» OBJETIVO

Brindar apoys asmtancial y de segurided & las Nikas, Ndfios y Adolescenies que coma
resultads de siustiones de vulneracion y 'o restnccian de Demchos sean pussios bajo
alencidn y cusdada del SMOIF de Tianepanta da Baz

=~ ALCANCE

Apkca & la Procuraduria Municipal de Prabecesdn de Maftas, Mifios y Adolescentes a irovis
di la Jefatura de Profleccitn a los Derschos de MNifins, Nifos v Adolescenies, al persanal
adscrilo & esia Unidad Administrativi a los Centros de Asisiencin Social y o las Nifias,
Mifios y Adalescentes que kan sido vulnemdos an alguno de sus Derechos,

» FUNDAMENTO JURIDICO

Conslituckin Politica de los Esimdos Linidos Maxicanos.
Comvensdn sobre los Derechas del Mifio, ralificada por México an 1990,
Livy Genard de Proleccian do s Derchos de Miflas. Nifies y Adolescentes,

Ly Genarad para Prevenir, Sancionar y Efradecar los Delios an malera de Trats de
Perszonas y para la Proleccidn y Asslencsa de [as Victimas de eslos Delitos,

Ley Gangral de Victimas.
& Loy Macsonal de Ejecuciin Panal

# Loy Maconsl de Mecanismos Allermalivos de Solucion de Condrovensias en baberia
Penal.

Ly Macional del Sisterna Integral de Jusbcia Panal pars Adolascanes.

Ley de Asislencia Soeinl

Loy de la Comisidn Nacional de Derechos Humanos:

Ley Federal para Pravenir y Eliminar ka Descriminacidn,

Caonstilucitn Poliica del Estado Libre y Soberano do México

Loy e Asistencia Soclal el Estado de México y Municipios.

Ly de ka Comisiin de Demechos Humanos ded Estado da México,

Ley dé Juventud dil Eslads de hémico

Loy da Mediaciin, Concliacian y Promocion da ka Paz del Estado de Mézico,

& Loy e Prestacidn de Sendcios pars la Alencidn, Cisdads y Desarrols infegral Infartil
&n &l Estado da México,

Loy de Victimas def Estado da Méaico,

Ley ol Programa de Derechos Humanos del Estado de México,

Ley para la Prevencidn y Erradicacidn de in Violencin Familiar en el Estado de México,
Loy do los Derachos Mifias. Mifios y Adolescentes dol Estads de Masxica,

Ley gue crea los Organismas Pubboos Desceniralizados de Assiencea Social

3 - ® B ® ¥ # ® & * L 2 e

E R T T
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« Feglamento de la Lay de los Derechos de Mifies, Nifios y Adolescenies del

Estada dis México

Codiga Civil dol Estado da iéxico

Codigo de Procedmianios Cheiles del Exsiads de México,

Cadigo Panal dal Estsdo de Méaken,

Ragiamanio da la Ley que cren los Centros de Asistencia Social v Regula

las Adopcones del Estado de México,

+ Regiamento iMemo del Sitema Municipal para el Desamolio Integral de la
Familia o Tinnspantia de Baz,

+ Bando Municipal de Thalnepantla do Baz
+ RESPONSABILIDADES

Ministerio Pablico wo Juer Familiar, dobsri:
Emilit &l aficio de canalizpcidn para ingmso a Centro de Asistencia Social (CAS)

Titular de la Procuraduria Municipal de Proteccidn de Mifias, Nifios y Adolescentes:
Aufionizar los ingreses y egresos de las niflas, niflos v adolescentes de ks Cenlros de
Asmsbancia Social (CAS), asl como dar aperdura de expediania,

484 Titudar d la Jefaturs del Depariaments de Proteccidn a los Derechos de Mifas, Nifios
T ¥ Adglescentes
i Dier seguimianio a las acciones roalizadas por ol aguipo mullidscipbnans a s naas, nifos

¥ edolescanies bajo atencidn y culdado de b PMPHNNA: realizars visilas o los Centros do
Assiancia Social (CAS), donde sa encueniran Las nifias, nifios y adolescanies para verifcar
su asiago da salud isica y psicoemocional; asi como sus necesidades de ropa. vestido,
caizado o madicamenios.

