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Dra. lvette Topete Garcia

Presidenta Municipal Constitucional de Amecameca, Estado de México.

A sus habitantes hace saber:

Que el Ayuntamiento de Amecameca, Estado de México, en ejercicio de las
facultades conferidas en los articulos 115, fracciones Il y Ill de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 122 y 128, fraccion Il de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 2,31,48, 50 y demas aplicables de
la Ley Organica Municipal del Estado de México; y de conformidad al acuerdo
asentado en sus puntos 3, 4 y 5 del orden del dia, del acta correspondiente a la
Décima Octava Sesion Extraordinaria de la Junta de Gobierno del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia con caracter de Extraordinaria,
celebrada en las Instalaciones del Sistema Municipal DIF, en fecha miércoles
diecinueve de noviembre de dos mil veinticinco, firmando de conformidad al margen
y al calce cada uno de los integrantes del Ayuntamiento Constitucional de
Amecameca, Estado de México Administraciéon 2025-2027, que en la sesion
intervinieron, asi como el Secretario del Ayuntamiento, quien en términos de lo
dispuesto por el articulo 91, fraccion V, de la Ley Organica Municipal del Estado de
México, valida el documento. Ruabricas. - Dra. Ivette Topete Garcia, Presidenta
Municipal Constitucional; Roberto Estrada Ibafiez, Sindico Municipal; C. Andrea
Meneses Castro; Primera Regidora, C. Benjamin Martinez Venegas; Segundo
Regidor, C. Adela Romo Medina; Tercera Regidora, C. Erick Soriano Carrichi;
Cuarto Regidor, C. Fabiola Constantino Carmona; Quinta Regidora, C. José Angel
Lisjuan Osorio; Sexto Regidor, C. Adriana Sanchez Santos; Séptima Regidora;
Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman; Secretario del Ayuntamiento, emite la:
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

El Secretario del Ayuntamiento de Amecameca, Estado de México, Mtro. Luis
Alberto Galicia Guzman, en uso de las facultades que le confiere el articulo 91,
fracciones VIl y XIlI de la Ley Organica Municipal del Estado de México, certificd y

ordeno la publicacion de esta Gaceta Municipal.
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OBJETIVO

El presente reglamento interno tiene como objetivo principal establecer las directrices,
normas y procedimientos que regulan el funcionamiento del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia (DIF), con la finalidad de garantizar una gestidn
eficiente, transparente y ética en la atencién a la poblacion beneficiaria. Busca promover
un ambiente de respeto, colaboraciéon y compromiso entre los servidores publicos,
beneficiarios y la comunidad en general, asegurando que las acciones de la institucidn
contribuyan al bienestar social, la proteccion de derechos y el desarrollo integral de las
personas atendidas.

Este reglamento también pretende definir claramente las funciones y responsabilidades
de cada area, establecer los mecanismos de supervision y evaluacion, y promover la
mejora continua en los procesos administrativos y operativos, en linea con los principios
de igualdad, justicia social y derechos humanos.

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia tiene como funciones:
J Atenciodn integral:

Proporcionar servicios de asistencia social, incluyendo alimentacion, salud, educacidn,
recreacion, apoyo legal y psicoldgico.

o Proteccidon de derechos:

Defender los derechos de las personas en situacion de vulnerabilidad, especialmente la
nifez, y adultos mayores, asi como promover su participacion en la vida social y politica.

J Prevencion de riesgos:

Implementar programas de prevencién de la violencia intrafamiliar, el abandono
infantil, la discriminacion y otras situaciones de riesgo.

o Vinculacidon con otras instituciones:

Coordinarse con otras instituciones publicas y privadas para ofrecer servicios integrales
a la poblacién.

e Desarrollo comunitario:

Promover el desarrollo comunitario a través de programas de capacitacién y fomento de
la participacion ciudadana.

AMECAMECA; ESTADO DE MEXICO C.P. 56900. €) DIF AMECAMECA 2025-2027
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El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Amecameca es un pilar
fundamental en la atencidn social de la comunidad, trabajando para mejorar la calidad
de vida de las personas mas vulnerables y contribuir a la construccidon de una sociedad
mas justa e igualitaria. Esto se logra a través de diversos programas y servicios, que
incluyen atencién a la infancia, a la mujer, a adultos mayores, a personas con
discapacidad, y a familias en general.

PROEMIO

El presente Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Municipio de Amecameca se emite con el propdsito de establecer las bases
juridicas, administrativas y operativas que regulan la estructura, organizacion,
atribuciones y funcionamiento interno de este organismo descentralizado de la
administracion publica municipal.

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Amecameca
constituye una instancia de gran relevancia en la politica social del municipio,
orientada a garantizar el bienestar integral de las personas, familias y grupos en
situacion de vulnerabilidad, mediante acciones coordinadas de asistencia social,
prevencion, atencion directa y fortalecimiento del tejido social. Su labor se sustenta
en un enfoque de derechos humanos, equidad de género, inclusidon social,
corresponsabilidad y desarrollo sustentable.

Este organismo encuentra su fundamento en la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la Constitucion del Estado Libre y Soberano de México, la Ley de
Asistencia Social del Estado de México y Municipios, la Ley de Derechos de Nifas,
Nifos y Adolescentes del Estado de México, el Cédigo Administrativo del Estado de
Meéxico, el Bando Municipal vigente, asi como en otras disposiciones normativas de
caracter federal, estatal y municipal aplicables en la materia.

En ese marco legal, el presente reglamento tiene como finalidad fortalecer el marco
normativo institucional, promover la eficiencia y eficacia en la gestion de los recursos
publicos y humanos, y garantizar la transparencia, rendicién de cuentas y mejora
continua en los servicios y programas que ofrece el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Amecameca.

Asimismo, se reconoce la importancia de establecer lineamientos claros para la
actuaciéon del personal que integra este organismo, determinando sus funciones,
responsabilidades y obligaciones con el objetivo de asegurar una atencién digna, ética
y profesional a la ciudadania, priorizando siempre el interés superior de la ninez, el
respeto a los derechos humanos, y la participacion de la comunidad en los procesos
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De esta manera, el Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Amecameca no solo cumple con un mandato legal, sino que
refleja la voluntad de construir una institucién sdlida, eficiente y humana, que trabaje
todos los dias por una sociedad mas justa, equitativa, incluyente y solidaria, donde el
desarrollo integral de las familias sea el eje central de las politicas publicas
municipales.

MARCO LEGAL

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Amecameca, Estado de
Meéxico, con las facultades que le confiere

J La ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia

Social De Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo

Integral de la Familia”.

J Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

J Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

J Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios;

J Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores;

J Ley de Coordinacion Fiscal;

J Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios;

. Ley General de Salud;

J Ley para la Inclusion de las Personas con Discapacidad;

J Ley para la Prevencidn y Erradicacion de la Violencia Familiar del Estado de
México;

J Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de México;
J Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico vy
Municipios;

J Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios;

. Reglamento de la Proteccién e Integracidn al Desarrollo de las Personas
con Capacidades Diferentes;

J Reglamento de Salud del Estado de México.

. Ley de planeacion del estado de México y municipios;

. Reglamento interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Estado de México;

. El Cédigo de Procedimientos Administrativos;

5
AV. PARQUE NACIONAL S/N SECTOR SACROMONTE,

o AMECAa‘é‘CA,' ESTADO DE MEXICO C.P. 56900. €) DIF AMECAMECA 2025-2027




s | Ayuntamiento de
L. | Amecameca. :
LU | Estado de México

&' | 2025-2027 AMECTAMECA
J Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado*de*“México' y
Municipios;

CONSIDERANDOS

Que el Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Amecameca, establece la competencia y lineas de autoridad de las Unidades
Administrativas bdsicas que Integran a este Organismo Publico descentralizado.

Que el marco juridico y la normatividad en general, contribuira a que la administracidn
cumpla con estricto apego al estado de derecho.

Que establece la normatividad, lineamientos y directrices que determinan la necesidad
de integracion, organizacion, operacion y apoyo del servicio de Asistencia Social.

Que permitira a la poblacién vulnerable del municipio, recibir sus beneficios al tener el
orden administrativo necesario e indispensable para cumplir con los programas
institucionales del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Amecameca.

REGLAMENTO INTERNO DEL SMDIF AMECAMECA

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1.- El presente Reglamento, tiene por objeto la Organizacion y el
Funcionamiento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Amecameca, Estado de México, asi como las actividades del personal administrativo con
el que cuenta dicho Sistema y sera aplicable al personal de confianza y sindicalizados.
Articulo 2.- Para los efectos del presente Reglamento se entiende por:
I. LEY: A la Ley que Crea los Organismo Publicos Descentralizados de Asistencia
Social, de Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el
Desarrollo Integral de la Familia”;

Il. JUNTA DE GOBIERNO: érgano Superior del Sistema Municipal para el Desarrollo
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Integral de la Familia de Amecameca, Estado de México;
lll. PRESIDENTA O PRESIDENTE: Al titular de la Presidencia del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Amecameca, Estado de México;

IV. DIRECTORA O DIRECTOR: Al titular de la Direccion del Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia de Amecameca, Estado de México;

V. EMPLEADO O EMPLEADOS: La o las personas fisicas que prestan servicios
subordinados al "Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Amecameca", mediante el pago de un salario;

VI. ESTADO DE VULNERABILIDAD: Condicion de mayor indefensién en la que se
puede encontrar una persona una familia o una comunidad debido a que no
cuenta con los recursos necesarios y aportaciones para satisfacer sus necesidades
basicas alimentacion, ingreso, vivienda, servicios de salud y agua potable;

VIl. MANUAL DE ORGANIZACION: El documento que contiene la informacién sobre
las atribuciones funciones y estructura de las Unidades Administrativas que
integran el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de los
niveles jerarquicos y sus grados de autoridad y responsabilidad;

VIIl. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: EL documento que, en forma metddica y
sistematica, sefiala los pasos y operaciones que deben de seguirse para la
realizacion de las funciones de cada dependencia;

IX. UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Es la encargada de generar o propiciar todas las
condiciones econdmicas, administrativas y estructurales necesarias para que el
resto de las areas de operacion del Organismo logren cumplir sus objetivos y
propdsitos en relacion con el objetivo principal del Sistema;

X. UNIDADES OPERATIVAS: Las que realizan la ejecucién de los Programas y
Proyectos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia:

Coordinaciones y Promotores.
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Articulo 3.- El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia”Amecameca,

tiene a su cargo el despacho de los asuntos que le encomienda la Ley que Crea los
Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de Cardcter Municipal,
Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”, asi como
otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y ordenes que expida el Gobernador del
Estado de México o que sean de su competencia y lo sefialado en el Plan de Desarrollo

Municipal que de Asistencia Social.

Articulo 4.- El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, se sujetara a
lo dispuesto por la Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social, de Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo
Integral de la Familia”, por la Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares
del Estado de Meéxico y su Reglamento, asi como por lo que establezca otras

disposiciones legales.

Articulo 5.- El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia conducira sus
actividades en forma programada y coordinada, con base en lo sefalado en el Programa
de Asistencia Social, asi como en los programas regionales, sectoriales y especiales que

estén a su cargo o en los que participe, en términos de la normatividad aplicable.

CAPITULO ||

ADMINISTRACION DELSISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
AMECAMECA.

Articulo 6.- La Direccién y administracion del Sistema Municipal para el Desarrollo

Integral de la Familia de Amecameca, corresponde a:

l. La Junta Gobierno;
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Il. La Presidencia; p—

. La Direccion;
IV. LaTesoreria;

V. El Organo Interno de Control.

SECCION PRIMERA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO.

Articulo 7.- El Organo Superior del Organismo sera la Junta de Gobierno, la cual se
Integrara con un presidente, un secretario, un Tesorero y dos Vocales. Recayendo la
Presidencia en la persona que a efecto nombre la o el Presidente Municipal, lo mismo el
Secretario, que en todo caso sera la persona titular de la Direccion, el Tesorero sera la
persona que designe el Presidente de la Junta de Gobierno y los Vocales seran dos
funcionarios Municipales, cuya actividad se encuentre mas relacionada con los objetivos
de los Organismos, con fundamento en la Ley que Crea los Organismo Publicos
Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal, Denominados “Sistemas

Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”.

Articulo 8.- La Junta de Gobierno se integrara de acuerdo con lo establecido en el
articulo 12 de la Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social, de Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo
Integral de la Familia” y funcionara de conformidad con lo dispuesto en el Capitulo
Tercero, Articulo 13-Bis, 13bis-A Y 13bis-C de la Ley que crea los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social, de caracter municipal denominados "Sistemas
Municipales Para El Desarrollo Integral De La Familia".

Articulo 9.- Las determinaciones de la Junta de Gobierno tendran caracter obligatorio

para la persona titular de la Direccidon y las demas Unidades Administrativas que
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Articulo 10.- La Junta de Gobierno, tendra las facultades que marca el articulo 13 de la
Ley que Crea los Organismo Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter
Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de Ia
Familia”

SECCION SEGUNDA
DE LA PRESIDENCIA.

Articulo 11.- La Presidencia tendra las siguientes atribuciones y obligaciones:

l. Cumplir los objetivos, funciones y labores sociales del Organismo;
I. Ejecutar los acuerdos y disposiciones de la Junta de Gobierno;

[ll.  Dictar las medidas y acuerdos necesarios para la proteccién de nifas, nifios y
adolescentes, adultos mayores, las personas con discapacidad y para la integracion de
la familia, asi como para cumplir con los objetivos del Organismo;

IV.  Proponer a la Junta de Gobierno el Reglamento Interno del Organismo y sus
modificaciones; asi como los manuales de organizacion y de procedimientos;

V. Proponer alaJunta de Gobierno los planes y programas de trabajo del Organismo;

VI. Celebrarlos convenios necesarios con las dependencias y entidades publicas para
el cumplimiento de los objetivos del Organismo;

VIl. Otorgar poder general o especial en nombre del Organismo, previo acuerdo de la
Junta de Gobierno;

VIIl. Presidir el Patronato a que se refiere el articulo 19 de la presente Ley que crea los
Organismos Publicos descentralizados de asistencia social, de caracter municipal,
denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia” y
proponer a la Junta de Gobierno a las personas que puedan integrarlo.

Articulo 12.- La Presidencia contara con el niumero de asesores y drganos técnicos y

administrativos necesarios para el cumplimiento de sus atribuciones, de acuerdo con Ia
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SECCION TERCERA
DE LA DIRECCION.

Articulo 13.- La Direccion tendra las atribuciones y obligaciones siguientes:

l. Dirigir los servicios que debe prestar el Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia con la asesoria del Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
México;

Il. Dirigir el funcionamiento del Sistema en todos sus aspectos, ejecutando los

planes y programas aprobados;

[ll.  Rendir los informes parciales que la Junta de Gobierno o la presidencia les

solicite;

IV.  En coordinacidn con el Tesorero ejecutar y controlar el presupuesto del Sistema

Municipal, en los términos aprobados;

V. Elaborar juntamente con el Organo Interno de Control, el inventario general de
los bienes muebles e inmuebles propiedad del Organismo, haciendo que se inscriban en
el libro especial, con expresion de sus valores y de todas las caracteristicas de

identificacion como el uso y destino de estos;
VI.  Regularizar la propiedad de los bienes inmuebles del Organismo;

VII.  Certificar la documentacidén oficial emanada de la Junta de Gobierno o de
cualquiera de sus miembros y cuando se trate de documentacién presentada ante el

Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

VIIl. Integrar y autorizar con su firma, la documentacion que deba presentarse al

Organo Superior de Fiscalizacidon del Estado de México;
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IX. Supervisar y vigilar que el manejo administracién registro*controél -uso,

mantenimiento y conservacion de los recursos que conforman el Patrimonio del

Organismo, se realice conforme a las disposiciones legales aplicables;

X. Las demas que sean necesarias para el ejercicio de los anteriores a juicio de la Junta

de Gobierno y la Presidencia.

Xl.  Para el estudio, planeacidn, despacho, control y evaluacién de los asuntos de su
competencia, la persona titular de la Direccidn se auxiliara de las Unidades operativas
basicas siguientes:

l. Coordinacién de Atencion al Adulto Mayor;

. Coordinacién de Salud Comunitaria;

lll.  Coordinacién de Alimentacidn y Nutricion Familiar;

IV.  Coordinacién de Servicios Juridicos y Asistenciales;

V. Coordinaciéon de Servicios Comunitarios, Prevencién y Bienestar Familiar;
VI.  Unidad Basica de Rehabilitacion e Integracion Social;

VIl.  Procuraduria de Proteccidn de Nifias, Nifios y Adolescentes;

VIIl. Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion, Evaluacion;

IX.  Coordinaciéon de Patrimonio;

X. Coordinacion de archivo.
El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia contard con las demas

Unidades Administrativas que le sean autorizadas, cuyas funciones y lineas de autoridad

se estableceran en su Manual General de Organizacién; asimismo, se auxiliara de los

AMECAMECA; ESTADO DE MEXICO C.P. 56900. €) DIF AMECAMECA 2025-2027
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servidores Publicosy 6rganos técnicos y administrativos necesarios paraelcumplimiento

de sus atribuciones, de acuerdo con la normatividad aplicable, estructura organica y

presupuesto autorizado.

SECCION CUARTA
DE LA TESORERIA.

Articulo 14.- La Tesoreria tendra las atribuciones y obligaciones siguientes:

l. Administrar los recursos que conforman el Patrimonio del Organismo de

conformidad con lo establecido en las disposiciones legales aplicables;

I. Llevar los libros y registros contables, financieros y administrativos de los ingresos,

egresos e inventarios;

[ll.  Proporcionar oportunamente a la Junta de Gobierno todos los datos e informes
gue sean necesarios para la formulacion del Presupuesto de Egresos del Organismo,

vigilando que se ajuste a las disposiciones legales aplicables;

V. Presentar anualmente a la Junta de Gobierno un informe de la situacién contable

financiera de la Tesoreria del Organismo;

V. Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y responsabilidades que
haga el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, asi como atender en
tiempo y forma las solicitudes de informacidon que éste requiera, informando a la Junta

de Gobierno;

VI.  Certificar los documentos a su cuidado, por acuerdo expreso de la Junta de
Gobierno y cuando se trate de documentacién presentada ante el Organo Superior de

Fiscalizacidon del Estado de México;

VII. Integrar y autorizar con su firma, la documentacion que deba presentarse al
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VIIl. Las demas que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de Gobierno.

SECCION QUINTA
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL.

Articulo 15.- El Organo Interno de Control del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia tendra las atribuciones y obligaciones siguientes:

I.- Planear, Programar, Organizar y Coordinar el Sistema de Control y Evaluacion del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

.- Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto publico municipal y su congruencia con el
presupuesto de egresos;

[Il.- Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluacion;

IV.-Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias e inspecciones;

V.- Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la
administracién publica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;
VI.- Coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México y la
Contraloria del Poder Legislativo y con la Secretaria de anticorrupcion y de buen
gobierno del Estado para el cumplimiento de sus funciones;

VII.- Establecer y operar un sistema de atencién de quejas, denuncias y sugerencias;

VIIl.- Realizar auditorias y evaluaciones e informar del resultado de estas a la persona
titular de la Direccidn;

IX.- Participar en la entrega-recepcion de las Unidades Administrativas del Sistema

Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

X.- Dictaminar los estados financieros de la Tesoreria del Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia y verificar que se remitan los informes correspondientes
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Xl.- Vigilar que los ingresos del sistema que se entreguen a la Tesoreria del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia conforme a los procedimientos

contables y disposiciones legales aplicables;

XIl.- Participar en la elaboracidn y actualizacién del inventario general de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia, que expresarad las caracteristicas de identificacion y destino de estos;

XIll.- Verificar que los servidores Publicos municipales cumplan con la obligacidon de
presentar oportunamente la manifestacion de bienes, en términos de la Ley de

Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios;

XIV.- Hacer del conocimiento del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México,
de las responsabilidades Administrativas resarcitorias de los servidores Publicos del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, dentro de los tres dias habiles
siguientes a la interposicion de estas; y remitir los procedimientos resarcitorios, cuando
asi sea solicitado por el Organo Superior, en los plazos y términos que le sean indicados

por éste;

XV.- Las demas que le seialen las disposiciones relativas

Articulo 16.- La Autoridad Investigadora del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia, tendra las atribuciones y obligaciones siguientes:

l. Recibir, atender e iniciar las denuncias que se interpongan en contra de las y los
servidores Publicos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

I. Realizar con oportunidad, exhaustividad y eficiencia la investigaciéon, la
integralidad de los datos y documentos, asi como el resguardo del expediente en su
conjunto;

lll.  Incorporar a sus investigaciones, las técnicas, tecnologias y métodos de

AMECAMECA; ESTADO DE MEXICO C.P. 56900. €) DIF AMECAMECA 2025-2027
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investigacidn que observen las mejores practicas internacionales;

-

IV.  Cooperar con las Autoridades nacionales como internacionales a fin de fortalecer
los procedimientos de investigacidon, compartir las mejores practicas internacionales y
combatir de manera efectiva la corrupcion;

V. Elaborar oficios, acuerdos y actas administrativas, con motivo de la integracién de
la etapa de investigacion en el procedimiento administrativo;

VI. Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley senale
como falta administrativa y en su caso, determinar su calificacién como grave o no grave;

VIl. Realizar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y presentarlo
ante la autoridad substanciadora a efecto de iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa correspondiente;

VIIl. Ordenar la practica de visitas de verificacion, las cuales se sujetaran a lo previsto
en el Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, incluyendo
acciones encubiertas y usuario simulado con apego a la legalidad, la presente Ley y
demads normatividad que para este fin sea expedida por los titulares de los entes Publicos

responsables;

IX.  Solicitar informacién o documentacion a cualquier persona fisica o juridica
colectiva con el objeto de esclarecer los hechos relacionados con la comision de

presuntas faltas administrativas;

X. Iniciar los procedimientos administrativos derivados de la omision en la
presentacion de Declaracién de situacidn patrimonial en los siguientes supuestos:

inicial, modificaciéon patrimonial, conclusion del encargo y Declaracidn de Intereses;

XI.  Actualizar el Sistema Integral de Responsabilidades dependiente de la Secretaria
de la Contraloria del Gobierno del Estado de México, con la informacion
correspondiente a los procedimientos por situacién patrimonial que se integran y

resuelvan en la dependencia a su cargo;

XIl. Las demas que le sean encomendadas por la persona titular de la Direccidn y otras

AMECAMECA; ESTADO DE MEXICO C.P. 56900. €) DIF AMECAMECA 2025-2027

16
o AV. PARQUE NACIONAL S/N SECTOR SACROMONTE,




Ayuntamiento de
Amecameca.

) ,

Estado de México

&) | 2025-2027 AM MECA
disposiciones legales. - 5

Articulo 17.- La Autoridad Substanciadora del Sistema Municipal para el Desarrollo

Integral de la Familia, tendra las atribuciones y obligaciones siguientes:
l. Emitir el informe de presunta responsabilidad administrativa;
I. Imponer medidas cautelares, cuando la autoridad investigadora lo solicite,

debidamente fundamentado y motivado;

Ill.  Elaborar oficios, acuerdos, citatorios y actas administrativas, con motivo de la
substanciacion del procedimiento administrativo;

IV.  Celebrar la audiencia inicial, admision y desahogo de pruebas, hasta la etapa de
alegatos;

V. Substanciar el procedimiento en cuanto a las faltas graves, y remitir al Tribunal de
Justicia Administrativa, para la imposicion de la sancion que corresponda a dicha falta
administrativa grave;

VI.  Substanciar el procedimiento en cuanto a las faltas no graves, y remitir a la
Autoridad Resolutora, para la imposicidn de la sancion que corresponda a dicha falta
administrativa no grave.

Articulo 18.- La Autoridad Resolutora del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral

de la Familia, tendra las atribuciones y obligaciones siguientes:

l. Analizar y valorar las pruebas presentadas durante el procedimiento
administrativo;

Il. Emitir las resoluciones en los procedimientos administrativos instaurados, por
faltas no graves;

. Una vez trascurrido el periodo de alegatos, de oficio, declarara cerrada Ia
instruccién y Citara a las partes para oir la resolucién que corresponda;

IV.  Entrega la resolucidon al Notificador del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Amecameca para que este pueda efectuar los procedimientos
pertinentes conforme a derecho;
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V. Notificador del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral~dela “Familia de
Amecameca notifica la resolucién personalmente al Servidor Publico, trabajadores de
confianza, sindicato, particulares del sistema Municipal para el Desarrollo Integral de Ia
Familia de Amecameca.

Articulo 19.- El Notificador del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia, tendra las atribuciones y obligaciones siguientes:

l. Notificar personalmente al servidor Publico, particular, trabajadores de confianza
y de sindicatos asi mismo a los ex trabajadores del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Amecameca sobre procesos internos de los cuales sean
participes durante y después en el desempeio de sus funciones y obligaciones, segun

corresponda;

I. La notificacion comunica a la persona interesada la existencia de un acto

administrativo;
lll.  Notificar a los denunciantes Unicamente para su conocimiento;

IV.  Comunicar al jefe inmediato o al titular de la dependencia, municipio u organismo

auxiliar para los efectos de su ejecucion.

CAPITULO Il

DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS TITULARES DE LAS COORDINACIONES Y DE LAS
UNIDADES.

Articulo 20.- Corresponden al Coordinador y Titular de Unidad:

l. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las funciones

encomendadas a la Unidad administrativa a su cargo;
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Il. Formular y ejecutar, en el ambito de su competencia, los programas ‘anuales de

actividades y anteproyectos de presupuesto del Sistema Municipal para el Desarrollo

Integral de la Familia;

IIl.  Elaborar, actualizar y aplicar, en el dmbito de su competencia, los reglamentos,
manuales administrativos y demas disposiciones que regulen la organizacion y el

funcionamiento del Desarrollo Integral de la Familia;

IV. Formular y proponer a la persona titular de la Direccion acuerdos, convenios y
contratos que contribuyan al cumplimiento del objeto del Desarrollo Integral de la Familia

y ejecutar las acciones que les correspondan;

V. Vigilar la aplicacién de las disposiciones legales y Administrativas que rigen a la

Unidad administrativa a su cargo;

VI.  Formular los dictamenes, estudios, opiniones e informes que les sean solicitados
por la persona titular de la Direccién o aquellos que les correspondan debido a sus

atribuciones;

VIl.  Proponer a la persona titular de la Direccion el ingreso, licencia, promocién y
remocion del personal adscritos a la Unidad administrativa a su cargo, de conformidad

con las disposiciones aplicables;

VIII. Acordar conlapersona titular de la Direccion el despacho de los asuntos a su cargo

gue requieran de su intervencion;

IX.  Coordinar sus actividades cuando se requiera, con los titulares de las demas
Unidades administrativas, con las dependencias y Organismos estatales y con los
Sistemas Nacionales y Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia, cuando la

ejecucion de sus programas y acciones asi lo requieran;

X. _ Proponer a la persona titular de la_Direccidn modificaciones juridicas

AMECAMECA; ESTADO DE MEXICO C.P. 56900. €) DIF AMECAMECA 2025-2027
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Administrativas para la modernizacion administrativa, mejora regulatoria' y'gestion de
la calidad del Desarrollo Integral de la Familia, asi como llevar a cabo su ejecucion y

cumplimiento;

XI.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que

les sean sefialados por delegacién o los que le correspondan por suplencia;

Xll. Desempefar las comisiones y funciones que le encomiende la persona titular de

la direccidn e informarle sobre su cumplimiento;

XIll. Asesorar y apoyar técnicamente, en asuntos de su competencia, a los servidores

Publicos que lo soliciten;

XIV. Proporcionar, previo acuerdo de la persona titular de la Direccidn, la informacion,
datos o el apoyo técnico que les sea solicitado;
XV. Cumplir y hacer cumplir, en el ambito de su competencia, las disposiciones en

materia de transparencia y acceso a la informacién publica;

XVI. Responsable de todo evento dentro del area, previa autorizacion y visto bueno de

la persona titular de la Direccién;

XVII. Responsable de notificar o informar a la Direccién todo lo relacionado a
incumplimiento laboral del personal de su area, o en caso de omisidn, el procedimiento

administrativo se seguira al coordinador del area;

XVIII. Todo evento del drea a su cargo debera ser informado a la Unidad de Informacion,
Planeacién, Programacion y Evaluacién, Direccidén, Presidencia, Tesoreria y sera el

responsable de la organizacién, coordinacidn y logistica de dicho evento;
XIX. Responsable de los materiales y bienes muebles del area y talleres a su cargo;

XX. Las demads que les confieren otras disposiciones legales y aquellas que les

encomiende la persona titular de la Direccidn.
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CAPITULO IV i

DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION (UIPPE).

Articulo 21.-Unidad de Informacidn, Planeacién, Programacion, Evaluacion:

l. Realizar la programacién de las metas el Programa Operativo Anual, en conjunto

con la Tesoreria y las coordinaciones;

Il. Verificar y recabar mensualmente el cumplimiento de la programacion de las

metas del Programa Operativo Anual en las coordinaciones;

.  Enviar en forma electrdénica el reporte mensual del Programa Operativo Anual a la
Unidad de Informacién, Planeacidn, Programacion y Evaluaciéon del Desarrollo Integral
de la Familia del Estado de México;

IV.  Elaborar coordinadamente con las areas del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Amecameca el Presupuesto Basado en Resultados Municipales

anualmente;

V. Coadyuvar con Tesoreria en la elaboracion del presupuesto del Sistema

Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

VI.  Recabar informes Trimestrales y Semestrales para la entrega al Organo Superior

de Fiscalizacion del Estado de México;

VIl. Coadyuvar conel area de Tesoreria en la solventarian del pliego de

observaciones que emite el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

VIIl. Entregar en tiempo y forma la documentacion requerida por el area de

Direccidon y Tesoreria;

21
o AV. PARQUE NACIONAL S/N SECTOR SACROMONTE,

AMECAMECA; ESTADO DE MEXICO C.P. 56900. €) DIF AMECAMECA 2025-2027




2 | Ayuntamiento de
L. | Amecameca.
LU | Estado de México
i AMECAMECA

-

IX.  Realizar el Programa Trianual del Sistema Municipal para el Desarrollo‘Integral

de la Familia;

X. Entregar la informacion requerida en tiempo y forma por el Desarrollo Integral de

la Familia del Estado de México;

XI. Las demas que les confieren otras disposiciones legales y aquellas que les encomiende

la persona titular de la Direccién.

CAPITULO V

DE LA COORDINACION'DE ALIMENTACION.Y NUTRICION
FAMILIAR.

Articulo 22.- Son funciones de la Coordinacion de Alimentacién y Nutricion Familiar:

l. Formular y vigilar el cumplimiento de programas tendientes a mejorar el estado
nutricional de los grupos mas vulnerables de la poblacién, conforme a los indicadores
generales de marginalidad y los especificos que al respecto se obtengan;

Il. Proponer y ejecutar programas de nutricidon familiar de acuerdo con las politicas

y estrategias estatales y nacionales;
lll.  Responsable de la distribucidon de las raciones alimenticias que otorga el DIFEM;

IV.  Coordinar y apoyar la concertacidon de acciones orientadas al apoyo alimentario

directoy ala promocion de técnicas de produccién para el autoconsumo;

V. Dar seguimiento de los programas alimentarios a cargo del Desarrollo Integral de
la Familia del Estado de México y proponer, en su caso, estrategias que permitan su

eficaz cumplimiento;

VI.  Identificar a grupos prioritarios de atencion de los programas alimentarios que

opera el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;
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VII. Establecer mecanismos de orientacidon nutricional, acordes con‘las condiciones
sociales y econdmicas de los grupos que atiende Sistema Municipal para el Desarrollo

Integral de la Familia;

VIIl. Las demads que le confieren otras disposiciones legales y aquellas que les

encomiende la persona titular de la Direccién.

CAPITULO VI

DE LA COORDINACION DE SERVICIOS JURIDICOS Y ASISTENCIALES.

VI.

Articulo 23.- La Coordinacién de Servicios Juridicos y Asistenciales, tiene como funciones:

Promover la asesoria juridica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia, ademas de actuar como representante legal del Organismo en todos los asuntos
en que este tenga interés, con el propodsito de asegurar la certidumbre juridica del
mismo y proteccidn del Patrimonio institucional;

Proporcionar apoyo juridico y aspectos relacionados con el Patrimonio institucional y los
procesos de adquisiciones enajenaciones y propoésito de salvaguardar intereses del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Amecameca;

Asesorar a las Unidades Administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Amecameca en aspectos legales que se deriven de la operacion de
los programas y procedimientos litigiosos y contenciosos;

Realizar el analisis juridico de proyectos, convenios, contratos acuerdos y todos los
instrumentos juridicos que tenga injerencia en el Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Amecameca;

Evaluarlossistemasy procedimientos parala operaciény funcionamiento de las areas bajo
su responsabilidad e instrumentar las medidas pertinentes para el adecuado
cumplimento de las funciones;

Realizar investigaciones de trabajo social y visitas domiciliarias cuando sean requeridas
por Autoridades Administrativas o judiciales, para emitir dictamenes periciales en materia
familiar y coadyuvar en los procedimientos que se lleven a cabo para la reintegracion,
repatriacion o restitucién internacional de menores.
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CAPITULO VII -

DE LA COORDINACION DE SERVICIOS COMUNITARIOS
PREVENCION Y BIENESTAR FAMILIAR.

Articulo 24.- Son funciones de la Coordinacidn de Servicios Comunitarios, Prevencion y

Bienestar Familiar:

l. Desarrollar programas orientadas a fortalecer la Unidad y la integracién familiar;
Il. Promover estrategias y acciones para prevenir conductas antisociales,
enfermedades;

Ill.  Promover acciones dirigidas a la poblacién abierta, que contribuyan a prevenir la
adiccion a sustancias psicoactivas, estimulando el desarrollo fisico, intelectual y
emocional de la familia;

IV. Fomentar la salud mental a través de la orientacidon psicolégica y proponer
acciones de prevencion dirigidas a la poblaciéon objetivo;

V. Estimular el desarrollo fisico, intelectual y emocional de la poblacidn adolescente
en condiciones de vulnerabilidad, a fin de contribuir a su integracién social;

VI.  Otorgar servicios de orientacion social a menores y familias de escasos
recursos;

VIl.  Brindar atencidén integral a las familias marginadas, a través de acciones
tendientes a mejorar la calidad de vida de sus integrantes;

VIII. Establecer y coordinar acciones que promuevan el respeto a los derechos de la
nifez y la adolescencia;

IX. Las demas que le confiere otras disposiciones legales y aquellas que les
encomiende la persona titular de la Direccién.
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CAPITULO VIII ' .

