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FAMILIAS QUE BRILLAN $019-2059)

L INTRODUCCION

El Sistema Munigipal Integral para la Familia, DIF E| Oro, tiene como objetivo
fundamental, la promocion de acciones encarminadas a la proteccién y apoyo de los
grupos mas vulnerables dei Municipio, esta es una labor ardua due requiere una
adecuacion oportuna de procedimientos Yy programas que defina propésitos y delimiten
las responsabilidades, observando los criterios de racionalidad y precisando los
procesos que se llevan a cabo. :

Por lo que se ha elaborado ef presente Manual de Procedimientos como una
herramienta  administrativa que apoye el desarrollo cotidiano de actividades

consolidando criterios de contenido que permiten la realizacién de las funciones de <
direccién, coordinacion y evaluacion a través de la sistematizacion de las actividades, L
la identificacion de los procesos, la definicion del método para efectuarlas, agrupando S~

procedimientos precisos con un objetivo comun y podér crear un protocolo que
describe en su secuencia ibgica las distintas actividades de que se compone cada uno
de los procedimientos que lo infegran, sefialando su fundamento y el objetivo de
realizarse. :

i OBJETIVO

Proporcionar una herramienta Técnica-Administrativa que sefale los procedimisntos
con uniformidad, contenido y presentacion que permita mejorar el cumplimiento de las
acciones y el funcionamiento de las unidades del Sistema que permitan, guienes
laboran en el, conocerlos & mayor profundidad para una =
mejor practica en sus funciones laborales; mejorando los sistemas de informacion a la
que accedan los usuarios de manera oporiuna y con calidad.

. FUNDAMENTO JURIDICO

1. - Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Reforma del Articulo 18

2. Ley de Asistencia Social de! Estado de México.

3. Ley General de Salud. Articulos 1,2,3,5,8,7, 24,25 168 y 172.

4. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México.

5. Ley de Asistencia Social Publicada en el Diario Oficial ¢g la Federacién el 1900
diciembre de 2014, Iy BrusTAMiENTO @ PUEBLOS
©. Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del £k} sl y*Municipios. MEGICOS
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7. Ley del Trabajo de los ‘SerV|dores*F’ﬁ'Hiﬁ§@Ei@?‘Eéféaﬁ?]’y2%ntC|plos Supletoriamente
la Ley Federal del Trabajo. _

8. Ley Organica de la Administracion Plblica Municipal. Art. 123.

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

10. Reglamento Interior del DIFEM.

11. Manual Unico de Contabilidad Gubemamental emltldo por el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México.

12. Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

13. Ley de los Derechos de las Personas Adulias Mayores. Articulo 7, 28 fraccion XIX.
14. Ley General de Poblacion. Articulos 92 v 94.

16. Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién. Articulo 23 fraccion VI,

16. Ley para la proteccién de los derechos de nifias, nifios y adolescentes. Articulo 3, ==
4,5,6,78,9. Q(i::
17. i..ey General de las personas con Discapacidad. : ) ne

18. Codigo Civit vigente en el Estado de México.
19. Codigo Penal vigente en el Estado de México

= AYUNTAMIENTO PIJE}}L{)S
B e s
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EAMILIAS QUE BRILLAN 2019-2041

1. EDOMEX: NUTRICION ESCOLAR (RACION FRIA)

1. Objetivo

2. Alcance

3. Politicas y Normas

4. Fundamento Legal

5. Responsabilidades

6. Descripcion de actividades
7. Diagrama de Flujo

8. Anexos

1. OBJETIVO

- Contribuir a la seguridad alimentaria de las nifias, nifios y adolescentes detectades con

malnutricién o en riesgo de padecerla, a través de raciones alimentarias frias.

2. ALCANCE :

Atender a nifiog, nifios y adolescente detectados con malnutriciéon o en riesgoe de
padecerla que asistan a planteles publicos de educacion bésica que se ublguen
prioritariamente en localidades de alta y muy alta marginacion, dsl Municipio

3. POLITICAS Y NORMAS
e Parlicipar de manera conjunta con el DIFEM en el establecimiento de mecanismos
- y esfrategias a seguir para la atencion de los beneficiarios, aplicando el programsa

de acuerdo a las Reglas de Operacion. _

¢ |.os beneficiarios tienen derecho a recibir la racién durante {os dias habiles del

- ciclo escolar vigente. ' _
Se debe consumir la racién fria al inicio de tas clases y dentro del plantel escolar,
Participar en las actividades que ¢l SMDIF programen para llevar las aceiones
complementarias del programa. o

4. FUNDAMENTO LEGAL

Mediante acuerdo CASE-DIFEM-EXT ORD-03-2019-001 tomado en su sesion de fecha
23 de enero de 2019, aprobd las presentes reglas y mediante oficio nimero
21100010A/RO-018/2019. de fecha 30 de enerc de 2019, la Dirsccion General de

Programas Sociales, en términos de lo establecido por el articulo 23 del Reglamento dela ™%

Ley de Desarrollo Social del Fstado de México, emitié la autorizacién de las mismas.

5. RESPONSABILIDADES

Promotor Municipal: Estar al pendiente de la recepcion de la dotacion de desayunos de
cada mes emitida por DIFEM, cuidando su correcto almacenamiento para un buen manejo
de los productos & la hora de distribucion.

Elaborar los recibos para la entrega correspondiente a cada Escuela de acuerdo a los
nifios, nifias y adolescentes beneficiados.
Realizar el cobro por la dotacion entregada v depositar el dingro a la tesoreria del Sistema
Municipal DIF. : %
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Director de la escuela: RealizaP*Y44REHEISAN IR IR desayunos a los alumnos
beneficiadosque deberan consumirlo al inicio de las clases y dentro del plantel escolar en
el lugar que han determinado, asi como el almacenaje de los mismos.

Tesorera del Sistema Municipal DIF: Designar vehiculo con el combustible necesario
para la distribucion de los desayunos a las Escuelas beneficiadas. Realizar el pago de
desayunos correspondiente de las dotaciones mensuales de manera puntual y oportuna
al DIFEM.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

_Manual de Procedimiento - Fecha: 12/08/2019

Departamento EDOMEX; . Godago
Nutricion Escolar (Racidn Fria)  DESAYUNOSDIF
Procedimients de EDOMEX; Ho;a. 1 de 1

Nutricion Escolar (Racién Fria) - e

No. ____ Actividad __ Responsable

Se recaban los documentos de los nlnos nifias y o

~adolescentss a beneficiar para el levantamiento del |
padron y realizar la toma de peso y talla

(antropometrias). _

Con la decumentacion e informacién anterior se
realiza la captura del padrén en linea en plataforma
DIFEM.

 Recibe la dotacion de Desayunos m@nsuales

enviadas por DIFEM.

Elaborar los recibos - para la - éntrega

correspondiente  de desayunos a cada escusly de

acuerdo a los beneficiados, remitiéndolos  a Ia
Directora del Sistema Munsclpal DiF Para su firma
y su autorizacion,

Elaborar cronograma para la dlSti’ibUClOn de las :
dotaciones en for’ma oportuna & cada Escuela !
“beneficiada. :
Realizar las entregas a cada Escuela en un horaric ;
PROGRAMA

de 9:00 horas a 14:00 horas, y en un tiempo de 15
dias,
Recibir el pago de la dqtacmn entregada y depositar

Pﬁdm@‘row
- PROGRAMA

PROMOTOR

PROGRAMA

- PROMOTOR
 PROGRAMA
" PROMOTOR

PROGRAMA

PROMOTOR
PROGRAMA

PROMOTOR

PROMOTOR
PROGRAMA

S
DEL

" DEL

DEL

DEL

DEL

DEL

el dinero a la tesoreria del Sistema Municipall.

8 Realizar el pago de las dotaciones de desayuno TESORERA DE SISTEMA
: mensualmente de forma electrénica. " MUNICIPAL
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7. DIAGRANMA DE FLUJO ' FAMILIAS QUE PRILLA]
Inicio de ciclo escolar

|~ Recabar los documentod de os nifios,
| nifias y adolescentes a beneficiar para la
integracion del padron.

%Toma de peso y talla {antropometrias), de los
| nifios, nifias y adolescentes posibles a beneficias.

Gaptura del padrén gn linea en
plataforma DIFEM.

' Recibir 'ﬁiéﬁéd’é’lh’iéﬁéé‘ﬁf dotacion de
Desayunos enviadas por el DIFEM.

Elaborar los recibos péra la entrega
correspondiente a cada Escuela -

"\

. . . I 'WWWMMMNM
- Remitir los recibos a Ig Directora del |- Director del Y
. Sisterma Municipal DIF, Para gu firma y Sist
sy autorizacion. . R 1S ema /
Municinal. /7
-
Elaborar cronograma para la Ldistrlbucion de los b
desayunos en forma oportuna a cada Escuela
beneﬂclada, solicitando su autorizagién ;
lRemlizar las o tregas a cada L -
Escuela en horario clase. i SNR e
! — —y\:ﬁ,ﬁ .
Recibir el pago de la dotacion entre%ada y deposutar /f»’f/v Elaborado \k
el dinero a la tesoreria del Sistema Municipal. L pOor |
Dromoi:or

DiF

| Realizar el pago de las dotacfones de desayuno N
mensualmente de forma electrénica. <\ Tesoreria d
. .—u"_*.._b,

e

8. ANEXOS
No aplica

e QIR
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FAMILIAS QUE BRILLAN 2019-20%1

2. EDOMEX: NUTRICION ESCOLAR (RACION VESPERTINA)

1. Objetivo
2. Alcance
3. Politicas y Normas
4, Fundamento Legal
5. Responsabilidades
6. Descripcion de actividades
7. Diagrama de Flujo
8. Anexos

1. OBJETIVO - | <

Contribuir a la seguridad alimentaria de las nifias, nifios v adolescentes detectados con
malnutricion o en riesge de padecerla, a través de raciones alimentarias frias.

2. ALCANCE, ' "

Afender a nifios, nifios vy adolescente detectados con malﬁutm:ion C en riesgo de
padecerla que asistan a planteles pUblicos de educacién basica en turno vespertino y qué
se ubiquen prioritariamente en localidades de alia y muy aita marginacion, del Municipio.

3. POLITICAS Y NORWAS
‘o Participar de manera conjunta con el DIFEM en el establemml@nto de mecanismos
y estrategias a seguir para la atencion de los beneﬁcranos aplicando el programa
de acuerdo a las Reglaa de Operacién.
o Los beneficiarios tienen derecho a recibir la racidn durante los dias habiles del
. ciclo escolar vigente. -
Se debe consumir la racién fria al inicio de las clases y dentro del plante] escolar.
Participar en las actividades gue el SMDIF programen para llevar Ias actiones
compiementanas del programa. . ‘

4. FUNDAMENTO LEGAL

Mediante acuerdo CASE-DIFEM-EXT ORD-03-2019-001 tomado en su sesién de fecha

23 de enero de 2019, aprobd las presentes reglas y mediante oficio numero
- 21100010A/R0O-018/2019 de fecha 30 de enero de 2019, la Direccidon General de

Programas Sociales, en términos de lo establecido por el articulo 23 del Reglamento de la

Ley de Desarrolio Social del Estado de México, emitio la autorizacion de las mismas.

5. RESPONSABILIDADES

Promotor Municipal: Estar al pendiente de la recepcion de la dotacién de desayunos de
cada mes emitida por DIFEM, cuidando su correcto almacenamiento para un buen manejo
de los producios a 1a hora de distribucién.

Elaborar los recibos para la entrega correspondiente a cada Escuela de acuerdo a los
nifios, nifias y adolescentes beneficiados.

Realizar el cobro por la dotacién entregada y depositar el dinero a la tesoreria del Sistama
Municipal DIF, - A%, PUEBLOS
' AVUNTAMIENTO o i
AR 565108 @ MAGICSS
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EAMILIAS QUE BRILLAM 2019-2021

Director de la escuela: Realizar la reparticion de los desayunos a los alumnos
beneficiadosque deberan consumirlo al inicio de las clases y dentro del plantel escolar en
el lugar que han determinado, asi como el almacenaje de los mismos.

Tesorera del Sisterna Municipal DIF: Designar vehiculo con el combustible necesario
para la distribucion de los desayunos a las Escuslas beneficiadas. Realizar el pago de
desayunos correspondiente de las dotaciones mensuales de manera puntual y oportuna
al DIFEM.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Manual de Procedimiento

~ Fecha: 12103:2019

Departamento
Nutricion Escolar
Vespertina)

FAMBIAS [Re LS 0D R0

Nutricion Escolar

Vespertina)

Actividad

" Recibe

- Elaborar

C.P. 50600 Tel. (711) 12 5 01 42, dlf@eforomemco gob mx

FDOMEX
(Racion

Procedimiento de EDOMEX
(Racnén.

Céodigo:
DESAYUNOSDFF

Hoja: tde1

CmT
N

Responsablé

Se recaban los documentos de los hiﬁos mﬁas y

adolescentes a beneficiar para el levantamiento del
padrdn y realizar la toma de peso y talla
(antropometrias). e B

Con la documentacion e informacion anterior se

realiza la captura del padrén en linea en plsﬁtaft)rma _

DIFEM.

enviadas por DIFEM.

los  recibos para  la

acuerdo a los beneficiados, remitiéndolos
y su autorizacion.

Efaborar cronograma para la  distribucién  de las
dotaciones en forma oportuna a cada Escuela

~ beneficiada.

Realizar las entregas a cada Escuela en un horario
de ©:00 horas a 14.00 horas, y en un tlempo de 15
dias.

Recibir el pago de la dotacion entregada y dopomtar
el dinero a la tesoreria del Sistema Municipal.

Realizar el pago de las dotaciones de desayuno .
- MUNICIPAL

mensualmente de forma elecirdnica.

la dotacion - de Desayunos mensuales
.. PROGRAMA
enfrega |
correspondiente de desayunos a cada escuela de
a la:
Directora del Sistema Municipal DIF. Para su firma ©

- PROMOTOR

PROMOTOR  DEL’

PROGRAMA

PROMOTOR
PROGRAMA

DL

PROMOTOR DEL
PROMOTOR

DEL
PROGRARMA :

O\
-
W\

DEL.
PROGRAMA

DEL
PROGRAMA |

PROMOTOR
PROGRAMA

DEL

TESORERA DE SISTEMA

PUEBLOS
MAGICes

AYUNTAMIENTO
_ DEELORO
2015 - 2021
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FAMILIAS QUE BRILLAN 2019-202)

7. DIAGRAMA DE FLUJO
‘ Inicio de ciclo escolar
M

“‘«M

o
Recabar los documetitos de los nifios,
nifias y adolescentes a beneficlar para la

integracion del padrédn.

desayunos en forma oportuna a cada Escuela

Toma de peso y talla (antropometrias),
de los nifios, nifias y adolescentes .
posibles a beneficias. \\ o ™
— - — */ Elaborado
Captura del pallrén en linea en - por |
plataforma DIFEM. _promotor /
_ R - d
Recibir mensualfente la dotacién s
de Desayunos enviadas por el
DIFEM. . :
Elaborar los re:cibog p:a'ra fa entregé
correspondiente a cada Escuela
B e
Rermitir los recibog’ & la Directora del Director del
Sistema  Municipal  DIF, Para su :
firma y su autorizacién. P S|st§ma
: s Mimnirinal
Elaborar éfqriogrém'a%péra la_distribucion de los |~ §“

_beneficiada, soiicitando su autorizacion o R
| \h\\ #‘”&M MW"@,\
Realizar las eWtregas a cada &laborado
Escuela en horario clase. B
| , por
Recibir el pago¥ de la dotacion ) x{mnromm%ﬂ'

tesoreria del Sistema Municipal.

Realizar el pago de las d'c)ta(%csnes de deéayuno

8. ANEXOS
No aplica
02

% EL ORO
b 2019 - 2021

entregada y depositar el dinero a la L

7

A, AYUNTAMIENTO
DE R

e I g
e g,

Tesoreria del \)

mensuaimente de forma electronica.
__H.".._.....‘.A_.b
DF

e
i
—

Y,, PUFBLOS
MAGICOS

o; E'F.Oro, Estado de Mexico
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FAMILIAS QUE BRILLAN 2019-20%1

3. EDOMEX: NUTRICION ESCOLAR (RACION CALIENTE)

Objetivo

Alcance

Politicas y Normas
Fundamento Legal
Responsabilidades
Descripcion de actividades
Diagrama de Flujo -
Anexos

N GRAEN

1. OBJETIVO
Contribuir a la seguridad alimentaria de las niflas, niflos y adolescentes detectados con
malnutricion o en riesgo de padecerla, a través de raciones alimentarias Calientes.

2. ALCANCE,

Lograr en el ciclo escolar ser identificados plenamente por la calidad y calldez con la que
se les sirve su desayuno a las nifias, niflos y adolescentes, de las escuelas beneficiadas,
trabajando con gran compromiso y responsabilidad para mejorar @I nivel de vida de cada
- alumno y asi lograr una mejora académica.

3. POLITICAS Y NORMAS _

Participar de manera conjunta con el DIFEM en. el establecimiento de mecanismos y
estrategias a seguir para la atencidén de los beneficiarios, aplicando el programa de
acuerdo a las Reglas de Qperacién, publicadas e-l 31 de enero de 2019

4. FUNDAMENTO LEGAL

Mediante acuerdo CASE-DIFEM-EXT ORD- 03u?019 001 iomado en su sesion de fecha
23 de enero de 2019, aprobé las presentes reglas y mediante oficio tidmero
21100010A/RO-018/2019 de fecha 30 de enero de 2019, la Direccior General de
Programas Sociales, en {érminos de o establecido por el articulo 23 del Reglamento de la
Ley de Desarrollo Social del Estado de México, emitid la autorizacion de las mismas.

5. RESPONSABILIDADES _
Promotor Municipal: Realizar visitas periddicas a los desayunadoras con ia finalidad de

dar seguimiento a las -capacitaciones sobre la operatividad del programa, las. _
supervisiones de una correcta preparacion de los Alimentos, el servicio de calidad a ios

beneficiados y recabar la informacion necesaria para los reportes a DIF del Estado.
Director de la escuela: Los directivos de los planteles educativos deberdn estar de
acuerdo con la operacion del Programa.

UEBLOS

==
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FAMILIAS QUE BRILLAN 2019-202]

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

10

_Manual de Procedimiento
Departamento EDOMEX:
Nutricién Escolar  (Racién
Cafiente)
Procedimiento de EDOMEX;
Nutricién Escolar  (Racién
Caliente) '

Actlwdad o

Levantar actas de inicio por regreso de periodos vacacional en

apertura de ciclo escolar, enero y en marzo o abril,

Levantar actas de inventario de mobiliario, utensilios &
insumos alimentarios gue se dguedan en resguardo en o8
periodos vacacionales

Realizar entrega de copia de Gaceta de Gobierno c:!e las

- Reglas de Operacion a cada desayunador.

Revisar los libros florete v recabar la informacion necesaria
para los informes y concentrados de reportes mensuales que
se envian 2 DIFEM :

“Conformar los Comités Comunitarios en reurnon de Padres de

Familia, levantando el acta correspondiente en la que se
integra  directorio, acta informativa de acuerdos y lista de
participantes.

Capacitaciones a los Gomltés Comunltanos sobre la funclén
de cada integrante y organizacion de los frabajos en el

_desayunador respetando reglas de operacion,

Se recaban los documentos y datos personales para el
Registro . Unico  de Beneficiarios Y se toma peso y talla
(antropometrias), de los nifios, niflas y adolescentes para
integrar el padrén y  realizar la capturarlo en linea de
Plataforma DIFEM.

Se recogen notas de remisidn de la recepcidn de insumos
alimentarios verificando cantidades, marcas, gramajes ¥
fechas de caducidad, enviandolas a DIF del Estado y se les
solicita a los comités almacenaria respetando ia regla primeras
entradas primeras salidas,. B
Levantar actas de cierre por los peériodos vacacional de
terminacion de ciclo escolar, decembrine v semana Santa.

