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| INTRODUCCION

La necesidad confiada en el Sistema Municipal DIF Tonatico, tiene como
objetivo fundamental, la promocién de acciones encaminadas a la proteccion y
apoyo de los grupos mas vulnerables del municipio, esta es una ardua labor
que requiere una adecuacion oportuna de los procedimientos y programas que
definan propésitos y delimiten responsabilidades.

El Sistema Municipal DIF Tonatico, administra, coordina, planea y gestiona
varios apoyos y programas de diferentes Instituciones tanto Federales,
Estatales y Municipales brindando una atencién eficiente con calidad para que
sus habitantes tengan una mejora en su calidad de vida.

El Presente Manual de Procedimientos es un documento rector de control
administrativo elaborado con el fin de normar la estructura organizacional, asi
como las actividades delegadas a cada integrante de dicha estructura, de tal
forma que nos permita optimizar recursos, coordinar esfuerzos y acciones para
el logro de los objetivos establecidos.

Dicho Manual de Procedimientos presenta un sustento juridico administrativo,
con disposiciones legales emanadas de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del Estado libre y Soberano, Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado de México, Ley Orgéanica del
Estado de México, Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de
nominados Sistemas Municipales DIF y demas normatividad aplicable.
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Il. OBJETIVO

Proporcionar una herramienta técnica que marque los procedimientos con
uniformidad, contenido y presentacién que permita mejorar el cumplimiento de
las acciones y el funcionamiento de las unidades del Sistema que permitan, a
quienes laboran en él, conocerlo a mayor profundidad para una mejor practica
en su funciones laborales; mejorando los sistemas de informacién a la que
accedan los usuarios de manera oportuna y con calidad.

Su contenido quedara sujeto a la revision y actualizacién, la cual debera
realizarse cada vez que se susciten cambios en la operacién y planeacién del
sistema, a fin de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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Il. MISION

Proporcionar los servicios  publicos a todos los vecinos del municipio con
eficiencia, eficacia, economia y trasparencia, propiciando las condiciones que
generen el desarrollo integral de los Tonatiquenses.

Il a. VISION

La ciudadania y los servidores publico impulsaremos el bienestar de las
familias para lograr el progreso de las comunidades: para ello sentaremos las
bases que mejoren la calidad de vida a través de normas, planes y programas
que permiten alcanzar un futuro digno, donde mujeres y hombres actuemos en
un espacio de igualdad de oportunidades para que todos nos desarrollemos a
la altura del México actual, apoyados de nuestro valores de respeto, trabajo,
unidad y solidaridad, sobre todo en la actitud que siempre ha distinguido a los
Tonatiquenses |, para que la vida ciudadana se desarrolle en un ambiente
arménico y de paz social; siendo obligacién de los servidores publicos
establecer el orden y el respeto de los derechos humanos, al tiempo de
asegurar el libre espacio de las libertades publicas y la responsable y eficaz
administracion de los servicios a su cargo.

of , TONATICO

DIF

2019-2021

DE LA MANO CON TU FAMILIA



V. MARCO JURIDICO

1.- Constitucién 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 Publica en el Diario Oficial de la Federacion el 19
diciembre 2014.

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

Municipios.

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

8.- Ley Organica de la Administracién Publica 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 Gubernamental emitido por el o6rgano
Superior de fiscalizacion del Estado de México.

12.- Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

13.- Ley de los Derechos de la Personas Adultas Mayores. Articulo 7, 28
fracciones XIX

14.- Ley General de Poblacién. Articulo 92

15.-Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion, Articulo 23 fraccion
Vi

16.- Ley para la proteccién de los derechos de nifias, nifios y adolescentes.
Articulo 3,4, 5,6,7,8,9

17.- Ley General delas personas con Discapacidad

18.- cbdigo civil vigente en el Estado de México.
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IV. ORGANIGRAMA

Junta dq Gobierno

v

C.MARIA ELENA ROMERO RIVERA
PRESIDENTA DEL SISTEMA
MUNICIPAL DIF

v
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C. MARIA AIDA BENITEZ
ZAMUDIO
DIRECTORA DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF

Procuraduria
de la defensa
nifa y nifiay
adolecente

SERVICIOS
ALIMENTARIOS

Atencion ala
discapacidad

Atencidn a Adultos
Mayores

l

Tesoreria

Contador
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VI. JUNTA DE GOBIERNO
OBJETIVO:

Representar y regular el funcionamiento del Sistema Municipal del DIF, asi
como revisar y aprobar los informes, planes y programas de trabajo del
organismo.