Aulorizar los egrosos de los Cenlros de Asilencia Sociad (CAS) de nifias, nifos y
adolescontes, quisnes se encusniran bajo la alencidn y cuidado de in Procursduris
Municipal

Resguardar los expadisntas do las nifias, nifos v adolescantss; informar & las auloridades
las egresos; v cormar of expadianie

Equipo Multidisciplinario

Recibir los axpadanbes: valoras los chess para of micio de i3 intervencion; elaborar &l Plan
de Restituciin de Derechas de cada Nifia, Nifio y Acolescante ingresada a los Contros da
Agmlencin Socinl, asi como dar segumianio a cada uno de los expedeniss para ia
fedtilucidn de Derochos de las Nifas, Mdfos y Adolescenies

Mueve Goblemo, Heeres Jylses
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= GLOSARIO

* Derschos: Conjunto de pincipics o normas, genefalmants nspirados an ideas de
juesticia y orden

= Detecclon: Es o aclo do parcibir, descubrr madianie una sefie de acciones una
siuacien que punde estar oculio,

=  Entrevista: instrumanto gue se ulilzs para reslizar una investigeokin donds 58 Duscan
recabar dalos,

= Equips multidisciplinario: Es un conunlo de personas con dderenies sxpenencias

prolesionabas, que, al rabajar en comjunto, se abocan a maoker problemas complejos,

debido o que banen un objelivo comdn, En & caso de s Jefalura de DPDNNA so

encusnira nbegrada por Abogadosias), Trabsadonesias) Sociales, Psicologosias) v

Midicos.

Expacients: Conjunto de documeanissiin cormespondiente B un asunio en pamicular.

Intervencidn: Abohdar un lemalcass § elecio die penerar una solucitn.

Restitucidn: E5 v aclo gusit frakn de devalver una Situnciin.

Restrigcion: Sa refiere a Emilar o impadir una conducta, generande wna prohibicicn

hiecia su accidn parsonal.

= Sarvidor Pdblkco: persona que prests sus sericios j dessmpaiia un caigo o comision
B Baricio del eslao.

& Vulersehin: SSuaciin de dano o lessdn que prohibe & ejercicio plano e ks derschos
die Mifies, Maflos y Adolescen s, 485

= ACRONIMOS T

* CAS: Cenlro de Asislentia Socal

» DPFDNMA: & fa Jelatea de Depaiamento de Probecciin de os Derechos de Nifkas,
tfios ¥ Adolescenies

= PMPHMA: Procuraduria Mumnicipal de Proleccadn a Neftas, Nifos v Adolascentes

= MMA: Mifies, Nifios y Adolescentes

= EMDIF: Sisterma Municipal para & Desarmelio infegral de i Familia de Thainepanila de
Baz

=~ INSUMOS

Maienales y (tiles de oficing,

Maersales y equips nkormiblicas.

Irlarmast

Wahloulo (combustibio, lubricames y adicthios),
Recurses econdmicos

L] L] L L -
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=  Reslitusin de desechos a Nifias, Nifios ¥ Adolascanias.

= i seguimienio por parie del aquipo multidisciplinanio, con la finalidad de salvaguearder
y garantizar al inferds supenor de Nifias, MNifcs ¥ Adolescanies, que son puastos bap
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= POLITICAS
El servicio a5 otalmanbe gratuilo,
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da Investigaciin por la vulneracsin a los Derechos de Mafias, MNilos v Adolescanies
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*  Dficio de comisidn para equipo multidisciplinario
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* Formblo de entrevista de trabaje social [continuacion)
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*  Formato de entrevista de trabajo social (continuacion)
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*  Formalto de entrevista de trabajo social {continuacidn)
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Formate de entrevista de trabajo social (continuacian)
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# Formalo de entrevista a nifias, nifies y adolescontes {continuacidn]
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*  Formato de entrevista a nifias, nifies y adolescentes (continuacidn)
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= Formate de enirevista a nifias, nifics y adolescentes (continuacién)
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*  Formato de sntrevista a nifas, nifios y adolescentes (continuacién)
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*  Formalo de entrevista a sadultas (continuacidn)
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= VALIDACION DEL PROCEDIMIENTOD

Elaboro

Aprobd

Lic. José Gabriel | Lic. Vianay Méndez | C. Ma. D& Lourdes
__ diménaz Barra | Niato Montiel Parsdes
Titular de la Jefatura do Titular da la

Departamanio de Procuradisria

Proteccksn a los Municipal de Lo t‘:f_:"‘”“

Derechos de Nifias, Proteccion de Nifias,
__Wifics y Adolescentes | Nifos y Adolescentss |

Nueve Gabiermo, Hesver Jyfses
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JEFATURA DE DEPARTAMENTDO DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA PROTECCION A LDS DERECHOS DE

