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INTRODUCCION

La necesidad publica confiada al Sistema Municipal para el Desarrolloo Integral de
la Familia EI Oro, tiene como objetivo fundamental, la promocion de acciones
encaminadas a la proteccion y apoyo de los grupos mas vulnerables del Municipio,
esta es una labor ardua que requiere una adecuacion oportuna de procedimientos y
programas que defina propoésitos 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 una
herramienta administrativa que apoye el desarrollo cotidiano de actividades
consolidando 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 definicién del método para efectuarlas, agrupando
procedimientos precisos con un objetivo comdn y poder crear un protocolo que
describe en su secuencia l6gica las distintas actividades de que se compone cada
uno de los procedimientos que lo integran, sefialando su fundamento legal, quién,

cémo, dénde, cuando y para qué han de realizarse

1.  OBJETIVO

Proporcionar una herramienta técnica-administrativa que marque los procedimientos
con uniformidad, contenido y presentacion que permita mejorar el cumplimiento de
las acciones y el funcionamiento de las unidades del Sistema que permitan, a
quienes laboran en él, conocerlos a mayor profundidad para un mejor practica en sus
funciones laborales; mejorando los sistemas de informacion a la que accedan los

usuarios de manera oportuna y con calidad.
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Manual de Procedimientos del Sistema Municipal D.l.F.

2. FUNDAMENTO JURIDICO

1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Reforma del Articulo 18
2. ey de Asistencia Social del Estado de México.

3. Ley General de Salud. Articulos 1, 2, 3, 5, 6, 7, 24,25, 168 y172

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 19 de
Diciembre de 2014.

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 Pablica 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 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 fraccién XIX
14. Ley General de Poblacion. Articulos 92 y 94

15. Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion. Articulo 23 fraccion 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

Av. Prolongacion Hidalgo S/N Col. El Oro De Hidalgo
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Sistema Municipal DIF de El Oro
2016-2018

Manual de Procedimientos del Sistema Municipal D.I.F.

1. DESAYUNOS FRIOS

1. Objetivo

2. Alcance

3. Politicas y Normas

4. Fundamento Legal

5. Responsabilidades

6. Descripcion de actividades

7. Diagrama de Flujo

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

3. Politicas y normas

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

4. Fundamento legal

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

5. Responsabilidades

Promotora de PRAAME: Supervisa la entrega de los Desayunos Escolares y su reparticion
asi como de recaudar la cuota de recuperacion de los desayunos.
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Director de la escuela: Realizar la reparticion de los desayunos a los alumnos
beneficiados de manera oportuna y responsable asi como el almacenamiento

adecuado del mismo.

Tesorero del sistema Municipal DIF: Asignar vales de gasolina para la distribucion
de los desayunos a las diferentes escuelas beneficiadas. Realizar el pago

correspondiente de manera oportuna al DIFEM, por concepto de los desayunos.

Director del DIF: Supervisa la recepcion, el almacenamiento y la entrega de los

desayunos.

6. Descripcion de actividades

No

Ll
Administracién 2016-2013

Manual de Procedimiento
Departamento PRAAME

Procedimiento de Desayunos Frios

Actividad
Aplicar antropometrias al inicio del ciclo escolar

los
menores de Prescolar y de Primaria en turno matutino, para
enviarla a DIFEM con los datos que lo solicite.

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

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

Realizar calendario de distribucion para hacer llegar a los
menores los desayunos mensualmente.

Elaborar los vales de salida de almacén y remite para su
firma y su autorizacion a la Director del DIF para que
puedan salir los desayunos.

Autorizar la salida de los desayunos firmando los vales,
verificando las cantidades, cuando y a que escuelas seran
repartidas los desayunos.

Actividad
Entrega de desayunos en las escuelas de acuerdo al

calendario programado.

Fecha: 20/01/2016
Cdédigo: DEFDIF01
Hoja: 1 de 2

Responsable
Promotora de

PRAAME

Director del
Sistema
Municipal DIF
Promotora de
PRAAME
Promotora de
PRAAME
Promotora de
PRAAME

Director del
Sistema
Municipal DIF

Responsable
Promotora de

PRAAME
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8

10

11

Lic. Rosario Iniesta Piedra LEM. Roberto Barranco

Recabar el dinero de los pagos de los desayunos
entregados en las escuelas.

Depositar las cuotas de recuperacion recaudadas en el
banco, recibiendo un comprobante de depdsito para realizar
el pago en el DIFEM de los desayunos.

Elaborar y entrega a DIFEM el cheque que ampara el pago
de los Desayunos que fueron entregados.

Realiza a finalizar cada ciclo escolar se aplica la segunda
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Promotora de
PRAAME
Tesorero

Tesorero

Promotora de

fase de antrometrias para comparar y determinar los PRAAME
beneficios nutricionales, los cuales son reportados a
DIFEM.

Elaboro Reviso Autorizo

Séanchez

Dr. José Raul Jiménez
Rivas

Auxiliar de Tesoreria Director del SMDIF Presidente del SMDIF
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Manual de Procedimientos del Sistema Municipal D.l.F.

7. Diagrama de flujo:

Aplicar antropometrias al inicio del ciclo
escolar a los menores de Preescolar y
de Primaria en turno Matutino , para
enviarla al DIFEM con

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

Recibe Ta  dotacion de Desayunos
mensuales enviadas por DIFEM para {
coordinar su entrega Acuse de Recibo

\ 4
Realiza calendario de distribuciény para hacer
llegar a los menores los Desayunos
mensualmente.

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

Autoriza la salida de los desayunos firmando
los vales, verificando las cantidades, cuando y
a que escuelas seran repartidas los
Desayunos.

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

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

A4

Elabora y entrega a DIFEM el cheque que
ampara el pago de los Desayunos que

|

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

8. Anexos: No Aplica DIFEM

No

A 4
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Sistema Municipal DIF de El Oro
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Manual de Procedimientos del Sistema Municipal D.I.F.

2. Raciones Vespertinas

INDICE

1. Objetivo

2. Alcance

3. Politicas y Normas

4. Fundamento Legal

5. Responsabilidades

6. Descripcion de actividades

7. Diagrama de Flujo

8. Anexos

1. Objetivo.

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

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

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

4. Fundamento legal.

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

Av. Prolongacion Hidalgo S/N Col. EI Oro De Hidalgo
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5. Responsabilidades

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

Director de Sistema Municipal DIF de ElI Oro: Supervisa la recepcion, el
almacenamiento y el consumo de los desayunos. Firma los Recibos de salida de
almacén de las Raciones Vespertinas.

Tesorero de Sistema Municipal DIF: Realiza los pagos de las raciones Vespertinas

en tiempo y forma.

6. Descripcion de Actividades:

Manual de Procedimiento
Departamento PRAAME

Procedimiento Raciones

Fecha: 20/01/2016
Cédigo: RVDIFO1
Hoja: 1 de 2

- Vespertinas
No Actividad Responsable
1 Aplicar antropometrias al inicio del ciclo escolar los Promotora de
menores de Prescolar y de Primaria en turno vespertino, PRAAME
para enviarla a DIFEM con los datos que lo solicite.
Entrega a DIFEM base de datos con antrometrias con el Director del
2 total de menores que seran beneficiados durante el ciclo Sistema
escolar. Municipal DIF
3 Recibe la dotacion de Desayunos mensuales enviadas por Promotora de
DIFEM para coordinar su entrega. PRAAME
4  Realizar calendario de distribucién para hacer llegar a los Promotora de
menores los desayunos mensualmente. PRAAME
5 Elaborar los recibos de salida de almacén y remite para su  Promotora de
firma y su autorizacion a la Director del DIF para que PRAAME
puedan salir las raciones vespertinas.
6 Entrega de raciones alimentarias en las escuelas de Promotora de

acuerdo al calendario programado.

PRAAME
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Recabar las cuotas de recuperacion para realizar el Promotora de
depdsito al banco. PRAAME
Realizar el deposito al banco Tesorero

Elaborar y entrega a DIFEM el cheque que ampara el pago Tesorero
de las raciones vespertinas que fueron entregadas.

Realizar a finalizar de cada ciclo escolar se aplica la 2da Promotora de
fase de antropometrias para comparar y determinar los PRAAME
beneficios nutricionales, los cuales son reportados a

DIFEM.

Elaboro Reviso Autorizo

Lic. Rosario Iniesta Piedra LEM. Roberto Barranco Dr. José Raul Jiménez

Séanchez Rivas

Auxiliar de Tesoreria Director del SMDIF Presidente del SMDIF
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7. Diagrama de Flujo

Recabar el dinero
de los pagos de

los Desayunos
entregados en las
escuelas

Sl

No

Aplica antropometrias al inicio del ciclo
escolar a los menores de Preescolar y de
Primaria en turno vespertino,

v

v

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

escolar.
v

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

I

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

mensualmente.

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

Autoriza la salida de los desayunos firmando
los vales, verificando las cantidades, cuando
y a que escuelas seran repartidas los
Desayunos.

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

8. Anexo No aplica

Elabora y entrega a DIFEM el cheque que
ampara el pago de los Desayunos que

fueron entregados.

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

Acuse de Recibo
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3. Desayunos Comunitarios
INDICE
1. Objetivo
2. Alcance
3. Politicas y Normas
4. Fundamento Legal
5. Responsabilidades
6. Descripcion de actividades
7. Diagrama de Flujo
8. Anexos
1. Objetivo

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

2. Alcance
Se proporciona un desayuno diario completo a los menores registrados en el padron
escolar de la poblacion en las zonas con mas 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. lll, 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 Social, de Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el
Desarrollo Integral de la familia”’. Reglamento Interior del DIF El Oro.

5. Responsabilidades

Promotora de los Desayunadores del DIF: al principio vy fin del ciclo escolar levanta
actas de inicio y cierre por periodo vacacional, utensilios, control de

inventario de despensa y mobiliario, supervisiones diarias de los Desayunadores,

Av. Prolongacion Hidalgo S/N Col. EI Oro De Hidalgo
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realiza antropometrias, las cuales envia al DIFEM, la documentacién consistente en actas,

inventarios y antropometrias al final del ciclo escolar

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

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

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

6. Descripcién de Actividades:

Manual de Procedimiento

Administracidn 2016-2018

Fecha: 20/01/2016

[of O
v Departamento DEC Codigo: DCDIFOL
.’D-:F\. Procedimiento de Desayunos Hoja: 1 de 2

« ELORO Comunitarios

No Actividad Responsable
1 Levantar actas de inicio y cierre por periodo vacacional y Promotora de
realiza inventarios de despensa, utensilios y mobiliario para DEC

que reciben y que entregan para transparentar el proceso.
Se forma el comité de padres de familia y reciben una Comité de

2 capacitacion para la preparacion de alimentos, asi como de padres familia
control de ingresos y egresos.

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

4 Supervision de desayunadores para comprobar que se Promotora de
estén manejando adecuadamente y conserven las DECy
condiciones de orden y limpieza asi como el Director
aprovechamiento de los recursos.

5 Realizar antropometrias en Desayunadores Comunitariosy Promotora de
proporcionar un desayuno diario completo a los menores DECy
registrados en el padrén escolar para mejorar su nivel Comité

nutricional.

El Oro Estado De México, C.P 50600, Teléfono 7 11 125 01 42, Correo dif@eloromexico.gob.mx
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general el funcionamiento del Desayunador para que de DEC,

cumplan cabalmente con el fin que fueron creados y realiza Promotora de
juntas con padres de familia para informar metas DECy
alcanzadas. Director

7  Envia a DIFEM la documentacion que consiste en las actas, Promotora de

inventarios y antropometrias al final del ciclo escolar tal DECy
como la marca la normatividad de DIFEM Director
Elaboro Reviso Autorizo

Lic. Rosario Iniesta Piedra LEM. Roberto Barranco Dr. José Raul Jiménez
Séanchez Rivas

Auxiliar de Tesoreria Director del SMDIF Presidente del SMDIF
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Manual de Procedimientos del Sistema Municipal D.l.F.