) ,

DE LA PROCURADURIA DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES.

Articulo 25.- La Procuraduria de Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes tiene como
funciones:

l. Establecer coordinar y difundir las acciones que promuevan el respeto de los
derechos de las nifias niflos y adolescentes a fin de proteger o restituir sus derechos;

Il. Imponer medidas de proteccidn especial en caso de riesgo o vulneracion de los
derechos de nifias ninos y adolescentes por accion u omisidon de quienes ejerzan la patria
potestad guarda y custodia en términos de disposicion juridica de la materia;

. Emitir y coordinar la ejecucidn del plan de restitucion de derechos a favor de las
nifas, nifos y adolescentes;

IV.  Otorgar y supervisar la proteccion integral temporal a las nifas nifios vy
adolescentes que sufran de abandono, maltrato, abuso y cualquier otra vulneraciéon de
derechos disponiendo de las acciones, asi como los servicios de asistencia juridica
medica trabajo social y psicoldgica que sean necesarios para su desarrollo;

V. Realizar estudios e investigaciones en materia de medicina, psicologia, trabajo
social mediante visitas domiciliarias para emitir las valoraciones en materia familiar y
coadyuvar en procedimientos que se lleven a cabo para la reintegracion, repatriacién o
restitucion internacional de las nifias nifos y adolescentes, incluidas aquellas cuando
sean requeridas por la autoridad;

VI.  Ejercer la tutela, guarda y custodia, asi como la representacion juridica de nifas
ninos y adolescentes en términos de los ordenamientos juridicos aplicables
coadyuvando con otras Autoridades, asi como formular denuncias y querellas, otorgar
el perddn cuando sea procedente ante las diferentes Autoridades judiciales ministeriales
Administrativas de mediacion, conciliacion y arbitraje con posibilidad esta atribucion a
terceros y subalternos;

VIl.  Regular la situaciéon juridica de las nifas nifios y adolescentes a efecto de
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VIll. Coadyuvar con el Ministerio Publico aportando los elementos que tenga-a su
alcance en la proteccion de nifias nifos y adolescentes que carezcan de familiares, asi
como los procedimientos judiciales civiles y familiares que les afecten de acuerdo con
las disposiciones legales correspondientes;

IX.  Coordinar acciones de orientacion apoyo juridico y asistencia social para
garantizar y promover los servicios otorgados a nifias nifios y adolescentes migrantes
acompafados, no acompafiados, separados, nacionales, extranjeros, y patriados en el
contexto de movilidad humana;

X. Impulsar las acciones de proteccion integral de los derechos de las nifias nifos y
adolescentes en los diferentes drganos colegiados de las dependencias;

XI.  Vigilar que se efectuen denuncias correspondientes ante el Ministerio Publico
cuando exista una conducta delictiva que ponga en riesgo inminente o vulnere los
derechos de las nifias nifios y adolescentes:

XIl.  Supervisar que se realicen los tramites de registro de las ninas nifos vy
adolescentes que carezcan de identidad de los que tenga conocimiento esta
procuraduria;

Xlll.  Asesorar a los sectores publico, social y privado en el cumplimiento del marco
normativo relativo a la proteccion de los derechos de las nifias nifos y adolescentes
conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

XIV. Proponer a la persona titular de la Direccién la celebracién de convenios de
colaboracion elaborados con las organizaciones e instituciones de los sectores publico
privado y social en la medida que favorezca el desarrollo de programas relativos a la
proteccion de las nifias nifos y adolescentes;

XV. Informar mensualmente a la Direccion sobre el desarrollo de sus actividades;

XVI. Las demas que les confiere otras disposiciones legales y aquellas que les
encomiende la persona titular de la Direccién.
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CAPITULO IX —_

DE LA UNIDAD BASICA DE REHABILITACION E INTEGRACION
SOCIAL (UBRIS)

Articulo 26.- Son funciones de la Unidad Basica de Rehabilitacién e Integracidn social
(U.B.R.LS.):

l. Promover y supervisar los servicios médicos y de rehabilitacién a las personas que
presenten alguna discapacidad;

Il. Verificar el cumplimiento de las normas y procedimientos a que debe sujetarse la
Unidad Basica de Rehabilitacion e Integracion Social U.B.R.I.S. con apego a la
normatividad aplicable a la materia;

. Elaborar un Plan Anual de trabajo de la Unidad Basica de Rehabilitacién e
Integracion Social;

IV.  Coordinar acciones de orientacidn e informacion a la poblacién del Municipio,
sobre la importancia de la prevencion de las discapacidades, su rehabilitacion e
integracion social;

V. Garantizar los servicios de rehabilitacion no hospitalaria a personas con
discapacidad, a través de programas de valoracion, prevencién, tratamiento e
integracion social;

VI.  Contribuir al bienestar y mejoramiento de la calidad de vida de las personas
discapacitadas a través de coadyuvar en lograr una cultura de integracion social basada
en el respeto y dignidad;

VIl.  Promover eventos y/o acciones culturales, deportivos, recreativos, artisticos e
intelectuales que fomenten y reconozcan sus capacidades;

VIIl. Las demas que les confiere otras disposiciones legales y aquellas que les
encomiende la persona titular de la Direccidn.
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CAPITULO X -

DE LA COORDINACION DE SALUD COMUNITARIA

Articulo 27.- Son funciones de la Coordinacién de Salud Comunitaria:
l. Promover programas, proyectos y actividades medico comunitarias;

Il. Planear, dirigir y controlar las acciones del personal médico que
proporciona servicios de salud en las comunidades de atencidn prioritaria;

. Difundir las politicas nacionales y estatales de planificacidén familiar;

IV.  Planear, establecer y promover actividades preventivas que beneficien la salud
mental de la mujer;

V. Ofrecer servicios de salud a través de consulta médica general, odontologia vy
optometria en las instalaciones del area de clinica dentro del sistema y/o en la unidad
movil, asi como gestionar y canalizar a cirugias oftalmoldgicas a la poblacidn vulnerable;

VI.  Gestionar y organizar jornadas de salud periédicamente para las diferentes
delegaciones con instancias publicas y privadas;

VIl. Las demas que le confiere otras disposiciones legales y aquellas que les
encomiende la persona titular de la Direccion.

CAPITULO XI

DE LA COORDINACION DE PATRIMONIO

Articulo 29.- Son funciones de la Coordinacion de Patrimonio:

l. Participar en las sesiones del Comité Interno de Bienes Muebles e Inmuebles del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

Il. Llevar un control y administracion adecuado del inventario general de los bienes
muebles e inmuebles pertenecientes al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia;
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lIl.  Planear y organizar los levantamientos fisicos de los inventarios de“bienes

-

muebles e inmuebles de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
para su posterior validaciéon y en su caso, posterior ejecucién en apego a la
normatividad aplicable;

IV. Integrar y actualizar permanentemente el inventario de bienes muebles e
inmuebles propiedad del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

V. Llevar a cabo los tramites administrativos internos necesarios, que tengan por
objeto la regularizacién de los bienes muebles propiedad del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integra de la Familia, en coordinacién con el area de Tesoreria;

VI.  Presentar ante el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia los movimientos propuestos derivados de los
levantamientos fisicos y de la conciliacion de los bienes muebles realizada por el area
de Tesoreria;

VIl. Proponer ante el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia las politicas y medidas de control interno que
deban cumplir las Unidades Administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia en el manejo de los bienes muebles bajo su resguardo;

VIII. Conciliar el inventario de bienes muebles del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia con los registros contables en conjunto con el area
de Tesoreria;

IX.  Expedir la constancia de adeudo y no adeudo patrimonial y documental
cuando un servidor Publico se retire de su cargo o comision, o cuando asi se lo
soliciten;

X. Colaborar en los tramites necesarios para la regularizacion de la propiedad de los
bienes inmuebles, en el ambito de su competencia;

Xl.  Coordinar y supervisar la adecuada administracion del archivo en tramite y
concentracion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

Xll. Informar mensualmente a la Tesoreria sobre el desarrollo de sus
actividades;

Xlll.  Mantener actualizada la informacién de bienes muebles para el proceso de

entrega recepcion de todos los jefes de Unidad, Coordinaciones y Jefaturas, las demas
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qgue se establezcan en el ambito de sus atribuciones, o que sefale fa normatividad
aplicable.

XIV. Las demas que les confiere otras disposiciones legales y aquellas que les encomiende la
persona titular de la Direccidn.

CAPITULO XII

DE LA COORDINACION DE ARCHIVO

Articulo 30.- Son funciones de la Coordinacidén de Archivo:

l. Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los Archivos de Tramite, los
Archivos de Concentracién y en su caso Historico, los Instrumentos de Control
Archivistico previstos en esta Ley, y demas disposiciones juridicas aplicables;

Il. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacion y Conservacion de Archivos, cuando la especialidad del Sujeto
Obligado asi lo requiera;

lIl.  Elaborar y someter a consideracion de la persona titular del Sujeto Obligado o a
quien ésta designe, el Programa Anual;

IV.  Coordinar los procesos de Valoracién y Disposicion Documental que
realicen las Areas Operativas;

V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacidn y automatizacion de los
procesos archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las Areas
Operativas;

VI.  Brindar asesoria técnica para la operacién de los Archivos y dar visto bueno al
proceso de Disposiciéon Documental realizado por las Areas Operativas;

VIl.  Elaborar programas de capacitacion en Gestion Documental y Administracion de
Archivos para las Areas Operativas con las cuales se coordina;

VIIl.  Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la
conservacion de los Archivos;
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IX.  Coordinar la operacion de los Archivos de tramite, concentraciény;en'su‘caso,"
histérico, de acuerdo con la normativa aplicable;

X. Autorizar la Transferencia de los Archivos cuando un drea o unidad del Sujeto
Obligado sea sometida a procesos de fusién, escisidn, extincion o cambio de
adscripcidn; o cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables;

XI.  Coadyuvar con el area responsable del desarrollo y aplicacion de las tecnologias
de la informacion de cada Sujeto Obligado y con el Archivo General del Estado, en las
actividades destinadas a la automatizacion y digitalizacién de los Archivos y a la
Gestion Documental de Archivos electrénicos, de conformidad con esta Ley, la Ley de
Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, su Reglamento, y

XIl. Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables y aquellas que les
encomiende la persona titular de la Direccion.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - Publiquese el presente Reglamento en la "Gaceta Municipal" de Amecameca.
SEGUNDO. - El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacidn
en la "Gaceta Municipal".

TERCERO. -Se derogan las disposiciones contenidas en Reglamentos anteriores y todo
aquello que sea contrario al presente Ordenamiento.
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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion es un documento de control administrativo que
contiene los criterios de organizacion, detallando de manera explicita los objetivos,
las funciones y actividades que realizan cada uno de los colaboradores del Sistema
Municipal DIF, siendo su objetivo lograr acciones que promuevan el desarrollo
integral de las familias del Municipio de Amecameca y de grupos en situacion de
vulnerabilidad, contribuyendo a mejorar la calidad de vida, a través de la
implementacién de los programas promovidos por el DIFEM y el desarrollo de
acciones de las diferentes coordinaciones que conforman el sistema municipal DIF
de Amecameca. Asi mismo, el presente documento contiene, primeramente, los
antecedentes histdricos, el marco juridico y la estructura orgdanica del Sistema, con
las atribuciones de cada una de las areas que lo conforman. Lo anterior con el fin de
dar a conocer el funcionamiento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia Amecameca, en cada una de sus areas y coordinaciones.

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Amecameca, es una
institucién que busca, brindar una atencién de calidad y calidez en todos los servicios
gue otorga, por ello y a sabiendas de que este descentralizado, tiene la atribucion
de asistir a las familias y poblacidn en general que se encuentran en estado de
vulnerabilidad, se supervisa constantemente a cada una de las coordinaciones que
brindan la atencion a la ciudadania y se evalua la eficacia y eficiencia con la que el
personal atiende a la poblacion.

El Manual tiene como principal objetivo dar a conocer la estructura organizacional
gue conforma el Sistema Municipal DIF de Amecameca, asi como las funciones que
se realizan dentro del mismo; por lo que servirda de apoyo dentro del proceso de
induccion para el personal de nuevo ingreso, implementando y ejecutando
programas para el bienestar de la ciudadania.

ANTECEDENTES

El sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia (SNDIF), como
organismo publico encargado de instrumentar, aplicar y dar dimensidn plena a las
politicas publicas en el ambito de la Asistencia Social, tiene su origen y es heredero
de instituciones y programas que en su momento y con otras identidades,

5
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constituyeron valiosas respuestas ante las situaciones de desventaja social que han
afrontado muchos mexicanos.

Su primer antecedente formal es el Programa Gota de Leche que en 1929 aglutinaba
a un sector de mujeres mexicanas, quienes se encargaban de proporcionar este
alimento a nifios de la periferia de la Ciudad de México. Ello dio origen a la creacién
de la Asociacion Nacional de Proteccién a la Infancia, que reorganizé a la Loteria
Nacional precisamente para apoyar a la Beneficencia Publica, encargada desde
entonces de sustentar acciones de este tipo.

Posteriormente a partir de 1943, al crearse la Secretaria de Salubridad y Asistencia,
fusionando las actividades de la entonces Secretaria de Asistencia Publica con las del
Departamento de Salubridad, se integrd la Subsecretaria de Asistencia Publica, la
que compartia con la de Salubridad, a las funciones de atencién a los grupos sociales
mas desprotegidos y vulnerables; es entonces cuando se da relevancia al concepto
de la asistencia social.

El 31 de enero de 1961, tomando como fundamento los Desayunos Escolares, se
crea por Decreto Presidencial, el organismo descentralizado Instituto Nacional de
Proteccion a la Infancia (INPI), que generd una actitud social de gran simpatia y
apoyo hacia la nifiez.

Posteriormente, el 15 de julio de 1968 es creado también por decreto Presidencial,
la Institucidon Mexicana de Asistencia a la nifiez (IMAN) orientando a la atencién de
ninos huérfanos abandonados, desvalidos, discapacitados o con ciertas
enfermedades.

Mas tarde en los afnos setenta se crea el Instituto Mexicano para la Infancia y la
Familia, por la afinidad de objetivos se fusiona con la Institucion Mexicana de
asistencia a la nifiez, para dar paso al Sistema Nacional Desarrollo Integral de la
Familia.

Fue entonces que en 1977 se crea por decreto Presidencial el Sistema Nacional DIF a
partir de la fusion del Instituto Mexicano para la Infancia y la Familia (IMPI) con la
institucion Mexicana de Asistencia a la Nifiez (IMAN)

Considerando que ambos tenian objetivos y programas comunes que debian
cumplirse a través de un solo organismo, el cual coordinara a los programas
gubernamentales y en general las acciones a favor del bienestar de las familias.

6
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Como parte de ese proceso de modernizacion administrativa el SNDIF se consolida
como la Institucién del Gobierno Federal, responsable de la creacion, el desarrollo y
la puesta en marcha de acciones y programas para atender a la poblacidn vulnerable,
en especial a los nifos a través de programas preventivos y de desarrollo, asi mismo,
es responsable de elaborar politicas publicas en materia de asistencia social.

El DIF del Estado de México es un organismo publico descentralizado del gobierno
estatal que cumple con el objetivo de impartir asistencia social a los sectores mas
desfavorecidos y grupos vulnerables.

El 5 de febrero de 1871 y el 28 de abril de 1872 se crearon el Asilo para Menores
Huérfanos y el Hospicio para pobres, respectivamente.

El5 de abril de 1904 el general José Vicente Villeda inauguro oficialmente la Estancia
Infantil Gota de Leche, brindando atencion médica gratuita y suministrando
medicamentos necesarios. Esta institucion benefactora fue sostenida durante
muchos afos por la iniciativa privada.

La Gota de Leche se sumo al establecimiento de otros servicios como el Hospicio
para Nifios Pobres, la Casa Hogar para nifias huérfanas y los doce hospitales
edificados en el mismo periodo, entre ellos, el Primer hospital de Maternidad e
Infancia.

Durante los aios treinta, una vez superados los reajustes derivados de la Revolucion
Mexicana, la sefiora Eleazar Hernandez de Gomez, esposa del entonces gobernador
Filiberto Gdmez, convocé a las damas de Toluca, para integrar la Asociacion Local de
Proteccion a la Infancia y el Centro Pro-Infancia de Toluca.

En 1936 dio inicio la labor de proteger y educar al sector femenino de escasos
recursos con el establecimiento de la Escuela Técnica. La sefiora Rita Gdmez de
Labra instituyé el Comité Voluntario de Asistencia Social Infantil, impulsando de esta
manera la creacidon de diversas guarderias; la primera y mas importante fue el Hogar
Infantil Isabel de Castilla, que funciond en coordinacion con la Casa de Mujeres sin
Trabajo.
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En 1942, por disposicion del general Manuel Avila Camacho, entonces Presidente de
la Republica, el apoyo que se brindaba a la Gota de Leche se transformé en
desayunos escolares y se crearon los Comités respectivos.

La atencion al menor, a la mujer y a la familia en el estado quedd formalmente
establecida en 1954, cuando la Legislatura local, a iniciativa del gobernador Salvador
Sanchez Colin, promulgd el decreto por el cual se aprobd el Codigo de Proteccion a
la Infancia por el Estado de México, primer acontecimiento juridico en su tipo a nivel
nacional y el segundo en América Latina.

De 1957 a 1963, siendo Presidenta del Instituto de Proteccion a la Infancia del Estado
de México (IPIEM) la Sra. Elena Diaz Lombardo de Baz, se consolidaron las acciones a
favor de la mujer, y especialmente para la educacion de los nifios. No obstante, fue
hasta 1968, en el periodo del gobernador Juan Fernandez Albarran, cuando se
establecio la Ley Protectora de la infancia y la Integracion Familiar.

Esta nueva Ley fundamentd la obra realizada por la Sra. Consuelo Rodriguez de
Fernandez Albarran, quien durante su gestion al frente del IPIEM, construyd en 1963
el complejo arquitecténico del organismo que hoy alberga las oficinas del DIFEM, que
incluyd los hospitales para el Nifio y la Mujer, las oficinas centrales, una escuela
primaria y un jardin de nifios.

Durante su gestion, la Sra. Consuelo Rodriguez llevé a cabo la construccion del teatro
Morelos, el albergue Temporal Isabel Negrete, los centros de Orientacién Familiary
el edificio administrativo o comercial del IPIEM. El 10 de diciembre de 1970, durante
la administracion del gobernador Carlos Hank Gonzalez, la Gota de leche se fusiond
con el Instituto de Proteccion a la Infancia del Estado de México, convirtiéndose
después en estancia infantil para la atencion de los hijos de madres trabajadoras,
donde se proporcionaba a los nifios servicios asistenciales, educativos, médicos y
psicolégicos.

El 31 de marzo de 1975 se aprobd la nueva Ley de Asistencia a la nifiez y de
Integracion Familiar, presentada por el gobernador Hank Gonzalez, quien apoyo
ampliamente la labor se su esposa, profesora Guadalupe Rhon de Hank, como
Presidenta de la Institucion. En el periodo de 1969 a 1975, las actividades artisticas y
culturales de |la entidad estuvieron a cargo el IPIEM, que en su seno vio el nacimiento
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de la Orquesta Sinfdnica del Estado de México.

De la amplia gama de servicios médicos emprendidos por el Hospital del Nifo derivd
la creacién del Centro de Rehabilitacidon y Educacién Especial (CREE) el cual, junto
con los nuevos edificios de Albergue Temporal Infantil, Villa Hogar y la Escuela de
Enfermeria, fueron obras indicadas por la Sra. Guadalupe Rhon de Hank,
posteriormente equipadas y puestas en funcionamiento durante la gestion de la Sra.
Luisa Isabel Campos de Jiménez de Cantu.

En 1977, el IPIEM se transformo en el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Estado de México; un aino después, se cred el patronado Estatal de Promotores
Voluntarios.

La Sra. Campos de Jiménez de Cantu llevé a cabo la instalacion de centros para el
Desarrollo Infantil y centros de Desarrollo para la Comunidad que, sumados al
Programa Huérfanos Familiares, reforzaron la imparticion de la asistencia social en
todo el territorio estatal.

Para 1981 la Sra. Carmen Maza del Mazo fortalecio la tarea realizada por sus
antecesoras con la creacién de los albergues Temporal de Rehabilitacion Infantil y
Familiar, extendid la instalacion de Casas de Cultura y la conformacion legal de los
Sistemas Municipales DIF, acciones que consolidd la Sra. Lucia Sdenz de Baranda,
presidenta del DIF estatal de 1986 a 1987.

El 31 de diciembre de 1986 se aprobod la Ley de Asistencia Social del Estado de
México, ordenamiento juridico que rige actualmente la actividad de nuestra
institucion.

En el periodo de 1987 a 1989, la Sra. Gloria Leal de Beteta instaurd el Banco de

Cérneas y el Banco de Sangre para el Nifio, en ocasion de su 25 aniversario. A ella
también se debe la fundacidn de la Biblioteca Infantil y Juvenil.

Siguiendo las directrices del Sistema DIF Nacional, se operd una nueva estructura
programatica que incluia las Cocinas Populares, la Atencién a los adolescentes y a
los Menores en Situacion Extraordinaria, creando para tal efecto el primer Club de
la Calle en la Ciudad de Toluca.

En 1991 inicié la remodelacidon del Hospital de Ginecologia y Obstetricia el cual, por
su noble labor en beneficio de las madres de escasos recursos, logré en 1994 el

9
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reconocimiento del Fondo de las Naciones Unidad para la Infancia como Hospital
Amigo del Nifio y la Madre.

De 1993 a 1995, la licenciada Olga Soto de Chuayffet impulsé la participacion
ciudadana al constituir la Junta de Asistencia Privada y el Patronato del DIFEM;
construyd parques recreativos de integracion familiar en diversas comunidades,
remodeld el albergue Temporal Infantil e instalé la Comision Coordinadora Estatal
del Programa de Alimentacién y Nutricion Familiar.

Durante su administracion también se establecieron las Agencias del Ministerio
Publico Especializadas, la Clinica de Prevencidon del Maltrato, 16 delegaciones
regionales de la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia y catorce
Coordinaciones Regionales. Ademas, la Sra. Soto de Chuayffet promovié la
descentralizacion de los Sistemas DIF Municipales, a fin de constituirlos en
organismos publicos descentralizados con personalidad juridica y patrimonio
propios, logro alcanzado en 1995, con la licenciada Maria Eugenia San Martin de
Camacho.

En el periodo de la Lic. Mdnica Pretelini de Pena, el Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de México, reafirma su compromiso con los sectores
mas vulnerables de la entidad mexiquense; la sensibilidad y el animo con el que
dirige al DIFEM nos impulsa a sumar, a los programas institucionales, acciones
prioritarias como la consolidacion de una cultura de donaciéon de érganos vy la
atencidn especializada a personas quemadas.

En el periodo del gobernador licenciado Eruviel Avila Villegas se destacaron acciones
en el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México como el
programa Trenzatén, la entrega de Despensas, desayunos escolares, estimulos al
aprovechamiento escolar, incremento en las adopciones, el Programa Horta DIF y
canastas alimentarias. Trabajo que ha servido y cambiado vidas de nifios, adultos
mayores, mamas solteras, con programas y acciones a los que se les dara
continuidad.

Estas acciones complementan el esfuerzo para que los mexiquenses reafirmen el
concepto de que la familia es la base de la cual se desprende el bienestar personal
de susintegrantes, de aqui que la Presidenta se esmere cada dia para que las diversas
areas del DIFEM alienten entre la poblacion, la practica de la igualdad, seguridad,
respeto, integracion y amor hacia nuestro mayor valor: LA FAMILIA.
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De acuerdo con la Ley de Asistencia Social del Estado de México, el DIFEM, para el
cumplimiento de sus funciones, disefiard e instrumentard programas institucionales
propios, y podra ser auxiliado por las dependencias y entidades publicas del Estado
de México, asi como por instituciones oficiales y privadas. El fundamento juridico
para la organizacion y funcionamiento de los Sistemas Municipales DIF, se
encuentran en 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, publicada el 16 de julio de 1985 en la Gaceta del
Gobierno del Estado de México. En este ordenamiento se establecen las razones
principales para promover la creacién de los Sistema Municipales DIF, y que tienen
sustento en la voluntad de fortalecer al Municipio como célula basica de la
organizacion politico-social de nuestro pais, que es una forma de otorgar mayor
capacidad de gobierno y administracién a las autoridades locales, y la posibilidad de
un mayor desarrollo y promocién de actividades econdmicas, sociales y culturales
en el ambito municipal.

Los Sistema Municipales son organismos publicos descentralizados de asistencia
social, con personalidad juridica y patrimonios propios y que en su funcionamiento
estaran normados por las disposiciones generales técnicas, operativas vy
administrativas que dicte el DIFEM, por lo que se sujetaran a la rectoria,
normatividad y control de los programas y acciones por parte de éste.

El control y vigilancia de los Sistemas Municipales DIF, estara bajo la responsabilidad
del respectivo Ayuntamiento y del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Estado de México, con quien se coordinaran a través de los convenios de
coordinacién necesarios para la operacion de los programas y actividades
institucionales. La contabilidad de los Sistemas Municipales DIF sera llevada por el
contador que para el efecto designe la Junta de Gobierno, la cual a su vez podra
solicitar los informes que estime convenientes, en el momento que lo crea necesario
sobre la situacidon financiera y contable del Sistema Municipal DIF.

El Sistema Municipal DIF Amecameca se crea el 06 de septiembre de 1995. mediante
Decreto Numero 94 Emitido por la H. LIl Legislatura del Estado de México.
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15de julio de 1985: Se aprueba, promulga y publica en la Gaceta del Gobierno la "Ley
gue crea los Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia" en el
Estado de México. Esta ley formaliza la existencia y el marco legal de los DIF
municipales, incluyendo el de Amecameca, aunque es probable que ya estuviera
operando con anterioridad bajo normativas estatales previas o acuerdos
municipales.

2014: Se fundd UBRIS (Unidad Basica de Rehabilitacion Integral Social) del DIF en
Amecameca como parte de los esfuerzos del Sistema para brindar atencion y apoyo
a personas con discapacidad o que requieren servicios de rehabilitacidén. Estas
unidades tienen como objetivo ofrecer atencion integral, incluyendo terapias fisicas,
psicolégicas y sociales, para mejorar la calidad de vida de los beneficiarios y
promover su integracion social.

20 de enero de 2022: Se levanta el Acta de Instalacion del Comité Interno de Mejora
Regulatoria del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Amecameca. Esto refleja un esfuerzo continuo por mejorar la eficiencia y
transparencia de la institucion.

Periodo 2025-2027: El reciente nombramiento del nuevo patronato del DIF
Amecameca para este periodo subraya la continuidad de su labor y su compromiso
con el bienestar social en el municipio.

MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

e Laley que crealos Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social De
Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo
Integral de la Familia”.

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México;
e Leyde Asistencia Social del Estado de México y Municipios;
e Leydelos Derechos de las Personas Adultas Mayores;

e Leyde Coordinacion Fiscal;
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e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de México y
Municipios;

e Ley General de Salud;
e Ley paralaInclusion de las Personas con Discapacidad;

e Ley para la Prevencién y Erradicacion de la Violencia Familiar del Estado de
México;

e Leyde los Derechos de Ninas, Nifios y Adolescentes del Estado de México;
e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
e Leydel Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios;

e Reglamento de la Proteccion e Integracion al Desarrollo de las Personas con
Capacidades Diferentes;

e Reglamento de Salud del Estado de México;

e Leyde planeacién del estado de México y municipios;

® Reglamento interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de México;

® E| Cddigo de Procedimientos Administrativos;

e Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios;

e Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF Amecameca. Ano de
publicacién junio 2025

ATRIBUCIONES

El objetivo del sistema Municipal DIF Amecameca es proporcionar a la ciudadania
del Municipio y sus familias, la atencidn, orientacién y gestidn suficiente y necesaria,
para que obtengan los beneficios brindados por las diferentes areas del Sistema DIF
buscando consolidar el desarrollo integral de los mismos.
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Articulo 2. Los sistemas municipales para el desarrollo integral de la familia, que se
constituyan para cada municipio, tendran su domicilio social en la cabecera
municipal correspondiente.

Articulo 3. Los organismos a que se refiere esta Ley tendran los siguientes objetivos
de asistencia social, proteccidn de nifas, ninos y adolescentes y beneficio colectivo:

l. Asegurar la atencion permanente a la poblacion marginada, brindando servicios
integrales de asistencia social, enmarcados dentro de los Programas Basicos del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en el Estado de México,
conforme a las normas establecidas a nivel Nacional y Estatal,;

Il. Promover los minimos de bienestar social y el desarrollo de la comunidad, para
crear mejores condiciones de vida a los habitantes del Municipio;

lll. Fomentar la educacidn escolar y extraescolar e impulsar el sano crecimiento
fisico y mental de la nifiez;

IV. Coordinar las actividades que en materia de asistencia social realicen otras
Instituciones publicas o privadas en el municipio;

V. Impulsar, promover o gestionar la creacion de Instituciones o establecimientos
de asistencia social, en beneficio de nifas, nifos y adolescentes en estado de
abandono, de adultos mayores y de personas con discapacidad sin recursos;

VI. Prestar servicios juridicos y de orientacion social a nifas, nifios adolescentes,
adultos mayores y personas con discapacidad carentes de recursos econdmicos,
asi como a la familia para su integracién y bienestar;

VIl. Proteger de manera integral los derechos de nifas, nifos y
adolescentes y restituirlos en caso de vulneracidon de estos, a través de las
medidas especiales de proteccidon que sean necesarias;

VIIl.  Procurar permanentemente la adecuacion de los objetivos y programas del
Sistema Municipal y los que lleve a cabo el Sistema para el Desarrollo Integral de
la Familia del Estado de México, a través de acuerdos, convenios o cualquier
figura juridica, encaminados a la proteccién de la infancia y adolescencia y la
obtencidn del bienestar social;

IX. Impulsar acciones para promover el desarrollo humano integral de los adultos
mayores, coadyuvando para que sus distintas capacidades sean valoradas vy
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aprovechadas en el desarrollo comunitario, econdmico y social;

X. Las demas que le encomienden las leyes.

Articulo 13.- La Junta de Gobierno tendra las siguientes facultades vy
obligaciones:

|. Representar al Sistema Municipal, con el poder mas amplio que en derecho
proceda, lo cual hard a través del Presidente de la propia Junta;

Il. Conocer y en su caso aprobar, los Convenios que el Sistema Municipal celebre
para el mejor cumplimiento de sus objetivos;

lll. Aprobar el Reglamento Interno y la Organizaciéon General del Sistema Municipal,
asi como los manuales de procedimientos y servicios al publico;

IV. Aprobarlos planesy programas de trabajo del Sistema Municipal que en todo caso
seran acordes de los planes y programas del DIFEM;

V. Aprobar los presupuestos, informes de actividades y estados financieros anuales;

VI. Otorgar a personas o Instituciones Poder General Especial para representar al
Sistema Municipal;

VII. Proponer convenios de coordinacién de Dependencias o Instituciones que
consideren necesarios para el cumplimiento de los objetivos del Sistema
Municipal;

VIIl. Extender los nombramientos del personal del Sistema Municipal de acuerdo
con las disposiciones juridicas aplicables;

IX. Proponer los planes y programas de trabajo del Sistema Municipal;

X. Fomentar y apoyar a las organizaciones o asociaciones privadas cuyo objeto sea
la prestacidn de servicios de asistencia social;

XI. Autorizar la contratacién de créditos, asi como la aceptacion de herencias,
legados o donaciones, cuando éstas sean condicionadas o se refieran a bienes en
litigio;

Xll.Todas las demas que sean necesarias para el cumplimiento de los objetivos del
Sistema Municipal.
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Articulo 13 Bis. La Junta de Gobierno celebrard sesiones ordinarias por lo menos en
forma bimestral y las extraordinarias que sean necesarias cuando las convoque el
Presidente o la mayoria de sus miembros.

Articulo 13 Bis-A.- Habrd qudérum en las sesiones de la Junta de Gobierno cuando
concurran mas de la mitad de sus integrantes, entre los que debera estar el
Presidente o quien legalmente lo supla, y sus resoluciones se tomaran por mayoria
de votos de los miembros presentes. El Director tendra voz pero no voto en las
sesiones.

Articulo 13 Bis-B.- Por cada miembro propietario de la Junta se nombrara un
suplente, con excepcidn del Presidente, quien sera suplido por el secretario.

Articulo 13 Bis-C.- Los cargos de los miembros de la Junta seran.

Articulo 13 Bis-D.- Corresponde al secretario de la Junta, el libro de actividades
administrativas que le encargue el Presidente, Llevar actualizado entre otras actas
que él redactara, elaborar el orden del dia de las sesiones y formular la convocatoria
a éstas.

Articulo 13.- La Presidencia tendra las atribuciones y obligaciones siguientes:

I.  Cumplir los objetivos, funciones y labores sociales del Organismo;

Il. Ejecutar los acuerdos y disposiciones de la Junta de Gobierno;
lll. Dictar las medidas y acuerdos necesarios para la proteccion de nifias, nifos y

adolescentes, adultos mayores, las personas con discapacidad y para la
integracion de la familia, asi como para cumplir con los objetivos del organismo.