FUNCIONES:

» Aprobar los convenios que celebre el Sistema Municipal DIF con entidad
publicas o instituciones privadas;

* Aprobar los planes y programas de trabajo que debera implementar el
organismo;

» Aprobar el presupuesto de egresos e ingreso, asi como los estados
financieros del Sistema Municipal DIF;

» Fomentar y apoyar a las organizaciones o asociaciones privadas, cuyo
objetivo sea la presentacion de servicio de asistencia social:

» Aprobar el reglamento interno y la organizacion general del Sistema
Municipal DIF, asi como a los manuales de procedimientos y servicios
que preste este;

» Convoca sesiones ordinarias por lo menos una vez cada meses, asi
como a las sesiones extraordinarias cuando requiera;

e Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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Vil. PRESIDENCIA

OBJETIVO:

Planear, coordinar, dirigir y supervisar las actividades de los diferentes
programas de asistencia social que realizan la diferentes areas que integran el
Sistema Municipal DIF de Tonatico, orientada a toda la poblacién en especial la
mas venerable del Municipio, procurando el bienestar y la integracion familiar ,
social, en base a politicas y disposicién general de la Junta de Gobierno.

FUNCIONES:

e Elaborar y proponer el reglamento interno, manuales de operacion, de
procedimientos y de servicios que prestan el Sistema Municipal;

e Someter a consideracion de la Junta de Gobierno los planes y

programas de trabajo anual que se llevara a cabo el Sistema Municipal
DIF;

e Celebrar convenios con dependencias y entidades publicas para
implementar programas de Asistencia Social;

e Someter a consideracion de la Junta de Gobierno los nombramientos y
movimientos del personal adscrito a la dependencia;

* Presentar para conocimiento y aprobaciéon de la Junta de Gobierno, el
informe de actividades y los estados financieros anuales del Sistema
Municipal DIF;

* Revisar y autorizar la contabilidad y los inventarios de bienes muebles e
inmuebles;

* Apoyar la participacién de los promotores voluntarios en los eventos
especiales, tales como la colecta anual de la Cruz Roja, Dia de Reyes,
Dia de las madres, Dia del Nifio, etc.
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e Ejecutar los acuerdos y disposicion de la Junta de Gobierno;

e Promover la organizacién de bazares dentro de las comunidades para
reunir fondo y apoyar en forma econémica la organizacion de eventos
socio- culturales;

e Colaborar con la sociedad en la problematica que enfrentan los nifios,
las mujeres, ancianos , personas con capacidades diferentes y familias
con escasos recursos econdémicos de municipio;

e Informa a la Junta de Gobierno sobre la existencia de herencia, legados
o donaciones que se otorguen al Sistema;

* Realizar giras de trabajo en las comunidades del Municipio para conocer
sus necesidades y llevarles servicios de asistencia social;

e Formular un plan de estimulos al cumplimiento responsable, eficiente del
personal a fin de mantener una motivacion perteneciente constante:

e Aplicar las medidas correctivas necesarias para la aplicacién de los
programas en base a los lineamientos de DIFEM;

¢ presentar informe anual de actividades:

» Las demas funciones que le confiere la junta de gobiermno.



of , TONATICO

i

H. AYUNTAMIENTO

DE TONATICO D | F
2019-2021 2019-2021
DE LA MANO CON TU FAMILIA

VIIl. DIRECCION GENERAL

OBJETIVO:

Implementar y desarrollar los programas institucionales de asistencia
social, asi como los instrumentados por el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México y por el Sistema
Nacional para el Desarrollo Integral de la familia.