Realizar visitas periddicas a los desayunadores para verificar
la operatividad de las actividades en lo que se refiere a reglas
de higiene, organizacion de actividades y atencién a los

 beneficiados.

Q=0

Fecha: 12!08[2019
Codago
DESAYUNOSDIF

Hoja: 1 de 1

Responsable

"PROMOTOR
" PROGRAMA

PROMOTOR

PROGRAMA |

 PROMOTOR
" PROGRAMA

PROMOTOR

PROGRAMA

PROMOTOR
PROGRAMA

PROMOTOR
PROGRAMA

PROMOTOR =

PROGRAMA

PROMOTOR

PROGRAMA

PROMOTOR
PROGRAMA

PROMOTOR
PROGRAMA

DEL

DEL

DEL

DEL

DEL

DEL

DEL

DEL

DEL

DEL.

. »
AYUNTAMIGNTO ) - L0S
e Y R
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__EAMILJIAS QUE BRILLAN, 2019-208]

M w
7. DIAGRAMA DE FLUJ(\lﬂiCiO de ciclo escolar)
o _

Levantar actas de inicio¥ por regreso de
periodos vacacional en apertura de ciclo
escolar, enero y en marzo o abril,

Levantar actas de investario de mobiliario,

utensilios e insumos alimentarios que se IR s
quedan en resguardo en los periodos. - N\ T
vacacionales | | ~a Elaborado 1\ “e=

| il | por |
Realizar entrega de copia de Gaceta de nramator.

Gohierno de las Reglas de Operacion = Nty e

| .
Revisar los libros flor¥te vy recabar la
informacion  necesatia para los  informes
mensuales gue se reportan a DIFEM;

Conformar tos Comitdés Comunitario§ en reunién de
Padres de Familia, levantando el acta corréspondiente
integrada con un directoric vy acta informativa de
acuerdos. i '

Capacitar continuamente a los Comités Comunitarios
sobre la funcién de cada integrante y organizacién de los
trabajos en el desayunador respetando reglas de
operacion, : S '

Se recaban los datos personales para el $Registro Unico de
Beneficiarios, realizando lag antropometrias de los alumnos

beneficiados para integrar el padron y capturarlo en- linea de :
plataforma DIFEM. | | \ .
~ ! - ~a
Se recogen notas de remision de Yla recepcién de T
| insumos alimentarios verificande cantidades, marcas, o~ D |' \“‘_
gramajes y fechas de caducidad, se les solicita a los ———pf araet N
comités almacenarla conforme jo indican las reglas de \\ DIFEM //
operacion. e ' e \
| A

Levantar actas informatitas por cualquier /
anomalia en la operatividad del programa.

Levantar actas de cierre’ por los periodos
vacacional en terminacién de ciclo escolar, | — Pt
diciembre y en marzo o abil. Flaborado \\\

|

B

% e I
AYUNTAMIENTO i 05

I} DEELORO h Nl
2009-2021  __—PRRQ IVED ~S

e - - M%- S— .\.nv/ﬂl"‘wd‘rﬂ
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MILIAS QUE BRILLAN 201972081
Realizar visitas. per@ icas a los desayunadores

para verificar la operatividad de las actividades
en lo gue se refiere a reglas de higiene,
organizacion de actividades y atencion a los

N W =

beneficiados.
8. ANEXOS
No aplica
4. HORTADIF
Objetivo
Alcance _ : : 5
Politicas y Normas ' IR %
Fundamento Legal : N
Responsabilidades ' e
Descripcion de actividades - '
- Diagrama de Flujo
Anexos
1. OBJETIVO

Atenuar carencias sociales gue generan pobreza y pobreza exirema mediante la entrega
de estufas ecoldgicas, bafios secos, semillas, y s& estableceran comedores comunitarios
y a través de la transferibilidad con otras instituciones se entregan gallinas y/o conejos y
micro tunel en dos modalidades de alimentacién y servicios de la vivienda a familias que
habitan en las comunidades de muy alta marginacion del Estado de México.

2. ALGANGE _

Distribuir un total de 500 paguetes de semilia al afio; tener centros de ensefianza para
capacitarlos y motivarlos a tener huertos familiares. Capacltar familias para el mangjo de
husrtos.

Dar capacitaciones para la construccion de bafios secos y estufas ecologicas.

3. POLITICAS Y NORMAS

Distribuir un paquete de semilias por persona cada tres meses, darles seguimiento con
diferentes capacitaciones por-mes con la siembra de diferentes semillas que contienen ios
paquetes, se asesoran a los beneficiarios para que aprendan y tengan conocimiento
sobre siembras y cosechas de las diferentes verduras, elaborar los abonos orgéricos e
insecticidas caseros para el control de enfermedades y plagas.

4. FUNDAMENTO LEGAL

En los articulos 3,4 y 45 de la Ley Organica de la Administracién Pablica del Estado de
Mexico:3, fraccion X1, 5,6,10,11; fraccion 1l, IV y VI, y fraccién IV de la Ley de Desarrollo
Social del Estado de México; 2,3,7 fraccién |, inciso a), 8,9,16,17,18 fracciones 1 y VI, 26,
fraccion XXIV y 40 fraccion | de la Ley de Asistencia Sotial del Estado de México y
Municipios; 2 fracciones I, Vi, 12, 21 fraccion If, 25,87 fraccion IX de la Ley de los
Derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes del Estado de México; 3,13 fracciones l,
IV, XVIIl, Y 17 fracciones |, Ui, lil, V v Vi del Reglament ta‘;’lﬁﬁnﬁiﬁlnalcafem I@UEBLOS
Desarrollo Integral de |a Familia del Estado de México. @ Sor5- S6a1 (&F MIGICOS

Av. Prolongacion Hidalgo S/N. Col. El Oro de Hidal o, El Oro, Estado de México
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FAMILIAS QUE BRILLAN 2019-2021

5. RESPONSABILIDADES

Promotora de HORTA-DIF. Revisa periddicamente los diferentes huertos familiares
granjas proporcionando asesoria y seguimiento, supervisa los proyectos productivos
(MACROPROYECTQS).

PROMOTOR DE HORTA-DIF: Realizar las solicitudes para los proyectos productivos v
proporciona semillas a la poblacién para las hortalizas.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

- Manual de Procedimiento Fecha: 12/08/2019 e
i 0RO procedimiento HORTA-DIF Hoja: 1 de 3 |
BN Tk Bl B 00m 3
No  Actividad , L Responsable

1 Promueve los programas con los que cuenta horta-dif y PROMOTOR HORTA-DIF

levantamiento de diagndsticos .
2 Proporciona la informacién necesaria sobre los diferentes PROMOTOR HORTA-DIF EL
" programas dandoles a conocer a las familias cual es la
mejor alternativa para implementar el tipo de huerto u-
hortaliza :
3 Asesora a las personas para poder llevar a cabo el PROMOTOR HORTA -DIF
programa (espacic de terreno, agua necesaria) ;
4 Prepara el espacio para realizar el proyecto (preparacién - PROMOTOR HORTA-DIF
- del suelo, desinfeccion y nutricidn), asi dando inicio a las .
: labores del campo -
5 Se realizan visitas proporcionando asesoria e informacion | PROMOTOR HORTA-DIF
© para el seguimiento de los huertos. ' _
6 Se proporcionan insumos para el establecimiento de PROMOTOR HORTA -DIF
' ~huertos familiares.

AYUNTAMIENTO PPUEBI2S
DE ELORO (& MAGICOS
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FAMILIAS QUE BRILLAN 2019-2021

INICIO
Promueve los programas con los que cuenta
horta-dif y levantamiento de diagnosticos.

Y

Proporciona la informacion necesaria sobre los
diferentes programas dandoles a conocer a las
familias.

Acesora a las personas para pod_er'
ilevar acabo el programa.

Prepara el espacio para realizar el proyecto,
inicio a las labores del campo.

Se realizan visitas proporcionando acesotia.

& proporcioT
establecimi

aTa &
rtos

S —
de hue

er

to

FIN

, s g
Buw QS
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5 PROGRAMA ALA FAMILIAS QUE BRILLAN 2019-202]

Objetivo

Alcance

Politicas y Normas
Fundamento Legal
Responsabilidades
Descripcion de actividades
Diagrama de Flujo

Anexos

BNOGALN

1. OBJETIVOS, : : :
Proporcionar a toda la poblacion adolescente del municipio de EI Oro, atencidn y
orientacion con aspectos biologicos, psicoldgicos y sociales, asi como fomentar su
participacion en actividades que estimulen su desarrollo integral, cultural y creativo dentro
de una sociedad o medio en el gue se desarrolla.

2. ALCANCE. : ' .

Brinda orientacion, atencién y asesoria a los adolescentes del municipio, a sus padres y
profesores para colaborar a un ‘proceso de formacién, educacion y prevencidn de
conductas de riesgo y embarazo. i -

3. POLITICAS Y NORMAS. : .

El programa atiende adolescentes que vivan en el municipio de El Oro. Estar involucrado
de alguna forma en el proceso de desarroilo de adolescentes, asi como como padres de
familia y profesores. Asistir personalmente a las ofi¢inas del Sistema Municipal DIF en el
programa AlA, las pidticas deberan ser solicitadas d través de oficio cuando una escuela
asi lo requiera.

4. FUNDAMENTO LEGAL.

Con fundamento en los articulos 3, 4 y 45 de la Ley Organica de la Administracién Publica
del Estado de México, 3fraccion IV, 5 6, 10, 11 fraccidn fl, 15, 17, y 18 de la Ley de
Desarrollo Social del Estado de México; 18, 19, 20, 21, 25 y 26del Reglamento de la Ley
de Desarrollo Social del Estado de México,; 2, 3, 6 fraccién V) 7, 8, 9, 10 fraccién X, 186,
18 y 26 fraccion XXIV de ia Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios; 3
y 13 fracciones Il y XVill, 19 fracciones 1, I, IV, VI, VIII, XII, il y XVi del Reglamento
interior del Sistema para el Desarrolio Integral de Ia Familia del Fstado de México.

5. RESPONSDABILIDADES, _ : _ : 3
Responsable del programa AlA; ' :
Coordina y desarrolla estrategias que permitan realizar acciones de prevencién y
atencion a los adolescentes, supervisa y asesora en las acciones realizadas en el drea.
Proporciona informacion y orientacion a los jovenes sobre temas como adolescencia,
familia, sexualidad, adicciones, conservacién del medio ambiente. Desarrolla actividades
culturales, sociales, deportivas y recreativas.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

AYUNTAMIENTO
DE EL DRG
2019 - 201
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- (directores, grupos civiles,
~ acuden a solicitar el apoyo, recibe solicitudes.
Recibe y estudia las solicitudes para agenda vy

coordinar junto con los responsables del grupo.

- cursos, piaticas o talleres)

- paternidad responsable).

ifz

FAMILIAS QUE BRILLAN 2019-2021

Departamento DIF
Procedimiento Programa AlA

§&§m
RO
UHE REBLLAY BW-RORI
ACTIVIDAD o 7
Se entrevista con responsables de grupos

religiosos, etc.) que

Identificar que se cuente con un lugar adecuado

el material adecuado.

De acuerdo & lo programado suministra los
informacién para
solucionar problemas familiares, guia a sus hijos
en sus diferentes etapas de ia vida, mejorar las

relaciones de pareja, prevencién de violencia

familiar, enfrentar duelos, guias de maternidad y

Evalla el desarrolio de aprendizajes de los

grupos a través de platicas o entrevistas con los

responsables del grupo para verificar gue los

cursos, platicas v otras actividades se estén
impartiendo  de  manera
- resultados positivos.

cofrecta v arroje

Realiza informe mensual para la direccion.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Manual de Procedimiento

Fecha: 12/08/2019

Cadigo:

Hoja: 1 de 1
RESPONSABLE
PSICOLOGO
ENCARGADQ DEL
PROGRAMA AIA
PSICOLOGO

. ENCARGADO DEL
' PROGRAMA AlA

PSICOLOGO

para el desarrollo de talleres, platlcas y contar con . ENCARGADO DEL

. PROGRAMA AIA

PSICOLOGO

- ENCARGADO DEL

PROGRAMA AlA

PSICOLOGO
ENCARGADO DEL
PROGRARMA AIA

 PSICOLOGO
ENCARGADO DEL
 PROGRAMA AIA

AYUNTAMIENTG
DE EL. ORO
2019 - 2021

N
Y
\g

A
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FAMILIAS QUE BRILLAM 2019-2021

INICIO
v
Se entrevista con responsables de
grupoes

. Recibe y estudia las solicitudes para agenday .
~——3|  coordinar junto con los responsables del
grupo :

AW . |
A

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

De acuerdo & lo programado suministra
los cursas, platicas o talleres.

v

Evalia el desarrollo de aprendizaje de los
grupos a través de platicas o entrevistas
- con los responsabies dei grupo.

3| FIN

8. ANEXOS
No aplica

AYUNTAMIENTO & PUEBLQS
o 20 @ MAGICOS
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6. PROGRAMA INFAM FAMILIAS QUE BRILLAN 2019-2021

Objetivo

Alcance

Politicas y Normas
Fundamento Legal
Responsabilidades
Descripcidn de actividades
Diagrama de Flujo
Anexos

BNDO AW

1. OBJETIVOS.

Proporcionar atencién a la familia para mejorar la calldad de vida de sus :ntegrant% anla
esfera personal, de pareja y grupo famular, por medio de acciones preventivo educativas,
gue le permitan proyectos de vida mas eﬂcaces atendlendo con calldad eficacia a los
usuarlos de los servicios. :

2. ALCANCE. _
Brinda orientacion, atencién y hacer difusion y promogion de actividades a las familias del

municipio para colaborar a un ‘proceso de formacién, educacion y mejorar la calidad de

vida de las familias.

3. POLITICAS Y NORMAS.

El programa atiende a familias que vivan en el municipio de El Oro. Fstar involucrado de
alguna forma en el proceso de integracién de las familias. Asistir personalmente a las
oficinas del Sistema Municipal DIF eh el programa INFAM, las platicas v talleres deberan
ser sollmtadas a través de oficio cuando alguna institucion asi lo requiera.

4. FUNDAMENTO LEGAL

Con fundamento en los artlculos 3 y 45 de Iz Ley Orgéanica de la Administracion Publica
del Estado de México, 3 fracciones [l y X1, 5, 6, 10, H fracciones |, Il y VI, 15, 17 y 18 de la
Ley de Desarrollo 8acial del Estado de Méxica; 18, 19, 20, 21, 25 y 26 del Reglamento de
la Ley de Desarrollo Social del Estado de México; 2, 38, 7, 8, 8, 16, 18 fraccion |, 26
fraccidn XXIV y 40 de la Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios; 2 v
13 fracciones I, IV y XVIII, articulo 19,fraccidn | y X1 del Reglamento Interior del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

5. RESPONSDABILIDADES.

Responsable del programa INFAM: Realizar promocidn y difusién de las actividades de la
integracion: familiar. Promover la formacion de grupos de trabajo en la escuela para
padres, talleres y platicas’ ocasionales asi como coordinar, organizar el trabajo
administrativo del trabajo de integracién familiar en el Sistema DIF Municipal (integrar
expedientes). También preparar la sesion de trabajo de forma organizada, clara, sencilla y
amena. Brindar calidad, cordialidad en servicio de forma oportuna.

Av. Prolongacisn Hldu|go S/N. Col. El Oro de Hldu|iqo El Oro, Estado de México
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FAMILIAS QUE BRILLAN 2019-2021
6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

- %gﬁﬁ Depal‘tamento DIF
ACTIVIDAD

Se entrevista con responsables de  grupos
(directores, grupos civiles, religiosos, etc) que
acuden a solicitar el apoyo, recibe soliciudes.
Recibe y estudia las solicitudes para agenda y
coordinar junto con los responsables del grupo.

. Identificar que se cuente con un lugar adecuado

para el desarrollo de talieres, platicas y contar con

- el material adecuado.
" De acuerdo a lo programado suministra los
~cursos, platicas o talleres)

informacién para
solucionar problemas familiares, guia & sus hijos
en sus diferentes etapas de la vida, mejorar las
relaciones de pareja, prevencion de violencia
familiar, guias de maternidad y paternidad
responsable.

Evala el desarrolio de aprendizajes de los

grupos a través de plalicas o entrevistas con los

responsables del grupo para verificar que los
cursos, platicas y otras actividades se esten
impartiendo de  manera correcta

~ resultados positivos.

Realiza informe mensual para la direccién. |

Manual de Procedimiento

Frocedimiento Programa HNFAM

y airoje

Cddigo:

Hoja: 1 de 1
RESPQNSABLE
PSICOLOGO
ENCARGADO DEL
PROGRAMA INFAM
PSICOLOGO
ENCARGADC DEL
PROGRAMA INFAM
PSICOLOGO
ENCARGADO DEL
PROGRAMA INFAM
PSICOLOGO
ENCARGADO DEL
PROGRAMA INFAM

PSICOLOGO
ENCARGADO DEL
PROGRAMA INFAM

PSICOLOGO
ENCARGADO DEL
PROGRAMA INFAM

AYUNTAMIENTO
DE EL. ORO

Fecha: 12/08/2019

PUEBLOS

C(@ MAGICOS

2019 - 2021

7. DIAGRAMA DE FLUJO
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v

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

Y

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

De acuerde a lo programacdo
suministra los curgos, platicas
o talieres,

p

zvalta el desarrollo de aprendizaje
de los grupos a través de platicas o
entrevistas con l0s responsables
del grupo.’

8. ANEXOS
No aplica

i AYUNTAMIENTO ﬁ PUFBLOS
) s o P
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ACTIVIDAD

if:

. FAMILIAS QUE BRILLAN 2019-2021
6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Manual de Procedimiento
Departamento DIF

Se entrevista con madres adolescentes

interesadas en el taller para formar un grupo.

Se realiza un proceso de inscripcién y asesoria
sobre el curso taller.

Se busca un lugar adecuado para la realizacion
del curso tailer.

" De acuerdo a lo programadoe suministra los
Ccursos, platicas o talleres (informacién para
mujeres :
- embarazadas y se les orienta sobre las etapas del -
embarazo y la lactancia a fin de mejorar las

solucionar  problemas en  las

condiciones de la madre adolescente y el hijo)
Evalla el desarrollo de aprendizaje de los grupos
a través de platicas o entrevistas con los

responsables del grupo para verificar que los
. oursos, platicas y demas se estén impartiendo de
- manera correcta y arroje resultados positivos.

- Realiza inferme mensual para la direccion.

Procedimiento Programa AIMA

. Fecha: 12/08/2019

Cadigo:
Hoja: 1 de 1

- RESPONSABLE

PSICOLOGO

: ENCARGADO
" PROGRAMA AlMA

PSICOLLOGO
ENCARGADO
PROGRAMA AIMA
PSICOLOGO
ENCARGADO
PROGRAMA AIMA
PSICOLOGO
ENCARGADO DEL
PROGRAMA AIMA

PSICOLOGO
ENCARGADO DEL
PROGRAMA AIMA

 PSICOLOGO
- ENCARGADO DEL
. PROGRAMA AIMA

AYU NTAM IENTO
DE EL Ol
2019 - 2021

DEL

DEL

DEL

e

.
Q\Q

PUEBLOS
MAGICOS
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7. BIAGRAMA DE FLUJO FAMILIAS QUE BRILLAN 2019-2082]

INICIO

A

Se entrevista con madres adolescentes
interesadas en el taller para formar un

grupo.

Se realiza un proceso de
—>| inscripcidn y asesoria sobre el

N

curso taller

Se busca un lugar adecuado para
la realizacion del curso taller.

De acuerdo a lo programado suministra los cursos,
- platicas o talleres (informacion para solucionar
: probiemas.fc:ie Ias mujeres embarazadas y se Ies‘
orienta sobre las etapas del embarazo y la lactancia
-a fin de mejorar las condiciones de la madre

adolescente y del hijo}

()

A

Evalia el desarrollo de

aprendizaje '_—I_____>

Realiza informe mensual para
Direccion.

