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El presente Manual de Procedimientos del Sistema para el Desarrollo Integral de
la Familia DIF es expedido y Promulgado por el Honorable Ayuntamiento de
Timilpan, Estado de Meéxico; el PROFR. ISAIAS LUGO GARCIA presidente
Municipal Constitucional de Timilpan, Estado de México, hace del conocimiento a
todo el personal que integra el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
DIF: Que con fundamento en los articulos 115, de la Constitucidon Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 123, 124 y 128 fraccion Il y Ill, de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 31 fraccion | de la Ley Organica
Municipal del Estado de México; se expide el presente Manual de Procedimientos
con el objeto de regir las actividades diarias de los servidores publicos que se
encargan de la oficina del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia DIF.
Que con base en el articulo 31 de la Ley Organica Municipal para el Estado de
México, el H. Ayuntamiento de Timilpan, Estado de México aprobd el siguiente
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DIF.

INTRODUCCION.

El Sistema DIF Municipal tiene como finalidad atender las necesidades sociales, la
promocion de acciones encaminadas a la proteccidén y apoyo de los grupos mas
vulnerables del municipio, esta es una labor ardua que requiere una adecuacion
oportuna de procedimientos y programas que defina propdsitos y delimiten
responsabilidades, observando los criterios de racionalidad y precisando los
procesos que se llevan a cabo. Por lo que se ha elaborado el presente manual de
procedimientos como una herramienta administrativa que apoye el desarrollo
cotidiano de actividades consolidando criterios de contenido que permiten la
realizacion de las funciones de direccion, coordinacion y evaluacion a través de la
sistematizacion de las actividades, la identificacion de los procesos, la definicién del
método para efectuarlas, agrupando procedimientos precisos con un objetivo

comun y poder crear un protocolo que describe en su secuencia légica las distintas
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actividades de que se compone cada uno de los procedimientos que lo integran,
senalando su fundamento legal, quién, cdmo, donde, cuando y para qué han de

realizarse.

OBJETIVO.

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

accedan los usuarios de manera oportuna y con calidad.

FUNDAMENTO JURIDICO.

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

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México.
Ley de Asistencia Social del Estado de México.

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

Ley de Asistencia Social publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 19
de diciembre de 2014.

Ley de Seguridad Social para los servidores publicos del estado y municipios.

A |

&

7. Ley del Trabajo de los servidores publicos del estado y municipios.
Supletoriamente la Ley Federal del Trabajo.

8. Ley Organica de la Administracién Publica Municipal. Art. 123.

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

10.Reglamento Interno del DIFEM.
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11.Manual unico de contabilidad gubernamental emitido por el Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado de México.

12.Ley Federal para prevenir y eliminar la discriminacion.

13.Ley de los derechos de las personas Adultas Mayores, articulo 7 y 28 fraccién
XIX.

14.Ley General de Poblacion. Articulos 92 y 94.

15.Reglamento Interno de la secretaria de Gobernacion. Articulo 23 fraccién VII.

16. Ley general de los derechos de nifias, nifios y adolescentes.

17.Cdbdigo Civil vigente en el Estado de México.

18.Cddigo Penal vigente en el Estado de México.

. DESARROLLO SOCIAL ALIMENTACION ESCOLAR PARA EL BIENESTAR
MODALIDAD DESAYUNO ESCOLAR FRIO.

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

Escolares.

2. Alcance. A los alumnos de preescolar y de primaria de las escuelas publicas
oficiales, del turno matutino y vespertino que se encuentran en el programa

de beneficio de desayunos escolares.

3. Politicas y normas. Beneficiar a los alumnos con un desayuno diario durante
todo el ciclo escolar con un cuarto de leche descremada, barra de cereal,
barra de frutas y mix de frutas. Los nifios y nifias deben asistir a planteles

escolares publicos, en el turno matutino y vespertino.

4. Fundamento Legal. Capitulo Ill Art. 24 y 27 de la Ley de Asistencia Social,
articulo 3, fraccion | de la Ley que crea a los Organismos Descentralizados

de Asistencia Social, de caracter municipal, denominados Sistemas
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Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia. Reglamento Interior del
DIF Timilpan.

Responsabilidades. Promotora de la PRAAME: Supervisar la entrega de los
desayunos escolares y su distribucidn, asi como de recaudar la cuota de
recuperacion de los desayunos. Director de la Institucion: realizar la
distribucion de los desayunos a los alumnos beneficiados de manera
oportuna y responsable asi como el almacenamiento adecuado del mismo.
Tesorero del Sistema DIF Municipal: asignar vales de gasolina para la
distribucion de los desayunos a las diferentes escuelas beneficiadas.
Realizar el pago correspondiente de manera oportuna al DIFEM, por
concepto de los desayunos. Directora del SMDIF: supervisar la recepcion,

el almacenamiento y entrega de los desayunos.

6. Descripcién de Actividades.

No.

Actividad Responsable

1

Aplicar antropometrias al inicio del ciclo escolar | Promotora
de los alumnos de Preescolar y de Primaria en
turno matutino, con la finalidad de enviar el
informe a DIFEM, con los datos que se

soliciten.

Entrega a DIFEM, base de datos con | Director del Sistema DIF
antropometrias con el total de menores que | Municipal.

seran beneficiados durante el ciclo escolar.

Recibir la dotacion de Desayunos mensuales | Promotora.
enviadas por DIFEM para coordinar su

distribucion.

Realizar el calendario de distribucion para | Promotora.

hacer llegar a los nifios y nifas, los desayunos

escolares de manera mensual.
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Elaborar los vales de salida de almacén y
remitir para su firma y autorizacion a la
directora del DIF con la finalidad de que

puedan salir a entregarse los desayunos.

Promotora.

Autorizar la salida de los desayunos firmando

Director del Sistema DIF

los vales, verificando las cantidades, cuando y | Municipal.
a que escuelas seran distribuidos los

desayunos.

Entrega de desayunos en las escuelas de | Promotora.
acuerdo al calendario programado.