FUNCIONES:

e Promover los programas asistenciales para el buen desarrollo de la
comunidad la realizacion de talleres de capacitacién en materia de
primeros auxilios, orientacién, nutricion, estimulacién temprana,
manualidades y mejoramiento de vivienda;

 Dirigir los servicios que debe presentar el Sistema Municipal con la
asesoria del DIFEM;

 Dirigir el funcionamiento del Sistema ejecutando los planes y programas
probados;

» Rendir los informes parciales que la Junta de Gobierno o la Presidenta lo
solicite;

¢ En coordinacion con el Tesorero ejecutar y controlar el presupuesto del
Sistema Municipal, en los términos aprobados;

e Las demas funciones que le confiera la Junta de Gobierno y/o la
Presidenta.
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XIl. TESORERIA

OBJETIVO:

Recaudar, controlar y vigilar la aplicacién de los recursos financieros del
Sistema Municipal DIF, minimizar el costo para la obtencion de los mismos asi
como proponer e implementar los procedimientos e instrumento requerido que
permitan mejorar la prestacién de los servicios de la Tesoreria en cuanto a la
recaudacion y manejo del presupuesto general.

FUNCIONES:

* Recaudar los ingresos que se generan por la prestacion de servicios
médicos, odontolégicos, psicologicos despensas desayunos, entre otros:

* Elaborar el presupuesto anual de ingresos y egresos del Sistema
Municipal y somételo a consideracion de la direccion:

* Operar un sistema de ingreso y egresos del Sistema DIF,

» Elaborar, analizar y evaluar los estado de origen y aplicacién de los
recursos, cuenta publica y estado financieros:

* Elaborar el reporte mensual del estado de origen y aplicacion de los
recursos, cuenta publica y estado financieros;

e Coordinar los programas de abastecimiento de acuerdo a las funciones
del Sistema, controlar y supervisar el manejo, uso y destino de los
recursos humanos, materiales y financieros asignados al sistema
conforme a los lineamientos establecidos por la presidencia y direccién a
efecto de evitar desviaciones.
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Elaborar y remitir a la tesoreria Municipal el reporte mensual de ingreso y
egresos a fin de que sea turnado en la contaduria general de glosa del poder
legislativo del Estado de México;

Proponer a la presidencia del DIF municipal las alternativas de
financiamiento para proyectos especificos a personas, familias o
comunidades vulnerables;

Planear, organizar, y controlar la realizacion de actividades, eventos y
espectaculos encaminados a recaudar fondos que seran destinados a
apoyar a la poblacién mas desprotegida o en estado de pobreza extrema

Controlar y supervisar el manejo de los recursos captados por donativos
en efectivo, efectuando el tramite correspondiente, para la expedicién de
los recibos de impuesto.
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X. ELABORACION Y VIGILANCIA DEL PRESUPUESTO ANUAL

Objetivo

Alcance

Politicas y normas
Fundamento legal
Funciones

O e L) =&

1. Objetivo

Hacer eficiente los recursos financieros, materiales, humanos del Sistema
Municipal DIF Tonatico para lograr los objetivos de asistencia social a través
del control y vigilancia en el ejercicio y aplicacion del recursos presupuestado.

2. Alcance

Elaborar el presupuesto anual en coordinacién con Direccién General,

vigilando su correcta aplicacién por cada una de las coordinadoras o
promotoras, partidas.

3. Politicas y Normas

Elaborar el presupuesto en base a lo establecido en el codigo financiero, la
Junta de Gobierno debera aprobar el presupuesto anual, enviar en tiempo y
forma al OSFEM, revisiones periodicas de la partida presupuestal para el
control y revisién de presupuesto. Trasparencia de los ingresos y egresos de
los estados financieros, asi como de cualquier informe requerido.

4. Fundamento Legal

Articulo 8 y 15 de la Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados
de Asistencia Social, de caracter municipal, denominados “Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia”.

5. Funciones

Revisar los programas anuales de trabajo de cada area del SMDIF Tonatico.

* Analisis y estudio de condiciones econémicas del Sistema, los recursos
con los que cuenta y los anteproyectos de presupuesto de las
diferentes areas para elaborar el presupuesto anual para el ejercicio
fiscal.

» Elaborar planes anuales de trabajo y en base a los anteproyectos de
presupuesto.

* Informar los techos financieros que tendran cada area y vigilar el apego
al Presupuesto.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ELABORACION Y VIGILANCIA DE
PRESUPUESTO

Elaboran planes anuales de trabajo y el ante proyecto de
presupuesto.

