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l. INTRODUCCION

La accién puablica encomendada al DIF Tlalnepantla, tiene como objetivo
fundamental la promocién de acciones encaminadas a la proteccién y apoyo de los
grupos vulnerables del Municipio, esta es una labor ardua que requiere una
adecuacion oportuna de planes y programas que defina propdsitos y delimiten
responsabilidades, observando los criterios de racionalidad y precisando los
procesos que se llevan a cabo.

Por lo que se ha elaborado el presente Manual de Procedimientos como un
instrumento administrativo que apoye el que hacer institucional para consulta en el
desarrollo cotidiano de actividades unificando criterios de contenido que permiten la
realizacion de las funciones de direccion, coordinacion y evaluacion a través de la
sistematizacion de las actividades, la identificacion de los procesos, la definiciéon del
método para efectuarlas, agrupando procedimientos precisos con un objetivo comdn,
gue describe en su secuencia logica las distintas actividades de que se compone
cada uno de los procedimientos que lo integran, sefialando su fundamento legal,
guién, cémo, dénde, cuando y para qué han de realizarse

Il OBJETIVO

Proporcionar un instrumento técnico-administrativo que norme los procedimientos
con uniformidad, contenido y presentacién que permita optimizar el cumplimiento de
las acciones y el funcionamiento de las unidades del Sistema que permitan, a
qguienes laboran en el, conocerlos a mayor profundidad para un mejor desempefio
en sus funciones laborales; mejorando los sistemas de comunicacion e informacion
gue permitan dar respuesta a los usuarios de manera oportuna simplificada y con
calidad en la solicitud de algun servicio o apoyo.
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[ll. FUNDAMENTO JURIDICO

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

2. Ley de Asistencia Social del Estado de México.

3. Ley General de Salud.
Articulos 1, 2, 3,5, 6, 7, 24,25, 168y 172

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

5. Ley de Asistencia Social
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de junio de 2004.

6. Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

7. Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Supletoriamente la Ley Federal del Trabajo.

8. Ley Orgénica de la Administracion Publica Municipal.

Art. 123

9. Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Car8cter Municipal denominados fASistemas Muni c
l a Familiao.

10. Reglamento Interior del DIFEM
Art. 16 Fracciones | a la VI

11. Manual Unico de Contabilidad Gubernamental emitido por el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado e México.

12. Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

13. Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
Articulo 7, 28 fraccion XIX

14. Ley General de Poblacion.
Articulos 92y 94
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[ll. FUNDAMENTO JURIDICO
15. Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion.

Articulo 23 fraccién VII

16. Ley para la proteccion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes.
Articulo 3,4,5,6,78,9

17. Ley General de las personas con Discapacidad
18. Cadigo Civil vigente en el estado de México

19. Cadigo Penal vigente en el Estado de México

' .
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Nombre del procedimiento: Organizacién | Cdédigo: DIF/P/CGED /001 Fecha de revision: 01/12/09
de una Gira de Presidencia Fecha de emision: NUmero de revisién: 00

Unidad Administrativa a la que Pertenece: 15/11/09
Coord. Giras, Eventos y Disefio

Numero de péaginas: 9 de 271

1. Objetivo

Dar difusion a las diferentes actividades que se realizan por parte del DIF a través de una
gira, al igual que recorrer distintos puntos vulnerables de la poblacion para llevar
servicios médicos-asistenciales.

2. Alcance

Coordinar las visitas en colonias de todo el Municipio para llevar servicios y escuchar
sus necesidades.

3. Politicas y Normas

Garantizar el adecuado desplazamiento de las personas a través del recorrido de la gira.
Respetar tiempos y lugares programados.

Visitar todas las colonias del Municipio.

Atender primordialmente las zonas mas vulnerables del Municipio.

4. Fundamento Legal

Ley de Asistencia Social del Estado de México.

Articulo 1, Articulo 3 fraccion I, Il, HLV,VLVILVIIl y IX de la Ley que crea a los
Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal,
Denominados ASistemas Municipales para el Des a

5. Responsabilidades

Jefe del departamento de Giras, Eventos y Disefio: Se encarga de coordinar,
organizar, supervisar, y administrar los recursos humanos y materiales para llevar a cabo
una gira de trabajo.

El Auxiliar del departamento de Giras, Eventos y Disefio: Asiste, en organizacion y
planeaciéon de los tiempos de una gira de trabajo y es responsable de la avanzada e
itinerario a seguir.

Departamento de Servicios Generales. Otorga todo el apoyo de mantenimiento y
montaje.
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6. Descripcion de actividades

No.

Cons Descripcion de actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Inicio
Recibe peticion por parte de la Depto. Giras,
Secretaria particular de la presidenta Eventos Registrar los
2 a par P >ntos y Base de datos g
para realizar gira o evento. Disefio eventos
Presidencia
Realiza una propuesta de gira a la Depto. Giras,
Secretaria particular de la presidencia Eventos y . Propuesta de
3 > o Tipo de evento .
para su aprobacion Disefio gira
Presidencia
Solicita por medio de oficio a las Depto. Giras,
. , s, Lugaresy .
4 diferentes areas la relacion de eventos Eventos y condiciones Organiza los
gque tengan para coordinar y se pueda Disefio recorridos
. . . . ; . para el evento
incluir en la gira de la presidenta Presidencia
Realiza oficio con la informacién Depto. Giras,
) . - Darlas a conocer
recabada de las diferentes areas para Eventos y Oficio de X
5 o . : C . It al Secretario
revision de la Secretaria particular Disefio informacion ;
) . Particular
Presidencia
Realiza las pre-giras para delimitar los Depto. Giras, Verifica
requerimientos que son Utiles para cada Eventos y Lugares .
6 oy - : fisicamente los
uno de los eventos y solicitarlos Disefio determinados
) . lugares
Presidencia
Supervisa la colocacion de los Depto. Giras, Gestién o
requerimientos y si no se cuenta con lo Eventos y Lugares S
7 : . o : colocacioén de
requerido lo gestiona para su compra o Disefio determinados L
: . requerimientos
reta. Presidencia
Realiza pre-giras para constatar que se Depto. Giras,
8 cuenta con lo requerido para realizar la Eventos y Lugares Condiciones
gira con la C. Presidenta del DIF Disefio determinados para el evento
Presidencia
Revisa con el responsable del evento el Depto. Giras,
9 programa, la lista de asistentes e Eventos y Lugares Verificacion de
Invitados especiales para la realizacion Disefio determinados Invitados
del evento Presidencia

10

Fin
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7. Diagrama de Flujo

No. . R
Cons Depto. De Giras, Eventos y Disefno
1
A 4
2 Recibe peticién de gira o evento
1
A 4
3 Realiza una propuesta de gira al secretario
particular de la presidencia
]
\ 4
Solicita por medio de oficio a las diferentes areas
4 de la administracién publica la relacién de obras u
eventos que tengan
-
A 4
5 Realiza oficio con la informacion recabada de las
diferentes areas para revision
L
A 4
6 Realiza las pre-giras para delimitar los
reauerimientos
-
A 4
Supervisa la colocacion de los requerimientos y si
7 no se cuenta con lo requerido lo gestiona
|
A\ 4
8 Realiza pre-giras para constatar que se cuenta
con lo requerido
I
v
Revisa con el responsable del evento el programa,
9 la lista de asistentes e Invitados especiales
10 Fin
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8. Anexos
No aplica

9. Glosario

Disefio: Conjunto de elementos para producir y crear objetos visuales destinados a

comunicar mensajes especificos a grupos determinados.
Gréficos: Son elementos visuales que conforman un mensaje.

Boceto: Proyecto que presenta los aspectos y rasgos principales de una obra.

10. Control de revisiones y/o modificaciones

RESPONSABLE:

NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

REVISION:

FECHA:

Pagina en la que
se encuentra las
modificaciones

Capitulo, Numero, Inciso y Formato
de ubicacion para modificaciones

Descripcién del cambio
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1. Objetivo

Crear imagenes graficas que identifiqguen tanto al sistema como a los diferentes servicios
que se brindan a la poblacion.

