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\ PRESENTACION

El articulo 15 Bis de la Ley que crea a los Organismos Plblicos Descentralizados de Asistencia
Social de Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la Familia” sefiala que las personas servidoras plblicas adscritas al Organismo, para el
cumplimiento de las atribuciones y funciones que las Leyes y demas ordenamientos
aplicables le confieren, observaran lo previsto en las diversas disposiciones legales
regulatorias que sean de su competencia; bajo esa tesitura, en observancia a dicho precepto
legal, asi como a lo establecido en los articulos 46, fraccién XVI y 68, fraccion XII del
Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (SMDIF)
de Tlalnepantla de Baz, México, |a Subdireccién de Prevencién y Asistencia Social elabord el
presente Manual de Procedimientos.

A través de este documento, que funge como instrumento administrativo, se agrupan y @
establecen de forma descriptiva y uniforme cada uno de los procedimientos y criterios
generales a los que deberdn sujetarse las y los servidores publicos adscritos a la
Subdireccién de Prevencion y Asistencia Social del SMDIF para el cumplimiento de su
funciones; lo cual traerd consigo una mejoria en el desempefio de las unidades
administrativas de este Organismo PUblico Descentralizado en materia de asistencia social\(
en términos de eficiencia, eficacia, transparencia y calidad.

El contenido de este Manual de Procedimientos debera revisarse anualmente respecto a la
fecha de validacién por el Comité Interno de Mejora Regulatoria y autorizacion por parte de ‘\\"'
la Junta de Gobierno del SMDIF, o bien, cada vez que se efectlie una modificacion a la
normatividad vigente, con el objeto de que éste guarde congruencia con la estructura

organica y los objetivos del Organismo.
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FUNDAMENTO JURIDICO DE LA SUBDIRECCION DE PREVENCION Y ¥
ASISTENCIA SOCIAL g\
\
\

II.

A continuacidn, se mencionan las disposiciones juridicas aplicables vigentes empleadas para.
el despacho de las atribuciones que competen a la Subdireccién de Prevencidn y Asistencia
Social y a sus Unidades Administrativas:

% Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

< Convencién sobre los Derechos del Nifio. Ratificada por México en 1990.

% Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

< Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

% Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de

Personas y para la Proteccién y Asistencia a las Victimas de estos Delitos.

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

< Ley de Asistencia Social.

% Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

% Ley de Juventud del Estado de México.

% Ley del Programa de Derechos Humanos del Estado de México.

Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de

México

% Ley Para la Prevencién y Erradicacion de la Violencia Familiar en el Estado de
México.

% Ley de Los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México.

% Ley que crea los Organismos PGblicos Descentralizados de Asistencia Social, de

Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral

de la Familia”.

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz.

Acuerdo de la Directora General del Sistema para el Desarrollo Integral de & Familia

del Estado de México por el que se Modifican los lineamientos de la adxion de

desarrollo social Atencién Educativa a Hijos de Madres Trabajadoras.
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Es importante mencionar que serd responsabilidad de cada unidad administrativa dar
cumplimiento a los ordenamientos juridicos antes mencionados considerando las reformas,

modificaciones y/o actualizaciones que de los mismos deriven. \‘\
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III PROCEDIMIENTOS \

Subdireccién de Prevencién Y Asistencia Social:

*  Realizacién de eventos de Diversidad Sexual; e
% Integracion de grupos de apoyo para personas de la comunidad LGBTTTI+,

Departamento de Estancias Infantiles:

< Inscripcion a estancias infantiles;
% Servicio de comedor en estancias infantiles;
R/

% Supervisién de estancias infantiles;
% Solicitud de permisos del personal de estancias infantiles =

/.
4 & e ¥ |
% Gestidn de seguro escolar en estancias infantiles; y
% Asignacién de cuotas en estancias infantiles. X
Departamento de Nutricién:
% Programa de desarrollo social EDOMEX: nutricion escolar, desayunos escolares

frios;
% Programa de desarrollo social EDOMEX: nutricion escolar, desayunos escolares (jé?

calientes;
% Orientacion alimentaria; y
% Programa de desarrollo social apoyos productivos comunitarios EDOMEX,

Departamento del Centro de Capacitacion e Inclusién Laboral para Personas con\j\
Discapacidad (CECAIN):

< Evaluacién psicoeducativa para menores con discapacidad;
% Capacitacion y adiestramiento para personas con discapacidad; y
% Vinculacién laboral para personas con discapacidad.
Unidad de Atencién a Menores Trabajadores Urbanos Marginales (METRUM:

9,

< Gestidn de becas educativas para nifias, nifios y adolescentes en vulnerahilidad
social (PIBES);
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&  Imparticién de cursos de verano; e
&  Imparticion del taller de panaderia para padres de menores METRUM.

N,

(

Unidad de Atencion y Desarrollo para la Familia y la Mujer:
N
\

&  Talleres para la integracion familiar; y
Talleres y platicas con perspectiva de género;

P

R/
0.0
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IV.  HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS
Caédigo del Procedimiento Descripcién del cambio Justificaciéon

(s) modificado

\

SMDIF/SPyAS/001

Reubicacidn del
Procedimiento: “Realizacidn
de eventos de diversidad
sexual” en la Subdireccidn
de Prevencién y Asistencia
Social.

SMDIF/SPyAS/002

Reubicacion del
Procedimiento: “Integracién
de grupos de apoyo para
personas de la comunidad
LGBTTTI+” en la
Subdireccién de Prevencién
y Asistencia Social.

De acuerdo al articulo 91,
fraccién XI del Reglamento
Interno del Sistema Municipal
DIF de Tlalnepantla de Baz,
la Subdireccion de
Prevencibn vy  Asistencia
Social es la Dependencia
encargada de supervisar las
acciones para impulsar al
respeto de los derechos
humanos y la inclusién social
de personas con diversidad
sexual; en consecuencia, )
reubica el procedimiento del (
Departamento de Psicologfa |
a la Subdireccibn en
comento.

SMDIF/SPyAS/UAMETRUM/001

Adecuacion del
Procedimiento: “Gestion de
becas  educativas para

nifias, nifios y adolescentes
en vulnerabilidad social
(PIBES)” en la Unidad de
Atencién a METRUM.