7. Diagrama de Flujo
ICIO

< NO
v

Informar sobre los requisitos para
obtener la credencial de INAPAM

Recibe y verifica la
documentacion  del
adulto mayor para
tramitar su
credencial de
INAPAM

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

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

Entrega de credencial al Adulto Mayor
mediante firma de acuse de recibido

FIN

8. Anexos

No aplica

Av. Prolongacion Hidalgo S/N Col. El Oro De Hidalgo
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4.  Medicina General y Especialidades

INDICE
1. Objetivo
2. Alcance
3. Politicas y Normas
4. Fundamento Legal
5. Responsabilidades

6. Descripcion de actividades

7. Diagrama de Flujo
8. Anexos

1. Objetivo

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

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

3. Politicas y normas

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

4.-Fundamento legal

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

5. Responsabilidades

Av. Prolongacion Hidalgo S/N Col. El Oro De Hidalgo
El Oro Estado De México, C.P 50600, Teléfono 7 11 125 01 42, Correo dif@eloromexico.gob.mx




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

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

6. Actividades de Medicina General y Especialidades

. . Manual de Procedimiento Fecha: 20/01/2016
'\J.£° Departamento UBRIS Codigo: MGYEDIFO01
o / . Procedimiento de Medicina General Hoja: 1de 1
%ﬂ% y Especialidades
No Actividad Responsable
1 Informar al usuario acerca de los servicios, dias de Director del
consultas y costos de las mismas para que el usuario este SMDIF
informado.
Registrar datos en recibo de pago y cobra la consulta de Cajera

acuerdo a la tarifa.

3 Realiza consulta, exploraciéon fisica, diagnostico y  Medico y/o
tratamiento, informa con claridad las causas de su Especialista
padecimiento para el seguimiento del mismo.

4 Elaborar informe mensual global para el DIFEM, Medico y/o
concentrado todas las actividades mensuales de los Especialista
meédicos.

5 Crear estrategias que permitan que el usuario reciba una Director del
atencién oportuna y de calidad y asi proporcionar un buen SMDIF

servicio a la comunidad.

Elaboro Reviso Autorizo

Lic. Rosario Iniesta Piedra LEM. Roberto Barranco Dr. José Raul Jiménez
Sanchez Rivas

Auxiliar de Tesoreria Director del SMDIF Presidente del SMDIF
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Informar al usuario acerca de las los
servicios, dias de consultas y costos
de las mismas para que el usuario

este informado,

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

v

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

v

Elaborar informes de acciones médicas
para reporte y levar historial.

l

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

Crear estrategias que permitan que
el usuario reciba una atencion

oportuna y de calidad vy asi |

proporcionar una buen servicio a la
comunidad.

8._ Anexo. No aplica
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5.  Atencion a la Discapacidad
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. Descripcion de actividades
. Anexos
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1. Objetivo

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

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

3. Politicas y normas

Los apoyos se daran meramente a personas con discapacidad que presenten
certificado médico que acredite la discapacidad. Se atendera a la poblacién del
Municipio de El Oro.

4.-Fundamento legal

Articulos 2 al 9, 11 fracc. |, VI de la ley de Asistencia Social del Estado de México.
Articulo 3, fraccion I, I, IV de la Ley que crea a los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal, Denominados
“Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la familia”. Articulos 1, 2, 3, 5,
6, 7, 24,25y 168 de la Ley General de Salud Capitulo VIl de la Ley General de las
personas con Discapacidad

5. Responsabilidades

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

Trabajo Social: Suministra a las personas con discapacidad orientacion y
canalizaciéon sobre donde puede recibir terapias, integrar su expediente, realiza

Av. Prolongacion Hidalgo S/N Col. EI Oro De Hidalgo
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0S socioeconOmicos, canaliza con Instituciones Publicas para cubrir
necesidades que el Sistema no puede cubrir, ayuda a gestionar apoyos para mejorar

idad de vida.

6. Descripcion de actividad

Manual de Procedimiento

‘\"" Departamento UBRIS
;.‘\; Procedimiento
DIF Atencion a la Discapacidad
5 ELORO
Administracién 20162018
No Actividad
1 Informa al familiar o a la persona con

discapacidad sobre apoyos y programas que se
brindan para la poblacion con esta
caracteristica.

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

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

Realiza estudios socio-econémico para saber
en qué estado se encuentra la persona y poder
determinar en un caso dado la ayuda.

Le hace expediente del discapacitado para su
control y seguimiento.

Elabora informes mensuales.

Fecha: 20/01/2016
Codigo: ADDIFO1
Hoja: 1 de 2

Responsable

Trabajo Social

Trabajo Social

Trabajo Social

Trabajo Social

Trabajo Social

Trabajo social, direccion
del DIF

Av. Prolongacion Hidalgo S/N Col. EI Oro De Hidalgo
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Autorizo

Lic. Rosario Iniesta Piedra LEM. Roberto Barranco

Dr. José Raul Jiménez
Sanchez

Rivas
Director del SMDIF Presidente del SMDIF

Auxiliar de Tesoreria
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correspondiente para que se le permita
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S| el apoyo correspondiente.
Realiza estudios socio-econdmico para saber Le hace expediente del _|_> Elabora informes mensuales.
en que estado se encuentra la persona y discapacitado para su control y
poder determinar en un caso dado la ayuda. seguimiento.

8. Anexos No aplica
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1. Objetivo
Aplicar medidas médico- preventivas que ayuden a detectar, prevenir y eliminar la
discapacidad, a través de actividades de prevencion y promocion.

2. Alcance

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

3. Politicas y normas

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

4.-Fundamento legal

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

5. Responsabilidades

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

Av. Prolongacion Hidalgo S/N Col. EI Oro De Hidalgo
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Médicos: Deteccion y tratamiento de embarazos de alto riesgo, control prenatal,
periodo post gestacional y control del nifio sano, deteccion y tratamiento de
enfermedades crénico degenerativas como hipertension arterial, diabetes mellitus y

osteoporosis.

6. Descripcion de actividades:

[

Manual de Procedimiento

Departamento UBRIS

Fecha: 20/01/2016
Cdédigo: PREVIDIFO1

.’4\. Procedimiento de PREVI-DIF  Hoja: 1 de 1
DIF
«| ELORO | J
) |®
Adminisfracién 2016-2018
No Actividad Responsable
1 Brinda a la poblacion la informacion necesaria sobre como Encargada de

prevenir los diferentes tipos de discapacidad por medio de

tripticos, folletos, talleres o conferencias.

Canalizar a las personas con discapacidad si asi lo

PREVIDIF

Encargada de

2 requieren, al igual que el subministro de acido félico a las PREVIDIF
mujeres.

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

4 Brindar atencion a las mujeres de 15 a 49 afios y suministrar Encargada de
dosis de acido folico llevando un control de los pacientes. PREVIDIF

5 Elaborar informe mensual Encargada de

PREVIDIF
Elaboro Reviso Autorizo

Dr. José Raul Jiménez
Rivas

Presidente del SMDIF

Lic. Rosario Iniesta Piedra LEM. Roberto Barranco
Sanchez

Auxiliar de Tesoreria Director del SMDIF
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Brindar a la poblacion la informacion
necesaria sobre como prevenir los
diferentes tipos de discapacidad, por medio
de tripticos, folletos, talleres o
conferencias.

Folletos,

A 4

tripticos

v

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

mujeres.

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

|

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

Elabora informe mensual

8. Anexos No aplica
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7.  Asesoria Juridica
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1. Objetivo

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

2. Alcance
A toda la poblacion que solicitar el servicio de asesoria juridica para llevar a cabo
cualquiera de los asuntos judiciales antes descritos.

3. Politicas y Normas

Se brinda atencidon de asesoria y proteccion de juicios en el ramo del Derecho
Familiar a la poblacion en general, independientemente de su lugar de residencia,
restringida Unicamente por cuestiones de competencia territorial del o6rgano
jurisdiccional en razén del tipo de asunto judicial a ventilarse. Horario de Atencion de
09:00 a 17:00 horas.

4. Fundamento Legal

Articulos 1, 2, 3, 4, 5, 11, 12, 13 y 16 de la ley de Asistencia Social del Estado de
México. Articulo 2 y 3, fraccion I, 1I, V, VI y IX de la Ley que crea a los Organismos
Pablicos Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal,
Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la familia”.
Articulos 4.88, 4.89, 4.100, 4.102, 4.130, 4.135 del Cadigo Civil para el Estado de
México.

5. Responsabilidades

Abogado: Licenciado en Derecho que proporciona la asesoria juridica
correspondiente a los usuarios del servicio y en su caso, inicia, da seguimiento y
concluye el trdmite de los asuntos de caracter juridico en materia familiar que le son
canalizados. Proporcionar la atencion juridica a la poblacion que asi lo requiera
(asesorias juridicas y tramites gratuitos de juicios familiares como divorcios
voluntarios, pensiones alimenticias, guardia y custodia, régimen de

Av. Prolongacion Hidalgo S/N Col. EI Oro De Hidalgo
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convivencias, reincorporacion de menores, rectificacion de actas, pérdida de la patria
potestad, programa de testamentos, identidad de personas; talleres de padres;
trabajo social; proteccion al menor y la mujer en situacién de riesgo a la poblacion
que lo solicite). Realiza el registro de todos los usuarios que fueron atendidos y darle
seguimiento.

6. Descripcion de actividades:

No

1

Manual de Procedimiento
Departamento Juridico

Procedimiento

Asesoria Juridica

Administracién 2016-2018

Actividad

Realiza el registro de los usuarios que solicitan
orientacibn sobre problemas de caréacter
juridico, social y familiar

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

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

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

Registra y archiva el expediente de tenciones y
asuntos tramitados.

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

Fecha: 20/01/2016
Cdodigo: JDIFO1
Hoja: 1 de 2

Responsable

Juridico

Juridico

Juridico

Juridico

Juridico

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

h.4
Proporciona orientacion juridica y en su
caso, patrocina ante las autoridades
judiciales competentes el asunto de

!

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

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

¥
Registra y archiva el expediente de tenciones
y asuntos tramitados

Registra un informe de los asuntos que estan
en proceso y lo ya concluidos para asentarlos |

en su informe mensual
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1. Objetivo

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

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

3. Politicas y Normas.

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

4. Fundamento legal.

Articulos 10, 16 Fracciones V, VI, VII, VI, XIlI, XXVI, XXIV de la Ley de Asistencia
Social del Estado de México. Articulos 3, fraccion I, 1l, V, VI, VII, VIII, y IX de la Ley
que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la Familia”. Articulo 217, 218 y 236 del Cédigo penal Vigente en el Estado de
México.

5. Responsabilidades
Trabajo Social: Se encarga del ingreso de la persona en una institucion adecuada
a su perfil y se coordina con el area de psicologia para la valoracién y tratamiento
del sujeto en cuestion.

Av. Prolongacion Hidalgo S/N Col. El Oro De Hidalgo
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Agente del Ministerio Publico: Determina la situacion de la victima
para determinar su reintegracion familiar.

6. Descripcién de actividades:

No

Manual de Procedimiento
Departamento UBRIS

Procedimiento

Trabajo Social

Actividad

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

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

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

Realiza estudios socio-econémico para saber
en qué estado se encuentra la persona ypoder
determinar en un caso dado la ayuda.

Le hace expediente del discapacitado para su
control y seguimiento.

Le hace expediente del discapacitado para su
control y seguimiento.

Fecha: 20/01/2016
Cddigo: TSDIFO1
Hoja: 1 de 2

Responsable
Infc

Trabajo Social

Trabajo Social

Trabajo Social

Trabajo Social

Trabajo Social

Trabajo Social, Direccion
del DIF

35
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Recibe a las personas en abandono
y/o maltrato.