2. Alcance

Generar una imagen Institucional en todo el territorio municipal y su comunidad.

3. Politicas y Normas.

Los disefios deben salvaguardar y respetar sin deformar los iconos institucionales que le
identifican como parte de la administracion presente, asi como los que le diferencian de
las demés dependencias del H. Ayuntamiento.

4. Fundamento Legal

Articulo 1. de la Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Soci al , de Car 8cter Municipal, Denomgamodod os A S
I ntegral de |l a Familiabo

5. Responsabilidades

Jefe del Departamento de Giras, Eventos y Disefio. Da seguimiento a la solicitud de
un disefio de imagen grafica, turnando la solicitud al disefiador, para la planeacion y
desarrollo de propuestas correspondientes que se encuentren dentro de los lineamientos
de imagen de la actual administracion.

Auxiliar de giras, eventos y disefio. Elabora las domis o alternativas gréaficas
correspondientes de acuerdo a la solicitud del area, respetando los lineamientos de

imagen de la administracion presente.

Presidencia. EvallGa las alternativas presentadas, elije la que cumpla con lo solicitado y
recomienda las modificaciones pertinentes para su visto bueno.
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6. Descripcion de actividades

No. |Descripcién de actividades |Puesto y area Insumo Salida
1 Inicio
2 Recibe oficio de solicitud de las | Jefe Departamento | Oficio Apoyo para disefio
areas del sistema para apoyo de | de Giras, eventos y
disefio Disefio
Presidencia
3 Turna la solicitud al disefiador Jefe del Oficio Entrega solicitud
explicandole la idea a Departamento de
desarrollar para la elaboracion Giras y Eventos
del disefio Presidencia
4 Elabora propuesta de la imagen | Auxiliar de Giras , Imagenes gréficas Elabora disefios
grafica solicitada Eventos y Disefio
Presidencia
5 Revisa que las propuestas Jefe del Propuestas Propuestas seleccionadas
cumplan con los lineamientos Departamento de
necesarios para enviar a Giras y Eventos
Presidencia para su aprobacion | Presidencia
6 Valora propuestas y determina | Presidencia Propuestas Propuesta con Vo.Bo. de
cual cumple con lo solicitado y Presidencia
da Vo. Bo. Para entrega al area
solicitante.
7 Entrega de disefio al area que lo | Jefe del Disefio definitivo Uso del Disefio
solicito para los fines que lo Departamento de
solicito. Giras y Eventos
Presidencia
8 FIN
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7. Diagrama de Flujo

COORDINADOR GIRAS,
N.|[EVENTOS Y DISENOS

AUX. COORD. GIRAS, EVENTOS Y
DISENO

PRESIDENCIA

1 INI(EIO

RECIBE SOLYCITUD DE LAS
DIFERENTES AREAS DEL
SISTEMA PARA APOYO EN
REALIZAR UN DISENO

TURNA LA PETICION A
LOS AUXILIARES

(DISENDORES)

ELABORA BOCETOS DE

4 |

A

PROPUESTAS DE DISENO

REVISA'Y ENVIA A

PRESIDENCIA LAS
PROPUESTAS DE

Vo. Bo.

DISENO
Sl NO

ENTREGA AL AREA
SOLICITADA EL DISENO
AUTORIZADO

v

FIN
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8. Anexos
No aplica

9. Glosario

Disefio: Conjunto de elementos para producir y crear objetos visuales destinados a

comunicar mensajes especificos a grupos determinados.
Graficos: Son elementos visuales que conforman un mensaje.

Boceto: Proyecto que presenta los aspectos y rasgos principales de una obra.

Imagen: Es un conjunto de creencias y asociaciones que perciben los distintos publicos
con relacién a hechos comunicativos directos o indirectos que se relacionan ya sea con
una persona, producto, servicio, empresa o institucion.

10. Control de revisiones y/o modificaciones

RESPONSABLE:

NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

REVISION:

FECHA:

Pagina en la que
se encuentra las
modificaciones

Capitulo, Nimero, Inciso y Formato
de ubicacion para modificaciones

Descripcion del cambio
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1. Objetivo

Difundir a la poblacion de manera oportuna y precisa la informacion de las actividades
realizadas por el DIF Municipal, asi como los eventos y acontecimientos relevantes que
se presentan.

2. Alcance.
Dar a conocer determinadas acciones a la poblacién en General
3. Politicas y Normas

Difundir a la poblacién en general, a través de los medios de comunicacion masiva, la
Imagen institucional, las actividades realizadas y los servicios brindados.

Informar sobre los programas implantados para ayudar al apoyo de la poblacion en
situacion vulnerable.

4. Fundamento Legal

Articulos de la Ley de Asistencia Social del Estado de México.

Articulo 1 de la Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia

Soci al , de Car 8cter Municipal, Denomiamood os A S
I ntegral de | a Familiabo

5. Responsabilidades

Coordinador de Comunicaciéon Social: Asiste a los eventos de la institucion o recurre
a las diferentes direcciones para obtener informacién sobre determinado tema o evento
al que se le dara difusion, redacta los boletines, selecciona las fotos que acomparian el
boletin y envia la informacion a los diversos medios de comunicacion electronicos e
impresos.

Fotégrafo: Toma las impresiones fotograficas durante los eventos, tiene archivos
fotograficos de las diferentes areas del sistema.
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6. Descripcion de actividades

No.
Con Descripcion de actividad Puesto y Area Insumo Salida

S.

1 Inicio
Elabora proyecto de difusion de las acciones de Coordinacion
gobierno con las estrategias de comunicacion Comunicacién Acciones y Establecer

2 para que sea revisado por la Presidenta del Social Programas a | estrategias
DIF. Presidencia difundir de difusién
Coordina al personal de su area y cubre los Comunicacion .

. . . Agenda de Presencia en

3 eventos junto con los representantes de los | social, Fotografo

. , . eventos los eventos
medios segun sea el caso y Camardégrafo
Redacta y entrega el boletin de prensa que Coord. .,

; . L L Informacion .

4 contiene la informacion de los eventos e Integra Comunicacion y fotos de los Boletin de
la informacion y selecciona las fotografias que Social eventos Prensa
debera llevar el desplegado para su promocion Presidencia
Recibe y revisa el desplegado promocional para Coord.
que la Presidenta del DIF y el Secretario Comunicacién Propuesta de o

5 - . : Autorizacion
Técnico lo autoricen y sea entregado a los Social desplegado
medios de comunicacion Presidencia

Coord. Acuerdos
6 Elabora las 6rdenes de insercion por concepto Comunicacién publicitarios Ordenes de
de publicacién mensual. Social con los insercién
Presidencia medios
. Coord.
Entrega desplegado en CD y/o las 6rdenes de S
. 1 : L Comunicacion Ordenes de L
7 insercion a los medios de comunicacion de : . o Publicacion
e . NS Social insercion
acuerdo al plan de difusion para su publicacién. ; .
Presidencia
Publica en medios de comunicaciéon y envia Medios de . L

8 o Comunicado Publicacion
factura comunicacion
Recibe la facturacion por concepto de insercién Coord. L

L S Publicacion Facturas de
0 desplegado en funciébn de los acuerdos Comunicacion

9 ) X ) : de la acuerdo al

establecidos con los medios para el tramite de Social . - :
; . insercion convenio
Su pago. Presidencia
Coord. .
. . - . S Copia de las
Recibe copia de la solicitud de pago, integra Comunicacién . ; Integrar

10 . : X inserciones .

expediente y archiva. Social - archivo
; . solicitadas
Presidencia

11

Fin
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7. Diagrama de Flujo
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8. Anexos
No aplica

9. Glosario

Medios de Comunicacién: Son los instrumentos mediante los cuales se informa y se
comunica de forma masiva, son el canal mediante el cual la informacion se obtiene, se
procesa y, finalmente, se expresa. Existen medios audiovisuales, radiofénicos, impresos

y digitales.