Estudio de la situaciéon econémica del Sistema Municipal, los
anteproyectos que tienen de la area para elaborar el Presupuesto
Anual para el ejercicio inmediato posterior.
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XI. INFORME DE RECURSOS FINANCIEROS

2019-2021

1.- Objetivo

2.- Alcance

3.- Politicas y normas
4.- Fundamento Legal
5.- Funciones

6.- Objetivo

1. Objetivo

Concretar y regular el registro y control financiero de los recursos, asi como de
los bienes y obligaciones patrimoniales del Sistema Municipal DIF pata su
oportuna entrega en tiempo y forma ante la autoridades Estatales pertinentes.

2. Alcance

Analiza, captura y concilia los registros contables de ingresos y egresos,
elabora los estado financieros con la documentacion soporte correspondiente

para divida integracién de la cuenta publica y su presentacion en el tiempo y
forma.

3. Politicas y Norma

Toda la informacion financiera se registra en base al Manual Unico de
Contabilidad Gubernamental emitido por el Organo Superior de Fiscalizacion
del Estado de México.

4. Fundamento Legal

Articulo 15 de la ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de
Asistencia Social, de Caracter Municipal, denominados “Sistema para el
desarrollo Integral de la Familia”.

Manual Unico de contabilidad Gubernamental emitido por el Organo Superior
de Fiscalizacién del Estado de México.

5 .Funciones

» Genera el informe mensual, integrado por la Balanza General, Balanza
detallada Diario.

* General de Pdlizas y Anexo al Estado de Posicidn, financiera.

* Entregar dentro de los diez siguientes a la terminacion del mes
inmediato anterior la cuenta publica al OSFEM.

e Organiza Pdlizas de Egresos, contabiliza pélizas, revisa la
documentacion soporte, cuentas por pagar, egresos y diario, digitaliza
documento para la entrega en disco de los informes ante el OSFEM.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE INFORME DE RECURSOS FINANCIEROS

INICIO

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

l

Genera la cuenta por pagar al constatar que la
documentacién esté en orden y completa.

}

Captura las pélizas de cheques en el sistema de los pagos
realizados en el mes para la integracién en los Estados
Financieros

y

Revisa y captura las
Pdlizas de Ingresos
para su registro e
integracién de los
estados financieros

Captura de pélizas de
diario de acuerdo a los
movimientos
correspondientes a cada
mes

Se realizan conciliaciones bancarias
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XlIl. CONTROL DE INVENTARIOS

Objetivo

Alcance

Politicas y normas
Fundamento legal
Funciones

U

1. Objetivo

Asumir un control y administracién correcta de los bienes muebles que
pertenecen al Sistema Municipal DIF.

2. Alcance

Cuando se ha recibido una donacién o se realiz6 la adquisiciéon de equipo
registra y asigna numero y clave, elaborando resguardo para firma del usuario.

3. Politicas y Normas

Todos los bienes incluidos en los conceptos: Mobiliario y Equipo de
Administracion, Maquinaria y Equipo Industrial, Equipos y Aparatos de
Comunicacion y Telecomunicaciones, Maquinarias y Equipo Eléctrico,
Maquinaria y Equipo Diverso, Equipo Médico y de Laboratorio; deberan ser
dados de alta en el Sistema de Control Patrimonial de conformidad al namero
de salario vigentes en el Estado de México, establecidos en la normatividad
contable que emita la Secretaria de Finanzas y aquellos que no se engloban en

esta normativa, su control se realizara a través de registro 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 “Sistema Municipales
para el Desarrollo Integral de la Familia”.

5. Funciones

Registra contablemente las adquisiciones y donaciones recibida por el Sistema
informando a Inventarios de las mismas.
Llevar registro y controles de todos los muebles del sistema, asi como,

levantamiento fisico de los inventarios, en el grabando todos los articulos
registrados.

_of o TONATICO
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DIAGRAMA DE FLUJO DE CONTROL DE INVENTARIOS

INICIO

l

Remite la copia de factura o acta de
donacién en original.

l

Recibe y revisa la copia de la factura o acta de
donaciodn, verifica el costo y tipo de bien y de alta.

l

Se registran contablemente.

!

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

J

Entrega al area operativa.

Cumple
con los
objetivos.

v

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

J

FIN
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XIl. ADQUISICIONES

Objetivo

Alcance

Politicas y normas
Fundamento legal
Funciones

o BG Bo=

1. Objetivo

Suministrar a todas las areas del Sistema Municipal DIF, los bienes y servicios,

que les permitan cumplir sus actividades, satisfaciendo oportunamente el logro
de sus objetivos.