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

Realizar, al finalizar cada ciclo, se aplica la | Promotora.

segunda fase de antropometrias para
comparar y determinar los beneficios
nutricionales, los cuales son reportados a
DIFEM.
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7. Diagrama de flujo:

INICIO

|

Levantamiento de Actas
Cierre de ciclo escolar,

Control de Inventario de
Despensa y Mobiliario

Realizacion de
Antropometrias y Formatos
FUR Y Recoleccidon de
Documentacion al Inicio del
ciclo escolar a beneficiarios
del programa.

|

Ingreso a Plataforma,
actualizacion de
antropometrias del total de
alumnos por escuela que

seran beneficiados durante el

ciclo escolar

Realiza la integracion de
comités del Desayunador
Escolar y se entregan
Inventario de Despensa y
Mobiliario

Supervisa la recepcion de la
dotacion de despensa

bimestral enviada por DIFEM =

para la elaboracion de
alimentos del programa

El comité recauda de los
alumnos beneficiados las
cuotas de recuperacion
para llevar el control de
los alumnos que asisten
y llevar el control del
Fondo Revolvente.

|

Realiza calendario de
supervisiones a planteles
escolares que cuentan
con desayunador escolar
para verificar la correcta
aplicacion, distribucion
de raciones alimenticias
y humero de alumnos
beneficiados durante el
mes.

|

Elabora los informes
mensuales para informar
al SMDIF y a DIFEM la
condicion de
funcionalidad por
desayunador escolar

|

FIN
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Il. RACIONES VESPERTINAS.

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

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

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

4. Fundamento Legal. Capitulo I, articulo 24 y 27 de la Ley de Asistencia Social,
art. 3, fraccion | de la Ley que crea los organismos descentralizados de Asistencia
Social, de caracter municipal, denominados “Sistemas Municipales para el
desarrollo Integral de la Familia” Reglamento Interno del DIF.

5. Responsabilidades. Promotor de PRAAME del Sistema Municipal DIF de
Timilpan: Supervisar primarias y jardines de nifos. Aplica censos escolares y
antropometrias. Recibe y revisa el buen estado de los productos recibidos y lleva el
control de salidas de los mismos. Entrega las raciones vespertinas, en tiempo y

forma. Directora del Sistema DIF Municipal de Timilpan: supervisar la recepcion,

el almacenamiento y el consumo de los desayunos, firma los recibos de salida de
almacén de las raciones vespertinas. Tesorero del Sistema DIF Municipal de

Timilpan: realiza los pagos de las raciones vespertinas en tiempo y forma.
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6. Descripcién de Actividades:

No.

Actividad

Responsable

1

Aplicar antropometrias al inicio del ciclo escolar
las nifias y nifos de prescolar y de primaria, en
turno vespertino para enviarla a DIFEM con los

datos que se soliciten.

Promotora.

Entrega a DIFEM base de datos con
antropometrias con el total de menores que

seran beneficiados durante el ciclo escolar.

Directora del Sistema DIF

Municipal.

Recibe la dotacion de Desayunos mensuales

enviadas por DIFEM para coordinar su entrega.

Promotora.

Realizar el calendario de distribucion para hacer
llegar a las nifias y nifos los desayunos de

manera mensual.

Promotora.

Elaborar los recibos de salida de almacén y
remite para su firma y su autorizacién a la
directora del DIF para que puedan ser

distribuidas las raciones vespertinas.

Promotora.

Entrega de raciones alimentarias en las

escuelas de acuerdo al calendario programado

Promotora.

Recabar las cuotas de recuperacién para

realizar el depdsito al banco.

Promotora.

Realizar al final de cada ciclo escolar se aplica
la segunda fase de antropometrias para
comparar y determinar los beneficios

nutricionales, los cuales son reportados DIFEM.

Promotora.

11
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2025 - 2027

7. Diagrama de Flujo.

INICIO

Aplicar antropometrias al inicio del ciclo escolar

los menores de prescolar y de primaria en turno

vespertino, para enviarla a DIFEM con los datos
que lo solicite.

Recibe la dotacion de Desayunos mensuales
enviadas por IDFEM para coordinar su entrega.

Recabar las cuotas de recuperacidn para realizar
el depdsito al banco.

Realizar al finalizar de cada ciclo escolar se aplica
la segunda fase de antropometrias para comparar
y determinar los beneficios nutricionales, los
cuales son reportados a DIFEM.
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lll. MEDICINA ODONTOLOGICA.

1. Objetivo. Proporcionar a todas las personas el acceso a la atencién médica n
cada una de las unidades médicas correspondiente al Sistema DIF Municipal,
mediante un trato amable y de calidad en los servicios, asi como promover el
servicio en las diferentes comunidades.

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

3. Politicas y normas. La atencion se brinda a la poblacion en general que lo
solicite. Se buscara acerar a las comunidades mas vulnerables del municipio, todos
los servicios médicos con los que cuenta el Sistema DIF Municipal. Los servicios de
salud que se brindan son apegados a las normas oficiales estipuladas por la
secretaria de salud.

4. Fundamento legal. Articulos 2 al 9, 11 fraccion |, VI de la Ley de Asistencia
Social del Estado de México, articulo 3, fraccion I, I, IV de la Ley que crea a los
Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de caracter municipal,
denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”.
Articulos 1, 2, 3, 5,6, 7, 24, 25 y 168 de la Ley General de Salud.

5. Responsabilidades.

Medico. Proporcionar la atencion médica al paciente en las modalidades de
medicina general y especialidades, bajo el modelo de atencién de primer nivel,
realizando ademas informes de actividades semanales y mensuales.

Cajera. Cobrar las cuotas de recuperacion correspondientes de los servicios que se

prestan en las unidades de salud que integran al Sistema DIF Municipal de Timilpan.

13
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6. Actividades de medicina odontoldgica.

2027

No.

Actividades.

Responsable.

Informar al usuario acerca de los servicios, dias de
consultas y costos de las mismas para que el usuario

este informado.

Directora del
SMDIF

Registrar datos en recibo de pago y cobra la consulta

de acuerdo a la tarifa.