Boletin de prensa: Es un escrito que reune la informacién fundamental sobre algun
tema, persona y/o producto, que se envia a los medios de comunicacién para que éstos
se encarguen de difundirla entre la poblacion.

10. Control de revisiones y/o modificaciones

RESPONSABLE:

NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

REVISION:

FECHA:

Pagina en la que
se encuentra las
modificaciones

Capitulo, Namero, Inciso y Formato
de ubicacion para modificaciones

Descripcién del cambio
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Nombre del procedimiento: Programa de Cédigo DIF/P/CCS /002 Fecha de revision: 01/12/09
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1. Objetivo

Difundir a la poblacion de manera oportuna y precisa las actividades Yy servicios que
brinda el DIF de Tlalnepantla, asi como temas de interés para la poblacion.

2. Alcance.

Transmision del programa de radio por Internet, donde se brinda la informacion de las
actividades realizadas por el DIF Municipal, asi como los eventos relevantes que se
efectuaran, ademas de realizar entrevistas en vivo.

3. Politicas y Normas

Difundir de una manera veraz oportuna y precisa informacion de interés para la
comunidad, para que sean aprovechados por un mayor numero de habitantes del
municipio.

Los temas deberan tratarse con ética y responsabilidad.

4. Fundamento Legal

Ley de Asistencia Social del Estado de México.

Articulo 1, Articulo 3 fraccion I, II, V,VILVIL,VIIl y IX de la Ley que crea a los Organismos
Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal, Denominados
ASi stemas Municipales para el Desarroll o
Ley Federal de Radio y Television.

5. Responsabilidades

Coordinador de Comunicacién Social: Selecciona los posibles temas e invitados para
el programa de radio y los presenta a Presidencia para su aprobacién, se encarga de la
Direccion y conduccién del programa de radio.

Auxiliar Coordinacion de Comunicacion Social: Lleva a cabo investigacion de temas
para el programa de radio e invita a los participantes en las diversas secciones, se
encarga de la realizacion técnica del programa de radio.

Invitados: Preparar tema, acudir al programa exponer los temas solicitados en las
diferentes secciones del programa de radio y contestar preguntas.

Il nteg
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6. Descripcion de actividades

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA INSUMO SALIDA

1 Inicio

2 Selecciona temas e invitados para el | Coordinador de | Eventos, Servicios, | Seleccién
programa de radio para presentar | Comunicacion Social | temas de interés del | temas
propuesta a Presidencia Presidencia sistema.

3 Presenta la propuesta de temas e | Coordinador de | Temas de beneficio | Presentacion
invitados a Presidencia para su Vo. Bo. Comunicacion Social | para la poblacion del | de propuestas

Presidencia municipio

4 Investiga temas que se van a presentar | Auxiliar Coordinacion de | Internet, informacion | Investigacion
y realiza la invitacion de participantes | Comunicacion Social | del sistema
para coordinar el evento Presidencia

5 Prepara la Sala de Juntas y el equipo | Auxiliar Coordinacion de | Sala de Juntas del | Preparacion de
tecnoldgico necesario para transmitir el | Comunicacion Social | Area Médica, dos | programa e
programa de Radio. Presidencia computadoras, instalaciones

micréfonos, internet.

6 Recibe a los invitados que van a | Coordinador de | Invitados Da bienvenida,
participar en el programa de Radio y | Comunicacién Social se coordinan
coordina los tiempos de intervencion.

7 Realiza la Conduccion y Coordinacion | Coordinador de | Programa de radio Sale el
del programa de radio para su emision al | Comunicacion Social, Programa de
aire. Invitados. Presidencia radio al aire

Fin
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7. Diagrama de Flujo

N.|COORDINADORA COMUNICACION SOCIAL AUXILIAR COMUNICACION SOCIAL

INICIO
1
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4
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v
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8. Anexos
No aplica

9. Glosario

10. Control de revisiones y/o modificaciones

RESPONSABLE:

NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

REVISION:

FECHA:

Pagina en la que
se encuentra las
modificaciones

Capitulo, Numero, Inciso y Formato
de ubicacion para modificaciones

Descripcién del cambio
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1. Objetivo.

Recaudar fondos en especie o efectivo, a través de donativos de personas fisicas o
morales, ventas en el Kiosco y la organizacién de eventos, para ayudar a darle mayor
cobertura a los diversos apoyos de asistencia social a los grupos vulnerables de este
municipio.

2. Alcance.

Se hacen visitas a personas fisicas y morales con el fin de sensibilizarlos para realizar
donativos, organizar eventos y ventas especiales para obtener fondos que se traduzcan
en apoyos.

3. Politicas y Normas

Todos los donativos seran registrados y contabilizados

Todos los recurso financieros se depositaran en la Cuenta de asistencia Social del
sistema Municipal DIF tlalnepantla

Se daran agradecimientos por escrito a todos los benefactores

4. Fundamento Legal

Articulos 2, 3, 4, 5, 11, 12, 16 de la Ley de Asistencia Social del Estado de México.

Articulo 3, fraccion I, II, V, VI, VII, VIII Y IX de la Ley que crea a los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social, de Car
Municipal es para el Desarrollo Integral de | a

Lineamientos para la Procuracion de Fondos de asistencia Social.

5. Responsabilidades

Coordinador de la Unidad: Contactar a los posibles benefactores, administrar los
donativos, planear eventos y ventas especiales

Auxiliares Apoyo para la captacion y administracion de cartera de los posibles
benefactores, organizar, clasificar e inventariar los donativos en especie, apoyo en
eventos y ventas especiales.
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6. Descripcion de actividades

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA JINSUMO SALIDA
1}inicio

Selecciona y contacta a los posibles benefactores informandojAuxiliar de|

al Coordinador de la Unidad el resultado de esta busquedajAsistencia Social
2|para concertar citas y visitarlos personalmente Presidencia Directorio Recaba datos

Elabora un plan de accion para lograr que los benefactoresjCoordinadora  de|

realicen un donativo y poder contar con mas fondos que sejAsistencia Social
3]traduciran en beneficios para la comunidad Presidencia Plan de accién Donativo

Se entrevista con el benefactor donde plantea y expone las

principales funciones que realiza la Unidad y entrega el

escrito de solicitud de donativo, para sensibilizarlo de lasjCoordinadora de

necesidades que existen entre la poblacién vulnerable deljAsistencia SociallSolicitud de|
4Municipio. Presidencia donativo Entrevista

Recibe la donacién en efectivo o en especie de aquellas

personas fisicas 0 morales que han decidido apoyar a la UAS|Coordinadora  dejCarta de|

a cambio se le otorga una carta de agradecimiento y/o unjAsistencia Socialjagradecimiento, JEntrega de|
5Jrecibo deducible. Presidencia Recibo deducible Jcarta y recibo

Si la donacioén es en especie se selecciona y se contabiliza

para poder realizar donaciones o venta de los articulos Si I:lAuiniar de|

donacidn es en efectivo se deposita en la Caja General parajAsistencia  Social Seleccion V]
6|ser depositado en la Cuenta asignada a UAS. Presidencia Donacion contabilizacion

Se realiza la venta de las donaciones en especie a través de

ventas especiales para el pablico en las instalaciones dellCoordinadora de|

Sistema, en jornadas o en el Kiosco para recabar fondos enjAsistencia  Social Obtencion de|
7|efectivo para la compra de apoyos Presidencia Ventas fondos

Se depositan las ganancias de las ventas de las donaciones|Coordinadora  de

en especie a Caja General para que sean depositados en lajAsistencia  Social Recibo  oficial
8Jcuenta asignada a UAS Presidencia Deposito de Ingresos

Una parte de la donacion en especie se da en apoyo a algunofCoordinadora  de|

de los albergues o Grupo AA del Municipio de Tlalnepantla de]Asistencia  Social Entrega de|
9|Baz Presidencia Donativo donativo

Contacta con los proveedores para la compra de los

beneficios (aparatos auditivos, sillas de ruedas, medicinas,JCoordinadora de

etc.) buscando siempre obtener el mejor precio y calidad parajAsistencia  SocialjContacto con el

10]brindar el apoyo requerido por el beneficiario Presidencia proveedor Compra
Realiza informes para Presidencia General tanto de losjCoordinadora de
donativos recibidos y entregados, poblacion beneficiada yJAsistencia Social Entrega
11|Estados Financieros para transparentar el proceso Presidencia Informes informes

12

Fin
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7. Diagrama de Flujo
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8. Anexos

No aplica

9. Glosario

Donacion: Ayuda a la Institucién, de una persona fisica o moral, ya sea en dinero o
especie, que se da con la finalidad de convertirlo en beneficios que se hagan llegar a
quienes mas lo necesitan del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Beneficio: Bien o servicio que se proporciona para atender las necesidades inmediatas
de la poblacion que lo solicita o necesita del Municipio de Tlalnepantla de Baz.
Benefactor: Persona fisica o moral que entrega a la Institucién un beneficio.