2. Alcance

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

3. Politicas y Normas

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

4. Fundamento Legal

Libro Décimo Tercero del Coédigo Administrativo del Estado de México
Presupuesto del ejercicio fiscal vigente.

5. Funciones

Determinar que requisiciones de compra se aprueban.
Supervisar que se realicen bajo los procedimientos establecidos por la ley de
adquisiciones y se efectien con el mejor precio, calidad y servicio.
Cotizar la requisicion autorizada con proveedores diferentes para la elaboracién
del cuadro comparativo, asi como dar seguimiento hasta que el proveedor
entregue el pedido en su totalidad.
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Autoriza la
Adquisicién

DIAGRAMA DE FLUJO DE ADQUISICIONES

V

Recibe adquisicién de compra o contratacién de servicio.

|

Analiza las requisiciones de compra determina si procede la
peticion, de acuerdo a las necesidades del 4rea y de acuerdo al
proyecto de presupuesto autorizado.

Recibe propuesta de cotizacion para elaborar cuadro
comparativo de propuestas.

Analiza cuadro comparativo para decidir el proveedor que ofrece
el meior bien o servicio.

v

Expone propuesta a la junta de gobierno mostrando las
diferentes alternativas.

v

Realizar orden de compra y contrato para revision.

v

Envia y recibe a la C. Presidenta del Sistema, el contrato para
que sea firmado.

v

Elabora el cheque para cubrir al proveedor el servicio o la o
bien.

¥

Integra expediente con requisicién de compra (cuadro
comparativo).

v
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Cumple las
caracteristicas
para compra.
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XIV. PAGO DE NOMINA

Objetivo

Alcance

Politicas y normas
Fundamento legal
Funciones
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1. Objetivo

Cumplir en tiempo y forma con la elaboracién de némina para que todos los
trabajadores que integran el Sistema Municipal obtengan el pago de sus
remuneraciones a las que tienen derecho, cumpliendo con todos los requisitos

Administrativos que marcan el Organo Superior de Fiscalizacién, el ISSEMYM
y la Secretaria de Hacienda.

2. Alcance

Cada quincena se aplican las incidencias de la némina, para el célculo de la

misma y la dispersion Bancaria en las cuentas de los trabajadores y el pago en
efectivo.

3. Politicas y Normas

La némina debera estar elaborada, por lo menos con tres dias de anticipacion a
la fecha de pago establecida.
Los recibos denomina se firmaran al menos un dia antes de la quincena.

Todos los movimientos realizados en némina deberan estar debidamente
autorizados.

4. Fundamento Legal

Articulos 13, 51, 52, de la Ley de Asistencia Social del Estado de Mexico.
Articulo 71, 73, 74, 78, 81, 84, 85 de la Ley de Trabajo de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios Articulos 82, 83, 84, 85, 86, 87, 89 de la Ley
Federal del Trabajo Articulo 5 fraccién VII, VIII, de la Ley de Seguridad Social
para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios, Ley de ISR.

5. Funciones

Autorizar y Supervisar todos los movimientos que se aplican en la Némina
autorizar la dispersion electronica de los pagos.
Entregar y recabar firma en los recibos, realizar pago del ISSEMYM, solicitar y

entregar hoja de altas y bajas, integrar el Expediente de Informacion que se
envia al 0.S.F.E.M.
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Diagrama de Flujo de Pago de Némina

INICIO

y

Revisa y concentra los formatos y documentos de movimientos
generados en cada quincena.

d

Se realiza el calculo de la némina, validando la informacion contenida en
el Sistema de némina para generarla.

v

Verifica y autoriza la némina para su pago. SE
L AUTORIZA

Realiza la impresién de recibos, listados y solicitudes de pago de cuotas A S B
y aportaciones a ISSEMYM, pensiones alimenticias.

J

Entrega los recibos de pago a los trabajadores, recabando su firma para
comprobar el pago e intégralos a la cuenta publica siguiendo los
lineamientos del OSFEM.

y

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

\

Integra los expedientes de némina de los recibos de pago para informarle
del OSFEM.

V

v
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XV. DESAYUNO FRIO

1. Objetivo

2. Alcance

3. Politicas y normas
4. Fundamento legal
5. Funciones

1.- Objetivo

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

2.- Alcance

A los alumnos de las escuelas del nivel basico del Municipio del turno matutino
que se encuentran en el programa de beneficio de desayunos escolares.