IV. Proponer a la Junta de Gobierno el Reglamento Interno del Organismo y sus
modificaciones; asi como los manuales de organizacion, de procedimientos y de
servicios al publico;

V. Proponer a la Junta de Gobierno los planes y programas de trabajo del
Organismo;

VI. Celebrar los convenios necesarios con las dependencias y entidades publicas
para el cumplimiento de los objetivos del Organismo;

VII. Otorgar poder general o especial en nombre del organismo, previo acuerdo de
la Junta de Gobierno;Presidir el Patronato a que se refiere el articulo 19 de la
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presente Ley y proponer a la Junta de Gobierno a las personas que puedan
integrarlo;

VIIl. Proponer alaJunta de Gobierno los nombramientos y remociones del personal
del Organismo;

IX. Presentar a la Junta de Gobierno los proyectos de presupuestos, informes de
actividades y de estados financieros anuales para su aprobacion;

X. Solicitar asesoria de cualquier naturaleza a las personas o Instituciones que
estime conveniente;

XI. Conducir las relaciones laborales del Organismo de acuerdo con las disposiciones
legales aplicables;

XIl.Rendir los informes que la Junta de Gobierno le solicite;

Xlll.Revisar y autorizar los libros de Contabilidad y de inventarios que deba llevar el
Organismo;

XIV. Pediry recibir los informes que requiera del personal del Organismo;

XV. Supervisar la administracion, registro, control, uso, mantenimiento y
conservacion adecuados de los bienes del organismo;

XVI. Vigilar que el manejo y administracion de los recursos que conforman el
patrimonio del organismo se realice conforme a las disposiciones legales
aplicables;

XVII. Autorizar con su firma y presentar la documentacién que deba remitirse al
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México; y

XVIIl. Las demas que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de Gobierno.

Articulo 14.- La Direccidn tendra las atribuciones y obligaciones siguientes:
I. Dirigir los servicios que debe prestar el Sistema Municipal con la asesoria del DIFEM;

Il. Dirigir el funcionamiento del Sistema en todos sus aspectos, ejecutando los planes y
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programas aprobados;
l1l. Rendir los informes parciales que la Junta de Gobierno o la Presidencia les solicite;

IV. En coordinacidon con el Tesorero ejecutar y controlar el presupuesto del Sistema
Municipal, en los términos aprobados;

V. Elaborar juntamente con el Organo Interno de Control, el inventario general de los
bienes muebles e inmuebles propiedad del organismo, haciendo que se inscriban en el
libro especial, con expresiéon de sus valores y de todas las caracteristicas de
identificacién como el uso y destino de estos;

VI. Regularizar la propiedad de los bienes inmuebles del organismo;

VII. Certificar la documentacién oficial emanada de la Junta de Gobierno o de
cualquiera de sus miembros y cuando se trate de documentacion presentada ante el
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

VIII. Integrar y autorizar con su firma, la documentacion que deba presentarse al
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

IX. Supervisar y vigilar que el manejo, administracion, registro, control, uso,
mantenimiento y conservacién de los recursos que conforman el patrimonio del
organismo, se realice conforme a las disposiciones legales aplicables;

X. Las demads que sean necesarias para el ejercicio de los anteriores a juicio de la Junta de
Gobierno y la Presidencia.

Articulo 15.- El Tesorero sera el responsable del manejo del presupuesto del Sistema
Municipal, y de la administracion de los recursos que conforman el patrimonio del
organismo, lo cual hara en coordinaciéon con la Directora, debiendo informar los
estados financieros mensualmente a la Junta de Gobierno o cuando ésta y la
Presidencia lo soliciten, ademas tendra las siguientes atribuciones:

I. Administrar los recursos que conforman el patrimonio del organismo de
conformidad con lo establecido en las disposiciones legales aplicables;

Il. Llevar los libros y registros contables, financieros y administrativos de los
ingresos, egresos e inventarios;

lll. Proporcionar oportunamente a la Junta de Gobierno todos los datos e informes
gue sean necesarios para la formulacion del Presupuesto de Egresos del
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organismo, vigilando que se ajuste a las disposiciones legales aplicables;

IV. Presentar anualmente a la Junta de Gobierno un informe de la situacién contable
financiera de la Tesoreria del Organismo;

V. Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y responsabilidades que
haga el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, asi como atender
en tiempo y forma las solicitudes de informacién que éste requiera, informando
al Consejo Directivo;

VI. Certificar los documentos a su cuidado, por acuerdo expreso de la Junta de
Gobierno y cuando se trate de documentacién presentada ante el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

VII. Integrar y autorizar con su firma, la documentacién que deba presentarse al
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México; y

VIll.  Las demas que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de Gobierno.

Articulo 15 Bis. - Los servidores publicos del organismo ademas de las atribuciones
sefaladas en la presente Ley, tendran las funcionesy atribuciones contenidas en sus
reglamentos interiores, manuales, acuerdos, circulares y otras disposiciones legales
que tiendan a regular el funcionamiento del Organismo y seran responsables del
ejercicio de las funciones propias de su competencia.

Articulo 15 Ter. - Para ocupar el cargo de Tesorero del organismo, o equivalentes,
se deberan satisfacer los siguientes requisitos:

|. Serciudadano del Estado en pleno uso de sus derechos;
Il. No estar inhabilitado para desempefiar cargo, empleo, o comisién publica;

lll. No haber sido condenado en proceso penal, por delito intencional que amerite
pena privativa de libertad;

IV. Acreditar ante el Titular del organismo o ante el Consejo Directivo, cuando sea el
caso, el tener los conocimientos suficientes para poder desempenar el cargo,
contar con titulo profesional en las areas econdmicas o contable-administrativas
con experiencia minima de un afo en la materia y con la certificacion de
competencia laboral en funciones de la Hacienda Publica, expedida por el Instituto
Hacendario del Estado de México. El requisito de la certificacién de competencia
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laboral deberd acreditarse dentro de los seis meses siguientes a la fecha en que
inicie funciones;

V. Caucionar el manejo de los fondos del organismo en términos de ley;

VI. Cumplir con otros requisitos que sefialen las leyes, o acuerde el Consejo Directivo.

ESTRUCTURA ORGANICA

1. Presidencia

2. Direccion

2.1 Auxiliar administrativo C;
2.2 Recepcionista;

2.3  Secretaria;

2.4  Chofer A.

3. Tesorero

3.1  Contador General;

32 Areade Caja;

3.3 Intendente B;

34  Intendente A;

35  Area de administracion;

4, Organo Interno de Control
4.1 Autoridad investigadora;
4.2 Autoridad sustanciadora;
43 Autoridad resolutora;

4.4 Notificador;

5. Coordinadora de Atencion a Adultos Mayores
5.1 Auxiliar administrativo A,

5.2 Auxiliar administrativo F;

5.3 Auxiliar de atencidn a adultos mayores

5.4  Auxiliar de atencion a adultos.

5.5 Secretaria;
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6. Coordinacion de Salud Comunitaria

6.1 Doctora;

6.2 Doctor;

6.3 Enfermera B;

6.4 Enfermera A;

6.5 Doctor;
6.6 Odontdloga;
6.7 Chofer B.

6.8 Intendente A;
6.9 Auxiliar administrativo D;
6.10 Auxiliaradministrativo;

7. Coordinacion de Alimentacion y Nutricion Familiar
7.1 Auxiliar administrativo B;

7.2 Auxiliar administrativo D;

73 Intendente A;

7.4 Auxiliar Administrativo A.

8. Coordinacion de servicios juridicos asistenciales

9. Coordinacion de Servicios Comunitarios, Prevencion y Bienestar Familiar

9.1  Area de Trabajo social B;
9.2 Auxiliar administrativo E;
9.3 Intendente B;

10.  Unidad Basica de Rehabilitacién e Integracion Social
10.1  Especialista en Rehabilitacion;

10.2  Psicdloga;

10.3  Auxiliar de Terapia del Lenguaje;

104 Area de Terapia Fisica;

10.5 Enfermera A;

10.6  Auxiliar de Terapia de Aprendizaje;

10.7  Auxiliar de Terapia Ocupacional;

10.8 Recepcionista;
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11. Procuraduria de Proteccion de Niiias, Nifios y Adolescentes

12.  Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE)
13. Unidad de trasparencia y acceso a la informacion publica.
14.  Coordinacion de Patrimonio

15. Coordinacion de Archivo

ORGANIGRAMA

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL PESARRULLO INTEGRAL PE LA FAMILIA PE AMECAMECA
_____ JUWTA DE GOBERNC

DG IHNTERFO DE
DO TR
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OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

El Organo Superior serd la Junta de Gobierno, la cual se integrara con un Presidente,
un Secretario, un Tesorero y dos Vocales. Recayendo la Presidencia en la persona que
al efecto nombre la C. Presidenta Municipal, lo mismo el secretario, que en todo
caso sera la Directora, el Tesorero sera la persona que designe el Presidente de la
Junta de Gobierno y los Vocales seran dos funcionarios Municipales, cuya actividad
se encuentre mas relacionada con los objetivos de los Organismos.

Objetivo:

Promover el desarrollo integral de la familia a través de programas y acciones
encaminadas a incrementar los niveles de bienestar de la poblacion y de los grupos
vulnerables, del municipio de Amecameca.

Funciones:

1. Representar al Sistema Municipal, con el poder mas amplio que en derecho
proceda, lo cual hard a través del Presidente de la propia Junta;

2. Conocer y en su caso aprobar, los Convenios que el Sistema Municipal celebre
para el mejor cumplimiento de sus objetivos;

3. Aprobar el Reglamento Interno y la Organizacidon General del Sistema Municipal,
asi como los manuales de procedimientos y servicios al publico;

4. Aprobar los planesy programas de trabajo del Sistema Municipal que en todo caso
seran acordes de los planes y programas del DIFEM;

5. Aprobar los presupuestos, informes de actividades y estados financieros anuales;

6. Otorgar a personas o Instituciones Poder General Especial para representar al
Sistema Municipal;

7. Proponer convenios de coordinacién de Dependencias o Instituciones que
consideren necesarios para el cumplimiento de los objetivos del Sistema
Municipal;
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8. Extender los nombramientos del personal del Sistema Municipal de acuerdo con
las disposiciones juridicas aplicables;

9. Proponer los planes y programas de trabajo del Sistema Municipal;

10. Fomentar y apoyar a las organizaciones o asociaciones privadas cuyo objeto sea
la prestacidn de servicios de asistencia social;

11. Autorizar la contratacion de créditos, asi como la aceptacion de herencias,
legados o donaciones, cuando éstas sean condicionadas o se refieran a bienes en
litigio;

12. Todas las demas que sean necesarias para el cumplimiento de los objetivos del
Sistema Municipal.

Objetivo:

Asistir y procurar a los grupos mas vulnerables del Municipio y sus delegaciones a
través de los programas y servicios asistenciales que otorga el Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia.

Funciones:

1. Cumplir los objetivos, funciones y labores sociales del Sistema;

2. Ejecutar los acuerdos y disposiciones de la Junta de Gobierno;

3. Dictar las medidas y acuerdos necesarios para la proteccion de la infancia, el
senescente, el discapacitado y la integracion de la familia; asi como para cumplir
con los objetivos del Organismo;

4. Proponer a la Junta de Gobierno el Reglamento Interno del Organismo y sus
modificaciones; asi como los manuales de organizacion, de procedimientos y de
servicios al publico;
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5. Proponer alaJunta de Gobierno los planes y programas de trabajo del Organismo;

6. Celebrar los convenios necesarios con las dependencias y entidades publicas para
el cumplimiento de los objetivos del Organismo;

7. Otorgar poder general o especial en nombre del organismo, previo acuerdo de la
Junta de Gobierno

8. Presidir el Patronato a que se refiere el articulo 19 de la presente Ley y proponer
a la Junta de Gobierno a las personas que puedan integrarlo;

9. Proponer alalJunta de Gobierno los nombramientos y remociones del personal del
Organismo;

10.Presentar a la Junta de Gobierno los proyectos de presupuestos, informes de
actividades y de estados financieros anuales para su aprobacion;

11.Solicitar asesoria de cualquier naturaleza a las personas o Instituciones que estime
conveniente;

12.Conducir las relaciones laborales del Organismo de acuerdo con las disposiciones
legales aplicables.

13.Rendir los informes que la Junta de Gobierno le solicite;

14.Revisar y autorizar los libros de Contabilidad y de inventarios que deba llevar el
Organismo;

15.Pedir y recibir los informes que requiera del personal del Organismo;

16.Supervisar la administracion, registro, control, uso, mantenimiento y conservacion
adecuados de los bienes del organismo;

17.Vigilar que el manejo y administracion de los recursos que conforman el patrimonio
del organismo se realice conforme a las disposiciones legales aplicables;

18.Autorizar con su firma y presentar la documentacion que deba remitirse al Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

19.Solicitar a Direccidn los avances que se han llevado a cabo en el SMDIF;
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20.Las demas que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de Gobierno.

Objetivo:

Planear, dirigir y controlar las actividades del SMDIF con el fin de cumplir con el
objetivo primordial del Sistema “procurar el bienestar de la familia”; coordinar las
acciones de las diferentes unidades administrativas del organismo, para dar
cumplimiento al objetivo institucional, en materia de asistencia social, mediante la
busqueda de formas para mejorar los resultados de la Institucidon a través de un plan
de accion mutuamente aceptable y bajo un clima de trabajo en equipo.

Funciones:

1. Dirigir los servicios que debe prestar el Sistema Municipal con la asesoria del
DIFEM;

2. Dirigir el funcionamiento del Sistema en todos sus aspectos, ejecutando los
planes y programas aprobados;

3. Rendir los informes parciales que la Junta de Gobierno o la Presidencia les
solicite;

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

5. Elaborar juntamente con el Organo Interno de Control, el inventario general de
los bienes muebles e inmuebles propiedad del organismo, haciendo que se
inscriban en el libro especial, con expresiéon de sus valores y de todas las
caracteristicas de identificacion como el uso y destino de estos;

6. Regularizar la propiedad de los bienes inmuebles del organismo;

7. Certificar la documentacion oficial emanada de la Junta de Gobierno o de
cualquiera de sus miembros y cuando se trate de documentacion presentada
ante el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

8. Integrar y autorizar con su firma, la documentacidn que deba presentarse al
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;
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9. Supervisar y vigilar que el manejo, administracion, registro, control, uso,
mantenimiento y conservacion de los recursos que conforman el patrimonio
del organismo, se realice conforme a las disposiciones legales aplicables;

10.Las demas que sean necesarias para el ejercicio de los anteriores a juicio de la
Junta de Gobierno;

11.Solicitar a los coordinadores sus avances de los programas;

12.Implementar reuniones con coordinadores para proponer nuevas formas de
trabajo, implementar un nuevo proyecto, realizar evaluaciones de las areas;

13.Realizar informe al érgano Interno de Control para cualquier procedimiento
administrativo a trabajadores;

14.Recibir y brindar la atencién requerida por los estudiantes que soliciten realizar
servicio social, estadias o practicas profesionales en el sistema;

15.Solicitar la informacidon requerida al estudiante y realizar los tramites necesarios
para dar seguimiento a la asistencia de los estudiantes en el sistema.

Objetivo:

Asistir directamente a la Direccion en el desempefio de sus funciones. organizar
todas las actividades, acciones y tareas relacionadas con la Direccion del Sistema
Municipal DIF.

Funciones:

1. Dar seguimiento a los acuerdos emanados de la Direccion verificando que se
lleven a cabo conforme a lo sefalado;

2. Atender y desempeiar los asuntos y/o comisiones que le encomiende la
Directora;

3. Coordinar las acciones inherentes a los compromisos, audiencias, acuerdos, giras
y demas eventos oficiales en los que debe participar la Directora;
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4. Recibir las peticiones de la Direccion turnandolas al area respectiva, dandoles el
seguimiento, asi como mantener permanentemente informado la Directora
general sobre sus avances y resoluciones;

5. Coadyuvar con la Direccidon en la ejecucion de los acuerdos y disposiciones
dictadas por la Presidencia del Sistema y Junta de Gobierno;

6. Colaborar en la realizacidon de informes periddicos, dirigidos a la Presidencia del
SMDIF sobre las actividades desarrolladas en cada una de las Coordinaciones, asi
como el analisis para la obtencién de mejores resultados;

7. Dar permanentemente informacion a la Directora de las incidencias que se
generan en el SMDIF;

8. Realizar los circulares, oficios que la Direccion emita;

9. Recibir y mantener el control de la documentacién que necesita ser evaluada
por la Direccidn;

10.Elaborar, archivar y resguardar la documentacion correspondiente a la Direccidn;

11.Apoyar a la Direccion en las funciones inherentes al area de su
competencia;

12.Demas actividades que la Direccidon requiera.

Objetivo:

Brindar una atencién directa y de calidad al publico que visita el sistema ademas de
una adecuada orientacién al mismo.

Funciones:
1. Brindar la atencién a todos los usuarios que asisten a la recepcion del sistema;

2. Canalizar a los usuarios a las diferentes areas del sistema;
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3. Difundir los servicios que otorga el sistema con quien solicite informacion
sobre ellos;

4. Recibir todo tipo de documentacién (invitaciones, oficios, etc.) dirigidos a
cualquier area del sistema;

5. Entregar diariamente a las dreas correspondientes la correspondencia recibida
en la recepcion.

Objetivo:

Operar las unidades para transportar de manera eficiente y segura al personal y
material que sea asignado para cumplir con los respectivos objetivos de las
diferentes coordinaciones del Sistema Municipal DIF.

Funciones:

1. Realizara todo traslado autorizado por la Presidenta y la Directora del Sistema;

2. Sera el responsable de salvaguardar y mantener en buen estado los vehiculos
propiedad del SMDIF;

3. Sera el responsable de avisar y de mandar a servicios los vehiculos propiedad
del SMDIF cuando estos lo requieran;

4. Sera el responsable de mantenerlos limpios;

5. Sera el encargado de solicitar el vale de gasolina a la Tesoreria para mantener
con dicha a los vehiculos;

6. Sera el uUnico en informar el estado en el que se encuentran los Vehiculos
propiedad del SMDIF a la Directora;

7. Sera el responsable de vigilar el servicio y mantenimiento de los vehiculos
del SMDIF. (Servicios, estado, anomalias, etc.);

8. La autorizacion para utilizar los vehiculos propiedad SMDIF sera de la Presidenta
y/o la Directora;
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9. Soloy exclusivamente se utilizara el vehiculo para el funcionamiento del SMDIF.

Objetivo:

Programar, organizar, administrar, controlar, y vigilar los recursos financieros,
humanos y materiales, asignados al Sistema vy registrar contable vy
presupuestalmente las operaciones financieras del sistema para la obtencién de
estados financieros.

Funciones:

1. Administrar los recursos que conforman el patrimonio del organismo de conformidad
con lo establecido en las disposiciones legales aplicables;

2. Llevar los libros y registros contables, financieros y administrativos de los ingresos,
egresos e inventarios;

3. Proporcionar oportunamente a la Junta de Gobierno todos los datos e informes que
sean necesarios para la formulacion del Presupuesto de Egresos del organismo,
vigilando que se ajuste a las disposiciones legales aplicables Presentar anualmente a la
Junta de Gobierno un informe de la situacion contable financiera de la Tesoreria del
Organismo;

4. Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y responsabilidades que haga
el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México, asi como atender en
tiempo y forma las solicitudes de informacién que éste requiera, informando al
Consejo Directivo;

5. Certificar los documentos a su cuidado, por acuerdo expreso de la Junta de Gobierno
y cuando se trate de documentacion presentada ante el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México;

6. Integrar y autorizar con su firma, la documentacion que deba presentarse al
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

7. Las demas que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de Gobierno.
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Objetivo:

Apoyar en el desarrollo de las operaciones contables que efectue el sistema para la
integracion de la Cuenta Publica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia con base en el presupuesto autorizado a cada area administrativa y
operativa del Organismo, controlando su adecuado ejercicio y estableciendo las
medidas necesarias para la operacion de los programas de inversién y gasto
corriente.

Funciones:

1. Planeary analizar alternativas para llevar a cabo inversiones bancarias con base
en los recursos financieros existentes e informar al Tesorero del Sistema acerca
de los intereses obtenidos;

2. Aprobar los mecanismos y lineamientos para la adecuada aplicacion y control del
gasto corriente, asi como el de inversion;

3. Analizar y evaluar el avance en los programas de inversion y de gasto corriente
de las dependencias municipales e informar de los resultados al Tesorero del
Sistema para que en su caso Yy, con su autorizacion, se implementen las medidas
que sean necesarias;

4. Determinar el uso, destino y aplicacion de los fondos y valores propiedad del
Organismo descentralizado previa autorizacion del Tesorero del Sistema;

5. Someter a la aprobacién del Tesorero del Sistema la normatividad que deberdn
observar las dependencias para el ejercicio y control del gasto corriente y de
inversion;

6. Vigilar el adecuado manejo de las cuentas bancarias del Sistema Municipal;

7. Aplicar los lineamientos y las disposiciones que expidan las autoridades federales
o estatales para el uso y control de los Recursos Financieros destinados para la

ejecucion de los programas de inversion que sean financiados por estos ambitos
de gobierno;
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8. Elaborarinformes de los recursos financieros municipales correspondientes a los
programas de inversion; asi como de las transferencias efectuadas por los
gobiernos federal, estatal y municipal para apoyar la realizaciéon de obras o
acciones por parte del Sistema Municipal;

9. Elaborar y difundir entre las dependencias que participan en los programas de
inversidn los procedimientos, normas y demdas mecanismos que sean necesarios
para el ejercicio y control del presupuesto de los programas de inversion, asi
como solicitarles su propuesta de acciones a realizarse anualmente;

10.Proponer a la consideracion del Tesorero del Sistema las medidas que sean
necesarias para corregir o evitar posibles desviaciones en la ejecucion de los
programas de inversion, asi como la integracidn de los expedientes técnicos de
las acciones;

11.Verificar que se realicen los cortes de caja diario y que se elaboren los registros
contables que permitan su control;

12.Coordinar la elaboracién de los informes financieros mensuales y la Cuenta
Publica Anual del Sistema Municipal considerando que la integracion y soporte
se lleve a cabo conforme a las disposiciones aplicables, por el Organo Superior
de Fiscalizacion;

13.Conocer y difundir entre los servidores publicos municipales las normas que
deben observar para el registro de las operaciones financieras y contables que
expida el Organo Superior de Fiscalizacién;

14.Presentar al Tesorero del Sistema los informes financieros trimestrales y la
Cuenta Publica Anual para su aprobacion;

15.Informar vy solicitar la autorizacion del Tesorero del sistema para efectuar la
cancelacion de cuentas que se determinen incobrables;

16.Supervisar que se efectlen las comprobaciones que sean necesarias ante el
Organo Superior de Fiscalizaciéon para atender las observaciones que ésta
presente, verificando que se dé cumplimiento a las responsabilidades que
requiera la dependenciay a los lineamientos establecidos en la Ley Organica para
el Organo Superior de Fiscalizacién;
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17.Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

AREA DE CAJA

Objetivo:

Brindar la atencidn a la ciudadania que va a realizar un pago por la prestacion de un
servicio.

Funciones:

1. Cobrar cuotas de recuperacién por los servicios que solicita la poblacién;

2. Otorgar alas personas su recibo de pago referente al servicio a solicitar;

3. Cobrar medicamentos que se venden en la farmacia comunitaria del SMDIF;
4. Realizar el corte de Caja;

5. Entregar diariamente a Tesoreria el corte de Caja.

INTENDENCIA

Objetivo:

Realiza la limpieza general de las instalaciones, de las oficinas y mobiliario mediante
un adecuado control y utilizacion de los suministros de limpieza.

Funciones:

1. Realizar el aseo y colaborar con los requerimientos menores que se presentan
cuando se realizan reuniones y/o eventos;

2. Realizar la limpieza diaria consistente en la remocién de polvo, manchas visibles;
3. Realizar limpieza general periddicamente de las instalaciones;

4. Realizar la limpieza adecuada de la clinica con agentes desinfectantes y
esterilizantes;

5. Cumplir y hacer cumplir, en el ambito de su competencia, las disposiciones en
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materia de transparencia y acceso a la informacién publica;

6. Responsable de todo evento dentro del area, previa autorizacién y visto bueno de
las areas administrativas;

7. Responsable de notificar o informar a la Direccion todo lo relacionado a
incumplimiento laboral del personal de su drea, o en caso de omisién, el
procedimiento administrativo se seguira al coordinador del area;

8. Todo evento del area a su cargo debera ser informado a la Presidencia, Direccidn,
Tesoreriay Unidad de Informacién, Planeacidn, Programacién y Evaluaciény sera
el responsable de la organizacion, coordinacién y logistica de dicho evento;

9. Responsable de los materiales y bienes muebles del area y talleres a su cargo;

10.Las demas que les confieren otras disposiciones legales y aquellas que les
encomiende la Directora.

Objetivo:

Planear, programar, organizar y coordinar las acciones de control, evaluacion,
vigilancia asi como la fiscalizacidon del correcto uso de patrimonio, el ejercicio del
gasto publico por conducto de las Unidades administrativas y las coordinaciones, su
congruencia con el presupuesto de egresos del Sistema Municipal DIF, asi como el
desempeio de los Servidores Publicos, logrando con ello impulsar una Gestion
Publica de calidad, en apego a las normas y disposiciones legales aplicables, para
contribuir con la transparencia y rendicion de cuentas a los ciudadanos.

Funciones:

1. Planear, Programar, Organizar y Coordinar el Sistema de Control y Evaluacién del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

2. Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto publico del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia y su congruencia con el presupuesto de egresos;
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3. Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluacién;

4. Asesorar a las coordinaciones del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia;

5. Establecer las bases generales para la realizacidn de auditorias e inspecciones;

6. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la
administracidon publica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia;

7. Coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México vy la
Contraloria del Poder Legislativo y con la Secretaria de la Contraloria del Estado
para el cumplimiento de sus funciones;

8. Establecer y operar un sistema de atenciéon de quejas, denuncias y sugerencias;

9. Realizar auditorias y evaluaciones e informar del resultado de estas al
ayuntamiento;

10. Participar en la entrega-recepcion de las unidades administrativas del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

11.Dictaminar los estados financieros de la tesoreria del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia y verificar que se remitan los informes
correspondientes al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

12.Vigilar que los ingresos del sistema que se entreguen a la tesoreria del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia conforme a los procedimientos
contables y disposiciones legales aplicables;

13.Participar en la elaboracion y actualizacién del inventario general de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia, que expresara las caracteristicas de identificacion y destino de
estos;

14.Verificar que los servidores publicos del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia cumplan con la obligacién de presentar oportunamente la
manifestacion de bienes, en términos de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios;
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15.Hacer del conocimiento del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México, de las responsabilidades administrativas resarcitorias de los servidores
publicos municipales, dentro de los tres dias habiles siguientes a la interposicion
de estas; y remitir los procedimientos resarcitorios, cuando asi sea solicitado por
el Organo Superior, en los plazos y términos que le sean indicados por éste;

16.Tendra a su cargo, en el ambito de su competencia, la investigacion,
substanciacion y calificacidn de las faltas administrativas;

17.Iniciar, substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad
administrativa en relacion con las faltas no graves, de conformidad con lo
establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios;

18.Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que
pudieran constituir responsabilidades administrativas, en los términos
establecidos por el Sistema Estatal Anticorrupcion.

19.Presentar denuncias por hechos que las leyes senalen como delitos ante la fiscalia
general de Justicia del Estado de México;

20.Inscribir y mantener actualizada en el sistema de evolucién patrimonial, de
declaracion de intereses y de presentacion de la constancia de declaracion fiscal,
la informacion correspondiente a sus servidores publicos declarantes;

21.Realizar una verificacion aleatoria de las declaraciones patrimoniales que obren
en el sistema de evolucion patrimonial, de declaracidon de intereses y constancia
de presentacion de declaracidn fiscal, asi como de la evolucién del patrimonio de
los servidores publicos;

22.Formular la denuncia ante el Ministerio Publico correspondiente, en su caso,
cuando el sujeto a la verificacidon de la evolucion de su patrimonio no justifique
la procedencia licita del incremento notoriamente desproporcionado de éste,
representado por sus bienes, o de aquéllos sobre los que se conduzca como
duefio, durante el tiempo de su empleo, cargo o comision;

23.Las demas que le sefalen las disposiciones relativas;
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Objetivo:

Realizar la investigacién de las faltas administrativas en que pueden incurrir los
servidores publicos del SMDIF.

Funciones

1. Observar los principios de legalidad, imparcialidad, objetividad, congruencia,
verdad material y respeto a los derechos humanos;

2. Realizar con oportunidad, exhaustividad y eficiencia la investigacién, la
integralidad de los datos y documentos, asi como el resguardo del expediente en
Su conjunto;

3. Incorporar a sus investigaciones, las técnicas, tecnologias y métodos de
investigacidn que observen las mejores practicas internacionales;

4. Cooperar con las autoridades nacionales como internacionales a fin de fortalecer
los procedimientos de investigacion, compartir las mejores practicas
internacionales y combatir de manera efectiva la corrupcion;

5. Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley senale
como falta administrativa y en su caso, determinar su calificacién como grave o
no grave;

6. Realizar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y presentarlo
ante la autoridad substanciadora a efecto de iniciar el procedimiento de
responsabilidad administrativa correspondiente;

7. Ordenar la practica de visitas de verificacion, las cuales se sujetaran a lo previsto
en el Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México,
incluyendo acciones encubiertas y usuario simulado con apego a la legalidad, a
la Ley de Responsabilidades Administrativas y demas normatividad aplicable;

8. Solicitar informacién o documentacion a cualquier persona fisica o juridica
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colectiva con el objeto de esclarecer los hechos relacionados con la comision de
presuntas faltas administrativas;

9. Iniciar los Procedimientos Administrativos derivados de la omisién en la
presentacion de la manifestacion de Bienes Patrimonial, en los supuestos
siguientes: Declaracion inicial, Declaraciéon de Modificaciéon Patrimonial vy
Declaracion de Conclusion del encargo; asi como la declaracion de Intereses.

Objetivo:

Dirigir y conducir el procedimiento de responsabilidad administrativa seguido en
contrade un servidor publico, exservidor publico, o particular vinculado con una falta
administrativa grave, desde la admisién del Informe de Presunta

Responsabilidad Administrativa (IPRA), hasta la conclusion de vencimiento de plazo
para entrega de alegatos que tienen derecho a presentar las partes en faltas no
graves; o en su caso hasta la celebracidon de la audiencia inicial para su posterior
envio de constancias al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México en
faltas consideradas como graves.

Funciones:

1. Admitir el informe de presunta responsabilidad administrativa;

2. Imponer medidas cautelares, cuando la autoridad investigadora lo solicite,
debidamente fundado y motivado;

3. Celebrar la audiencia inicial, admisién y desahogo de pruebas, hasta la etapa de
alegatos;

4. Substanciar el procedimiento en cuanto a las faltas graves, y remitir al Tribunal
de Justicia Administrativa, para la imposicion de la sancién que corresponda a
dicha falta administrativa grave;

5. Substanciar el procedimiento en cuanto a las faltas no graves, y remitir a la
Autoridad Resolutora, para la imposicion de la sancidén que corresponda a dicha

o AV. PARQUE NACIONAL S/N SECTOR SACROMONTE,

AMECAMECA; ESTADO DE MEXICO C.P. 56900, €) DIF AMECAMECA 2025-2027




Q

Ayuntamiento de
Amecameca.
L2 4 EstadodeMexnco
A t 2025-2027 AM

»M ECA

falta administrativa no grave;

Objetivo:

Resolver los procedimientos de responsabilidad de las faltas administrativas
calificadas como no graves de los servidores publicos. Es la adscrita a los drganos
internos de control o al servidor publico que éstos ultimos asignen en faltas no
graves. En faltas graves o de particulares lo serd el Tribunal de Justicia.

Funciones:

1. Analizar y valorar las pruebas presentadas durante el procedimiento
administrativo;

2. Emitir las resoluciones en los procedimientos administrativos instaurados, por
faltas no graves;

3. Declarar cerrada la etapa de substanciacion concluidos los alegatos y citar a las
partes para oir la resolucion que corresponda;

4. Notificar la Resolucidn personalmente al servidor publico o particular, segin
corresponda. En su caso, notificar a los denunciantes Unicamente para su
conocimiento, y al jefe inmediato o al titular de la dependencia, municipio u
organismo auxiliar, para los efectos de su ejecucion;

5. Apoyo al personal en la manifestacidn de bienes;

6. Coordinar la agenda del Titular del Organo Interno de Control.

Objetivo:

Hacer del conocimiento de denunciantes, dependencias y servidores publicos
involucrados, los acuerdos y diligencias, que se instrumenten con motivo del
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despacho de los expedientes de denuncia, asi como de los procedimientos
administrativos.

Funciones:

1. Participar y dar seguimiento a los proyectos en los que sea parte del Organo
Interno de Control;

2. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones;

3. Habilitar por instrucciones del Organo Interno de Control para el ejercicio
de sus atribuciones horas y dias inhdabiles cuando existan circunstancias
urgentes que asi lo exijan, debiendo expresar cudl sea ésta y las diligencias que
hayan de practicarse;

4. Desarrollarlalogistica afin de llevar a cabo la diligencia respectiva para la entrega
de la documentacion;

5. Notificar los citatorios de garantia de audiencia en todos los procedimientos
administrativos que se lleven a cabo en el Organo Interno de Control;

6. Notificar todas las actuaciones que se realicen en todos los procedimientos
administrativos que se lleven a cabo en el Organo Interno de Control;

7. Registrar, verificar y dar seguimiento en medios fisicos y electrdnicos, a los
documentos turnados para su notificacion;

8. Las demds que sean encomendadas por la Titular del Organo Interno de Control
y otras disposiciones legales.

Objetivo:

Dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en las gacetas de gobierno de su
competencia, asi como en los manuales, reglamento interno del sistema y programa
anual de asistencia social que rigen al sistema.
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Funciones:

1. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las funciones encomendadas
a la unidad administrativa a su cargo;

2. Formular y ejecutar, en el dmbito de su competencia, los programas anuales de
actividades y anteproyectos de presupuesto del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia;

3. Elaborar, actualizar y aplicar, en el ambito de su competencia, los reglamentos,
manuales administrativos y demas disposiciones que regulen la organizacion y el
funcionamiento del Sistema;

4. Formulary proponer a al Directora acuerdos, convenios y contratos que contribuyan al
cumplimiento del objetivo del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia y
ejecutar las acciones que les correspondan;

5. Vigilar la aplicacion de las disposiciones legales y administrativas que rigen a la unidad
administrativa a su cargo;

6. Formular los dictamenes, estudios, opiniones e informes que les sean solicitados por
la Directora o aquellos que les correspondan debido a sus atribuciones;

7. Proponer a la Directora el ingreso, licencia, promocién y remocién del personal
adscritos a la unidad administrativa a su cargo, de conformidad con las disposiciones
aplicables;

8. Acordar con la Directora el despacho de los asuntos a su cargo que requieran de su
intervencion;

9. Coordinar sus actividades cuando se requiera, con los titulares de las demas unidades
administrativas, con las dependencias y organismos estatales y con los Sistemas
Nacionales y Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia, cuando la ejecucion
de sus programas y acciones asi lo requieran;

10.Proponer a la Directora modificaciones juridicas y administrativas para la
modernizacion administrativa, mejora regulatoria y gestién de la calidad del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia, asi como llevar a cabo su ejecucion y
cumplimiento;

11.Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les
sean seflalados por delegacién o los que le correspondan por suplencia;

12.Desempeiiar las comisiones y funciones que le encomiende la Directora e informarle
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sobre su cumplimiento.