Beneficiado: Persona que recibe un bien o servicio (beneficio).

Poblacién Vulnerable: Sector de la poblacion que no cuenta con los medios
socioeconémicos para cubrir sus necesidades.

10. Control de revisiones y/o modificaciones

RESPONSABLE:

NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

REVISION:

FECHA:

Pagina en la que
se encuentra las
modificaciones

Capitulo, Numero, Inciso y Formato
de ubicacion para modificaciones

Descripcion del cambio
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1. Objetivo

Promover y apoyar, con la participacion de los sectores publico, privado y la comunidad,
las acciones en favor de las personas y familias, especialmente de aquellas que
presentan alguna situacion adversa y no tienen la capacidad para enfrentarla.

2. Alcance

Poblacién en situacion vulnerable del Municipio de Tlalnepantla, que requiera de algun
apoyo de Asistencia Social.

3. Politicas y Normas

Se atenderan las solicitudes que se reciban por escrito para apoyo de un bien o servicio.
Las solicitudes se someteran a una evaluacion de las necesidades y analisis
socioeconémico del solicitante.

4. Fundamento Legal

Articulos 2, 3, 4,5, 11, 12, 16 de la Ley de Asistencia Social del Estado de México.

Articulo 3, fraccién 1, I, V, VI, VII, VIII Y IX de la Ley que crea a los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social, de Car
Municipales para el Desarroll o I ntegral de | a

Reglamento del Cédigo Administrativo del Estado de México (Libro XII).

Acuerdo JG-DIFEM-018-01-2008, de Fecha 19 de Enero del 2004, que autoriza la
creacion de Fondos del DIFEM.

Lineamientos para la Procuracion de Fondos de asistencia Social.

5. Responsabilidades

Coordinador de la Unidad: Analizar, revisar y solicitar a la Presidencia del Sistema el
visto bueno para el otorgamiento de los beneficios propuestos por las Trabajadoras
Sociales.

Trabajadoras Sociales: Realizar analisis socioeconémicos, documentales y visuales.
Auxiliar: Recibir, atender y dar seguimiento a las peticiones recibidas de la poblacion,
integrar expedientes.
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6. Descripcion de actividades.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA [INSUMO SALIDA
1}Inicio

Recibe solicitudes de apoyo por escrito, las cuales deberan

contener todos los datos del solicitante, nombre, edad,|Auxiliar de

domicilio, apoyo solicitado, en su caso expediente clinico,JAsistencia Social Recibe
2]etc. Integra expediente Presidencia Solicitudes Solicitud

Analiza la informacién para decidir sobre el otorgamiento del

beneficio, ya que se tratara siempre de beneficiar a la

poblacién con mas necesidades del Municipio, asi como los]Coordinadora  de

casos que por su naturaleza resulten de mayor urgencia, losjAsistencia Social Andlisis de las
3|casos que se concideren graves. Presidencia Solicitudes solicitudes

Se otorgan beneficios de satisfaccion inmediata, cuando el

beneficiado requiera se le proporcione a la brevedad, en

estos casos no se conforma expediente es a cambio de una

carta de peticion y/o agradecimiento, para poder dar el apoyo]Coordinadora de Se otorga

sin que pase el tiempo de los tramites dada la urgencia de]Asistencia Social|Beneficios beneficio
4|este Presidencia inmediatos inmediato

Decide quienes cumplen con los requisitos para poderles dar,

el apoyo, abre expedientes de los beneficiados, para llevarjCoordinadora de

un control sobre ellos y dependiendo de los recursos irJAsistencia Socialllntegracién  de
5Jotorgando los apoyos. Presidencia expediente expediente

De los expedientes que se abren la trabajadora Social realiza

visita domiciliaria para dar fe de la informacion]Trabajadora Social

proporcionada y asi poder beneficiar a la poblacion que mas]Asistencia  Social|Estudio socioflntegracién  al
6]lo necesita. Presidencia econdmico expediente

Coordinadora de

Entrega a la Direccién General el expediente completo ya conjAsistencia Social
7lel estudio socio-econdémico, para que de su visto bueno Presidencia Expediente Autorizacién

Notifica al beneficiado fecha y hora de entrega del beneficio

para que acuda a las instalaciones del DIF central, paraJCoordinadora de

recibirlo, mediante una carta de agradecimiento con la que se]Asistencia Social Entrega de
8]pueda documentar su entrega y la salida del capital para ello. |Presidencia Notificacion beneficio

Fin
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8. Anexos
DAF/CUAS/TEB/001 Tarjeta para Entrega de Beneficios

9. Glosario

Beneficio: Bien o servicio que se proporciona para atender las necesidades inmediatas
de la poblacion que lo solicita o necesita del Municipio de Tlalnepantla de Baz.
Beneficiado: Persona que recibe un bien o servicio (beneficio).

Poblacién Vulnerable: Sector de la poblacion que no cuenta con los medios

socioeconémicos para cubrir sus necesidades.

10. Control de revisiones y/o modificaciones:
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REVISION: FECHA:
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TARJETA PARA ENTREGA DE BENEFICIOS

Unidad de Asistencia Social

Nombre: No. Expediente:
| Domicilio: | Teiéfono
[ Beneficio: [ Fecha:
Eneco Febwera Marro Abeil Mayo Juro
Juio Agosto Septwmbre / Octubre Noviembiro Dicsormtro
Trabajadora Social:

g
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1.- Objetivo.
Coadyuvar con las diferentes Direcciones y la Presidencia a la integracion del Plan de
Desarrollo Municipal.

2.- Alcance.

Integrar informacién para la elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal.

Requerir a todas las dependencias del Sistema Municipal DIF la informacion
correspondiente para integrarla al Plan de Desarrollo Municipal.

3.- Politicas y Normas.

Los integrantes de la Coordinacion de Planeacion deberan contar con el conocimiento
de las acciones a realizar durante el periodo de la Administracion Publica Municipal para
poder plasmarlas en el Plan de Desarrollo Municipal y darles seguimiento.

4.- Fundamento Legal.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Articulo 22 y 26.
Reglamento de la Ley de Planeacion del estado de México y Municipios. Articulos del 50
al 54.

5. Responsabilidades

Secretaria Técnica: Coordina y supervisa la integracion del Plan de Desarrollo
Municipal. Solicita la informacion a las areas de la Sistema Municipal DIF para la
integracion del Plan de Desarrollo Municipal y coordina la integracion, seguimiento y
actualizacion del mismo.

Departamento de Planeacion: Recopila la informacion de las areas para integrar el Plan
de Desarrollo Municipal y el Trianual del DIFEM.

Revisa la informacion de las areas para adecuarlas a los requerimientos del Plan de
Desarrollo Municipal y del trianual del DIFEM.

Departamento de Calidad Evalla la ejecucion de los programas y proyectos incluidos
en el Trianual del DIFEM, PDM y PPM con base en indicadores de programa e
indicadores de proyecto.