HINAS, NENOS ¥ ADOLESCENTES

APOYO pmlmnwa?ﬂ
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ¥ ADOLESCENTES A UN NUCLED
| cODIGO DEL PROCEDIMIENTD | SMDIFR0Z2MP/PMPNNADPDNNADDS |
iNDICE
= OBJETIVO
~ ALCANCE

= FUNDAMENTO JURIDICO

» RESPONSABILIDADES

» GLOSARIO

= ACRONIMOS

~ INSUMOS

- RESULTADOS

= POLITICAS

» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
~ DIAGRAMA DE FLUJO

» FORMATOS
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= QBJETIVO

Reslizar valoraciones para deleminar viehilidad a redes de apoyo para la inegrackon da
miftas. nifios y adolgacentas & un mickeo amilier

# ALCANCE

Aglica a ka Procursduria Municipal de Probecodn de MNalas. Mifios y Adolascanias a ravis
e la Jolsjura de Proleccion a los Derechos de Mifias, Mifios y Adolescendes, al parsonal
adscriit a esta Uinidad Administrativa; asl como a las Nifias, Mifos y Adolescantes que se
encuaniran slendo recepionas de una probable restriccidn ¥ vulneracion de derechos,
drngisg & L restiucion sl sarecho & la vids &n familia.

# FUNDAMENTO JURIiDICO

Constibucidn Polilica de los Estados Uinidos Mexcanos.

Conwencidn sobre los Dereches ded Nifo, ratificada por Maxicoo en 1860,

Lay Genarnl de Proleccidn de los Derechos de Nifas, Mifios y Adolescenies.

Loy Geneml para Provens, Sancionar v Eradicar los Delilos en maleria de Trata de

Personas y para la Prodeccion v Assstencia de las Viclimas de estos Deinos.

Lay Genaral ga Viclimas.

Ley Macional de Ejecucidn Panal

Ley Macons de Mecanismos Alemaltives de Solucidn de Controversins on Matesia

Panal,

Ley Mamonal del Sisterma inegral de Justssia Penal para Adolescentas

Lay de Asistancis Social

Loy de » Comisitn Nacional de Darechos Humanos.

Lay Federal para Pravanir y Eliminar la D¥scriminacian,

Conafilucidn Polilica del Estado Libre y Soberano de bisxico,

Lay de Astsiencia Social del Estado de México y Municipics

Lay de ia Comisidn de Derechos Hurmanos del Estado da Mbxoo,

Loy de Juyeniud gel Estado de México,

Lay de Mediacidn, Concillacidn y Promocin de s Paz ded Esiado de Méoco

Lay o Prestacion de Seracios para la Alencidn, Cuidade y Desarrollo Inegral. inkantil

en el Esiado de Maxicon

Lay e Viclimas dol Estado do Mixico,

Lay del Programa de Derechos Humanos dol Estado de México:

Ley para la Prevencidn y Erradecaciin de la Viclencia Familiar en ef Eslato de kMéxico,

Loy da los Derechos Mitas, Mifios y Adolascenies del Estado de México,

Loy que crop ios Crgantsmos Plbiicos Desceniralizados de Assiencia Social de

El;icurldumlmm?immtipﬂi para @l Dasarrollo Integral de
amilia®.

® B ® @

* % & & & & & & & @

# ® F # ®
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Cidfigo Macional de Procedimientos Penales.

Cédigo Chal del Estado de Mdénico,

Cidigo de Procadimientos Chilas @al Estado da México.

Cadigo de Procedimionios Penales del Estado de México,

Cidigo Penal del Esiado dea Méxica,

Reglamsnio de la Leay de los Desechos de Nifias, Niflos y Adolescenbes del

Estado da México.

« Raglamonio da ta Lay gue crea fos Centros de Asislencia Social y Regula
las Adopciones del Estade de México,

¢ Reglmmento Interno del Sistema Municipal para e Desarro®a Integral de i
Familia de Tlalnepantia de Bar

# Bando Municipal de Thal~spantls de Baz

* & @ o® & @

= RESPONSABILIDADES

Tiiukar de la Procuraduria Municipal de Froteccidn a Mitas, Nifios y Adolescentes
(PMPNNA), deberd;

Autorizar las solicitudes do valorackones para Personas gue furgan como fredes de apoyo
der nifias, nithos v adolescentes.

Solicilar 8 la persans Bular da k. Jefatura de Dopartamanto de Prolecoidn a los Darschos
de Mitas, Mifos vy Adolescentes, girar insiruccionas para @ realiracidn da valoraconss o ol
s parsonis qun funjan como redes de apoyo de nifias, mios y adolescenies. ?