Solicita al momento las copias
certificadas de la averiguacion previa

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

Realiza valoracion a las personas
relacionadas, como a sus familiares

Establece la situacion juridica y
familiar de la persona

Fin
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9.  Elaboracion y Vigilancia de Presupuesto Anual
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8. Anexos

1. Objetivo

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

2. Alcance

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

3. Politicas y normas

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

4. Fundamento Legal

Articulo 8 y 15 de la Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de
Asistencia Social, de Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales
para el desarrollo integral de la familia.
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5. Responsabilidades
Direccion General. Revisa los programas anuales de trabajo de cada una de las
Direcciones del Sistema.

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

Tesoreria. Analisis y estudio de las condiciones econdmicas del Sistema, los
recursos con los que cuenta y los anteproyectos de presupuestos de las diferentes
areas, para elaborar el presupuesto anual para el ejercicio. Entrega al OSFEM el
Presupuesto Anual, informa los techos financieros presupuestales que tendra cada
Direccion, vigila el apego de los presupuestos.

Encargados de Area: Elaborar planes anuales de trabajo y en base a ellos
anteproyectos de presupuesto, apegarse en coordinacion con sus areas a sus planes
anuales de trabajo y Presupuestales.

6. Descripcién de las actividades

Manual de Procedimiento Fecha: 20/01/2016

Vigilancia de presupuesto anual

Administracién 2016-2018

Actividad
Elaboran planes anuales de trabajo y en base a ellos

realizan el anteproyecto de presupuesto.

Estudio a las situaciones economicas del Sistema, los
recursos con los que cuenta y los anteproyectos de
presupuesto de las Areas, para elaborar el presupuesto
Anual para el ejercicio inmediato posterior.

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

Revisa presupuesto anual y los techos financieros
presupuestales determinados para autorizarlos o indicar los

ajustes necesarios.

Remite acuerdo a la obligacion sefialada por el OSFEM, el
presupuesto anual aprobado por junta de gobierno

Departamento Tesoreria Codigo: PADIFO1

Procedimiento de Elaboraciony  Hoja: 1 de 1

Responsable
Tesoreria

Tesoreria

Tesoreria

Junta de
Gobierno

Tesoreri

a
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7. Diagrama de Flujo
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10. Informe de Recursos Financieros

indice

1. Objetivo

2. Alcance

3. Politicas y Normas

4. Fundamento Legal

5. Responsabilidades

6. Descripcion de actividades
7. Diagrama de Flujo

8. Anexos

1. Objetivo

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

2. Alcance

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

3. Politicas y normas

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

4. Fundamento Legal

Articulo 15 de la Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de
Asistencia Social, de Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para
el Desarrollo Integral de la Familia” Manual Unico de Contabilidad Gubernamental
emitido por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México

Av. Prolongacion Hidalgo S/N Col. El Oro De Hidalgo
El Oro Estado De México, C.P 50600, Teléfono 7 11 125 01 42, Correo dif@eloromexico.gob.mx
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5.Responsabilidad

Tesorero. Genera el informe mensual, el cual esta integrado por la Balanza
General, Balanza detallada, Diario General de Podlizas y Anexo al Estado de
Posicion Financiera revisa la documentacion comprobatoria para cumplir con
lineamientos establecidos por el OSFEM, entregar dentro de los diez dias
siguientes a la terminacién del mes inmediato anterior la Cuenta Publica al OSFEM,
para su revision, solventa las observaciones que se generen de esta.

Auxiliar de Tesoreria. Organiza Pdlizas de Egresos, contabiliza pdlizas, revisa la

documentacién soporte, cuentas por pagar, egresos Yy diario, digitaliza
documentacién para la entrega en discos de los informes ante el OSFEM.

6. Descripcion de actividades:

Fecha: 20/01/2016
Caédigo: IMDIFO1

[ — Manual de Procedimiento

oL

Departamento Tesoreria

J
-0 _ .
’!\. Procedimiento de Informe Hoja: 1 de 2
Al ER';'F:{O = Mensuales
Administracién 2016-2018
No Actividad Responsable
1 Recibe solicitudes de pago y revisa la documentacién que Tesoreroy
debe anexar factura, requisicion y contrato para su registro Auxiliar de
e integracién de los estados financieros. Tesoreria
Genera la cuenta por pagar al constatar que la  Tesoreroy
2 documentacion esta en orden y completa para evitar Auxiliar de
observaciones al momento de presentarlas por parte del Tesoreria
3 Captura las polizas de cheques en el sistema de computo Tesoreroy
de los pagos realizados durante el mes para su registro e Auxiliar de
integracion de los estados financieros. Tesoreria
4  Revisay captura las polizas de ingresos para su registro e Tesorero y
integracion de los estados financieros. Auxiliar de
Tesoreria
5 Captura de pdlizas de diario de acuerdo a los movimientos Tesoreroy
correspondientes a cada mes para su registro e integracion  Auxiliar de
de los estados financieros. Tesoreria

El Oro Estado De México, C.P 50600, Teléfono 7 11 125 01 42, Correo dif@eloromexico.gob.mx

Av. Prolongacion Hidalgo S/N Col. El Oro De Hidalgo



et 6 Realiza  conciliaciones bancarias cotejandolas con los
auxiliares de la cuenta de bancos para su registro e Tesoreria
integracion de los estados financieros.
7  Integra toda la informacion registrada para elaborar los Auxiliar de

estados financieros necesarios para poder generar el Tesoreria
informe mensual.

8 Generar el informe mensual, el cual esta integrado por la  Auxiliar de
balanza general, balanza detallada, diario general de Tesoreria
polizas y anexos al estado de posicion financiera para
cumplir con lineamientos establecidos por el OSFEM.

9 Revisa que la cuenta publica esta elaborada correctamente Tesorero
para evitar observaciones del OSFEM, plasma su firma para
poder enviarla.

10 Entrega de cuenta publica al OSFEM en tiempo y forma Tesorero

para evitar observaciones y multas.

Elaboro Reviso Autorizo

Lic. Rosario Iniesta Piedra. LEM. Roberto Barranco Dr. José Raul Jiménez
Sanchez Rivas

Auxiliar de Tesoreria Director del SMDIF Presidente del SMDIF

Av. Prolongacion Hidalgo S/N Col. El Oro De Hidalgo
El Oro Estado De México, C.P 50600, Teléfono 7 11 125 01 42, Correo dif@eloromexico.gob.mx
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7. Diagrama de Flujo:
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11. Control de Inventarios

1. Objetivo

2. Alcance

3. Politicas y Normas

4. Fundamento Legal

5. Responsabilidades

6. Descripcion de actividades
7. Diagrama de Flujo

8. Anexos

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

2. Alcance
Cuando se ha recibido una donacion o se realizo la adquisicion de equipo registra
y asigna namero 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 Comunicacién vy
Telecomunicaciones, Maquinaria y Equipo Eléctrico, Maquinaria y Equipo Diverso,
Equipo Médico y de Laboratorio; deberan ser dados de alta en el Sistema de Control
Patrimonial de conformidad al nUmero de salarios vigentes en el Estado de México,
establecidos en la normatividad contable que emita la Secretaria de Finanzas y
aquellos que no se engloban en esta normativa, su control se realizara a través de
registros de Dependencia y/o control interno.

4. Fundamento Legal

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

5. Responsabilidades
Tesoreria: Registra contablemente las adquisiciones y donaciones recibidas por el
Sistema, informando a Inventarios de las mismas.



Direccion: Llevar registro y controles de todo los bienes muebles del Sistema, asi
como, levantamiento fisico de los inventarios, en el grabando todos los articulos
registrados.

Encargado de area y personal: Son los responsables del mobiliario y equipo
asignado para llevar a cabo sus funciones, el cual debera mantener completo y en
optimas condiciones.

6. Descripcion de actividades

< [ Manual de Procedimiento Fecha: 20/01/2016
@ ° @
\I, Departamento Tesoreria Cdédigo: CIDIFO1
0 __ .
.’.‘\. Procedimiento de Control de Hoja: 1 de 2
DIF i
. ELORO . Inventarios
Administracin 2016-2018
No Actividad Responsable

1 Remite la copia de factura o acta de donacién en original Tesoreria
para que sea registrado en el sistema de inventarios el bien
de que ampara, conservando la copia en el archivo para
demostrar la procedencia del bien para aclaraciones y
transparencia.

Recibe y revisa la copia de la factura o acta de donacion, Direccion
verifica el costo y tipo de bien y da de alta aquellos que

rebasen el nUmero de salarios minimos que establece la
normatividad contable que emite la secretaria de finanzasy

gue no sean articulos perecederos.

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

4  Entrega al area operativa. Tesoreria

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

6 Los bienes son grabados con el nUmero de inventario que Tesoreria

se le asigno para tener el control de los mismos.
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7. Diagrama de flujo:
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12. Control de Ingresos de Cuotas de Recuperacion.

1. Objetivo

2. Alcance

3. Politicas y Normas

4. Fundamento Legal

5. Responsabilidades

6. Descripcion de actividades
7. Diagrama de Flujo

8. Anexos

1. Objetivo

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

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

3. Politicas y normas
Tesoreria  con los encargados de las Areas, establecen las Cuotas de
Recuperacion por los Servicios que se otorgan.

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

4. Fundamento Legal

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



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

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

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

6. Descripcion de actividades:

No

1

Manual de Procedimiento

Departamento Tesoreria

Procedimiento de Control de

Ingresos de cuotas de recuperacion

Administracién 2016-2018

Actividad
Registra y controla los ingresos de

las cuotas de
recuperacion, las cuales se cobran a través de recibos
foliados que entrega a los responsables de cada centro.
Realiza el cobro de las cuotas de recuperacion de los
diferentes servicios que brinda el sistema proporciona el
recibo para el usuario y copia para el area de ingresos, la
cual entrega con las cuotas recibidas.

Captura los ingresos generados cuantificando el monto total
de estos, reportando en formatos de control de ingresos el
monto total y entregando original de este formato el
encargado se queda con la copia.

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

Registra contablemente en la pdliza de ingresos los datos
de todas las cuotas de recuperacion cobradas en los
centros, clasifica y valida los montos para que elaborar

estados financieros que se integraran a la cuenta publica.

Fecha: 20/01/2016
Cdédigo: CICRDIFO1
Hoja: 1 de 2

Responsable

Cajera

Cajera

Auxiliar de
Tesoreria

Auxiliar de

Tesoreria

Auxiliar de

Tesoreria



-4 A

., ELORO

)
(0

€L ORO
PUEBL? MAGIC?

Administracidn 20162018

Manual de Procedimientos del Sistema Municipal D.I.F.

7. Diagrama de Flujo.
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13. Adquisiciones.

1. Objetivo

2. Alcance

3. Politicas y Normas

4. Fundamento Legal

5. Responsabilidades

6. Descripcion de actividades
7. Diagrama de Flujo

8. Anexos

1. Objetivo

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

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

3. Politicas y normas

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

4. Fundamento Legal

Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de México
Presupuesto del ejercicio fiscal vigente, aprobado por la Junta de Gobierno del
Sistema Municipal DIF del Municipio de EIl Oro.

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

Av. Prolongacion Hidalgo S/N Col. El Oro De Hidalgo
El Oro Estado De México, C.P 50600, Teléfono 7 11 125 01 42, Correo dif@eloromexico.gob.mx
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Auxiliar de tesoreria: Es el encargado de la adquisicion de bienes y servicios,
supervisa que se realicen bajo los procedimientos establecidos por la ley de
adquisiciones y se efectien con el mejor precio, calidad y servicio. Asi también dar
el seguimiento a la requisicién hasta la entrega en el lugar y en el momento requerido
por el area, para el buen desempefio de las funciones del departamento y el logro
de los objetivos.