MEDICO

Realiza consulta, exploraciéon fisica, diagnostico y
tratamiento, informa con claridad las causas de su

padecimiento para el seguimiento del mismo.

MEDICO

Elaborar informe mensual global para el DIFEM,
concentrado con las actividades mensuales de los

médicos.

MEDICO

Crear estrategias que permitan que el usuario reciba
una atencién oportuna y de calidad y asi proporcionar

un buen servicio a la comunidad.

MEDICO
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7.DIAGRAMA DE FLUJO.

Tratamientos y consultas odontoldgicas ]

v

Agendar cita a los pacientes

El paciente debe acudir al
¢ consultorio odontolégico para
agendar su cita

Realiza historial clinico y el paciente firma
su consentimiento informado

No Si
Consentimiento
| !
Se remite al paciente y se acaba el Otorgacion de tratamiento segun su
trdmite o servicio. necesidad

Dando a conocer la
satisfaccion con el
servicio o tramite

El paciente firma nota médica

Con el fin de
dar
seguimiento Segunda cita subsecuente

enla
rehabilitacion
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IV. ASISTENCIA SOCIAL A ADULTOS MAYORES COORDINACION DE
ATENCION A ADULTOS MAYORES (CAAM)

1. Objetivo. Ofrecer servicios asistenciales a la poblacion senescente, mediante la
ejecucion y la coordinacion de acciones que favorezcan su respeto, bienestar social
y que fomenten su autoestima, permitiendo su Descripcion de actividades e
incorporacion activa dentro del nucleo familiar y en el seno de la sociedad.

2. Alcance. Aplica a toda la poblacion del municipio de Timilpan, mayor de 60 afios,
y a todos los servidores publicos adscritos al Sistema Municipal DIF, al Centro de
Prevencion y Atencion al Maltrato y la Familia, para la correcta operatividad del
servicio que se ofrece.

3. Politicas y Normas.

e Los horarios de atencidén son los siguientes: Lunes a Viernes de 09:00 a
16:00 horas.

e Los grupos se atienden dos dias a la semana (lunes y miércoles) en un lapso
de tres horas aproximadamente para cada grupo, impartiendo actividades
como:

- Activacioén fisica.

- Clases de manualidades: reciclaje de materiales, tejido, bordado, pintura, etc.
- Juegos de mesa.

- Refrigerio.

e Todos los materiales usados para las manualidades y talleres son
proporcionados por la coordinadora del Area.

e La entrega de apoyos funcionales va en proporcion directa a la necesidad de
los mismos y esta limitada a la disponibilidad y fechas de entrega de DIFEM.

e El tramite de credenciales es gratuito y no garantiza la entrega de ningun
apoyo, sin embargo, es un requisito obligatorio para poder asistir a los viajes
recreativos.

e Los beneficiarios en conjunto con los promotores de programas deberan
realizar demostracion de actividades en fechas establecidas por los
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directivos del DIF Municipal para evaluar la continuacién del apoyo a dicha

comunidad.

4. Fundamento Legal.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

LEYES

Ley de Asistencia Social del Estado de México.

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

Ley de Asistencia Social Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19
de diciembre de 2014.

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

Ley Organica de la Administracion Publica Municipal. Art. 123

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

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

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

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

Ley General de Poblacion. Articulos 92 y 94

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion. Articulo 23 fraccién Vi
Ley para la proteccion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes.

Ley General de las personas con Discapacidad

17
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5. Responsabilidades.

e Es responsabilidad del promotor del Programa registrar los datos personales
de los solicitantes, con la finalidad de contar con un archivo que respalde a
los integrantes de los grupos que son atendidos, ademas de verificar su edad
y domicilio.

e La documentacion que los adultos entreguen al Sistema Municipal DIF,
quedara bajo resguardo del promotor para cualquier consulta posterior o
revision del programa.

e Es responsabilidad del promotor del programa, integrar el padrén de
beneficiarios con los lineamientos estipulados por el DIFEM.

e Es responsabilidad del promotor del programa solicitar la expedicion de
credenciales para adultos mayores, asi como viajes recreativos vy
campamentos, cuando haya disponibilidad de los mismos.

e El promotor debera integrar toda la informacion necesaria para llevar a cabo
los viajes recreativos.

6. Descripcién de Actividades.

No. | Actividades Responsable
1 Conformacion de grupos de actividades de adultos | COORDINADORA DE
mayores. ADULTOS MAYORES.

2 Gestionar salidas lucrativas fuera del municipio | COORDINADORA DE
para los Adultos Mayores. ADULTOS MAYORES.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Verificar la
documentacién

INICIO

Solicitud de
afiliacién

\ 4

Recibir S
<—
documentos
\ 4
Registrar
FIN

No

Informar
requisitos

|

Adultos
Mayores
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V. PREVENCION DE LAS ADICCIONES (PREADIC).

1. Objetivo.

Ejecutar acciones orientadas a la prevencion de las adicciones y a la planificacion
familiar, mediante actividades preventivo-educativas y de promocion dirigidas a la
poblacién mas vulnerable, principalmente las enfocadas a causas familiares,
individuales y sociales que las provocan.

2. Alcance.

Aplica a toda la poblaciéon de Timilpan y a todos los servidores publicos adscritos al
Sistema Municipal DIF, que tengan a su cargo el programa de Prevencion de las
Adicciones, para la imparticion de actividades y Descripcion de actividades del
programa.

3. Politicas y Normas.

Las orientaciones individuales, de pareja o grupales se otorgaran de 40 a 45 minutos
por sesion.

Los horarios de atencion son los siguientes: lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas.
Las platicas se impartiran durante el transcurso de 1 hora en una sesion con un
maximo de 8 asistentes.

Los talleres seran impartidos durante el transcurso de 2 horas de 4 a 6 sesiones, y
el grupo tendra como asistencia un maximo de 15 personas.

El solicitante o solicitantes deberan acordar con el responsable del programa el

espacio apto para llevar a cabo las platicas y/o talleres.