De acuerdo al articulo 105,
fraccion XI del Reglamento
Interno del Sistema Municipal
DIF de Tlalnepantla de Baz,
corresponde a la Unidad de
Atencién METRUM coordinar
la entrega de becas a Ia
poblacion infantil y
adolescente en situacién de
vulnerabilidad para que
continlen sus estudios; en
consecuencia, se readecud el

procedimiento en cita, a
efecto de ¢ exista |~
congruencia

los
Lineamientos apliggble
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UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCIO DE PREVENCION Y ASISTENCIA
SOCIAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
REALIZACION DE EVENTOS DE DIVERSIDAD SMDIF/SPyAS/001
SEXUAL
CONTENIDO

I. OBJETIVO
II1. ALCANCE

III. FUNDAMENTO LEGAL

IV. RESPONSABILIDADES

V.  POLITICAS

VI.  INSUMOS

VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
VIIL. DIAGRAMA DE FLUJO

IX. ~ ANEXOS

X. GLOSARIO
ACRONIMOS

XI.  CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES

Elaboré Revisé y Valido Dictaminé ™ Aprobé
Mo_ntserrat Est’efanla Omar Avilés Gutiérrez / Beruni Enrlquez Lmda! Guagalupe
Villegas Rodriguez Gutiérrez Arciniega Alvarez
Re_s pon':'»?ble doa Subdirector de
sjecutitiids [us Prevencion Secretario Técni Directora G I
Programas de Diversidad : e y el iectarg Sanan
Sexual Asistencia Social




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Fecha de emisi6n: Agosto de 2018.
SUBDIRECCION | coovo go dii izatiGis i é{& v )
A — DE PREVENCION €cha de Gltima actualizacion: Diciembre de 2019. \1\ DIE \’/
8 | CONSTITUCIONAL Y ASISTENCIA !
DE TLALNEPANTLA DE BAZ SOCIAL Versién: 06 - 4 \
' f 2019 - 2021 i A\
Nimero de pagina 9 :\'
\
I OBJETIVO

Promover la inclusion y el pleno respeto a los derechos de las personas que integran la
comunidad LGBTTTI+ a través de eventos culturales, recreativos o deportivos en el municipio.

II. ALCANCE

Aplica a la Subdireccién de Prevencién y Asistencia Social a través de las y los servidores

publicos responsables de la ejecucion de los Programas de Diversidad Sexual, asi como a lasy /
los usuarios que soliciten el servicio. \ -
ITI. FUNDAMENTO LEGAL
< Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. : A

% Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

% Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Vs
% Ley que crea a los Organismos PUblicos Descentralizados de Asistencia Social de”
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la Familia”.

** Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz.

IV. RESPONSABILIDADES

Subdirector (a) de Prevencién Yy Asistencia Social, debera:

«  Coordinar, planear, organizar Y supervisar el proceso planeacién, organizacion y
logistica de los eventos de diversidad sexual.

Responsables de los Programas, deberan:
% Apoyar en la planeacién, organizacion Y ejecucion de los eventos.

K7

% Vincular la tematica de los eventos con informacion de diversidad sexual y
proteccidn de derechos humanos para lograr un impacto positivo en la poblacion.

% Realizar la difusion de los servicios y de los eventos con la comunidad de diversidad
sexual y sus familiares.

Coordinador (a) de Comunicacién Social, Giras y Eventos, debera:
% Coordinar la logistica del Evento.
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Jefe (a) de Departamento de Servicios Generales y Control Vehicular, debera:
&  Proporcionar los insumos materiales para el desarrollo de los eventos.
V. POLITICAS

&  Los usuarios deberan presentarse el dia y hora acordada para el evento.

&  De acuerdo al objetivo del evento, puede ser de forma gratuita o con un costo de
recuperacidn con previo conocimiento del usuario. ~ &g

& Los usuarios y personal asistente deberdn mantener un ambiente de respeto e
inclusién en todo momento durante el evento.

VI. INSUMOS

'\
3 Utilitarios de difusion.
3 Banner del area.
o Papeleria.

N
A
\\ % Material didactico.
A\ o Material recreativo.
< Material deportivo.

& Vidticos o transporte.

VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Unidad administrativa o Actividad
Puesto No. | Descripcion
INICIO \
Realiza la propuesta de event
mencionando caracteristicas,
Responsable de los .- i
p . requerimientos, presupuesto y logistica
rogramas { ]
(fecha, lugar, contenido) para ser
aprobado.
Responsable de los 5 Elaboracion de la planeacidn del
Programas evento.
Subdirector (a) de D visto B | fizsdion del
Prevencién y Asistencia 3 sto bueno para la realizacion de
3 evento.
Social Q
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Responsable de los

4 Contacta a las partes involucradas.,
Programas
Responsable de los E Gestionan los  requerimientos y/o
Programas permisos con las diversas autoridades,
Responsable de los " I
6 Prepara invitaciones.
Programas
Presidencia del SMDIF 7 Firma y valida invitaciones.
Responsable de los 8 Entrega invitaciones.
Programas
Responsable de los 9 Confirmar la participacién de partes
Programas involucradas.
Responsable de los 10 Lleva a cabo el evento, en base a las
Programas caracteristicas previamente acordadas,
Subdirector (a) de Realizan retroalimentacion de
Prevencidn y Asistencia 11 resultados con la Direccién General yla

Social

Presidencia.

FIN
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VIII. DIAGRAMA DE FLUJO

Responsable de los Programas

subdirector (a) de Prevenciény
Asistencia Social

Presidencia del SMDIF

! 1

Realiza la propuesta del evento

' z

Elabora la planeacién y logistica
del evento

Contacta a las partes
involucradas que participarén en
el evento

.

Gestiona la adquisicion de los
requerimientos e insumos
materiales necesarios, asi como
los permisos necesarios

- :

Prepara invitaciones

Entrega las invitaciones

l 4

Confirma la asistencia de
particinantes e invitados

e
Desarrolla el evento

\ Z

Da visto bueno para la
realizacion del evento

7

Realiza retroalimentacién del
evento, de acuerdo a los

resultados alcanzados

Firma y valida las invitaciones
del evento
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IX. ANEXOS
< Formato Unico de Eventos.
H AYTUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
e DE TLALNEPANTLA DE BAZ
3% 2(9-2021
NOMBRE DEL EVENTO
FECHA:
LUGAR:
UBICADO EN:
| HORA DE NO. DE
_CONVOCATORIA: | ASISTENTES:
HORA DE INICIO: ‘ CONVOCATORIA:
HORA DE TERMINO: | AUTORIDADES:
T
VESTIMENTA: ACTIVIDADES:
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PROGRAMA
| _ DESARROLLO | N\

2018:2021

EXPOSICION DE MOTIVOS

OBJETIVO

i s e

PROPOSITO

W
INFORMACION GENERAL

b et et e

ESTADISTICA MUNICIPAL (SENALAR FUENTE DE INFORMACION OFICIAL)

DATOS EXTRA
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X.  GLOSARIO \
\\\\Q
“  Bisexuales: Son personas que se relacionan erdtica y afectivamente con hom bres §\
y mujeres. \

% Expresion de Género: la percepcion del sujeto en base a su identificacién con el
género basandose en caracteristicas propias del mismo.

%  Gay (Homosexual): Son hombres que se relacionan erdtica y afectivamente con
otros hombres.

< Identidad de género: alude a la percepcion subjetiva que un individuo tien ;
sobre si mismo en cuanto a su identificacién con un género independientemente
de su sexo bioldgico.