Se encarga de cotizar la requisicion autorizada con proveedores diferentes para la
elaboracion del cuadro comparativo, asi como dar seguimiento hasta que el
proveedor entregue el pedido en su totalidad. Se encarga de efectuar las compras
pequenfas, en el desarrollo de las actividades diarias del Sistema Municipal DIF.

6. Descripcion de actividades:

o] o Manual de Procedimiento Fecha: 20/01/2016
] . @
\i’ Departamento Tesoreria Cédigo: ADIFO1
- 8
.’,‘\. Procedimiento de Adquisiciones  Hoja: 1 de 2
DIF
+/ELORO |

Administracién 2016-2018

No Actividad Responsable
1 Recibe requisicion de compra o contratacion de servicios de Tesoreria

lo que requiere algun area del sistema.

Analiza las requisiciones de compra determina si procede la Tesoreria

2 peticion, de acuerdo a las necesidades del area y de
acuerdo a las necesidades del areay de acuerdo al
proyecto de presupuesto autorizado.

3 Recibe propuesta de cotizacion para elaborar cuadro Tesoreria
comparativo de propuesta.

4 Analiza cuadro comparativo para decidir el proveedor que Tesoreria
ofrece el mejor bien o servicio tomando en cuenta precio,
calidad, condiciones de pago y entrega.

5 Expone propuesta a la junta de gobierno mostrando las Tesoreria
diferentes alternativas. Ya con un analisis de las mismas.

6 Realizar orden de compra y contrato para revision. Tesoreria

7 Enviay recibe ala C. Presidenta del Sistema, el contrato Tesoreria

para que sea firmado, y asi elaborar la orden de compra.

8 Elabora el cheque para cubrir al proveedor el serviciooala  Tesoreria

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

Av. Prolongacion Hidalgo S/N Col. EI Oro De Hidalgo
El Oro Estado De México, C.P 50600, Teléfono 7 11 125 01 42, Correo dif@eloromexico.gob.mx
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8 ANEXOS No Aplica. FIN
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14. Pago de Nomina
1. Obijetivo
2. Alcance

3. Politicas y Normas
4. Fundamento Legal
5. Responsabilidades
6. Descripcion de actividades
7. Diagrama de Flujo

8. Anexos

1. Objetivo

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

2. Alcance
Cada quincena se aplican las incidencias de la némina, para el calculo de la misma
y la dispersién 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 anticipacién a la
fecha de pago establecida. Los recibos de ndmina se firmaran al menos un dia antes
de la quincena. La Dispersion Bancaria debera aplicarse el dia anterior a dicha fecha.
Todos los movimientos realizados en nomina deberan estar debidamente
autorizados.

4. Fundamento Legal

Articulos 13, 51, 52, de la Ley de Asistencia Social del Estado de México. Articulos
71,73, 74, 78,81, 84,85 de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del

Estado y municipios Articulos 82, 83, 84, 85,86, 87, 89 de la Ley Federal delTrabajo
Articulo 5 fraccion VI, VIII de la Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos
del Estado de México y Municipios, Ley del ISR.

5. Responsabilidades

Tesoreria. Autorizar y Supervisar todos los movimientos que se aplican en la nomina, autorizar la
dispersién electronica de los pagos. Realizar todo los procesos necesarios para que los
trabajadores reciban sus pagos, Supervisar expediente de Informacion (que mensualmente se
envia al O.S.F.E.M.) a través de Tesoreria.

Auxiliares Tesoreria. Apoyar en el proceso de Elaboracion de Nomina, entregar y
recabar firma en los recibos, realizar pago de ISSEMYM, solicitar y entregar Hojas
de Altas y Bajas, integrar el Expediente de Informacion que se envia al O.S.F.E.M.
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.\J.g. Departamento Tesoreria Codigo: NDIFO1
.’.‘\. Procedimiento de Nomina Hoja: 1de 1

DIF

. ELORO

Adminisiracion 20162013
No Actividad Responsable

1 Revisa y concentra los formatos y documentos de Tesoreria
movimientos generados en cada quincena para integrar las
incidencias de la ndbmina.

Realiza el célculo de la ndmina, validando la informacion Tesoreria

2 contenida en el Sistema de nédmina para generarla, conciliar
las cifras con las de la quincena inmediata anterior.

3 Verifica y autoriza la nGmina para su pago. Tesorero

4 Realiza la impresion de recibos, listado y solicitudes de Auxiliar de
pago de cuotas y aportaciones a ISSEMYM. tesoreria

5 Entrega los recibos de pago a los trabajadores, recabando Auxiliar de
su firma para comprobar el pago e integrarlos en los tesoreria
informes mensuales siguiendo los lineamientos del OSFEM

6 Realiza la dispersion electronica del pago de némina a Auxiliar de
través de internet, realizando el traspaso a cada una de las tesoreria
cuentas de los trabajadores del Sistema.

7  Tramita hojas de alta y baja de afiliacién enla Cd. De Toluca  Auxiliar de
parfa que los trabajadores puedan realizar sus tramites y tesoreria
tener los servicios de ISSEMYM.

8 Integra los expedientes de nomina y de los recibos de pago  Auxiliar de
para informe del OSFEM. tesoreria
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Revisa y Concentra los formatos
y documentos de movimientos -«
generados en cada quincena
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Realiza el célculo de la némina,
validando la informacién
contenida en el Sistema de

némina para generarla.

h 4
Verifica y Autoriza la nébmina para su pago

Se
Autoriza

Realiza la impresiéon de recibos, listados y
solicitudes de pago de cuotas y aportaciones
a ISSEMYM, pensiones alimenticias, etc.

A 4

Entrega los recibos de pago a los trabajadores,
recabando su firma para comprobar el pago e
integrarlos a la cuenta publica siguiendo los
lineamient os del OSFEM

Tramita hojas de alta y baja de afiliacion en
la Cd. De Toluca para que los trabajadores

puedan realizar sus tramites y tener los
servicios de ISSEMYM

\ 4

Integra los expedientes de Némina y de los
Recibos de pago para informe del OSFEM

|
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8. ANEXOS No Aplica.
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15. HORTA-DIF

Objetivo

. Alcance

Politicas y Normas
Fundamento Legal
Responsabilidades
Descripcion de actividades

Diagrama de Flujo

. Anexos

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

Politicas y Normas: Distribuir un paquete de semillas por persona, también
capacitar 1 vez por mes en la siembra y cosechas de hortalizas siguiendo una
secuencia en cada seccion teniendo 10 sesiones como minimo al afio, con
asistencia de los beneficiados para tener productos de auto consumo.

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

. Alcances:

o Distribuir un total de 850 paquetes de semilla al afio.

o Tener centros de ensefianza para capacitarlos y motivarlos a tener
huertos familiares.

o Capacitar familias para el manejo de huertos.

o Donar proyectos productivos, huertos comunitarios.

o Entrega de paquetes de aves de postura, asi como, su capacitacion
y supervision de las mismas.

Fundamento legal: Articulo 3 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos Articulo 3 de la Ley General de Educacion Capitulo | Art.1,
2,3y 11Fracc. IV,V,VI de la Ley de Asistencia Social.
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5. Responsabilidades:
Supervisor de Horta-DIF: Revisa periodicamente las diferentes huertos

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

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

cuenta. Proporciona semilla para hortalizas.

6. Descripcién de actividades:

L‘. .\3 Manual de Procedimiento Fecha: 20/01/2016
\' Ve Departamento Codigo: CPSDIFO1
o -
!\. Procedimiento Hoja: 1 de 2
°
DIF Horta-DIF
- EL ORO [&
Administracién 2016-2018
No Actividad Responsable
1 Promueve los programas con que cuenta Horta-

DIF. Promotor Horta-DIF

Proporciona la informacién necesaria sobre los

2 diferentes programas, dandoles a conocer a las
personas cual es la mejor alternativa para Promotor Horta-DIF
implementar algan programa o tipo de hortaliza.

3 Asesora a las personas, en las caracteristicas
gue necesita para poder llevar a cabo el
programa (espacio de terreno, humedad Promotor Horta-DIF
necesaria, etc.).

4 Prepara el espacio para realizar el proyecto,
(desinfeccion del area, nutricion del suelo si lo
requiere, etc.). Promotor Horta-DIF

5 Se lleva a cabo el inicio del programa.
Promotor Horta-DIF

6 Periddicamente se realizan visitas,
proporcionando asesoria e informacion para el
seguimiento del proyecto. Promotor Horta-DIF

7 Se proporciona algunos insumos para el
proyecto (alimentos, semillas, preparados, Promotor Horta-DIF
fertilizantes, etc.).
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7. Diagrama de flujo. @
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16. Psicologia

1. Obijetivo

2. Alcance

3. Politicas y Normas

4. Fundamento Legal

5. Responsabilidades

6. Descripcion de actividades
7. Diagrama de Flujo

8. Anexos

1. Objetivo

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

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

3. Politicas y normas

Se brinda atencién, platicas y orientacion psicoldgica a toda la poblacién que solicite
el servicio. El alta del paciente es determinada por el psicélogo tratante de acuerdo
al progreso en el proceso terapéutico. La Valoracién Psicologica oficial llevara en
sesione.

4.-Fundamento legal

Articulos 2 al 9, 11 fracc. 1, VI de la ley de Asistencia Social del Estado de México.
Articulo 3, fraccién |, 1I, 1V de la Ley que crea a los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal, Denominados
Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la familia”. Articulos 1, 2, 3, 5,
6, 7, 24,25y 168 de la Ley General de Salud.

€l 0RO
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5. Responsabilidades
Direccion.- Realiza programas, supervisa los centros donde haya Psicélogo para
revision de actividades, seguimiento de pacientes, concentra informes mensuales
tanto internos como para DIFEM.

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

Cajera.- Brinda informes acerca del servicio Psicoldgico, otorga citas, realiza cobro
de cuotas de recuperacion ya sea terapia, taller o valoracion Psicolégica.

6. Descripcién de actividades:

Manual de Procedimiento

] L o
.\'.e Departamento UBRIS

.’.‘\. Procedimiento

DIF Psicologia

Administracion 2016-2018

Actividad

Se establece un tema integrador y se realizar
programacién y estudiar los alcances vy
limitaciones.

Realiza la convocatoria y establece los
requisitos necesarios para la inscripcion.

Abre inscripciones y registra al alumno y
proporciona informacion del curso.

Adquieren el material necesario para darle
seguimiento al curso.

Inicia el curso dando platicas, talleres y
realizando actividades que ayuden a desarrollar
y estimular los conocimiento sobre el tema
integrador.

Finaliza el curso de verano, realizando una
convivencia con los padres de familia y sus hijos
para despedir y concluir las actividades del
Ccurso.

Fecha: 20/01/2016
Codigo: PDIFO1
Hoja: 1de 1

Responsable

Psicologia
Trabajo social

Psicologia
Trabajo social

Psicologia
Trabajo social

Psicologia
Trabajo social

Psicologia
Trabajo social

Psicologia
Trabajo social
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7. Diagrama de flujo: @

Proporciona Informacién sobre
las terapias, costo, talleres y
platicas que se realizan.

!

Entrevista con el paciente
sobre su cita y asigna una
fecha para la misma.

Realiza la consulta y el
historial clinico

A 4

Realiza una valoracion del paciente,
utilizando herramientas psicolégicas y
determinar su situacién emocional y
problematica.

A4

Después de las sesiones necesarias
realiza nuevamente una valoracion para
ver su estado y determinar su alta.

A 4

Realiza un informe mensual sobre las
actividades realizadas y control de las
consultas.

A4

Organiza y elabora estrategias para
mejorar las técnicas de atencion y utiliza
metodologias mas eficientes.
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17. Programa A.LA.