13.Asesorar y apoyar técnicamente, en asuntos de su competencia, a los servidores
publicos que lo soliciten.

14.Proporcionar, previo acuerdo de la Directora la informacién, datos o el apoyo técnico
que les sea solicitado;

15.Cumplir y hacer cumplir, en el ambito de su competencia, las disposiciones en materia
de transparencia y acceso a la informacién publica;

16.Responsable de todo evento dentro del area, previa autorizacidn y visto bueno de las
areas administrativas.

17.Responsable de notificar o informar a la Direccion todo lo relacionado a
incumplimiento laboral del personal de su area, 0 en caso de omisidn, el procedimiento
administrativo se seguira al coordinador del area;

18.Todo evento del area a su cargo deberd ser informado a la Presidencia, Direccion,
Tesoreria y Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacién y sera el
responsable de la organizacion, coordinacidn y logistica de dicho evento;

19.Responsable de los materiales y bienes muebles del area y talleres a su cargo;

Objetivo:

Ofrecer servicios asistenciales a la poblacion de la tercera edad, mediante la realizacion y
coordinaciéon de acciones que ayuden a su bienestar social y que fomenten elevar su
autoestima, permitiendo su desarrollo de habilidades, destrezas y capacidades, asi como
permitir su incorporacion dentro del nucleo familiar y social. Fomentar una cultura de
respeto y trato digno a los adultos mayores fortaleciendo su lugar en la familia y en la
sociedad, fomentando acciones tendientes a procurar una atencidn oportuna y de
calidad.

Funciones:

1. Elaborar el plan anual de la coordinaciéon y entregarlo a la UIPPE para su respectiva
evaluacién y seguimiento por las areas administrativas involucradas;
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2. Coadyuvar con la UIPPE en la programacién de metas para el Programa Operativo
Anual;

3. Entregar mensualmente a la UIPPE el reporte del cumplimiento de metas del
Programa Operativo Anual;

4. Elaborar las fichas técnicas de eventos para el posterior visto bueno y Autorizacién de
la Presidencia, Direccion del sistema y Tesoreria;

5. Hacerse cargo de cada uno de los eventos programados en el area;

6. Atender en los periodos establecidos, los oficios y/o circulares que remitan las areas
administrativas;

7. Realizacion de oficios, memorandums e Informes de la coordinacion;

8. Coordinar y supervisar las actividades de cada uno de los promotores o responsables
de programas a su cargo;

9. Supervisar la atencion que se brinda en los Clubs y Casas de Dia para adultos mayores
localizados en las delegaciones;

10.Planear, Programar y realizar eventos, paseos y campamentos para los grupos de
adultos mayores.

11.Instrumentar acciones de integracion y asistencia para los adultos mayores con el fin
de promover su acceso a una vida digna;

12.Promover entre la sociedad actividades que permitan proporcionar a los adultos
mayores una vida activa dentro de la sociedad y nucleo familiar;

13.Gestionar convenios de coordinacidén y colaboracion con dependencias publicas y
privadas, que coadyuven al desarrollo de la economia de los adultos mayores;

14.Proponery promover la realizacion de actividades educativas, culturales y recreativas
con adultos mayores, fomentando una cultura de respeto y trato digno;

15.Canalizar al area juridica a personas adultas que requieran de este tipo de ayuda;
16.Gestionar convenios para obtener descuentos en beneficio a los adultos mayores;

17.Canalizar a personas adultas para atenciéon médica, odontoldgica, oftalmoldgica
y psicoldgica a los adultos;
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18.Realizar encuentros con grupos de  adultos mayores de  otras
comunidades y municipios;

19.Realizar visitas programadas por lo menos dos veces al mes a casas de dia del adulto
mayor;

20.Cubrir grupos en caso de ausencia del personal responsable de grupo.

Objetivo:

Brindar ayuda psicolégica al Adulto Mayor identificando las necesidades, limitaciones y
fortalezas de cada uno de ellos y asi, crear planes de intervencién individualizados.

Funciones:

1. En conjunto con el drea de trabajo social, médico y juridico, realizar las visitas
domiciliarias a los Adultos Mayores imposibilitados a asistir al SMDIF a fin de llevar a
cabo una valoracion respectiva;

2. Crear actividades de integracion y brindar platicas para los Adultos Mayores que
asisten a las casas del Adulto Mayor;

3. Mediar y resolver conflictos que surjan entre miembros de los grupos de Adultos
Mayores;

4. Proporcionar atencidn psicolédgica a Adultos Mayores que han sufrido algun tipo de
vulneracion;

5. En caso de que sea requerido, realizar canalizaciones a instituciones de segundo
nivel;

Aplicacién de diferentes pruebas psicoldgicas segun requiera el Adulto Mayor;
Realizar notas de evaluacidn e integrar al expediente;

Acudir a capacitacién a DIFEM;

6.
7.
8.
9.
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generalizada;
10.Entregar planeacion mensual de actividades a la coordinacion;

11.Realizar el informe mensual de casos atendidos por mes para entregar a la
coordinacion.

Objetivo:

Brindar atencién, orientacién y acompafamiento en las necesidades de los Adultos
Mayores que acuden a las casas del Adulto Mayor del municipio.

Funciones
1. Aplicacion de estudios socioecondmicos;

2. Enconjunto con el drea de psicologia, médico y juridico, realizar las visitas domiciliarias
a los Adultos Mayores imposibilitados a asistir al SMDIF a fin de llevar a cabo una
valoracion respectiva;

3. Brindar atencién a los Adultos Mayores que requieran terapia psicoldgica, consulta
médica o asesoria juridica, refiriéndolos con el area correspondiente;

4. Referencias y traslados de Adultos Mayores a instancias correspondientes;

5. Asistir a reunionesy/o capacitaciones a la Coordinacion de atencion a Adultos Mayores
de acuerdo con el calendario otorgado por DIFEM;

6. Daraconocer el funcionamientoy actividades de la Casa del Adulto Mayor, orientando
al Adulto Mayor y/o familiares;

7. Integrar la documentacion correspondiente para el ingreso a la Casa del Adulto Mayor;

8. Gestionar ayudas funcionales en la Coordinacion de atencidén a Adultos Mayores del
DIFEM, las cuales beneficiaran a las personas Adultas Mayores con discapacidad,
residentes del municipio de Amecameca que cumplan con los requisitos que se
manifiestan de acuerdo en las reglas de operacion;

9. Ejecutar el seguimiento de caso cuando asi se requiera.
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AREA DE SALUD

Objetivo

Valorar a las personas Adultas Mayores que asisten a las Casas del Adulto Mayor del
municipio y seguir un proceso medico integrando el expediente correspondiente.

Funciones:

En conjunto con el area de trabajo social, psicologia y juridico, realizar las visitas
domiciliarias a los Adultos Mayores imposibilitados a asistir a SMDIF a fin de llevar
a cabo la valoracion respectiva;

1. Brindar atencién médica a los Adultos Mayores asistentes a las Casas del Adulto
Mayor del municipio;

2. Emitir el reporte de la valoracidn en la historia clinica del Adulto Mayor;

3. Realizar el informe mensual de casos atendidos por mes para entregar a la
coordinacion;

4. Asistir a reuniones y/o capacitaciones a la Coordinacién de atencion a Adultos
Mayores de acuerdo con el calendario otorgado por DIFEM.

Objetivo:

Brindar asesoria a las personas Adultas Mayores que se encuentran involucrados en
situacion de violencia familiar y determinar en forma conjunta con el Grupo
Multidisciplinario el procedimiento a seguir.

Funciones:

1. En conjunto con el area de trabajo social, psicologia y médico, realizar las visitas
domiciliarias a los Adultos Mayores imposibilitados a asistir a SMDIF a fin de
llevar a cabo la valoracion respectiva;

2. Otorgar asesoria y/o asistencia juridica para la proteccién y defensa de los
derechos de los Adultos Mayores;

3. Promocién de los derechos humanos de los Adultos Mayores;
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4. Representar al Adulto Mayor en situacion de desamparo;

5. Canalizar a las instancias competentes a los Adultos Mayores que hayan sido
maltratados y/o abandonado;

6. Asistir a reuniones y/o capacitaciones a la Coordinacién de atencion a Adultos
Mayores de acuerdo con el calendario otorgado por DIFEM;

7. Reportar a la coordinacién los casos de Adultos Mayores atendidos de forma
generalizada.

Objetivo:

Apoyar a la coordinacidn en la organizacion y realizacion de acciones que fomenten
en el adulto mayor elevar su autoestima, permitiendo su desarrollo de habilidades,
destrezas y capacidades brindandole el mejor servicio.

Funciones

1. Atender a los diferentes grupos de la Casa del Adulto Mayor;

2. Apoyar a los adultos mayores en Lectura, canto, baile, activacion fisica;
3. Llevar a cabo juegos de mesa;

4. Realizar dindamicas con los adultos mayores;

5

. Realizar manualidades (Bisuteria, bordado, cerdmica, cocina, reposteria, tejido), con los
adultos mayores;

6. Atender a los grupos de adultos mayores en las delegaciones del Municipio;

7. Apoyar en los eventos que organiza la coordinacidon de adultos mayores, apoyar en
salidas de un dia o campamentos;

8. Promover e incrementar la asistencia de grupos;

9. Reportar a la coordinacion el diagndstico de avance de los pacientes de forma
generalizada;

10.Para cualquier actividad del area deberd informar a su coordinador con previa
anticipacion, solicitando autorizacién de ser necesario;
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11.Entregar la planeacion mensual de actividades a la coordinacion;

12.En caso de algun evento del area de su competencia, debera encargarse de la
organizacion, coordinacién y logistica del evento, entregando reporte a su
coordinador, auxilidndose de ser pertinente de companeros del area;

13.Llevar el control de adultos que ingresan a la casa del Adulto Mayor;

14.Realizar informes de eventos que se llevan a cabo dentro del area.

Objetivo:

Planear, organizar y coordinar las acciones, programas y proyectos que deban
llevarse a cabo en el area de salud y las relacionadas con la misma, asi como la
coordinacién con las instituciones estatales y federales de salud. De igual manera,
supervisar y coordinar los diferentes servicios que se otorgan en la unidad, asi como
que se ejecuten los diversos programas de acuerdo con los lineamientos que
proporciona DIFEM para la atencion de las personas con la finalidad de preservar la
salud de la poblacion.

Funciones:
1. Elaborar el plan anual de la coordinacién y entregarlo a la UIPPE para su
respectiva evaluacion y seguimiento por las areas administrativas involucradas;

2. Coadyuvar con la UIPPE en la programacién de metas en el Programa Operativo
Anual;

3. Entregar mensualmente a la UIPPE el reporte del cumplimiento de metas del
Programa Operativo Anual;

4. Elaborar las fichas técnicas de eventos para el posterior visto bueno y
autorizacion de la Presidencia, Tesoreria y Direccion del sistema;

5. Hacerse cargo de cada uno de los eventos programados en el area;

6. Atender en los periodos establecidos, los oficios y/o circulares que remitan las
areas administrativas.
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7. Realizacion de oficios, memorandums e Informes de la coordinacion;

8. Coordinary supervisar las actividades de cada uno de los médicos o responsables
de programas a su cargo;

9. Verificar que se lleve el registro diario de atencion por cada area;

10.Verificar que se integre y se tenga en orden el expediente clinico, con historia
clinica, notas médicas, notas por cada terapista, cédula de trabajo social;

11.Acudir a capacitaciones, reuniones para recibir indicaciones, modificaciones,
apoyos por parte de DIFEM;

12.0torgar consulta general a la poblacién que lo solicite;

13.Atender a pacientes embarazadas y llevar su control prenatal y elaborar
expedientes.

14.Atender a pacientes en control de niflo sano y elaborar expediente;

15.Realizar el registro diario de labores;

16.Realizar el informe mensual y proporcionarlo al coordinador;

17.Se proporciona informacion de hipertension y diabetes a todos los pacientes;
18.Realizar certificados médicos;

19.Control de actas por medio de carnet;

20.Emision de recetas y diagnostico;

21.Realizacion de cirugias menores y curaciones;

22.Dar platica a la poblacidén en general en temas de salud.

Objetivo:

Brindar servicios médicos preventivos y curativos, atendiendo y examinando a
pacientes en general priorizando a niflas y a mujeres; a fin de preservar el bienestar
y la salud de la ciudadania, de acuerdo con procedimientos de asistencia médica.
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Funciones:

1. Consulta de valoracién médica para determinar si el padecimiento puede ser
manejado por la unidad;

2. Otorgar consulta en programa medico de noche hasta tu casa del equipo que
trabaja en las guardias nocturnas;

3. Integracién del expediente clinico de los pacientes que ingresan;

4. Se diagnostica y se dan indicaciones para las diferentes terapias que requiera
el paciente;

5. Informar al paciente sobre el padecimiento y tratamiento a seguir;

6. Otorgar receta para medicamento y/o aparatos ortopédicos si lo requieren;

7. Dar seguimiento a los pacientes para lograr su alta por mejoria;

8. Brindar hoja de referencia y resumen clinico a los pacientes que requieren
la atencidn o realizacion de estudios de tercer nivel.

Objetivo:

Proporcionar un servicio de salud con calidez y calidad oportunamente con
excelencia y alto sentido humanitario satisfaciendo sus expectativas tanto del
usuario como los prestadores de servicio odontolégico. Prevenir, diagnosticar y
tratar enfermedades bucales a pacientes con o sin discapacidad.

Funciones:

1.
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4. Emision de recetas y diagndstico;

5. Proporcionar informacidon general sobre salud bucal a todos los pacientes,
realizacion de procedimientos; curaciones, resinas, amalgamas, extracciones,
profilaxis, detartrajes, etc;

6. Realizar acciones de tipo preventivo, visitando a escuelas primarias y secundarias
del municipio y sus delegaciones para la realizacién de platicas a alumnos vy
maestros sobre higiene bucal,;

7. Aplicacion de fluor en las escuelas primarias y secundarias del municipio y sus
delegaciones;

8. Tomar parte en los programas de salud bucal, de las instancias federal, estatal y
municipal;

9. Reportar a la coordinacidon el diagndstico de avance de los pacientes de forma
generalizada;

10.Para cualquier actividad del drea debera informar a su coordinador con previa
anticipacion, solicitando autorizacién de ser necesario;

11.Entregar planeacién mensual de actividades a la coordinacion;

12.En caso de algun evento del area de su competencia, debera encargarse de la
organizacion, coordinaciéon y logistica del evento, entregando reporte a su
coordinador, auxilidndose de ser pertinente de compariieros del area.

Objetivo:

Brindar a la poblacion una orientacion en materia de alimentacién con el fin de
mantener y preservar la salud; y asi prevenir enfermedades.

Funciones:

1. Establecer mecanismos de orientacion nutricional, acorde a las condiciones
sociales y econdmicas de los grupos que atiende el Sistema Municipal DIF;

2. Otorgar consultas nutricionales;

3. Seguimiento al plan nutricional a la poblacién abierta a través de talleres o
platicas;
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4. Realizar el informe mensual y proporcionarlo al coordinador;

Objetivo:

Atender a los pacientes y toma de signos vitales al momento de ingresar a la clinica
para proporcionar los datos al médico y/o a los especialistas en las terapias.

Funciones:

1. Atender el programa de planificacion familiar, revision de dispositivos
intrauterinos, aplicacion y retiro de dispositivos intrauterinos;

2. Proporcionar los métodos anticonceptivos (condones, pastillas, inyecciones),
realizar somatometria y toma de signos vitales a todos los pacientes que acudan
a los diferentes servicios;

3. Registro y seguimiento de gestidon para el programa de apoyos funcionales;
4. Realizar el registro diario de labores;

5. Realizar el informe mensual de enfermeria y consulta médica general
proporcionarlo al coordinador.

6. Control de citas de los pacientes de planificacion familiar;

7. Realizar visitas a las escuelas primarias y secundarias en apoyo de odontologia
y optometria cuando asi se requiera;

8. Tomar parte en los programas de federal, estatal y municipal en los que
intervenga el sistema DIF;

9. Reportar a la coordinacién el diagndstico de avance de los pacientes de forma
generalizada;

10.Para cualquier actividad del area debera informar a su coordinador con previa
anticipacion, solicitando autorizacién de ser necesario;

11.Entregar planeacion mensual de actividades a la coordinacion;

12.En caso de algun evento del drea de su competencia, deberd encargarse de la
organizacion, coordinacion y logistica del evento, entregando reporte a su
coordinador, auxilidndose de ser pertinente de companeros del area;
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13.Asistir a las reuniones y/o capacitaciones mensuales al DIFEM;
14.Brindar atencién y orientacion a la poblacion que asi lo requiera;
15.0torgar platicas en materia de planificacién familiar a poblacion cautiva y abierta;

16.Proporcionar diversos métodos anticonceptivos de forma gratuita o a través de
una cuota de recuperacién segun sea el caso.

Objetivo:

Otorgar medicamentos bdasicos a la poblacién que lo requiere a bajo costo.

Funciones:
1. Llevar el control de entrada y salida de medicamentos;

2. Tener en orden los medicamentos;

(98)

. Clasificar los medicamentos para facilitar la busqueda;
4. Control de la caducidad de los medicamentos;

. Recibir las donaciones de medicamentos.

U

Objetivo:

Contribuir al mejoramiento nutricional de la poblacion vulnerable del municipio a
través de la ejecucidon de los programas alimentarios con los que cuenta la
coordinacién derivados de los programas estatales y federales que en materia de
alimentacion y nutricion familiar ha establecido, mediante la distribucion de apoyos
de asistencia alimentaria, asesoramiento para la produccién y el autoconsumo en
las comunidades rurales y urbanas mas necesitadas de la entidad municipal.
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Funciones:

1. Elaborar el plan anual de la coordinacién y entregarlo a la UIPPE para su
respectiva evaluacién y seguimiento por las areas administrativas involucradas;

2. Coadyuvar con la UIPPE en la programacién de metas en el Programa Operativo
Anual;

3. Entregar mensualmente a la UIPPE el reporte del cumplimiento de metas del
Programa Operativo Anual;

4. Elaborar las fichas técnicas de eventos para el posterior visto bueno vy
autorizacion de la Presidencia, Tesoreria y Direccion del sistema;

5. Hacerse cargo de cada uno de los eventos programados en el area;

6. Atender en los periodos establecidos, los oficios y/o circulares que remitan las
areas administrativas.

7. Realizacion de oficios, memorandums e Informes de la coordinacion;

8. Coordinar y supervisar las actividades de cada uno de los promotores o
responsables de programas a su cargo; Ser el responsable de la correcta
transportacion y distribucion de desayunos y raciones vespertinas;

9. Diseflar mecanismos de seguimiento de los programas alimentarios, para
determinar estrategias que permitan cumplir eficientemente los objetivos;

10.Formular y consolidar estrategias de alimentacion y nutricion, integradas y
orientadas hacia la familia.

11.Establecer mecanismos (estrategias) de apoyo a la difusion y divulgacién de las
actividades que se relacionan con la alimentacidn, higiene y salud, en cabecera
municipal y delegaciones;

12.Vigilar la continua realizacién y analisis de control de calidad de los productos
que son distribuidos a la poblacién a través de los programas alimentarios
operados por el DIFEM;

13.Dirigir la operacion de los programas alimentarios, midiendo su eficiencia y
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vigilando que cuenten con los suministros necesarios para su funcionamiento.

Objetivo:

Contribuir con el apoyo de supervisiones, captura, cuestiones administrativas,
entrega de desayunos escolares frios y raciones vespertinas, asi como lo establecido
por las reglas de operacion vigentes.

Funciones:

1. Evaluar el impacto de los programas de desayunos escolares frios y raciones
vespertinas, por medio de andlisis del estado de nutricion de los menores
beneficiados, mediante la toma de metadato;

2. Elaborar los menus que integran los desayunos escolares frios y raciones
vespertinas del ciclo escolar vigente;

3. Conformar el Padron de Beneficiarios del Ciclo Escolar Vigente, de los Programas
Desayunos Frios y Raciones Vespertinas;

4. Evaluar la aceptacion de los productos a través de las encuestas aplicadas a los
menores beneficiados con los desayunos escolares frios y raciones vespertinas,
para realizar propuestas de cambio;

5. Planear y coordinar la asignacion y distribucion de los desayunos escolares frios
y de las raciones vespertinas en las escuelas;

6. Capacitar a padres de familia y maestros de los beneficiados con desayunos en
las diferentes modalidades, sobre las reglas de operacion;

7. Proponer acciones que promuevan la participacién de organismos publicos y
privados, para brindar el apoyo necesario en la instrumentacion de programas
alimentarios;

8. Supervisar los planteles escolares beneficiados para verificar el cumplimiento de
entrega de desayunos y raciones vespertinas, asi como las reglas de operacion.
Entregar el informe mensual de actividades realizadas en el periodo al
coordinador;

o AV. PARQUE NACIONAL S/N SECTOR SACROMONTE,

AMECAMECA; ESTADO DE MEXICO C.P. 56900, €) DIF AMECAMECA 2025-2027




Q

o2y | Ayuntamiento de
. | Amecameca.

L | Estado de México
' | 2025-2027 AM

nit - pagt

MECA

9. Reportar a la coordinacion el diagndstico de avance de los pacientes de forma
generalizada;

10.Para cualquier actividad del area deberd informar a su coordinador con previa
anticipacion, solicitando autorizacién de ser necesario;

11.Entregar planeacion mensual de actividades a la coordinacion;

12.En caso de algun evento del area de su competencia, debera encargarse de la
organizacion, coordinacién y logistica del evento, entregando reporte a su
coordinador, auxilidandose de ser pertinente de compafieros del area.

Objetivo:

Contribuir a la nutricién de la poblacion escolar, mediante la entrega de un
primer alimento en la jornada escolar, disefiados con base en criterios de calidad
nutricional, acompanados de acciones de orientacion alimentaria,
aseguramiento de la calidad y produccién de alimentos; asi como lo establecido
por las reglas de operacion vigentes.

Funciones:

1. Programar la distribucion del paquete de insumos alimentarios del programa
Desayuno Escolar Comunitario a las escuelas beneficiadas con el programa;

2. Programar e impartir cursos de capacitacion al personal responsable de la
ejecucion de los programas Desayuno Escolar Comunitario y de espacios de
alimentacion, encuentro y desarrollo de los Sistemas Municipales DIF;

3. Programar cursos de capacitacion y de actualizacion en materia de
alimentacidn y nutricion o temas que fortalezcan las funciones del personal
operativo del programa Desayuno Escolar Comunitario;

4. Vigilar que el personal operativo realice las funciones programadas en la
supervision de la operacidon de los Desayunadores Escolares y Espacios de
Alimentacion, Encuentro y Desarrollo;
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5. Supervisar los desayunadores;

6. Entregar reporte mensual de los avances y programas que se han llevado
a cabo;

7. Reportar ala coordinacion el diagndstico de avance de los pacientes de forma
generalizada;

8. Para cualquier actividad del area debera informar a su coordinador con previa
anticipacion, solicitando autorizacién de ser necesario;

9. Entregar planeacién mensual de actividades a la coordinacién;

10.En caso de algun evento del drea de su competencia, deberd encargarse de la
organizacion, coordinacion y logistica del evento, entregando reporte a su
coordinador, auxilidandose de ser pertinente de compaferos del area.

Objetivo:

Fomentar la practica de actividades tendientes a la produccién de alimentos,
proporcionar a la poblacion objetivo los conocimientos técnicos e insumos para el
establecimiento de huertos familiares, escolares y comunitarios.

Funciones:

1. Apoyar la ejecucion de proyectos productivos de hortalizas para mejorar las
condiciones socioecondmicas de la poblacién beneficiaria;

2. Distribuir los paquetes de huerto en cabecera y en delegaciones;

3. Proporcionar capacitacion y asesoria técnica necesaria para el cultivo de huertos
familiares, en forma directa a familias;

4. Supervisarelnivel de aceptacidny operacion del programa, mediante la aplicacidon
de encuestas acerca de los productos utilizados;

5. Fomentar la produccion de alimentos para el autoconsumo que favorezcan el
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mejoramiento del estado nutricional de las familias beneficiadas y contribuir a la
economia familiar;

6. Reportar el informe mensual al coordinador sobre los programas y proyectos que
se han llevado a cabo;

7. Reportar a la coordinacidn el diagndstico de avance de los pacientes de forma
generalizada.

8. Para cualquier actividad del area debera informar a su coordinador con previa
anticipacion, solicitando autorizacién de ser necesario;

9. Entregar planeacion mensual de actividades a la coordinacion;

10.En caso de algun evento del drea de su competencia, debera encargarse de la
organizacion, coordinacion y logistica del evento, entregando reporte a su
coordinador, auxiliandose de ser pertinente de compafieros del area;

11.Demas que el coordinador encomiende para las necesidades de la Coordinacion.

Objetivo:

Proporcionar atencién juridica a menores, mujeres, adolescentes, discapacitados,
adultos mayores y grupos en estado de vulnerabilidad, a través de la promocién de
acciones a favor de la preservacion de los derechos de la familia, coadyuvando de esta
forma en su desarrollo intrafamiliar.

Funciones:

1. Brindar asistencia juridica a personas en estado de vulnerabilidad y de escasos
recursos en materia de derecho familiar;

2. Coadyuvar en la resolucién de la problematica familiar, a través de la conciliacion
entre las partes involucradas, brindando alternativas que les permitan dar
solucion a sus conflictos, procurando salvaguardar sus derechos y obligaciones,
mediante la expedicion de citatorios, celebracidn de juntas conciliatorias y, en su
caso, de convenios extrajudiciales o canalizacion a otras instancias para su
atencion y resolucién;
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3. Levantamiento de convenios entre las partes involucradas;
4. Redaccion y levantamiento de Actas Informativas;

5. Otorgamiento de Asesorias en materia de servicios juridicos asistenciales a la
ciudadania en general.

6. Elaborar el plan anual de la coordinacion y entregarlo a la UIPPE para su
respectiva evaluacién y seguimiento por las areas administrativas involucradas;

7. Coadyuvar a la UIPPE en la programacién de metas en el Programa Operativo
Anual;

8. Entregar mensualmente a la UIPPE el reporte del cumplimiento de metas del
Programa Operativo Anual;

9. Elaborar las fichas técnicas de eventos para el posterior visto bueno y
autorizacion de la Presidencia, Tesoreria y Direccion del sistema;

10.Hacerse cargo de cada uno de los eventos programados en el area;

11.Atender en los periodos establecidos, los oficios y/o circulares que remitan las
areas administrativas.

12.Realizacién de oficios, memorandums e Informes de la coordinacion;

13.Coordinar y supervisar las actividades de cada uno de los promotores o
responsables de programas a su cargo.

Objetivo

Desarrollar acciones de prevencion que promuevan la salud mental de las nifias,
ninos, adolescentes, jévenes y adultos, con el propdsito de favorecer una vida plena
y productiva fomentando la integracién familiar. Los servicios comunitarios y el
bienestar familiar son elementos fundamentales para promover la calidad de vida,
la cohesidon social y el desarrollo sostenible en una sociedad. Suimportancia radicaen
varios aspectos clave, entre los que destaca la promocion a la sana convivencia, el
apoyo a la infancia, la prevencién de problemas sociales, el fortalecimiento de Ila
comunidad, entre otro.
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Funciones:

1. Elaborar el plan anual de la coordinacién y entregarlo a la UIPPE para su
respectiva evaluacién y seguimiento por las areas administrativas involucradas;

2. Gestionar platicas y talleres con las Instituciones Educativas del Municipio y
delegaciones;

3. Coadyuvar con la UIPPE en la programacién de metas en el Programa Operativo
Anual;

4. Entregar mensualmente y trimestralmente a la UIPPE el reporte del
cumplimiento de metas del Programa Operativo Anual;

5. Elaborar las fichas técnicas de eventos para el posterior visto bueno y
autorizacion de la Presidencia, Tesoreria, Direccion del Sistema;

6. Hacerse cargo de cada uno de los eventos programados en el area;

7. Atender en los periodos establecidos, los oficios y/o circulares que remitan las
areas administrativas;

8. Realizacion de oficios e Informes de la coordinacion;

9. Coordinar y supervisar las actividades de cada uno de los promotores o
responsables de programas a su cargo;

10.Coordinar y supervisar al personal operativo que impartira las platicas, talleres,
conferencias y cursos estipulados en la planeacion del area;

11.Llevar el control de la agenda de servicios, curso y talleres;
12.Elaborar el control de inscripcion de curso y talleres;

13.Llevar el registro de usuarios que utilizan los talleres y servicios de asistencia
social;

14.Promocionar, los programas y acciones que deriven de los proyectos de la unidad
administrativa;

15.Las demas que sefiale las disposiciones relativas.
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Objetivo:

Intervenir con sentido de responsabilidad, compromiso, eficiencia y eficacia en la
atencién de problemas y necesidades individuales y colectivas, para mejorar las
condiciones de vida de la poblacién.

Funciones:
1. Promover el Programa de Atencién Integral a la Madre Adolescentes (AIMA);

2. Impulsar acciones tendientes a proporcionar orientacién, informacion,
educacion y actividades formativas a las madres adolescentes del municipio,
para lograr un buen desarrollo, una vida plena y productiva;

3. Aportar al programa temas educativos de introduccién en educacidn sexual,
salud reproductiva, servicios asistenciales y capacitacion laboral para coadyuvar
a mejorar su calidad de vida;

4. Impartir cursos taller para la atencidon de adolescentes embarazadas y madres
adolescentes;

5. Brindar atencion médica integral a adolescentes embarazadas y madres
adolescentes, de 12 a 19 ainos (medicina general, psicologia, nutricional, juridica,
registro civil);

6. Sensibilizar a la pareja, familiares y acompanantes de las adolescentes
embarazadas y madres adolescentes, sobre esta problematica;

7. Detectar a madres adolescentes de 12 a 19 afos reincidentes de embarazo;

8. Brindar AIMA PRENATAL: A estos grupos asisten adolescentes que estan
embarazadas sin importar su periodo de gestacidon en donde se les proporciona
informacion del embarazo, parto y puerperio;

9. Brindar AIMA POSTNATAL: Estos grupos se integran por madres adolescentes
cuyos hijos tengan entre 0 y 2 afios, en donde se les informa sobre el desarrollo
de su hijo, dando orientacion sobre métodos anticonceptivos, autoestima y toma
de decisiones;
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10.Brindar AIMA LABORAL: Estan formados por madres adolescentes que buscan
incorporarse a la vida laboralmente productiva a través de la identificacion de
sus habilidades y destrezas para encaminar a formacién de actividades escolares
o productivas;

11.Por medio de una investigacion dar a conocer las condiciones de vida y de
familiares a los que pudiesen ser reintegrados, para que mediante dicha
investigacidn el area de procuraduria se determinara su situacién Juridica;

12.En los estudios socioecondmicos, se valida el nivel econdmico en el que se
encuentra el o la persona atendida;

13.Realizar la aplicacion de estudios socioecondmicos; para verificar el nivel
econdmico en el que se encuentra la persona atendida;

14.Realizar visitas domiciliarias para verificar las condiciones de vivienda en las que
se encuentra la persona que se esta atendiendo;

15.Brindar orientacién familiar. Promover el Programa de Atencidon Integral al
Adolescente (AlA);

16.Coordinar las acciones que integran el programa, con la finalidad de promover el
desarrollo fisico, psicolégico y social de los adolescentes, mediante Ia
instrumentacion de actividades informativas y de promocion de sus derechos y
obligaciones; asi como promover acciones que mejoren la calidad de vida de los
adolescentes;

17.Coordinar las actividades del programa Atencion Integral al Adolescente (A.l.A.);

18.Coordinar actividades con diferentes instituciones para fortalecer el programa
A.LA;

19.Desarrollar y proponer a la Direccion de Prevencidén y Bienestar Familiar
programas tendientes a estimular el desarrollo fisico, intelectual y emocional de
la poblacion adolescente del municipio;

20.Participar en reuniones, eventos, congresos y cursos de capacitacion
relacionados con el area;

21.Promover y difundir informacién a padres y maestros sobre la formacion vy
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desarrollo del adolescente;

22.Atender y orientar a la poblacidon adolescente en relacién con sus aspectos
psicosociales;

23.Fomentar su participacion en eventos y actividades que estimulen su desarrollo
integral, mediante acciones derivadas de la investigacion que permitan mejorar
sus condiciones de desarrollo;

24.Elaborar materiales didacticos para los trabajos y asesorias en talleres y escuelas
para padres;

25.Supervisar las actividades de los talleres de adolescentes y escuelas para padres;
26.Participar en reuniones Estatales o Nacionales enfocadas al programa A.LLA,;

27.Realizar todas las demas funciones afines a las sefnaladas y otras que se le
indiquen a la Coordinacion de Prevencion y Bienestar Familiar;

28.Incorporar a los adolescentes con capacidades diferentes a las acciones de
informacion, formacioén, recreacion cultural y deportiva;

29.Concientizar a padres de familia y maestros en torno a la prevencién de
conductas de riesgo en adolescentes y jovenes;

30.Impartir el curso taller guia para padres y adolescentes a padres de familiay
maestros;

31.Canalizar a adolescentes que asi lo requieran a servicios médicos,
nutricionales, psicolégicos;

32.Impartir platicas ocasionales a adolescentes para prevenir conductas de riesgo;
33.Implementar proyectos productivos entre los jovenes del municipio;

34.Realizar brigadas con jovenes en torno a la salud, ecologia, labor social, entre
otros;

35.Para cualquier actividad del area debera informar a su coordinador con previa
anticipacion, solicitando autorizacidn de ser necesario;

36.En caso de algun evento del area de su competencia, debera encargarse de la
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organizacion, coordinacién y logistica del evento, entregando reporte a su
coordinador, auxilidndose de ser pertinente de companeros del area;

37.Entregar Informe mensual de avance de las actividades a la coordinacién.
Promover el Programa Red de Difusores Infantiles (RDI);

38.Fomentar y promover los derechos de las nifias, nifios y adolescentes a través de
difusores infantiles.