< Intersexual: Persona que representa simultaneamente caracteristicas anatémicas
de ambos sexos.

“  Lesbiana: Son mujeres que se relacionan erética y afectivamente con otras
mujeres.

% Orientacion Sexual: se refiere a un patron de atraccién sexual, erdtica,

emocional 0 amorosa a determinado grupo de personas definidas por su sexo.

Transexual: Es aquella que modifica permanentemente tanto su identidad y

expresién de género como su cuerpo a través del uso de hormonas, cirugias u

otros.

% Transgénero: Es aquella que modifica permanentemente su expresion de género
(Hombre a Mujer o Mujer a Hombre). Puede o no modificar su cuerpo.

<  Travesti: Es aquella que modifica su expresion de género por ratos, pero que vive :
el resto de su vida con su sexo Yy género, no busca cambiar de género ni de sexo.

7
0’0

ACRONIMOS

“  SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

< LGBTTTI+: Se refiere a la poblacién que forma parte de la Diversidad Sexual en X
base a su orientacién sexual, identidad y/o expresién de género (Lesbianas, Gay, N
Bisexuales, Travestis, Transgenero, Transexuales e Intersexuales).
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XI. CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES \\\%

Responsable: M.C. Omar Avilés Gutiérrez.

Nombre y cdigo del procedimiento:
Realizacion de eventos de Diversidad
Sexual.

SMDIF/SPyAS/001

Revision: 06

Fecha de ditima actualizacién: diciembre
de 2019.

Pégina en la que se
encuentran las
modificaciones

Capitulo, niimero, inciso y formato de
ubicacién para modificaciones

Descripcion del cambio
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Elaboré Reviso y Valido

Dictaminé Aprobé

-

%

s

Montserrat Estefania

i Avilés Gutiérrez
Villegas Rodriguez Omar Avilés Gu
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\/ OBJETIVO

Crear grupos de apoyo para personas de la comunidad LGBTTTI+ con la participacion de
§ familiares, personas allegadas y servidores plblicos con el fin de brindar informacién y
\ sensibilizar sobre el tema. De igual forma, realizar alianzas con Asociaciones Civiles, uniendo

estrategias enfocadas al mismo fin desarrollando el respeto por ciudadanos de la Diversidad
% Sexual en el Municipio de Tlalnepantla de Baz.

b
| II. ALCANCE 3\
Aplica a la Subdireccion de Prevencion y Asistencia Social a través de las y los servidores %

publicos responsables de la ejecucion de los Programas de Diversidad Sexual, asi como a lasy
los usuarios que soliciten el servicio.

III. FUNDAMENTO LEGAL %

&  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

&  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

&  Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

&  Ley que crea a los Organismos Pliblicos Descentralizados de Asistencia Social de
Cardcter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la Familia”.

&  Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz.

IV. RESPONSABILIDADES

Subdirector (a) de Prevencion y Asistencia Social, debera: \*%_

&  Coordinar, planear, organizar y supervisar el proceso de ejecucion del
procedimiento en referencia.

Responsables de los Programas, deberan:
&  Conformar y ejecutar los grupos de apoyo.
%  Implementar estrategias psicolégicas y educativas para desarrollarlas en los
grupos de apoyo. '
&  Canalizar a las y los usuarios que acuden a los grupos de apoyo a servicios médico-
asistenciales cuando se requiera.
Informar a la Subdireccion de Prevencién y Asistencia Social sobre la ejecucigi,

planeacion y resultados.
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Coordinador (a) de Comunicacién Social, Giras y Eventos, debera:
< Realizar el disefio institucional de los tripticos y material de informacién. “

% Realizar la difusién de los servicios en redes sociales.

V. POLITICAS

7
%®

Los usuarios deberan presentarse el dia y hora acordada para asistir al grupo.

Para ser considerado como grupo de apoyo cada grupo deberd contar con un
minimo de 5 personas. 9\

7
.0

<,

d

R/
®

Los servicios seran brindados de forma gratuita a los usuarios.

Se debe de dirigir de forma respetuosa manteniendo un ambiente de inclusién

dentro de cada una de las sesiones de los grupos.

% Se firma un contrato de confidencialidad en cada grupo de apoyo.

< Se tiene que asistir con regularidad al grupo de apoyo para no ser dado de baja
del mismo después de dos faltas injustificadas, basado en el contrato terapéutico.

% lLas sesiones del grupo de apoyo se llevan a cabo cada quince dias, con una

duracion de dos horas.

®,

R/
0’0

VI. INSUMOS

% Carteles.

< Material de publicidad.
% Material recreativo.

% Material didactico.

< Papeleria.

% Volantes.

VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

L7

Unidad administrativa o Actividad
Puesto No. [ Descripcion
INICIO
Realiza la planeacion vy logistica para la
Responsables deilos 1 creacion de los grupos de apoyo
Programas considerando sede y fecha.
Responsables de los 2 Realizar la convocatoria para |
Programas y Coordinador creacion de los grupos de apoyo, p
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(a) de Comunicacién Social,
Giras y Eventos

medio de publicidad impresa y en redes
sociales.

Responsables de los

Lleva a cabo el registro de participantes

3 :
Programas de acuerdo a convocatoria.
Contacta a los participantes y confirma
Responsables de los . . P 2 y .
4 su asistencia una vez establecidos los
Programas .
horarios y sede.
Instala el grupo de apoyo con base a lo
Responsables de los ‘ grup ek i
5 estipulado, llevando una duracion
Programas : ;
variable de las sesiones.
Responsables de los 6 Realiza las sesiones de los grupos de
Programas apoyo.
Retroalimenta y evalia con los
Subdirector (a) de Responsables de los Programas sobre
Prevencion y Asistencia 7 los grupos de apoyo, puntualizando
Social areas de oportunidad para mejorar el

desempefio del servicio.

FIN
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VIII. DIAGRAMA DE FLUJO v
Responsable de los Programas Subdirector (a) de Prevencién y Asistencia S lal/
l INICIO l
v 1

Realiza la planeacién y logistica para la creacién de
grupos de apoyo

l 2
Realiza la convocatoria y difusién del servici;;Q

conjunto con la Coordinacién de Comunicacién Social,
Giras y Eventos

! GO

Lleva a cabo el registro de participantes de acuerdo a
convocatoria

l ©

Contacta a los participantes y confirma su asistencia una

vez establecidos los horarios y sede
Instala el grupo de apoyo

Realiza las sesiones de los grupos de apoyo

o
: @_

Retroalimenta y evalda con los responsables
de los Programas sobre los grupos de apoyo,
puntualizando areas de oportunidad para
mejorar el desempefio del servicio
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IX. ANEXOS

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

OF TLALNEPANTLA DE BAZ
20182024

ATENCION A LA DIVERSIDAD SEXUAL

2019, ANO CENTESIMO ANIVERSARIO LUCTUOSO DE EMILIANO ZAPATA SALAZAR. EL. CAUDILLO DEL SUR"