1. Objetivo

2. Alcance

3. Politicas y Normas

4. Fundamento Legal

5. Responsabilidades

6. Descripcion de actividades
7. Diagrama de Flujo

8. Anexos

1. Objetivo

Proporcionar a la toda la poblacion Adolescente del Municipio de El Oro, atencion y
orientacion con aspectos bioldgicos, psicoldgicos y sociales, asi como fomentar su
participacion en actividades que estimulen su desarrollo integral, cultural y recreativo
dentro de una sociedad o medio en el que se desarrolla.

2. Alcance

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

3. Politicas y normas

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

4. Fundamento Legal

Articulos 1,2, 3, 4, 5 de la Ley de Asistencia Social del Estado de México. Articulo
2y 3, fraccion I, 1, 1ll, IV, VII, y IX de la Ley que crea a los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal, Denominados
Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia

€L ORO
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5. Responsabilidades

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

Psicologos: Proporciona informacién y orientacion a los jovenes sobre temas como
adolescencia, familia, sexualidad, adicciones, conservacion del medio ambiente.
Desarrolla actividades culturales, sociales, deportivas y recreativas.

6. Descripcion de actividades:

g. . .g Manual de Procedimiento Fecha: 20/01/2016
,\'.g. Departamento DIF Cédigo: AIADIFO1
.’.‘\. Procedimiento Hoja: 1de 1

- EIP(I)II:O = Programa AlA
Administracién 20l6-20|;

No Actividad Responsable
1 Se promueve el programa en las escuelas o
grupos que trabajan con adolescentes. Direccion, encargada de
AlIA

Se reciben solicitudes para impartir platicas o Encargado de A.lL. A,
2 actividades para la atencién integral del director de la escuela,
adolescente. psicologos

3 Se analiza el objetivo de la platica para poder
desarrollar un esquema completo sobre las Encargado de A.L. A.,
actividades y platicas a impatrtir. psicologos

4 Se imparten las platicas y actividades con
material de apoyo para un mejor entendimiento Encargado de A.LA.,
del adolescente. psicologos, profesor

5 Se realiza un informe de las actividades que se
desarrollaron, analizando el seguimiento que se Encargado de A.LA.,
debe de dar al grupo de adolescentes. psicologos

6 Realiza un informe de las actividades para
entregar al DIFEM. Encargado de A.L.A,,
psicologos, direccion



b %
B

o e
DIF

., ELORO

Adminisiracion 20162018

Manual de Procedimientos del Sistema Municipal D.I.F.

7. Diagrama de Flujo:

Se promueve el programa en las
escuelas o grupos que trabajan con
adolescentes.

Se reciben solicitudes para impartir
platicas o actividades para la
atencion integral del adolescente.

Se analiza el objetivo de la platica
para poder desarrollar un esquema
completo sobre las actividades y
platicas a impartir.

Se imparten las platicas y actividades con
material de apoyo para un mejor entendimiento
del adolescente.

Se realiza un inforfhe de las actividades que
se desarrollaron, analizando el seguimiento
que se debe de dar al grupo de
adolescentes.

l

Ad

Realiza un informe de las actividades para
entregar al DIFEM.

8. Anexo: No aplica
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18. Programa METRUM.

1. Objetivo

2. Alcance

3. Politicas y Normas

4. Fundamento Legal

5. Responsabilidades

6. Descripcion de actividades

7. Diagrama de Flujo

8. Anexos

1. Objetivo

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

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

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

4. Fundamento Legal

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

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

Av. Prolongacion Hidalgo S/N Col. El Oro De Hidalgo
El Oro Estado De México, C.P 50600, Teléfono 7 11 125 01 42, Correo dif@eloromexico.gob.mx



Directores de Escuela: Proporciona informacién acerca de los menores asi como
el apoyo para integrar grupos con padres de familia.
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6. Descripcion de actividades:

. ELOROM.

Manual de Procedimiento
Departamento DIF
Procedimiento
Programa METRUM

Administracion 2016-2018

No
1

Actividad

Detecta las zonas receptoras de menores
trabajadores para poder brindar el apoyo del
programa a los menores.

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

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

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

Crea grupos de padre en la escuela en
colaboracion con los maestro para desalentar el
trabajo infantil.

Da seguimiento a los menores tanto en la
escuela como en la familia y en la sociedad y
poder darle mejores alternativas para su
desarrollo hasta que cumplan mayoria de edad

Crea informe sobre todos los menores que logra
atender

Fecha: 20/01/2016
Cdédigo: METRDIFO1
Hoja: 1de 1

Responsable

Encargado del programa
METRUM

Encargado del programa
METRUM

Encargado del programa
METRUM

Encargado del programa
METRUM

Director de la escuela,
Encargado del programa
METRUM

Encargado del programa
METRUM

Encargado del programa
METRUM
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de menores trabajadores

A 4

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

A 4

Entrevista con la familia para evaluar
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A 4
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v
Crea grupos de padre en la escuela
en colaboracion con los maestro para
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4

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

A 4

Crea informe sobre todos los
menores que logra atender

8. Anexo: No aplica.
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19. Programa Integraciéon Familiar (INFAM)

1. Objetivo

2. Alcance

3. Politicas y Normas

4. Fundamento Legal

5. Responsabilidades

6. Descripcion de actividades
7. Diagrama de Flujo

8. Anexos

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

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

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

4. Fundamento Legal:

5 Responsabilidades:
Psicélogos: Planeay coordina y promover y crear talleres preventivos-
educativos, platicas y escuelas de orientacion para padres.

Director de la escuela: Apoya con la informacion necesaria para detectar
los alumnos con problemas de desintegracion. Ayuda a crear grupos de padres

de familia.

Av. Prolongacion Hidalgo S/N Col. EI Oro De Hidalgo
El Oro Estado De México, C.P 50600, Teléfono 7 11 125 01 42, Correo dif@eloromexico.gob.mx



6. Descripcion de las actividades:

Manual de Procedimiento
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Departamento DIF
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- ‘-~ . Procedimiento
, ‘. Programa INFAM

DIF

Administracién 20162018

No
1

Actividad

Se entrevista con responsables de grupos
(directores, grupos civiles, religiosos, etc.) que
acuden a solicitar el apoyo, recibe solicitudes.

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

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

De acuerdo a lo programado suministra los
cursos, platicas o talleres (Informacién para
solucionar problemas familiares, guia a los hijos
en sus diferentes etapas de la vida, mejorar las
relaciones de pareja, prevencién de violencia
familiar, enfrentar duelos, guias de maternidad
y paternidad responsable.

Evalia el desarrollo de aprendizaje de los
grupos atreves de platicas o entrevistas con los
responsables del grupo para verificar que los
cursos, platicas y demas se estén impartiendo
de manera correcta y arroje resultados
positivos.

Fecha: 20/01/2016
Cddigo: IFADIFO1
Hoja: 1de 1

Responsable

Encargado de INFAM,
Psicologos

Encargado de INFAM,
Psicologos,
Responsables

Encargado de INFAM,
Psicélogos

Encargado de INFAM,
Psicologos

Encargado de INFAM,
Psicélogos

Av. Prolongacion Hidalgo S/N Col. EI Oro De Hidalgo
El Oro Estado De México, C.P 50600, Teléfono 7 11 125 01 42, Correo dif@eloromexico.gob.mx



6 Realiza informe mensual para la direccion.
Encargado de INFAM,
Psicologos
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7. Diagrama de Flujo: O
Inicio

A4
Se entrevista con
responsables de grupos

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

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

|

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

A 4

Evalla el desarrollo de aprendizaje
de los grupos atreves de platicas o
entrevistas

con los responsables del grupo

\ 4
Realiza informe mensual para la direccion
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20. Terapia Fisicay Ocupacional

1. Obijetivo
2. Alcance
3. Politicas y Normas

4. Fundamento Legal
5. Responsabilidades
6. Descripcion de actividades
7. Diagrama de Flujo

8. Anexos

1. Objetivo: La integracion total del individuo a sus actividades de la vida cotidiana
a través de medios fisicos, como el calor, la electricidad y el ejercicio. En terapia
ocupacional integrar al individuo valiéndose de actividades mas especificas
encaminadas a mejorar las actividades propias de la mano: escribir, trabajar,
actividades de aseo como peinarse, lavarse los dientes etc.

2. Alcance: Mejorar las actividades de la vida cotidiana y la integracién del sujeto
a la sociedad y a la poblacién econémicamente activa.

3. Politicas y Normas: Contar con un equipo multidisciplinario, formado por:
medico en rehabilitacién, psicologia, trabajo social, y personal encargado de
terapia fisica y ocupacional para la mejor atencion del paciente, contar con una
valoracion completa y precisa del medico en rehabilitacion (expediente) y tener
un control de asistencia y avances del paciente en el area de terapia fisica.
Carnet y tarjetén de notas de terapia fisica.

4. Fundamento Legal



5. Responsabilidades:

W

Especialista en Rehabilitacién:

Proporciona al

paciente consulta para

determinar la situacion en que esta, y asi establecer las terapias necesarias para

su rehabilitacion.

Lic. en Terapias: Se encarga de proporcionar las terapias que el especialista

indico para la rehabilitacion del paciente, asi como darle seguimiento y
determinar su alta.
Aux. en Terapias: Auxiliar en las terapias, y revisar su historial medico y darle

seguimiento.

7S
®

Manual de Procedimiento
Departamento

Procedimiento
Terapia Fisica y Ocupacional

Actividad

la consulta para poder tener un

diagndstico sobre el estado fisico de la persona.

Presenta el diagnostico que el especialista dio
después de la consulta, donde también plantea
el tipo de terapia que el paciente requiere.

Establecen las citas para dar y establecer el
seguimiento de la consultas.

Realiza un expediente del paciente para dar

Realiza la consulta y le da la terapia fisica que

. [ ]
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No
1 Realiza
2
3
4
seguimiento.
5
requiere.
6

Da de alta al paciente.

Fecha: 20/01/2016
Cédigo: TFODIFO1
Hoja: 1de 1

Responsable

Especialista

Lic. Terapias

Lic. terapias, aux. en
terapias

Aux. en terapias

Lic. terapias, aux. en
terapias

Lic. terapia
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Presenta el diagnostico que

especialista dio después de la consulta,

donde también plantea el tipo

el

de

!

Terapia fisica
u
ocupacional

Establecen las citas para dar y
establecer el seguimiento de la
terapia fisica

Establecen Tas citas para dar y
establecer el seguimiento de la
terapia ocupacional.

A

8. Anexo. No aplica

A 4

A 4
Realiza un expediente del
paciente para dar seguimiento.

v
RealizaTa consulta y Ie da la
terapia fisica que requiere.

4

Da de alta al paciente
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REGLAMENTO INTERNQ DE TRABAJO
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA

Articulo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto regular la organizacion y el funciocnamiento
del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia El Oro, Estado de México.

Articulo 2.-La relacién Juridica entre el Sistema para El Desarrollo Integral de ‘Ia Familia El Oro y los
Trahajadores a su servicig, se regirdn por:

L. Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios o la Ley que sustituya a esta.

I. Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento.

1. Supletoriamente la Ley Federal de Trabajo.

Articulo 3.- Con motivo de este Reglamento se conocera como:
I EL SISTEMA: El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia El Oro, Estado de México.
1. TRABAJADOR: A la persona fisica que preste sus servicios, materiales, intelectuales o de ambos
géneros; en virtud del nombramiento que le fuere expedido por el Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia, El Oro, Estado de México.
M. LEY: Ley de Trabajo de los Servidores Plblicos del Estado y Municipios.

V. REGLAMENTO:; El Reglamento Interior de Trabajo del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia El Oro, Estado de México.
V. TRIBUNAL: E! Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de México.