39.Preservar los derechos de los nifos;

40.Integrar grupos para promover el taller de participacion infantil para la
promocion de los derechos de la nifez;

41.Impartir sesiones del taller de participacién infantil en los derechos de la nifiez;
42.0torgar platicas sobre la convencion de los derechos a padres de familia;

43.Impartir platicas a padres de familia, maestros y publico en general para
promover la convencion de los derechos de la nifiez;

44.Llevar a cabo foros infantiles de participacion dirigidos a la poblacion en general,;
45.Elaborar material para promocion sobre los derechos de los nifos;

46.Realizar campafas y conmemoraciones dirigidas al cumplimiento de los derechos
de la ninez;

47.Realizar evento de la eleccion de difusores infantiles;
48.Entregar planeacion mensual de actividades a la coordinacion;

49.En caso de algun evento del drea de su competencia, debera encargarse de la
organizacion, coordinacién y logistica del evento, entregando reporte a su
coordinador, auxilidndose de ser pertinente de companeros del area;

50.Para cualquier actividad del drea debera informar a su coordinador con previa
anticipacion, solicitando autorizacién de ser necesario;

51.Realizar informe mensual del avance de las actividades a la coordinacion.
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Objetivo:

Favorecer el desempeiio y procedimiento del programa Prevencion y Bienestar
Familiar, asimismo, impulsar, organizar y dirigir acciones destinadas a proporcionar
orientacion, informacién, educacion y prevencion acerca de las conductas de riesgo
entre la poblacién municipal.

Funciones:
1. Promover el Programa de Prevencidn de las Adicciones (PREADIC);

2. Coordinar acciones y actividades que promuevan la prevencion, tratamiento y
orientacion de las adicciones en nifas, ninos, adolescentes y adultos en el
municipio;

3. Prevenir las adicciones (tabaquismo, alcoholismo y farmacodependencia) en
escuelas y entre la poblacidn en general, a través de platicas o talleres;

4. Otorgar orientaciones individuales, de pareja, familiares o grupales, para
prevenir las adicciones;

Impartir talleres preventivos de las adicciones a escuelas y poblacion abierta;
Atender a personas con alguna adiccidn o trastorno;

Realizar eventos especiales en torno a la prevencioén de las adicciones;

© N o U

Elaborar y distribuir material impreso para la difusion de la prevencidon de
adicciones;

9. Realizar cursos enfocados al programa “nueva vida”. Promover el Programa
de Integracion Familiar (INFAM);

10.Brindar atencidn integral a la familia a través de acciones tendientes a mejorar la
calidad de vida de sus integrantes en las esferas personales, de parejay de grupo
familiar, por medio de acciones preventivo- educativas que le permitan el
establecimiento de proyectos de vida mas eficaces;

11.Participar en reuniones, eventos, congresos y cursos de capacitacion
relacionados con el area;
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12.Promover en la comunidad los diversos servicios que integran el programa
INFAM;

13.0rganizary Planear Jornadas, con la finalidad de fomentar la integracidon familiar;

14.Coordinar y supervisar las actividades de los orientadores adscritos al programa
INFAM;

15.Participar en las actividades de las Jornadas Estatal y Nacional dedicadas a la
familia;

16.Dirigir sesiones y programas o cursos de Orientacion Familiar en Ia
implementacion del Programa INFAM. Manual de Organizaciéon del SMDIF
Amecameca 2025-2027;

17.Trasmitir los contenidos conceptuales a los grupos de poblacién, objeto del
Programa INFAM a Madres y Padres de Familia, Nifios, Adolescentes, Jovenes y
Adultos Mayores;

18.Diagnosticar, diseifar, planear, instrumentar y evaluar estrategias de orientacion
familiar, preventiva y de orientacién. Promover el Programa de Atencién
Psicoldgica (AP);

19.Coordinar acciones, evaluar y proponer alternativas de prevencion y solucién a
problemas de comportamiento individual, familiar y social, dando orientacion o
tratamiento psicoldgico en los ambitos educativo, social, clinico vy juridico;

20.Realizar actividades enfocadas a disminuir |a aparicidon de trastornos emocionales
y conductuales en la poblacidn;

21.Atender a pacientes subsecuentes y clasificarlos por tipo de trastorno;
22.Atender a pacientes de primera vez y clasificarlos por tipo de trastorno;

23.0Otorgar platicas, talleres y conferencias para la prevencion de trastornos
emocionales y promocion de la salud mental en escuelas y poblacion abierta;

24.Realizar jornadas de salud mental destinadas a la prevencidon de trastornos
emocionales y conductuales. Promover el Programa de Salud Mental de la Mujer
(SMM);

25.Contribuir en el mejoramiento de la calidad de vida de las mujeres susceptibles
de padecer trastornos emocionales, a través de actividades de prevencidon que
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permitan alcanzar su dignificacion y desarrollo integral;
26.0torgar consultas psicoldgicas y platicas;
27.Promover el servicio de orientacion psicoldgica entre la poblacién en general;

28.Impartir talleres de capacitacion para el trabajo (autoempleo vy
autoconsumo);

29.Impartir platicas de prevencion de trastornos emocionales;
30.Impartir taller de nuevas masculinidades;

31.Realizar talleres de igualdad de género, prevencién y erradicacion de la violencia
en todas sus formas o manifestaciones para impulsar redes de apoyo;

32.Impartir platicas de sensibilizacion, inclusién y respeto hacia la comunidad
LGBTTTIQ+.

Objetivo:

Apoyar directamente a la coordinacién, asi como coadyuvar con las actividades que
serealizan y que se tengan asignadas y desarrollarlas con responsabilidad.

Funciones:
1. Realizar labores en el comedor comunitario;

2. Realizar la planeacidn y adquisicion de los insumos para la elaboracién del menu de
cada dia;

Preparacion de alimentos y cafeteria en la cocina del SMDIF;
Cuidar los electrodomeésticos y enseres de la cocina a su cargo;

Mantener limpia y en buenas condiciones la cocina y el espacio del comedor;

3.
4.
5.
6.
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Objetivo:

Planear, coordinar y controlar los programas orientados a la atencién de las
personas con discapacidad, su incorporacioén al desarrollo, para garantizar el pleno
respeto y ejercicio de sus derechos humanos, asi como contribuir a lograr una
cultura de integracidén social.

Funciones:

1. Planear, dirigir y controlar el funcionamiento de las unidades de rehabilitacion e
integracion social;

2. Elaborar el plan anual de la coordinaciéon y entregarlo a la UIPPE para su
respectiva evaluacién y seguimiento por las areas administrativas involucradas;

3. Coadyuvar a la UIPPE en la programacion de metas en el Programa Operativo
Anual;

4. Entregar mensualmente a la UIPPE el reporte del cumplimiento de metas del
Programa Operativo Anual;

5. Elaborar las fichas técnicas de eventos para el posterior visto bueno y
autorizacion de la Presidencia, Tesoreria y Direccion del sistema;

6. Hacerse cargo de cada uno de los eventos programados en el area;

7. Atender en los periodos establecidos, los oficios y/o circulares que remitan las
areas administrativas.

8. Realizacion de oficios, memorandums e Informes de la coordinacion;

9. Coordinar y supervisar las actividades de cada uno de los promotores o
responsables de programas a su cargo;

10.Verificar que se lleve el registro diario de atencién por cada area;

11.Verificar que se integre y se tenga en orden el expediente clinico, con historia
clinica, notas médicas, notas por cada terapista, cedula de trabajo social;

12.Acudir a capacitaciones, reuniones para recibir indicaciones, modificaciones,
apoyos por parte de DIFEM;
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13.Promover la gestidn con organizaciones sociales, publicas privadas, la apertura
de espacios laborales adecuados para la poblacidn con discapacidad;

14.Supervisar programas preventivos para la deteccion y canalizacion de
padecimientos que ocasionan discapacidad;

15.Promover la integracién de los menores con discapacidad en la escuela regular
y/o educacion especial, para incentivar una cultura de respeto y dignidad de sus
derechos humanos, asi corno favorecer su pleno desarrollo;

16.Promover los servicios de rehabilitacion no hospitalaria a personas con
discapacidad,

17.Promover la gestidn con empresas publicas y privadas que permitan conseguir el
financiamiento para la adquisicidon de aparatos y equipo especializados;

18.Participar e impulsar la formacion y capacitacion continua del personal médico,
paramédico y auxiliar;

19.Supervisar las acciones de rehabilitacién integral, estableciendo acciones
encaminadas a elevar la eficiencia en la atencion médico- terapéutica.

Objetivo:

Brindar atencién, orientacion y acompafamiento en las necesidades de los usuarios
que acuden a la Unidad de Rehabilitacidon e Integracidn Social.

Funciones:

1. Coordinacion con el médico especialista para el otorgamiento de la constancia
de discapacidad permanente;

2. Realizar estudios socioecondmicos para determinar las cuotas de
recuperacion correspondientes en las areas de atencion de DIF;

3. Asistir a reuniones y/o capacitaciones a la Direccién de atencidon a la
discapacidad de acuerdo con el calendario otorgado por DIFEM;

4. Entregar la documentaciéon solicitada por DIFEM en los periodos
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establecidos;
5. Dar a conocer la dindmica de la unidad, orientando al paciente y/o familiares;

6. Realizar el padréon de ingresos y enviarlo a la Direccién de atencidén a la
discapacidad del DIFEM;

7. Realizar el registro diario de actividades de trabajo social;
8. Ejecutar el seguimiento de caso cuando asi se requiera;

9. Referir a pacientes a los que no se les pueda otorgar la atencidn en la unidad por
falta de servicio a otras unidades de atencion;

10.Solicitud de transporte para canalizar a instituciones de segundo o tercer nivel
a pacientes o usuarios.

11.Llevar seguimiento de caso mediante un libro de registro;

12.Integrar la documentacion correspondiente para el ingreso al programa de
rehabilitacion;

13.0rientar a los usuarios respecto al programa;

14.Realizar juntamente con la UIPPE y la Direccion del sistema, la planeacion de
actividades;

15.Gestionar protesis, ortesis, ayudas funcionales y apoyos especiales, en la
Direccién de atencion a la discapacidad del DIFEM, las cuales beneficiaran a las
personas con discapacidad, residentes del municipio de Amecameca que
cumplan con los requisitos que se manifiestan de acuerdo en las reglas de
operacion;

16.Dar seguimiento a las gestiones que se han realizado;

17.Una vez autorizados los apoyos por parte de DIFEM en conjunto con la
presidencia y Direccion del sistema, coordinar el traslado del beneficiario
a la Direccién de atencion de la discapacidad para el seguimiento y/o
entrega del apoyo;

18.Seguimiento de casos.
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Objetivo

Proporcionar atencion médica especializada a personas con discapacidad temporal
o permanente con la finalidad de establecer un diagndstico preciso, un plan de
tratamiento adecuado, limitar las secuelas estructuradas, mejorar el prondstico y
calidad de vida y reintegrarlo a una vida productiva siempre y cuando lo permita su
patologia.

Funciones
1. La médico especialista otorga constancia de discapacidad permanente;
2. Otorgar platicas sobre temas de discapacidad a la poblacion en general;

3. Reportar a la coordinacion el diagndstico de avance de los pacientes de forma
generalizada;

4. Para cualquier actividad del drea debera informar a su coordinador con previa
anticipacion, solicitando autorizacién de ser necesario;

5. Entregar planeacidon mensual de actividades a la coordinacion;

6. En caso de algun evento del area de su competencia, debera encargarse de la
organizacion, coordinacién y logistica del evento, entregando reporte a su
coordinador, auxilidandose de ser pertinente de companeros del area;

Objetivo:

Dar atencidn psicoldgica inmediata al paciente y a la familia que presenta algun tipo
de discapacidad temporal o permanente, haciendo de esta una de las areas mas
importantes para la rehabilitacion del paciente. Asi mismo, integrar a personas con
discapacidad temporal o permanente al dmbito educativo, laboral, cultural,
recreativa y deportiva, brindando una mejor calidad de vida.
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Funciones:

1. Determinar coeficiente intelectual (Cl) a los pacientes que requieran;
2. Determinar la edad mental de pacientes con discapacidad;

Aplicacién de diferentes pruebas psicolégicas segln requiera el paciente;

W

Realizar notas de evaluacidn e integrar al expediente;

h

Brindar platicas a poblacidn cautiva y abierta de forma esporadica;
Acudir a capacitacion a DIFEM;

Elaboracion de informe mensual para entregar a coordinacion;

© N o

Reportar a la coordinacion el diagndstico de avance de los pacientes de forma
generalizada;

9. Para cualquier actividad del area debera informar a su coordinador con previa
anticipacion, solicitando autorizacién de ser necesario;

10.Entregar planeacion mensual de actividades a la coordinacion;

11.En caso de algun evento del area de su competencia, debera encargarse de la
organizacion, coordinacion y logistica del evento, entregando reporte a su
coordinador, auxiliandose de ser pertinente de compafieros del area;

12.Se llevan a cabo terapias individuales, grupales o familiares, por lo general con
los aspectos relacionados a la aceptacidon de la discapacidad y factores de apoyos
importantes en rehabilitacion tales como: Establecimiento de reglas, limites,
educacion sexual, familia, auto estima, etc;

13.Asistir a reuniones y/o capacitaciones referentes a la atencién a la
discapacidad de acuerdo con el calendario otorgado por DIFEM;

14.Entregar la documentacién solicitada por DIFEM en los periodos
establecidos;

15.Realizar convenios con instituciones para la capacitacion laboral y promover
el autoempleo, deporte y la inclusidn escolar y recreativa;

16.Vistas las instituciones para realizar convenios para la capacitacién de
autoempleo;

o AV. PARQUE NACIONAL S/N SECTOR SACROMONTE,

AMECAMECA; ESTADO DE MEXICO C.P. 56900, €) DIF AMECAMECA 2025-2027




Ayuntamiento de

L. | Amecameca.
| Estado de México
&' | 2025-2027 AM MECA

17.Promover los talleres de auto empleo dirigido a los pacientes y/o familiares
de la UBRIS;

18.Integrar la documentacién requerida para la actividad planeada;
19.Gestionar el espacio fisico y el material para la realizacién del taller;
20.Dar seguimiento de caso y grupo a los asistentes;

21.Evaluar psicolégicamente al paciente mediante la aplicacion de pruebas
especificas que ayuden a determinar el diagndstico para la inclusion escolar
regular y/o especial;

22.Realizar el informe psicoldgico correspondiente, especificando el diagndstico y
tratamiento de este;

23.Realizar referencias a instituciones de primer, segundo y tercer nivel para su
atencién y tratamiento segun sea el caso;

24.Cuando se requiera, hacer visitas a las instituciones educativas para la inclusion
o seguimiento de situaciones especiales;

25.Realizar convenios para la inclusion deportiva de pacientes con discapacidad
temporal o permanente.

26.Realizar convenios con instituciones que permitan incluir en el aspecto
recreativo a personas con discapacidad;

27.Coordinar con las areas administrativas del sistema para ejecutar la actividad
recreativa, solicitando el transporte para el traslado de los beneficiarios.

Objetivo:

Establecer o reestablecer la comunicacién linglistica no desarrollada, alterada o
interrumpida en poblacién infantil y adulta, brindando una mejor calidad de vida a
los pacientes poniendo énfasis en el lenguaje, debido a que es el medio principal que
el ser humano tiene para comunicarse.
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Funciones:

1. Promover a través de estrategias, material didactico, valoracidn constante,
trabajo personalizado, proceso de comunicacién y medidas que permitan
mejorar los problemas de lenguaje en los pacientes;

2. Estimulary rehabilitar problemas de tipo: lenguaje, problemas de lecto escritura,
adquisicidon de lenguaje en nifios sordos, rehabilitacién de adultos en su lenguaje,
adquisicidon y correccién del lenguaje con nifios que sufren de malformaciones
en el paladar y/o labios, tartamudez entre otros;

3. Intervenir las terapias de lenguaje mantiene una estrecha comunicacién con
padres de familia, maestros, médicos, con quienes en conjunto son esenciales
para el tratamiento del paciente;

4. Iniciar el tratamiento terapéutico con una valoracién, que consiste en entrevistar
a los padres y en valorar el lenguaje del paciente para determinar si es necesario
la terapia de lenguaje, o bien, determinar si el desarrollo de lenguaje esta
desarrollando conforme a los estandares y etapas de desarrollo humano;

5. Talleres de psicomotricidad en coordinacion con las demas terapias;

6. Brindar platicas a poblacién con discapacidad de forma esporadica acudir a
capacitacion a DIFEM;

7. Elaboraciéon de informe mensual para entregar a coordinacion;

8. Reportar a la coordinacién el diagndstico de avance de los pacientes de forma
generalizada;

9. Para cualquier actividad del area debera informar a su coordinador con previa
anticipacion, solicitando autorizacién de ser necesario;

10.Entregar planeacién mensual de actividades a la coordinacion;

11.En caso de algun evento del drea de su competencia, debera encargarse de la
organizacion, coordinacién y logistica del evento, entregando reporte a su
coordinador, auxiliandose de ser pertinente de compafieros del area.

o AV. PARQUE NACIONAL S/N SECTOR SACROMONTE,

AMECAMECA; ESTADO DE MEXICO C.P. 56900. €) DIF AMECAMECA 2025-2027




Q

Ayuntamiento de

L. | Amecameca.

| Estado de México

@' | 2025-2027 AM MECA
Objetivo:

Proporcionar la atencidon en rehabilitacion fisica especializada con la finalidad de
mejorar su entorno y calidad de vida a las personas con discapacidad.

Funciones:
1. Aplicar terapias fisicas a personas con discapacidad en U.B.R.I.S.;

2. Brindar terapia individual indicadas por el médico, a través de hidroterapia,
mecanoterapia, mesoterapia, electroterapia y programas en casa
dependiendo el padecimiento del paciente;

3. Proporcionar la ensefianza de ejercicios de movilidad para trabajo en casa;
4. Dar sugerencias para la elaboracion de material de apoyo a los familiares;

5. Realizacion de talleres de pie plano y coordinacion motriz para pacientes de la
unidad;

6. Brindar platicas a poblacién con discapacidad de forma esporadica acudir a
capacitacion a DIFEM;

7. Elaboracién de informe mensual para entregar a coordinacion;

8. Reportar a la coordinacioén el diagndstico de avance de los pacientes de forma
generalizada;

9. Para cualquier actividad del area debera informar a su coordinador con previa
anticipacion, solicitando autorizacién de ser necesario;

10.Entregar planeacion mensual de actividades a la coordinacion;

11.En caso de algun evento del drea de su competencia, debera encargarse de la
organizacion, coordinacién y logistica del evento, entregando reporte a su
coordinador, auxilidndose de ser pertinente de compafiieros del area.

Objetivo:

Atender a los pacientes y toma de signos vitales al momento de ingresar a la Unidad
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para proporcionar los datos a los especialistas en las terapias.
Funciones:
1. Realiza acciones orientadas a prevenir y detectar problemas de discapacidad;

2. Participar en la promocidn de actividades en materia de educacion para la salud,
capacitacion, orientacion;

3. Participar, en acciones en materia de rehabilitacion y prevencion de la
discapacidad;

4. Realiza campanfas orientadas a informar en las comunidades las posibles causas
(hdbitos y estilos de vida) y riesgos (discapacidad) de la aparicion de
enfermedades crénico-degenerativas, infectocontagiosas y transmisibles;

5. Promover el establecimiento de mdédulos de prevencion y deteccion de factores
de riesgo que producen discapacidad (PREVIDIF);

6. Proporcionar informaciéon acerca del programa Rehabilitacion Basada en
Resultados (RBC);

7. Disefar e instrumentar medidas en apoyo a las personas con discapacidad
en materia de rehabilitacion;

8. ldentificar a personas en las comunidades con discapacidad temporal o
permanente para poder atender, rehabilitar e integrarla a la sociedad;

9. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia;

10.Reportar a la coordinacién el diagndstico de avance de los pacientes de forma
generalizada;

11.Para cualquier actividad del area debera informar a su coordinador con previa
anticipacion, solicitando autorizacién de ser necesario;

12.Entregar planeacion mensual de actividades y evidencias a la coordinacion;

13.En caso de algun evento del drea de su competencia, deberd encargarse de la
organizacion, coordinacién y logistica del evento, entregando reporte a su
coordinador, auxilidndose de ser pertinente de companeros del area;

14. Asistir a las reuniones y capacitaciones que otorga el DIFEM en relacién con el
programa;
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15.Conformar el padrén requerido en las instituciones educativas del municipio;

16.Entregar la documentacion requerida por el programa en el DIF del Estado;

17.Entregarala UIPPE y ala Direccion del Sistema un informe mensual con el reporte

de las actividades realizadas;

18. Asistir al DIFEM por los apoyos a entregar a la poblacién;

19.Planear y organizar en conjunto con la UIPPE y la Direccion del Sistema los

eventos que genere el programa;

20.Llevar a cabo la entrega de apoyos del programa en los periodos establecidos por

DIFEM.

Objetivo:

Brindar atencién especializada a nifios(as) que presenten problemas en el
aprendizaje, apoyandolo y orientando a su entorno principal para una mejor
ejecucidn y organizacion.

Funciones:

1. Brindar terapias de aprendizaje individualizadas de acuerdo con las patologias;

2. Brindar platicas a poblacion con discapacidad de forma esporadica;

3. Acudir a capacitacion a DIFEM;

4. Elaboracion de informe mensual para entregar a coordinacion;

5. Reportar a la coordinacion el diagndstico de avance de los pacientes de forma
generalizada;

6. Para cualquier actividad del drea debera informar a su coordinador con previa
anticipacion, solicitando autorizacién de ser necesario;

7. Entregar planeacidon mensual de actividades a la coordinacion;

8. En caso de algun evento del area de su competencia, debera encargarse de la
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organizacion, coordinacién y logistica del evento, entregando reporte a su
coordinador, auxilidndose de ser pertinente de compafieros del area.

Objetivo:

Ayudar al paciente a mejorar su autonomia en las tareas de la vida diaria apoyandolo
hacia una vida independiente satisfecha y productiva, rehabilitar diferentes
aspectos que incluyen: ensefianzas destrezas motoras, cognitivas y sensorio
motoras.

Funciones:

1. Seguir y dar continuidad al tratamiento que establece el médico
rehabilitador;

2. Brindar terapia individual y grupal para la realizacion de actividades de la vida
diaria;

3. Realizacion de talleres de estimulaciéon temprana y coordinacion motriz para
pacientes de la unidad;

4. Brindar platicas a poblacion con discapacidad de forma esporadica;
5. Acudir a capacitacion a DIFEM;
6. Elaboracidon de informe mensual para entregar a coordinacion;

7. Reportar a la coordinacion el diagndstico de avance de los pacientes de forma
generalizada;

8. Para cualquier actividad del area debera informar a su coordinador con previa
anticipacion, solicitando autorizacidon de ser necesario;

9. Entregar planeacién mensual de actividades a la coordinacién;

10.En caso de algun evento del drea de su competencia, deberd encargarse de la
organizacion, coordinacion y logistica del evento, entregando reporte a su
coordinador, auxilidndose de ser pertinente de companeros del area;

11.Realizar adiestramiento para el uso de ortesis y protesis con la finalidad de
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mejorar las actividades de la vida diaria;

12.Reforzar actividades de la vida diaria, control de postura, motricidad fina gruesa,
y movimientos funcionales.

Objetivo:

Preservar correctamente la documentacion, guardar informacién fundamental del
paciente el cual es sometido a los procesos médicos de rehabilitacién, almacenara
el resultado.

Funciones:

1. Brindar atencién a los usuarios que asisten a la unidad a solicitar informacion
referente a cualquier programa o servicio que se brinde;

2. Agendar a los pacientes de cada una de las areas;
3. Mantener actualizado y en orden el archivo de la unidad;

4. Dar seguimiento y control a las consultas.

Objetivo:

Proteccion integral y restitucidon de los derechos de las nifias, nifos y adolescentes,
a través de la determinacion y coordinacion en la ejecucién y seguimiento de las
medidas de proteccion. Para tal efecto se debera establecer contacto y trabajar
conjuntamente con las autoridades administrativas de asistencia social, de servicios
de salud, de educacién, de proteccidon social, de cultura, deporte y con todas
aquellas necesarias para garantizar los derechos de las nifas, nifios y adolescentes.

Funciones:

1. Coordinarse con la procuraduria General de Justicia para la proteccién de los
derechos de nifas, nifios y adolescentes;
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2. Elaborar  conveniosextrajudiciales para beneficio de las partes involucradas;

3. Apoyar la presentacion de casos que requieran la intervencion del ministerio
publico;

4. Impartir platicas en materia de derechos de las nifas, nifios vy
adolescentes a poblacidon abierta;

5. Intervenir en audiencias judiciales en materia de derecho en la que se
encuentren involucrados nifas, niflos y adolescentes;

6. Canalizar para atencion temporal a menores desamparados por orfandad,
maltrato o extravio al albergue correspondiente;

7. Atender situaciones de emergencia que requieran de su atencion en cualquier
horario pertinente;

8. Promover campafas de asentamientos extemporaneos (registro civil) en
coordinaciéon con Ayuntamiento;

9. Promover campanas de matrimonios colectivos en coordinacion con
Ayuntamiento;

10.Acudir a las sesiones del Consejo de Seguridad Publica;
11.Intervenir en audiencias judiciales cuando asi lo solicita el poder judicial;

12.Elaborar el plan anual de la Procuraduria y entregarlo a la UIPPE para su
respectiva evaluacion y seguimiento por las areas administrativas involucradas;

13.Coadyuvar con la UIPPE en la programacion de metas en el Programa Operativo
Anual;

14.Entregar mensualmente a la UIPPE el reporte del cumplimiento de metas del
Programa Operativo Anual;

15.Elaborar las fichas técnicas de eventos para el posterior visto bueno vy
autorizacion de la Presidencia, Tesoreria y Direccion del sistema;

16.Hacerse cargo de cada uno de los eventos programados en el area;

17.Atender en los periodos establecidos, los oficios y/o circulares que remitan
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las areas administrativas;

18.Recibir los reportes de maltrato de forma personal, anénima, via oficio y/o
correo electrénico;

19.Realizar el registro del reporte;
20.Abrir el expediente;

21.Canalizar a las victimas a valoracién del equipo multidisciplinario (psicélogo,
trabajo social, médico y juridico);

22.Convocar a junta del equipo multidisciplinario para la evaluacion de cada caso
y emitir el informe de reporte.

23.En caso de que el reporte lo requiera, remitir el informe al DIFEM;

24.Realizar los informes correspondientes de posible vulneracion de los derechos
de las nifias, nifios y adolescentes.

GRUPO MULTIBRISCIPLINARIO.DE LA PROCURADURIA DE.PROTECCION DENINAS,
NINOS Y ADOLESCENTES, CONFORMADQO POR:

AREA DE PSICOLOGIA

Objetivo:

Brindar ayuda psicoldgica a la victima y/o agresor y determinar los factores que
propician el probable maltrato, asi como el grado de afectacién emocional que
pudieran presentar.

Funciones:

1. En conjunto con el area de trabajo social y psicologia, realizar las visitas
domiciliarias a las victimas de maltrato o imposibilitadas a asistir al SMDIF a fin
de llevar a cabo la valoracidn respectiva;

2. Proporcionar atencion psicoldgica a personas que han sufrido algun tipo de
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vulneracion;

3. En caso de que sea requerido, realizar canalizaciones a instituciones de segundo
nivel;

4. Realizar el informe mensual de casos atendidos por mes.

AREA DE TRABAJO SOCIAL

Objetivo:

Atender el reporte de Probable Maltrato y posteriormente realizara la visita
domiciliaria para ver las condiciones en las que viven las personas involucradas en el
Reporte.

Funciones:

1. Investigar los reportes de maltrato a través de visitas domiciliarias e
institucionales;

2. Aplicacion de estudios socioecondmicos;

3. Referencias y traslados de menores victimas de maltrato a instancias
correspondientes;

4. Prevenir la violencia familiar, a través de platicas, conferencias y talleres
otorgados a instituciones publicas, privadas y poblacién abierta, atendidas;

5. Orientacion familiar.

AREA DE SALUD

Objetivo:

Valorar alas personas que presuntamente sufren un tipo de maltratoy en caso de ser
necesario seguira un proceso medico integrando el expediente correspondiente.
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Funciones:

1. En conjunto con el area de trabajo social y psicologia, realizar las visitas
domiciliarias a las victimas de maltrato o imposibilitadas a asistir a SMDIF a fin
de llevar a cabo la valoracion respectiva;

2. Realizar la valoracion de las victimas de maltrato;
3. Emitir el reporte de la valoracidn en la historia clinica de la victima;

4. Asistir a las reuniones del equipo multidisciplinario para determinar si se
confirma o descarta el reporte de maltrato.

AREA JURIDICA

Objetivo:

Brindar asesoria a las personas que se encuentran involucrados en situacion de
violencia familiar o maltrato infantil y determinar en forma conjunta con el Grupo
Multidisciplinario la existencia o no de maltrato y el procedimiento a seguir
plasmandolo en el formato del Area Juridica correspondiente.

Funciones:

1. Otorgar asesoria y/o asistencia juridica para la proteccién y defensa de los
derechos de la nifiez;

2. Promocion de los derechos humanos de la ninez;
3. Representar ala poblacion infantil en situacion de desamparo;

4. Canalizar a las instancias competentes a los menores que hayan sido
maltratados y/o abandonados.
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Objetivo:

Realizar las acciones para la recopilacion, integracidn, anadlisis y generacién de la
informacion programatica, presupuestal y de avance de metas programadas por las
areas para ejercer el recurso asignado y asi poder reportar en los informes
mensuales y trimestrales del avance programatico — presupuestal de los programas
a la secretaria de finanzas.

Funciones:

1. Realizar la programacién de las metas en el Programa Operativo Anual, en
conjunto con las dreas administrativas y las coordinaciones del SMDIF;

2. Verificar y recabar mensualmente el cumplimiento de la programacién de las
metas del Programa Operativo Anual en las coordinaciones;

3. Enviar en forma electrdnica el reporte mensual del Programa Operativo Anual a
la Unidad de Informacidn, Planeacién, Programacion y Evaluacién del Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de México;

4. Elaborar coordinadamente con las areas del sistema los Presupuesto Basado en
Resultados Municipales (PbRM) anualmente, semestrales, trimestrales vy
mensuales;

5. Coadyuvar con Tesoreria en la elaboracion del presupuesto del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

6. Recabar informes Trimestrales y Semestrales para la entrega al Organo Superior
de Fiscalizaciéon del Estado de México;

7. Coadyuvar con el drea de tesoreria en la solventacion del pliego de observaciones
que emite el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

8. Planeacién y seguimiento de los eventos correspondientes al Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia;

9. Entregar entiempoy forma la documentacion requerida por el area de Direccion
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y Tesoreria;

10.Realizar el Programa Anual General del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia;

11.Entregar la informacion requerida en tiempo y forma por el Desarrollo Integral
de la Familia del Estado de México;

12.Desarrollar programas y mecanismo de capacitacion de recursos que apoyen el
desarrollo de programas basicos del Sistema Municipal Desarrollo Integral de la
Familia (SMDIF).

Objetivo:

Garantizar la transparencia y los derechos humanos de acceso a la informacion y de
proteccion de datos personales, adaptando las medidas necesarias para dar la
seguridad de proteccidn de los datos personales que se encuentren en las diferentes
dependencias del Gobierno de Amecameca.

Funciones:

1. Atender y observar la operatividad de la gestion publica municipal en Ia
utilizacion de las tecnologias de la informacion y la comunicacién en acciones de
transparencia, acceso a la informaciéon y rendicion de cuentas; Observar la
incorporacion de principios y politicas de transparencia en la operatividad de la
gestion de la administracién publica municipal;

2. Supervisar la clasificacion de la informacion publica relacionada con el Gobierno
municipal y entregarla a las y los particulares que la soliciten, protegiendo los
datos personales contenidos en la misma;

3. Difundir y actualizar la informacidn relativa a las obligaciones de transparencia,
en coordinacion con las dareas que integran el Gobierno Municipal de
Amecameca, asi como propiciar que las areas la actualicen periddicamente
conforme a la normatividad aplicable;
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4. Recibir las solicitudes de acceso a la informacion del sistema electrdnico y del
Modulo de Acceso a la Informacién de acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso
alaInformacidn Publica del Estado de México y Municipios, asicomo a lo previsto
por el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, con respecto a la
expedicion de copias simples, copias certificadas, en CD o en algun otro formato
que genere costo;

5. Auxiliar a las y los ciudadanos en la elaboracién de solicitudes de acceso a la
informacion y en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes
conforme a la normatividad aplicable; Efectuar las notificaciones al solicitante,
relacionadas con el proceso de atencién a las solicitudes de informacion
presentadas de manera fisica y electrénica;

6. Asesorar a los Servidores publicos de las diversas areas que lo requieran para la
ejecucion del funcionamiento y cumplimiento de la Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Amecameca;

7. Elaborar los informes correspondientes para el seguimiento del recurso de
revision, asi como preparar la informacién para el desahogo de los
requerimientos del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios (INFOEM);

8. Proponer al Comité de Transparencia, los procedimientos internos que aseguren
la mayor eficiencia en la gestidn de las solicitudes de acceso a la informacion,
conforme a la normatividad Aplicable;

9. Sugerir al personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacion; asi como capacitacién para las y los
servidores publicos habilitados para el manejo de la informacion publica con la
finalidad de fortalecer los conocimientos en la materia;

10.Presentar ante el Comité de Transparencia el proyecto de clasificacion de la
informacion;

11.Ejecutar y realizar el seguimiento a los proyectos del Programa Anual de
Sistematizacion y Actualizacion de la Informacion;

12.Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad.