3.- Politica y Normas

Beneficiar a los alumnos con desayuno diario durante la hora de entrada, todo
el ciclo escolar con un cuarto de leche, una galleta y postre etc.
Los menores deben asistir a planteles escolares publicos.

4.- fundamento Legal

Capitulo Il Art 24 y 27 de la Ley de Asistencia Social Articulo 3, fraccion | de la
Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social,

de Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales Para el Desarrollo
Integral de la familia”.

5.- Funciones

Supervisar la entrega y reparticion de los desayunos escolares.

Recaudar la cuota de recuperacién de los desayunos escolares.

Vigilar y ejecutar los programas para mejorar la nutricion de los menores en
edad escolar.

Llevar acabo la distribucion de los suministros mensuales a las instituciones
Educativas.

Supervisar las diferentes Instituciones beneficiadas a efecto de vigilar el
cumplimiento del programa.
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DIAGRAMA DE FLUJOS DE DESAYUNOS FRIOS

!

Aplicar antropometrias al inicio del ciclo escolar

l

Entregar a DIFEM base de datos con antropometrias
totalizando el numero de beneficiarios

|

Retira la dotacién de Desayunos mensuales enviadas
por DIFEM para coordinar su entrega

!

Realizar calendario de distribucién

|

Entregar los desayunos en la Institucion beneficiada
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XVI. DESAYUNOS COMUNITARIOS

Objetivo

Alcance

Politicas y normas
Fundamento legal
Funciones
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1. Objetivo
Mejorar el estado nutricional de los menores, con un grado maximo de
marginacion y vulnerabilidad que presentan en edad escolar, a través de un

desayuno completo y diario en las diferentes instituciones educativas en el
Municipio de Tonatico.

2. Alcance

Es beneficiar a los alumnos de las instituciones que se encuentran beneficiadas
en las Instituciones del Municipio de Tonatico.

3. Politicas y Normas

Beneficiar a los alumnos de las diferentes Instituciones y niveles académicos

con leche caliente, sopa, guisado y postre. (Depende lo que los padres de
familia realizan al dia).

4. Fundamento Legal

Capitulo | Art. 1 Frac. Ill, Art.16 Frac. X Capitulo IIl Art. 24 y 27 de la Ley de
Asistencia Social. Articulo 3 de la Ley que crea a los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal, Denominados
“Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la familia”.

5. Funciones

Levantar actas al inicio y fin de cada ciclo escolar, acerca de los utensilios
existentes, el inventario de despensas y mobiliario. Supervisién diaria de los
diferentes desayunadores.

Realizar antropometrias.

Los resultados de las diferentes actas, inventarios y antropometrias seran
enviadas al DIFEM al final del ciclo escolar.
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DIAGRAMA DE FLUJOS DE DESAYUNADORES COMUNITARIOS

l

Levantar actas de inicio y cierre por periodo vacacional y
elaboracion de inventario

J

Conformacion del comité de Padres de familia y firma del
acta constitutiva

V

Recepcion de capacitacion para la preparacién de alimentos,
asi como del control de ingreso y egresos

|

Recepcion de despensas de abarrotes por parte del DIFEM

J

Supervision de los desayunadores
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XVIl. PREVENCION A LA DISCAPACIDAD DE LA MANO CON TU FAMILIA

Objetivo

Alcance

Politicas y normas
Fundamento legal
Funciones
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1. Objetivos

Aplicar medidas meédico — preventivas que ayuden a detectar, prevenir la
discapacidad, a través de actividades de prevencion y promocion.

2. Alcance

Sea atiende a la poblaciéon de todas las edades brindandoles orientacion,
practicas, consultas y valoraciones para prevenir y detectar factores de riesgo
que puedan producir algun tipo de incapacidad.

3. Politicas y Normas

Fomentar el desarrollo de actividades positiva, valores y conductas a través de
la difusion y material impresos con la informacién necesaria Contribuir a formar
una cultura en materia de discapacidad Prevencién de enfermedades o
situaciones que ocasionen discapacidad, mediante platicas.