FIN

8. ANEXOS
No aplica

)

ﬁ» AYUNTAMIENTO
{ib} bEELORO

i 209 - 2021

), PUEBLOS
¥ MAGICSS
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8 PROGRAMA RDI AMILIAS QUE BRILLAN 2019-207

Objetivo

Alcance -

Politicas y Normas

Fundamento Legal

Responsabilidades

Descripcion de actividades
- Diagrama de Flujo

Anexos

NGRS

1. OBJETIVOS.

Promover la cultura de respeto, valores, equidad y democracia, medlant@ la difusion de
los derschos de las Nifias, Nifios v Adolescentes en (,oordlnamor’i con los SMDIOF que
operan la red de difusores infantiles.

2. ALCANCE. _

Conformar la Red Municipal de Difusores infantiles, para ser promotores de sus derechos.
Generar espacios de participacién, para favorecer la expresion y rmanifestacion de las
necesidades e inquietudes de las nifias, nifios y adolescentes. Implémentar acciones de
formacion que generen nifias, nifos y adolescentes responsables y comprometidas con la -
sociedad.

3. POLITICAS Y NORMAS, :

El programa atiende a las niflas, nifos y adolescentes de entre 10 y 17 afios de edad
habitarites del municipio de El Oro,

Padres de familia de las nifias, nifios y adoi&scentes habltant% del Estado de México.

4. FUNDAMENT@ LEGAL. '
Fundamento en los articulos 3, 4 y 45 de la Ley Organica de la Administracion Plblica del
Estado de México, 3 fraccidn IV, 5 6, 10, 11 fraccién 1, 15, 17, y 18 de la Ley de
Desarrollo Social del Estado de México; 18, 19, 20, 21, 25 v 26 del Reglamento de |a Ley
de Desarrollo Social del Estado de México; 2, 3, 6 fraccidn V, 7, 8, 9, 10 fraccion X, 186,
18 y 26fraccion XXIV de la Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios; 3
y13 fracciones Il y XVIiI, 19 fracciones LI, IV, VII, VIII, XII, XHl y XVI del Reglamento
Interior del Sistema para el Desarrollo integral de la Familia del Estado de México,

5. RESPONSDABILIDADES, '
Responsable del programa RDIE: Coordinar y ditigir tas acciones ancamlnadas a conforrﬂar
la red municipal de difusores y generar espacios de participacion para favorecer la
expresion de los nifios del municipio.

DIFEM: Capagitar a los Coordinadores de los SMDIF para que oparen las acciones del
Programa Red de Difusores Infantiles.

: | ) JETm
6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y 2019+ 2021
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FAMILIAS QUE BRILLAN 2019-2021

B Manual de Procedimiento Fecha: 12/08/2019
. | é%%i(j} Departamento DIF Cadigo:
FANELLAS 0% BERGRAN BOR-4GR Procedimiento Programa RDI Hoja: 1 de 1
NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Con el apoyo de directivos de escuelas primarias - PSICOLOGO
y secundarias se realiza la integracién de grupos ENCARGADO DEL

. para impartir el taller red de difusores infantiles, ~ PROGRAMA RDI
2 De acuerde a lo programado se realizan las PSICOLOGO

- platicas y sesiones correspondientes al taller. ENCARGADO DEL .
PROGRAMA RDI -
3 Cada afio se hace el proceso de eleccion del PSICOLOGO
difusor municipal., ENCARGADO DEL
PROGRAMA RDI
-4 - Se realizan foros y actividades con los difusores  PSICOLOGO : il
- locales para promover los derechos de los nifios, ENCARGADO DEL. -
___nifias y adolescentes. PROGRAMA RDI
5  Se evalla el desarrollo de aprendizaje. PSICOLOGO
; ENCARGADO DEL
PROGRAMA RO

6 Realiza informe mensual para la direccion.,  PSICOLOGO
; ENCARGADO DEL
j PROGRAMA RDI

oo /)y PUEBLOS
7. DIAGRAMA DE FLUJO 2015 - 2021 & MAGICoS

Av. Prolongacion Hidalge 5/N. Col. El Oro de Hidalgo, El Oro, Estado de México
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INICIO

A\

de red de difusores infantiles

Con el apoyo de directivos de escuelas
primarias y secundarias se realiza la
integracion de grupos para impartir el taller

AW

De acuerdo a lo programado se realizan las
platicas y sesiones correspondientes al taller.

Cada afio se hace el proceso de

LV

eleccién del difusor municipal. l Se realizan foros y actividades con los

difusores locales para promover los
derechos de los nifios, nifiasy

Se gvaita el desarrollo

de aprendizaje. mv‘]_‘___> Realiza informe mensual-

para Direccién,

%,
adolescentes. - %
A

FIN

8. ANEXOS
No aplica

AYUNTABIIENTO

=%, PUEBLOS
mme 2 IR
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9. PROGRAMA SMM FAMILIAS QUE BlilLLAN 2019-2081

Objetivo

Alcance

Politicas y Normas
Fundamento Legal
Responsabilidades
Descripcion de actividades
Diagrama de Fiujo

Anexos

NG RLN -

1. OBJETIVOS.

Contribuir en el mejoramiento de [a calidad de vida de las mujeres y hombres de 19 a 59
anos de edad y susceptibles de padecer trastornos emocionales, a través de actividades
de prevencion que permitan alcanzar su dignificacion y desarrollo integral.

2. ALCANCE,

Brindar atencion preventiva, personalizada e inmediata a la poblacién del municipio que
presenten alguna problematica que afecte su bienestar emocional, esto para colaborar a
un ‘proceso de formacion, educacion v mejorar la calidad de vida de las familias.

3. POLITICAS Y NORMAS.

El programa atiende a mujeres y hombres de 19 a 59 afios de edad que vivan en el
municipio de Ei Oro. Estar involucrado de alguna forma en el interés de mejorar su calidad
de vida y la de su familia mediante la prevencion de trastormnos emocionales. Asistir
personalmente a las oficinas del Sistema Municipal DIF en el programa INFAM, las
platicas y talleres deberéan ser solicitadas a través de oficio cuando alguna institucion asi
Io requiera.

4. FUNDAMENTO LEGAL. _

Con fundamento en los articulos 3, 4 y 45 de la Ley Orgénica de la Administracion Publica
del Estado de México, 3 fracciones I, 4, 5, 6, 10, It fracciones il y VI, 15, 17 y 18 de la
Ley de Desarrollo Social del Estado de México, 18, 19, 20, 21, 25 y 26 del Reglamento de
la Ley de Desarrolio Social del Estade de México; 2, 3, 7, fraccién Il, 8, 9, 16, 17, 18 v 26
fraccion XIIV y XIV, 26 fraccion XXIV y 40, fraccién |'de la Ley de Asistencia Social del
Estado de México y Municipios; 3 y 13 fracciones i, IV y XVl del Reglamento Interior del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

5. RESPONSDABILIDADES.
Responsable del programa INFAM: Disminuir conductas de riesgo brindando atencién
preventiva para mejorar su bienestar emocional asi como proporcionar a las personas
herramientas que le permiten elevar su calidad de vida a las mujeres y hombres del
municipio. Promover la formacion de grupos de trabajo para jornadas, talleres y platicas
asi como coordinar, organizar el trabajo administrativo del trabajo de integracion familiar
en el Sistema DIF Municipal (integrar expedientes). También preparar la sesion de trabajo
de forma organizada, clara, sencilla y amena. Brindar calidad, cordialidad en servicio de
forma oportuna.

Av. Porlongacién Hldalgo 8/N, Gol El Oro de Hldalgo El Oro, Estado de México
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FAMILIAS GUE BRILLAN 2019-2021

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

E; EL Manual de Procedimiento Fecha:
% ORO e 12108!2019
QU BRALAN FO1-20R1 D@partam@nt() DIF COdigO
Procedimiento Programa SMM Hoja: 1 de 1
ACTIVIDAD RESPONSABLE
Se entrevista con responsables de grupos (directores, PSICOLOGO
grupos civiles, religiosos, etc.) que acuden a solicitar el  ENCARGADO DEL
apoyo, recibe solicitudes. . PROGRAMA SMM
Recibe vy estudia las solicitudes para agenda y coordinar PSICOLOGO
junto con los responsables del grupo. - ENCARGADO DEL
PROGRAMA SMM
Identificar que se cuente con un lugar adecuado para el PSICOLOGO =
desarrollo de talleres, platicas y contar con el material . ENCARGADO DEIL %ﬁf"
adecuado. - PROGRAMA SMM .
De acuerdo a lo programado suministra los cursos, : PSICOLOGO
- platicas o talleres) informacion para atender problemas ENCARGADO DEL
- familiares que puedan provocar trastornos emocionales, PROGRAMA SHM
mejorar las relaciones de pareja, prevencion de violencia \
familiar y tener herramientas que fomenten el
autoempleo y/o autoconsumo. ﬁ o
Evalua el desarrollo de aprendizajes de los grupos a @ PSICOLOGO
través de platicas o entrevistas con los responsables del  ENCARGADO DEL
grupo para verificar que los cursos, platicas y otras . PROGRAMA SMM
- actividades se estén impartiendo de manera correcta y ,
arroje resuitados positivos. _ . g’a
Realiza informe mensual para la direccidn.  PSICOLOGO
: - ENCARGADO DEL
PROGRAMA SMM. \&
AYUNTAMIENTO ’A.Wé PPUEBISS
DEELono (4 ) MAGICOS
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7. DIAGRAMA DE FLLLIO FAMILIAS QUE BRILLAN 2019-20%

INICIO
v |
Se entrevista con i >
responsables de grupos = |
Recibe y estudia las solicitudes para S

agenda y coordinar junto con los
responsables del grupo

St a4 L

1 - .

Identificar que se cuente con un o \
lugar adecuado para el desarrelio- _ ;

de talleres, platicas y contar con el |
! material adecuado. B <
"
s acue - .
St?rﬁii(ilic?;cllg alo prggr?f?'adc?o Evalda el desarrolio de aprendizaje
F > t;féjfo , platieas L de los grupos a través de plticas o |

| res. entrevistas con los responsables del
grupo. o
-
v | N
FIN 5 ;
Vo
|
:
8. ANEXOS |
No apli I

aplica AYUNTAMIENTO rﬁ@

BE5tene & Micicos |
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FAMILIAS QUE BRILLAN 2019-2021
persona quede aislada y que las diferencias sean reconocidas como valor que enriquece

la expresion del grupo.

6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDADES

Manualidades Hoja: 1 de 3
- No Actividad Responsable
"1 Visitar las comunidades e invitar a la gente a formar  PROMOTORA  DE
_ parte de los cursos a impartir. MANUALIDADES ,
2 Capacitar a los grupos sobre la realizacién de diversas  PROMOTORA DE
f manualidades con materiales reciclados. MANUALIDADES
-3 Apoyar a las personas con el material suficiente que no j PROMOTORA DE
: se encuentra en su localidad. - MANUALIDADES -
.4 Adquirir  los conocimientos  suficientes  para poder PROMOTORA DE
' impartir los talleres y/o cursos 2 los distintos grupos . MANUALIDADES :
7. DIAGRAMA DE FLUJO
INICIO
Promueve los talleres con los Proporciona la informacion
gue cuenta el area de e | pecesaria a los grupos sobre
manualidades. los diferentes talleres
Realiza visitas para Pdreparalla IOS[ gr?%?s para}
proporcionar platicas \ poderrealizar 103 aleresys o
CUrsos
v
Asesora a las sefioras para Se facilitan ios insumos
poder llevar a cabo las >| necesarios a los que no
diversas actividades tienen acceso.
L—| FN
8. ANEX0OS AYUNTAMIENTO b PUEBLES
No aplica DEFL ORO ((g MAGICOS

~Manual de Procedimiento

Fecha: 20/01/2016
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. AGOMEZ MARTINEZ
PRESIDENTA DELSISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
NTEGRAI/DE-LA FAMILIA EL ORO

Y PRESIDENYA DE LA JUNTA DE GOBIERNO

———PEOMAR WSRETATAN RO L.CVALENTE MEJIA AVILA
PRIMER J/OCAL DE LA JUNTA DE SEGUNDO VOCAL DE LA JUNTA DE
GOBIERNO DEL SMDIF EL. ORO GOBIERNODEL SMDIF EL ORO

Oz

p Y, PUFBLOS
AYUNTAMIENTO = ~
pEELORO &2 vidGices
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12. ELABORACION Y VIGILANCIA DE PRESUPUESTO ANUAL

. Objetivo.

. Alcance
Politicas yNormas
Fundamentol.egal
Responsabilidades
Descripcidon deactividades
Diagrama deFlujo
Anexos

DO NO O AW,

1. OBJETIVO
Hacer eficientes los Recursos Financieros, Materiales, Humanos y de Servicio del

Sistema Municipal DIF El Oro para lograr los objetivos de Asistencia Social, a través de

mecanismos de control y vigilancia en el ejercicio y aplicacion de los recursos ‘.—\::__:
presupuestados. &

2. ALCANCE

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

3. POLITICAS Y NORMAS
Elaborar presupuesto conforme a lo establecido en el Cédigo Financiero. La Junta de

Gobierno debera aprobar el presupuesto anual. Envio en tiempo y forma al OSFEM del %
Presupuesio Anual. Revisiones periddicas de las Partidas Presupuestales para el control

y seguimiento del presupuesto. Transparencia de los ingresos y egresos en los kstados

Financieros, asi como de cualquier informe reqguerido. Establecer alternativas de accion §.

de gasto. Elevar la eficiencia y efectividad de los recursos autorizados.

4. FUNDAMENTO LEGAL
Elaborar presupuesto conforme a io establecido en el Cédigo Financiero. La Junta de

Gobierno debera aprobar el presupuesto anual. Envio en tiempo y forma al OSFEM deil
Presupuesto Anual. Revisiones periédicas de las Partidas Presupuestales para el controt
y seguimiento del presupuesto. Transparencia de los ingresos y egresos en los Estados
Financieros, asi como de cualquier informe requerido. Establecer alternativas de accion

de gasto. Elevar la eficiencia y efectividad de los recursos autorizados.

5. RESPONSABILIDADES
Direccion General. Revisa los programas anuales de trabgjo de cada una de las

e o THEBS

2019 - 2021

Direcciones del Sistema.

E‘.w

(D
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Junta de Gobierno. Aprobar el presupuesto una vez que se hayan realizado las

observaciones pertinentes.

Tesoreria. Analisis y estudio de las condiciones econémicas del Sistema, los recursos

con los que cuenta y los anteproyectos de presupuestos de las diferentes areas, para

elaborar el presupuesto anual para el gjercicio. Entrega al OSFEM el Presupuesto Anual,

informa los techos financieros presupuestales gue tendra cada Direccion, vigila el apego

de los presupuestos.

Encargados de Area: Elaborar planes anuales de trabajo y en base a ellos

anteproyectosdepresupuesto,apegarseencoordinacidénconsusareasasusplanes anuales de

trabajo yPresupuestales.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No Actividad

=

Manual de Procedimiento " Fecha: 12/08/2019 g

e e LT T T L L T e .h.-'_“
Departamento Tesoreria . Cédigo: TDIFO1 &
Procedimiento de Elaboracion y Hoja: 1 de 1

Vigilancia de presupuesto anual

Elaboran planes anuales de trabajo y en base a ellos realizan

el anteproyecio de presupuesto,
Estudio a las situaciones econdmicas del Sistema, los

recursos con los que cuenta y los anteproyectos de

presupuestodelasAreas paraelaborarelpresupuestoAnual para :

el ejercicio inmediato posterior.

Examina presupuesto anual y programas de trabajo de las
diferentes areas para determinar techos financieros
presupuestales.

Revisa presupuesto apnual y los techos financieros
presupuestalesdeterminadosparaautorizarlosoindicarlosajustes
necesarios.

Remite acuerdo a la obligacion sefalada por el OSFEM, el
presupuesto anual aprobado por junta de gobierne

DE EL.ORO
2019 - 2021

- TESORERIA

JUNTA
GOBIERNC

Responsable (\
e ,
TESORERIA
DE : \

TESORERIA

AYUNTAMIENTO 7 sg PUEBI2S
(4

M4GICS

Av. Prolongacién Hidalgo S/N. Col. El Oro de Hidalgo, El Oro, Estado de México

C.P. 50600 Tel. (711) 12 5 O1 42, dif@eloromexipo-.gob.mx / www.eloromexico.gob.mx/dif. html




FAMILIAS QUE BRILLAN 2019-2021

7. DIAGRAMA DE FLUJO
)

Elaboran planes anuales de
trabajoyenbaseaellosrealizan of
anteproyecto de presupuesto.

W .
Estudio a las situaciones econdmicas del Sistema, .
los recursos con los que cuenta v los anteproyectos | . =
de presupuestos de las Areas, para elaborar el ' _ Q:\f"
presupuesto Anual para el ejerciclo inmediato ' QQ

posterior '

N ¥ .
Examina  Presupuesto anval -y
pragramas de Trahajo por parlede tegoreria
y diraceion,

&

Examina Preslpuesto anual y programas de

Trabajo. por parte de la Junta deGobietno. % '

é\lprueban

presupue

8. ANEXOS
No aplica

2 UNTAMIENTO sy, PUEBIOS
@ BEGE @ MAGICSS
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13. INFORME DE RECURSOS FINANCIEROS

1. Objetivo

2. Alsance

3. Politicas y Normas

4. Fundamento Legal

5. Responsabilidades

6. Descripcion de Actividades
7. Diagrama de Flujo

8. Anexo.

1. OBJETIVO
Concretar y regular el registro y control fmanmero de los recursos, asi como de los biehes

y obligaciones patrimoniales del Sistema para su opor’tma entrega ante el Organo’

Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

2. ALCANCE
Analiza, captura y concilia los registros contables de ingresos y egresos, elabora Estadc)s

Financieros con la documentacion soporte correspondiente,para la debida integracion de
las Cuentas Publicas y su presentacion en tiempo yforma '

3. POLITICAS Y NORMAS _ o ’
Toda la informacién financiera se registra en base al Manual Unico de Contabilidad

Gubernamental emitido por &l Organo Superior de Fiscalizacion dei Estado de México.
Todos los egr‘es:os deben llevar un proceso de autorizacion, desde la requisicidn ha.sta el
pago.

4. FUNDAMENTO LEGAL _
Articulo 15 de la Ley que crea a los Organismos Plblicos Descentralizados de Asistencia

Social, de Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipaies para el Desarrolio
Integral de la Familia” Manual Unico de Contabilidad Gubernament&i emitido por &l
Organo Superlor de Fiscalizacién del Estado de México

5. RESPONSABILIDADES
Tesorero. Genera el informe mensual, el cual esta integrado por la Balanza General,

Balanza detallada, Diaric General de Polizas y Anexo al Estado de Posicién
Financiera revisa la documentaciéon comprobatoria para cumplir con lineamientos
establecidos por el OSFEM, entregar denfro de los diez dias siguientes a la
terminacion del mes inmediato anterior la Cuenta Publica al OSFEM, para su revision,

solventa las observaciones que se generen de esta.
Auxiliar de Tesoreria, Organiza Pélizas de Egresos, cai

Av. Prolongacisn Hidalgo S/N. Col. El Oro de Hidalgo, El Oro, Estado de México
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g FAMILIAS QUE BRILLAN 2019-2021 .
documentacion soporte, cuentas por pagar, egresos y diario, digitaliza documentacion

para la entrega en discos de los informes ante el OSFEM.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No

Manual de Procedimienio Fecha: 12/108/2019
‘Departamento Tesoreria Cédigo: TDIF02
Procedimiento de Informe Hoja: 1de 2
Mensuales
Actividad Responsable

'Recibe solicitudes de pago y revisa la docurmentacion que debe
- anexar factura, requisicion y contrato para su registro e

integracion de los estados financieros.

Genera la cuenta por pagar al constatar que la
documentacién esta en orden y completa para evitar
observaciones al momento de presentarlas por parte del

Captura las polizas de cheques en el sistema de computo
de los pagos realizados durante el mes para su registro e

integracion de los estados financieros.