4. Fundamento Legal.
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Ley de Asistencia Social del Estado de México.
e Ley General de Salud. Articulos 1, 2, 3, 5, 6, 7, 24,25, 168 y 172
e Ley de Asistencia Social Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 19
de diciembre de 2014.
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Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado y
Municipios.

Ley Organica de la Administracion Publica Municipal. Art. 123

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

Reglamento Interior del DIFEM

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

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

Ley General de Poblacion. Articulos 92 y 94

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion. Articulo 23 fraccién Vi
Ley para la proteccion de los derechos de nifias, nifos y adolescentes.
Articulo 3, 4,5,6,7 8,9

Ley General de las personas con Discapacidad.

Cadigo Civil vigente en el estado de México.

5. Responsabilidades.

¢ La Directora del Sistema DIF Municipal debera canalizar las solicitudes de platicas,

orientaciones individuales, de pareja o grupales, o cursos-talleres sobre Prevencion

de Adicciones al area pertinente para su atencion.

e El responsable del programa de Prevencién de las Adicciones debera localizar

grupos o comunidades con mayor indice de adicciones y gestionar ante las

autoridades competentes la autorizacion para brindar los servicios que se ofrecen

en el Programa. Realizar el procedimiento de organizaciéon (programar la o las

fechas, numero de asistentes, determinar el lugar para llevar a cabo la imparticion

de platicas y demas inherentes). Atender a la poblacion en general que solicite este

servicio.
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6. Descripcion de actividades.

2025 - 2027

medida para prevenir las adicciones en nifas,

nifos y adolescentes.

programa.

No. | Actividades Responsable

1 Dar platicas y conferencias encaminadas en la | Responsable del
prevencion de adicciones. Programa

2 Canalizar a los ciudadanos que tengan algun | Directora del SMDIF
tipo de adiccion

3 Localizar grupos vulnerables que puedan estar | Responsable del
en contacto con sustancias nocivas para la | Programa.
salud.

4 Ejercer medidas fisicas para prevenir | Responsable del
adicciones. Programa.

5 Realizar actividades deportivas como una | Responsable del

7. Diagrama de Flujo.

Diagramacion:
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VI. ATENCION INTEGRAL A LA MADRE ADOLESCENTE (AIMA)
1. Objetivo.
Sistematizar acciones tendientes a mejorar la calidad de vida y bienestar de las
madres adolescentes, bajo un marco de salud integral, formacién para el trabajo,
salud reproductiva, servicios asistenciales y capacitacion para el trabajo. Contribuir
en la disminucion de la incidencia de embarazos no planeados en adolescentes y
coadyuvar a su formacion mediante informacién y educacion para prevenir
conductas de riesgo.
2. Alcance.
A todas las adolescentes en etapa materna y que requieran orientaciéon adecuada
sobre el tema, ademas de la poblacién adolescente en general con la finalidad de
prevenir embarazos no deseados en la etapa adolescente.
3. Politicas y Normas.
e Los horarios de atencidén son los siguientes: Lunes a Viernes de 09:00 a
16:00 horas.
e Los talleres se integraran con una asistencia de 3 a 15 personas, en el lugar
que indique el responsable del programa.
e Se contactara con alguna institucion para la imparticion de las capacitaciones
laborales y su duracion dependera de las actividades a desarrollar.
4. Fundamento Legal.
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Ley de Asistencia Social del Estado de México.
e Ley General de Salud. Articulos 1, 2, 3, 5,6, 7, 24,25, 168 y 172
e Ley de Asistencia Social Publicada en el Diario Oficial de la Federacion Ley
de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
e Ley Organica de la Administracién Publica Municipal. Art. 123
e Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social, de Caracter Municipal denominados “Sistemas Municipales para

el Descripcidn de actividades Integral de la Familia”.
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Reglamento Interior del DIFEM
Manual Unico de Contabilidad Gubernamental emitido por el Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado de México.
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores. Articulo 7, 28 fraccidn
XIX
Ley General de Poblacion. Articulos 92 y 94
Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion. Articulo 23 fraccién Vi
Ley para la proteccion de los derechos de nifas, nifios y adolescentes.
Ley General de las personas con Discapacidad

Cadigo Civil vigente en el estado de México

5. Responsabilidades.

La Presidencia o Direcciéon del SMDIF recibiran y deberan canalizar las
solicitudes de platicas u orientaciones individuales, para su atencion.

El responsable de AIMA debera atender personalmente a las madres
adolescentes o adolescentes embarazadas que acudan al SMDIF; o en su
caso, si las localiza en comunidad, debera exhortarlas a acudir al Sistema

Municipal DIF para su orientacion.

6. Descripcidn de Actividades.

No. Actividades. Responsable.

1 Realizar campanas de | Responsable del
concientizaciéon con la | Programa
finalidad de prevenir
embarazos adolescentes.

2 Detectar las | Responsable del
comunidades mas | Programa

propensas a embarazos

adolescentes.
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U A

3 Realizar conferencias | Responsable del
sobre una maternidad | Programa
saludable en la etapa de
adolescencia.

4 Convocar a jornadas de | Responsable del
salud sexual. Programa.

7. Diagrama de Flujo.

e R e e e MADRE ADOLESCENTE

Solicitud

Py Obtiene, programa y

< \3 resuelve

h 4

Se lleva a cabo Ia atencion integral a
Ia madre adolescente y se planea la
imparticion de platicas y talleres.
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VIl. PROGRAMA ATENCION INTEGRAL AL ADOLESCENTE (AIA).