Articulo 4.- La personalidad juridica del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia Ef Oro, Estado de
México; se acreditara de acuerdo a las leyes reglamentarias correspondientes.

Articulo 5.- Para ingresar como trabajador al Sistema, serd necesario cubrir los siguientes requisitos:

I Ser mayor de 18 afios.

1N No tener antecedentes penales.

M. Sujetarse a Exdmenes médicos, psicométricos y de capacidades, estipulados por el Sistema
para el Desarrollo integral de Ia Familia, El Oro.

V. No estar inhabilitado por las causas establecidas en la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Pubficos del Estade y Municipios.

V. Presentar la documentacidn correspondiente (acta de nacimiente, curp, dltimo comprobante
de estudios, R.F.C, comprobante domiciliario, identificacion oficial con fotografia)




CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO
CAPITULO PRIMERO
DE LA JORNADA DE TRABAJIO

Articulo 6.-La duracion de la jornada de trabajo sera de ocho horas diarias, comprendidas estas dentro del
siguiente horario:
A} Dela 9:00alas 17:00 horas.

Articulo 7.- Los trabajadores estan obligados a registrar su asistencia en la entrada vy salida de sus labores,
mediante un registro de cantrol de asistencia que proporcione el
Sistema para el Desarrolo Integral de la familia El Oro, Estado de México. El incumplimiento de este
requisito, se tomara coma falta injustificada a sus labores, para todos los efectos legales a [os que haya
lugar.

Articulo 8.- Se concederd al trabajador una teolerancia de diez minutos como maximo, para entrar a sus
labores.

Articulo 8.- El personal que tenga retardos se sancionara de la siguiente manera:
I Los retardos que excedan los diez minutos de tolerancia y no pasen de treinta, constituiran
retardos menores,
Si el trabajador incurre en tres de ellos, durante un periodo de quince dias, no se le pagaré el sueldo
correspondiente a un dia.
Il. Si el retardo excede de treinta minutos después de la hora de entrada, constituird una falta y
no se le pagara el sueldo correspondiente a un dia de trabajo; en cuyo caso ya no se permitird
que ingrese a sus labores.

Articulo 10.- Los trabajadores deberan dar aviso de inmediato al Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia Ef Oro, Estado de México; salvo caso de fuerza mayor, cuando por enfermedad o cualquier otra
causa justificada; se encuentren impedidos de asistir al trabajo, comunicando el motive de la falta. El
trabajador deberd exhibir los comprobantes del ISSEMYM, que justifiquen su falta dentro de un término de
tres dias maximo, ya que de lo contrario se consideraran faltas injustificadas.

DERECHO AL DESCANSO

Articulo 11.- Los trabajadores por cada cinco dias de trabajo, tendrdn un descanso semanal de dos dias con
pago de salario integro, conviniéndose en que dicho descanso lo disfrutaran los dias sdbados y dominges de
cada semana, pudiéndose cambiar dichos dias por otros, dependiendo de las necesidades propias del
Sistemma. También disfrutaran de descanso obligatorio con pago de salario integro los dias:

I 1 de Enero

Il. 1 de Febrero .

iil. 2-21 de Marzo

v, S de Mayo

V. 16 de Septiembre



VI, 1-21 de Noviemhre
VII, 25 de Diciembre

Articulo 12.- Se establecen tres periodos anuales de vacaciones, en SEMANA SANTA, VERANO, E
INVIERNO, cuyas fechas deberan ser dadas a conocer oportunamente por el drea de Direccidn.,

Los servidores publicos podrén hacer uso de su primer periodo vacacional siempre y cuando hayan
cumplido seis meses en el servicio.

Articulo 13.- Las vacaciones no podrdn compensarse con una remuneracion econdmica.

Si la relacién de trabajo termina antes de que se cumpla un afio de servicio, los trabajadores
tendran derecho a una remuneracién proporcional al tiempo de servicios prestados Dicho pago
estard comprendido en el Finiquito de Ley,

Articulo 14.- Los trabajadores percibiran un aguinaldo anual equivalente a sesenta dfas de salario,
mismo que recibiran antes del dia veinte de diciembre de cada afio laborado.

DE LCS DERECHOS
DE LOS TRABAJADORES DEL SISTEMA

Articulo 15.- Son derechos de los trabajadores del Sistema:

l. Percibir los salarios o emolumentos que le correspondan por el desempefio de sus
labores ordinarias y extraordinarias.

1. Disfrutar de los servicios y prestaciones que sefiala la ley del Instituto de Seguridad
Social del Estado de México y Municipios {(ISSEMYM).

M. Los trabajadores que tengan mayor antigiledad, tendran prioridad para disfrutar de
los periodos vacacionales.

V. Recibir trato correcto de parte de sus superiores y demas compafieros de trabajo.

V. Asistir a los diferentes cursos de capacitacidon que el Sistema lleva a cabo, ya sea en
forma autdnoma o en coordinacidon con alguna otra entidad, de acuerdo a las
posibilidades del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia El Oro, Estado de
México.

VI, Contar con su nombramiento.

Articulo 16.- Las trabajadoras en estado de gravidez disfrutaran de una licencia con goce de salario
integro de treinta dias antes de la fecha probable del parto y sesenta dias después de éste; en
total serdn noventa dias, sin afectar periodos de vacaciones.
[ Durante el periodo de lactancia disfrutaran de una hora diaria para alimentar a su hijo,
no excediendo este periodo de seis meses,
. Durante el periodo de embarazo no realizaran trabajos que exijan esfuerzos
considerables y signifiquen un peligro para la salud en relacién a la gestacion.



En caso de que la trabajadora no disfrute del pre-parto, podrd disfrutar de un
descanso de sesenta dias post-parto.

Articulo 17.- Por fallecimiento de un familiar directo, padre, madre, esposa, hijos o hermanas, el

trabajador gozara de tres dias econdmicos. -
Articulo 18.- Por contraer matrimonio el trabajador gozara de tres dias en forma econémica.

DE LAS OBLIGACIONES
DE LOS TRABAJADORES DEL SISTEMA

Articulo 19.- Son obligaciones de los trabajadores:

I

VI,
VIl

VI

Xl

XN,

XHI,

XIV,

Desempefiar sus labores con la intensidad, cuidado y esmero apropiados en la forma,
tiempo vy lugar convenidos y sujetdndose a la direccién de sus jefes y a las Leyes y
Reglamentos en vigor.

Obedecer las érdenes e instrucciones que reciba de sus superiores, en asuntos propios
del servicio a su cargo.

Cumplir estrictamente en la jornada de trabajo que tenga asignada.

Asistir puntualmente a sus labores.

Respetar a sus jefes y demds superiores y compafieros de trabajo y velar por la
disciplina y orden en la unidad de trabajo.

Atender con cortesia, diligencia y eficiencia al pablico.

En caso de enfermedad o accidente, dar aviso oportuno e inmediato al centro de
trabajo. N

Prestar auxilio en cualquier tipo cuando por siniestro o riesgo inmediato, peligren las
personas o intereses del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia El Oro,
Estado de México ¢ de sus compafieros de trabajo.

Evitar la ejecucién de actos que pongan en peligro su seguridad y la de sus
compaifieros,

- Responder al manejo apropiado de valores, correspondencia y cualquier tipo de

documentacion que se les confié con motivo de su trabajo.

Tratar con cuidado y conservar en buen estado los muebles, inmuebles, maquinaria,
unidades de transporte y utiles que les proporcionen para el desempefio de su
trabajo, de manera que estos solo sufran el desgaste propio de su uso normal.
Deberan informar a sus superiores inmediatos de los desperfectos de los bienes
mencionados, tan pronto lo adviertan.

En caso de renuncia, cese o cambio de administracién, cumplir con la formalidad
establecida por la Contraloria Municipal de la Entrega-Recepcién, en cuanto a la
entrega de documentos, fondos, valores, bienes y equipos, que estén bajo su
resguardo.

Emplear con la mayor economia los materiales que se le sean proporcionados para el
desempefio de sus labores.

Presentarse aseado y correctamente vestido.




XV. Someterse a los examenes médicos, técnicos y psicométricos, reglamentarios para la
admisidn al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia EIl Oro, Estado de México,
asf como sujetarse a los mismos con la periodicidad que establezca el sistema.

XVI. Capacitar a sus compafieros de categoria igual o inferior a la suya, cuando asi lo
indique el Sistema para el Desarrollo Integral de {a familia £l Oro, Estado de México.
XVIl,  Acudir y participar en los eventos extraordinarios que realice el Sistema, en

cumplimiento de sus tareas de asistencia social.

REGLAMENTO PARA EL USO DE EQUIPO DE COMPUTO Y ACCESO A INTERNET CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El presente Reglamento es de observancia general y obligatoria, para todo el
personal que labora en el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia El Oro, Estado de
México que se desempefie como: prestador de servicio, personal administrativo y de confianza,
gue ocupen como herramienta de trabajo el servicio de internet.

~ ARTICULO 2.- EI presente Reglamento tiene como objetivos pﬁmordiales los siguientes: |.- Ofrecer
el servicio de internet a todas |as dreas del Sistema para el Desarrollo Integrat de la Familia Ef Oro,
Estado de México, que lo solicite y justifique, en la medida de los accesos disponibles, sin hacer
mal uso de dicho servicio. Il.- Regular y establecer las normas necesarias para que todo el personal
del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia El Oro, Estado de México, que tenga acceso a
internet, el uso de éste sea meramente laboral y no como pasatiempo o distraccién. Ill.-
Reglamentar el acceso a internet solo como medio de consulta, blisqueda de datos, obtencién de
informacién, comunicacion y demds sitios de internet que estén vinculados con las gestiones que
cada area tenga a su servicio ef Sistema para el Desarrollo integral de la Familia El Oro, Estado de
Meéxico. IV.- Que el equipo de computo se mantenga en un estado éptimo para trabajar en ellos
de una manera rdpida y eficiente, asi como utilizar el internet solo para cuestiones laborales, de
esta manera se agilizardn las horas de trabajo del personal del Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia El Oro, Estado de México.

ARTICULO 3.- Para efectos del presente Reglamento se entendera por: EQUIPO DE COMPUTO: El
conjunto de CPU con todos sus componentes de software y hardware, asi como internos, tarjetas
de expansidn o componentes externos, como bocinas o médems, monitor, teclado y ratén.
EQUIPO DE IMPRESION: Todas las impresoras de cualquier modelo, tipo 0 marca que sirva como
interfaz de salida fisica en papel u otro medio de las computadoras. INTERNET: Es un sistema
mundial de redes de computadoras, que mediante reglas de comunicacion o protocolos, permite
acceder a la informacién. RED: Red privada de telecomunicaciones del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia El Oro, Estado de México, integrada por varias oficinas interconectadas que
permite la transmisién de datos. VIRUS: Es un programa que se copia automaticamente y gque
altera el funcionamiento del sistema de cémputo, sin el permiso o el conocimiento del usuario.
USUARIQ: El Servidor Publico (funcignarios y empleados de todos los niveles y dreas) que de
acuerdo a la funcidn que desempefia dentro del Sistema para el Desarrolio Integral de la Familia E




Oro, Estado de México, requiere el uso del servicio de internet. CORREQ ELECTRONICO: Se refiere
a la herramienta para comunicacion electrénica hacia otras(os) usuarias{os) via internet. CHAT:
Servicio de internet para comunicarse en linea con comunidades de usuarias{os}. INTERNET:
Servicio centralizado para la navegacion a través de pdginas web mediante la infraestructura
tecnologica del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia El Oro, Estado de México.
ADMINISTRADOR DEL SERVICIO DE INTERNET: La unidad de informdtica responsable de
administrar el servicio de internet, asi como validar y dar acceso a los usuarios que lo soliciten y
cumplan con los requisitos establecidos. ACCESO A INTERNET: Es la autorizacién otorgada por la
Directora del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia El Oro, Estado de México, para
.acceder al servicio del internet mediante una conexidn a la red. PERDIDA DE PRODUCTIVIDAD: Los
empleados gue dediguen tiempo a las redes sociales y otras aplicaciones como pasatiempo o
distraccion, las cuales pueden disminuir significativamente su productividad laboral.