&  Lista de asistencia. g@\
(V)

Evento: Fecha:

Lugar: Poblacién:

Nombre Completo Edad Firma

I D e
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Firma y sello de la Directora(o)

Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz

Av. Convento de Santa Monica s/n, esq, Convento de San Femando
C.P. 54050 Estado de México

Tel (55) 5361 21 15

www.diftlainepantia.gob.mx
&S
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Contrato Terapéutico

A

i

9

il

A

N\

N.DIF ,
Tlalnépantla
Y eicbros) CONTRATO TERAPEUTICO Tininepartia

A)

A las personas solicitantes del servicio de Tratamiento Psicolégico dentro del Sistema
Municipal DIF Tlalnepantla de Baz, al lgual que al personal que labora en el mismo para
lograr el dptimo aprovechamiento de los servicios otorgados:

1. Todo solicitante deberd anotarse en LISTA DE ESPERA, en caso de no
encontrarse espacios disponibles de lo contrario recibird cita de manera inmediata,
tado usuario se atenderd solo con previa ¢ ita.

2. Los casos que estan fuera del drea de atencién del Centro, seran canalizados al
Subsistema o Centro Peritérico més cercano con la orientacién de la Trabajador
(a) Social o Coordinador (a).

3. Las EVALUACIONES realizadas (en caso de nifios y/o adolescentes) serén
otorgadas cumpliendo un minimo de 3 a 5 sesiones con duracion de 50 minutos
cada una.

4. Una vez asignado el HORARIO, sdlo se podra modificar si el (la) terapeuta cuenta
con disponibilidad de para realizar el cambio.

5. El cobro de la CUOTA es por sesién; toda consulta tiene el COSTO de $100.00
pesos.

6. El monto de la sesién debera ser cubierto en caja, recepcién o con el terapeuta
segun sea el caso, ANTES de recibir al servicio, mostrando el recibo de pago a su
tarapeuta al inicio de la sesion,

7. En cualquiera de los casos anteriores, Y sea quien sea que efectué el cobro, se
debe entregar al paciente obligatoriamente el recibo de pago correspondiente a la
cuota establecida ($100.00) y si el costo de la consulta fuara menor debera
respaidarse por el informe de estudio sociceconémico y las copias de
comprobantes de gastos y anexarlos al expediente.

8. Sino se entrega el recibo de pago al usuario, la consulta sera GRATUITA, y podra
ser denunciada por el mismo.

9. Las sesiones a las que el paciente FALTE sin justificacion y sin aviso previo (24

horas antes de la sesion), no serdn repuestas por parte del terapeuta.

. Las sesiones a las que el terapeuta no acuda (excepto vacaciones, dias festivos,
permisos con previo aviso, juntas en DIF Central o asistencia a jornadas DIF)
seran repuestas por el mismo a menos que el paciente no coincida con el horario
para reposicién, cobrandose la sesidn Unicamente si es repuesta.

11.Las sesiones tienen una DURACION de 50 minutos cada una con una
TOLERANCIA de 10 min. El tiempo que el paciente llegue tarde se e descontara
sobre el tiempo total de la sesion sin la posibilidad de reposicion siempre y cuando
sea durante los primaros 25 minutos, ya que a los 30 minutos después de la hora
de inicio de sesion se cancelara la consulta.

12. El tiempo que el terapeuta llegue tarde sera repuesta el mismo dia ¢ en otro dia
convenido con el paciente.

13. La cita tendrd una tolerancia de 10 minutos después de los cudles se generard un
retardo, 3 retardos seran equivalentes a una falta y 2 faltas ocasionarédn la BAJA
del servicio, una vez que se le de baja no se le atendera sin una cita previa.

14. En el caso de pacientes que necesiten estudios especiales (electroencefalograma,
valoracion de aparato fonoarticulador, etc.) tendrén tiempo limite (a consideracion
del terapeuta encargado) para traer resultados, ya que es en beneficio del
paciente e indispensable para el tratamiento,

15. Los padres tutores de los pacientes se deberdn comprometer a sugerencia del
terapeuta en las actividades que se realicen en el Centro (platicas, talleres, etc.)
atin cuando se realicen fuera del horario de Ia terapia y cuando exista un costo
adicional.

18. Los pacientes deberdn presentarse en adecuadas condiciones de higiene al igual
que el terapeuta, asi mismo deberan de conducirse con respeto de ambas partes,
si llegase ocurrir algun tipo de agresion fisica o verbal en ese momento se cancela
la sesion y se tomaran las medidas pertinentes.

. En el caso de los nifios, los padres o tutores estan obligados a permanecer dentro
del Centro durante la terapia.

. El terapeuta no puede solicitar ningun pago econdmico de folocopias, materiales
didécticos o cualquier otro que no sea ef pago de consulta,

19. Ningtin tipo de informe se podra entregar por escrito sin un oficio de la institucién
que lo solicite, sin trasgredir la confidencialidad dentro de la sesién, basado en el
cédigo ético del psicélogo.

20.No se proporcionaran numeros telefénicos ni ningun tipo de informacion del
terapeuta a menos que él lo autorice.
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GLOSARIO

Bisexuales: Son personas que se relacionan erética y afectivamente con hombres
y mujeres.

Expresion de Género: la percepcion del sujeto en base a su identificacion con el
género basandose en caracteristicas propias del mismo.

Gay (Homosexual): Son hombres que se relacionan erética y afectivamente con
otros hombres.

Grupo de apoyo: personas que experimentan situaciones similares en la vida y
que se reinen periddicamente para compartir sus vivencias.

Identidad de género: alude a la percepcién subjetiva que un individuo tiene
sobre si mismo en cuanto a su identificacion con un género independientemente
de su sexo bioldgico.

Intersexual: Persona que representa simultaneamente caracteristicas anatémicas
de ambos sexos.

Lesbiana: Son mujeres que se relacionan erética y afectivamente con ofras
mujeres.

Orientacion Sexual: se refiere a un patrén de atraccion sexual, efotica,
emocional o0 amorosa a determinado grupo de personas definidas por su sexo.
Transexual: Es aquella que modifica permanentemente tanto su identidad y
expresién de género como su Cuerpo a través del uso de hormonas, citugias u
otros.

Transgénero: Es aquella que modifica permanentemente su expresion de género
(Hombre a Mujer o Mujer a Hombre). Puede o no modificar su cuerpo.

Travesti: Es aquella que modifica su expresion de género por ratos, pero que vive
el resto de su vida con su sexo y género, no busca cambiar de género ni de sexo.

ACRONIMOS

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

LGBTTTI+: Se refiere a la poblacién que forma parte de la Diversidad Sexual en
base a su orientacion sexual, identidad y/o expresion de género (Lesbianas, Gay,
Bisexuales, Travestis, Transgénero, Transexuales e Intersexuales).