1. Objetivo.
Proporcionar a la toda la poblacién Adolescente del Municipio de Timilpan, atencion
y orientacion con aspectos bioldgicos, psicoldgicos y sociales, asi como fomentar
su participacion en actividades que estimulen su descripcion de actividades integral,
cultural y recreativo dentro de una sociedad o medio en el que se desarrolla.
2. Alcance.
El Programa atiende Adolescentes que vivan en el Municipio de Timilpan. Estar
involucrado de alguna forma en el proceso de Descripcion de actividades de los
adolescentes, tal como padres de familia y profesores. Asistir personalmente a
las oficinas del sistema Municipal DIF en el programa A.l.A. Las platicas deberan
ser solicitadas a través de oficio cuando alguna escuela asi lo requiera.
3. Politicas y Normas.
o El Programa atiende Adolescentes que vivan en el Municipio de Timilpan.
e Estar involucrado de alguna forma en el proceso de Descripcion de
actividades de los adolescentes, tal como padres de familia y profesores.
e Asistir personalmente a las oficinas del sistema Municipal DIF en el programa
A.LA.
e Las platicas deberan ser solicitadas atreves de oficio cuando alguna escuela
asi lo requiera.
4. Fundamento Legal.
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Ley de Asistencia Social del Estado de México.
e Ley General de Salud. Articulos 1, 2, 3, 5, 6, 7, 24,25, 168 y 172
e Ley de Asistencia Social Publicada en el Diario Oficial de la Federacion
e Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado y
Municipios.

e Ley Organica de la Administracion Publica Municipal. Art. 123
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Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social, de Caracter Municipal denominados “Sistemas Municipales para la
Descripcion de actividades Integral de la Familia”.

Reglamento Interior del DIFEM

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

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

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

Ley General de Poblacion. Articulos 92 y 94

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion. Articulo 23 fraccién Vi
Ley para la proteccion de los derechos de nifas, nifios y adolescentes.

Ley General de las personas con Discapacidad.

5. Responsabilidades.

Responsable del Programa A.lLA.: Coordina y desarrolla estrategias que
permitan realizar acciones de prevencion y atencion a los adolescentes,

supervisa y asesora en las acciones realizadas en el area.

Psicélogos: Proporcionar informacion y orientacion a los jovenes sobre temas
como adolescencia, familia, sexualidad, adicciones, conservacion del medio
ambiente. Desarrolla actividades culturales, sociales, deportivas vy

recreativas.
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6. Descripcion de Actividades.

0000000

entregar al DIFEM.

No. Actividades. Responsable.

1 Se promueve el programa en las escuelas o | Direccion,
Grupos que trabajan con adolescentes. encargada de AlA

2 Se reciben solicitudes para impartir platicas o | Encargado de
actividades para la atencion integral del | A.lLA.,Director de la
adolescente. escuela, psicologa.

3 Se analiza el objetivo de la platica para poder | Encargado de
desarrollar un esquema completo sobre las | A.l.LA.,Director de la
actividades y platicas a impartir. escuela, psicologa.

4 Se imparten las platicas y actividades con | Encargado de
material de apoyo para un mejor entendimiento | A.l.A.,Director de la
del adolescente. escuela, psicologa.

5 Se realiza un informe de las actividades que se | Encargado de
desarrollaron, analizando el seguimiento que se | A.l.LA.,Director de la
debe de dar al grupo de adolescentes. escuela, psicologa.

6 Realizar un informe de las actividades para | Encargado de

A.lLA.,Director de la

escuela, psicologa.
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7.Diagrama de Flujo

Platicas preventivas Se realiza
l por oficios
y de solicitud
Se realiza la solicitud para las platicas \ dirigidos a
las
instituciones
o hacia el

i

La solicitud puede
ser realizada por las
instituciones

La solicitud puede
ser realizada por
el encargado de

las platicas.

La institucion entrega el oficio
solicitando la platica con la temdtica
que se requiere, asi como el dia y el
horario.

El responsable del area entrega el oficio
a la institucion solicitando la platica con
la tematica que se ofrece, asi como el
. dia y el horario. +

v

El oficio llega al SMDIF al area de
psicologia en donde se agenda el
dia para desarrollar la actividad.

La institucion responde la solicitud
a través de un oficio o via telefénica

Se elaboran listas de aceptando la plética.

asistencia y evidencia

fotografica. *
Se realiza la platica o taller con la Se realiza la platica o
poblacién objetivo. taller con la
Se realiza un oficio de poblacién objetivo.
agradecimiento por parte de la

institucion hacia el presidente del
SMDIF.

Se entrega el reconocimiento por

parte de la institiJcién a los ponentes.
\ 4

< Se finaliza con la actividad >
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VIl. PROCURADURIA DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES.

1. Objetivo.

Salvaguardar los derechos de las Nifias, los Nifios, las y los Adolescentes del
Municipio de Timilpan, mediante los procesos de mediacion, siempre y cuando los
progenitores o quienes tengan la Patria Potestad asi lo soliciten, anteponiendo el
Interés Superior del Menor, y como una Medida de Proteccion.

2. Alcance.

A toda la poblacién del Municipio de Timilpan, Estado de México.

3. Politicas y Normas.

e Los horarios de atencion son los siguientes: Lunes a Viernes de 09:00 a
16:00 horas.

e Se brinda atencién de asesoria, independientemente de su lugar de
residencia, restringida unicamente por cuestiones de competencia territorial
del 6rgano jurisdiccional en razén del tipo de asunto judicial a ventilarse.

o Apertura de expedientes de vulneracion de Nifias, Nifos y Adolescentes.

e Canalizacién en caso de que exista la vulneracion reportada.

4. Fundamento Legal.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley de Asistencia Social del Estado de México.

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

e Ley de Asistencia Social Publicada en el Diario Oficial de la Federacion

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

e Ley Organica de la Administracién Publica Municipal. Art. 123

e Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social, de Caracter Municipal denominados “Sistemas Municipales para

el Descripcidn de actividades Integral de la Familia”.
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¢ Reglamento Interior del DIFEM
e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental emitido por el Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado de México.
e Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
e Leydelos Derechos de las Personas Adultas Mayores. Articulo 7, 28 fraccion
XIX

e Ley General de Poblacion. Articulos 92 y 94

e Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién. Articulo 23 fraccion VII

e Ley para la proteccidn de los derechos de nifias, nifios y adolescentes.