Todas las dependencias del Sistema Municipal DIF.- Entregan la informacion
requerida para incluirla en el Plan de Desarrollo Municipal, en el DIFEM y otras que
solicite el Ayuntamiento y/o el SMDIF.
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6. Descripcion

N Descripcion de la Actividad Puesto y Insumo Salida

0. Area

1 | Inicio

2 Integra y presenta en Presidencia el Secretaria Manual para la El Plan de
programa para la formulacién del Plan de Técnica (Depto. | elaboracién del Desarrollo Municipal
Desarrollo Municipal para ser el documento de Planeacion) | P.D.M del Estado
rector de la Administracion Pudblica. México

3 | Acuerda con los Depto. De Planeacion la Sec. Técnica Reunién de la Estrategia a seguir
estrategia a seguir en la integracion del Plan (Depto. de Coordinacion del Plan de
de Desarrollo Municipal. Planeacion) Desarrollo Municipal.

4 | Informa al Depto. de Planeacién y Sec. Técnica Estrategia a Temas a desarrollar
Seguimiento y al Depto. De Evaluacion (Depto. de seguir para el
Gubernamental los temas que desarrollaran Planeacion) Plan de
para la integracion del Plan de Desarrollo Desarrollo
Municipal. Municipal.

5 | Establece comunicacién con las Sec. Técnica Comunicacion con
dependencias correspondlentes_para' encargados de Temas a desarrollar las dependenc_:las y
desarrollar el tema que la Coordinacion le los 17 proyectos encargados directos
asigno. del SMDIF de los proyectos.

6 | Recopilar toda la informacién para integrarla Secretaria Estructuracion del Ante proyecto del
de acuerdo al manual del Plan de Desarrollo Técnica documento para el Plan de desarrollo
Municipal P.D.M

7 | Entrega para su revision y aprobacion el Sec. Técnica Revision y aprobacion Plan de Desarrollo
Plan de Desarrollo a la Presidenta del Presidenta del Plan de Desarrollo Municipal

8 En caso de alguna correccion, se regresa al Sec. Técnica Aprobacion del Plan de Envié del P.D.M
departamento de planeacion para su (Depto. de Desarrollo aprobado, al
modificacién e integrar correctamente el Planeacion) Ayuntamiento
documento

9 Da seguimiento mensual a las metas de los Sec. Técnica Metas aprobadas en el Observar el
indicadores establecidos en el PDM a través (Depto. de PDM. seguimiento del
de la informacién que generan las areas Calidad) PDM
para evaluar el PDM. (Permanentemente).

10 | Solicitay recibe trimestralmente informacion Sec. Técnica PPM mensual y PPM Informarse los
de las areas a través del formato de reporte (Departamento trimestral Avances
de indicadores de programa y proyecto que de Calidad)
miden los avances del PDM y el PPMc
respectivamente.

11 | Elaborar un informe de los avances en las Secretaria Informe de las metas Envi6 de informe a
metas para entregarse a Comunicacion Técnica mensuales Comunicacion Social
Social y hagan los respectivos boletines
para la pagina de Internet DIF.

12 | Registra en base de datos, la informacion Sec. Técnica Base de Datos Registro de
generada en los reportes para llevar un (Departamento informacion
control de las areas que han entregado de Calidad)

Avances (una semana).

13 | Analiza la informacién recopilada contra Sec. Técnica Base de datos Analisis de la
las metas de los indicadores del PDM y de (Departamento Informacion
los indicadores de proyecto de PPM para de Calidad) Informe mensual
obtener el resultado porcentual de avances
de los programas y proyectos (10 dias).

14 | Elabora el Informe trimestral de Ejecucion Sec. Técnica Avances trimestrales Informe trimestral de

del PDM y remite al Coord. de Planeacion
para su revisién y ajustes para que sea
integrado y enviado a la Secretaria del
Ayuntamiento.

(Departamento
de Calidad)

la ejecucion del
PDM

15

Fin
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8. Anexos

9. Glosario

Diagndstico: Descripcién, evaluacién y andlisis de la situacion actual y la trayectoria
histdrica de la realidad econémica, politica y social de algin fendmeno o variable que se
deseé estudiar.

Metas: Es la definicidn concreta de qué queremos alcanzar en un periodo determinado.
Es la especificacion de los objetivos. Son los resultados que se pretende alcanzar en un
futuro inmediato.

Plan de desarrollo: Es un instrumento de la planeacion en el que se establece el marco
del desarrollo de la Localidad con una vision estratégica compartida y de futuro, el cual
es resultado de un proceso de concertacion entre los diversos actores de la planeacion
local. En él se definen las prioridades del desarrollo para orientar la aplicacion racional de
los recursos de los fondos de Desarrollo Local, permitiendo asi concebir objetivos y
metas alcanzables en un periodo determinado.

Planeacion: Es el proceso de decidir de antemano que se hara y de que manera. Es la
actividad integradora que busca aprovechar al maximo la efectividad total de una
organizacion de acuerdo con sus objetivos.

10. Control de revisiones y/o modificaciones:

RESPONSABLE: NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

REVISION: FECHA:

Pagina en la que
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modificaciones
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de ubicacion para modificaciones P
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1.- Objetivo.

Ser el vinculo entre las diferentes dependencias Privadas y de Gobierno y el Sistema

Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz.

2.- Alcance.

Realizar visitas a personas fisicas y morales para lograr en ellas una sensibilizacion
sobre el trabajo que se realiza en el Sistema Municipal DIF, consolidando con ellos

convenios y enlaces.

3.- Politicas y Normas.

Los integrantes de la Coordinacion de vinculacion interinstitucional deberan contar con el
conocimiento de las condiciones y reglamentos de las instituciones con las que se

pretende realizar el convenio.

4.- Fundamento Legal.

Reglamento interno del Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz. Articulo 37.

Ley de Asistencia Social, publicada en el diario Oficial de la Federacion el 2 de

sept. 2004. Articulo 18

5.-Responsabilidades.

Coordinador de Enlace Interinstitucional: Generar sinergias entre las diversas
instancias vinculadas a esta materia, a favor de la optimizacién en el uso y destino de los
recursos del Sistema Municipal para el desarrollo Integral de la Familia.
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6. Descripcion

No. | Descripciéon de la Actividad Puesto y Insumo Salida
Area
1 Inicio
2 | A peticion de presidencia, se realiza el Coordinacion
oficio y programa de actividades para de vinculacion Investigacion de los
concertar acciones de vinculacion con | Interinstitucional datos de la -
> ! - Oficio
alguna dependencia Privada o de dependencia que se
Gobierno, para atender alguna pretende contactar.
necesidad especifica del Sistema
3 | Se establece comunicacién con la Coordinacion
: X . o Se acuerda fecha .
dependencia a vincular de vinculacion . Cita
L para la entrevista
Interinstitucional
4 | Se realiza la entrevista se entrega el Coordinacion
oficio con el programa de trabajo de vinculacién Entrevista y entrega
e L = Anteproyecto
anexo y se conocen sus condiciones Interinstitucional de oficio
gue ofrecen las dependencias
5 Se analiza y revisa con la Presidenta Coordinacion Elaboracion del Anteproyecto
las condiciones para realizar el de vinculacion anteproyecto de Acuerdo y/o
convenio y/o acuerdo. Interinstitucional convenio convenio
6 Se firma el acuerdo y/o convenio. Coordinacion
de vinculacién Firma de Convenio Convenio
Interinstitucional
7 Fin
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7. Diagrama de Flujo:

N.|COORDINACION DE VINCULACION INTERINSTITUCIONAL

1 [

INICIO J

v
SE REALIZA EL PROGRAMA DE ACTIVID/
OFICIO PARA CONCERTAR ACCIONES DE
2
y
SE ESTABLE COMUNICACION CON LA
DEPENDENCIA CON LA CUAL SE VA AREALIZAR
3
y
SE REALIZA ENTREVISTA Y SE ENTREGA
OFICIO Y PROGRAMA DE ACTIVIDADES
4
y
SE ANALIZA Y REVISA LAS CONDICIONES PARA
RELAIZAR EL ACUERDQOY/O CONVENIO
5
y
SE FIRMA EL CONVENIOY/O ACUERDO
6

!