Autorizer e egreso ¥ el acls de reintegracidn de NMA do Contros de Asistencia Social; asi
comd solicitar beindar seguimianto a la persona litular da la Jelstura de Depataments de
Proleccidn a los Demchos de Nifias, Nifos y Adolescenias & Indoermar a hinisienio Publico
fa reiniegracion

Titular de la Jefatura de Departamonto de Protecclén de los Derechos de Mifas, Mifos
y Adolescontes (DPDNNA), debaoric

Comisionar al equipe mullidisciplinans para la realizacion de valoraciones dé viabdidad a
parsonas que furian como red di apoyo para NKA, @ informar @ & persona litular de la
PMPMMNA, los resultados de lis valoraciones realizadas a redes oe apoyo.

Fealzar juntas mulidiscipinanas a fin de determinar i ta rod o spoyo 36 confirma viabbs
o ng

Elaborar de acta de resntegracidn con Ineamienios para la aseriva resifucdn de derecho;

dar seguinient & 143 Accanes realizatas por el equips mulbdiscplinano a ks NN y redas |
de mpoya;, solicitar pariddicamants nformes sobre el proceso de integracidn, asi comao [
roalzar cieern de sxpedienis
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Equipa Multidisciplinario, debars:
Realizar &l scercamients con i red 88 apoyo, guisn solicta o se is solicita para o desarrolio
dhir acinvidades propias del equipo mullidisciplinario a aws do B aplicacion de Torsaios,

Panicipar en |as junias multidisciplinarias a fin de detanminar sl ia red de apoyo 88 confirma
wiabile o no,

Integrar of nforme respecta & |a valorackdn reslizada por sl fea de Trabajo Social ¢
Psicologin, a la ned de apoyo, y dar seguimienio para ol cumplmionto del plan de nesttucidn:
asi como camar ol expedienis

= GLOSARIO

= Derechos: conjunio de principsss o normas, generaimanio inspirados en ideas do
Jusbicia y ardan

=  Entrevista: Insirumento gua se utilize pam repkear une Bvestigackdn donde sa bBuscan
recabar dalos

* Eguipo mullidisciplinaria: Es un conunlo de personas con diferenbes exponiencias
profesionales, que, al irabajar en conpunto, 58 abocan a resolvar probdemas complejos,
detédo @ gue tienen un objeliva comin. En el caso de la Jefatura de DPDNNA, s&
conforma por Trabajo Sockal, Psicologia. Juridico y W émen

= Expediente: Conjunio de documentacidn correspondiente 8 wn asunio en paricular.

= Junias Multidisciplinardas: Reunitn de parsonas profesionalias partenscienies a un
oquipo do frabajo, & efocto de abordar v trabajer temas an conjunto pars lkegar a
BCUBTHOS O SOWCNEE.

*  Restitucién: Es un acio que rata de devolver una sfuacdn

= Red de Agoyo: Es aquella poarsona que funge como apoyn frenle a8 diversos
aconacimienios que 58 presenian. esta pusda sar un membro de b lemda nuclear,
exbensa o parsona signifcativa,

= Servidor Pdblice: Persona que presia sus senicios y dessmpaiia un cargo o comisién
& dsricio diel eslado

- ACRONIMOS

= DPDNMA: A la Jafatura de “Departamsnta de Proleceidn de les Derechas de Nifias,
Mifsos y Adolescenies”

=  PMPHNA: Procuraduria Municipal de Protecoion a Nifias, Nifics y Adolescanies

*  HNMA: Nifias. Nifios y Adolescanies

= SMDIF: Sistema Municipad pars of Desarmolo Inegeal de U Famills de Tialhepantia do
Baz.

# INSUMOS

#  Forminlo de s deas acloms en o procadimienio
=  Vahiculo particular para traslado
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= Chmara Fologrifica
*  Equipo de Cdmpuio
»  Papaleria

= RESULTADOS

* Reintogracitn do Maias, Nifios v Adolescentas a ndchaos (asrdianes,
*  Reslituckdn del Derecho a la Vida en Familia.