K &
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XI. CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES

Responsable: M.C. Omar Avilés Gutiérrez.

Nombre y cédigo del procedimiento:
Integracion de grupos de apoyo para
personas de la comunidad LGBTTTI+.
SMDIF/SPyAS/002

Revisién: 06

Fecha de dltima actualizacién: diciembre
de 2019.

Pagina en la que se
encuentran las
modificaciones

Capitulo, niimero, inciso y formato de
ubicacién para modificaciones

Descripcién del cambio
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE ESTANCIAS INFANTILES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

INSCRIPCION A ESTANCIAS INFANTILES SMDIF/SPyAS/DEIL/001
CONTENIDO
1. OBJETIVO
II. ALCANCE
III. FUNDAMENTO LEGAL
1V. RESPONSABILIDADES
V.  POLITICAS
VI. INSUMOS
VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
VIII. DIAGRAMA DE FLUJO
IX. ANEXOS
X. GLOSARIO
ACRONIMOS
XI. CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES
. Revisé y Valido Dictamir® _ / __ Aprobd
—Ols
Victor Martinez)Marti omar Avilés Gutiérrez | 7 Ber;:itir:,;i‘;“e’ k‘r::’:éﬁfv':r":z
Jefe de Departamento de subditectar de n s .
e tandae Ttantles Asl:;te::;:u;: » Secretario Técnico Directora General
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I OBJETIVO
Brindar servicio asistencial y educativo a nifias y nifios de tres meses y 3 afios 11 meses, x
hijas e hijos de madres, padres o tutores trabajadoras o trabajadores, a través de Estancias :
- " " ] . - 7 - " /
Infantiles, atendiendo el principio de interés superior, con objeto de fortalecer el desarrollo %
integral en los aspectos emocional, fisico e intelectual, mediante la prestacién de un servicio \

asistencial y educativo que fomenten hébitos y valores, creando espacios Seguros para
salvaguardar la integridad de los menores usuarios, que al mismo tiempo les permita

N
desarrollar sus habilidades y competencias. \
II. ALCANCE &
Aplica a la Subdireccién de Prevencién y Asistencia Social a través del Departamento de

Estancias Infantiles, al personal adscrito a esa Unidad Administrativa y al personal de médico
de la Coordinacién Médica.

III. FUNDAMENTO LEGAL

% Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

% Convencion de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
% Ley General de Educacién.

% Ley de Asistencia Social.

% Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.
%  Ley que crea los Organismos Plblicos Descentralizados de Asistencia Social, de \

Caracter Municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la Familia”.

% Ley Federal de Proteccién de Datos Personales del Estado de México.

< Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz.

< Acuerdo de la Directora General del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Estado de México, por el que se Modifican los lineamientos de la accién de
desarrollo social Atencién Educativa a Hijos de Madres Trabajadoras.

%  Lineamientos para el Ingreso y Pago de Inscripcién, asi como la Determinacién de
la Cuota de Recuperacién Para Estancias Infantiles del Sistema Municipal DIF, d
Tlalnepantla de Baz.
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1v.

RESPONSABILIDADES

Jefa (e) de Departamento Estancias Infantiles, debera:

¥,
L4

9,
0‘0

9,
R4

K/
R4

Revisar que los expedientes se encuentren debida y completamente requisitados.
Canalizar al 4rea médica alguna situacion que lo amerite para su valoracion

Director (a) de Estancia Infantil, debera:

0,
R4

2
0.0

9,
0
9,

%®

\/
L X4

Difundir el servicio que se ofrece en la Estancia.

Entregar hoja de requisitos y solicitud de Inscripcion.

Conformar completamente el expediente de cada uno de los usuarios.

Difundir el Reglamento de Beneficiarios de Estancias Infantiles a los padres de
familia, recabando la firma de éstos.

Asignar cuota de recuperacion a cada uno de los usuarios autorizada y basada en
el tabulador vigente.

Dar a conocer cuota de recuperacion al padre de familia y recabar firma de
conformidad.

Realizar inscripciones todo el afio, hasta cubrir la capacidad de la Estancia. \
Asignar las cuotas a los usuarios con la informacién proporcionada en base al
tabulador de cuotas vigente aprobado por la junta de gobierno.

Verificar que las cuotas asignadas sean las correctas.
Verificar que el servicio que se ofrece sea de calidad.

Coordinador (a) Médico (a)

9,
00

Supervisor (a), debera:

b,
0.0

\/
R X4

Designa un médico para la revision de expedientes.

Verificar que el expediente de los usuarios se encuentre bien conformado
Acudir a las Estancias Infantiles a supervisar y verificar que las cuotas estén bie
asignadas y basadas al tabulador vigente.

Médico del SMDIF, debera:

7
L4

9,

Revisar los estudios de laboratorio de algin menor, s6lo en caso de que lo solicite
el Departamento de Estancias Infantiles.
Determinar si el menor es apto para el servicio o no.
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Personal Docente de Estancia Infantil, debera:
“*  Brindar el servicio en estancias infantiles correspondientes.

V.  POLITICAS
< Unicamente se otorga el servicio a hijos de madres, padres y o tutores trabajadores
cuya edad oscile entre los 3 meses a 3 afios 11 meses de edad
%  En caso de existir alguna disposicién médica se deberd de canalizar el historial
médico al drea médica Y esperar resultado para su inscripcién.
%  Unicamente se proporcionara el servicio de Estancias Infantiles a madres, padres
0 tutores trabajadores que lo comprueben con carta laboral.
<  Unicamente se proporcionard el servicio de Estancia Infantil en horarios
establecidos.(7:00-16:30) (7:00-19:00)
% Los requisitos para ingresar a las estancias infantiles del SMDIF son los siguientes:
a)  Ser hija o hijo de madre, padre o tutora o tutor trabajador con un empleo
remunerado fuera del hogar.
b) El ingreso del nifio (a) queda sujeto al cupo existente en la Estancia Infantil
y sala solicitada
c)  Que la suma de los ingresos de la madre padre o tutor de la nifia o nifio no
rebase los limites establecidos en los “Lineamientos Generales para la
Captacion de Ingresos Propios del DIFEM vigentes”.
d) Habitar en el Estado de México.
e)  Los documentos requeridos en copia fotostatica deberan ser claros y legibles
f)  El formato de inscripcién serd proporcionado por la Estancia Infantil al
solicitante para su tramite.
g) El trabajador (a) asegurado o independiente cuenta con siete dias naturales
como maxima para entregar la documentacion requerida.
h)  Entregar la siguiente documentacidn:
Del menor:
4 copias del Acta de nacimiento y original para cotejar
Copia de acta de nacimiento de los hermanos del usuario.
Copia del CURP tamafio carta del usuario y original para cotejar
2 copias visibles de la Cartilla nacional de vacunacidn (original para
cotejo)
6 fotografias tamafio infantil a color del menor.
Certificado Médico del menor expedido por DIF, IMSS, ISSSTE O
ISSEMYM, CRUZ ROJA O ISEM.
v" Analisis de cobro del menor expedido por DIF, IMSS, ISSmE 0

AN NN

AR

ISSEMYM, CRUZ ROJA O ISEM y presentar receta en caso
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AN AN IAAT

v

presente patologia anormal.