)
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8. Anexos

9. Glosario

Convenio: El convenio es un acuerdo de voluntades para crear, transmitir, modificar o

extinguir derechos y obligaciones

Acuerdo: Resolucion tomada por dos o mas personas, pacto.
Dependencia: Oficina publica o privada, dependiente de otra superior.
Vinculacion: Enlazar de alguna manera una cosa con otra.

10. Control de revisiones y/o modificaciones:

RESPONSABLE:

NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

REVISION:

FECHA:

Pagina en la que
se encuentra las
modificaciones

Capitulo, Numero, Inciso y Formato
de ubicacion para modificaciones

Descripciéon del cambio
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1. Objetivo

Inscribir a los alumnos interesados en las distintas actividades que ofrecen los CTDC a
fin de que desarrollen diversas habilidades.

2. Alcance

A los interesados en inscribirse a la actividad de su eleccion mediante el pago de su
cuota de recuperacion.

3. Politicas y normas

Comunidad abierta. Sin requisitos de edad, ni domicilio ni antecedentes académicos,
inscripciones abiertas todo el afio, el alumno puede tomar el nimero de actividades que
elija.

4. Fundamento legal

Capitulo I Art.1, 2, 3y 11Fracc. IV,V,VI de la Ley de Asistencia Social

Articulo 3, fraccion I, Il y Il de la Ley que crea a los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Soci al , de Car 8cter Municipal,
Municipales para el Desarroll o I ntegral de | a

5. Responsabilidades

Directores: Promover las actividades a través de carteles, volantes, mantas, etc., cobro
de Inscripcion y colegiaturas mensuales.

Instructores: Dar la actividad de acuerdo al programa oficial: Ser puntual y disciplinado
en su taller o curso.

Jefa del Departamento: Promover el buen funcionamiento de todos los CTDC vy otorgar
los programas oficiales.

Jefe de la Unidad de Ingresos: Recabar los recibos de inscripcion, mensualidades y de
pago de los instructores, de revisar las hojas de ingreso de los CTDC y de extender los
recibos oficiales de caja general.
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6. Descripcion de actividades.

1 |Inicio
Se planean y programa las actividades que se
van a impartir en cada uno de los centros, Promoci
dependiendo de los resultados presentados en Volantes, on alas
el ciclo anterior para cubrir las demandas de la | Jefa Departamento CTDC mantas, actividad
2 | poblacion. Dir. Subsistemas perifoneo es
Realiza promocion en la comunidad, con Promoci
volantes, mantas y perifoneo, de las Volantes, on a las
actividades que se imparten el Centro, para Encargada del Centro mantas, actividad
3 | que la gente acuda a tomarlas. Dir. Subsistemas perifoneo es
Cobra la inscripcion o colegiatura mensual y
elabora recibo de pago mensual de los
alumnos ($65.00 a $90.00) determinada de
acuerdo en la zona donde este enclavado su Recibo de
centro y realiza credencial para que el alumno | Encargada del Centro pago y Tomar
4 | pueda tomar las clases Dir. Subsistemas credencial clases
Imparte actividad, dando las clases de la
actividad correspondiente, de acuerdo al Preparaci
programa anual para cada materia, preparando On para
al alumno para examen de aptitud Instructor examen
5 Dir. Subsistemas Clases de aptitud
Copia de
Control de alumnos a través de listas de Encargada del Centro recibos de Ingreso
6 | asistencias Dir. Subsistemas pago de cuotas
Entrega cuotas mensuales a Jefatura de
Ingresos para control y registros de las Copia de
mismas. Encargada del Centro recibos de Ingreso
7 Dir. Subsistemas pago de cuotas
Calidad
Supervisa y controla actividades de alumnos e | Encargada del Centro Supervisa en el
8 |instructores para verificar que las clases se den | Dir. Subsistemas servicio
de acuerdo al programa establecido, en fechas
y horarios y el alumno salga bien preparado
9 |Fin
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7. Diagrama de flujo
No. DIRECTORES DE CTDC JEFA DEL DEPARTAMENTO INSTRUCTORES JEFATURA INGRESOS
:
PLANEA LAS ACTIVIDADES
2 ANUALMENTE DE ACUERDO A LA
l DEMANDA DE LA POBLACION
PROMOCION DE LAS ACTIVIADES
3 EN LAS OMUNIDADES CON
VOLANTES, MANTAS, ETC

INSCRIPCION DE LOS

4 ALUMNOS COBRANDO LAS

02

—

CUOTAS DE RECUPERACION|DA/CICR/RP/

IMPARTE LAS CLASES
DE ACUERDO AL
PROGRAMA DE CADA
MATERIA

1|

.
CONTROL DE LOS
ALUMNOSA TRAVES DE
LISTAS DE ASISTENCIA

ENTREGA MENSUALMENTE LAS
7 CUOTAS DE RECUPERACION
COBRADAS POR INSCRIPCION

v
SUPERVISA'Y CONTROLA
8 ACTIVIDADES DE ALUMNOS E
INSTRUCTORES

|

9 FIN
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8. Anexos:

DA/CICR/RP/002 Recibo de Pago

9. Glosario

CTDC: Centros Tlalnepantlenses de Desarrollo Comunitario.

Capacitacién: Es el proceso de ensefianza-aprendizaje que aporta habilidades y
destrezas a una persona para que realice actividades concretas.

10. Control de revisiones y/o modificaciones

RESPONSABLE: NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

REVISION: FECHA:

Pagina en la que
se encuentra las
modificaciones

Capitulo, Numero, Inciso y Formato

Y A Descripcién del cambio
de ubicacion para modificaciones
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1. Objetivo

Confrontar los conocimientos de los alumnos a través de un examen de aptitud a fin de
otorgarles un diploma que acredite sus conocimientos y/o habilidades.

2. Alcance

A los alumnos de los 33 Centros Tlalnepantlenses de Desarrollo Comunitario que hayan
terminado, los respectivos cursos (duracion de un afio) y concluyen con la obtencién de
su diploma.

3. Politicas y normas

Cursar todo un afio la actividad seleccionada antes de ser evaluado

Contar con el Visto bueno del Instructor para ser evaluado

Tener todas las mensualidades al corriente

4. Fundamento legal

Capitulo I Art.1, 2, 3y 11Fracc. IV, V, VI de la Ley de Asistencia Social

Articulo 3, fraccion I, Il y lll de la Ley que crea a los Organismos Publicos
Descentral i zados de Asistencia Social, de Car 8ct el
Municipal es para el Desarrollo Integral de | a

5. Responsabilidades

Jefa del Departamento: Planear los periodos de exdmenes y tener los programas de los
cursos actualizados.

Encargadas de CTDC: Difundir las fechas de periodos de exdmenes e inscribir
oficialmente a los alumnos interesados en presentar evaluacion.

Instructores: Supervisar que los alumnos tengan los conocimientos necesarios para
presentar evaluacion con éxito.

Instructores expertos: Son los mejores instructores de cada una de las actividades, que
califican los examenes.
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6. Descripcion de actividades

No . PUESTO Y

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREA INSUMO SALIDA

1 |lInicio
Realiza la planeacion anual de exadmenes para que
los alumnos obtengan diploma por los Jefaruta de Calendario
conocimientos adquiridos de las clases impartidas | CTDC de

2 |enlos CTDC Dir. Subsistemas | Plan anual examenes
Notifica a las directoras de C.T.D.C. la
convocatoria de los exdmenes, de acuerdo al plan Informacié
anual, para la evaluacion de los alumnos de Jefatura de n alos
C.T.D.C, para que se los comunica o instructores y | CTDC Calendario participant

3 |alumnos y se puedan preparar para ello Dir. Subsistemas | examenes es
Registra los datos de los alumnos que presentaran
examenes para notificar al Departamento de CTDC | Directoras de Lista de
para que puedan ser incluidos en las listas para ser | CTDC alumnos

4 | evaluados Dir. Subsistemas | Registro de alumnos | registrados
Prepara los examenes de acuerdo a las
actividades vistas en clases para ser elaborados Instructores
por los alumnos de C.T.D.C. y poder calificar los examinadores
conocimientos que debe tener el alumno para Dir. Subsistemas | Formatos de los