Revisa y captura las pélizas de ingresos para su regisiro e

integracion de los estados financieros.

Captura de polizas de diario de acuerdo a los movimientos

correspondientes a cada mes para su registro & integracion de

los estados financieros.

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

estados financieros.

DE EL ORO
2019 - 2021

AYUNTAMIENTO

" TESORERO Y

AUXILIAR DE
TESORERIA

TESORERO Y
AUXILIAR DE
TESORERIA

TESORERO Y
AUXILIAR DE
TESORERIA

TESORERQ
Y AUXILIAR
DE
TESORERIA
TESORERO
Y AUXILIAR
DE
TESORERIA
AUXILIAR DE
TESORERIA

)/, PUEBIL.2S
@ MAGICOS
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5 7 Integra toda la informacion registrada para elaborar los estados AUXILIAR DE
: financieros necesarios para poder generar el informe mensual. TESORERIA
8 Generar el informe mensual, el cual esta in’iegrado porla AUXILIAR DE

balanza general, balanza detallada, diario general de pdlizas y TESORERIA

anexos al estado de posicidon financierapara cumplir con
lineamientos establscidos por el OSFEM.

9 Revisaquelacuentapiiblicaestaelaboradacorrectamente ' TESORERO

A

" paraevitarobservacionesdel OSFEM, plasmasufirmapara poder

enviarla.

10 Entrega de cuenta publica al OSFEM en tiempo y forma para TESORERO
evitar observaciones y muitas. ' _ | O\ .

AYUNTAMEENTO ' PUEBIOS
e A R
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7. DIAGRAMA DE FLUJO G D
_ Inicio

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

Genera la cuenta por pagar al constatar que la documentacion esta en orden
y completa

Captura las Polizas de Chegues en el sistema de compute de los pagos
realizados durante el mes para su registro e integracion de los
estadosfinancisros.

Revisa y captura las Polizas de Ingres os para su registro e inlegracion de los
estados financleros

!

Caplura de Polizas de diario de acuerdo & los movimientos comespondientes a
cada mes

Realiza conciliacionas bancarias

W
Integra toda la informacion reglstrada para elaborar los Estados Financieros

Revisa gue ta Cuenta Pliblica esta elaborada correctamante

!

Entrega Cuenta Piblica al OSFEM en liempo y forma para evitar observaciones
¥ Multas.

Generar el informe mensual

T
fin @ 2019 - 2021
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8. ANEXOS
No aplica

14. CONTROL DE INVENTARIOS

1. Objetivo

2. Alcance

3. Politicas y Normas

4. Fundamento Legal

5. Responsabilidades

6. Descripcion de Actividades
7. Diagrama de Flujo

8. Anexo

1. - OBJETIVO
Asumir un control y administracién correcta de los bienes muebies gue pertenecen al
s:stema municipal DIF .

2. ALCANCE _
Cuando se ha recibido una donacién o se realiz6 la adquisicion de equipo registra y
asigna nlmero y clave, elaborando resguardo para firma del usuario.

3. POLITICAS Y NORMAS -
Todos los bienes incluidos en los conceptos: Mobiliario y Equipo de Administracion,

Maquinaria y 'Equipo Industrial, Equipos y Aparatos de Comunicacion y
Telecomunicacionss, Maquinaria y Equipo Eléctrico, Maqu:nana y Equipo Diverso, Equipo

Médico y de Laboratorio; deberén ser dados de alta en el Sistera de Control Pafrimonial

de conformidad al nimero de salarios vigentes en el Estado de México, establecidos en

la normatividad contable que emita la Secretaria de Finanzas y aquellos qde no se

engloban en esta normativa, su control se realizara a través de registros de Dependencia }&
y/o control interno.

4. FUNDAMENTO LEGAL
Articulo 7 de la Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia

Social, de Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo
Integral de la Familia”

5. RESPONSABILIDADES
Tesoreria: Registra contablemente las adquisiciones y donaciones recibidas por el

Sistema, informando a Inventarios de las mismas.

Direccion: Llevar registro y controles de todo los bienes muebles del Sistema, asi como,

levantamiento fisico de los inventarios, en el grabando todos | gs articulos regas.traclcxs=
X AVUNTAMIENTO

Encargado de area y personal: Son los responsables del M}S I equipo asig 1§

o
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para llevar a cabo sus funciones, e cual debera mantener completo y en dptimas
condiciones.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Manual de Procedimiento Fecha:12/08/2019
Departamento Tesoreria Codigo: TDIFO3
Procedimiento de Control de Hoja: 1 de 1
Inventarios
No Actividad ' Responsable
1 Remite la copia de factura o acta de donacion en original TESORERIA —
. - - . Il M
paraquesearagistradoenelsistemadeinventarioselbien de que Q

ampara, conservando la copia en el archivo para demostrar la

procedencia del bien para aclaracionesytransparencia.

Recibe y revisa la copia de la factura o acta de donacién, DIRECCION

2 verifica el costo y tipo de bien y da de alta aquellos que rebasen
el nimere de salarios minimos que establece la normatividad
contable gue emite la secretaria de finanzasyque no sean

~ articulos perecederos.

3 Realiza resguardo de todos los bienes gue se dan de alta en  TESORERIA
inventarios, el cual debe contener los datos del resguardante,

\

cantidad, descripcion y numero de factura v firma de quien sera
responsable del bien,
4 Entrega al drea operativa. TESORERIA

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

8  Los bienes son grabados con el nimero de inventario que se le TESORERIA

asigno para tener &l control de los mismos.

) ﬁJE_BLQSg;
R%fg%; i
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ﬁéﬁiéia‘Eop{sIc; factura o acta de l
doriacién en original |

Reclbe ¥ revise Fa copia de la factura o acta dg
donagion, veritica ef costo y fipo de bien y da dealta

T —

El costo es igual |
| o mayor a 35 ¥

A

L_salarins.minimns__|

l
Se registran contablemente |

!

Realiza resguardo de todos o8 bienos que $& dan de
alla en inventarios.
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f o M
[ ' ;
[ -Entrega al area operativa. [ .
Flema. los- resguardos de los bienes que le han sido

asignados ¥ ¢iedan bajo su responsabilidad.

h 4

Firma fos resguardos de los bienes que le han sido
asighadoa y quedan bejo su responsabilidad,

8. Anexos
No aplica
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15. CONTROL DE INGRESOS DE CUQTAS DE RECUPERACION
1. Objetivo
. Alcance
. Paoliticas y Normas
. Fundamento Legal
. Responsabilidades
. Descripcion de Actividades
. Diagrama de Flujo
. Anexo

D~ DA WwN

1. OBJETIVO

Implantar procedimientos, estrategias y controles para la captacion de las cuotas de
‘Recuperacion que permitan fa eficiencia de la operacién, controlando que los métodos vy

procedimientos se lleven a cabo con apego al’ procedlmlento admmlstratlvo y las politicas

astablecidas.

- 2. ALCANCE

Registros contables e informes de las Cuotas de _Recuperadié’n y cobro de las cuotas
‘m_ediante recibo de pago.

3. POLITICAS Y NORMAS , |
Tesorerfa con los encargados de las Areas, establecen las Cuotas de Recuperacién por

los Servicios que se otorgan. o

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

4. FUNDAMENTO LEGAL
Articulo 3, fraccion |, II, VVLVILVIILy IX de la Ley que crea a los Organismos Publicos

Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal, Denominados “Sistemas
Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”

5. RESPONSABILIDADES Ry AYUNTAMIENTO ;
Tesorero: Vigila todo el proceso de ingreso de cuotas de re‘dﬁ%e%ﬁléﬁzﬁeahza e

/]
;
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Andlisis y controles de los ingresos por Cuotas de Recuperacion para
PresidenciayDirectivodelSistema. Elaboraydesarrollalossistemasylineamientos
administrativos para el control de Cuotas deRecuperacion.

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

Responsables de las Areas del Sistema: Presentarse en tiempo y forma que les sea

indicado para el ingreso de cuotas o entrega de fichas de depdsito bancario.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Manual de Procedimiento Fecha:12/08/2019
~ Departamento Tesoreria Cédigo: TDIF04
Procedimiento de Control de Hoja: 1 de 1

Ingresocs de cuotas de recuperacion

No Actividad ' Responsable

1 Registra y controla los ingresos de las cuotas de  CAJERA
Recuperacion, las cuales se cobran a través de recibos foliados

que entrega a los responsables de cada centro.

Realiza el cobro de las cuotas de recuperacion de los diferentes CAJERA
2 servicios que brinda el sistema proporciona el recibo para el
. usuario y copia para el area de ingresos, la cual entrega con las

cuotas recibidas.

3 Capturalosingr@sosgeneradosGuantifidandaeimontototal de AUXILIAR
estos, reportando en formatos de control de ingresos & monto DE
total y entregando original de esteformato el encargado se TESORERIA

queda con fa copia.

; AYUNTAMIENTO
° Méﬁﬁm
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EAMILIAS QUE BRILLAN 2017-2081

4  Controla los ingresos extraordinarios por eventos, convenios o AUXILIAR
contratos, coordina a los responsables de ellos, recaudando y RDE
registrando lo que generan y realiza recibo oficial por esos  TESORERIA

ingresos. |
5  Registra contablemente en la poliza de ingresos los datos de AUXILIAR
todas las cuotas de recuperacién cobradas en los centros, ; DE

- clasifica y valida los montos para que elaborar _estados: TESO_RER[AE_
financieros que se integraran a la cuenta piblica.
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7. Diagrama de flujo MILIAS BRILLAN 2019-20g1
Inicio
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8. ANEXOS
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16. ADQUISICIONES

Objetivo

Alcance

Politicas y Normas

. Fundamento Legal

. Responsabilidades

. Descripcion de Actividades
. Diagrama de Flujo

. Anexo

XN OTA®N

1. OBJETIVO o e
Suministrar a todas las areas del Sistema Municipal DIF, los bienes y servicios, que les % '

permitan cumplir sus actividades, satisfaciendo oportunamente el'logro de sus objetivos
oportunamente para el logro de objetivos.

2. ALCANCE
Tramitar el procedimiento de adqurssclones de bienes y servicios de acuerdo a ia

normatividad vigente.

- 3. POLITICAS Y NORMAS
Todo requerimiento deberd ser atendido via Solicitud de Requisicion de compra.

Cualquier adquisicion solicitada debe cumplir cdn los requerimientos y ser una

adqulsmién hecesaria realmente. Debera contarse con el presupuesto autorizado a efecto

de lievar acabo la adquisicion del bien o servicio. - g/ :
4. FUNDAMENTO LEGAL ' .
Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de México Presupuesto del

gjercicio fiscal vigente, aprobado por la Junta de Gobierno del Sistema Municipal DIF de! %

Municipio de El Oro.

5. RESPONSABILIDADES
Tesorero: Determina que requisiciones de compra se aprueba.

Auxiliar de tesoreria: Es el encargado de la adquisicién de bienes y servicios, supervisa
que se realicen bajo los procedimientos establecidos por la ley de adquisiciones y se

efectlien con el mejor precio, calidad y servicio. Asi también dar el seguimiento a la
requisicion hasta la entrega en el lugar y en el momento requerido por el area, para ei buen
desempeio de las funciones del departamento y el logro de los objetivos.

Se encarga de cotizar la requisicién autorizada con proveedores diferentes para la

eel
elaboracién del cuadro comparativo, asi como dar seguumueq@ ha\‘g‘,utmar &Lﬁ%l prov .r PUEBLOS
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desarrollo de las actividades diarias del Sistema Municipal DIF.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Manual de Procedimiento Fecha: 12/08/2019
Departamento Tesoreria ~ Cédigo: TDIFO5
Procedimiento de Adquisiciones Hoja:'1 de 2
No Actividad Responsable Q?EL»
1 Recibiré adquisicion de compra o contratacion de servicios de  TESORERIA .

Lo que requiere algun area del sistema.

Analiza las requisiciones de compra determinada y procede la  TESORERIA
2 peticion, de acuerdo a las necesidades del drea y de acuerdo a

las necesidades del area y de acuerdo al

Proyecto de presupuesto autorizado.

3 Recibe propues'ta de cotizacion péra elaborar cuadro TESORERIA

comparativo de propuesta.
4 Analiza cuadro comparativo para decidir el proveedor que ofrece TESORERIA

el mejor bien o servicio tomando en cuenta precio, calidad,

cendiciones de pago v entrega.

5 Expone propuesta a la junta de gobisrno mostrando las TESORERIA ) ?‘

diferentes alternativas. Ya con un analisis de las mismas. ;

6 Realizar orden de com'pra y contrato para revision. TESORERIA

7 Enviay recibe a la C. Presidenta del Sistema, el contrato para TESORERIA

que sea firmado, y asi elaborar ia orden de compra.

8 Elabora el cheque para cubrir al proveedor el servicio o a la TESORERIA

o bienes en base a la solicitud de pago y factura original.

9 Integra expediente con requisicidbn  de compra, cuadro TESORERIA

comparativo, factura, solicitud de cheque y pohz emcr:lrlm% L:Su o = PUEBLO
‘g DE ELORO & vacicos

recibido.

Av. Prolongacién Hidalgo S/N. Col. El Oro de Hidalgo, El Oro, Estado de México
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7. DIAGRAMA DE FLLUJO
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8. ANEXOS
No aplica

17. PAGO DE NOMINA
1. Objetivo
2. Alcance
3. Politicas y Normas
4. Fundamento Legal
5. Responsabilidades
6. Descripcion de Actividades
7. Diagrama de Flujo
8. Anexo

1. OBJETIVO

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

2, ALCANCE

Cada quincena se aplican las incidencias de la ném_ina, para el calculo de la misma y la
dispersion Bancaria en las cuentas de los trabajadores y el pago en efectivo.

3. POLITICAS Y NORMAS
La ndomina debera estar elaborada, por lo menos, con tres dias de anticipacion a la fecha

de pago establecida. Los recibos de ndémina se firmaran al menos un dia antes de la
quincena. La Dispersién Bancaria debera aplicarse el dia anterior a dicha fecha. Todos los
movimientos realizados en ndmina deberan estar debidamente autorizados.

4. FUNDAMENTO LEGAI.
Articulos 13, 51, 52, de la Ley de Asistencia Social del Estado de México. Articulos 71,

73,74,78,81, 84,85 de la Ley del Trabajo de los Servidores Plblicos del

Estado y municipios Articulos 82, 83, 84, 85,86, 87, 89 de la Ley Federal def Trabajo‘
Articulo 5 fraccién VI, VIil de la Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del
Estado de México y Municipios, Ley del ISR.

5. RESPONSABILIDADES
Tesoreria. Autorizar y Supervisar todos los movimientos que se aplican en la némina,

autorizar la dispersién electrénica de los pagos. Realizar todo los procesos necesarios

[ E‘:h ORG

para que los trabajadores reciban sus pagos, Supervisar eg}@édlmtﬁngﬁﬁlmorma%?
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mensuaimente se envia al O.8.F.E.M.) a través de Tesoreria.
Auxiliares Tesoreria. Apoyar en el proceso de Elaboracion de Nomina, entregar y

recabar firma en los recibos, realizar pago de ISSEMYM, solicitar y entregar Hojas de
Altas y Bajas, integrar el Expediente de Informacion que se envia al O.5.F. E.M.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Manual de Procedimiento Fecha: 12/08/2019
Departamento Tesoreria ~ Cédigo: TDIF06
Procedimiento de Nomina Hoja: 1 de 1
<8
No Actividad Responsable

"1 Revisa vy concenra los formatos y documentos de TESORERIA
movimientos generados en cada quincena para integrar las

incidencias de la némina.

Realiza el calculo de la némina, validando la informacion TESORERIA

2 Contenida en el Sistema de ndmina para generarla, conciliar las

cifras con las de la quincena inmediata anterior.

3 Verifica y autoriza la némina para su pago. TESORERO

4 Realiza la impresion de recibos, listado y solicitudes de AUXILIAR DE g/
pago de cuotas y aportaciones a ISSEMYM. TESORERIA

§ Entrega los recibos de pago alos trabajador@s, recabando su AUXILIAR DE
firma para comprobar el pago e integrarlos en los TESORERIA

Informes mensuales siguiendo los lineamientos del OSFEM

6 Realiza la dispersion electronica del pago de némina a través de  AUXILIAR DE |
internet, realizando el traspaso a cada una de las cuentas de los TESORERIA

trabajadores del Sistema.

7 TramitahojasdealtaybajadeafiliacionenlaCd.DeTolucaparaquelost AUXILIAR DE
rabajadorespuedanrealizarsustramitesy TESORERIA
tener los servicios de ISSEMYM.

AYUNTAMIENTO - @ PUERI 9S
DEELORO & MacGICes

Av. Prolongacién Hidalgo 5/N. Col. Et Oro de Hidalgo, El Oro, Estado de México
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Auxiliares Tesoreria. Apoyar en el proceso de Elaboracién de Némina, entregar y
recabar firma en los recibos, realizar pago de ISSEMYM, solicitar y entregar Hojas de
Altas y Bajas, integrar el Expediente de Informacién que se envia al 0.85.F.E.M.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Manual de Procedimiento Fecha: 21/01/2019
Departamento Tesorerfa ~ Cédigo: TDIF06
Procedimiento de Nomina " Hoja: 1 de 1
'3_.__.‘*:'
No Actividad o - Responsable ]

1 Revisa y concentra los formatos y documentos de TESORERIA
movimientos generados en cada quincena para integrar las
incidencias de fa némina.

" Realiza el célculo de ta némina, validando la informacion "~ TESORERIA
2 contenida en el Sistema de némina para generarla, conciliar las
cifras con las de la quincena inmediata anterior.

3 ' Verifica y autoriza la némina para su pago. TESORERO

4 Realiza la impresion de recibos, listado v solicitudes de . AUXILIAR DE g
pago de cuotas y aportaciones a ISSEMYM. 'TESORERIA

5  Entrega los recibos de pago a los trabajadores, recabando su AUXILIAR DE
firma para comprobar el pago e integrarlos en los : TESORERIA .

~ informes mensuales siguiendo los lineamientos del OSFEM

6 Realiza la dispersion electronica del pago de némina a través de  AUXILIAR DE
internet, realizando el traspaso a cada una de las cuentas de los TESORERIA

~ trabajadores del Sistema.

7  Tramita hojas de alta y baja de afiliacién en la Cd. De Toluca para -~ AUXILIAR DE |
" que los trabajadores puedan realizar sus tramites y - TESORERIA
tener los servicios de ISSEMYM.
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8 Integra los expedientes de nc‘iﬁ“ﬁ@?‘&é I}S’Q HELIESSTEE pago - AUXILIAR DE

Para informe del OSFEM. TESORERIA

7. DIAGRAMA DE FLUJO
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18, ASESORIA JURIDICA
1. Objetivo
2. Alcance
3. Politicas y Normas
4. Fundamento Legal
5. Responsabilidades
6. Descripcion de Actividades
7. Diagrama de Flujo
8. Anexo

1. OBJETIVO

La Procuraduria de Proteccion de Nifias Nifos y Adolescentes, tiene como objetivo
Mejorar la defensa y representatividad de las nifias, nifios y adolescentes del Municipio de
El Oro, México que disfruten de una vida plena en condiciones dighas que garanticen su
formacion integral y que posibiliten el progreso de la personalidad, aptitudes, capacidad
mental y fisica de este sector poblacional hasta el méximo de sus posibilidades a través
de recursos, medios y aptitudes adecuados en el pais para pleno ejercicio de derechos.
Ademas de considerar dichos principios, se definen 4 dominios que permiten agrupar
derechos para dar a conocer las situaciones, el cumplimiento y el ejercicio de los
derechos de nifias, nifios y adolescentes, los cuales son: el derecho a la supervivencia, al
desarrollo, a la proteccién, 2 la participacién y acceso a la informacion.

2. ALCANCES

Aplica en beneficio de las nifias, nifios y adolescentes del Municipio de El Oro. Se
incluyen todas las materias juridicas en las que se pudieran estar involucrados los
intereses de las personas vulnerables. Como lo pueden ser en materia, penal, civil,
familiar, administrativa, amparo y demas.