Exudado Faringeo del menor expedido por DIF, IMSS, ISSSTE O
ISSEMYM, CRUZ ROJA O ISEM y presentar receta en caso de que
presente patologia anormal.

Tipo Sanguineo del menor.

Del trabajador (a) usuario (a):

v

\

\

AN N NN

A)

LAY NAYANAYA

3 Fotografia infantil blanco y negro de tres personas adultas para la
credencial con la cual se podra retirar a la alumna o alumno de la
escuela.

Copia de credencial de elector de la madre, padre o tutor, y de tres
personas autorizadas para la entrega recepcion del usuario. (no
exceder de tres y deberan ser mayores de edad presentando credencial
de elector como documento que lo avale)

4 copias del CURP (original para cotejo).

Constancia de estado civil de la madre, padre, tutora trabajadora o
tutor trabajador.

Un comprobante domiciliario a nombre de la madre, padre o tutor
(recibos actuales de teléfono, luz o predial).

Comprobante de pago de hipoteca (si es el caso).

Comprobante de renta (recibo o contrato).

Copia de Ultimo talén de cheque o recibo de percepciones en su €aso.
Constancia de trabajo (de ambos padres) expedida por el patrén (Carta
patronal), en original para expediente, la cual debera contener los datos
siguientes: Hoja membretada y sellada, Nombre o razén social de la
empresa donde trabaja; Direccién, teléfono y registro patronal de la
empresa; Dias laborales; Horario de trabajo; Ingreso mensual que
percibe (neto); Periodo(s) vacacional(es); Firma del patron o de su
representante legal y En caso de que el pago sea en efectivo se debe
colocar la leyenda “Neto pagado en efectivo™.

Si trabaja como empleada doméstica, deberd presentar carta laboral
elaborada por la persona para la cual labora, especificando: horario,
dias, periodo vacacional, sueldo percibido neto al mes, esta carta
deberd tener fecha de expedicién de un lapso no mayor a 30 dias
naturales previos a la presentacion de la misma, asi como copia de IFE
de patrén (a) y En caso de que el pago sea en efectivo se debe colocar
la leyenda “Neto pagado en efectivo™.

Si trabaja de forma independiente, debera presentar una carta
elaborada por el padre, madre o tutor, bajo protesta de decir la yerdad
en donde mencione el lugar de trabab{ horario, dias, periodo |{s) de

-
%
W
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VI.

9,
0’0
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00

v

De ser el caso:

v

vacaciones e ingreso mensual. Cabe mencionar que sera sujete a
investigacién socioecondémica.

Esta carta laboral deberd tener fecha de expedicion en un lapso no
mayor de 30 dias naturales previos a la presentacion de la misma.

Del trabajador(a) viudo(a):Copia certificada y simple del acta de
defuncién de la  madre o padre del nifio (2) (certificada para cotejo y
simple para expediente)

Del trabajador(a) divorciado(a): Copia certificada y simple de Ia
resolucién judicial que compruebe que tiene la tutela y custodia del nifio
(a) (certificada para cotejo y simple para expediente)

Del trabajador (a) con la custodia de su hijo (a): Copia certificada y
simple de la resolucién judicial que compruebe que tiene la custodia
legal del nifio (a) (certificada para cotejo y simple para expediente)
Del trabajador (a) que ejerza la patria potestad y la custodia de un (a)
nifio (a): Copia certificada y simple de la resolucién judicial que
compruebe que tiene la patria potestad y la custodia del nifio (a)
(certificada para cotejo y simple para expediente).

De la madre, padre o tutor que estudie: Presentar tira de materias y
constancia de estudios, misma que debera ser actualizada y entregada
a la Directora de la Estancia cada 4 meses, una carta firmada donde
especifique quién serd la persona responsable econémicamente del
menor asi como carta laboral de dicha persona.

INSUMOS

Solicitud de Inscripcién (Documentos requeridos, estudios clinicos y fotograffas).
Solicitud por parte del ciudadano.
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VII.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Unidad Actividad
administrativa o i
No. Descripcion
Puesto
INICIO

Se presenta a solicitar

informacién acerca del servicio,

bedraidaarnilia 1 informa verbalmente _sob_re _’el
tramite para inscripcion
otorgdndoles una hoja de
requisitos

Brinda informacion al padre de

Director (a) de 5 familia o tutor sobre el tramite de
Estancia Infantil inscripcién entregando una hoja
de requisitos.
: Asigna una fecha para entregar la
EIDSL?;E%r I(r?gaﬁsil 5 documentacidn a fin de integrar el
expediente del usuario.

Recibe la documentacién

requerida y hace entrega de la

Director (a) de 4 solicitud de inscripcion al padre de

Estancia Infantil familia o tutor para que éste la
requisitc e integrarla  al
expediente.

Director (a) de : Una ez conformado el

Estancia Infantil expediente: "lo e_ntrega 3 2

Jefatura de Estancias Infantiles.
Jefa (e) de Revisa que la documentacién del
Estancias 6 expediente se encuentre
Infantiles completa.

De existir algin inconveniente en
el (e)_de los estudios de laboratorio el
Estancias 7 . 3 p
Infantiles expe_dlente se canaliza al area

médica

Coordinador (a) 8 Designa un médico para la revision
Médica de expedientes.
Revisa el expediente e indica la
Médico del SMDIF 9

indicara que no es apto para poder

accion correctiva, si la valoracion
lﬁ

%
l

A\
AN \g
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ingresar al servicio de Estancia se
devuelve el expediente al padre de
familia y da fin al proceso.

Una vez atendida la indicacidn de
la coordinacién médica se integra
Jefa (e) de la receta del tratamiento al
Estancias 10 expediente del usuario y se
Infantiles continda con el proceso enviando
el expediente la Jefatura de
Estancias Infantiles.

Jefa (e) de Devuelve el expediente a |Ia
Estancias 11 directora (a) de la Estancia para
Infantiles asignacién de cuota.

Calcula y Asigna la cuota con la
Director (a) de 12 informacidn proporcionada por el
Estancia Infantil padre de familia de acuerdo al
tabulador vigente.

Informa al padre de familia o
tutor la cuota asignada y el monto
de inscripcién, quien firma de
enterado y acepta dicha cuota.
En caso de no estar de acuerdo se
le regresa la documentacidn %
Director (a) de 13 Unicamente se conserva la
Estancia Infantil solicitud explicando en el
apartado de observaciones el
motivo del por qué no continuard
con el tramite y asi se da fin a
éste.

Si esta de acuerdo lo plasma en la
solicitud.