= POLITICAS

§  Sa brindart slencida o NMA, b o cudads y proféccitn de ka Procuraduris Municipal
o Proteccion de Niftas, MNifcs v Adolescenies.
= S0 brindard atencidn a NS, de 0 sfos 8 17 afos 11 mesas de adad

= So valorard a personas gue pusdan fungir com red de apoyvo
= El servicho es totalmenla gratuito

519
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* DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

INICIC
rnm; Preieccian a | “1'“ tunyan mmd; nedes .me
Miflas, Mifes 1 i - o
' ¥ HiA
AdolisSaiviis
Tiular de la Procursdsiria Solicita & la pesohns Wular 08 i Jefalurs de
Municipal de Proteccian o DPONNA girar ma¥uccicnas para o reakzacitn
Mifag, Nifos v 2 dis ynlomcionss & s pesonas s funjan como
Adslagcantes redes do apoyD oe NlA
* Titular g s Jefatura de | " Commiona al equpo mullidisceinanc para i |
Departamanto de ' ranlzacdn de valoraciones do vablidad a
Prateccion & los Derechos 3 POTRONAE qua furjan como red OF apoyo e
de Mifias, Mifos y HEA
Adolescontes
| Reakzsn el acercamieno con i ned O &poyo,
4 quien solicita o s e solicita pato o desamolio de
0 Equipa Multidiscayg actrvedndes propias del equipo muBdscipinaro &
iraeis o b aphcacdn 34 lomalcs
T Integra &l infomme, cormespondionts de las Aroas
Eguipo Multidiscipéinario & parlicipes en la valorecidn poam & vabdidad anie
ura posible renegracian,
Asiten a la Junta muftdisciplinaria a fin de
Equipe Multidiscipinaric & | detarminar S i red de apoyo sa confirma viable o
na
Titukar de la Jefatura de
Departamanio do Informa @ I porsona tiuler do s PMPRNA, oy
Prateccion o los Derschos | T eiuladod do s valonasianes realirsang & redes
de Wifiaa, Nifios y e apoy.
1
Adolescentes
TRASE. S SR B Aubiza o egieso de NNA de Centros de
Municipal de Projsscibdn & 4 in Social
Mifias, Nifios y '
AdpdoscEnins
Titular de la Jatuturs de [ = -
mﬂ“m 2] Esabora el acta do neriegraciin Con inaamsning
de Hifas, Nifas y P S e N e |
— ] -
Titular da la Procuraduria 0 l
de Prodeccicon
"‘“"'“"T'JII i ";" " Aailoriza ol et de reMBgrackn
Adolsscantes 2 i
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Tiwlar die ln Procuraduria i |
Munlcipal de Prodeccidn a 1" Indormar a Ministerio Publco n reinisgracion de la
Mifas, Mifos y Pt
AdplEscEnins |
[ 1
Thuilar de la Procuradaria
Municipal de Proteccian o 12 Solicks & & peions hise de | Jeishen de
A Hifos y Dwparteemento (DPONBA), brindar seguiminnia.
Adplescenios |
Titubar de la Jefabura de
D = |mmm.mmmmu'
Protecciin a los Darschos 13 | equipo mulidisciplinario a las NNA y rodes do
de Nifias, Nifos ¥ —
Adpéescenins | .
Dan seguimiento parn of cumplmiento del plan de
Eguipo Multidisciplinarnio 14
s el - mm.t |
Titidsr di |6 Jelabuse e |
Departamanta g
Pridaceitn a bos D I | 18 Splickta perigdcamonis riormes .00 ol process
de Nifias, Nifos y o8 IiRgERCHin
AdpiescEning |
_ Equipa Multidisciplinario W | Cerran del Expadiente {
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= DIAGRANMA DE FLUJO

Dhagrama de Fiugo del procedimiente: Detarminar winbilidad do redes do apoyo para integrar o

ninos, nifgs y soles

Titular de |n Procursduris

3 L LG b

Jefatura de Departamento de
DPDNNA

{3

SbCiAr 1A renlizacin oa
wilOrACHIGES A L

personas gue funjan
oomo redes e apoyo oo

* O

'

Auineiza ol sgress te
HMA g8 Caninos os
ARSLONCE SOl

Musve l:3-|:|h'r-|:|-rl'||:r..'?ﬂﬂug"I ?".“'

0 ¥ M B aCafisrs - £ S 0000
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Ddagrama de lujo del procedimionto: Determinar viabélidad de redes do npoyo para miegrar

& fsnas, ik y adalessaries & un necieo famiiear
Procuradusia Municipal de
Profeccien a Mifias, Mifos y Jufaturs de DPDMNMNA Equapa Mulldisciplinario
Adolescentos
&
Solcili & i persond tular
el Jolnburs DFTINNA,
DIPCAT SegUAMrETIG
®
Cia sogumianto a lns ]
mocions replizadas por ol Dian Spguirmienio para of
raslitucEn
@ =
Splictar pancdicamain
Infoimes sobee &l Procasn de
inlegiacitn
~—
i sl
T

120

TR Guhiurnu.?ﬂn“ M’“

B o ™ B oCouhains ) S8 M0 0000

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cinco (Quinta Seccién)