3. POLITICAS Y NORMAS

Los procedimientos de Defensa v Representatividad de las nifias, nifios y adolescentes
del Municipio de El Oro, es brindar atencidon, asesorias de los juicios en el ramo de
derecho familiar a poblacion abierta, en especial cuidar los derechos de los mas
vulnerables del municipio, v que s& cuenta con un grupo multidisciplinario para una mejor
atencion hacia la poblacion en general,

4. FUNDAMENTO LEGAL

Articulos 1, 2, 3, 4, 5, 11, 12, 13 y 16 de la ley de Asistencia Social del Estado de México.
Articulo 2 y 3, fraccion |, I, V, v IX de la Ley que crea a los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal, Denominados “Sistema
Municipales para el Desarrclio Integral de fa familia®. Articulos 4.88, 4.89, 4,100, 4.102,
4.130,4.135 Del Cédigo Civil para el Estado de México, Ley General de Proteccion de
Nifios, Nifias y Adolescente.

5. RESPONSABILIDADES

El Procurador de Proteccién tiene a Representar juridicamente a las nifias, nifios vy
adolescentes de este Municipio de El Oro, vy allegarse de todos los medios legales para
defender los intereses de los mismos, con ia finalidad de eliminar todo acto tendiente a
causarle un detrimento o perjuicio de estos.

AYUNTAMIENTO i
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FAMILIAS QUE BRILLAN 2019-2021

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Manual de Procedimientes
Departamento Juridico

Procedimiento

Procuraduria de Proteccion de HNifas,
Nifios y Adolescentes

N°

10
44

Actividad

Realizar el reglstro de las personas que “solicitan |

asesorias sobre problemas de carjcter Juridico,

" Social y Familiar, previa cucta de recuperacion.

Se envian a las perscnas a ser pago de cuota de .

‘recuperacion al area de tesoreria.

Relato de hechos por lo que solicitan la asesoria.

- Se les proporciona la asesorfa y se determina las -
_lineas a seguir segln sea su asunto. :
- En caso de determinar asuntos Via administrativa, se

realiza una llamada telefénica o se elabora y entrega
primer citatorio y se gira a la contraparte para una -
junta conciliatoria. :

- Si en la primera cita acuden se procede con la junta
~conciliatoria v se procede a realizar convenio de

mutuo acuerdo en bienestar de los hijos y familia.

: Siel procedlmlento requiere ser Judicial se procede a.

iniciar y darle seguimiento ante la instancia
correspondiente. j
Se le da seguimiento y al concluir se le avisa a las
partes para hacer entrega de la sentencia. :
Se realiza un informe mensual de las actividades -
realizadas dentro del drea.

_ Se reporta mensual mente POA y PDM.

Se archiva los expedienies terminados asi como .
actas y convenios. :

Y
g,

7:5)

Fecha: 12/08/2019
Codlgo PPNNA/JDIF

Hojas: de la 1 -4

__Responsable

AUXILIAR

AUXILIAR
USUARIOS
PROCURADOR

PROCURADOR

PROCURADOR

PROCURADOR

PROCURADOR
AUXILIAR

AUXILIAR
AUXILIAR

AYUNTAMIENTO ﬂ)
DE EL ORO C@?

2019 - 2021
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FAMILIAS QUE BRILLAN 2019-2081

/4

7. DIAGRAMA DE FLUJO

[ Realizar el registro de las personas que solicitan asesorias sobre
problemas de caracter Juridico, Social y Familiar, previa cuota de

recuperacion,
Se envian alas personas aserpago | W( )“‘”""" -
de cuota de recuperacién al drea de Relato de hechos por o que

fasnraria "*ic,{tan la asesoria,

5

o
En caso de determinar asuntos Via
administrativa, se realiza una
liamada telefonica o se elabora y
enfrega primer citatorio y se gira a la
contraparte para una junta

Se les proporciona la asesoria y se
determina las lineas a seguir segin
6@ sU asunto,

| :
D

conciliatoria
Sien la primera cita acuden se procede con o I s
la junta conciliatoria y se procede a realizar 7 ) _ g
convenio de mutuo acuerdo en bienestarde | 000 N o !
los hiios v familia. : Si el procedimiento requiere ser Judictal
se procede a iniciar y darle seguimiento
N _ P ante la instancia con‘esponcllente
e
8 Se le da seguimiento y al concluir e e o
1 sele avisa alas partes para hacer I ' 9
enfrega de la sentencia. '
J— Se realiza un informe mansual de las
( 10 ) E e, | ACHVIdades realizadas dentro del dre:
e L ()
Se reporta mensual mente POA y PDM -

Se archiva los expadientes
terminados asi como actas y
convenios

8. ANEXOS

No aplica
io BYUNTAMIENTO PUERE 05
FEY BhstoR ¥ MAGICOS
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AT L.C. VALENTE MEJA AVILA
PRIMER VGAL DE LA JUNTA PDE SEGUNDO VOCAL DE LA JUNTA DE
GOBIERN® DEL SMDIF EL ORO GOBIERNODEL SMDIF EL ORO
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FAMILIAS QUE BRILLAN 2019-2021

19. MEDICINA GENERAL Y ESPECIALIDADES

Objetivo

Alcance

Politicas y Normas

Fundamento Legal

Responsabilidades

Descripcion de actividades

Diagrama de Flujo ey

Anexos | _ ' : | =

ONOTGRWON

1. OBJETIVO _
Proporcionar a todas las personas el acceso a la atencién Médica en la unidad U.B.R.IS.
del Sistema Municipal DIF, mediante un trato amable y de calidad en los servicios, asi
como dar platicas y enjuagues de colutorio en las escuelas. '

2. ALCANCE

- Otorgar la atencién Medica a toda la poblacion del municipio, sobre todo a la poblacion
mas vulnerable y con datos de rezago en salud. _

3. POLITICAS Y NORMAS
La atencion se brinda a la peblacién en general que lo solicite. Los servicios de salud que
se brindan son apegados a las normas oficiales estipuiadas por la Secretaria de Salud.

4. FUNDAMENTO LEGAL

Articuios 2 al 9, 11 frac. [, VI de la ley de Asistencia Social del Estado de México. Articulo

3, fraccion 1, 11, IV de la Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de

Asistencia Social, de Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el

Desarrolio Integrat de la familia”. Articulos 1, 2, 3, 5, 6,7, 24,25y 168 de la Ley General ?(
de Salud. : '

5. RESPONSAEBILIDADES S

Medico Especialista: Proporcionar la atencion Medica al paciente, bajo el modelo de
atencion de primer nivel, '
Director: Realizando ademas informes de actividades semanales y mensuales, que se |
entregan cada mes al DAD.

Recepcionista: Cobrar las cuotas de recuperacién cofrespondientes de los servicios que
se prestan en la U.B.R.LS. que integra al Sistema Municipal DIF de El Oro.

%(J
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FAMILIAS QUE BRILLAN 2019-2021

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

fanual de Procedimiento

Fecha: 12/08/2019

BB R
Departamento UBRIS P
Procedimiento de Médico Especialista —..
No ' ' Actividad  Responsable
DIRECTOR ‘
DE
1 Informar al usuaric acerca de los servicios, dias de U.B.R.LS.
consultas y costos de las mismas para ¢ue el usuario este
Informado.
RECEPCION!
Registrar datos en recibo de pago y cobra la consulta de §TA
2 1
Acuerdo a la tarifa. %
MEDICO 7
ESPECIALIST
3 Realiza consulta, exploracidn  fisica, diagnoéstico y A
tratamiento, informa con claridad las causas de su ﬂ
Padecimiento para el seguimiento del mismo. \
DIRECTOR \
(B=
4  Elaborar informe mensual  global para el DIFEM, U.B.R.LS.
concentrado todas las actividades mensuales de los
Médicos.
DHRECTOR
DE
5  Crear estrategias que permitan que el usuario reciba una UL, R I S
atencién oportuna y de calidad y asi proporcionar ufjudiiNTauiento PUEBLOS
partinay Y astprop Bt oo («; MAGICOS

Servicio a la comunidad,

Av. Prolongacién Hidalgo $/N. Col. El Oro de Hidalge, El Oro, Estado de México
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INICIO

AV 1
Informar al usuario acerca de las los

servicios, dias de consultas y costos de
las mismas para que el usuario este
informado,

Registra datos en recibo de pagoy
cobra la consulta de acuerdo a [a tarifa

v

Realiza consulta, exploracién fisica, diagndstico
y tratamiento, informa con claridad las causas, . .
evolucién y consecuencias de su padecimiento | Elaborar informes de acciones

para el seguimiento del mismo. medicas para reporte y llevar
historial.

Crear estrategias gue permitan
que el usuario reciba una

Elaborar Informe Mensual Global Para el J__> atencion oportuna de calidad y
DIFEM, concentrando todas las actividades - asi proporcionar un buen servicio

mensuales de los medicos. ala comunidad.

FIN

8. ANEXOS

No aplica |
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20. ODONTOLOGIA  FAMiLiAS QUE BRILLAN 2019-2011

Obijetivo

Alcance

Politicas y Normas
Fundamento Legal
Responsabilidades
Descripcion de actividades
. Diagrama de Flujo

Anexos

N~ LN =

1. OBJETIVO :
Proporcionar a todas las personas el acceso a la atencién odontologica en la unidad
U.B.R.LS. del Sistema Municipal DIF, mediante un trato amable y de calidad en los
servicios, asi como dar pléticas y enjuagues de colutorio en las escuelas.

2. ALCANCE
Otorgar la atencién odontoldgica a toda la poblacién del municipio, sobre todo a la
poblacién mas vulnerable y con datos de rezago en salud. -

3. POLITICAS Y NORMAS
~ La atencion se brinda a la poblacion en general que o solicite. Los servicios de salud que
se brindan son apegados a las normas oficiales estipuladas por la Secretaria de Salud.

- 4.-FUNDAMENTO LEGAL ‘ y
Articulos 2 al 9, 11 frac. |, VI de la ley dé Asistencia Social del Estado de México. Articulo
3, fraccion 1, II, IV de la Ley que crea a los QOrganismos Publicos Descentralizados de
Asistencia Social, de Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el
Desarrolio Integral de la familia”. Articulos 1, 2, 3, 5, 6, 7, 24,25 y 168 de la Ley General
de Salud -

5. RESPONSABILIDADES :
Odontologo: Proporcionar la atencion odontoldgica al paciente, bajo el modelo de
atencion de primer nivel, Realizando ademés informes de actividades semanales y
mensuales, que se entregan cada mes al DIFEM.

Recepcionista: Cobrar las cuotas de recuperacion correspondientes de los servicios que
se prestan en la U.B.R.1.S. que integra al Sistema Municipal DIF de El Oro.
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FAMILIAS QUE BRILLAN 2019-2021

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Manual de Procedimiento Fecha: 12/08/2019
.
. S
Departamento UBRIS Q\

Procedimierito de Odontologia

No Actividad Responsable
DIRECTOR
DE
1 Informar al usuario acerca de los servicios, dias de LB.R.LS.

consultas v costos de las mismas para gue el usuario esle

Informado.
RECEPCIONI
. Registrar datos en recibo de pago y cobra la consuita de STA
2
Acuerdo a la tarifa. /P
ODONTOLO z
3 Realiza consulta, exploracién fisica, diagndstico y GO
tratamiento, informa con claridad las causas de  su
Padecimienio para el seguimiento del mismo.
ODONTOLO
4  Elaborar informe mensual giohal para e  DIFEM, GO
concentrado todas las actividades mensuales de los
Médicos.
DIRECTOR
DE
&  Crear estrategias que permitan que el usuario reciba una U.B.RLS.
%P X
atencion oportuna y de calidad y asi proporcionar upiBucifUNTAMENTO ), PUEBLOS
POy Y astprop M Lo & Macices

Servicio a la comunidad.

Av. Prolongacion Hidalgo 5/N. Col. El Oro de Hidalgo, El Oro, Estado de México
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

L_q/

Informar al usuario acerca de las los servicios,
dias de consultas y costos de las mismas para <(:. ——

que el usuario este informado.

v

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

Realiza consulta, exploracién fisica,
diagndstico y tratamiento, informa con
—> claridad las causas, evolucién y
consecuencias de su padecimiento para el

seguimiento del mismo.

" ™~
Elaborar informes de acciones | - o
meédicas para reportey llevar - - —
historial.

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

crea estrategias gue permitan gue
el usuario reciba una atencion
oportuna y de calidad y asi
proporcionar un buen servicio a la
comunidad.

—> FIN

9. ANEXOS % o
No aplica : J L, PUEBLOS
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FAMILIAS QUE BRILLAN 2019-20%1

21. PSICOLOGIA

Objetivo

Alcance

Politicas y Normas
Fundamento Legal
Responsabilidades
Descripcién de actividades
Diagrama de Flujo
Anexos

SNoOoALN~

1. OBJETIVOS.
Ofrecer el servicio de orientacion psncologma asi como terapia para ayudar a entender y
resolver los conflictos emocionales y desordenes del comportamiento de las personas,

permitiéndoles asi tener una mejor calidad de vida y tomar mejores decnswnes
2, ALCANCE.

Brindar atencion preventiva, personalizada e inmediata a la poblac;én del municipio que -

\

presenten alguna problematica que afecte su bienestar emocional, esto para colaborar a
un ‘proceso de formacion, educacion y mejorar la calidad de vida de las familias.

3. POLITICAS Y NORMAS.

El area atiende a mujeres y hombres de 6 afios de edad en adefante que asi lo soliciten.
Asistir personalmente a las oficinas del Sistema Municipal DIF en el area de
- PSICOLOGIA, las orientaciones y teraptas psicologicas deberan ser solicitadas a través
de oficio cuando alguna institucion asi lo requiera y de manera personal sobre agenda
cuando la poblacién lo requiera de manera externa, Asimismo se debera cubnr una cuota
de recuperamén de $40 pesos solo por sesion terapéutica.

4. FUNDAMENTO LEGAL
No aplica

5. RESPONSDABILIDADES.

PSICOLOGQ: Atender y brindar atencién preventiva y especial para mejorar el bienestar
emocional asi como proporcionar a las personas herramientas que le permiten elevar su
calidad de vida Promover la salud mental y organizar el trabajo administrativo en el
Sistema DIF Municipal (integrar expedientes). También preparar las sesiones de trabajo
de forma organizada, clara, sencilla y amena. Brindar calidad, cordialidad en servicio de
forma oportuna.

S
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FAMILIAS QUE BRILLAN 2019-2021

6. DESCR!PCION DE ACTIVIDADES:

Manual de Procedimiento Fecha: 12/08!2019 )
g&%ﬁ i’)epartam@nto DIF Codigo:
PR 08 i 20 Procedimiento  del Area de Hoja: 1 de 1
PSICOLOGIA
NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 - Se entrevista con responsables de menores PSICOLOGO
~ (padres de familia o tuiores) o con el solicitante en .
- el caso de que sea mayor de edad que acuden a ; -
solicitar el servicio. o o : —
2 Recibe y estudia las solicitudes para agenda y PSICOLOGO %\

atender de manera oportuna de lo contrario se
realiza canalizaciones a otras areas de psicologia -
de apoyo. _ _ '
3 Se cuenta con un lugar adecuado para el PSICOLOGO
' desarrollc de las orientaciones y/o sesiones
psicolégicas .
4 De acuerdo a lo programado suministra las PSICOLOGO
_ - orientaciones y/o sesicnes psicolégicas.
-5 Evalla el avance psicologico de manera individual PSICOLOGO
-a ftravés de herramientas psicolégicas vy

' actividades impartidas de manera correcta gue
- arrojen resuitados positivos. 7 ) .
6  Realiza informe mensual de cuantos consultantes = PSICOLOGO
_ se atendieron para la direccion. S -
S
%x

AVUNTAMIENTO ? PUEBIQS
BESLORO «g MAGICOS

Av. Prolongaciéon Hidalge 5/N. Col. El Oro de Hidalgo, El Oro, Estado de México
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7. DIAGRAMA DE FLUJO  rAMILIAS QUE BRILLAN 2019-2091

INICIO

5

servicio.

Se entrevista con responsables de
menores (padres de familia o tutores) o
con el solicitante en el caso de que sea
mayor de edad que acuden a solicitar el

{'.

v

Recibe y estudia las solicitudes para

agenda y atender de manera
oportuna de [o contrario se realiza |-
canalizaciones a otras areas de h
psicologfa de apoyo.

Se cuenta con un lugar adecuado
para el desarrollo de las
orientaciones y/o sesiones
psicolégicas

|

v

De acuerdo a lo programado

suministra las orientaciones y/o
sesiones psicoldgicas.

Evalda el avance psicoldgico de
manera individual a través de
herramientas psicolégicas y
actividades impartidas de manera
correcta gue arrojen resultados
positivos.

N

Realiza informe mensual de cuantos
consultantes se atendieron para la
direccién,

FIN

8. ANEXOS
No aplica
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FAMILIAS QUE BRILLAN 2019-2021

22. TRABAJO SOCIAL

Objetivo

Alcance

Paliticas y Normas
Fundamento Legal
Responsabilidades
Descripcion de actividades
Diagrama de Flujo

Anexos

N~ wN 2

1. OBJETIVO

Proporcionar a todas las personas el acceso a la atencién en la unidad U.B.R.LS. del
Sistema Municipal DIF, mediante un frato amable y de calidad en los servicios.

2. ALCANCE
Qtorgar la atencibén de trabajo social a toda la poblacién del municipio, sobre todo a la
~ poblacién més vulnerable y con datos de rezago en salud.

3. POLITICAS Y NORMAS
La atencién se brinda a la poblacion en general que lo solicite. 1.08 servicios de salud que
se brindan son apegados a las normas oficiales estipuladas por la Secretaria de Salud.

4,-FUNDAMENTO LEGAL ‘

Articulos 2 al 9, 11 frac. 1, VI de la ley de Asistencia Social del Estado de México. Articulo
3, fraccion |, 1l, IV de la Ley que crea a los Organismos Plblicos Descentralizados de
Asistencia Soclal de Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el
Desarrollo integral de la familia”. Articulos 1, 2, 3, 5,6, 7, 24,25 y 168 de la Ley General
de Salud

5. RESPONSABILIDADES
Trabajadora social: realiza los expedientes de toda la poblacion que llega a UBRIS,

solicitando alguno de los servicios brindados en la misma.
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 raMILAS QUE BEZI-LI.AN 2019-2021
6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Manual de Procedimiento Fecha: 12/08/2019
EL Departamento Cédlgo
L el Procedimiento Hoja: 1 de 1
& ORO )
l’*AHI_UM QUE BRILLAN 2()1915'.021 sz
o —
- No. Actividad _ Responsable | - Q
1 Elaborar el estudic socioeconémico de todos los pacientes - TRABAJADORA ‘
que se ingresen a la unidad. - SOCIAL
.2 Darteraplas individuales : o TRABAJADORA
~SOCIAL

-3 Orentar a los pacientes sobre los servicios que presta la TRABAJADORA
- unidad y los lineamientos establecidos para recibir consulta, SOCIAL
- terapia y uso de instalaciones

4  Realizar visitas domiciliarias TRABAJADORA
5 " Orientar o canalizar al paciente en caso de ser referido a otra . TRABAJADORA
~ unidad SOCIAL

8 Participar en todas las actividades de actualizacion y TRABAJADORA
. capacitacion que se realicen dentro y fuera de la unidad  SOQCIAL
indicadas por la direccion de atencién a la dascapacldad del -

DIFEM.

o AYUNTAMIBRTO
?uh\"} DE EL ORG
Hé%) 2019 - 2021
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FAMILIAS QUE BRILLAN 2019-209]

7. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO
‘—'q,

Informar al usuario acerca de las los servicios, .
dias de consultas y costos de las mismas para . cémw

que el usuario este informado.

v
Registra datos en recibo de Realiza consult loracién fisi
pago y cobra la consulta de di €a IZ’? ¢ ns:l sir[:])‘{gn(’i aq?cnr,;f;czzm
acuerdo a la tarifa. lagnostico y tratamiento, In or
—> claridad las causas, evolucion y

consecuencias de su padecimiento para el

_ seguimiento del mismo.
Elaborar informes de acciones | S
médicas para reporte vy llevar : :
g/

historial.
Elaborar Informe Mensual Global
Para el DIFEM, concentrando
todas las actividades mensuales
de fos médicos.

crea estrategias que permitan que
el usuario reciba una atencion
oportuna y de calidad y asi
proporcionar un buen servicio a la
comunidad.

|

> FIN

8.ANEXOS
No aplica
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FAMILIAS QUE BRILLAM 2019-20%1

23. TERAPIA FISICA, OCUPACIONAL Y DE LENGUAJE
Objetivo

Alcance

Politicas y Normas

Fundamento Legal

Responsabilidades

Descripcién de actividades

Diagrama de Flujo

Anexos

N LN =

1. OBJETIVO

Propercionar a todas las personas el acceso a la atencion en la unidad U.B.R.S. del
Sistema Municipal DIF, mediante un trato amable y de calidad en los servicios. -

2. ALCANCE
Otorgar la atencién a toda la poblacién del municipio, sobre todo a |a poblamon mas
vulnerable y con datos de rezago en salud.