5 | obtener diploma examenes. Examenes
Aplican los exdmenes de acuerdo a los Instructores Presentaci
requerimientos establecidos para comprobar los examinadores on de

6 | conocimientos adquiridos Dir. Subsistemas | Examenes. examenes
Califican los examenes de acuerdo a los criterios
establecidos anteriormente para determinar los Instructores Entrega de
alumnos que por el grado de conocimientos examinadores Calificacién de calificacion

7 | pueden obtener su diploma Dir. Subsistemas | Examenes es
Concentra calificaciones emitidas por los Jefatura de
Instructores examinadores y elabora los diplomas |CTDC Listas de

8 | correspondientes de los alumnos que lo ameritan | Dir. Subsistemas | calificaciones Diplomas
Entrega los diplomas a los alumnos egresados y
que en el examen demostraron tener los Jefatura de
conocimientos suficientes en la actividad que ha CTDC Entrega de

9 |estudiado Dir. Subsistemas | Diplomas diplomas

10

Fin
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7. Diagrama de Flujo

No. JEFA DEL DEPARTAMENTO

ENCARGADAS CTDC
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1
+

PLANEA ANUALMENTE EL
PERIODO DE EXAMENES DE
EVALUACION DE APTITUD

+

NOTIFICA A LAS ENCARGADAS DE
3 CTDC LAS FECHAS DE EXAMENES

\ 4

REGISTRA DATOS DE LOS
ALUMNOS QUE PRESENTARAN

ENTREGA DIPLOMAS A LOS
9 [|ALUMNOS QUE ACREDITARON SU
EXAMEN

4
EXAMENES PREPARA LISTAS l
PREPARAN EXAMENES,
BASADOS EN EL PLAN DE
5 ESTUDIOS POR CADA MATERIA
APLICAN LOS EXAMENES PARA
COMPROBAR LOS
6 CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS
!
CALIFICA LOS EXAMENES DE
ACUERDO A LOS
7 LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS
CONCENTRA CALIFICACIONES Y
g ||ELABORA DIPLOMAS DE LOS
ALUMNOS APROBADOS
|
v

10 FIN
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8. Anexos
No aplica

9. Glosario

Examen de aptitud: Es la evaluacion tedrica y practica de la actividad o materia que se

trate.

10. Control de revisiones y/o modificaciones

RESPONSABLE:

NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

REVISION:

FECHA:

Pagina en la que
se encuentra las
modificaciones

Capitulo, Namero, Inciso y Formato
de ubicacion para modificaciones

Descripcién del cambio
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1. Objetivo.

Proporcionar apoyos alimentarios y al mismo tiempo educar y orientar a las familias
sobre una correcta alimentacion, utilizando productos de altos valores nutritivos y de bajo
costo; afiadiendo a esto la capacitacion sobre el cuidado de la salud mediante la
aplicacion de medidas de higiene elementales.

2. Alcance.

Realizar un censo para captar a las familias que cumplan con la normativa de pertenecer
a los siguientes grupos vulnerables: embarazadas, mujer en periodo de lactancia,
mujeres con menores de 5 afos, discapacitados y adultos mayores.

3. Politicas y normas

Programa encaminado a familias que en el Censo se detecte que pertenecen a Grupos
Vulnerables

Se otorgara primordialmente a mujeres embarazada, menores de 5 afios, mujeres en
periodo de lactancia, adultos mayores en desamparo y personas con alguna
discapacidad en comunidades con alto indice de marginacién y desnutricién

4. Fundamento legal

Capitulol Art.11, Fracc.lll Art.16 Fracc.X, Capitulo Il Art. 24,25 y 27 de la Ley de

Asistencia Social

Articulo 3, fraccion 1y Il de la Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados

de Asistencia Social, de Car8cter Municipal, D
Desarrollo Integral de lafami | i a o .

Reglamento Interior del DIFEM Art. 16 Fracc. | a la VI
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5. Responsabilidades

DIFEM: Asignar y entregar en tiempo y forma la dotacion del programa.

Jefe del Departamento: Apoyar a las comunidades mas vulnerables proporcionandoles
este Programa y supervisar la correcta distribucion y apego a los lineamientos, realizar
diagnostico situacional para evaluar que comunidades y familias necesitan el apoyo

Promotores NUTRIFAM: Levantar censos, evaluacion trimestral del menor a través de
antropometrias, fomento a la lactancia materna, fomento de los esquemas de

inmunizacion

Almacén Nutricional: Recibir la dotacion del programa, verificar la cantidad y
condiciones del producto y almacenarlo en condiciones adecuadas.

Direccion de Admon. y Finanzas: Supervisar al departamento Nutricional, registrar
ingresos y hacer los pagos a DIFEM.

Auxiliar Departamento Nutricional: Apoya en funciones administrativas y de cobro,
repartir el programa a las comunidades
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6. Descripcion de actividades

1 | Inicio
Realiza el diagnostico situacional por medio de Promotores de
censos para evaluar que comunidades y familias NUTRIFAM Cédula Basica de Andlisis de la
2 | necesitan el apoyo Dir. Subsistemas | seleccion informacién
Entrega a DIFEM base de datos con el nimero de
familias que cumplieron con la normativa y seran Jefatura de
beneficiadas con el programa Nutricional Acuse de
3 Dir. Subsistemas | Base De Datos recibido
) B Jefatura de
Recibe la dotacién de despensas mensuales Almacén de
enviadas por DIFEM para coordinar su entrega Nutricional Acuse de
4 Dir. Subsistemas | Despensas recibido
Realiza calendario de distribucion y eventos Jefaturg de
; ; _ Almacén de
alimentarios para hacer llegar a los beneficiados las Nutricional )
despensas mensualmente : ; Registro de _
5 Dir. Subsistemas | peneficiarios Calendario
Elabora los vales de salida de almacén y remite para
su firma y autorizacion al Director de Administracion | Aux. de Nutricional | Calendario y lista de
6 | para que puedan salir las despensas Dir. Subsistemas | beneficiarios Vales de salida
Autoriza la salida de las despensa firmando los vales, | Dir. de
verificando las cantidades, cuando y donde seran Administracion de
7 | repartidas las despensas Finanzas Vales de salida Firma de Vales
Entrega las despensas en las comunidades de
acuerdo al calendario programado Aux. de Nutricional Entrega de
8 Dir. Subsistemas | Despensas despensas
Recaba las cuotas de recuperacion de las despensas
entregadas en las comunidades Aux. de Nutricional | Cuotas de
9 Dir. Subsistemas | recuperacion Recaudacion
Deposita las cuotas de recuperacién recaudadas en
la Caja General, solicitando el cheque
correspondiente para realizar el pago a DIFEM de las | Aux. de Nutricional | Deposito cuotas de Solicitud de
10 | despensas entregadas Dir. Subsistemas | recuperacion cheque
Dir. de
Elabora y entrega a DIFEM el cheque que ampara el - -
Administracion de
pago de las despensas que fueron entregadas Finanzas
11 Cheque Pago a DIFEM
Fin
12
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7. Diagrama de flujo
N.|PROMOTORES NUTRIFAM JEFE DEPTO NUTRICIONAL  |JEFE ALMACEN NUT. AUX. DEPTO. NUTRICIONAL [DIR. ADMON. Y FIN.
1 ( INJCIO )
»
REALIZAN CENSOS
PARA DETERMINAR
CUALES COMUNIDADES
CUMPLEN CON LA
NORMATIVA PARA SER
5 BENEFICIADAS
ENTREGA A DIFEM BASE DE
DATOS CON EL NUMERO DE
FAMILIAS QUE CUMPLIERON
CON LA NORMATIVA Y SERAN
BENEFICIADAS
3
RECIBE LA DOTACION
DE DESPENSAS
4 MENSUALES DE DIFEM
¥
REALIZA CALENDARIO
DE DISTRIBUCION Y
5 EVENTOS
ELABORA VALES DE
6 SALIDA DE ALMACEN l
AUTORIZA LA
SALIDA FIRMA
7 l LOS VALES
ENTREGA DE LAS
DESPENSAS EN LAS
8 COMUNIDADES
2
RECUADA LAS CUOTAS DE
RECUPERACION DE LAS
9 DESPENSAS
DEPOSITA EN CAJA GRAL.
DEL DIF LO RECAUDADO Y
SOLICITA CHEQUE PARA
PAGO DE LAS DESPENSAS
10 ADIFEM
ELABORA Y
ENTREGA
11 CHEQUE A
12
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8. Anexo
No aplica
9. Glosario

NUTRIFAM: Nutricion Familiar.