523



LIRS L L]

= FORMATOS
= Oficio de comiskbn para egulpe multldisciplinario
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*  Formalo de entrevista de trabajo socipl (continuacion)
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*  Formalo de entrevista de trabajo socisl {continuacian)
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= Formato de entrevisia psicoldgica para nifas, nifios y adolescentes
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* Formalo de entrevista peicoldglca para nifas, nifos y sdolescentes
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* Formato de entrevisia psicoldgica para nifias, nifos y adolescantes
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= Formalo de entrevista para adubbos.
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* Formalo do entrovista para adultes (continuacian)
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* Formato de entravista para adultos (continuacion)
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= Formato de entrevista para adultos (continusackén)
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* Formato de nols de seguimienio de psicologia

TEI'_‘ PROCALDH MUY AL () PR RCII0S 0 MR, MRy ¥ ACOUTROINTEY

I Tl e T AT B L S Frotom msbe | rvare T st o0 i o AT

542

135

——— Huavo Eﬂm : M M —

0 ¥ M W ecoklisre - D5 M 000G

23 de noviembre de 2022



= VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elabord Aprobd
| o s =
| .
| _ |
[ Liz. Josd Gabrial Lic. Vieney Mindez |
Jiménez Bara Histo
lmliﬂllml.:rhlﬂ Tiular de la
Departan PFrocuraduria Municipal  Thular de la Direccidn
Proteccidn a los
Derachos de Niflas de Proteccidn a Nifos General
: Mifas y Adolescentes
Hifios y Adolescentes |

LA

Huevo Gﬂhm.th‘

0 ¥ B B GCobNeine - [ S NI D000

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cinco (Quinta Seccién)



i Yo O
i —rrm Cw—— Lo Il_i

JEFA 1|Ih1'| ll'l. LI'LI-"-!-H'T-&"HLFHI ) DE

LA ADKINES THATIVA

HOMBRE DEL PROCEDIMIENTD PREVEMCION DE MIFAS, ﬁﬂﬂl Y |
ADOLESCENTES EN SITUACIGN DE

| TRABAJO INFANTIL Y MIGRACION |

CODIGO DEL PROCEDIMIENTD EMDHFI 2022 M PMPHMATPONMADDRE |

INDICE

OBJETIVD

ALCANCE
FUNDAMENTO JURIDICO
RESPOMNSABILIDADES
GLOSARIO

ACRONIMOS

INSUMOS

RESULTADOS
POLITICAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUJO
FORMATOS

141

Nueve Goblerno, Hsrss W

0¥ 6 B ecaNes - S WD oo

23 de noviembre de 2022




L] l"l_ﬂl'l!'
Tk st lalnepantia
F.CERE T i -'_‘;3‘_ ﬂ"

* OBJETIVO

Dabtoctor a ravés de necamdos. sonas redepboras de nifias, nifos y adolescentes que sa
ancuanten an stuacdn de tmbago mtantl yia migracian, con b finalided do defetlar la
wulngracion oe sus derschos, ¥ en sU caso resliuirios, coadyuvando en su desarmpdo
integral.

= ALCANCE

Aplica a la Jefatiwra de Proteccitn a los Dereches da Mifies, Mifos y Adolescenies, al
personal adscrito & esta Unidad Admiratrstive, quienes rasizafan recormdos por datines
sociones del lerosio municipal con la firalidad da dateciar a nifas, mfios v adolescentes,
quae 58 ancuaniren @ situacen de mbajo infantil yio migracan

» FUNDAMENTO JURIDICO

Consliticadn Podiica de los Estidos Unidos Mexicanaos.

Conmencdn sobre ot Demschos del Nito, ratificads por Mbsies en 1900,

Ley (Genarsd de Proteccidn de lns Derachos de Mifes, Niflos v Adolascantes.

Loy Gonaral para Pravanic, Sancionas y Emadicar los Delitos en materia de Trada do
Pessonas y para la Proteccidn v Asistancla de 1as Viclimas de estos Debies,

Loy Genaral do Victimas 45
Ley Macionat de Ejscucisn Ponal T
Ley Macional de Mecanismos Alemalivas de Solucidn de Coniroversins en Malea
Penal

Ley Macional dal Sislama Inlegral de Susticia Penal para Adolascintos.

Ley de Asistancia Sacial.

Ley de |a Comisiin Meconal de Derschos Humanmnos,

Ley Federal para Prevendr y Ebmina la Discriminacian,

Constitucadn Poditica del Eslada Libre y Soberano da Maxico

Ly de Asistencia Soczal del Estado de México y Municipios

Ley di la Comisidn de Derschod Humanaos del Estado de Méxioao.