3. POLITICAS Y NORMAS
La atencion se brinda a la poblacion en general que o solicite. Los servicios de salud que
-se brindan son apegados a las normas oficiales estipuladas por la Secretaria de Salud.

4.-FUNDAMENTO LEGAL
Articulos 2 al 9, 11 frac. |, VI de la ley de Asistencia Social del Estado de México. Articulo
3, fraccion 1, 1, IV de la Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de
Asrstenc:.la Soma! de Caracter Municipal, Denominados "Sistemas Municipales para el
Desarrollo Integral de la familia”. Articulos 1, 2, 3, 5, 6, 7, 24, 25y 168 de la Ley General
de Salud

5. RESPONSABILIDADES

Licenciada en terapia fisica: Aplicar tratamientos de terapia fisica con base aia
prescripcion del medico, apegado a las diferentes técnicas y modalidades terapéuticas
con gue cuentan.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES“”“AS QUE BRILLAN 2019-202

- Manual de Procedimiento Fecha: 12/08/2019
Departamento UBRIS Cddigo:
ORO (TERAPIA FISICA) DESAYUNOSDIF
‘F Procedimiento _ Hoja: 1 de 1
AMILIAS (UE ar)u AN SON-E021
=
Actividad Responsable < -

Proporcionar terapia rehabilitadora al paciente de acuerdo a
" F’ ’ TERAPEUTA FISICA k

las indicaciones prescritas por el medico

Proporcionar la ensefianza de ‘programas de casa”, dar

- sugerencias para la elaboracién de material de apoyo a los
familiares, asi como proporcionar el tratam;entc» a seguir en el
~ domicilio por escrito.

Apoyar en el tratamiento por la preinscripcion médica.

Aplicar ‘técnlc‘as generales y especificas en su rea en el
~ tratamiento rehabilita torio.

'Eiaborar por escrito el programa de casa cuando se -
- TERAPEUTA

necesario.

- Estar comunicados con el médico especialista sobre alguna

situacion que se presente en el paciente en su proceso de
rehabilitacién.

- Detectar y reportar las necesidades de la unidad, llevar control -
- de asistencia de los pacientes.

~Hacer notas de evolucién de los pacientes.

“Participar en todas las actividades de actualizacion y
- capacitacion que se realicen dentro y fuera de la unidad

indicadas por la direccién de atencion a la discapacidad del

- DIFEM.

TERAPEUTA )&

- TERAPEUTA

TERAPEUTA

- TERAPEUTA

TERAPEUTA

TERAPEUTA

TERAPEUTA
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FAMILIAS QUE BRILLAN £019-1021

7. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

v

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

|

N
Registra datos en recibo de
pago y cobra la consulta de Realiza consulta, exploracion fisica, diagndstico
acuerdo a la tarifa. y tratamiento, informa con claridad las causas,
evolucidn y consecuencias de su padecimiento
para el seguimiento del mismo.
L'—-—..
Elaborar informes de acciones
médicas para reporte y llevar
historial.
Elaborar informe Mensual Global
|__| Para el DIFEM, concentrando todas
tas actividades mensuales de los
médicos.
crea estrategias que permitan que I
el usuario reciba una atencion
oportunay de calidad y asi
proporcionar un buen servicio a la
comunidad.
—> FIN
8. ANEXOS
No aplica
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24. PREVI-DIF  FAMILIAS QUE BRILLAN 2019-20%

Obijetivo

Alcance

Politicas y Normas

Fundamento Legal

Responsabilidades

Descripcién de actividades
" Diagrama de Flujo

Anexos

ONOR N

1.OBJETIVO

Proporcionar a todas las personas el acceso a la atencion en la unidad U.B.R.I.S. del
Sistema Municipat DIF, mediante un trato amable y de calidad en los servicios.

2. ALCANCE
Otorgar la atencién de enfermeria, asi como piéticas a toda la poblacién del mun:c&plo
sobre todo a la poblacién mas vulnerable y con datos dé rezago en salud.

3. POLITICAS Y NORMAS
La atencién se brinda a la poblacion en general que io sollcne Los servicios de salud que
se brindan son apegados a las normas oficiales estipuladas por la Secretaria de Salud.

4.-FUNDAMENTO LEGAL
Articulos 2 al 9, 11 frac. I, Vi de la ley de As:stenc:a Sociat del Estado de México. Articuio
3, fraccion 1, 11, IV de la Ley que crea a los Organismos Plblicos Descentralizados de
Asistencia Soclal de Caracter Municipal, Denominados "Sistemas Municipales para el -
Desarrollo integral de la familia”. Articulos 1, 2, 3, 5, 8, 7, 24,25 y 168 de la Ley General
de Salud

5. RESPONSABILIDADES '
Enfermero: Proporcionar la atencion de enfermeria a los paciente, bajo el modeio de
atencion de primer nivel, Realizando ademas informes de actividades realizadas dia con
dia.

9. PUEBLOS
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 FAMILIAS QUE BRILLAN 2019-021
6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

- Manual de Procedimiento Fecha: 12/08/2019
Departamento UBRIS (PREVI- . Cédigo:
- DIF)
: Procedimiento ' Hoja: 1de 1
FAMHIAG quaammn £OW-£081 : E =
No. Actividad - Responsable e
1 Colaborar con el médico de la unidad en la atencién de Ios _

2 Participar en la deteccién de pacientes con discapacidad. o
: - TERAPEUTA FISICA

'3 Realizar notas de la evolucién del paciente ‘ .
. TERAPEUTA FISICA

4 Elaborar por escrito el programa en casa para pacientes o
. cuando este indicado. - TERAPEUTA FISICA

5  Detectar y reportar las necesidades del drea _
‘ " TERAPEUTA FiSiCA

8 Consignar su productividad diaria en el formato y en el diario _
‘ . de terapia fisica TERAPEUTA FISICA

7 Ofrecer un trato humano y con respeto al paciente y personal.
: TERAPEUTA FISICA

8 Participar en todas las actividades de actualizacion y
capacitacién que se realicen dentro y fuera de la unidad TERAPEUTAFISICA
- indicadas por la direccién de atencidn a la discapacidad del :
DIFEM.
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FAMILIAS QUE BRILLAN 2019-20%]

7. DIAGRAMA DE FLUJO

| INICIO
— -
Informar al usuario acerca de las los setvicios, E

dias de consultas y costos de las mismas para
que el usuario este informado.

v
Registra datos en recibo de
pago y cobra la consulta de Realiza consulta, exploracién fisica, diagndstico
acuerdo a la tarifa. _ y tratamiento, informa con claridad las causas,
5 evolucion y consecuencias de su padecimiento
para el seguimiento del mismo.
o

Elaborar informes de acciones o
médicas para reporte y llevar _
historial. -

Etaborar Informe Mensual Global
Para el DIFEM, concentrando todas
fas actividades mensuales de los
medicos,

crea estrategias que permitan que
el usuario reciba una atencion

oportunay de calidad y asi
proporcionar un buen servicio a la _

comunidad,.

L FIN

8. ANEXOS
No aplica
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If ORO

FAMILIAS QUE BRILLAN 2019-2021

ALENTE MEJIA AVILA
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FAMILIAS QUI‘, BRILLAN 2019-20%)

25. ESTANCIA INFANTIL “MADRE TERESA DE CALCUTA”

1.-Objetivo

2.~ Alcance

3.- Politicas y normas
4.-Fundamento legal
5.-Responsabilidades
6.-Descripcion de actividades “
7.-Diagrama .de flujo =
1.- OBJETIVO. . \
Dar atencion de calidad y mejorar las condiciones de acceso y permanencia en el

mercado laboral de las madres, padres solos o tutores que trabajan, buscan empleo o

estudian, mediante el acceso a los servicios del cuidado y atencién infantil, como

esqguema de seguridad social. _ _ -

2.- ALCANCE. | |

Apoya, a través su servicios de cuidado y atencidn infantil, a las madres que trabajan, N
buscan empleo o estudian y a los padres solos con hijas e hijos o nifias y nifos bajo su

cuidado de entre 1 y hasta 3 afios 11 meses de edad y en caso también de nifias o nifios
con alguna discapacidad, para que las madres que trabajan, buscan empleo o estudian y
los padres solos cuenten con tiempo disponible para acceder o permanecer en el
mercado laboral, o en su caso estudiar.

3.- POLITICAS Y NORMAS.

Capacidad Operativa.- Al nimero de infantes que atendera la estancia infantil o

contratada de acuerdo al personal disponible para su atencion;

Ciclo de Servicio.- Al periodo de tiempo establecido por el Instituto para el otorgamlento

del Servicio que comprende de los meses de agosto de un afio, al mes de julio del

siguiente afio;

Costo Unitario.- Al costo mensual por infante inscrito en las estancias infantiles

dependiendo lo que arroje su estudio Socio Econémico

Estancia infantil.- A tas unidades administrativas del Instituto que ofrecen atencién
Asistencial y educativa, en los niveles: lactante, maternal y preescolar, que se
proporcionan a Infantes de tres meses a cinco afios once meses de edad:
Horario: El horario es de lunes a viernes de 8:00 a 4:00 hrs.

4.- FUNDAMENTO LEGAL.

. Ley.- A la Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios.

Ley General.- A la Ley General de Prestacién de Servicios para la Atencion, Cuidado y
Desarrollo Integral Infantil.

Ley General de Asistencia Social: Articulo 27.
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EL
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FAMILIAS QUE BRILLAN 2019-208]

5.-RESPONSABILIDADES

Directora: Es la responsable del buen funcionamiento técnico, administrativo, nutricional,
social y Material de la Estancia Infantil.

Promotoras educativas y auxiliares de estancia: Son las responsabies en primera
estancia de los nifios y nifias a su cargo, también encargadas de aplicar el plan educativo
a cada nifio o nifia.

Area médica: Responsable de la salud dentro de la institucion, darle seguimiento y
observacion a sintomas presentados por ios menores dentro de la Estancia Infantil.

Psicologo (a): Aplicar y dar seguimiento a manifestaciones de orden psicoldgico a los
pequefos y padres de familia de la Estancia Infantil.

Personal de cocina: Preparar adecuadamente los alimentos para los nifios de la -

Estancia Infantil apegandose siempre a los estatutos establecidos por DIFEM. Sy
Intendente: Realiza trabajos de limpieza y seguridad para todos los pequenos dela Ny
Estancia Infantil, \
6.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Dlrectlvo
1. Colaborar con la direccién de la estancia mfantnl de las actividades materiales,
administrativas, técnicas y sociales que se desarrollen durante ef ciclo escolar.
2. Auxiliar a la directora de [a estancia infantil en la inscripcidn, formacion de grupos y
otras actividades de la erganizacion escolar. :
3. Asistir y participar con puntualidad a las sesiones que convoque la direccion del
| plantel, la supervisién escolar o las autoridades superiores (seminarios, reuniones
académicas, etc.)
4, |nter;&‘)retar, aplicar y registrar el avance de plan de estimulacidn. temprana,
programa de educacion preescolar y otros ' e g
5. Colaborar con la direccion de la estancia infantil, en la elaboracion det proyecto .
institucional y desarrolio del mismo.
Organizar su trabajo conforme a lo previsto en el proyecto institucional. X

Preparar cuidadosamente el material de apoyo didactico necesario para conducir
las actividades del plan de estimulacion temprana, programa de educacion .
preescolar y taller de verano empleando materiales econdmicos y de rehuso.
Realizar [a evaluacion y registro de [os programas en tiempo y forma.
Controlar y vigilar el juego libre como actividad social en el desarrollo de los nifios.
10. Cubrir las guardias diarias periddicas o eventuales de vigilancia en ceremonias,
juego libre, entrada y salida de los nifios y otras que la directora indique.
11. Colaborar en los acatos civicos y sociales de la estgnicia L infantil de de acuer .&

ai 3 '®eRLes
R B 0 MAGICeS

fechas sefialadas en el calendario escolar.




S EL
| ORO

FAMILIAS QUE BRILLAN 2019-208

12. Integrar el expediente personal de los alumnos incluyendo la entrevista con los
padres de familia.

Registrar diariamente la asistencia de los alumnos a su cargo; realizando los

movimientos estadisticos correspondientes de altas y bajas remitiéndolos a la

autoridad inmediata superior. ‘ '

13. Elaborar correctamente la documentacion que la directora del plantel indique.

14. Remitir oportunamente la documentacion que se le solicite. |

15. Auxiliar a la directora del plantel en la slaboracién del inventario fIS!CO de los
bienes muebles y del equipo de la instalaciéon.

16. Auxiliar en el area de cocina en caso de necesidad o inasistencia del personal,

17. Cuidar que los bienes y materiales de la escuela se conserven en condiciones
aceptables para su uso. '

N
18. Solicitar a los padres de familia que los nifios asistan vestidos de blanco para las
ceremonias de honores a la bandera, eventos civicos,‘ sociales y festivales ( | _
siempre que el medio socio-econdmico sea favorable) - _
19. Asistir a laborar diariamente con bata de trabajo ¥y zapatos de piso para facilitar la
realizacion de sus actividades, |

20. Registrar su hora de entrada y salida. ' _

21. Conservar con estricta limpieza aulas, sanitarios y anexos que les correspondan. é(
22. Evitar tratar asuntos personales durante horas de trabajo.

23. Mantener relaciones de respeto mutuo entre compafieros de trabéjo y autoridades.
24. Mantener un trabajo atento y respetuoso con los alumnos y padres de familia

Area médica: o
1. Practicar el examen médico de ingreso a todos los nifios de la estancia infantil.

2. Elaborar os expedientes con la historia clinica de los menores.

3. Vigilar &l filtro de entrada diaria de los nifos a la estancia infantil.

4. Suministrar los medicamentos en tiempo y forma a los menores que lo requieran
segln la receta meédica, la cual debera llevar el nombre del nifio.

5. Atender todas las emergencias medicas que se presenten en la estancia infantil

con la debida responsiva medica y /o canalizarlos a un centro médico en su caso.

3. PUEBLOS
< MAGI(eS

Fos
A, AYUNTAMIENTO
iwh: bE B ORG
uw) 2019 - 2021




EL
ORO

FAMILIAS QUE BRILLAN 2019-2091

6. Orientar al personal y padres de familia en la prevencidn y cuidado de
enfermedades.
Participar y organizar campafias de salud en las estancias infantiles.
Registrar la atencién diagnostica y tratamiento en el expediente de cada alumno.

9. Vigilar que la madre cumpla con el carnet de vacunacion.

10. Permanecer con los directivos de la institucion en caso de accidente de algdn
alumno, hasta que se entregue a sus padres. '

11. Llevar un control de peso y talla de los alumnos. |

12. Llevar el seguimiento médico de los alumnos con algin signo de di-sca'pécidad,‘

//%

reportando la informacion mensualmente.
13. El médico y la enfermera permaneceran en servicio hasta qué los alumnos estén
de vacaciones. ' |
14. Apoyar en las comisiones que se le encomienden.

~/

NOTA.- Cuando la estancia con servicio de educacién preescolar cuente con el servicio
de odontologia, el odontdlogoe también participara en actividades y comisiones que le sean
asignadas para la seguridad de los nifios.

Psicodloga:

1. Supervisar y asesorar al personal en la aplicacién, registro y evaluacion del plan
de estimulacion temprana.

2. Elaborar las graficas del desarrollo de los nifios mensualmente en base a la hoja
de registro diario.

3. Valorar, canalizar, apoyar y llevar el seguimiento a nifios con dlscapa(:ldad y
probleméatica de tipo emocional con un programa terapéutico.

4, Fomentar la salud mental mediante platicas mensuales a padres de familia y
personal de la estancia infantil,

5. Orientar al personal sobre el manejo de probleméaticas a nivel personal y de los
menores. -

6. Organizar las actividades del taller de verano que se lleven a cabo en Ias
estancias infantiles en el mes de Julio.

7. Apoyar en las comisiones que la directora le encomiende (visitas a salas, al
comedor, elaboracion del periddico mural, juego libre, etc.)

8. Organizar con el personal auxiliar las actividades a desarrollar con os nifios
después de la comida.
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Trabajo social: FAMILIAS QUE BRILLAN 2019-20%]
1. Realizar entrevistas a los padres de familia para el llenado de la cedula de datos
(ficha de inscripcidn)

2. Integrar expedientes de cada uno de los beneficios con los documentos requeridos

3. Realizar de acuerdo al tabulador vigente y el estudio socio-econdmico la

asignacion de la cuota de recuperacién correspondiente.

4. Elaborar con la direccion el libro de inscripcidn y penodlcamente actualizar los

datos,

5. llevar a cabo visitas domiciliarias cuando sean requeridas por la directora de la
escuela, psicologo y medico para verificar datos proporcionados por los padres.
Elaborar las tarjetas de identificacion de los alumnos y padres de familia.

Revisar y actualizar el listado de las cuotas de recuperacion para su cobro.
Etaborar y entregar el reporte mensual de estadistica.
- Apoyar a |a directora de la escuela en actividades administrativas.

©eoN®

Personal del area comedor y cocina:
1. Utilizar diario ef uniforme (bata, zapatos de piso, turbante)
2. Hacer las requisiciones de alimentos. y almacén semanal, basandose
estrictamente en la programacién de los menus correspondientes. '
3. Checar la entrega de viveres semanalmente cuidando que la calidad y el peso
sean correctos y reportar a la direccion si existen anomalias,
4. Solicitar a la responsable del almacén los productos requeridos en cada menu
para su elaboracién,
- Elaborar los alimentos con higiene y de acuerdo al men( establecido.
6. Colocar correctamente las mesas con plato éxtendido, plato hondo, cuchara
sopera, cucharita, vaso y servilleta para que los alumnos tomen sus alimentos.
7. Servir a los nifios la cantidad adecuada de alimentos segin su edad e mformar de
su aceptacion.
8. Mantener ordenados y limpios todos los utensilios de cocina, asi como los trastes,
mobhiliario, almacén, pisos, sanitarios, etc.
9. Llevar un controf por escrito de los productos del almacén.
10. Registrar la asistencia diaria de los nifios al comedor para sacar semanalmente la
asistencia media.
11. Cumplir estrictamente con los lineamientos establecidos.

o

Personal de intendencia:
1. Mantener en la mejor condicién de limpieza, seguridad y funcionamiento el edificio

escolar.
2. Cumplir con el horario de trabajo designado por la directora de la estancia.
3. Atender los desperfectos con oportunidad y cuidar los bienes y servicios de la

institucion.
4. Cumplir con las comisiones de entrega y tramite deg@orrg%ggggﬁg)ma que,lxe?’[bfﬁlm
asignadas, (B pEgoRo K MIGICOs
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5. Vigilar el edificio escolar los ﬂi%'@@%@ééﬁ“&’&l@ﬁﬁé}os

6. Cuidar de su buena presentacion personal, observar buena conducta y ser
respetuosos con profesores, alumnas, padres de familia y compafieros de trabajo.
7. Vigilarla entrada y salida de alumnos y padres de familia.

oo

7. -DIGRAMA DE FLUJO

Apoyar en las comisiones que le sean asignadas.