ARTICULO 4.- El personal que labora en el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia El Oro,
Estado de México, cuando asi lo requiera, deberd contar con las herramientas tecnoldgicas
necesarias para optimizar su trabajo y hacer eficientes los procesos administrativos que ellos
desempefian, nc haciendo mal uso del internet,

CAPITULO Il DE LA PROPIEDAD DEL EQUIPO Y USO DE INTERNET

ARTICULO 5.- El equipo de cémputo e impresidn que esté dentro del inventario del Sistema para
el Desarrollo Integral de la Familia El Oro, Estado de México, es propiedad del Sistema por lo que
no se podra considerar como personal.

ARTICULO 6.- El equipo de computo e impresién es para uso exclusivo del personal del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia El Oro, Estado de México, asl como para prestadores de
servicic o personal autorizade por el propio Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia El
Oro, Estado de México.

ARTICULO 7.- Deberan cumplirse todas las normas especificas para el uso del internet dictadas
por el Departamento de Informatica.

ARTICULO 8.- Las disposiciones del presente, se darén a conocer a cada drea proporcionando una
copia del Reglamento.

ARTICULO 9.- Deberd comunicarse al Departamento de Informatica, cualquier deficiencia o
funcionamienta andmalo que se observe con el equipo de computo y el uso de internet.

CAPITULO Il DE LA COMPETENCIA DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES



ARTICULO 10.- Compete al Presidente y Directora del Sistema para el Desarrollo Integral de ia
Familia EI Oro, Estado de México, en coordinacién con el Departamento de informadtica, la
aplicacidn del presente Reglamento.

* ARTICULO 11.- Son atribuciones de la Directora del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia El Oro, Estado de México: I.- Aprobar las normas y politicas con las que se regirdn cada una
de las areas para el uso del internet. ll.- Dar a conocer el presente Ordenamiento. Ill.- Coordinarse
con el Departamento de Informdtica para supervisar el buen uso del internet.

ARTICULO 12.- Corresponde al Departamento de Informatica en el dmbito de sus atribuciones: 1.-
Elaborar, supervisar, publicar y difundir las normas y politicas que rijan el otorgamiento y buen uso
del internet y del equipo de cémputo. IL- Evaluar los proyectos para la contratacién y uso del
internet. lll.- Suministrar la plataforma tecnoldgica, proporcionar el soporte técnico y la
administracién del servicio. IV.- Supervisar el uso adecuado del internet en cada area, asi como dar
mantenimiento al equipo de cdmputo.

ARTICULO 13.- El Departamento de Informatica se encuentra facultado para bloquear el acceso a
cualquier servicio, que suponga una amenaza temporal 0 permanente para la seguridad o
integridad de la red institucional.

ARTICULO 14.- El Departamento de Informdtica, se encuentra facultado para bloguear todos
aquellos sitios de Internet que considere que no son compatibles con las labores que se
desempeiien en cada drea de la Administracion, en caso de existir excepciones por causas
debidamente justificadas, el drea correspondiente deberd presentar la solicitud por oficio, en
formato libre exponiendo las causas de la excepcion ante la Direccién del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia El Oro, Estado de México y el Departamento de Informatica.

CAPITULO IV DEL USO DE LOS RECURSOS DE COMUNICACION, SOLICITUD Y AUTORIZACION DEL
SERVICIO DE INTERNET Y EQUIPO DE COMPUTO

ARTICULO 15.- las autorizaciones de uso de Internet en cada drea a través de la Red, estan
orientadas a proporcionar a los Servidores Publicos con acceso a dicha infraestructura, una
herramienta de comunicacidn y apoyo a las actividades que se desarrollan en las Dependencias
gue conforman el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia El Oro, Estado de México. En tal
sentido, se considera el Servicio de Internet como una herramienta de use controlado y limitada al

trabajo.

ARTICULO 16.- Los usuarios deberan destinar los equipos informaticos de gue sean proveidos y el
uso de internet, (nicamente con la finalidad de las funciones del servicio al que se encuentren
adscritos y que correspondan a su trabajo.




ARTICULO 17.- El Departamento de Informatica establecerd de acuerdo a sus funciones y
necesidades, la asignacion del Servicio de Internet a cada una de las areas de acuerdo a las
funciones que realicen.

ARTICULO 18.- Los usuarios no podran manipular bajo ningin conceptc las redes de
comunicacién para uso personal.

ARTICULO 19.- E usuario es responsable directo del uso que dé al internet y por tanto respondera
a cualquier irregularidad que se presente en dicho uso.

ARTICULO 20.- Para evitar cualquier irregularidad por el uso inadecuado de internet en las
oficinas, es obligacidn del usuario hacer copias y/o respaldos de la informacién contenida en su
computadora, asi como depurar periédicamente la informacién contenida en su buzon de correo,
solicitando ayuda del Departamento de Informatica.

ARTICULO 21.- Las conexiones a internet que se produzcan a través de la red, tendrdn una
finalidad profesional, en este sentido cada usuario autorizado, empleard estas conexiones
exclusivamente para el ejercicio de las tareas y actividades que corresponden a las funciones de su
puesto de trabajo. . '

ARTICULO 22.- La solicitud de acceso al servicio de internet en cada drea del Sistema para el
Desarrello Integral de la Familia El Oro, Estado de México, se realizard de acuerdo al proceso
siguiente: .- El Jefe del drea Interesada, podra solicitar el servicio de internet mediante oficio,
dirigido a Direccion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia El Oro, Estado de México y
con copia al Departamento de Informatica de acuerdo a la Comisién y funciones que realicen,
entregando un reporte de actividades y gestiones que requieran de dicho servicio. Il.- La Direccidn
del Sistema para el Desarrolio Integral de [a Familia El Oro, Estado de México, turnara la solicitud
del servicio al Departamento de Informatica quien evaluara su viabilidad y en su caso realizard el
alta del servicio de internet.

ARTICULO 23 - Las autorizaciones de acceso a Internet, se concederan acordes con las funciones
del puesto que desempefie el Servidor Publico.

ARTICULO 24.- No deberd accederse en ninglin caso, a direcciones de internet que tengan un
contenido ofensivo, atentatorio de la dignidad humana que afecte la imagen de la Administracion,
asi como también acceder a paginas que distraigan al Servidor Publico de sus tareas
encomendadas.

ARTICULO 25 - El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia El Oro, Estado de México a
través del personal encargado, podrd restringir el acceso a determinados servidores de contenidos
en internet u otras direcciones que no se consideren de interés para el ejercicio de las actividades
de ésta administracion.




ARTICULD 26.- El servicio de internet, estara vigente mientras que el titular de cada drea lo
considere pertinente, en caso contrario podra solicitar al Departamento de Informética la
cancelacién del servicio.

ARTICULO 27.- El servicio de internet sera ininterrumpido en los casos en que el usuario
contravenga la normatividad aplicable, causas de fuerza mayor, como el mantenimiento de
instalaciones y equipos, desastres naturales, falta de corriente eléctrica o por razones
administrativas, por lo cual se notificara a cada area que hagan uso de este servicio.

CAPITULO QUINTG DE LAS POLITICAY REGLAS PARA EL USO ADECUADO DE INTERNET

ARTICULD 28.- El uso de internet, estd orientado a proporcionar a los Servidores Publicos que
laboran en las distintas 4reas con acceso a dicha infraestructura, una herramienta de
comunicacién y apoyo a sus actividades laborales, por lo que el uso de este recurso debera
utilizarse en actividades que apoyen y mejoren las funciones especificas del trabajo encomendado

a los funcionarios.

ARTICULO 29 .- El Departamento de Informdtica, es el responsable de administrar el servicio de
internet, asi como de validar y dar acceso a los usuarios que lo soliciten y cumplan con los
requisitos establecidos.

ARTICULO 30.- El acceso de internet debera ser solicitado a través del procedimiento establecido
por Direccidn del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia El Oro, Estado de México y el
Departamento de Informatica, como lo establece el articulo 22 del presente Reglamento.

ARTICULO 31.- El usuario solicitante es el responsable directo del uso que le dé al internet y por
tanto respondera a cualquier irregularidad que se presente en dicho uso.

ARTICULO 32.- El Departamento de Informdtica en cada una de las areas del Sistema para el
Desarrolio Integral de la Familia El Oro, Estado de México, tiene ta responsabilidad del analisis,
inspeccion y control de todas aquellas personas autorizadas con acceso a internet para que éste
sea utilizado adecuadamente,

ARTICULO 33.- El uso de internet en el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia El Oro,
Estado de México, serd tnicamente para la investigacion técnica y administrativa, asi como dar a
conocer informacién del-Municipio al pdblico en general. No se podra transmitir informacion de
caracter comercial o con fines ilicitos.

ARTICULO 34.- £n el presente Reglamento queda prohibido para el personal que tenga acceso al
servicio de internet lo siguiente: I.- Compartir o ceder el uso del acceso a internet a otro usuario.
Il.- El acceso a sitios pornogréficos. Hll.- Bajar juegos interactivos y de azar a través del acceso a




internet. IV.- Ei acceso a chats, programas para bajar musica, videos o cualquier tipo de aplicacién
similar que sea el causante de que el servicio de internet sea deficiente para las distintas dreas, a
menos que se utilicen para apoyar funciones de la Comisién que desempefie se deberd dar a
conocer el uso del mismo al responsable de Informatica. V.- Diseminar virus u otro tipo de
programas dafinos para sistemas de proceso de [a informacidn, con el fin de afectar los datos o
registros de otros usuarios. VI.- Utilizar los medios de la red con fines ilicitos, de propaganda,
 comerciales, electorales, religiosos, terroristas, entre otros. Vil.- Descargar informacién de dudosa
procedencia o funcionamiento, que ponga en riesgo el quipo o la red de su drea. VIl.- Transmitir
cualquier material en violacidn de cualquier regulacidn del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia Ei Oro, Estado de México. IX.- Afectar o paralizar algun servicio ofrecido por el Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia El Oro, Estado de México X.- Cualquier otro uso no previsto
en el presente Reglamento que no esté orientado a apoyar las funciones propias del usuario.

ARTICULO 35.- Es responsabilidad de cada usuario el poner en riesgo la PC o la red de su érea al
bajar informacién de dudosa procedencia o funcionamiento, se debe revisar con un antivirus
efectivo cualquier programa que haya sido bajado de internet y estar completamente seguro de
gue no sufrird dafio alguno la PC o fa red.

CAPITULO SEXTO DE LAS SANCIONES

ARTICULO 36.- El incumplimiento del presente Reglamento, dard lugar a la aplicacion de sanciones
administrativas previstas por la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado
de México, sin prejuicio de la responsabilidad penal en que incurran los usuarios implicados.

ARTICULO 37 .- El Sistema para el Desarrollo integral de la Familia El Oro, Estado de México, se
reserva el derecho de rehusarse a defender a los servidores pUblicos de! Sistema ante cualquier
asunto legal, por hacer mal uso del internet dentro de las oficinas administrativas.

ARTICULO 38.- La falta de conocimiento del presente Reglamento, no libera al Servidor Pablico de
las responsabilidades establecidas en él por el mal uso que hagan del internet.