9 AV. PARQUE NACIONAL S/N SECTOR SACROMONTE,

AMECAMECA; ESTADO DE MEXICO C.P. 56900, €) DIF AMECAMECA 2025-2027




2y | Ayuntamiento de
L. | Amecameca.

o | Estado de México
e | 2025-2027 AM

MECA

13.Promover la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

14.Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad
por el incumplimiento de las obligaciones comunes especificas;

15.Realizar con efectividad los trdmites internos de la Administracion Publica
Municipal necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso a la
informacion;

16.Resguardar de forma eficiente, la informacidn que sea destinada para su entrega
a particulares, terminados los plazos realizar la disposicidon efectiva y segura de
la misma;

17.Atender y dar tramite en representacion municipal a las recomendaciones que
hagan autoridades federales y estatales en materia de transparencia,
informacion publica y proteccion de datos;

18.Verificar que las medidas, politicas y protocolos para la proteccion de datos sean
aplicados por los responsables, en su caso generar el reporte para que el Organo
Interno de Control y el Ayuntamiento tomen las medidas correctivas aplicables;

19.Acompafiar, supervisar y validar la informacion que los particulares soliciten,
verificando que esta forma de entrega no contravenga principios de informacién
reservada, confidencial o restringida;

20.Ejercer las funciones de Administracién de los recursos humanos, materiales,
financieros y patrimoniales asignados y adscritos a la Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacidn Publica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Amecameca;

Objetivo:

Tiene como finalidad administrar y controlar el Patrimonio de Bienes del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, asi como la coordinacion y
supervision de acciones de mantenimiento y seguridad del patrimonio institucional,
en concordancia con las normas legales vigentes. Asi mismo, programar, coordinary
evaluar las acciones referidas a la identificacién, registro, custodia y control de los
bienes patrimoniales del organismo en coordinacién con las distintas Unidades
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Organicas correspondientes al Sistema.
Funciones:

1. Formular y aplicar normas para verificar la existencia, estado y condiciones
de utilizacion de los bienes con los que dispone el Sistema;

2. Mantener actualizado el CREG Patrimonial de Bienes Muebles;

3. Efectuar el Inventario Fisico de Bienes, asi como el registro, controly actualizacion
patrimonial;

4. Efectuar la codificacidn y rotulacion de los bienes muebles del Sistema;

5. Llevar el control de ingreso y salida de los Bienes Patrimoniales del Sistema;

6. Llevar el control de Altas y Bajas de los Bienes del Activo Fijo;

7. Procurar el Saneamiento Legal de los Bienes, Muebles e Inmuebles del SMDIF que

asi lo requieran;

8. Coordinar y ejecutar la realizacion de inventarios fisicos, asi como la
actualizacidon del registro y codificacion de bienes patrimoniales;

Objetivo:

Tiene como finalidad elaborar, con la colaboracion de los responsables de los Archivos
de Tramite, los Archivos de Concentracidn y en su caso Histdrico, los Instrumentos de
Control Archivistico previstos en esta Ley, y demas disposiciones juridicas aplicables.

Funciones:

1. Elaborar, con la colaboraciéon de los responsables de los Archivos de Tramite, los
Archivos de Concentracion y en su caso Histoérico, los Instrumentos de Control
Archivistico previstos en esta Ley, y demas disposiciones juridicas aplicables;

2. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizaciéon y
Conservacién de Archivos, cuando la especialidad del Sujeto Obligado asi lo
requiera;
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3. Elaborar y someter a consideracién de la persona titular del Sujeto Obligado o a
quien ésta designe, el Programa Anual;

4. Coordinar los procesos de Valoracion y Disposicion Documental que realicen las
areas Operativas;

5. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacién de los
procesos archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las Areas
Operativas;

6. Brindar asesoria técnica para la operacion de los Archivos y dar visto bueno al
proceso de Disposicion Documental realizado por las Areas Operativas;

7. Elaborar programas de capacitacidon en Gestién Documental y Administracion de
Archivos para las Areas Operativas con las cuales se coordina;

8. Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la
conservacion de los Archivos;

9. Coordinar la operacién de los Archivos de tramite, concentracion y, en su caso,
histérico, de acuerdo con la normativa aplicable;

10.Autorizar la Transferencia de los Archivos cuando un area o unidad del Sujeto
Obligado sea sometida a procesos de fusion, escisidn, extincion o cambio de
adscripciéon; o cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables;

11.Coadyuvar con el area responsable del desarrollo y aplicacion de las tecnologias
de la informacion de cada Sujeto Obligado y con el Archivo General del Estado, en
las actividades destinadas a la automatizacion y digitalizacion de los Archivos y a
la Gestion Documental de Archivos electronicos, de conformidad con esta Ley, la
Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, su Reglamento, y

12.Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.
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o Tesorero
J Organo Interno de control
J Coordinaciéon de Atencion a Adultos Mayores
. Coordinacién de patrimonio
. Coordinacion de archivo
. Coordinacion de Salud Comunitaria
J Coordinacién de Alimentacién y Nutricion Familiar
. Coordinacién de Servicios Juridicos Y Asistenciales
. Coordinacién de Servicios Comunitarios, Prevencion y Bienestar Familiar
. Unidad Basica de Rehabilitacion e Integracidn Social
J Procuraduria de Proteccion de Nifas, Nifos y Adolescentes
J Unidad de Informacidn, Planeacion, Programacién Y Evaluacion
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VALIDACION

JUNTA DE GOBIERNO SMDIF

LIC. MA. GUADALUPE RICARDA AGUILAR RODRIGUEZ
PRESIDENTA DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE AMECAMECA

LIC. SONIA MORALES SUAREZ

SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE AMECAMECA

LIC. JESUS SILVA ORTIZ

TESORERO DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE AMECAMECA

C. ANDREA MENESES CASTRO

PRIMER VOCAL DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE AMECAMECA

ING. JESUS ORLANDO GOMEZ CASTREJON

SEGUNDO VOCAL DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE AMECAMECA
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PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 1: OPERACION DE GRUPOS DE ATENCION A ADULTOS
MAYORES.

Objetivo
Brindar atencién a la poblacion de adultos mayores mediante el acondicionamiento de un espacio
fisico adecuado y seguro, en el cual se realicen actividades recreativas, ludicas, deportivas,
preventivas y de autocuidado a través de las cuales los usuarios mantengan un bienestar fisico,
emocional y social.

Referencias
Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. - Ailo de Publicacién: 14/ABRIL/2023

Ley General de Salud. - Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 07/02/1984.- Ultima
reforma publicada 07/06/2024.

Definiciones
Adulto Mayor: refiere a cualquier persona, sea hombre o mujer que sobrepase los 60 afios de edad.

Grupo de dia: Es un lugar publico que ofrece servicios a personas mayores de 60 afios que son
independientes y que puedan realizar diferentes tipos de actividades de integracion grupal tales
como: Clases de tejido, cocina, reposteria, bisuteria, manualidades variadas, baile, reciclaje, apoyo
emocional, juegos ludicos, activacion fisica, alfabetizacion, platicas de salud, juridicas y psicoldgicas.

Insumos
Equipamiento de espacios dignos

Documentacién de ingreso para los asistentes y usuarios de dicha estancia

Resultados
Que todo adulto mayor que se encuentra inscrito en las diferentes casas de dia de las delegaciones
y cabecera municipal pueda recibir los servicios que el Sistema Municipal DIF y la coordinacion
ofrecen.

Politicas
Todos los adultos mayores tienen el derecho de recibir un trato respetuoso, justo, digno y humano,
brinddndoles la atencién integral y personalizada; haciendo uso de todas y cada una de las
instalaciones y servicios asistenciales.
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Se brinda atencion a los grupos, tres horas a la semana en las diferentes casas de dia de sus
delegaciones, donde participan en diversas actividades como: cocina, baile, tejido, bisuteria,
activacion fisica, manualidades de todo tipo, incluyendo tejido y reciclaje.

®

Desarrollo

Nombre de la actividad: Operacién de grupos de Atencién a Adultos Mayores

Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacién de Atencién a Adultos
Coordinaciéon de Atencion a Mayores.

Adultos Mayores.

Descripcion de actividad

No.
de Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
paso
g ; Asiste a pedir informes para ingresar al
1 Adulto mayor Recepcion de informes
grupo
Informa los requisitos para ingresar al
grupo e Integrar el expediente. Copia de
. ., . credencial de elector al 200%, copia de
Coordinadorade | Atencidny primer contacto con . o p.
. CURP actualizada y certificada, copia de
2 Atenciodn a el adulto mayor para su

acta de nacimiento, copia de
comprobante de domicilio actualizado,
dos fotografias infantiles blanco y negro
o0 acolor.

Adultos Mayores inscripcion

Se integran a las actividades de los

3 Adultos Mayores Asistencia a los grupos grupos y se registra en el listado de
asistencia diaria.

Recibe apoyos extraordinarios de DIFEM.

Desarrollan las actividades dentro de los

grupos, toma evidencias fotograficas y

Auxiliares de Atencién a los grupos de listados. Entrega planeacion semanal de
Atencién Adultos Mayores actividades y bitacora donde registran las

actividades mas relevantes el dia. Informe

mensual de actividades a DIFEM.
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Diagramacion

informes en Casa del adulto Coordinadora o auxiliar Actividades en casa de dia
mayor
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Formatos e Instructivos
*  Formato de inscripcidn a la casa de dia del Adulto Mayor Amecameca

o |t OV

& : vt l pp A D
1 | aecmmen amil anca =5 | Vs DI

e - b

—
FORMATO DE INSCRIPCION A LA CASA DE DIA DEL ADULTO MAYOR AMECAMECA

Sistema Municipal DIF Amecameca

Fecha:
Nombre de 13 persona mayor FOTO
ITIOommo

Tcléfono: " [ scolaridad:
. Lugar de arigen: Er)cupacion.

Fecha de nacimienta (dia/mes/aifo):

Actvidades en lals) que desea participar

o

Padecimiento {s)

Tipo de sangre: _|13 Medicamentas y dosis que toma para sus padecimientos:

[y
N

Insttucion o meédico gue % atiende: (Nombre y teléfono):

Nombee de algun familiar al que se le pueda avisar én ¢aso de accidente

Damicilio:

(92}

= [ = = =

Telefono de casa: Teltfono personal:

17 [—'] 18 )
Lei y acepto &l reglamento interno de | e (Na del Adulto Mayor Amecameca
D | presents certificado médico si[] ™[]
20 | presenta dentificacidn oficial con fotografia S D No [:]
21 | padeci COVID-19 S No Vacunado (a) contra COVID-19  SI No

N
L
N
w

24 NOMBRE Y FIRMA SOUCTTANTE . NOMIBRE ¥ FIMA DEL FAMEIAR

26 NOMBRE Y FRAMA DEL ENCARGADO DE CASA DE DIA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.
2.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.
25.

26.
27.

Se anotara la fecha de inscripcidn del adulto mayor solicitante

Se colocara una fotografia tamafio infantil, blanco y negro o a color del adulto mayor
solicitante

Se anotara el nombre completo del adulto mayor solicitante

Se anotara el domicilio completo (tipo de vialidad, nombre de la vialidad, no., municipio,
estado, c.p.) del adulto mayor solicitante

Se anotard el teléfono de contacto del adulto mayor solicitante.

Se anotarad el ultimo grado de escolaridad del adulto mayor solicitante

Se anotara el lugar de nacimiento del adulto mayor solicitante

Se anotara la ocupacion actual del adulto mayor solicitante

Se anotara la fecha de nacimiento completa (dia/mes/afio) del adulto mayor solicitante

. Se anotaran todas las actividades en las que el adulto mayor solicitante desea participar

. Se anotaran todos los padecimientos de salud del adulto mayor solicitante

. Se anotari el tipo de sangre del adulto mayor solicitante

. Se anotaran los medicamentos y las dosis que toma el adulto-mayor solicitante

. Se anotara el nombre y numero de teléfono de la institucion o del médico que atiende al

adulto mayor solicitante

Se anotard el nombre de algin familiar responsable del adulto mayor solicitante

Se anotard el domicilio completo del familiar responsable del adulto mayor solicitante

Se anotara el numero telefonico de casa del familiar responsable del adulto mayor
solicitante

Se anotara el numero teleféonico personal del familiar responsable del adulto mayor
solicitante

Se marcara con una ‘““x” si el adulto mayor solicitante leyé y acepta los lineamientos del
reglamento interno de la casa del adulto mayor de Amecameca

Se marcara con una “x” si el adulto mayor solicitante presenta o no certificado médico al
momento de la inscripcion

Se marcara con una “x” si el adulto mayor solicitante presenta o no identificacidn oficial
con fotografia al momento de la inscripciéon

Se marcara con una “x”’ si el adulto mayor solicitante padecié o no padecio covid-19

Se marcard con una “x” si el adulto mayor solicitante esta o no estd vacunado contra covid-
19

El adulto mayor solicitante anotard su nombre completo y firma de conformidad

El familiar responsable del adulto mayor solicitante anotara su nombre completo y firma de
conformidad

Encargado de la casa del adulto mayor

Anotard su nombre completo y firma de conformidad

Q
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* Lista de asistencia a los grupos:

Ayuntamiento de
Amecameca.
Estadio de México

2D35-2037

2025. Blcantenario de 2 vida munkips! del Estado de Maxico”

LISTA DE ASISTENCIA GRUPO

AU}{ILIAR DE ATENCION:
HORARIO: DE A - MES:
Gk

NO. | . [Nombre | 7|A.Patemu | g/A.Materno |« [ o |
e Lo L7 L 8 | 9|

\4

°  A e NG AL S G IO SACROMONTE, €3 DIF AMECAMECA 2025-2027
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Seanotara el nombre del grupo de adultos mayores

2. Se anotara el nombre completo del (Ia) auxiliar de atencién a grupos de adultos mayores
Se anotara el dia o dias y horarios de atencidn al grupo de adultos mayores (ejemp. lunesy
jueves de 9:00 am a 12:00 pm)

Se anotara el mes que corresponde al pase de asistencia

Se anotard el numero consecutivo de los adultos mayores pertenecientes al grupo

Se anotara el nombre o nombres del (la) adulto mayor inscrito

Se anotara el apellido paterno del (la) adulto mayor inscrito

Se anotara el apellido materno del (la) adulto mayor inscrito

Se anotardn los dias de atencién al grupo durante el mes correspondiente

LN A

PROCEDIMIENTO 2: REALIZACION DE EVENTOS Y EXCURSIONES DE
TIPO RECREATIVO

Objetivo
Brindar atencidn a la poblacién de adultos mayores mediante la realizaciéon de eventos y la
organizaciéon de excursiones a diversos destinos del territorio nacional, en los cuales se realicen
actividades culturales y recreativas fomentando que los usuarios mantengan una mejor calidad de
vida dentro y fuera del nucleo familiar y del entorno social

Referencias

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores. - Ley publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 25/06/2002.

Definiciones
Adulto Mayor: refiere a cualquier persona, sea hombre o mujer que sobrepase los 60 afios de edad.

Grupo de dia: un lugar para personas mayores de 60 afios que son independientes, en el cual
realizan diferentes tipos de actividades de integracion como: Clases de tejido, cocina, reposteria,
bisuteria, manualidades varias, baile, reciclaje, apoyo emocional, juegos ludicos, activacion fisica,
alfabetizacion, platicas de salud, juridicas, psicolédgicas y desayuno; a diferencia de residencia para
personas mayores que necesitan cuidados especificos.

Insumos
e Destino, transporte y presupuesto
e Comodidad

e Estado de salud y medicamento
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Resultados

e Que los Adultos mayores a quienes les gustan viajar y lo han hecho cuando les fue posible,
continden haciéndolo. Por su parte, para los que han viajado poco resulta una nueva
experiencia de vida, en donde todos tienen la oportunidad de conocer lugares distintos y de
convivir con los demas dentro y fuera de su entorno. Politicas

e Elturismo para adultos mayores es muy disfrutable por la madurez y experiencia de vida en
esta etapa.

e Eladulto mayor necesita considerar cdmo, cudndo viajar y con quién para que la experiencia
sea un gran evento en su vida.

e También hay que considerar si son preferibles los viajes cortos de dias o0 una semana, o bien,
los viajes de uno o varios meses.

e Losviajes en la tercera edad deben ser ampliamente disfrutables.

e Puede ser para descansar, conocer otras ciudades y su cultura, para estar en contacto con
la naturaleza o estar en la playa.

e Es necesario planear el presupuesto y tomar en cuenta que en México hay descuentos para
adultos mayores en viajes. Por ejemplo, en tours especificos para tercera edad, en
autobuses, en aerolineas y entradas gratuitas a museos y sitios arqueoldgicos.

e Es obligatorio aplicar los protocolos de prevencion y sana distancia para evitar la
propagacion del virus SARS-COV-2 de manera estricta. En caso contrario no se realizard el
procedimiento.

Politicas
El turismo para adultos mayores es muy disfrutable por la madurez y experiencia de vida en esta
etapa. Si sus condiciones de salud les permiten los viajes, sélo es necesario elegir el o los destinos y
ajustarse a su economia.

AV. PARQUE NACIONAL S/N SECTOR SAC
9 AMECAAQAECA; ESTADO DE MEXICO C.P. M @) DIF AMECAMECA 2025-2027



e

ano Ayuntamiento de

{ I\ Amecameca. I I
) |

@) | 5905 AMETCAMECA

2025-2027 « Hasoads b dfoveario

Desarrollo

Nombre de la actividad: Realizacidn de eventos y excursiones de tipo recreativo
Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacién de Atencién a Adultos
Coordinacion de Atencidon a Mayores.

Adultos Mayores.

Descripcion de actividad

No.
de Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
paso

La coordinacidn solicita
autorizacion a la direccién del
SMDIF para la gestién ante el

DIFEM y/o Instancia
correspondiente para la
realizacion del evento y/o viaje
La coordinadora organiza el

Coordinadora de
1 Atencién a Solicitud de autorizacién
Adultos Mayores

Coordinadora de o evento y/o viaje, estipula la fecha,
. Organizacion del evento o . .
2 Atencién a ., ubica el destino, se pone en
Adultos Mayores excursion contacto con el transporte y
gestiona los recursos necesarios
Una vez autorizado se les
comunica e invita a los
3 Auxiliarfe’s de Difusion de informacién con los adultos mayores, de los
Atencion adultos mayores eventosy I participacion
| que tendran dentro del
mismo.

Llenan una carta responsiva en la
cual se libera a la institucion de
cualquier responsabilidad que

Elaboracién de carta pueda suceder durante el
4 Adultos mayores responsiva, cuota minimay desarrollo de la actividad, aportan
asistencia al evento o excursién una cuota minima de

recuperacion y asisten
puntualmente al evento o
excursion.
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Diagramacion

Coordinacion de adultos
mayores

U
municipio de Amecamecay
sus delegaciones

Inicio

Solicita autorizacion a
la direccion del SMDIF
para hacer alguna

Se les comunicas y se
les hace una invitacién

gestion ante el
DIFEM u otra

instancia para realizar
un evento o salida

fuera de las
instalaciones

para todo aquel que
quiera asistir a la
actividad.

Se les hace saber el
lugar donde se asistird y
costos.

Avisa si asistira al
eventoy siira solo o
acompafiado

Ya autorizado se hace
las gestiones atreves
de oficios . Ya que se
tenga alguna salida:

avisa a la coordinadora
0 maestra si asiste

Se le hace el
llenado para que
firmen una carta

responsiva

Asiste
El
evento

Tienen que firmar carta
responsiva para asistir
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Formatos e Instructivos

e Formato de carta responsiva para actividades externas

— - .gp rare e D" '.. " | uu....-n':---‘:‘::“h -l‘ "h
NEYIcH MaxIcor | = o BT AmEcmancn asd Aneca

—— o

———_
CARTA RESPONSIVA PARA CASA DE DIA (ACTIVIDADES EXTERNAS)

>
2

I dentificacion oficial con fotografia numera —_— [m.lho o

3 e nero exter)
— 5
onia _- nicipicl ——
:
= tono fijo, fana celubar docvil:

:

"l 4

— i e estudios:

12 13
gprante del grupe de adultos mayores denomratio

L1l mi responsabilidad, deseo asistir a las actividades que programe La Casa de Dis del Adulto

Mayor de . asimismo, acepto las maedidas
sanltarias que[ 15 i:omav para ¢l rotorne seguro, autorizo 3 3 Casa de Dia para que, an caso de

algin accidente o enfermedad, me trasladen al servicdo mddico que consideren adecuado,
aclarando gue seremos mifamilia y yo responsable y quien solventaremos los gastos,

Declaro que todos las datos asentados en este formato son fledgnos

ANTECEDENTES MEDICOS

Yo psdeco

Desvanetemiento: Hpertension, Disbetes. Hospitalizaclon reciente:
16

lecl COVID-19 SI_____ NO____ Vocunado [a) conta COVID-19 S1____ NO ___
.
ro:

19 [alérgico a: Otro:
20

nuto 0 Meédico que me atiende {Se suwus cope oo mum4 21
De clinica 0 midico:

Mono de la clinica o delmedico:
23 Inbre de un familiar responsalbie:

22

2 Ntesco: Calle: No. Exterior:
nies: cp Municipio:
2 _Ffone fijo: (1557 Tetélono celular
26 “ 3 2
29
PERSONA ADULTA MAYOR 3 FAMILIAR RESPONSABLE

32

Nombre y firma Nombire y Firma

€I o PEIEIEIEIC NN = I
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Se anotara la fecha del evento o la excursidn

2. Se anotard el nombre completo del adulto mayor

3. Se anotard el numero de identificacion oficial que el adulto mayor haya presentado en su
inscripcion

4. Se anotard el nombre completo de la calle en donde se ubica el domicilio del adulto mayor

5. Seanotard el numero exterior del domicilio del adulto mayor

6. Se anotard la colonia a la que pertenece el domicilio del adulto mayor

7. Se anotard el cédigo postal del domicilio del adulto mayor

8

9
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Se anotara el municipio de residencia del adulto mayor
. Se anotara el numero telefdnico fijo del adulto mayor

10. Se anotara el teléfono celular del adulto mayor

11. Se anotara el estado civil del adulto mayor

12. Se anotara la clave Unica de registro de poblacién (curp) del adulto mayor

13. Se anotara el ultimo grado de estudios del adulto mayor

14. Se anotara el nombre del grupo al que pertenece el adulto mayor

15. Se anotara el nombre de la casa del adulto mayor a la que pertenece

16. Se marcara con una “x”’ el padecimiento que tenga el adulto mayor (en caso de tenerlo)

17. Se marcara con una “x” si el adulto mayor padecié o no covid-19

18. Se marcara con una ‘‘x” si el adultomayor esta vacunado o no contra covid-19

19. Se anotara si el adulto mayor tiene otro padecimiento distinto a los antes mencionados

20. Se anotara la alergia que tiene el adulto mayor

21. Se anotara una segunda alergia que tenga el adulto mayor (segun sea el caso)

22. Se anotard la institucion de salud o el médico que atiende al adulto mayor

23. Se anotara el numero de clinica o el nUmero de médico que atiende al adulto mayor

24. Se anotara el numero telefénico de la clinica o del médico que atiende al adulto mayor

25. Se anotara el nombre completo de un familiar responsable del adulto mayor

26. Se anotarad el parentesco del familiar responsable deladulto mayor

27. Se anotara la calle en donde vive el familiar responsable del adulto mayor

28. Se anotara el numero exterior del domicilio del familiar responsable del adulto mayor

29. Se anotara la colonia donde se ubica el domicilio del familiar responsable del adulto mayor

30. Se anotara el cddigo postal del domicilio del familiar responsable del adulto mayor

31. Se anotara el municipio de residencia del familiar responsable del adulto mayor

32. Se anotara el numero telefénico fijo del familiar responsable del adulto mayor

33. Se anotara el teléfono celular del familiar responsable del adulto mayor

34. El adulto mayor solicitante anotard su nombre completo y firma de conformidad

35. El familiar responsable del adulto mayor solicitante anotara su nombre completo y firma de
conformidad
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PROCEDIMIENTO 3: PROGRAMA ATENCION INTEGRAL A LA MADRE
ADOLESCENTE (AIMA)

Objetivo

Ejecutar las acciones que engloban el programa de atencién a la madre adolescente a través de
platicas y talleres, con el propdsito de sensibilizar y concientizar a la poblacion sobre los riesgos que
implica el ser madres a muy temprana edad.

Referencias

e Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México. -Afio de
Publicacion: 07/05/2015
e Convencidn de los derechos del nifio. - Unicef. -20/11/1989

Definiciones
Madres adolescentes: adolescentes que se embarazan y tienen a sus hijos a temprana edad
sensibilizar y concientizar sobre los riesgos que implica un embarazo a temprana edad.

Insumos
e Marcadores
e Laminas

e Hojas de colores
e Hojas blancas

Resultados
Reducir el indice de madres adolescentes en la poblacién del municipio de Amecameca.

Politicas

e Atencién a la madre adolescente por parte del drea de Trabajo social.

e Contar con el personal capacitado para la atencidn a la ciudadania.

e Dar atencién en un lugar adecuado y limpio.

e Proporcionar al trabajador social todo el material necesario para la atencion a las madres
adolescentes.

e Es obligatorio aplicar los protocolos de prevencién y sana distancia para evitar la
propagacion del virus SARS-COV-2 de manera estricta. En caso contrario no se realizard el
procedimiento

Q
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Desarrollo

Nombre de la actividad:

Programa Atencidn Integral a la Madre Adolescente (AIMA).

Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacién de Servicios Comunitarios,

Coordinacion de Servicios Prevenciony Bienestar Familiar

Comunitarios, Prevenciony

Bienestar Familiar

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la Actividad

de

paso

1 Trabajador Social | Platicas informativas Programar con los directivos de la
institucion educativa fechay hora
de la platica, de igual manera se

‘ lanzara convocatoria para que
acudan los Interesados.

2 Trabajador Social | Talleres Realizar los talleres y platicas de
sensibilizacion y realizar los
talleres de capacitacion para el
autoempleo.

3 Madre Participacion de la poblacion Asiste a los talleres y recibe la

adolescente ‘ informacion sobre el periodo pre
natal y post tal. En su caso se
canaliza a atencidn psicoldgica.

4 Trabajador Social | Registro Se genera una lista de asistencia,
donde se registran los
participantes de las actividades y
se toman evidencias fotograficas.

9
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Diagramacion

Coordinadora

programa

Se lleva informacién Deben hacer saber sus
segun lo requiera las Se da a conocer los dudas y acercarse si
escuelas esto temas atreves del quisieran mas
atreves de un oficio equipo que se lleva. informacion sobre el
de solicitud tema
se atiende dudas que Se les hace invitacion
tengan enese alos talleres y
atencidn psicolégica
en las instalacigna

Se programa con los
directivos de la
institucion fechas y
hora

Si se detecta alguno con

AA

alguna problema se les
brinda ayuda.

Si

. . Se les da terapia Recibe informacion
e canaliza A
psicolégica sobre los programas de
EIES atencidn integral del
gstancia adolescente .
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Formatos e Instructivos

VISITA DOMICILIARIA (AIMA)

FECHA

HNO'BRE DE LA MADRE ADOLESCENTE

DOMICILIC,

'OBJETIVO DE LA VISITA:

DESARROLLO DE LA VISITA:

CONCLUSIONES Y ACUERDOS

NOMBHE Y FIRVA DEL ENTREVISTADO NOMBE Y P PESPONSATILE DEL PROGRAMA AlMA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.

N U wN

Se realizard visita domiciliaria a la madre adolescente que lo solicite, para la evaluacion de su
situacion.

Se anotara el nombre de la madre adolescente.

Se anotara la edad de la madre adolescente.

Se anotara el domicilio de la madre adolescente.

Se anotara el objetivo de la visita a la madre adolescente.

Se anotara la evaluacion de los resultados de la visita domiciliaria.

Se anotaran las conclusiones y acuerdos de la visita domiciliaria.

Lista De Asistencia

Atencion Integral A Madres Adolescentes (AIMA)

TEMA DE LA PLATICA we e e e e

FEMA wonsensrsnnansnanes LUGAR e -

N.P. | NOMBRE | EDAD
01

02
o3
O
05
06
(07
o8
09
10
11
12
13
i1
15
16
17
18
19
20

0 100 i s s . . i e s - s

NOMBRE DEL RESPONSADLE DEL PROGRAMA

Q
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Se anotara el nombre de la platica que se impartird a las madres adolescentes
2.- se anotara la fecha de la platica programada

3.- Se anotara el nombre del lugar donde se impartira la platica

4.- Se anotard el nombre de la madre adolescente de 12 a 18 afios de edad.
5.-Se anotard la edad de la de la madre adolescente de 12 a 18 afios de edad.

6.- El responsable del programa firmara y sellara

PROCEDIMIENTO 4: PROGRAMA DE ATENCION INTEGRAL AL
ADOLESCENTE.

Objetivo

Ejecutar las acciones enfocadas a los adolescentes del municipio de Amecameca por medio de
platicas, talleres, jornadas y actividades de su interés, para preveniry reducir las conductas de riesgo.

Referencias

e Convencidn de los derechos del nifio. -Unicef. -20/11/1989
e Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México. -Afio de
Publicacion: 07/05/2015.

Definiciones
Adolescencia: Es un periodo de desarrollo bioldgico, psicolédgico, sexual y social inmediatamente
posterior a la nifiez y que comienza con la pubertad. Es un periodo vital entre la pubertad y la edad
adulta.

Sexo: Caracteristicas bioldgicas y fisicas que te definen como hombre o mujer.

Género: Caracteristicas psicoldgicas biolégicas y sociales que con las que te identificas y que te
definen como femenino y masculino.
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Insumos
. Proyector
. Hojas
. Portafolio
. Globo
Resultados

Reducir las conductas de riesgo en los adolescentes del municipio de Amecameca, asi como los
embarazos en la adolescencia.

Politicas

» Atencién al adolescente por parte del area de Trabajo social,

« Contar con el personal capacitado para la atencién de los adolescentes,

« Dar atencion en un lugar adecuado y limpio.

* Proporcionar al trabajador social todo el material necesario para la atencion a los
adolescentes.
. Es obligatorio aplicar los protocolos de prevencion y sana distancia para
evitar la propagacion del virus SARS-COV-2 de manera estricta. En caso contrario
no se realizara el procedimiento.
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Desarrollo

Nombre de la actividad:
Programa de Atencidn Integral al Adolescente (AIA).

Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacién de Servicios Comunitarios,
Coordinacion de Servicios Prevenciony Bienestar Familiar

Comunitarios, Prevenciony
Bienestar Familiar

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la Actividad

de

paso

1 Coordinador(a) Platicas informativas Programa con los directivos de la
institucion educativa fechay hora del
taller.

2 Trabajador Social | Talleres Brinda informacion sobre la atencion

integral del adolescente sobre:

. La prevencién del embarazo
adolescente.

. Informacién de los roles que
juegan los adolescentes y los
padres de familia.

. Informacién de los roles que
juegan los adolescentes y los
padres de familia.

Se imparten actividades que

promuevan el desarrollo pleno en los

adolescentes (recreativas, culturalesy
deportivas).

3 Trabajador Social | Talleres Asiste a los talleres y recibe Ia

informacidn sobre el programa de

atencion integral del adolescente. En
su caso se canaliza a atencion
psicologica.

4 Trabajador Social | Registro Se genera una lista de asistencia,
donde se registran les participantes de
las actividades y se toman evidencias
fotograficas.
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Diagramacion
Coordinadora

programa

Se lleva informacién
segun lo requiera las
escuelas esto
atreves de un oficio
de solicitud

Se programa con los
directivos de la
institucion fechas y
hora

Se da a conocer los
temas atreves del
equipo que se lleva.

se atiende dudas que
tengan enese

Si se detecta alguno con

alguna problema se les
brinda ayuda.

AMETAMECA
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Deben hacer saber sus
dudas y acercarse si
quisieran mas
informacién sobre el
tema

Se les hace invitacion
a los talleres y
atencidn psicoldgica

en las instalagi

AA

Se canaliza
alas

AV. PARQUE NACIONAL 5/N SECTOR SA
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Se les da terapia
psicoldgica

Recibe informacién
sobre los programas de
atencidn integral del
adolescente .
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Formatos e Instructivos

TEMA DE LA PLATICA s vt rrrrrerrees ¥
FEHA LUGAR ~--===sr=n=

N.P. | NOMBRE EDAD | FIRMA
01
02
03
04
05
06
07 |
7 | T |
09
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20

FIRMA DEL DIRECTOR SELLO RESPONSABLE DEL PROGRAMA.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

e Se anotard el tema de la platica.

e Anotar la fecha en que se realiza la platica.

e Anotar lainstitucion o lugar donde se realiza la platica.

e Se anotard el nombre de la persona beneficiaria.

e Se anotara la edad de la persona beneficiaria.

e La persona beneficiaria firmara en el apartado correspondiente.
e Eldirector anotara su nombre y su firma.

e Sesellard con el sello de la institucidn.

e Elresponsable del programa firmaray sellara.

AV. PARQUE NACIONAL S/N SECTOR SAM
9 AMECAMECA; ESTADO DE MEXICO C.P. €) DIF AMECAMECA 2025-2027
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PROCEDIMIENTO 5: PROGRAMA DE RED DE DIFUSORES INFANTILES

Objetivo

Promover la cultura de respeto, valores, equidad y democracia, mediante la difusién de los derechos
de las Nifias, Nifios y Adolescentes en el Sistema Municipal DIF, a través de la Coordinacion de
Prevencion y Bienestar Familiar.