INICIO

APLICACION DEL ESTUDIO

SOCIOECONOMICO AL

DANDE N TIHTND

CLASIFICACION DE LOS
1 NINAS YNINOS SEGUNSU |

[l o T U0

REALIZAR'Y TENER COMPLETO

| EL EXPEDIENTE PERSONAL DE |7
CADA NIKIO PORNL T A

\
. S—

i REALIZAR RESIBO DEL PAGO DE

SU CUOTA MENSUAL
FRTARI FQINA FN Qi FRTHDIN

8. ANEXOS
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FAMILIAS QUE BRILLAN 2019-2021
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FAMILIAS QUE BRILLAN 2019-2021

26. ESTANCIA INFANTIL "MADRE TERESA DE CALCUTA”

PUESTO: DIRECTOR DE PREESCOLAR | L.A.E. ADELA VELAZQUEZ BALDERAS

AREA DE ADSCRIPCION: | PREESCOLAR
REPORTA A: _ PRESIDENCIA Y DIRECCION D.LF.
SUPERVISA A: DOCENTES (PROMOTORAS

EDUCATIVAS,) INGLES, ARTES,
PSICOLOGIA, COCINA, INTENDENCIA..

INTERACCCIONES INTERNAS: TODAS LAS AREAS DE PREESCOLAR,

- PRESIDENCIA DIF. DIRECCION DIF.
DIRECCION DE ESTANCIA INFANTIL,
TESORERIA, RECURSOS HUMANOS.
PADRES DE FAMILIA.

INTERACCIONES EXTERNAS: PRESIDENCIA MUNICIPAL, REGIDURIAS,
SUPERVISION ESCOLAR J009,
CONTRALORIA, ETC,

DESCRIPCION GENERICA

RESPONSABLE DE PLANIFICAR, ORGANIZAR, DIRIGIR, DAR SEGUIMIENTO Y | -

EVALUACION AL PROCESO EDUCATIVO. ASI COMO VELAR POR EL BUEN
FUNCIONAMIENTO, ACADEMICO, ADMINISTRATIVO, TECNICO, SOCIAL, Y
MATERIAL, DE LA ESCUELA DE EDUCACION PREESCOLAR MADRE TERESA DE
| CALCUTA. ES LA PRIMERA AUTORIDAD DE LA ESCUELA.

DESCRIPCION ESPECIFICA

° Llevar a cabo el proceso de inscripcién en tiempo y forma, segun los lineamientos
oficiales y con apoyo del personal docente. Valorando los bienes muebles e inmuebles;
para el cupo.

° Organizacion y distribucién de grados a las docentes ( promotoras educatwas)

° Asignacion de aulas clase al personal docente

° Promover entre las docentes la creacion de ambientes Aulicos aptos para el
aprendizaje ( organizacién del aula, decorado de aulas, colocacién de acuerdos,
ambiente alfabetizador)

Participar en las actividades de mejoramiento profesional que convoque la Direccion
General para los directores de Preescolar.

° Recibir las capacitaciones del C.T.E., para despuas coordinar y compartir enla semana
de actualizacion y durante el ciclo escolar en sesiones ordinarias con las promotoras
educativas.

° Organizar la documentacion oficial & integrar el archivo institucional, asi como velar por
su conservacion y cuidado.

* Organizacién y Realizacion de la Carta Compromiso, ficha de insctipcion, entrevista
para los padres, indicaciones para inicio de clases, en coordinacion con la Supervision
Escotar y el personal Docente.

¢ Elaboracion de los horarios de grado para el trabajo con lo . grupos. En coordinacion
con el personal docente y, velar porque se respeten y se | o hmm@mli&lempo cor
cita la normalidad minima. / %&gh} 2615500 -
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e FAMILIAS QUE BRILLAN 2019-2081

Organizar y elaborar los cronogramas de guardias rotativas, cronograma de honores a |a
bandera, cronograma de periddico mural, cronograma de guardias en el recreo, efc.

° Agistencia a Reuniones en la Supervision Escolar, en la Direccion del D.I.F. Municipal,
asi como cubrir comisiones oficiales.

° Revisar y firmar los planes de trabajo y jornada diaria de cada grado

° Revisién y firma de las listas de asistencia por grado

* Promover la planeacién y elaboracién del programa Escolar de Mejora, con ef colectivo
docente.

? Recepcion, y entrega de Utiles escolares y libros de trabajo en tiempo y forma.

° Realizacion de listados para recabar firmas de padres de familia, por la entrega de ttiles
escolares y libros de apoyo.

° Elaboracién de citatorios y agencla de trabajo para la Reunién General de Padres de
Familia

° Coordinacién con las  Promotoras Educativas para efectuar la Reunién General de
Padres de Familia, en los tiempos y formas estipulados por los lineamientos oficiales,

° Integracién de Comités. C.E.P.S., Mesa Directiva de la A.P.F., Comité del Comedor
Comunitario, Comité Mi escuela segura, Comité de Contraloria Escolar, etc.

° Atencion a padres de familia y publico en general, en diferentes asuntos escolares

-* Acompariiamiento permanente con las Promotoras Educativas, en situaciones que se
presentan en el grupo con los alumnos. Asi como observar en los grupos la intervencién

pedagogica.

° Seguimiento de Casos con los padres de familia, para sensibilizarlos y convencerlos de
que acepten el apoyo del servicio de Psicologia cuando sea necesario.

¢ Coordinarse con el personal de apoyo para brindar una educacion integral y de
_excelencia.

° Realizacion del proyecto para participar en desfi Ies y Ceremonias Civicas

* Reportar al Seguro Escolar en tiempo y forma para las salidas & ceremonias o desfiles

° Asistir_ mensualmente alos C.T.E de directores en la Supervision Escolar

° Organizar los Consejos Técnicos Escolares y trabajarlos con las Promotoras
Educativas, segun el documento rector.

° Realizar el reporte y validacion de estadistica oficial con apoyo docentes y dela
Supervision Escolar

° Reporiar altas y bajas a la supeNrsxén Escolar y realizar lo pertinente en la plataforma
SIASE

° Realizar las captura de alumnos con todos sus datos en la Plataforma Escuela
Mexiquense, SIASE, Control Escolar, etc.

° Realizar la captura en tiempo y forma en la Plataforma de los COﬂSGjOS ESCO|&\I’ES de
Participacion Social. C.E.P.S. y comités de apoyo.

¢ Elaboracion de oficios para diferentes gestiones y de notificaciones a padres de familia o
personal.

° Cultivo permanente de una comunicacion directa, privilegiando el dialogo, entre
maestros, padres de familia y personal de apoyo.

* Velar permanentemente porque se genere en la institucién una convivencia arménica,
que coadyuve a el fogro de un ambiente agradable de trabajo, para el mejor desarrollo de
las labores en el plantel y por ende para un ambiente apto para el aprendizaje de los
alumnos y alum nas.

con las promotoras educativas, en pro de la mejora continuay; | peEL %‘}
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FAMILIAS QUE BRILLAN 2019-20%1

Promover permanentemente el trabajo en equipo con las promotoras educativas y todo el
personal de apoyo, para &l logro de los objetivos y metas institucionales.

* Promover la actualizacion permanente de las promotoras educativas, asi como el cultivo
del autodidactismo.

Llevar a cabo reuniones de trabajo con personal docente periédicamente para tomar
acuerdos y dar a tencidn a casos presentados. Asi como evaluar actividades o eventos
gue se vayan realizando.

i © Mantener comunicacion y coordinacion permanente con los comltes de apoyo y
sesionar conforme a los lineamientos establecidos para tal efecto.

* Velar por el cumplimiento del Plan y programa de estudio 2017. En el trabajo
pedagégico y 1a intervencion docente en los diferentes grados y grupos.

° Promover permanentemente ef empleo adecuado y éptimo de los recursos con Ios que
cuenta el plantel.

° Realizar y concretar proyectos institucionales diversos, sagt]ri lo requiera la dindmica
de trabajo de la escuela. (Cultivo de tradiciones y costumbres).

° Atender a las recomendaciones y disposiciones que seﬁalen las autondades
correspondientes

° Promover la realizacién de actividades culturales, deportlvas y recreativas. Que
coadyuven al desarrollo integral de los educandos.

° Evaluar permanentemente el proceso educativo y las actwudades escolares y mantener
informadas a las autoridades correspondientes acerca del funcionamiento del piantel.

Elaborar el registro de asistencia del personal y estar atenta a que se concrete en
tiempo y forma.

° Realizar lo pertinente y necesario para mantener la seguridad en Ia Institucién, en
“coordinacion con el personal docente y de apoyo. inieglando el dialogo con la Direccidn
de la Estancia Infantil para sumar esfuerzos.

° Asistir a lag diversas capacitaciones y reuniones a las que se convoque

° Atender el grupo cuando la promotora Educativa esté ausente

° Enfregar oportunamente la_documentacion que se le solicite y con calidad

® Velar permanentemente porque el funcionamiento de la Institucién sea el épt:mo
en fodos los ambitos y que siempre sean los nifios y las nifias el centro de afencion
de toda actividad, Asi como velar siempre por e logro y Ia mejora de sus
aprendizajes.

° En caso de algin accidente concretar el protocolo oficial.

° cumplir en tiempo y forma las comisiones y reuniones en la supervision escolar.

° Estar permanentemente atenta al funcionamiento del servicio de cocina y coordinarse
con la Directora de la Estancia Infantil y en caso de ser necesario sacar adeiante el
gervicio con esmero y calidad.

° Coordinarse con el personal docente para recordar a los padres de familia que ios pagos
de mensualidad se deben realizar durante los primeros cinco dias habiles de cada mes.

* Promover permanentemente el frabajo en equipo, autoridades institucionales y
educativas, directivos, Promotoras Educativas, alumnos, alumnas y padres de familia,
para el buen funcionamiento instituciona.

° Realizar el seguimiento det trabajo de cada integrante del personal a su cargo, para la

evaluacion permanente v la_rendicién de cuentas.
=]

EBLOS
MAIGICES




EL
ORO

proporcionarles una carta impresa 5‘%‘ SBE PR de ser necesario ellas tengan
los elementos suficientes para atender una emergencia en tiempo y forma de acuerdo al
protocole establecido, _

® Trabajo en equipo con los comités de apoyo y padres de familia en pro de un servicio
educativo de calidad.

¢ Portar diariamente el gafete oficial

° Las demas inherentes a su cargo.

PUESTO: PROMOTORA EDUCATIVA{ | L.P. ARCENIA FUENTES ARRIAGA
DOCENTE) | |
AREA DE ADSCRIPCION PREESCOLAR
REPORTA A: DIRECCION DE PREESCOLAR ==
SUPERVISA: | A ALUMNOS DE SU GRUPO )
| - (FORTALEZAS Y DEBILIDADES.
' INTERACCIONES INTERNAS: DIRECCION, PSICOLOGIA, INGLES,
ARTES, TRABAJO SOCIAL,
| NUTRIOLOGIA.
INTERACCIONES EXTERNAS PADRES DE FAMILIA, COMPANERAS
MAESTRAS DE LA ZONA ESCOLAR.
TESORERIA D.LF.

ALUMNAS, A TRAVES DE UNA INTERVENCION DOCENTE EFICAZ QUE CONDUZCA
A LOS NINOS Y NINAS AL LOGRO DE LOS APRENDIZAJES CLAVE, MEDIANTE EL
DISENO DE SITUACIONES DIDACTICAS QUE IMPLIQUEN RETOS Y DESPIERTEN EL
INTERES DEL ALUMNADO,

DESCRIPCION GENERIGA - R
RESPONSABLE DE CONCRETAR EL PROCESO EDUCATIVO GON LOS ALUMNOS ¥

DESCRIPCION ESPECIFICA - (}},
Contribuir con sus capacldades conocimientos Y su expenenc:a a la construccion de
ambientes que propicien el logro de los aprendizajes esperados por parte de los é

estudiantes, fomentando permanentemente una convivencia armoénica entre los
miembros de la Comunidad Escolar, en ello reside su esencia,

_ DESCRIPCION ESPECIFICA
Registrar diariamente su asistencia al ingresar a la Institucién y su salida al retirarse.

* Portar diariamente el gafete oficial y la bata de trabajo.

° Poner en practica estrategias, tanto para estimular en los nifios y nifias su autoestima ¥

la confianza en su potencial, para acompanarlos en el proceso de alcanzarlos

aprendizajes esperados. (Todos los nifios y nifias sin excepcién pueden, con apoyo de |

los adultos alcanzar su maximo potencial.

° Trabajo permanente en las aulas clase, teniendo como eje rector el programa 2017

° Documentarse para saber, como aprenden los nifios y nifias de 3, 4,5, afios de edad,

asi como sus intereses.

* Realizar en tiempo y forma ta Evaluacion diagndstica para conocer a los estudiantes

(saberes previos) y en base a ello dar atencién a su grupo e individualizada.

° Permanentemente Alentar en cada nifio y nifia el maximo de su potencial y el mayor de

sus esfuerzos ( para ayudar a los nifios y nifias a reconocer sus sistemas de mottvamon y

como estos influyen en su aprendizaje) 1 P

°_Asumir el compromiso de prepararse permanentemente, ;&1 aalESi%e para sui
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quehacer profesional. Practica del aFMH‘iﬂ‘ef&‘t%ﬁ%LA{"ﬁal‘égﬂﬁa intervencion docente
comprometida y eficaz _en las aulas clase)

* Realizar la planificacién, plan de trabajo, jornada diaria para la intervencion docente
con los nifios y niflas. Sustentada en el programa 2017. Y entregarla para revision a la
Direccion Escolar en tiempo y forma.

* Promover y orientar a los alumnos en el uso de herramientas y recursos, asi como la
practica de medidas higiénicas y de seguridad.

* Mantenerse permanentemente cerca de los nifios y nifias en todas sus acciones de
exploracién para observar, escucharlos, y registrar aspectos relevantes para apoyar el
_proceso de evaluacion en sus diferentes momentos durante el ciclo escolar.

° Involucrar a las familias y lograr un trabajo compartido, en pro del desarrolio de los
aprendizajes en ¢l alumnado. ( Con profesionalismo y respeto)

* El docente promueve que los estudiantes expresen sus conceptos y propuesfas como
parte del proceso de aprendizaje, para usaros como punto de partlda en el disefio de
situaciones de aprendizaje.

° Fomentar la colaboracién y propiciar ambientes en los que el trabajo en equlpo se
privilegie.

* Hacer def aula clase y escuela un lugar social de conccnm|ento donde el estudiante
afronte circunstancias auténticas, que despierten su interés e impliquen retos cognitivos.

* Tener en cuenta en la evaluacion del aprendizaje cuatro variables. Las situaciones
didacticas, las actividades del estudiante, Ei segunmsento individual de cada alumno y la
reflexién de docente sobre su practica.

° investigar y fomentar en los estudiantes el interés par aprender en diferentes ambitos.
Los aprendizajes formales e informales deben convivir e incorporarse a la misma
estructura cognitiva.

° Brindar oportunidades a los alumnos para aprender del error de reconsiderar y rehacer

°Fundar su practica docente en la inclusidén, mediante el reconocnmlento y el aprecio a la
diversidad individual, cultural, étnica, linguistica y social.

° Fomentar ambientes de respeto y trato digno entre los nifios y mﬁas compaiieros de
trabajo; donde la base de las relaciones de trabajo y el entendimiento sean ios valores
como. El respeto, |a solidaridad, Ia justicia y el apego a los derechos humanos.

* Cultivo permanente de la comunicacion y el dialogo, como herramientas que favorecen
el aprendizaje y la convivencia armoénica. Propiciando un ambiente escolar seguro,
cordial, acogedor, colaborativo y estimulante, en el que cada nifio y nifia sea valorado y se
sienta seguro vy libre.

° Realizar la lista de asistencia y el pase de lista diariamente a la primera media hora de
estancia en el aula clase, asi como darla a revisién a la direccion cada ultimo dia laboral
del mes.

* Efectuar en tiempo y forma los decorados del aula clase acorde a la temporada, 108
primeros 3 dias del mes. Para la concrecidn de ambientes dulicos propios que
favorezcan el logro de los aprendizajes esperados en los alumnos y alumnas,

° Apreciar la diversidad en sus grupos, como fuente de riqueza para el aprendizaje.

L+]

Realizar los honores a la bandera con orden y disciplina; cada inicio de semana,
respetando el protocolo oficial, en tiempo y forma; segin cronograma. (A las 8:30 a.m.)

* Colocar el periddico Mural y valor del mes en tiempo y forma de acuerdo al cronograma
especifico. ( los primeros 2 dias del mes) a5

° Realizar con calidad y en el tiempo estipulado las comnsno@@gasjgnq as en las ;
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diversas actividades escolares progFéﬁ't‘éﬁ‘af%Uf BRILLAN 2019-2021

¢ Cubrir las guardias de recreo en el espacio que le corresponde, en tiempo y forma, de
acuerdo al cronograma correspondiente. Velando siempre por la seguridad de los nifios y
nitas. Para el fomento de una cultura de la prevencién.

° Auxiliar a ta Directora Escolar a realizar la insctipcién y lo referente a la Organizacién
Escolar

° Asistir puntualmente a las reuniones y llamados que convoque la Direccién del Plantel,
la Supervisidn Escolar o las Autoridades Superiores. (Seminarios, reuniones, academias
efc.)

° Realizar los registros permanentes sobre cada alumno, para efectuar la evaluamén en -
| los momentos marcados oficialmente. ( noviembre, marzo y junio)

° Realizar el diario de la educadora como una herramienta de apoyo a su mterven(:lon
docente vy a la evaluacion,

> Colaborar con la Directora dei Plantel en 1a realizacion de la Ruta de mejora y en Ia
Concrecidn de todas las acciones de la misma.

° Cumplir con la_Normalidad Minima del Sistema Basico de Mejora.

° Preparar permanentemente, con anticipacion y con esmero el material didactico
necesario para conducir las actividades programadas en el Plan de Trabajo y Jornada
diaria.

° Controlar y vigitar permanentemente el juego libre en sus aulas clase y en el patlo.

° Asistir de acuerdo al cronograma a las Ceremonias Civicas, inculcando a los nifios y
nifas los valores civicos.

° Asistir a los Desfiles civicos, y todas las actividades en las que pamdpe la escueia a
nivel Comunidad.

¢ Cubrir las guardias de \ngllanma que s¢ le soliciten. Sean diarias, periddicas o
“eventuales (entrada y salida de los nifios y nifias, recreo, u otras que les indique la
direccion del plantel.

*"Cubrir las guardias de 14,30 a las 16;00 horas, con responsablhdad CoOMpromiso y
esmero. Segun cronograma.

* Asistir al comedor en ios horarios establecidos y atender con atenclén y esmero a los
nifios y nifias; contribuyendo permanentemente en el respeto a las reglas del comedor
y practica de los buenos modales. ‘

* Permanentemente fomentar buenos habitos y la practica de los valores en el
alumnado,

° Respetar los horarios de clase para la optimizacién del tiempo durante la jornada
escolar e intervencién docente.

¢ Cambiar los decorados de las aulas clase en los primeros tres dias de inicio de mes.

° Integrarse permanentemente al trabajo en equipo con comparieros y direccion escolar

¢ Los dias que le corresponda trabajar Educacidn Fisica. Portar el pans deportivo y nunca |

dejar solo al promotor en el trabajo con el grupo.

Los dias lunes asistira cada docente con ropa formal para realizar honores a la Bandera y
promover a los valores civicos. {Uniforme institucional).
[+]

Brindar un trato amable y de respeto a alumnos, comparieros, personal de apoyo y
padres de familia.

* Asistir a todas las sesiones de Consejo Técnico Escolar sefialadas en el calendario

escolar, asi como a las sesiones extraordinarias que se con\mhu%,ggmmgemdadﬁg‘% PU
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° Asistir a las reuniones de personaf‘ﬁﬁ'@étﬂ}& VLELFRE- 8 tiempo y forma, entregando
a los alumnos a la maestra de guardia, para que estén atendidos y seguros.