ARTICULO 39.- En caso de infraccién de alguna de las normas anteriores u otro tipo de abuso de
los recursos de la red del Ayuntamiento y que causen perjuicio a otros usuarios o a la seguridad o
integridad de los sistemas, el infractor serd advertido de la situacion, si la advertencia es ignorada,
el Departamento de Informdtica pondrd en conocimiento de la autoridad correspondiente del
Ayuntamiento, el hecho para adoptar las medidas administrativas adecuadas, ademas de proceder
a excluir al usuario infractor de cualquier uso posterior de internet.

TRANSITGRIOS

ARTICULO PRIMERO: Se derogan todas aquellas disposiciones gue contravengan a las contenidas
en el presente Reglamento. ‘



ARTICULO SEGUNDO: El presente Reglamento podra ser modificado en cualquier momento por el
cabildo. k

ARTICULO TERCERO: El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en
la Gaceta Municipal, periédico oficial del Ayuntamiento del Municipio de el Oro, Estado de México

SUSPENSION TEMPORAL DE LOS EFECTOS
DE LA RELACION BE TRABAJO

Articulo 20.- La suspensién de labores de los efectos del nombramiento de un trabajador no
significa cese del mismo.
Son causa de suspensién temporal:
L Que el trabajador contraiga alguna enfermedad contagiosa, que implique un peligro
para las personas que trabajen con él.
il. La prision preventiva del trabajador, seguida por la sentencia absolutoria o el arresto
impuesto por Autoridades Judiciales o Administrativas, o menos que se trate de
arresto por delitos en contra del Organismo.

RESCISION DE LAS RELACIONES DE TRABAJO

Articulo 21.-5on causas justificadas para el efecto de la rescision de las relaciones de trabajo, sin
responsabilidad para el Sistema, las siguientes:

I Abandono de empleo, entendiéndose que esta causa existe:

A} Cuando el trabajador faltase a sus labores por mas de tres dias, en un periodo de treinta

dias sin causa justificada.
B} Encaso de trabajadores que en el desempeiio de sus funciones realicen actos u omisiones,
que se traduzcan en el incumplimiento de sus obligaciones o causen dafio al sistema.

La continda inasistencia injustificada o ausencia momentdnea, que se consideren también como
abandono de empleo, cuando ellas produzcan cualquiera de los siguientes hechos;
B.1 Poner en peligro la vida o salud de las personas.
B.2 Poner en peligro la maquina y equipo o los bienes del Sistema, asi como de las personas que
ahi se encuentren.
B.3 Interrumpir las labores propias de su categoria y con ello daien la imagen de la institucion
ante la comunidad a la que prestan el servicic.
l. Desobedecer y sin justificacion las ordenes que reciba de sus superiores.
M. Presentarse en el trabajo en estado de ebriedad o bajo los efectos de narcdticos o droga
‘enervante. )
V. Desatender las funciones de su cargo.
V. Sustraer documentos, fondos, valores, vienes o equipo que estén bajo se resguardo.
VI. Por sentencia ejecutoriada que imponga el trabajador una pena de prision, que le impida el
cumplimiento de las relaciones de trabajo.



Vil

VILL.

X,

Cuanda el trabajador incurra en faltas de honradez u probidad o en actos de violencia,
amagos, injurias, malos tratos con sus jefes, compafieros o contra los familiares de
uno y otro, ya sea dentro o fuera de las horas de servicio.

Destruir intencionalmente edificios, instrumentos o cualquier otra clase de bienes
relacionados con el trabajo.

Cometer actos contra la moral y las buenas costumbres.

Revelar asuntos oficiales y reservados, de que tuviera conocimiento con motivo de su
trabajo. .

Comprometer con su imprudencia, descuido o negligencia. La seguridad de fla
dependencia, oficina o de las persenas que ahi se encuentren.

Articulo 22.- Cuando el trabajador incurra en alguna de las causales a que se refiere el articulo
anterior, la Direccién Juridica del Sistema, procederd a levantar el acta administrativa

correspondiente, -en la que con toda precisién, se asentaran los hechos, debiendo contar con la
dectaracién del trabajador a efecto de no violar la garantia de audiencia contemplada en la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como la declaracion de los testigos;

firmado el acta todos los que en ella intervengan.

Articulo 23.- Propiciar entre los trabajadores del Sistema, conflictos que obstaculicen el
cumplimiento de sus fines o el ejercicio de sus respectivas competencias.

Articulo 24.- Usurpar funciones y atribucignes.

HORARIO DE COMIDA

Articulo 26.- Los trabajadores tendran derecho a media hora de comida diaria, pudiendo escoger
el horario gue les acomode. '

CAPITULO SEGUNDO

TERMINACION DE LA RELACION DE TRABAJO

Articulo 27.- El nombramiento o designacion de los trabajadores, solo dejara de surtir efecto sin

responsabilidad para el Sistema, por las siguientes causas:

Por renuncia, abandono de empleo, faltas injustificadas a sus labores, falta de
atencion a las personas a su cargo, que pongan en peligro la salud o la vida de las

personas.
Por terminacién de obra designada.



1,

VI

A)

B)

D)
E)

F)

G)

H)

Por muerte del trabajador.
Por incapacidad permanente del trabajador, fisica o mental que le impida el
desempefio de sus labores, cuando asi lo comprueben los certificados médicos
correspondientes.
E! mutuo consentimiento por parte del Sistema y del trabajador.
Por resolucidn del Tribunal en los casos siguientes:
Cuando el trabajador incurra en faltas de honradez o en actos de violencia, amagos,
injurias o malos tratos contra sus jefes o comparieros.
Cuando falte a sus labores por mas de tres dias en un periodo de treinta dias, sin causa
justificada.
Por destruir intencionalmente edificios, obras, maquinaria, instrumentos, materias primas
y demas objetos relacionados con el trabajo.
Por cometer actos inmorales durante el trabajo.
Por comprometer con su imprudencia o descuido la seguridad del taller, oficina o
dependencia donde presta sus servicios o la de las personas que ahi se encuentran.
Por desobedecer reiteradamente y sin justificacion las ordenes que reciba de sus
superiores.
Por concurrir al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de algin narcético o
droga enervante. *
Utilizar su autoridad o influencia oficial, para hacer que los sufragios en las elecciones,
recaigan en determinada persona o personas.

CAMBIOS DE ADSCRIPCION

Articulo 28.- Los cambios de adscripcion de los trabajadores, los realizara ta Direccién del Sistema.
En los siguientes casos:

Por reorganizacién del Sistema, ya sea en sus Direcciones, Dependencias,
Departamentos, Unidades o en sus Programas o por las necesidades def servicio.

Por estar en peligro de salud o la vida del trabajador.

Por desaparicion del Centro de Trabajo.

Por otras causas igualmentie justificadas.

En estos casos previstos en las fracciones anteriores, se hardn los cambios de adscripcion, siempre

y cuando no se afecte la categoria, el salario y el horario de labores dei trabajador.

DIAS Y LUGAR DE PAGC

Articulo 29.- Los dias de pago de los trabajadores del Sistema, serdn los dias quince y ultimo de

cada mes.

Articulo 30.- Los lugares de pago seran en las oficinas del Sistema, en que los trabajadores del
mismo presten sus servicios, por razones de seguridad, el Sistema y el trabajo podrén convenir



que el pago se realice mediante deposito bancario, contando el trabajador con una tarjeta de

débito.

PROHIBICIONES

Articulo 31.- Los trabajadores del Sistema tienen prohibido:

Vi.

Vit
VIl

Xl
X1,
XIH.

XV,

XV,
PAYR

XVIIL

XL

XIX.
XX.
XX,

Desatender su trabajo en las horas de labores, distrayéndose con lecturas o
actividades que no tengan refacion con el mismo.

Hacer uso indebido de los teléfonos, fax o internet.

Distraer de sus fabores a sus compafieros y demas personas que presten su servicio al
Sistema.

Formar corrillos durante las horas de trabajo, en los locales donde presten sus
servicios o fuera de ellos.

Desatender los avisos tendientes a conservar el aseo y la higiene. |

Abandonar o suspender sus labores injustificadamente, aun cuando permanezcan en
su sitio de trabajo.

Ausentarse del Sistema en horas de labores, sin el permiso correspondiente.
Desatender las disposiciones o avisos, tendientes a prevenir los riesgos profesionales.
Hacer uso indebido o desperdiciar el material de oficina y de aseo sanitario, gue
suministra el Organismao.

Hacer propaganda de cualquier clase, dentro de los edificios o lugares de trabajo.
Hacer colectas, ventas, rifas o tandas.

Comprar cosas.

Usar los insumas y herramientas que se le suministre, para fines distintos a aquellos
que estén destinados.

Ejecutar actos que afecten el decoro de las oficinas a la consideracion del pdblico o a
lasde sus companeros de trabajo.

Introducir hebidas embriagantes o enervantes al sistema.

Portar armas de cualquier clase durante las labores, excepto si por razon de su trabajo
sea requerido y que estén debidamente autorizadas por ellos, con las licencias
correspondientes. .

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez, bajo {a influencia de estimulantes,
enervantes y no estar en pleno uso de sus facultades, debido a la ingestién de
productos toxicos.

Hacer anotacicnes falsas o impropias en las tarjetas o registros de asistencia del
personal y permitir que otros lo hagan.

Hacer anotaciones inexactas o alteraciones en cualquier documento.

Destruir, traspapelar o no devolver cualquier documento o expediente.

Causar dafios o destruir intencionalmente, edificios, instalaciones, obras, maquinaria,
instrumentos, muebles, Utiles de trabajo, materias primasy demas objetos que estén

al servicio del Sistema.




XXt Incurrir en actos de violencia, inmorales, amagos, injurias o malos tratos contra sus
jefes o comparnieros.

XXIll.  Hacer préstamos con cobro de interés a sus compafieros de labores.

XXIV.  Solicitar o aceptar gratificaciones, dadivas u obsequios de personas o instituciones que
tramiten asuntos con el Sistema. )

XXV. Permanecer a penetrar en las oficinas después de las horas de labores, si no cuentan
con la autorizacion del jefe de la unidad administrativa correspondiente.

DE LAS CORRECCIONES
DISCIPLINAS Y SANCIONES

Articulo 32.- Las acciones u omisiones que se traduzcan en el incumplimiento de las obligaciones
estipuladas en este Reglamento por parte del trabajador, si no ameritan la rescision del contrato,
seran sancionadas con:

. Amonestacion verbal.

. Amonestacién administrativa por escrito y

fl. Suspension temporal del trabajo sin goce de sueldo hasta por ocho dias por cada falta

que incurra,

Articulo 33.-Amonestacién verbal, es una medida correctiva que se impondra al trabajador por
faltas leves en el incumplimiento de sus obligaciones, serd aplicada en privado por el Director del
Area que corresponda y de ella se llevara registro.

Articulo 34.- La sancién administrativa se hara al trabajador cuando se acumulen en el registro dos
sanciones verbales y se hara constar en el expediente personal del trabajador o cando aun sin
tener ninguna amonestacian verbal el trabajador, asi lo amerite la falta cometida.

Articulo 35.- Para la aplicacion de las sanciones consignadas en este capitulo, se tomaran en
cuenta los antecedentes del trabajador, la gravedad de |a falta, las consecuencias de la misma vy la
reincidencia.

Articulo 36.- Las sanciones impuestas conforme a lo dispuesto por este reglamento serdn
aplicadas independientemente de la responsabilidad penal, civil o laboral, que incumba al
trabajador de acuerdo con las leyes de materia.

Las medidas disciplinarias se impondran después de que haya constancia de haber oido al
interesado las razones para justificar su conducta, con la intervencion de la Direccién Juridica y se
notificaran por escrito.

EL PRESENTE REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO ENTRARA £N VIGOR Y EMPEZARA A SURTIR
SUS EFECTOS EN EL MOMENTO EN QUE QUEDE FIJADO Y AUTORIZADO POR LA JUNTA DE
GOBIERNO DENTRO DE LA DIRECCION DEL SISTEMA.