Ley da Juventud del Estads de México

Ley da Madacion, Conciliacidn y PFromocidn de ka Paz del Estado de hidxico.

Ley de Presincidn de Senvicios para la Aencidn, Cuidado y Desartollo bnbegral Infartil
en o Eslado de Moo,

Ly d Viclimas dal Estads e Wbases

Ley dal Programa de Derechos Humanos del Estado de México,

Ley pana la Prevenciin y Erradicackdn de la Vislencia Familiar en el Estado de kdwxico,
Loy da los Derechos Nifas, Mifios v Adolescentes del Eslads de México,

Ley que craa los Orgahismos Pablicos Descaniralizados de Asislencia Social

Civdipo Civil del Esindo de México.

Cidipo Maconal de Procedimianios Penales.

& o @ @

L

* % ® @& & & & & & & & & & & & & & &
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Codgo de Procadimientos Chdles del Estade de Méxies

Codgo de Procadimisntos Penales del Estado da México

Codigo Penal del Estado de México,

Reglameno de la Lay de loa Derschos de Niftas, Mifos y Adolescantas dal

Exinds di bixion.

¢ Reglamenio de ls Ley que crea o Centros de Asisiencia Social y Regula
las Adopciones del Estado de México

# Reglamenio Intermo ded Sistema Municipal para el Desarrols Inlegral de la
Famika da Tialneganta de Baz

+ Bando Municipal de Tlalinepantla de Baz

» RESPOMSABILIDADES

Titudar de la Jefatura de Departamente de Proteccion de los Derechos de Nifas, Nifos
y Adplescenies, deberk:

Programar mensualmente, dia y hora para b nealizar los recomidos en funcin de e
datentitn, privsgncion @ inlervoncion do NNA en siluacidn de rabago nianbl wo migrackin. ;
y slaborar la neta de recorrido comaspondania al alcance (Bmilonal del municipe.

Realizar, an compadia del equips mullidisciplinano, o recomido programadd para |a
546 debeccidn, prevencdn @ inersgncion do MNA: asi como elaborar el informa finad ded

T TRCENTIED:
Equips Multidisciptinario, deberi:
Realizar los recorridos programados para la deteccion, prevencion & infervencion de NNA:
datectar NMA on situacion de trabajo infantil yio megracién; levar e acercamento para
mealizar la enirevista semiestruchurada para recabar informaciin personal y de entomo
familar; & imegrar al informe de o deteciado

Canalizar & las insbiuciones municipales, asialales o fedevales, de acusrdo con las
nocasidades de l&s NMA detectados; elaborar plan de resifucidn de derschos, asd como
ramitir indoome dis la persona tulss de |8 Jelawca de Depariamento de Proteccin da los
Derechos de Mifies, Niflos y Adcbescentes

* GLOSARIO

* Dwteccibn: Es ol acto de percibir, descubrir madiants una sedns de Acconss ung
Sibuacion que puede eslar oculio

= Migracidn: Es ol movimienio de un grupo de poblacidn que consisby en dejar el luger
o reslancia para establecerss an olro pals

*  Equipe multidisciplinario: Es un conjunio de personas con dierenias experiencias
profesionales, que, al trabajar gn conjunto, se abocan a resalver problamas comiplajos,
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rebide 8 que Dapen un oijelvo comidn. En al caso de la Jefalura de DPDNNA, sa
conpma por Trabajo Social, Peicologia, Juridico y Médica,

* Recorrido: Es el acto de abravesar una zona, Wigar o @spacio, ya 5ea a pie o on
Aaibarmdal.

* Pravancion: Es al acio do madiar una accitn anficipada para avitar gue suceda una
necitn considerida negaliva

* Trabajo Infantil: Es la ublizacidn de MMA pasa & accion de irebajos con fines
BCONOMICOS,

» ACRONIMOS

« DPOMMA: A la Jefstura da Depariamenis de Prolsccidn de los Derechos do Mifas,
Nf0S ¥ AnlescEnies

o NIMA: Mifias, Nefios y Adolesconies,

* BMDIF: Sisterna Municipad para of Desarrciio iniegral de ta Familla de Tialnepania de
Baz

» INSUMDS

Bithcora de recorrida

Formala de recorida,

Formata de anirevisia psicokigica.
Wahicuks.

Camara falografica.