° Tener claro que el centro de todo el quehacer educativo es el nifio y la nifta. Por ello
privilegiar el cuidado, atencién y seguridad de los mismos. Privilegiando el Interés superior
del Nifio,

° Portar diariamente la bata de trabajo como recurso auxiliar en su labor educativa.

° Apoyo permanente en la realizacién de la activacion fisica respetando el horario
establecido,

* Apoyo permanente a los promotores de !ngles artes y Psicologa, evitando dejar el
grupo solo cuando ellos estan trabajando, ya que la responsabilidad del grupo es del
titular.

® Tener el conoclmlento pleno sobre los lineamientos del Seguro Escolar, para en caso de
accidente y no esté el titular de la dependencia. Poder concretar el protocolo. (Tener un
impreso de la carta del seguro E.) :

° Portar diariamente durante el horario de trabajo, el gafete oficial.

° Concretar en tiempo, forma y con calidad; las comisiones que se le amgnen en todos los
eventos o festivales. Asi como evitar retirarse de la actividad hasta que quede limpio,
recogido y resguardado todos los recursos materiales utilizados. Se retirara todo el
personal hasta haber conciuido todo lo necesario. Asi mismo si ya cubrié su comision,
apoyar a los compaieros que ain no terminan, promovaendo siempre el companierismo y
trabajo en equipo.

° Coordinarse con el auxiliar general o personal que realiza el aseo, para gue su aula
clase y anexos que le corresponda mantener en orden y limpios. Estén siempre en
optimas condiciones de limpieza, velando por la generacion de ambientes aulicos e
institucionales, aptos para el logro de aprendizajes en el alumnado.

¢ Entrar al comedor con cofia y cubre bocas diariamente. Asi como implementar
estrategias desde el inicio del ciclo y permanentemente para lograr que los alumnos
consuman sus alimentos en el mayor silencio posnble (Estrmulos musica propia,
banderines motivantes, etc.).

° Colocar musica infantil alegre y educativa al iniciar ia jornada de frabajo (8:00 a.m.), en
“el recreo y a la hora de salida (2:00 p.m.), segiin corresponda en el cronograma.

° Evitar por todos los medios hacer uso del celular para otra actividad que no sea-
meramente pedagogica, durante el horario de atencion al alumnado.

° Cuidar y hacer buen uso de todos los materiales didacticos sohc1tados alos aiumnos
para aclividades educativas.

Cuidar y hacer buen uso de todos el mobiliario con el que cuenta en su aula clase y en la
institucion. Inculcar permanentemente a el alumnado, el evitar rayar paredes y deteriorar
materiales.

Cuidary hacer buen uso del cainén retroproyector, laptop, controles y cables de los
mismos, para su conservacion y adecuado apoyo a la intervencion docente que realizan
en cada grupo las maestras,

!
\

? Colaborar permanentemente en el fomento y cuidado de las areas verdes de la
institucién, Inculcando en los nifios esta Cultura.

[s]

Permanecer en el Centro de Trabajo durante el horario de la jornada laboral. Siempre
natificar a la direccion o a la maestra de guardia en su caso. Si tienen necesidad de
retirarse o salir.

° Guardar ta debida discrecion de los asuntos oficiales mstltue&onales de la inforn; __:ién

oL

de los alumnos y tutores, que por motivo del trabajo que realiza AR ela Nie
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usted y sean de su conocimiento. (E‘f}rﬂéPﬂl@HFg%W!é&"b*@Bﬁfﬁértlrlos) De lo contrario se
aplicaran las medidas reglamentarias vigentes para los servidores piblicos docentes y
las medidas estipuladas en ef reglamento interno del Sistema Municipal para el Desarroflo
Integral de La Familia El Oro.

Y demas funciones inherentes.

PUESTO PROMOTOR DE ARTES

AREA DE ADSCRIPCION | PREESCOLAR

REPORTA A: ' DIRECCION DE PREESCOLAR
SUPERVISA A: _ NINGUNO

INTERACCIONES INTERNAS DIRECCION PREESCOLAR, DIRECCION

ESTANCIA, PROMOTORAS EDUCATIVAS
DE PREESCOLAR Y ESTANCIA,
PRESIDENCIA Y DIRECCION D.L.F.

{

ENTERACCEONES EXTERNAS _ .| PRESIDENCIA MUNICIPAL

DESCRIPCION GENERICA

Brmdar a los nifios fa oportunidad de que tengan expenencaas de expres:én y aprecnen
obras artisticas que estimulen su curiosidad, sensibilidad, iniciativa,” espontaneidad,
imaginacion, gusto estetico y creatividad. Para que expresen lo que piensan y sienten
‘por medio de la muisica, las artes visuales, la danza y el teatro. Y & que se acerquen a
obras artisticas de autores, lugares y épocas diversas.

DESCRIPCION ESPECIFICA

1.° Asistir puntualmente los dias lunes y jueves a dar clases en [os tres grados de
Educacién Preescolar, segin horarios establecidos.

° Realizar la planeacion del trabajo educativo, sustentado en el Plan y programas de
Estudio 2017, y traerla siempre como un eiemento baslco para su intervencion docente
sistematica, en los diferentes grupos,

* Traer preparado el material necesario para el trabajo con los mﬁos y nifias en los tres
| grados.

* Coordinarse con cada Promotora Educativa para la articulacién de actividades,
estratégicas y acciones para el logro de los aprendizajes esperados en el area que
imparte.

¢ Promover permanentemente el trabajo en equipo con las Promotoras Educatlvas y
Direccion Escolar.

¢ Estimular a fos nifios para que imaginen, razonen, sientan y se expresen, propiciando la
produccion de creaciones al dibujar, pintar o modelar,

° Abrir espacios de intercambio necesario para que fos nifios y nifias conversen acerca
de sus producciones. Y escuchen a sus compafieros cuando expliquen lo que elios ven o
interpretan en esa produccion.

¢ Brindar a los nifios oportunidades de escuchar variedad de piezas musicales con Ia
intencién de hacer movimientos y sonidos para seguir el ritmo, cantar, distinguir sonidos
de instrumentos. Asi como en actividades de expresion corporal.

Proporcionar ayuda y apoyo a los nifios en sus creaciones, escuchar sus planes de
produccion, retroalimentar y mostrar interés por lo que llevan a cabo.

¢ Tener presentes en todo momento los aprendizajes esperados, estos estan relacionados
con las caracteristicas de los nifios y orientados al desarrollo de capacidades para Ia

interpretacion, la apreciacién y la comunicacién en distintos &hglﬁﬁﬁmm M 9
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FAMILIAS QUE BRILLAN 2019-2021

Guardar la debida discrecion de los asuntos oficiales Institucionales y de la informacién de
los alumnos, padres de familia o tutores, maestros, personal de apoyo. Que por motivo del
trabajo que realiza en la Escuela lleguen a Usted y sean de su conocimiento. Evitar
compartir o divulgar. De lo contrario se aplicaran las medidas reglamentarias vigentes
para los Servidores Plblicos Docentes y las medidas estipuladas en el Reglamento
Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

PUESTO PSICOLOGA
|LAREA DE ADSCRIPCION o | PREESCOLAR _

REPORTAR A: DIRECCION DE PREESCOLAR

SUPERVISA: _ NINGUNO

INTERACCIONES INTERNAS PROMOTORAS EDUCATIVAS DE
PREESCOLAR Y ESTANCIA INFANTIL,
DIRECCION DE PREESCOLAR,

‘ DIRECCION DE ESTANCIA INFANTIL.
INTERACCIONES EXTERNAS PRESIDENCIA Y DIRECCION DEL D.I.F.
DESCRIPCION GENER!CA

ASESORAR Y ORIENTAR A LAS PROMOTORAS EDUCATIVAS EN EL TRABAJO CON
EL AREA DE DESARROLLO PERSONAL Y SOCIAL. ASI COMO BRINDAR APOYQ Y-
ORIENTACION A LAS MADRES DE FAMILIA QUE SOLICITEN EL SERVICIO.
| ATENCION A LA REGULACION DE EMOCIONES, ACTITUDES Y CONDUCTA EN LOS
NINOS Y NINAS DE 34 Y 5 ANOS DE EDAD QUE CURSAN LA EDUCACION
PREESCOLAR.

DESCRIPCION ESPECIFICA

° Pra orcmnar terapia de acuerdo a las observaciones e instrumentos aplicados al nifio,
P p p
nifla o paciente.

° Elaborar notas de évolucidn y cambios observados al inicio, en el proceso y final del
tratamiento

° Estar en constante comunicacién con la Promotora Educativa para comentar y tomar
decisiones, en base a los cambios de actitud del nifio o nifla paciente, ya sea favorable o
desfavorable

° Estar en comunicacion permanente con la Directora Escolar y el tutor que solicito el
servicio, para lograr un trabajo en equipo y por ende mejores y mayores resuliados.
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° Integrar un expediente de cada caso tratado, integrando la hoja o reglstro diario de las
actividades desarrolladas.

° Elaborar el reporte mensual de actividades y proporcionarlo al responsable de la
Institucién Educativa.

° Las demas gque le solicite su jefe o jefa inmediato.

PUESTO: PROMOTORA DE INGLES

AREA DE ADSCRIPCION: PREESCOLAR

REPORTA A. DIRECTORA DE PREESCOLAR

SUPERVISA A: NINGUNO

INTERACCIONES INTERNAS: PROMOTORAS EDUCATIVAS,
ALUMNOS, DIRE ‘E [ o
PREESCOLAR %&9@9 % T




INTERACCIONES EXTERNAS:  FamiLias QUt BRESI9ENIRHA Y DIRECCION DEL D.I.F
MUNICIPAL.

DESCRIPCION GENERICA

PROMOVER E IMPULSAR LAS HABILIDADES COMUNICTIVAS EN EL NIKIO DE
PREESCOLAR, MEDIANTE UN ACERCAMIENTO SENSIBLE AL IDIOMA INGLES, A
FIN DE FAVORECER SU DESARROLLO INTEGRAL.

DESCRIPCION ESPECIFICA

® Asistir puntualmente Ios dias que le corresponde y trabajar con los tres grados de
Educacién Preescolar lo referente a mgles

° Realizar la planeacidn pertinente para concretar su clase en cada grado escolar

? Preparar en tiempo y forma el material que ré_quiere para impartir la clase en los tres
grados de preescolar.

° Coordinarse permanentemente con las promotoras educativas para que el trabajo con
los nifios y nifias cumpla el objetivo.

° Tener permanentemente presente el eandUe formativo del ing]és en el trabajo en ios
grupos.

* Comunicaciéon permanente con la Direccion Escolar para ei trabajo en equipo y el logro
de objetivos y metas comunes institucionales.

° Agistir a las sesiones del Consejo Técnico y todas las accmnes de actualizacion que
organiza la Subdireccion Regional de Educacion o Supervision Escolar.

PUESTO: ' TRABAJADORA SOCIAL

AREA D ADSCIPCION: PREESCOLAR

REPORTA A: DIRECCION DE PREESCOLAR _
SUPERVISA A: NINGUNO

INTERACCIONES INTERNAS: DIRECCION DE PREESCOLAR,

DIRECCION DE ESTANCIA INFANTIL Y
PROMOTORAS ERDUCATIVAS,

INTERACCIONES EXTERNAS PRESIDENCIA Y DIRECCION D. 1 F
MUNICIPAL

DESCRIPCION GENERICA

RESPONSABLE DE BRINDAR APOYO, ASISTENCIA, SENSIBILIDAD, ORIENTACION
A LOS PADRES, NINOS Y NINAS QUE LO REQUIERAN, ASI COMO UN TRABAJO
COORDINADO CON LAS PROMOTORAS EDUCATIVAS EN LOS DIFERENTES
GRADOS Y GRUPOS, EN ESTRECHA COORDINACION Y COMUNICACION CON
DIRECTORA ESCOLAR. EC . i
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FAMILIAS QUE BRILLAN 2019-20321

DESCRIPCION ESPECIFICA

° Realizar platicas y actividades de prevencion, y orientacion en los diferentes grados y
_grupos, en coordinacién con las promotoras educativas.

° Apoyo en la integracion de expedientes de alumnos

° Proporcionar asesoria sobre tematicas educativas o de interaccion social a los padres
de ios menores cuando asi lo soliciten.

° Establecer acciones tendientes a evitar el maltrato de los nifios y nifias. Asi como

promover permanentemente los derechos de los nifios y nifias, entre la poblacion infantil y

los padres.

¢ Informar mensualmente a la directora Escolar de las actividades y acciones reallzadas
-|_como apoyo al trabajo escolar institucional,

° Apoyar en las diversas actividades de escuela para padres.

° Apoyo en la Direccién Escolar en la realizacidon de oficios, archivo y gestiones varias

° Estar en constante comunicacion con ofras areas de apoyo como psicologia,
nutriologia, etc. Para un trabajo y servicio integral, y portar el gafete oficial diariamente.

° Las demas que le solicite su jefe inmediato, Presidencia o Direccién del D.1F.

PUESTO: AUXILIAR GENERAL ( INTENDENTE)
AREA DE ADSCRIPCION | PREESCOLAR
REPORTA A: | DIRECCION DE PREESCOLAR
SUPERVISA A: NINGUNO
INTERACCIONES INTERNAS,, PERSONAL DIRECTIVO, DOCENTE, DE
- APQYO, PADRES DE FAMILIA,
ALUMNOS ETC.
INTERACCIONES EXTERNAS PRESIDENCIA DIF. DIRECCION D.LF.
| MUNICIPAL
DESCRIPCION GENERICA

MANTENER PERMANENTEMENTE LIMPIAS LAS AREAS COMUNES Y
ESPECIFICAS. DE LA ESCUELA DE EDUCACION PREESCOLAR MADRE TERESA DE
CALCUTA", POR HIGIENE Y SEGURIDAD DE LOS ALUMNOS Y USUARIOS. ASI
COMO PARA EL CUIDADO Y MANTENIMIENTO DE ESPACIOS ESCOLARES
COMUNES, AREAS VERDES QUE PERMANEZCAN LIMPIAS ETC. PARA QUE SE

ENCUENTREN OPTIMOS PARA EL TRABAJO ESCOLAR E INSTITUCIONAL.

DESCRIPCION ESPECIFICA

° Asistir diaria y purtualmente a laborar en el horario de trabajo establecido y cumpllr con
el mismo

° Mantener en las mejores condiciones de limpieza, seguridad y funcionamiento el edificio
escolar

¢ Atender log desperfectos con oportunidad, si no puede dar solucidn reportarlos a la
direccién en tiempo y forma: asi como cuidar los bienes y servicios de la Institucién, para
una mejor atencién a los nifios y nifias.

° Mantener todos los implementos y materiales de aseo en el espacio de la bodega,
evitando que estén dispersos por otras areas de la Institucion.

° Mantener las areas verdes existentes, limpias de basura p uem,\*,,;p‘@gtas con.agy
LY bE ks Gng
suficiente. _f;»— 3019 -

L PUEBLSS
GICS




* Realizar el aseo diariamente del pé%[ﬁlt‘éﬁﬂﬁ! BRILTASLIAY-H¥'toda la parte del frente de la
escuela.

° Vigilar durante la jornada'de trabajo que los sanitarios de nifios y nifias se encuentren
limpios y se mantengan secos. ( que siempre tengan agua los tanques y que los sapos
funcionen)

? Apoyar en la reja de entrada (respeto al cronograma) ala hora que entran de los
nifios y nifias. V|gtlando el ingreso y salida de alumnos y padres de familia. Asi mismo
abrir y cerrar la reja durante el dia.

° n festivales y actividades escolares brindar el apoyo que se le solicite y cubrir las
comisiones asignadas con conviceién, profesionalismo y calldad Apoyando el cuitivo del
trabajo en equipo.

° Mantener permanentemente limpias y en su lugar las jergas, trapos, mechudos y
bodega.

° Revisar constantemente el servicio de agua enhla escueiay en caso de que no haya
reportarlo a la direccién Escolar en tiempo y forma,
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® Sacar la basura cuando el carro pase por ella, cuidando de Vlgllar 1a reja mlentras
permanezca abierta.

° Solicitar a la direccidn escolar articulos de hmpleza dandoles el uso adecuado;
cuidando su rendimiento. ( apoyando cuando sea necesario eh entregar requisicion )

> Mantener limpia y ordenada su area de trabajo, asi como mantener cerrada la puerta.

° Acatar las indicaciones de trabajo que reciba de su jefe inmediato o docentes y
realizarlas en tiempo, forma y con calidad. (L:mp|ar algo que hayan derramado los nifios,
limpiar paredes, mesitas etc.)

° Mantener libre de hojas el drea de los arboles y I|mp!a de cualquier otra basura.

° Por seguridad de los nifios (as). Brindar atencién durante la jornada de trabajo a la
Reja de entrada; notificando a la Direccion o maestra de guardia en caso de no
enconhtrarse la directora. Si alguien desea informacién o pasar a la Escuela. Antes de
permitir el acceso a personas _ajenas al personal de la Escuela.

° Por necesidades del Servicio Educativo, respetar los 30 minutos para gue consuma sus
alimentos, incorporarse a las actividades propias del trabajo. Pero siempre dentro de la
institucion.

° Por segundad Apoyar & cuidar el recreo estando atenta permanentemente en el area
que se le comisione de las 12:00 a las 12:30., o cuando por necesidades del servicio sea
en otro horario.

° Mantener Limpios los vidrios de todas las aulas clase, direccién y sanitarios
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° Barrer diariamente a las 8:00 a.m. los charcos del agua gue se junta en éreas del patio
y junto al salén 2°

® hacer el aseo de la Direccion escolar diariamente a las 3:40 p.m., para mantener limpio

el espacio donde diariamente se da atencion a padres de familia, alumnos y personas que |

asisten a la Institucion. (Limpiar telarafias de paredes y muebles).

° Por salud de [os educandos. Mantener siempre limpias las mesas, silias y mobiliario
escolar de cada aula clase. Asi como lavar las cortinas de los salones, coordinandose con
las maestras para poder retirar las cortinas y colocarlas cuando estén secas

* Mantener limpio siempre el bafio del aula clase de segundo grado, cuidando de que el
implemento con el que realizara el aseo este bien limpio, ( limpiarlo 2 veces al dia)

° Portar diariamente su gafete oficial y su bata de trabajo.

° Apoyar el trabajo de remozamiento y pintura es espacios donde sea posible, en alguna
ocasion gue por necesidad del servicio se requiera.

° Mantener siempre limpias las diferentes areas de las aulas‘mas%,ug ,&qilé@{ el polv&" FU
residuos) w DE £ ORG s
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° Mantener el patio central y cerca d"él“@r‘éé‘t}&r&‘@y"b'a%"ﬂ@ﬂfrente de la reja de entrada
limpios.

¢ Lavar cada 2 dias muy bien ¢l area del patio donde se crea moho ( mucosidad verde)
(lluvias)

° Permanecer durante la jornada laboral, dentro de la Institucién y en caso de tener
necesidad de salir notificar a la direccion escolar o a la maestra de guardia en ausencia
de la Directora y siempre registrarse en el libro especifico. (Evitar por todos los medios
salir sin avisar).

° Cubrir et horario laboral establecido y durante este, evitar estar acompafiado por
familiares o amigos. Asi mismo evitar entablar dialogos prolongados con padres, madres
o tutores. Comparieras docentes o compaiieras de trabajo. Dentro de la Institucion o en
| la reja_en horario laboral.

Mantener la debida discrecién en los asuntos que por la labor que realiza en el Centro

Educativo, sean de su conocimiento, Evitar por todos fos medios compartir informacion -

oficial propia de la Institucion. Ya que ningun servidor pablico esta facultado para ello.
Siendo causa de recision laboral. .

° L.as demas funciones inherentes a su puesto.
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FAMILIAS QUE PRILLAKN 2019-2021

SECRETAR AE GOBIERNO
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