e Ley General de las personas con Discapacidad

e (Cadigo Civil vigente en el estado de México
5. Responsabilidades.
e La Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes del
SMDIF de Timilpan, atendiendo el Interés Superior del Ninas, Nifios y Adolescentes,
cuando de manera oficiosa o a peticion de parte interesada, mediante denuncia
escrita, verbal, presencial o mediante una llamada telefénica, detecte que se esta
vulnerando algun derecho de uno o varios menores, se radicara un expediente de
la siguiente manera:
1.- Se tomara nota de la denuncia correspondiente, registrando el domicilio de la
parte denunciante y de la parte denunciada, asi como las referencias de ambos
domicilios, los nombres completos de las partes implicadas, asi como de la o las
Nifas, Nifos y Adolescentes victimas de la probable vulneraciéon de derechos,
informacion que quedara asentada en un registro interno y protegida de acuerdo a
la ley de la materia.
2.- Se realizara el registro de la fecha que, de acuerdo a la Agenda de la
Procuraduria, y a peticion de la parte interesada se programe una Audiencia de
Conciliacion.
3.- Se enviara el citatorio correspondiente, hasta por tres ocasiones distintas,
mediante el apoyo de la Direccién de Seguridad Publica, Proteccién Civil y

Bomberos del Ayuntamiento de Timilpan, Estado de México.
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En caso de que el domicilio de la parte buscada se encuentre fuera del Municipio
de Timilpan, Estado de México, se solicitara apoyo a la Procuraduria Municipal de
Proteccion de Ninas, Nifios y Adolescentes del SMDIF del Municipio respectivo,
para diligenciar dicho citatorio.
4.- Se elaborara Acta de Comparecencia, en la cual quede asentado la presencia
de las partes.
5.- A falta de acuerdo entre las partes se elaborara Acta de Comparecencia, en la
cual quede asentado tal circunstancia.
6.- De llegar a concretarse los acuerdos entre las partes, se levantara el ACTA
CONVENIO DE MUTUO RESPETO, CUIDADOS Y PROTECCIONES DE LAS
NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.
7.- Después de la celebracion del convenio, se realizaran visitas de Trabajo Social
al domicilio del menor o de los menores de edad, por lo menos una vez al mes, asi
como la valoracion psicoldgica del menor o de los menores, y el seguimiento puntual
a dicho caso, por parte del Equipo Multidisciplinario, agregando cada una de las

actuaciones.

6. Descripcion de Actividades.

NO. | ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Recepcion de casos de vulneracidn a Nifas, | Procuradora de Proteccion de
Nifios y Adolescentes. Nifas, Nifos y Adolescentes

del SMDIF de Timilpan

del SMDIF de Timilpan

2 Apertura de expedientes de probables casos de | Procuradora de Proteccién de

vulneracion a NNA Nifas, Nifos y Adolescentes

Procuraduria de proteccion de NNA del | del SMDIF de Timilpan

municipio.

) Seguimiento de casos de vulneracion de NNA a | Procuradora de Proteccidén de

través del equipo multidisciplinario de la | Nifias, Nifos y Adolescentes
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4 Enfoques escuelas y comunidades vulnerables
donde la violencia familiar o el ataque escolar

este presente a NNA.

Procuradora de Proteccion de
Nifas, Nifios y Adolescentes
del SMDIF de Timilpan

7. Diagrama de Flujo.
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IX. PROGRAMA RED MUNICIPAL DE DIFUSORES INFANTILES (RDI)

1. Objetivo.

Impulsar acciones tendientes a proporcionar orientacion, informacién, educacion y
actividades formativas a Nifias, Nifios y Adolescentes, para lograr su Descripcidon
de actividades e integracién a la sociedad.

2. Alcance.

Aplica a todos los servidores publicos adscritos al Sistema Municipal DIF, que
tengan a su cargo Bienestar y Orientacién Juvenil, para la imparticion de actividades
y Descripcidon de actividades del programa.

3. Politicas y Normas.

e Los horarios de atencion son los siguientes: Lunes a Viernes de 09:00 a
16:00 horas.

o Elresponsable del programa determinara el dia y horarios a llevarse a cabo
las platicas o talleres.

e En las orientaciones de grupo, se recibira una asistencia maxima de 30
personas Yy el responsable del Programa gestionara el lugar a efectuarse, o
en su caso, se pedira al solicitante o solicitantes asignen el espacio adecuado
para que se lleve a cabo.

o Los talleres se integraran por un maximo 30 personas y el responsable del
Programa gestionara el lugar a efectuarse, o en su caso, se pedira al
solicitante o solicitantes asignen el espacio adecuado para que se lleve a
cabo.

4. Fundamento Legal.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucioén Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley de Asistencia Social del Estado de México.

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

e Ley de Asistencia Social Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 19
de Diciembre de 2014.
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Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado y
Municipios.

Ley Organica de la Administracion Publica Municipal. Art. 123

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

Reglamento Interior del DIFEM

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

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

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

Ley General de Poblacion. Articulos 92 y 94

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion. Articulo 23 fraccién Vi
Ley para la proteccion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes.

Ley General de las personas con Discapacidad

5. Responsabilidades.

El Director del Sistema Municipal DIF debera canalizar al responsable del
Programa, las solicitudes de platicas u orientaciones individuales, para su
atencion.

El responsable de Bienestar y Orientacion Juvenil debera localizar grupos en
comunidad abierta y gestionar ante las autoridades competentes la
autorizacion para brindar este servicio. Realizar el procedimiento de
organizacion (programar la o las fechas, numero de asistentes, determinar el
lugar para llevar a cabo la imparticion de platicas y demas inherentes).

Atender a la poblacion en general que solicite este servicio.
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6. Descripcion de Actividades.

2027

del Municipio de Timilpan.

programa RDI

NO. | ACTIVIDADES. RESPONSABLE.
1 Difusién de la Red de Difusores. Responsable del
programa RDI
2 Platicas y actividades referentes al desarrollo | Responsable del
de la nifiez y de la adolescencia. programa RDI
3 Eleccion de los difusores de diferentes | Responsable del
comunidades. programa RDI
4 Eleccion del Nifo, Nifia o Adolescente Difusor | Responsable del

7. Diagrama de Flujo.
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Se lleva a cabo la arganizacidn para
la imparticidn de platicas y talleres.
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10. COORDINACION DE PSICOLOGIA.