L J . L} L} - - -

» RESULTADOS

v Recormidos pars deleccion de Nifas, Nifos y Adolescentes en situacsdn de Trabajo
Indanid

*  Rocormidos pars deteccitn de Mifas, Kifos v Adolescentes en siluaciin de Migracidn,

= Rastifucion de derechos da Miflas, Nilod y Adolesceniss

= POLITICAS

* Lo recomidos & realicnrsn dento dael terrono Municipat

* Los fecofidos se realizandn an dias y horanos programados y hibiles.

*  La alenciin se brindard 8 Nifias Nifios y Adolescantes de 0 afos a 17 afics 11 meses
e BOad; y que se Encuenlien &n sdussan de Trabajo Infantil yo migracidan

" | @ alencin a8 iolaiments graduita,
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= DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTRIDAD

Fiograma  mansuaimonis, din vy hafe pars
redirar Bl reloiTRlos e Tuncdn de la deledcidn,
pHevenciin o inlervencitn de HNiA en siluacdn

Departamento de Proteccidn a 2 Eiabocn & nita de mecomido conmespondssnie al
los Derechos de Hifas, Nifos micance berforial dof rranicgsn,
¥ AdobEscenias

Tiular de la Jefatura de

Risakrn an

compafiia ded  oQuipo

mhm:mnmm: " L et i D R b i g
y ; _I . _I | 1_ﬂm.pmm i IR ralncin HI.H'I'H
Hamlenn o8 mecomdos  parn la dm.l
P PrOVancion @ inkryanccn e MNA an silapcdn
Equipe Mulladsciplinada e MDD infanlil yio megnetadn [
|
T T Detactan & MNA 80 BHLSESN 5 TADHG o irdansl |
Equips mulidisciplnario 5 YO MRt
B semeediruciFedn  parn  tecabdad  Rlofratan |
M B chplionio personal y de enlomo tamidine |
| B malthisekilinst 7 | Inssgramn & rdorme o o detesciago,
| [ B | Elabern ol plan oe eablucdn de defechas
Equipo multidisciplinaria | - —
8 Canglizhn & las  inslilucionss  municpalos,
Equipe mulidisciplinerie eslslales o lederales, de acuesdo con lns |
nescessaindes da las MR detecindos
o [ | Ramilen #i indorme a ln persona (iular oo in
Equipe mulidisciplinario
| I T P Tl 10 St s DPONNK. I
| Titutar de la Jataturs de |
| Departamenio ds Proteccion &
e b e MR Nikes 11 Elntsra imvlorme final ded recoemido
| yAdolescentes . . |
I FiN - .
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*  Formaio de entrevista de trabajo social [Continuacién)
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* Formalo de entrevista de trabajo social (Continuacion)
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* Formato de entrevista de trabajo social (Continuacién)
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* Formato de antravista psicolégica a nifas, nifos y adolesceniss
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*  Formato de entrevista psicoldgica a nifas, nifios y adolescentes
(Continuacidn)
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Formalo de entrevista psicolégica a nifas, nifkos y adolescentes
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*  Formato de entrovista psicolégica a nifias, nifios ¥ adolescentes

(Co~tuacion)
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Formaflo de entrevista psicolégica a nifias, nifios § adolescentes
{Continuacidn]
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Formalo de entrevisia psicologica para adultos
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*  Formato de sntrevists pslealégicn para sdullos |(Comtinuschin)
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* Formato de entrevista psicoldgica para adultes [Continuacian)
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=  Formato de entrevista psicolégica para adulbos [Continuacidng
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Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México 2022-2024

C. Marco Antonio Rodriguez Hurtado
Presidente Municipal

C. lvette Yadira Campos Padilla
Primera Sindica

C. Samuel Ugalde Chavez
Primer Regidor

C. Rafael Johnvany Rivera Lépez
Tercer Regidor

C. Victor Manuel Pérez Ramirez
Quinto Regidor

C. Christian Alejandro Quintana Mufoz
Séptimo Regidor

C. Maria de Lourdes Curiel Rocha
Novena Regidora

C. Marisela Blanquet Torres
Décima Primera Regidora

C. Arleth Stephanie Grimaldo Osorio
Segunda Sindica

C. Teresa Garduino Suarez
Segunda Regidora

C. Nadya de Jesus Cruz Serrano
Cuarta Regidora

C. Verdnica Liliana Rocha Vélez
Sexta Regidora

C. Ivan Moisés Gatica Lépez
Octavo Regidor

C. Mauricio Ontiveros Salgado
Décimo Regidor

C. Carlos Alberto Cruz Jiménez
Décimo Segundo Regidor

C. Edmundo Rafael Ranero Barrera
Secretario del Ayuntamiento



www.tlalnepantla.gob.mx