Despensa: consta de los siguientes productos: 1 kilo de frijol, 1 kilo de arroz, ¥ kilo de

azucar, 1 bolsa de amaranto, 1 bolsa de soya, 1 sardina, 1 kilo de harina de maiz y %

litro de aceite

Orientacion Alimentaria; Pl 8t i cas sobre diferentes temas
correctao fAalimentaci-n de | a mujer laswyloembar a:z
adul t os mayor eso, Aal i mentaci - -n del menor €S (
poblacién sobre el uso de la soya, amaranto, sardina y avena, alimentos altamente

nutritivos y baratos.

DIFEM: Sistema para el desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

CAVIN: Centro de Atencion y Vigilancia Nutricional.

Antropometrias: medicién nutricional de los menores a través de la toma de peso y

talla.

10. Control de revisiones y/o modificaciones

RESPONSABLE: NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

REVISION: FECHA:

Pagina en la que
se encuentra las
modificaciones

Capitulo, Numero, Inciso y Formato

Y i Descripcién del cambio
de ubicacion para modificaciones
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1. Objetivo

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

2. Alcance.

A alumnos de preescolar y primaria de las escuelas oficiales que se encuentran en el
programa de beneficio de desayunos escolares.

3. Politicas y normas

Beneficiar con un desayuno diario durante todo el ciclo escolar con un cuarto de leche de
sabor, una galleta y postre.
Ser alumno de Jardin de Nifios o Escuela Primaria, (alumnos de primer y segundo grado)

4. Fundamento legal

Capitulo 11l Art. 24 y 27 de la Ley de Asistencia Social

Articulo 3, fraccién | de la Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de
Asistencia Soci al, de Car 8cter Municipal,
DesarrolloIntegrald e | a f ami |l i ao.

Reglamento Interior del DIFEM Art. 16 Fracc. laala VI

Den
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5. Responsabilidades

Jefe del Departamento: Supervisar las antropometrias, enviarlas a DIFEM, supervisar la
entrega de las raciones alimentariais y su reparticion.

Promotores de PRAAME del Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla: Supervisar
escuelas y jardines de nifios. Aplicar censos escolares y antropometrias.

Jefe del Almacén Nutricional: Recibir y revisar el buen estado de los productos
recibidos y llevar control de salidas de los mismos.

Director Escolar: Supervisar la recepcion, el almacenamiento y el consumo de los
desayunos, entregar auxiliar del Depto. De nutricional los comprobantes bancarios del
pago de olas raciones.

Auxiliar Departamento Nutricional: Entregar el producto en tiempo y forma, recabar los
comprobantes bancarios y entregarlos a la Dir. de Administracion de Finanzas.

Director de Administracion y Finanzas: Firmar los vales de salida de almacén de las
raciones alimentarias, elaborar el cheque para el pago a DIFEM.
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6. Descripcion de actividades

No < PUESTO Y
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 5
AREA INSUMO SALIDA
1 | Inicio
Aplica antropometrias al inicio del ciclo escolar | Promotor de
a los menores de Preescolar y de Primaria en PRAAME
turno matutino y vespertino, para enviarla al Jefatura de Realizar
2 | DIFEM con los datos que lo solicita Nutricional y antropometrias Antropometrias
Entrega a DIFEM base de datos con antropometrias | jefatura de
con el total de menores que seran beneficiados Nutricional
3 | durante el ciclo escolar Dir. Subsistemas | Base De Datos Acuse de recibido
Recibe la dotacién de raciones alimentarias J?fatur’a dde
mensuales enviadas por DIFEM para coordinar su A macen de
entrega Nutricional
4 9 Dir. Subsistemas | Dotaciones Acuse de recibido
Realiza calendario de distribucion y eventos Jefatura de
alimentarios para hacer llegar a los menores Almacén de Registro de
beneficiados las raciones alimentarias Nutricional menores
5 | mensualmente Dir. Subsistemas | peneficiarios Calendario
Elabora los vales de salida de almacén y remite para
su firma y autorizacion al Director de Administracion | Aux. de Nutricional | Calendario y lista de
6 | para que puedan salir las raciones alimentarias Dir. Subsistemas | beneficiarios Vales de salida
Autoriza la salida de las dotaciones firmando los Dir. de
vales, verificando las cantidades, cuando y a que Administracién de
7 | escuelas seran repartidas las raciones alimentarias Finanzas Vales de salida Firma de Vales
Entrega las raciones alimentarias en las escuelas de | oux. de Nutricional | Raciones Entrega de
g | acuerdo al calendario programado Dir. Subsistemas | alimentarias despensas
Recabg las co_mprobaptes bancarios de los pagos de Aux. de Nutricional | Cuotas de
9 las raciones alimentarias entregadas en las escuelas Dir. Subsistemas | recuperacion Recaudacién
Deposita las cuotas de recuperacién recaudadas en
la Caja General, solicitando el cheque
correspondiente para realizar el pago a DIFEM de las | Aux. de Nutricional | Deposito cuotas de Solicitud de
10 | raciones alimentarias Dir. Subsistemas | recuperacion cheque
Elabora y entrega a DIFEM el cheque que ampara el | Dir. de
pago de las raciones alimentarias que fueron Administracién de
11 | entregadas Finanzas Cheque Pago a DIFEM
Realiza a finalizar cada ciclo escolar se aplica la 2da
fase de antropometrias para comparar y determinar | Jefatura de ]
los beneficios nutricionales, los cuales son Nutricional Realizar
12 | reportados a DIFEM Dir. Subsistemas | antropometrias Informe a DIFEM

13

Fin
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7.
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8. Anexo
No aplica

9. Glosario

Raciones Alimentarias Matutinas: Consta de un brick de leche, una galleta y un postre
de cacahuate para menores de Preescolar y de 1°. y 2° Grado de Primaria en turno

matutino

Raciones Alimentarias Vespertinas: Consta de un brick de leche, una galleta y un
postre de cacahuate para menores de Preescolar y de 1°. A 6°. Grados de Primaria en

turno vespertino

DIFEM: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.
PRAAME: Programa de Apoyo Alimentario a Menores Escolares.
Antropometrias: Medicién nutricional de los menores a través de la toma de peso y

talla.

10. Control de revisiones y/o modificaciones

RESPONSABLE:

NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

REVISION:

FECHA:

Pagina en la que
se encuentra las
modificaciones

Capitulo, Nimero, Inciso y Formato
de ubicacion para modificaciones

Descripcién del cambio
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1. Objetivo

Mejorar el estado nutricional de los menores de 3 a 12 afios en las comunidades con alto
grado de marginacion y vulnerabilidad.

2. Alcance

Se proporciona un desayuno diario completo a los menores registrados en el padron
escolar de la poblacién en las zonas con mas alto indice de marginacion en el Municipio

3. Politicas y normas

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

4. Fundamento legal

Capitulo | Art. 1 Fracc. Ill, Art. 16 Fracc. X Capitulo Il Art. 24 y 27 de la Ley de Asistencia
Social

Articulo 3, fracciéon | de la Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de
Asistencia Soci al, de Car 8cter Municipal,
Desarroll o Integral de | a familiao.
Reglamento Interior del DIFEM Art. 16 Fracc. laala VI

5. Responsabilidades

Jefe Departamento Nutricional: Coordinar la operatividad del Programa de Desayunos
Comunitarios mediante lineamientos que marque el DIFEM, buscando el beneficio en
tiempo y forma de menores inscritos en el programa.

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

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

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

Den