1. Objetivo.

Coordinar acciones y crear programas encargados a brindar apoyo Psicologico a la

Poblacion para proporcionar herramientas que conduzcan hacia los procesos

sociocognitivos que se producen en el entorno social, lo cual involucra la cultura.

2. Alcance.

A toda la poblacién del Municipio de Timilpan, Estado de México, que requiera

atencion acude a pedir informes o directamente el servicio para recibir atencién

psicologica.

3. Politicas y Normas.

Se brinda atencion, platicas y orientacion psicoldgica a toda la poblacién que solicite

el servicio. El alta del paciente es determinada por el psicélogo tratante de acuerdo

con el progreso en el proceso terapéutico. La valoracion psicologica se llevara de

acuerdo a la determinacion de la o el psicologo.

4. Fundamento Legal.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Asistencia Social del Estado de México.

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

Ley de Asistencia Social Publicada en el Diario Oficial de la Federacion

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

Ley Organica de la Administracion Publica Municipal. Art. 123

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

Reglamento Interior del DIFEM
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Manual Unico de Contabilidad Gubernamental emitido por el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores. Articulo 7, 28 fraccidon
XIX
Ley General de Poblacion. Articulos 92 y 94
Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion. Articulo 23 fraccién Vi
Ley para la proteccion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes.
Ley General de las personas con Discapacidad

Cadigo Civil vigente en el estado de México

5. Responsabilidades.

Direccién.- Realiza programas, supervisa los centros donde haya Psic6logo
para revision de actividades, seguimiento de pacientes, concentra informes

mensuales internos y para DIFEM.

Psicélogo.- Proporciona Terapia Psicolégica, orientaciones, platicas,
talleres y conferencias, realiza informe de actividades, canalizaciones

cuando el paciente asi lo requiera.

Recepcionista.- Brinda informes acerca del servicio Psicolégico, otorga
citas, realiza cobro de cuotas de recuperacion ya sea terapia, taller o

valoracion Psicoldgica.
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6. Descripcion de Actividades.

NO.

ACTIVIDADES.

RESPONSABLE.

1

Difusién del area a toda la poblacion en

general.

COORDINADORA
AREA

DEL

Visita a las comunidades mas
vulnerables con la finalidad de dar a
conocer la importancia de la salud

mental.

COORDINADORA
AREA

DEL

Visitar las escuelas de educacidn
basica y media superior para controles

de salud mental.

COORDINADORA
AREA

DEL

Dar terapia y seguimiento a toda la

poblacion en general.

COORDINADORA
AREA

DEL

Canalizar a las instancias de salud
publicas correspondientes a la situacion
mental de cada paciente en caso de ser

necesario.

COORDINADORA
AREA

DEL
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7. Diagrama de Flujo.

Se solicita la cita

2025 - 2027

-

Mediante una
llamada telefénica

- o de manera

personal en el
SMDIF.

Se solicita a las personas sus datos para
agendarles cita

v

Il

Se les llama a las personas para confirmar dia y
hora de su cita.

'

La persona interesada asiste a la sesién el
dia y la hora establecidos en el SMDIF

v

Se realiza la sesion
terapéutica

ST

De acuerdo a la
problemédtica se

Se abre expediente clinico el cual
incluye:

Hoja de datos generales.

Hoja de evolucion

Contrato terapéutico

Historia clinica y entrevista inicial
Pruebas psicométricas.

\/

determina cada
cuando se da la cita.

Se agenda la siguiente sesién

/

de acuerdo a la problematica.

Se realiza el niumero de sesiones
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Xl. PROGRAMA DE HORTA DIF.

1. Objetivo.

Capacitar y distribuir paquetes de semillas a las comunidades de bajos recursos

para fomentar la produccién de hortalizas y proyectos productivos promoviendo la

sustentabilidad de las familias timilpenses.

2. Alcance.

A toda la poblacion del municipio de Timilpan.

3. Politicas y Normas.

Los horarios de atencion son los siguientes: Lunes a Viernes de 09:00 a
17:00 horas.

Distribuir un paquete de semillas por familia que tenga las condiciones
necesarias para la produccion de hortalizas, capacitar y supervisar 1 vez por
mes en la siembra y cosechas de hortalizas siguiendo una secuencia en cada
seccion teniendo 10 sesiones como minimo al ano, con asistencia de los
beneficiados para tener productos de auto consumo.

Capacitar a los beneficiarios  de proyectos productivos (granjas, verdura,
etc.) con el control de plagas y enfermedades.

Distribuir un total de 850 paquetes de semilla al afio.

4. Fundamento Legal.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Asistencia Social del Estado de México.

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

Ley de Asistencia Social Publicada en el Diario Oficial de la Federacion

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

Ley Organica de la Administraciéon Publica Municipal. Art. 123
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Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social, de Caracter Municipal denominados “Sistemas Municipales para
el Descripcion de actividades Integral de la Familia™.
Reglamento Interior del DIFEM
Manual Unico de Contabilidad Gubernamental emitido por el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores. Articulo 7, 28 fraccidn
XIX
Ley General de Poblacion. Articulos 92 y 94
Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion. Articulo 23 fraccién Vi
Ley para la proteccion de los derechos de nifas, nifios y adolescentes.

Ley General de las personas con Discapacidad

5. Responsabilidades.

Supervisor de Horta-DIF: Revisa periédicamente los diferentes huertos
familiares, proporcionando asesoria y seguimiento, supervisa los diferentes

proyectos productivos (macro proyectos, huertos familiares, hortalizas, etc.).

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

programa cuenta. Proporciona semilla para hortalizas.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6. Descripcion de Actividades.

proyecto (alimentos, semillas, preparados,

fertilizantes, etc.).

DIF

NO. ACTIVIDADES RESPONSABLE

1 Promueve los programas con que cuenta Horta- | Promotora de Horta
DIF. DIF

2 Proporciona la informacién necesaria sobre los | Promotora de Horta
diferentes programas, dandoles a conocer a las | DIF
personas cual es la mejor alternativa para
implementar algun programa o tipo de hortaliza.