Referencias
Convencién sobre los derechos del nifio. - 20/11/1989

Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México. -Afio de Publicacién:
07/05/2015.

Gaceta de gobierno de Prevencidn y Bienestar Familiar. — 2013

Definiciones
Difusor infantil: promueve los derechos de las nifias, nifnos y adolescentes.

Insumos

» Contar con la participacion de Nifias, nifios y adolescente que cumplan con los
siguientes requisitos:

*Tener entre 10y 17 afios 11 meses de edad.

* Ser parte de la poblacién atendida por el Sistemas Municipales DIF.

* Tener conocimiento de la Convencion sobre los Derechos del Nifio.

* Tener conocimiento e interés sobre la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios
y -Adolescentes y la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del
Estado de México.

» Conocer las costumbres del Estado de México y especificamente de su municipio.

* Asumir compromiso de ser promotor de los derechos y obligaciones de las nifias,
nifos y adolescentes.

* Servir como vocera o0 vocero infantil de su municipio.

* Fomentar valores de equidad, democracia, tolerancia y amor a la patria.

Resultados
Seleccion de un difusor Infantil que realice la promocién y difusién de los derechos de las nifias,
nifios y adolescentes que represente al municipio.

Politicas
El DIF Municipal nombra un coordinador de programa Red de Difusores infantiles el cual sera
responsable de la aplicacion, seguimiento y evaluacion del programa en sus comunidades.

AV. PARQUE NACIONAL S/N SECTOR SAC
9 AMECM?!ECA; ESTADO DE MEXICO C.P. M ) DIF AMECAMECA 2025-2027
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El promotor municipal, deberad conocer la situacién de la infancia y adolescencia a través del
Diagndstico de Factores de riesgo aplicado en el municipio, asi como de formar la red local de
difusores infantiles.

2025-2027 + Hasonde b dforeario

El promotor municipal promoverd y difundira la formacién de grupos de nifios, nifias y adolescentes
y/o grupos de padres de familia para la difusién de los derechos de los nifios.

Desarrollo

Nombre de la actividad:
Programa de Red de Difusores Infantiles

Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacién de Servicios Comunitarios,
Coordinacion de Servicios Prevenciony Bienestar Familiar

Comunitarios, Prevenciony
Bienestar Familiar

Descrip€ion deractividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la Actividad

de

paso

1 Programa RDI Platicas Programar con los directivos de la
institucion educativa fecha y hora
de la platica.

2 Programa RDI Formacion de la Red de Conformar los grupos infantiles

difusores infantiles de trabajo con el apoyo de

autoridades educativas

3 Programa RDI Taller Impartir las sesiones acordes a las
reglas de operacién que marca el
manual del programa red de
difusores infantiles otorgado por
DIFEM.

®

AV. PARQUE NACIONAL S/N SECTOR SAC
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Diagramacion

COORBINADORA RESPONSABLE DEL PROGRAMA

La trabajadora social y
el equipo prepara sus
temas que se llevaran
acabo en la platica.

Se registran en lista de
asistencia

Se realizan platicas
informativas en
escuelas

Si generan dudas

Se programa con los deberan hacérselas

directivos fecha y
hora para taller o
platica

Genera material y lista
de asistencia

Si se detecta algun caso
especial que requiera
de atencidn personal :

Se les canaliza Se les canaliza con
canaliza cone trabajo social

Se les da informacion
de las oficinas

AV. PARQUE NACIONAL S/N SECTOR SAM
0 AMECAMECA; ESTADO DE MEXICO C.P. €) DIF AMECAMECA 2025-2027



Ayuntamiento de F
»’h Amecameca: .
(= Estado de México AMECAM ECA

) "
@ 2025-2027 20252027 « Hasonde &y dforeario

Formatos e Instructivos
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LISTA DE ASISTENCIA
RED DE DIFUSORES INFANTILES

FECHA

— LUGAR

N.P. | NOMBRE | EDAD
0t |

02 |
03
04
05
06 |
07 \
08
09
10
11
12
13 ‘
e 1
15
16 ‘
17 |
18 ‘
19
20
21
2 [
23
24
25 |

FIRMA DEL DeRECTOR SELLO RESPONSASLE DEL PROGRAMA

AV. PARQUE NACIONAL S/N SECTOR SAM
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Se anotara el tema de la platica.

Anotar la fecha en que se realiza la platica.

Anotar la institucién o lugar donde se realiza la platica.
Se anotara el nombre de la persona beneficiaria.

Se anotara la edad de la persona beneficiaria.

El director anotara su nombre y su firma.

Se sellara con el sello de la institucion.

El responsable del programa firmara y sellara.

PROCEDIMIENTO 6: PROGRAMA DE INTEGRACION FAMILIAR INFAM

Objetivo

Fomentar o brindar una orientacion para reforzar el vinculo familiar, a través de brindar orientacion

a los nifios, nifias y adolescentes en las escuelas y a las parejas para la formacién de la familia.

Referencias

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. - Afio de Publicacién: 07/09/2010.

Definiciones

INFAM: programa donde se imparten platicas y talleres de escuela para padres y el fomento de

habilidades para la formacién de la pareja.

Insumos
* Proyector

* Lapices hojas
» Computadora

e Listas de asistencia

Resultados

Con las platicas se logra abrir un poco mas su panorama de vida y se hace concientizacion de que

pueden llevar una mejor calidad de vida.

AV. PARQUE NACIONAL S/N SECTOR SA
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Politicas
Ser habitante del municipio de Amecameca o sus delegaciones.

2. Estar comprendido dentro de algun tipo de vulnerabilidad que requiera el servicio de
atencion psicolégica de Trabajo Social.

3. Cumplir con los requisitos correspondientes a su tramite.

Desarrollo
Nombre de la actividad:
Programa de Integracién Familiar
Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacién de Servicios Comunitarios,
Coordinacién de Servicios Prevenciony Bienestar Familiar
Comunitarios, Prevenciony
Bienestar Familiar

Descripcidn de actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la Actividad
de

paso

1 Psiologo Convocatoria Imparten el programa de INFAM

en el cual se realizan talleres de
escuela para padres para el
desarrollo de habilidades parala
formacion de la parejay la
familia.

2 Escuelas Talleres y platica Se visitan a las escuelas del
municipio para impartir los
talleres y platicas.

3 Psicologia Orientacion Se gestiond en el area de
psicologia para que en conjunto
con trabajo social se impartan los
talleres.

4 Trabajo social Deteccion Por esta area se detectan las
problemdticas que hay en las
escuelas con los alumnos y la
sociedad, asi como con los padres
y hogares.

AV. PARQUE NACIONAL S/N SECTOR SAM
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Diagramacion
COORDINADORA

RESPONSABLE DEL PROGRAMA

se programa con los
directivos de las Se conforman los
instalaciones grupos infantiles de
educativas fecha y trabajo con el apoyo de
hora para la platica . autoridades educativas Si esta interesado
atiende convocatoria
se imparte las secciones para nifio difusor
acorde alas reglas de
operacion que marca el
manual de programa
red de difusores
infantiles por

se les hace saber las
bases para participar
en nifios difusores
infantiles

AA

Si

Fue Se prepara para
seleccionado el concurso
para nifio

asiste el concurso

AV. PARQUE NACIONAL S/N SECTOR SAM
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Formatos e Instructivos

TEMA DE LA PLATICA cosemtsossanssnsnsssmns totessisimsesainsasasstamssrees
FEHA LUGAR o

N.P. | NOMBRE EDAD | FIRMA
01
02
03
04
05
06
07
08 |
09
10
11
12
13
14
15
16
17
18 |

19
20

FIRMA DEL DIRECTOR SELLO RESPONSABLE DEL PROGRAMA.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

e Se anotard el tema de la platica.

e Anotar la fecha en que se realiza la platica.

e Anotar lainstitucion o lugar donde se realiza la platica.

e Se anotara el nombre de la persona beneficiaria.

e Seanotara la edad de la persona beneficiaria.

e La persona beneficiaria firmara en el apartado correspondiente.

AV. PARQUE NACIONAL S/N SECTOR SAM
° AMECAMECA; ESTADO DE MEXICO C.P. €) DIF AMECAMECA 2025-2027
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PROCEDIMIENTO 7: PROGRAMA DE SALUD MENTAL DE LA MUIJER
(SMm)
Objetivo

Promover la equidad de género, asi como la salud mental de las mujeres del municipio de
Amecameca atreves de técnicas psico-educativas, para lograr su desarrollo integral vy
fortalecimiento como sociedad, resaltar el papel que desempeiia la mujer hoy en dia realizando
acciones enfocadas a la dignificacién de la mujer.

Referencias

e Ley de Asistencia Social del Estado de México. - Afio de Publicacién: 07/09/2010.

e NOM-025-SSA2-2012, para la prestacion de servicios de salud en unidades de
atencion integral.

¢ NOM-035-SSA2-1993, atencion de las mujeres durante elembarazo, parto y puerperio,
asi como del recién nacido.

e NOM-035-SSA2-2002 para la prevencion y control de enfermedades en la peri
menopausia y postmenopausia de la mujer.

e NOM-046-SSA-2005 violencia familiar, sexual y contra las mujeres.

e Criterios para la prevencién y atencion.

Definiciones
Salud mental: Es el estado de equilibrio entre una persona y su entorno sociocultural que garantiza
que sus derechos no sean vulnerados, promoviendo que dirijan su vida de forma plena.

Orientacion: Es ayuda que te brinda un psicélogo sobre un tema en particular, actividades o
situaciones (violencia) que no se deben presentar dentro del ntcleo familiar o en la relacién de
pareja.

Insumos
Buena disposicidén y cooperacion del usuario.

Resultados
Entrega de reconocimiento por su participacion.

Politicas

e La asistencia a talleres, tanto de género masculino, autoempleo y prevencién de la
depresion deberd de ser de un 80% para la entrega de reconocimientos.

e Asistir puntualmente a las 8 sesiones de 2 horas cada sesién Mujeres de 19 a 59 afios.

e Participar activamente en los talleres.

e Asistir a las platicas y talleres de su interés, interactuar de forma respetuosa con los demas
y cumplir con las actividades que el facilitado solicite.

AV. PARQUE NACIONAL 5/N SECTOR SAC
9 AMECM?\ECA; ESTADO DE MEXICO C.P. M €) DIF AMECAMECA 2025-2027
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Nombre de la actividad:
Programa de Salud Mental de la Mujer (SMM).

Unidad administrativa:
Coordinacién Prevenciony
Bienestar Familiar

Familiar

Area responsable: Coordinacién de Prevenciény Bienestar

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la Actividad

de

paso

1 Coordinador(a) Convocatoria Realiza la convocatoria e invitacién a la
y/o promotor del poblacién para dar inicio al taller o
programa platica. Programara con los directivos

de la institucion educativa fecha y hora
del taller.

2 Psicdlogo(a) y/o | Talleresy platicas Imparten los siguientes talleres:
promotor del e Taller de capacitacion para el
programa trabajo.

e Taller de prevencion de depresion.
e Taller de género masculino.
Platicas de trastornos emocionales.
3 Usuario Participacion de la Recibe informacién sobre la

poblacion prevencion de trastornos emocionales;
el rol que juega el sexo masculino en la
sociedad; y participa en los talleres de
capacitacion con el material necesario
para facilitar el aprendizaje; Y es
canalizado en su caso al drea de
Psicologia.

4 Psicologo(a)y/o | Deteccidn Se detectan las problemadticas que hay
promotor del en las escuelas con los alumnos y la
programa sociedad, asi como en los padres y

hogares.
Usuario Participacidn de la Es canalizado en su caso al area de
poblacién Psicologia.
Coordinador(a) Registro Al concluir el taller se genera una lista
y/o promotor del de asistencia, donde se registran los
programa participantes de las actividades y se
toman evidencias fotograficas. Y se
entrega de Constancia a los
participantes.

AV. PARQUE NACIONAL S/N SECTOR SA
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Diagramacion

[ ]
Coordinador {a) y o Psicologo y/o promotor del
promotor del programa programa
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HOJA FRONTAL

Nombre del Paciente;

Edad: Sexo! Teléfono:

Direccion:

Psicdiogo (a) y/o Psiquiatra Tratante:

Fecha y motivo de alta:

Fecha y motivo de baja: _

Diagndstico (5):

INSTRUCTIVO DE LLENADO

e Sellena con los datos de pacientes.
e Se pone fechay motivo de alta.

e Se coloca un diagndstico.

AV. PARQUE NACIONAL S/N SECTOR SAM
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HOJA DE EVOLUCION

NOMERE DEL PACTENTE No [ FECHA NO. HOJA
REGISTRO | INGRESO

—f‘jP!.(Z(M.i‘il’Af‘ EVOLUCIONES ORDENES Y TRATAMIENTO

ESPECIALIDAD

FECHA

HORA

| —— — | —— | —
INSTRUCTIVO DE LLENADO

e Se anotaran datos del paciente
e Se coloca fecha y especialidad
e Se coloca breve resumen de situacion por la cual el paciente acude al servicio.

AV. PARQUE NACIONAL S/N SECTOR SAM
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

e Se anotaran datos del paciente

e Se colocan las fechas de citas programadas en agenda

e Se realiza pago de servicio, mismo que se realiza en farmacia del SMDIF Amecameca.

AV. PARQUE NACIONAL S/N SECTOR SAM
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PROCEDIMIENTO 8: TALLERES
Objetivo

Otorgar oportunidades de desarrollo a la poblacidn, a través de una capacitacidon que aumenten sus
conocimientos para beneficio de sus familias y de igual forma puedan producir y obtener un ingreso

para su hogar.

Referencias
Ley que crea los organismos publicos descentralizados de asistencia social, de caracter municipal,

denominados "Sistemas municipales para el desarrollo integral de la Familia". - Gobierno del Estado

de México Afio de Publicacion: 1985.

Definiciones
Taller: se entiende un proceso de intercambio de experiencias, ideas y actitudes con el fin de generar

conocimientos, es preferible optar por un enfoque participativo para la orientacién de todo el

trabajo. Se acompafia de una demostracion practica.

Insumos
e  Espacio

e  Mobiliarios
e  Material

° Instructor

Resultados
Dar oportunidades de desarrollo a la poblacién, a través de una capacitacion que brinde las

herramientas necesarias para la integracidn al sector productivo.

Politicas
e Contar con el personal capacitado para impartir las clases a los alumnos que asisten a los

talleres.

e  Proporcionar un espacio adecuado para la imparticion de clases.

e  (Capacitar a las alumnas que asisten a las clases para que obtengan conocimientos necesarios
para su desenvolvimiento en el ambito laboral.

e  Esobligatorio aplicar los protocolos de prevenciéon y sana distancia.

AV. PARQUE NACIONAL S/N SECTOR SAC
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Nombre de la actividad:

Programa de Salud Mental de la Mujer (SMM).

Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacién de Servicios Comunitarios,

Coordinacién de Servicios Prevenciony Bienestar Familiar

Comunitarios, Prevenciony

Bienestar Familiar

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la Actividad

de

paso

1 Usuario Participacion de la poblacién Asiste a pedir informes sobre los

' . talleres.

2 Coordinador(a) Proporcionar informacion de Informa sobre los talleres que se
y/o auxiliar talleres y platicas imparten y requisitos.

3 Usuario Participacion de la poblacion Elige el taller de su preferencia.

4 Coordinador(a) Inscripcion Inscribe al ciudadano al Taller de
y/o auxiliar su eleccion.
Usuario Participacion de la poblacidn \ Asiste al taller de su eleccion.
Coordinador(a) Evidencia Toma evidencias, entrega reporte
y/o auxiliar mensual a Sistema Estatal DIF
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PROCEDIMIENTO 9: SERVICIO DE COMEDOR.
Objetivo

Brindar comida caliente a las personas que acuden al SMDIF proporcionando por medio del comedor
comunitario alimentos nutritivos de calidad y en cantidades suficientes a bajo costo.

Referencias
e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. - Afio de Publicacion:
07/09/2010.
e Ley que crea los organismos publicos descentralizados de asistencia social, de
caracter municipal, denominados "Sistemas municipales para el desarrollo integral de
la Familia". Gobierno del Estado de México Afio de Publicacion: 1985
¢ Manual de Organizacién del SMDIF Amecameca. - julio 2022

Definiciones

e Comedor comunitario: Organizaciones o centros que preparan comidas o celebran
reuniones para su distribucion, ya sea dentro o fuera de las instalaciones de los
beneficiarios més necesitados los cuales no residen en las instalaciones. Las comidas
se ofrecen a poco 0 ningun costo.

e Nutricién: Preparacion de platillos nutritivos para las personas que acuden al comedor.

e Higiene: Manejo de los alimentos evitando cualquier posible enfermedad de los
beneficiados.

Insumos
e  Espacio fisico apropiado, mobiliario y utensilios necesarios.
e  Planeaciony adquisicidon de insumos.
e  Personal responsable de preparar los alimentos.

Resultados
Operacién del servicio del comedor del SMDIF.

Politicas

e Preparacion de alimentos y cafeteria en la cocina del SMDIF.

e Cuidar los electrodomésticos y enseres de la cocina a su cargo.

e Mantener limpiay en buenas condiciones la cocina y el espacio del comedor.

e Organizacion de alimentos: Creacion de platillos de bajo costo y calculo de las raciones
a preparar segun el numero de personas a beneficiar.

e Administracion: Listados mensuales de asistencia al comedor, control de inventario, etc.

e Llevar el registro de los asistentes al comedor.

e Es obligatorio aplicar los protocolos de prevencion y sana distancia para evitar la
propagacion del virus SARS-COV-2 de manera estricta.

e Los alimentos pueden ser preparados para llevar o pueden o no tener un area para que
las personas que acuden puedan comer sus platillos en ese momento.

Q
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Desarrollo
Nombre de la actividad:
Programa de Salud Mental de la Mujer (SMM).
Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacién de Servicios Comunitarios,
Coordinacion de Servicios Prevenciony Bienestar Familiar
Comunitarios, Prevenciony
Bienestar Familiar
Descripcion de actividad
No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la Actividad
de
paso
1 Auxiliar de Preparacion Prepara los alimentos del menu
Servicios del dia.
Comunitarios : J
2 Usuario Participacion de la poblacion Acude al comedor a solicitar el
servicio.
3 Auxiliar de Servicio Otorga el servicio del menu del
Servicios dia.
Comunitarios
4 Usuario Participacion de la poblacion Paga la cuota de recuperacion y
se registra en lalista de
asistencia.

9
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PROCEDIMIENTO 10: ATENCION A REPORTES DE VULNERACION DE
NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

Objetivo

e Procurar la proteccion integral de nifias, nifios y adolescentes que prevé la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los Tratados Internacionales,
la Ley General de Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes Dicha proteccion
integral debera abarcar, por lo menos:

e Atencién médica y psicologica;

¢ Seguimiento a las actividades académicas y entorno social y cultural,

e La inclusion, en su caso, de quienes ejerzan la patria potestad, tutela o guarda y
custodia de nifias, niflos y adolescentes en las medidas de rehabilitacion y
asistencia.

Referencias

o Ley General de los Derechos de las Nifias, Nifias y Adolescentes, y publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 4 de diciembre de 2014, ultima reforma el 24 de
diciembre del 2024.

e Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México, y
publicada el 7 de mayo del 2015, ultima publicacion 27 de diciembre del 2024.

Definiciones

e Acciones Afirmativas: A las medidas temporales que las autoridades realizan en el
ambito de su competencia cuyo objetivo es corregir situaciones de desigualdad en
el goce y disfrute de los derechos para lograr la igualdad entre nifias, nifios y
adolescentes. Se adecuaran a la situacion a remediar y deberéan ser legitimas y
respetar los principios de justicia y proporcionalidad.

e Acciones de Prevencion: A aquellas que deben realizarse por las entidades publicas,
privadas, sociales y la sociedad en general, a fin de evitar que se vulneren los
derechos y las condiciones de vida de las nifias, nifios y adolescentes, asi como las
situaciones que pongan en riesgo su supervivencia y desarrollo.

e Adolescente: A toda persona cuya edad esté comprendida entre los doce afos y
menor a los dieciocho afios, cuando exista duda de si se trata de una persona mayor
de dieciocho afios de edad, se presumira que es adolescente.

e Adopcidn Internacional: A aquella que se realice en términos de lo dispuesto por los
tratados internacionales en la materia, especialmente en la Convencién sobre la
Proteccion de Menores y Cooperacion en materia de Adopcién Internacional.

e Atencion Integral: Al conjunto de acciones que deben realizar las entidades publicas,
privadas y sociales, familia y la sociedad en general a favor de las nifias, nifios y
adolescentes, tendientes a satisfacer sus necesidades basicas, propiciar su
desarrollo integral y garantizar el goce de sus derechos.
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e Centro de Asistencia Social: Al establecimiento, lugar o espacio de cuidado
alternativo o acogimiento residencial para nifias, nifios y adolescentes sin cuidado
parental o familiar que brindan instituciones publicas, privadas y asociaciones.
¢ Crianza positiva: Al conjunto de practicas de cuidado, proteccion, formacién, guia 'y
cualquier otra, que llevan a cabo las madres, padres, asi como cuidadoras y
cuidadores, que permiten el adecuado desarrollo fisico, emaocional y psicosocial de
las nifias, nifios y adolescentes, atendiendo a su interés superior, asi como a la
evolucion de sus facultades, necesidades, motivaciones y aspiraciones, respetando
irrestrictamente sus derechos humanos y evitando en todo

Insumos
e Papeleria
e C(Carpetas
e Boligrafos
e Tinta de impresora

Resultados
Reintegracion y/o Restitucion de Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Politicas
Dar seguimiento a reportes de supuesta vulneracidn de Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
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Desarrollo
Descripcion del procedimiento:
Unidad Administrativa Actividad
Puesto
. I;/r ocu'gigif:i:rigstz;tl’l(ilglcl’:EM) Detectar o recibir casos de restriccion y vulneracion de derechos de nifias, nifios y
v Ciudadania en General adolescentes.
v Ministerio Publico Recepcion de la informacién por cualquier via de comunicacion.
v' Procuraduria Estatal (DIFEM)
v Ciudadania en General
PMPNNA Inscripcion del nimero de reporte en el Libro de Gobierno correspondiente.
PMPNNA Verter de manera adecuada la informacion en el instrumento “ACTA
CIRCUNSTANCIADA” el cual, bajo toda condicion y sin excepcion alguna, debe
contar con NUMERO DE REPORTE.
PMPNNA Apertura del expediente interno, en relacion al nimero de reporte generado.
PMPNNA ANTECEDENTES:
- Antecedente documental por medio del cual llega el asunto
- Acta Circunstanciada
-Oficio de Comision del primer acercamiento
PMPNNA ANEXOS:
- Actas de nacimiento
- CURP
- INE
- Comprobante de Domicilio
PMPNNA TRABAJO SOCIAL
- Realiza Diagnéstico Social
- Apertura expediente
PMPNNA AREA MEDICA:
- Valoracion en presencia de padre, madre o tutor
- Notas
PMPNNA PSICOLOGIA:
- Valoraciones
- Notas de acercamiento
-Entrevista semiestructurada
- Aplicacion de pruebas
- Acompafiamiento
PMPNNA AREA JURIDICA:
-Identifica los derechos vulnerados o restringidos
- Realiza notas juridicas de visitas
-Inicia carpetas de investigacion- Realiza acompafamiento a Ministerio
Publico
-Ingresa a Niiias, Nifios y Adolescentes a Centros de Asistencia Social.
PMPNNA ACUERDO MULTIDISCIPLINARIO
PMPNNA SEGUIMIENTO
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Diagramacion
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PROCEDIMIENTO 11: PROGRAMA DE PROYECTOS PRODUCTIVOS
HORTA-DIF
Objetivo

Crear conciencia entre la poblacidn de cada una de las diferentes comunidades, asi como en los
alumnos, padres de familia y planteles educativos del municipio para fomentar la creacién de
huertos comunitarios, cultivo de hortalizas y crianza de animales de corral.

Referencias
Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. - Afio de Publicacién: 07/09/2010.

Reglas de operacion del Programa de Desarrollo Social Apoyos Productivos Comunitarios del Estado
de México. -Ultima actualizacién 31/01/2024

Definiciones
DIFEM: Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de las Familias.

HORTA DIF: Huertos Comunitarios

Insumos

-Oficio de peticion del plantel educativo o personas que deseen la creacion de un huerto
comunitario, Espacio requerido para la colocacidn del huerto comunitario.

Resultados
El beneficiado recibe huertos comunitarios y escolares, asi como semillas, plantas, arboles y plantula
de diferentes especies para un auto autoconsumo de los mismos.

Politicas

e Unicamente se entregan huertos escolares y comunitarios a las personas y planteles que
tengan el espacio requerido para su colocacidn y con el compromiso que le den seguimiento
al mismo.

e Se abastece de semilla a las personas que cuenten con huertos o plantios.

e Entregar una copia del INE.
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Desarrollo
Nombre de la actividad: Programa de proyectos productivos- Horta-DIF

Unidad administrativa: Coordinacion de Area responsable: Coordinacién de alimentaciény
Alimentacion y Nutricion Familiar Nutricién Familiar

Descripcion de actividad

No. de Responsable Nombredela Desarrollo de la actividad
paso Actividad
1 Ciudadano o Escuela Entrega de Entrega de solicitud a la Coordinacion de
interesado solicitud Nutricion.
2 Coordinador(a) de Inspeccion Realiza una visita de inspeccidn para
Nutricidn verificar si es susceptible de recibir el apoyo.
y/o auxiliar
3 Coordinador(a) de Elaboracién Realiza un oficio a DIFEM solicitando el
Nutricidn de oficio apoyo de huertos, animales de corral o
. semillas para el municipio
y/o auxiliar
4 DIFEM Esperar Autoriza DIFEM los huertos, semillas y se les
autorizaciéon | hace llegar dicho apoyo a las personas vy
planteles que lo solicitaron.
5 Coordinador(a) de Dar de alta Registrar el alta de los huertos en DIFEM
Nutricion y/o auxiliar para dar el seguimiento correspondiente.
6 Promotor del Visitar huertos | Se visitara los huertos una vez por semana
programa del SMIDIF y para el seguimiento de este.

enlace de DIFEM
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Nutricion susceptible de recibir el
apoyo
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una vez por semana
para el seguimiento de

Medicion: Registro de Huertos constituidos/ POA mensual/ Reportes Trimestrales.
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Formatos e Instructivos

Formatos e Instructivos

i Sistema para el Desarrollo Integral de Ia Famllia slel Estado de Méxlco
GOBIERHO DREL. 3 ESTADODE - - . l m Dlreccldn de Allmentacidn y Mutriclén Fambliar
ESTADO DE MEXICO (( Subdireccldn de Proyectos Allmentarios
MEXICO . | estanoDIMEICS Departamento de HORTADIF
1El poder de servirl ' Programa Rlenestar v Dasarrolio Coraunitario

FORMATO UNICO DE REGISTRO FO200C01010402021/802/2024

Instrucciones: Se debe llenar &l original, con letra de molde, con tinta azul de bollgrafo y utilizando letras l ) FOLIO l
maylscuias.-Rellene una opcldn segdn correspondaln). Es indispensable proporcionar ka informacion
solicitada en las secciones: datos de persona beneficlaria y domicillo de ta parsona beneficlario

@Fechar |11 1 Jl_ 1| I} @ata [ (4) Actualizacién () (para uso exclusivo del departamentc)
5D ™M ™M A A A A -

[ DATOS DE LA PERSONA BENEFICLARIA I

15) Primer Apetiidoe (Paternc)

6) Segunde Apeliide (Materno}

@y Nombre(s)
@ Fecha de Nacimiento | | I 1 | i1 i | | 1 @ Género: Muler ) Hombre [}
D D M M A A A A
(501 Estado Civil:  Soltera Casada Viuda Divorclada Amasiato (U. Libre) Separada Goncubinate {_]
Soltero C] Casado l:j Viudo B Divorclado [__—] D Separado [j
(11) Nacicnalidad: {12) Entidad Federativa de Nacimiento

(13) Grado de Estudios: Prescolar [:] Primaria C] Secundaria D Preparatoria D TFecnlco D Licenciatura D Ninguna G

Otra | Cuél:

(14) Clave Unica de Registro de [ | | l I l I l I | I | | ] t l ] l |
Pobtaclon (CURP)Y i
18) Tioo de Identificacion Oficlal: we () mvss (] pasapote (] ActadeNacimiento (] Gartmamiter [}
Olra (_] Cudl:
(19 Clave deldentificacion Ofiotal |} 4 1 | 1 1 ) (4 44 ) )
r DOMICILIO DE LA PERSONA BENEFICIARIA I
(17) Calle: . {18) Numero exterior: ___________(19) Namerc Inferior:
(20) Entra gué calles: 21y 22 CddigoPostal |__!1__ | | [ __]

(23} Otra referencia del domicllio cerca de:

(24} Localidad: . (25) Colonia

{26} Municipio: {27y Entidad Federativa (Estado)

(28) Teléfono fijo con clave lada: {29) Taléfono celular o Tax:

(30) Correo electrénico: @

Los dato personzles recabrados seran prolegidos, incorporados y tratades en la bass de datoes correspondisnte al Programa Blenestar y Desanollc Comopnitario a cargo del Slstema para el
Desarrello Integrai de 1a Familia, con la finalidad de acreditar la incerperacidn de los interesados en recibir tos beneficies del Programa, asl como transp tar el bao y apll 1 de los

recursos del migmao; lo anterior, ¢on fundamento en lo dispuasto por el artfcuio 18 de [a Ley da Asistencia Soclal del Estado da México y Munieipios y & articuio 3 del Fleglamemo interlor dei
Siziema para et Desarrolle Integral de la Familla del Estade de México. Dicha Base fue registrada ante el Institulo de Transparencla y Acceso a ia Informacién Péblica del Estado da México v
podrd ser transmitida en Yérminos de 1a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piiblica dat Estads de México y Munigipic, Ley de Proleccién de Datos Personales el Estado de
Méxica y demas nermatividades apficabies, ademds de otras trasmisiones prévistas a la fey. La Unidad Administrativa responsable de la base de datos defesida es el de Departamente de
HORTADIF de la Direccidn de Alimenlacién y Nutrlcidn Famlllar del DIF Estado de México y el domicllic donde o interesado podra elercer las derechos de acceso y correcclon ante fa
misma, es Puerio de Palos esq. Alvare Obregén s/n col, 1sidva Fabela C.P 50170, en Teluca, Estado de México Se manifiesta fo anles expussto, en complimiento a fos numeraies
décima sexto y décimo séptima de los Linearnfentos para el Manejo, Mantenimients y Seguridad de los Datos personales, que se sncuentran en poassidn del Poder Ejacutive del Estado de
Meéxico, fas dependeancias y organismos auxiilares, fos fideicomisas piblicos y la Procuraduria General de Justica, como los sujetos obligados de Ja Ley ds Transparencla y Acceso cia la
Informacion Pablica de! Estado de México y Municipios,

. {31y Nembre y firma de la persdna beneficiada @zxNombre v flrma de la persona responsable del Ilenadoe

INSTRUCTIVO DE LLENADO
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Se anotara el folio que es brindado por e DIFEM

Se anotara la fecha

Se colorara con una “x” si es de alta

Se colocara con una “x” si es actualizada del programa

Se anotara el primer apellido paterno del beneficiario

Se anotara el segundo apellido materno del beneficiario

Se anotara el nombre completo del beneficiario

Se anotara la fecha de nacimiento del beneficiario

Se colocara con una “x” el sexo del beneficiario

10. Se colocara con una “x” su estado civil del beneficiario

11. Se anotara su nacionalidad del beneficiario

12. Se anotard su entidad federativa de nacimiento del beneficiario
13. Se colocara con una “x” el grado de estudios del beneficiario
14. Se anotara la clave Unica de registro poblacién del beneficiario
15. Se colocara con una “x” la identificacién oficial del beneficiario
16. Se anotara su clave Unica de identificacion oficial

17. Se anotara el domicilio de la persona beneficiaria

18. Se anotara el nimero exterior del beneficiario

19. Se anotara el nimero de interior del beneficiario

20. Se anotara en entre que calle vive el beneficiario

21. Se anotara la calle del beneficiario

22. Se anotara el cédigo postal del beneficiario

23. Se anotara la referencia de donde vive el beneficiario

24. Se anotara la localidad del beneficiario

25. Se anotara la colonia del beneficiario

26. Se anotara el municipio del beneficiario

27. Se anotara la entidad federativa (estado) del beneficiario

28. Se anotara el teléfono fijo con clave lada del beneficiario

29. Se anotara el teléfono celular fijo del beneficiario

30. Se anotara el correo electrénico del beneficiario

31. Se anotara el nombre complete y la firma del beneficiario

32. Se anotara el nombre completo y firma de la persona responsable del llenado
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PROCEDIMIENTO 12 Programa de nutricion escolar: Desayunos calientes.

Objetivo

Contribuir a mejorar el estado de nutricion de los menores que asisten a la escuela, generando
cambios de habitos en su alimentacidn que permitan su desarrollo fisico e intelectual mediante la
preparacion de un desayuno inocuo y nutritivo con la despensa proporcionada por DIFEM para los
nifios, y asi tengan una buena alimentacidon y un mejor desempefio escolar.

Referencias
Ley de asistencia social del Estado de México y Municipios. Afio de Publicacién: 07/09/2010.

Reglas de operacion del programa de DIFEM: Programa Alimentacion Escolar para el Bienestar
22/03/2024.

Definiciones
SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

DIFEM: Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

Desayuno Caliente: Integrado por insumos no perecederos del plato del buen comer que permitan
el consumo diario de leche descremada y/o agua natural, un platillo fuerte que incluya verduras
frescas, cereal integral, leguminosas y/o alimento de origen animal y fruta fresca.

Insumos
-Acta constitutiva.

-Acta informativa.
-Actas de inicio y de cierre.

-Arqueo de fondos.