4. Fundamento Legal

Articulo 3, fraccion |, Il, IV de la Ley que crea a los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal, Denominados
Sistema 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. Funciones

Impartir platicas para la prevencion de enfermedades con temas de
hipertension arterial, obesidad, la osteoporosis y defectos de postura, retraso
en el desarrollo psicomotor, prevencién de accidentes, higiene de columna y
beneficios del acido félico. Proporcionar folletos que contengan informacion
sobre PREVIDIF.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE REVENCION DE LA DISCAPACIDAD

l

Brindar informacién sobre cémo prevenir los diferentes
tipos de discapacidad

|

Folletos, tripticos talleres o
conferencias

Canalizar a personas con discapacidad

!

Brindar consulta médica para la deteccion de diversos
padecimientos dando la atencién o tratamiento necesario
a cada uno de ellos.

l

Elaborar informes mensuales
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XVIl. ATENCION A L A DISCAPACIDAD

Objetivo

Alcance

Politicas y normas
Fundamento legal
Funciones
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1. Objetivo

Llevar a cabo acciones que permitan la construccién de proyectos que beneficien a las
personas con algun tipo de discapacidad, brindandoles a su vez los servicios con los
que cuenta el Sistema Municipal DIF en cuanto a orientacién o canalizacién de sus
casos con la finalidad de mejorar la calidad de vida de dicho individuo y asi integrarlo a
la sociedad.

2. Alcance

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

4. Politicas y Normas

Los apoyos de daran meramente a personas con discapacidad que presenten
certificado médico que acredite la discapacidad.

5. Funciones

Fomentar la integracion de las personas con discapacidad a la sociedad a fin de
garantizar el pleno respeto y ejercicio de sus derechos humanos.
Promover la gestion para el acceso a la rehabilitacion laboral y oportunidades de
capacitacion y empleo y autoempleo a través de la microempresa.
Elaborar y difundir estrategias de sensibilizacion a la sociedad para el apoyo a las
personas con discapacidad.
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|

Brindar informacion acerca de los servicios que presta el
drea de atencion a la discapacidad

v

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

DIAGRAMA DE FLUJO DE ATENCION A LA DISCAPACIDAD

DIF
puede

OFICIO

|

Se evalua, orienta y canaliza dependiendo del problema al
area correspondiente

¥

Le hace expediente del discapacitado para su control y
seguimiento

%

Elabora informes mensuales

v

apoyar

-

Realiza estudio
socioeconémico
para saber en qué
estado se
encuentra la
personay poder
determinar en un
caso dado la
ayuda

J
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XXIIl. PROGRAMA METRUM

Objetivo

Alcance

Politicas y norma
Fundamento legal
Funciones

1.
o
3.
4.
5.

1. Objetivo

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

2. Alcance

Los menores trabajadores urbanos marginales en riesgo del Municipio de Tonatico, los
cuales son ubicados en las zonas receptoras.

3. Politicas y Norma

Se menor de edad, el menor deberé participar de manera voluntaria, con alto grado de
vulnerabilidad y riesgo. Ser detectado en zona receptora.

4. Fundamento Legal

Articulo 3, fraccion |, II, V, VI, VII, VIII, IX de la Ley que la ley que crea a los
organismos Publico Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal,
denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”

5. Funciones

Planea y Coordina las actividades. Ejecutan el trabajo operativo y administrativo
referente a los menores trabajadores urbanos Marginales.

Proporciona informacioén acerca de los menores, asi como el apoyo para integral
grupos con padres de familia.

Coordinarse con diferentes Instituciones para fortalecer el programa M. E.T.R. UM
Realizar visitas domiciliarias a las familias de los menores trabajadores en riesgo para
verificar la evolucién e informar a la Area Juridica.

Promover cambios en la condicién de vida de los menores, adolescentes y jovenes
trabajadores en riesgo, proporcionando una adecuada integracién a su familia y ala
sociedad. Gestionar de becas educativas dentro del Municipio que es del H.

Ayuntamiento, DIF Tonatico y por parte del DIFEM. Aplicacion de estudio
socioecondmico.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROGAMA METRUM

!

Detecta las zonas receptoras de menores trabajadores

l

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

l

Entrevista con la familia para evaluar la situacién en la que se
encuentran

|

of ., TONATICO

‘DIF

Brinda talleres, platicas y orientacion a los menores para poder ayudar a
mejorar sus condiciones

|

Crea grupos de padre en la escuela en colaboracién con los maestros
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