3 Asesora a las personas, en las caracteristicas | Promotora de Horta
que necesita para poder llevar a cabo el | DIF
programa (terreno, disponibilidad de agua,
materia organica etc.)

4 Prepara el espacio para realizar el proyecto, | Promotora de Horta
(desinfeccion del area, nutricion del suelo, etc.). | DIF

5 Inicio del programa. Promotora de Horta

DIF

6 Peridodicamente se realizan visitas, | Promotora de Horta
proporcionando asesoria e informacion para el | DIF
seguimiento del proyecto.

7 Se proporciona algunos insumos para el | Promotora de Horta
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Xll. ELABORACION Y VIGILANCIA DEL PRESUPUESTO ANUAL.

1. Objetivo.

Hacer eficientes los Recursos Financieros, materiales, humanos y de servicio del
Sistema Municipal DIF Timilpan para lograr los objetivos de Asistencia Social, a
través de mecanismos de control y vigilancia en el ejercicio y aplicacién de los
recursos presupuestados.

2. Alcance.

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

3. Politicas y Normas.

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

4. Fundamento Legal.

e Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social, de caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el
Desarrollo Integral de la Familia, articulo 8 y 15.

5. Responsabilidades.

e Direccion General. Revisa los programas anuales de trabajo de cada una
de las Direcciones del Sistema.

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

e Tesoreria. Analisis y estudio de las condiciones econdmicas del Sistema, los
recursos con los que cuenta y los anteproyectos de presupuestos de las

diferentes areas para elaborar el presupuesto anual para el ejercicio. Entrega
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al OSFEM el Presupuesto Anual, informa los techos financieros
presupuestales que tendra cada Direccion, vigila el apego de los
presupuestos.
e Encargados de Area. Elaborar planes anuales de trabajo y en base a ellos
los anteproyectos de presupuesto, apegarse con coordinacion con sus areas

a sus planes anuales de trabajo y presupuestales.
XIll. INFORME DE RECURSOS FINANCIEROS.

1. Objetivo.

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

2. Alcance.

Analizar, capturar y conciliar los registros contables de ingresos y egresos, elaborar
Estados Financieros con la documentacion soporte correspondiente, para la debida
integracion de las Cuentas Publicas y su presentaciéon en tiempo y forma.

3. politicas y Normas.

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

4. Fundamento Legal.

e Articulo 15 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”, Manual Unico de
Contabilidad Gubernamental emitido por el 6rgano Superior de Fiscalizacion
del Estado de México.
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5. Responsabilidad.

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

e Auxiliar de Tesoreria. Organiza Pdlizas de Egresos, contabiliza, Pdlizas,
revisa la documentacién para la entrega en discos de los informes ante el
OSFEM.

XIV. CONTROL DE INVENTARIOS.

1. Objetivo.

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

2. Alcance.

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

3. Politicas y Normas.

Todos los bienes incluidos en los conceptos: Mobiliario y equipo de administracion,
maquinaria y equipo industrial, equipos y aparatos de Comunicacién vy
Telecomunicaciones, maquinaria y equipo eléctrico, maquinaria y equipo diverso,
equipo médico y de laboratorio; deberan ser dados de alta en el Sistema de Control
Patrimonial de conformidad al numero de salarios vigentes en el Estado de México,
establecidos en la normatividad contable que emita la Secretara de Finanzas vy
aquellos que no se engloban en esta normativa, su control se realizara a través de

registros de dependencia y/o control interno.
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4. Fundamento Legal.

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

5. Responsabilidades.

e Tesoreria: Registra contablemente las adquisiciones y donaciones recibidas
por el Sistema, informado a inventario de las mismas.

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

e Encargado de Area y Personal: Son los responsables del mobiliario y
equipo asignado para llevar a cabo sus funciones, el cual debera mantener

completo y 6ptimas condiciones.

XV. PAGO DE NOMINA.

1. Objetivo.

Cumplir en tiempo y forma con la elaboracién de némina para que todos los
trabajadores que integran el Sistema obtengan el pago de sus remuneraciones a
las que tienen derecho, cumpliendo con todos los requisitos Administrativos que
marcan el Organo Superior de Fiscalizacién, el ISSEMYM vy la secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

2. Alcance.

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

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

antes de la quincena. La Dispersion Bancaria debera aplicarse el dia anterior a dicha



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

fecha. Todos los movimientos realizados en ndmina deberan estar debidamente
autorizados.

4. Fundamento Legal.

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

5. Responsabilidades.

e Tesoreria. Autorizar y supervisar todos los movimientos que se aplican en
la ndmina, autorizar la dispersion electronica de los pagos. Realizar todos
los procesos necesarios para que los trabajadores reciban sus pagos,
supervisar el expediente de informacién (que mensualmente se envia al
OSFEM) a través de Tesoreria. Elaboracién de Nomina, entregar y recabar
firma en los recibos, realizar pago de ISSEMYM, solicitar y entregar hojas
de altas y bajas, integrar el expediente de informacién que se envia al
OSFEM.
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HOJA DE ACTUALIZACION

Nombre del documento: Manual de Procedimientos del Sistema Municipal DIF del

municipio de Timilpan, Estado de México.
Fecha de elaboracion: Febrero de 2026

Unidad administrativa responsable: Sistema Municipal DIF

Descripcion de la actualizacion: El presente Manual de Procedimientos se
elabora con la finalidad de establecer y regular los procedimientos, atribuciones y
responsabilidades del Sistema Municipal DIF, conforme al marco normativo vigente,
con el objeto de fortalecer el control interno, mejorar la eficiencia administrativa,
garantizar la correcta aplicacion de los recursos publicos y promover la

transparencia y rendicion de cuentas en el ejercicio de sus funciones.

Vigencia: El presente Manual entrara en vigor a partir de su aprobacion por el
Ayuntamiento de Timilpan y permanecera vigente hasta en tanto no se emita una

actualizacion posterior.

C. IRMA MOLINA SANCHEZ
PRESIDENTA DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF
RUBRICA