Resultados

Entregar a los nifios de escasos recursos entre 3 a 12 ailos en edad, un buen desayuno que fortalezca
su desempefio escolar.
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Politicas

e Sera responsabilidad de la Autoridad Escolar el requisito y entregar en tiempo y forma los
documentos necesarios y contar con un espacio adecuado para la incorporacién de los
Desayunos Escolares Calientes en su institucién.

e Al comité que quede como responsable del programa se le otorgaran Reglas de Operaciéon

e Seentregaran a las escuelas que se registré peso y talla para el nuevo ciclo escolar, y asi ver
gue nifios estan en riego de desnutricidén u obesidad.

e Llenar el formato de datos personales (nombre, peso, talla, etc.).

e Cubrir la cuota de recuperacién individual por desayuno otorgado.

Desarrollo
Nombre de la actividad: Programa de nutricién escolar: Desayunos calientes.

Unidad administrativa: Coordinacion Area responsable: Coordinacién de alimentaciény
de Alimentacion y Nutricidon Familiar Nutricion Familiar

Descripcion defactividad

No. de Responsable Nombre de la Desarrollo de la actividad

paso Actividad

1 Autoridad escolar Ingresar Ingresa expediente con los requisitos para
expediente ingresar al Programa de Desayunos Escolares

en su modalidad Caliente.

2 Coordinador(a)de | Elaboraciéonde | Realiza oficio dirigido al DIFEM para gestionar
Nutricidn oficio el Programa ingresando los requisitos y
formatos correspondientes.

3 Sistema Estatal DIF | Autorizacione | Autoriza el ingreso de la Institucién Educativa
inauguracién al Programa.

Inaugura el Desayunador Escolar. Entrega
producto del Programa

4 Coordinador(a) de Formaciénde | Nombrara un comité que deberd hacer los
Nutricidn comité desayunos, repartirlos y recaudar el dinero
para comprar cosas nhecesarias para el
desayunador como son ollas, sartenes, gas,

etc.
5 Coordinador(a)de | Comunicadoa | Notificara a los alumnos beneficiados para que
Nutricién alumnos acudan al desayunador, donde se les dard una

beneficiados | buena alimentacion.

AV. PARQUE NACIONAL S/N SECTOR SAC
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Diagramacion

Autoridad escolar

Se ingresa expediente con los
requisitos para integrar al
Programa de Desayunos
Escolares en su modalidad
Caliente

Realiza un oficio dirigido al
DIFEM para gestionar el
Programa

Ingresando los requisitos y
formatos correspondiente s

Se nombrara un comité que
debera hacer los desayunos,
repartirlos y recaudar el dinero
para comprar cosas necesarias
para el desayunador como son
ollas, sartenes, gas, etc.

Notificara a los alumnos
beneficiados para que acudan al
desayunador, donde se les dard
una buena alimentacion

AMETAMECA

20252027 « Hasonde &y dforeario

Otorgala
autorizacién parael
programa para el
programa de la
escuela que lo
solicita

Inaugura el Desayunador Escolar.

Medicién: Niimero anual de desayunos solicitados/Nimero anual de desayunos entregados X100= a porcentaje de

desayunos entregados.

AV. PARQUE NACIONAL S/N SECTOR SAM
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
1. Se marcara la modalidad del programa con una “x” desayunos calientes.
Se colocarad la fecha
Se anotard el municipio donde pertenece la escuela
Se anotara clave de centro de trabajo de la escuela
Se anotara la direccion de la escuela
Se anotara el turno de la escuela beneficiada
Se marcara con una “x el nivel de la escuela beneficiada
Se colocard la cuota de recuperacion de la escuela beneficiada

L 00 N oUW

Se anotarad los datos personales de los integrantes del comité

AV. PARQUE NACIONAL S/N SECTOR SAM
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3) Vigilarque los insumos alimenticios sean de uso exclusivo para el consumo de los escolares y |a preparacion de los alimentos enmodalidad caliente.

b) Enelcaso dela Alimentacion Escolaren modalidad caliente, coordinar la preparacion y entrega a los beneficiarios delos alimentos de lunes aviemes alinicio de la
jornada escolar, o bien, el horario mas conveniente establecido en asamblea de padres de familia, y contribuyendo al adecuado estado denutriciony rendimiento dela

RESPONSABLE DE poblacion escolar.

NUTRICION Y ) Verificary promoverque las preparaciones de alimentos sean de acuerdo con los ments ciclicos entregados por el SEDIF y/o el SMDIF,

EDUCACION 4) Asistiry participar en los cursos de capactacion convocades por &l SEDIF yfo SMDIF, con el propdstode operar conectamente el programa.

ALIMENTARIA ¢) Verficar que los alimentos adquirides con recursos externcs alprograma, sean los permtidos enla EIASADC, favoreciendo la buena nubicion de los beneficiarios.

f)  Promover entre el comité, padres de familiay alumnos, la continuidad delas acciones de orientaciony educacion alimentaria implementadas en la escuela por parte
del SEDIF o SMDIF.

3) Reviarque la caducidad y los envases delos insumos alimenticios se encuertrenvigentesy en buen estado al momento de la recepcion y antes de serutilzados.

b) Almacenarlos insumos alimenticios en un area exclusiva, asi como registrar Primeras Entradas - Primeras Salidas (PEPS), atendiendo a las recomendaciones
contenidas en la Guiade Inocuidad.

RESPONSABLE DE ¢) Verificarque las personas que preparen los alimentes cumplan con utilizar delantal, cabello recogido, cofia, ufias recortadas, limpias ysin esmalte, acudir aseadas, sin

CALIDAD ALIMENTARIA joyeria, lavarse las manos antes, durante y después dela preparacion de los alimentes, entre otros.

d) Asegurarque la limpieza y desinfeccion de los utersilios y equipos de cocina ysuperfioies, se realice antes, durantey alfinalizar la preparacion de los alimentos.

AME

€) DIF AMECAMECA 2025-2027

RESPONSABLE DE
VIGILANCIA
NUTRICIONAL

delcentro escolar, o padres de familia en los casos queaplique.

¢) Resquardarlas cédulas utiizadas parala Evaluacion delEstado Nutricional obtenidas enla escuela.

d) Entregarelconcentrado dela Evaluacion delEstadoNutricional al SEDIF ylo SMDIF segin corresponda.

) Askstiry participar en los cursos de capacitacion comvocades por el SEDIF wio SMDIF, con elproposito de operar correctamente el programa.

) Astiry participar en las capacitaciones y asesorias proporcionadas por el SEDIF, SMDIF o instituciones involucradas, enelmanejo y mantenimiento del huerto
escolarpedagagico.

b) Coordinar las labores para dar mantenimiento al huerto durante el periodo escolary vacacional con el apoyo de padres de familia, profesores involucrados, asicomo
alumnos.

¢) Alentara los profesores sobre eluso delhuerto como recurso de aprendizaje para los alumncs.

d) Elaboraruna bitdcora deseguimiento al huerto escolar pedagagico, describiendo los periodos de siembray cosecha, variedades sembradas, acciones de
mantenimiento, capactaciones recibidas, actividades sobre eluso delhuerto en materias escolares, entre otras, para dar continuidad a las acciones realzadas en cadd
ciclo escolar.

) Asisticy participar en los cursos d

RESPONSABLE DE
HUERTO ESCOLAR

Se anotara nombre firmay sello de la direccidn de la escuela beneficiada.

Se anotara nombre firmay sello de la direccion de la SMDIF.

INSTRUCTIVO DE LLENADO
1.
2.

mecameca
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Nombrey firma de un integrante del comité de la escuela beneficiada.

AV. PARQUE NACIONAL S/N SECTOR SAM
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Sistema para el Desarrollo Integral de

‘ 1a Familia del Estado de México
I P e . | . RSTADO DY Dlr Direccide de Alimentacion v Noicion Familix
MEXICO MEX'CO &« 5 | 55 Sbdivosin & Amm 7 (heacain Nirooml Gemnassi
;am‘.m €3TADO DK MEXICO Rayama & Dwearcilc Sial “Mrmectxcide Sodar pas o Bassta”
MINUTA DE REUNICN
DESAYUNGC ESCOLAR CALIENTE
En el Municipio de (1) . Estado de= Mexico, siendo las (2) horas  del
dia {3) . del mes de (4) de 20(5), enconirandose rsumidos en 13s instalacionss que ocups El (L3)
©) ) sMDIF CJardin de Nifos ([(JPrimaria (CSecundaria C—cam
Nombre de Iz Escuslz (7)) Con Ciave (8):
Ubicada en: {9)
y estando presentes los C, {10)
Personal de ia Institucion Educativa; {11) . Por =l Sistemsa
Municipa!l, y por pane del Sistema pars =l Desarrolio Integral de Iz Familia del Estago d= Maxico (DIFEM) C.
{12)
Se levanta I3 Fresents Minuts de= Rsunion en donds se levaron 3 cabo los siguientss:

HECHOS
1.- Lz Reunidn se realzas con: (13)
Fadres de Familis
(—_)Fersonal Docents
() P=ersonal Dirsctivo
[ Parsonal del SMDIF

2.- Explicar el motivo de Iz reunidn (14)

3.- Acuerdos 3 Jos que s= llegd con los presentes en I3 reunion:
s Cuota de Recuparacion: {15) § que deberd ser entrega 3l comite Jos dias (16)
= Horarios de entregs y consumo del Desayuno Escolar (17)
»  Entregar al SMDIF =l "Formato de registro del consumo diario de Desayuno Escolar” durante los primeros 5 dias del mes posterior 2

s entregsa.
e  Otros (18):
= Sin otro asunto Que agregar, se da por concluida I3 presente, siendo las (19) horas, del mismo diz de su inicio,

firmando de conformidad =l calkce los gue en elis Intervienen.
VALIDADC PCOR ESCUELA (20)

Selio Nombre, Carge y Firma

(L 1L T T TR TR T 00 T e T L T TR T T TL T2

AV. PARQUE NACIONAL S/N SECTOR SAM
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Se anotard el municipio de donde pertenece la escuela beneficiada

=

Se anotara la hora que se llevara a cabo la reunion

Se anotara el dia que se llevara a cabo la reunion

Se anotara el mes que se llevard a cabo la reunién

Se anotara el afio que se llevara a cabo la reunion

Se marcara con una “x” donde se llevara a cabo la reunién
Se anotara el nombre de la escuela beneficiada

Se anotara clave de centro de trabajo de la escuela

L PN U e WDN

Se anotarad la direccién de la escuela

[y
o

. Se anotara el nombre del director escolar o personal docente que esté presente en la reunion

[y
[y

. Se anotara el nombre del personal del SMDIF que asiste a la reunion

[y
N

. Seanotara el nombre del personal del DIFEM que asiste a la reunion

[y
w

. Se marcara con una “x” el personal que esté presente en la reunion

[y
=

. Se anotara el motivo de la reunion

[N
(3]

. Se colocara la cuota de recuperacién de la escuela beneficiada

[N
[=)]

. Se anotara los dias de entrega de la cuota de recuperacion del desayuno al comité

[N
~N

. Se anotara hora de entrega del desayuno escolar

[N
o]

. Se anotara otro punto a tratar en la reunion

[y
(Y]

. Se anotara la hora de término de la reunion

N
o

. Sevalidard con sello, nombre, cargo y firma del director de la escuela beneficiada

AV. PARQUE NACIONAL S/N SECTOR SAC
o AMECM?!ECA: ESTADO DE MEXICO C.P. M €) DIF AMECAMECA 2025-2027
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Sevalidard con sello, nombre, cargo y firma del personal del SMDIF que asistid a la reunién

AV. PARQUE NACIONAL S/N SECTOR SAM
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Seanotara el nombre completo de los padres de familia que asistieron a la reunion
2. Seanotara lafirma de los padres de familia que asistieron a la reunion

AV. PARQUE NACIONAL S/N SECTOR SAM
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PROCEDIMIENTO 13: PROGRAMA DE NUTRICION ESCOLAR: DESAYUNOS
ESCOLARES (FRIOS Y RACIONES VESPERTINAS)

Objetivo
Mejorar la nutricién de los nifios de preescolary escolar diagnosticados con desnutricion o en riesgo

de padecerla.

Referencias
Ley de Desarrollo Social del Estado de México. - Ultima reforma 12/06/ 2019

Ley de asistencia social. - Afio de Publicacion: 07/09/2010.

Reglas de operacidn del programa. —“Alimentacion Escolar para el Bienestar” Gaceta de gobierno:

31/01/2025.

Definiciones
DIFEM: Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

PAEB: Programa Alimentacion Escolar para el Bienestar

Insumos
-Oficio de la Directora del plantel solicitando los desayunos frios y raciones vespertinas.

-Logistica de la entrega de los desayunos a las escuelas beneficiadas.

Resultados
Entrega de dotaciones correspondientes al mes presente junto con el nimero de dias habiles del

ciclo escolar, a las diferentes escuelas beneficiadas con el programa.

Politicas
e Unicamente se entregaran los desayunos escolares o raciones. vespertinas de acuerdo con

el padrén escolar autorizado para cada escuela beneficiada.
e Se debe llevar un registro de las visitas a las distintas escuelas beneficiadas, con la finalidad
de verificar que la entrega sea conforme al padrdn y en tiempo y forma.

e Ladotacién de desayuno escolar serd gratuita.

AV. PARQUE NACIONAL S/N SECTOR SAC
o AMECMQAECA: ESTADO DE MEXICO C.P. M @) DIF AMECAMECA 2025-2027
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Programa de nutricidn escolar: Desayunos frios y raciones vespertinas

Unidad administrativa: Coordinacidn de Area responsable: Coordinacion de Alimentacién y
Alimentacion y Nutricion Familiar Nutricién Familiar

Descripcidn de actividad

No.de | Responsable Nombre dela Desarrollo de la actividad

paso Actividad

1 Coordinadora | Elaboracidn Se elabora documentacidn para DIFEM solicitando el
documentacién  para | apoyo del programa ALIMENTACION ESCOLAR PARA EL
DIFEM. BIENESTAR (desayunos escolares frios) junto con el

nombre de la escuela publica y su ubicacién.

2 DIFEM Otorga autorizacion. DIFEM otorga la autorizacidon para el programa de la
escuela que lo solicita.

3 Coordinadora | Seguimiento de la  La coordinadora de Nutricién hard el seguimiento de la
conformacion de | conformacion de padron de beneficiados a través registro
padron. de peso y talla de cada uno de los nifos de la escuela a la

que se beneficiara en la plataforma de DIFEM.

4 DIFEM Entrega de las = DIFEM entrega las dotaciones que se deben otorgar a la
dotaciones escuela beneficiada.
5 Padrggde Integrar comité de | Integran el comité de vigilancia de desayunos escolares o
familia vigilancia raciones vespertinas el cual consta de un PRESIDENTE,

SECRETARIO, TESORERO Y 2 VOCALES, los cuales se encargaran de
supervisar la entrega.

6 Coordinadora | Constituir un comité Constituye un comité de desayunos escolares o raciones
vespertinas, los cuales se encargaran de supervisar la
entrega, el correcto consumo del programa. Realiza la
distribucién de los desayunos escolares a las escuelas
beneficiadas.

7 Alumnos Se recibe desayuno Los alumnos beneficiados reciben desayuno frio y/o
beneficiados frio racion vespertina.

AV. PARQUE NACIONAL S/N SECTOR SAC
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Diagramacion

Coordinadora

Inicio

Se solicita apoyo a DIFEM del
“Desayunos escolares frios
EDOMEX nutricién Edomex ”

Se elabora documentacién, junto
nombre de la escuela publicay
ubicacién

Realiza el seguimiento de la
conformacion de padrén de
beneficiados que es a través de
su registro de peso y talla de
cada uno de los nifios de la
escuela a la que beneficiara en
la plataforma de DIFEM

Constituye un comité de
desayunos escolares o raciones
vespertinas, los cuales se
encargan de supervisar la
aplicacion del programa. Realiza
la distribuciéon de los desayunos
escolares a las escuela
beneficiadas

Otorga la
autorizacion
parael
programadela
escuela que lo
solicita

DIFEM entrega las dotaciones
que se deben otorgar a la
escuela beneficiada

AMETAMECA
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Beneficiarios

Padres de familia integraran un
comité de desayunos escolares o
raciones vespertinas el cual consta
de la siguiente manera:

Un presidente
Un secretario
Un tesorero
2 vocales

Las cuales se encargaran de
supervisar la entrega de los
desayunos

Alumnos reciben desayuno frio y/o
racién vespertina

Medicion: Cantidad de desayunos y raciones vespertinas solicitadas/ Cantidad de desayunos y

raciones vespertinas Entregadas
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Se marcara con una “x” la modalidad del desayuno si es caliente o frio
2.- Se anotara el nombre del municipio al que pertenece a la escuela beneficiaria con el programa
3.- Se anotard la de fecha de elaboracién del que se llena el formato

4.- Se anotard la localidad de donde se ubica la escuela beneficiaria

5.- Se anotard la clave de localidad que indica el INEGI

6.- Se anotara la clave del centro de trabajo de la escuela

7.- Se anotard el nombre de la escuela

8.- Se anotara el tipo de centro educativo (preescolar, primaria)

9.- Se anotard el nimero de integrantes del comité

10.-Se anotara el nimero de integrantes hombres del comité

11.- Se anotara la fecha de conformacién del comité

12.- Se anotara la cuenta con cosi covid

AV. PARQUE NACIONAL S/N SECTOR SAC
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
1. Seanota nombre del municipio de donde pertenece la escuela
Se anotard el nombre de la escuela
Se marcara la clave de centro de trabajo
Se colocara el turno, grado y grupo del salén
Empezando por apellidos se escribird el nombre de los beneficiados

o v A wWwN

Se coloca el mes de entrega de los desayunos y se le pasa asistencia diaria de ese mes
marcando en cada casilla la entrega
7. Se anotara firma, nombre, cargo y firma

PROCEDIMIENTO 14: CERTIFICADO MEDICO.

Objetivo

Informary dar a conocer el estado de salud de una persona y de ser necesario dar informacidn sobre
sus problemas médicos o enfermedades.

Referencias

e Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter
Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”. -
Gobierno del Estado de México Afio de Publicacién: 1985.

e Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF Amecameca. -Afio de publicacidn julio 2022.

Definiciones
Certificado Médico: Es un documento que contiene informacion del solicitante sobre su condicion
de salud.

Insumos
Recibo del pago de cuota de recuperacion del certificado médico solicitado.

Médico General

Resultados
Certificado Medico

AV. PARQUE NACIONAL S/N SECTOR SAC
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Politicas

e Este es un documento que se encuentra respaldado por un ente de Salud.

e El documento debe tener toda la informacion de la solicitante escrita de manera clara y
legible, y debe decir exactamente su condicién de salud, identificacion con su nombre
completo, datos del médico que hace la expedicién, nimero de tarjeta profesional, registro,
firma del médico, fecha de vencimiento, tipos de sangre y a donde va dirigido el documento
(Ente o persona).

e El Certificado Médico puede ser obligatorio cuando es solicitado para realizar tramites
legales, laborales, escolares, etc.

Desarrollo
Nombre de la actividadi€ertificado Médica
Unidad administrativa: Salud | Area responsable: Coordinacién de Salud Comunitaria
Comunitaria
Descripcion deactividad
No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
de
paso
1 Paciente Solicitud de certificado médico | Asiste a las instalaciones del DIF
Municipal a solicitar un
certificado médico
2 Enfermeria Registro del paciente y Toma El personal de enfermeria registra
de signos vitales al paciente y toma signos vitales
3 Médico Valora al paciente y expide El médico realiza el interrogatorio
documento y exploracién correspondiente y
expide certificado médico.

AV. PARQUE NACIONAL S/N SECTOR SAC
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Medicidn: Numero mensual de Certificados Médicos solicitados / Numero mensual de Certificados Médicos
programados X 100= porcentaje de Certificados otorgados.
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Formatos e Instructivos
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Colocar la fecha actualizada y lugar de expedicion
Colocar el nombre completo del paciente (apellido paterno, materno y nombre)

Colocar estado de salud del paciente

Colocar cedula profesional

2
3
4. Nombre completo del médico certificante
5
6. Colocar el folio del recibo de pago

7

Signos vitales y marcar con una X indice de masa corporal, agudeza visual y apto para
realizar actividad fisica.

8. Nombre, firmay sello de quien realiza el cobro

PROCEDIMIENTO 15: CONSULTA MEDICA: GENERAL, ODONTOLOGICA Y
NUTRICIONAL.

Objetivo

Otorgar consultas externas de primer nivel y de atencidn a la poblacién vulnerable con el fin de
preservar la salud.

Referencias

e Ley que crea los Organismos Publicos descentralizados de Asistencia social, de caracter
municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”
Gobierno del Estado de México Afio de Publicacién: 1985.

e Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF Amecameca. Afio de publicacién julio 2022.

Definiciones

e Consulta médica: La consulta médica generalmente tiene un protocolo comun en el cual el
médico explora a nivel subjetivo y objetivo una necesidad (preocupacién, malestar, dolor,
sufrimiento, o dafo) del paciente, haciendo uso de sus conocimientos, experticia,
sensibilidad, intuicion y conciencia para establecer un diagndstico y establecer un plan de
solucidn a un problema de falta de salud.

e Receta médica. - Documento donde se prescriben las indicaciones médicas.

e Certificado médico. - Documento en el cual consta la condicidn de salud del solicitante.

e Hoja de referencia. - Documento con el diagnostico presuntivo donde se da el pase a otro
hospital al paciente.

Insumos
Recibo de pago del costo de recuperacion.
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Resultados
De acuerdo a la necesidad del paciente se otorgara:
* Receta
* Hoja de referencia
¢ Certificado médico.
¢ Certificado de discapacidad

Politicas

e Cubrir las necesidades de los habitantes que tienen alguna necesitad de salud en el menor
tiempo posible.

e Es obligatorio aplicar los protocolos de prevencién y sana distancia para evitar la
propagacion del virus SARS-COV-2 de manera estricta. En caso contrario no se realizard el
procedimiento.

e Mejorar la calidad de vida de las personas en situacién de vulnerabilidad.

e Se pide al paciente acudir en los horarios de servicio del Sistema DIF Municipal.

Desarrollo
Nombre de la actividad: Constilta Médica
Unidad administrativa: Salud | Area responsable: Coordinacién de Salud Comunitaria
Comunitaria
Descripcion de actividad
No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
de
paso
1 Paciente Solicitud de consulta médica Solicita consulta médica previo pago
de servicio.
2 Enfermeria Registro del paciente y Toma Toma signos vitales y registra al
de signos vitales paciente.
3 Médico Valora al paciente y expide Valoracion, exploracion fisica,
receta en caso necesario diagnostico, prondstico y tratamiento.
Expide el documento
correspondiente.

AV. PARQUE NACIONAL S/N SECTOR SAM
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Diagramacion
PACIENTE MEDICO

Inicio

Asiste a las
instalaciones del Valoracién e
SMDIF a solicitar el Registra al paciente y le interrogatorio del
servicio previo a pago toma los signos vitales paciente
de cuota de

recuperacion
Guias de practica
[V ELTEIR: ) Bitacora de registro de clinica
procedimiento pacientes

Expedicion de receta
medica

AA

Si

Entrega la receta Se realiza el cobro ahi
en farmaciay se en farmacia segun sea
Adquirir el le surte el total de receta
medicamen
toen
farmacia

Puede adquirir su
medicamento en otra
farmacia

Medicién: Numero mensual de Consultas solicitadas / Numero mensual de Consultas atendidas X
100= porcentaje de consultas otorgadas.
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Formatos e Instructivos
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Instructivo de llenado
e Colocar el niumero de expediente en el recuadro superior en blanco

e Colocar nombre del beneficiario en la parte frontal
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
1. Nombre del paciente; colocar el nombre completo como aparece en su INE o CURP
Colocar la edad en afios de los pacientes
Fecha
Colocar signos vitales

vk wnN

Nombre completo del médico, cedula profesional y firma del paciente.

PROCEDIMIENTO 16: INGRESO Y ATENCION A LOS SERVICIOS DE LA
UNIDAD BASICA DE REHABILITACION E INTEGRACION SOCIAL.

Objetivo

Brindar atencion, asesoria y/o orientacién a las personas que acuden a los diferentes servicios que
brinda la unidad, apoyando en la apertura de su expediente para ingresar a los servicios que brinda
la unidad o para gestionar algun recurso ante DIFEM.

Referencias

e Ley de Asistencia Social del Estado de México 'y Municipios. - Afo de Publicacion:
07/09/2010.

e Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de caracter
Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”.
Gobierno del Estado de México Afio de Publicacién: 1985

e Norma oficial mexicana NOM-173.5SA-1,1998 para la integracién de las personas con
discapacidad.

e Ley paralaInclusién de las Personas con Discapacidad. -Ley publicada en el Diario Oficial de
la Federacién el 30/05/2011.- Ultima reforma publicada DOF 29/04/2022.

Definiciones

e U.B.R.L.S. Unidad Basica de Rehabilitacion e Integracion Social.

e Discapacidad: Es toda restriccidon o ausencia debido a una deficiencia de la capacidad de
realizar una actividad dentro del rango considerado normal para un ser humano. Sufre un
déficit permanente prolongado funcional que le impide ser independiente e integrarse
socialmente.

e Trabajo Social: profesion basada a la practica que se encarga de promover un cambio social
y resolver problemas, asi mismo orienta, investiga y gestiona, conoce y estudia la
problematica sociofamiliar y ve de qué manera puede intervenir, buscando apoyo para
proporcionarlo en problemas fisicos, emocionales, econdmicos y de salud.
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Insumos
Paciente adulto:

- Copia de la credencial de elector del paciente o del tutor en caso de ser menor de edad.
- Acta de nacimiento.

- Copia del CURP.

- Copia del comprobante de domicilio.

Paciente menor de edad:

- Copia del acta de nacimiento.

- Copia de CURP.

- Copia de la credencial de elector y CURP del padre o tutor paciente.

- Copia del comprobante de domicilio.

Resultados
El usuario recibira su carnet al momento de hacer entrega de sus documentos personalesy llevarse
a cabo la apertura de su expediente. El usuario recibira el apoyo gestionado ante DIFEM cuando este
sea aprobando.

Ciclo escolar, a las diferentes escuelas beneficiadas con el programa.

Politicas

e Paraingresar al drea de U.B.R.I.S., el paciente tiene que pasar con el médico especialista
quién lo canalizara al 4rea correspondiente.

e Presentar diagndstico previo si se cuenta con él.

e Elusuario debera tramitar su carnet.

e Acudir en el horario establecido, seguir las recomendaciones del terapeuta y traer el
material que se le solicite para su terapia.

SEC
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Ingreso y atencion a los servicios de la Unidad Basica de
Rehabilitacion e Integracién Social.

Unidad administrativa: Area responsable: coordinacién de UBRIS
Direccidn de Asuntos
Indigenas
Descripcion de actividad
No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
de
paso
1 Usuario Solicitud de informacion Solicita informacidn paraingreso
ala UBRIS
2 Archivo clinico Archivo clinico Recibe la documentacién

personal del ciudadano.

3 Trabajo social Estudio socioeconomico Realiza el estudio socioecondmico
' al paciente y asigna una cuota
para su consulta o terapia.

4 Caja Pago de valoracion Paga cuota de recuperacion para
agendar consulta.
6 Médico Valoracidon médica El médico especialista realiza la
especialista valoracion médica y en caso

necesario ingresa a la UBRIS a
rehabilitacion

7 Médico Indicaciones médicas De acuerdo al diagndstico se
especialista emite las indicaciones

Q
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Diagramacion
(Ingreso a los servicios de la Unidad Basica de Rehabilitacion e Integracién Social UBRIS
Amecameca).

Trabajo social
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Medicion: Nimero de terapias solicitadas mensualmente / Nimero de terapias programadas X 100
= porcentaje de terapias otorgada.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Encabezado; Nombre completo, No. de expediente, édad, Seko, unidad médica y fecha.

2. Marcar con una X si es interrogatorio directo o indirecto

3. Describirde manera especifica los antecedentes heredofamiliares, antecedentes personales
no patoldgicos, antecedentes personales patoldgicos y padecimiento actual

4. Exploracidn fisica; describir brevemente la exploracion por aparatos y sistemas

5. Colocar el diagnostico con clave CIE 10

6. Colocar el prondstico de acuerdo con criterio médico

7. Describir tratamiento y recomendaciones

8. Nombre, cedula profesional y firma de quien realizo la historia clinica.
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SSTENA NACIONAL FARAEL DESARROLLO NTEGRAL
DF LA FAMLIA
SISTEMA PARA EL DESARROLLO WIEGRAL DE LA
FAMILA CEL ESTADO O MEXICO
ORECCION DE ATENCION A LADECAPACIDAD
SUBDIRECCION D REHAEILITACION DE PERSONAS
CON IESCAPACDAD
UBMS ANECANECA

INSTRUCTIVO DE LLENADO
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AMETAMECA
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ORDEN DE COLCCACION DE LAS FORNAS

L HO0S FRONTAL

2. HOM DE PRENRLCRATION

3. HISTORIA CI3KA

4 DOASENTIREENTO NFCERADG

A NOTAS MEDeCES
4. INTERCONSNTAS

700 DE TR

3 TARETON [€ TERaPls

9. NOTAS DE TERAFIA FISICA
LOTARETINGE TRRARA DOUFACIoNAL
LLAOTLS [ THe2Ss OOLPAC0NS.
LETRETON OF TERSA [ LENRWE

12 WUTES DE TERSA DS LENBIRE

13 IWFCRME PEICOLOGC0

MEETLIOK SO0 CORTO

11 FERLTEDNS £F RUMEIES 16 LARCRATORIO
LRSS TADOS 06 BSTUON 5 RANETS

17 0TRAES DOCUMENTOS MECICOS

1. Unidad de rehabilitacion; Colocar UBRIS Amecameca

2. Localidad; Colocar la localidad de acuerdo con su INE o comprobante de domicilio
3. Nombre del paciente; colocar nombre completo

4,

Colocar el numero de expediente correspondiente. =~ |
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INSTRUCTIVO DE L‘JENADO V. A

1. Encabezad@ colocar nombre completo, n ro de[xperJiente, edad y sexo
2. Fechay hora: cqlocar fecha y hora de la atencion L

3. Notas; realizar la nota de acuerdo con no ivida

4. Alfinal de la nota colocar nombre completo, cedula profesional y firma.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Encabezado; fecha deingreso, nimero de expediente, edad, sexo, nombre completo,
teléfono, nombre del terapeuta, fecha de inicio y diagnostico

2. Colocar las indicaciones del médico tratante

3. Enel cronograma marcar con una X, las citas programadas de terapias o atenciones
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Encabezado; colocar nombre completo, nimero de expediente, edad y sexo
Fecha de apertura de expediente (dia/ mes/ afio)

Colocar el diagnostico nosolégico o de invalidez

Colocar nombre completo, cedula profesional y firma del médico tratante.

P wNPR

AV. PARQUE NACIONAL S/N SECTOR SAC
9 AMECAS!ECA; ESTADO Dé MEXICOC.P. M €) DIF AMECAMECA 2025-2027



Ayuntamiento de
Amecameca.

Estado de México
2025-2027

%

@/

SIMBOLOGIA

SiMBOLO

SiMBOLO

SIGNIFICADO

R

2026~-3027 »

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decisidn. Indica un
punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacién del tipo

M n H n - —
—_ - -~

A o —
Ve o 2\ V] )

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multldocumento
Ref'ere aun conjunto
' de documentos. Por
EJemplo un
expedlente que

agrupa distintos
documentos.

Inspeccién/ firma.
Empleado para
quellas acciones
ue requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Base de datos/
aplicaciéon. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

———

vl:‘.,’.;:\ 1)

b
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-
]

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentldo de flujo del
‘proceso.

Q
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion Elaboracion del Manual de Procedimientos

Julio 2025

Segunda edicién Modificacion del Manual de Procedimientos

Octubre 2025

2025 - 2027 “u:‘i:?;!;lt‘f (a rilé:‘):‘(u‘?: ehey
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VALIDACION

LIC. MA. GUADALUPE RICARDA AGUILAR RODRIGUEZ

PRESIDENTA DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE AMECAMECA

LIC. SONIA MORALES SUAREZ

SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE AMECAMECA

LIC. JESUS SILVA ORTIZ

TESORERO DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE AMECAMECA

C. ANDREA MENESES CASTRO

PRIMER VOCAL DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE AMECAMECA

ING. JESUS ORLANDO GOMEZ CASTREJON

SEGUNDO VOCAL DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE AMECAMECA
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GOBIERNO DEL _
ESTADO DE MEXICO

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO gi i'é

DIRECTORIO

Dra. Ivette Topete Garcia
Presidente Municipal Constitucional de Amecameca

C. Roberto Estrada Ibafiez
Sindico Municipal

C. Andrea Meneses Castro
Primera Regidora

C. Benjamin Martinez Venegas
Segundo Regidor

Dra. Adela Romo Medina
Tercera Regidora

Lic. Erick Soriano Carrichi
Cuarto Regidor

C. Fabiola Constantino Carmona
Quinto Regidor

C. José Angel Lisjuan Osorio
Sexto Regidor

C. Adriana Sanchez Santos
Séptimo Regidor

Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman
Secretario del Ayuntamiento




GACETA

MUNICIPAL

Con fundamento en el articulo 31, fraccién XXXVI de la Ley Orgdnica Municipal
del Estado de Meéxico, la Dra. lvette Topete Garcia, Presidenta
Municipal Constitucional de Amecameca, Estado de México, emite
la siguiente:

REGLAMENTACION DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF

e REGLAMENTO INTERNO
e MANUAL DE ORGANIZACION
e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Por lo tanto, mando se publique, circule, observe y se le dé el debido
cumplimiento.

Amecameca, Estado de México, a los 19 dias del mes de
noviembre del afio 2025.

(Rubrica)
Dra. Ivette Topete Garcia
Presidenta Municipal Constitucional de Amecameca,
Estado de México.

(Rubrica)
Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman
Secretario del Ayuntamiento de Amecameca,
Estado de México.

GOBIERNO PARA TODOS
Junlos conslrayendlo fuluro

iy

AMEC/AMECA
i‘obl;mm lodos.
Junles conslruyendlo fuluro!