Proporciona los datos para que se
realice el pago de la cuota
asignada, en el Banco asignado
por SMDIF otorgando un plazo de
5 dias para entregar el
comprobante de pago a la
Estancia Infantil que fue inscrito.

Director (a) de 14
Estancia Infantil

Director (a) de 15 Registra la fecha de pago en el
Estancia Infantil formato de control de pagos.

Entrega el comprobante al
Director (a) de 16 departamento de  Recurso
Estancia Infantil Financieros y
Presupuestario.
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Con el padre de familia o tutor se
da lectura al Reglamento para

Director (a) de 17 usuarios de las  Estancias
Estancia Infantil Infantiles, el cual firman de
enterados y en acuerdo con lo
que estipula el mismo.
Director (a) de 18 Explica al padre de familia o tutor
Estancia Infantil el Plan de Trabajo.
Hace entrega al padre de familia
. o tutor de la lista de Utiles y juego
Difecay (G)ice 19 de credenciales que uti|iJzargn
Estancia Infantil N :
urante el ciclo escolar.
Director (a) de 20 Realiza entrevista Unica al Padre
Estancia Infantil de Familia.
Personal Docente
de Estancia 21 Brinda el servicio al usuario.
Infantil
FIN
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VIII. DIAGRAMA DE FLUJO

Es

| wesosa

SMDIF

Salicita informacion
sabre ¢l servicio

! Brinda informacion,
Yo
Asigna una fecha

para entregar la
documentacion,

4@

Recibe la
documentacian

e

Envia el
expediente
del {la) menor

r— (5)

Revisa la
documentacion

Yo
T
Canaliza para \

revision médica -

r\\/ s

No

Y e

Devuelve el expediente
para la
asignacion de la cuota

Designa un médico !

)

i

Se integra la
informacion médica
al expediente

Moy

Concluye
el servicio
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Madre, Padrede |  Directorfajde | L e
fadre, Pt | Esamcaifanun |  Depariamentods | Coornacidn e | My 0
- S ; Estancias Infantiles | e e
&)
Caleula y asigna
la cuota
()
tnforma al padre ge
-3 é__. familia o tutor la
14 4
Q cuota asignada.
Realiza el pago
I 15
correspondiente a 7 :
través Registra la fecha -~
de cuenta de pago . ‘w@
bancaria en ef formate de "
Entrepa fos

ponseol de pagos
ane

(G W

comprobantes
de pago

[va a conocer a

el reglamernto a los
usuarios beneficiados

iy
( b

Explica el Plan

de Trabajo Escolar

)

Hace entrega al

T

padre de familia de la

unica al Padre da
Familia,

Realiza entrevista)

Brinda el servicio
al usuario

Fim
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IX. ANEXOS
" - - V4
<  Solicitud de Inscripcién
goﬁg;mgmgf ESTAN CIAS IN FANT”_ES \\6?!:
seeraiiaoce SOLICITUD DE INSCRIPCION ( |
CICLO ESCOLAR Tianepantia
20 19_2020 2019-2021
ESTANCIA INFANTIL: ol
FECHA DE 'NSCRIPCION‘ FOTOGRAFIA FOTOGRAFIA
FECHA DE 'NGRESO. DEL MENOR DEL PADRE O

TUTOR
CUOTA DE INSCRIPCION:  $500.00 NOMBRE Y FIRMA DE
———"—— CONFORMIDAD DEL

CUOTA DE RECUPERACION: PADRE O TUTOR

PARA EL LLENADO DE LA SIGUIENTE SOLICITUD ES REQUISITO INDISPENSABLE NO OMITIR NINGUN
DATO, ESTO CON EL FIN DE FACILITAR EL PROCESO DE INSCRIPCION DEL MENOR A LA ESTANCIA
INFANTIL CORRESPONDIENTE.

1- DATOS DEL MENOR
NOMBRE:
SEXO: () FEMENINO () MASCULINO

FECHA DE NACIMIENTO: CURP:

2.- DATOS DE LA MADRE O TUTORA
NOMBRE:
DOMICILIO:
TELEFONO PARTICULAR:
ESTADO CIVIL: LOS PADRES VIVEN JUNTOS; 8l =8 NO. W )
ULTIMO GRADO ESCOLAR:
TIPO DE TRABAJO: EMPRESA | ) TRABAJO INFORMAL ( ) PROFESIONAL INDEPENDIENTE ()
NOMBRE Y DIRECCION DEL LUGAR DONDE LABORA:

DOCUMENTO QUE COMPRUEBA EL TRABAJO DE LA MADRE: RECIBO OFICIAL DE NOMINA | )
DECLARACIONES SAT ( ) CARTA DEL PATRON ( ) ESTADO DE CUENTA DEL BANCO ( )
OTRO:
INGRESO MENSUAL:
TELEFONO (S) DEL LUGAR DE TRABAJO:
CELULAR:

3.- DATOS DEL PADRE O TUTOR
NOMBRE:

DOMICILIO:

TELEFONO PARTICULAR:
ESTADO CIVIL: LOS PADRES VIVEN JUNTOS: S () NO ()
ULTIMO GRADO ESCOLAR:
TIPO DE TRABAJO: EMPRESA ( ) TRABAJO INFORMAL () PROFESIONAL INDEPENDIENTE ( )
NOMBRE Y DIRECCION DEL LUGAR DONDE LABORA:

DOCUMENTO QUE COMPRUEBA EL TRABAJO DE LA PADRE: RECIBO OFICIAL DE NOMINA 1)
DECLARACIONES SAT ( ) CARTA DEL PATRON ( ) ESTADO DE CUENTA DEL BANCO‘\( )
OTRO:

INGRESO MENSUAL:
TELEFONO (S) DEL LUGAR DE TRABAJO:
CELULAR:
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NOMBERE DE DOS PERSONAS QUE PUEDAN RECOGER A SU HIJO(A)Y SENALANDO
DOMICILIO, TELEFONO Y PARENTESCO
A. NOMBRE:
DOMICILIO:
TELEFONO: PARENTESCO:
B. NOMBRE:
DOMICILIO:
TELEFONO: PARENTESCO:

4 _ EL MENOR PADECE ALGUNA ENFERMEDAD CRONICA, HEREDITARIA O
ALERGICA: Sl ( ) NO ( ) <dCUALZ

5.- EL MENOR PRESENTA ALGUNA DISCAPACIDAD: St ¢ ) NO (¢ )
ESPECIFIQUE:

6.- DATOS FAMILIARES Q\—’
NUMERO DE HERMANOS DEL MENOR: EDAD DE HERMANOS:

DEPENDIENTES FAMILIARES! PARENTESCO:

7-. DATOS DE LA VIVIENDA

PROPIA (D RENTADA ( ) MONTO DE LA RENTA:
NUMERO DE HABITANTES: NUMERO DE FOCOS DE LA CASA:

MARQUE CON UNA X S| CUENTA CON LOS SIGUIENTES SERVICIOS!:

BANO ¢ D COCINA ¢ D AGUA () LUZ ¢ ) DRENAJE C )

OBSERVACIONES:

HORARIO DE SERVICIO ASIGNADO AL USUARIO:

EL DIF SE RESERVA EL DERECHO DE VERIFICAR LOS DATOS APORTADOS POR LOS
PADRES Y REALIZAR LOS ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS Y LAS VISITAS QUE
CONSIDERE PERTINENTES, LA COMPROBACION DE LA APORTACION DE DATOS
=ALSOS, SERA CAUSA DE BAJATOTALE INMEDIATA DEL BENEFICIARIO, EN EL CASO
NE CAMBIAR DE TRABAJO, REMITIR DE MANERA INMEDIATA A LA DIRECCION DE LA
ESTANCIA INFANTIL CORRESPONDIENTE LA CARTA LABORAL DE AMBOS PADRES DE|

LO CONTRARIO TAMBIEN SERA CAUSA DE BAJA INMEDIATA.

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, MAN IFIESTO QUE LOS DATOS AQUI ASENTADOS
SON FIDEDIGNQS Y AUTORIZO QUE SE SOMETA ESTUDIO SOCIOECONOMICO PARA| -
ASIGNACION DE CUOTA.

FIRMA DE LA MADRE O TUTORA FIRMA DEL PADRE O TUTOR

FIRMA DE DIRECTORA
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20187071
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£X4

Hoja de aceptacion de reglamento

H. AYUNTAMIENTO vy
CONSTITUCIONAL \ DI
DE TLALNEPANTLA DE BAZ

2019-2621

ESTANCIAS INFANTILES “,:*..,,""”““"

Anexar ésta hoja en el expediente de cada usuario

Finma de enterado Firma de enterada

Padres de Familia del usuario

Nota: £l Reglamento para usuatios de las Estancias Infantiles deben de conservarlo los padres de familia.

RECIB[ REGLAMENTO PARA USUARIOS DE LAS ESTANCIAS INFANTILES DE SISTEMA MUNICIPAL DIF
TLALNEPANTLA DE BAZ

Nombre de la Estancia Infantil

Nombre de la localidad

Nombre del usuario

Firmo de conformidad comprometiéndome a cumplirlo.

Nombre del padre o tuter del alumno

Firma

Nombre de la madre otutora del alumno

Firma

IMPORTANTE: Por ningtin motive el padre de familia debe de aportar dinere en efectivo 0 en especie extra a su cuota
asignada ya que en |as Direcciones de las Estancias no se recibe dinero en efectivo, cualguier gueja o asunto relacionado
con los alumnoes, comunicarlo a la direccién del plantel o a la Jefatura de Estancias Infantiles a los teléfonos 5365-09-90
(Directo) y 5361-21-15 ext. 128
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Solicitud de Inscripcion

Acta de Nacimiento

Fecha de emision: Agosto de 2018.
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n - - 7
% Hoja de registro de documentacion \?.
i, ATUNTAIENTO ESTANCIAS INFANTILES o
CONSTITUCIONAL DIF
?;};;%;?WAWLA DE BAZ Tlalnepantla
Hoja de Registro s,
Nombre de la Estancia Infantil :
Nombre del usuario :
Fecha de ingreso
Fecha de baja
Edad :
Sexo MASCULINO: FEMENINO:
Domicilio: 9
Fechay lugar de nacimiento
Teléfono Local Celular:
%ﬂ

Acta de Nac. Hnos

Credencial INE padre o tutor

Fotografias

Fotografias padres o tutor

Fotografias Pnas Aut.

CURP

Cartilla de vacunacién

Certificado Médico

Andlisis de Copro

Exudado faringeo

Tipo de Sangre

TRABAJADOR

CURP del trabajador

Carta laboral

VIUDA(O) Acta de defuncion
del padre o madre

DIVORCIADA(O) /
SOLTERA (O)

lucién Judicial pruebe y
ejerza la Patria Potestad y Custodia

CONSTANCIA ESTUDIOS

/TIRA DE MATERIAS ACTUALIZADA

SUPERVISION

la. Rev 2a.Rev 3a. Rev

SUPERVISOR (A)
NOMBRE Y FIRMA

DIRECTORA
NOMBRE Y FIRMA
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%

Credencial de Identificacién del Menor

DB
Tial a

e
2019:2021

ESTANCIA INFANTIL

Identificacién del menor

cicLo: I
<

ESTANCIA INFANTIL;

NOMBRE DEL ALUMNO:

J My
& - FOTOGRAFIA
- J &
Y

GRADO: GRUPO:
VA Y O VW VY N WL
Qr\"\‘;\’§;\f§;\l§5\l§5\x‘{;\,&;\.@;\ly A T
DOMICILIO PARTICULAR:
e
»
.
TELEFONO: TIPO DE SANGRE:
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#a19 2021

& Credencial de Identificacion Madre / Padre o Tutor

vy
S\mF
“Tlaln M:{a

frireray

ESTANCIA INFANTIL

Credencial de Identificacion

ESTANGIA INPANTILD

HOMBRE DEL ALUMNG:

TIPG DE SANGRET

SEEFMISIES St

FOTOBRAFIA

NOMBRE:

PARENTESCO:

////Z/ L
i

FOTOGRAFIA

NOMBRE:

’ PARENTESGO:

= @\(ﬂf
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X. GLOSARIO

< Cuota: Cantidad de dinero que se paga por un servicio.

% Expediente: Un expediente es un conjunto de documentos que corresponden a
una determinada cuestion.

 Inscripcién: Accién y efectos de registrarse en algn lugar.

% Reglamento: Es un documento que contiene una serie de reglas y directrices que
deben de seguirse dentro de un plantel educativo.

¥ Requisitos: Condicion indispensable para que pueda realizarse una cosa.

*» Valoracién Médica: Recoleccién de informacion acerca del estado fisiol6gico, del
usuario llevada a cabo por el drea médica.

ACRONIMOS

< DIFEM: Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

% IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

% ISEM: Instituto de Salud del Estado de México.

% ISSEMyM: Instituto de Seqguridad Social del Estado de México y Municipios.

% ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado,
% SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

XI. CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES

Nombre y cédigo del procedimiento:

Responsable: C. Victor Martinez Martinez, Inscripcion a Estancias Infantiles.
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Y.

N

I.  OBJETIVO | \*

Servir alimentos en las Estancias Infantiles del SMDIF, preparados con insumos y materias
primas de alta calidad para proporcionarles una dieta balanceada a las nifias y nifios,
garantizando la salud de la comunidad escolar.

\

II. ALCANCE

Aplica a la Subdireccién de Prevencidn y Asistencia Social a través del Departamento de 6/
Estancias Infantiles, al personal adscrito a esa Unidad Administrativa en cada una de las
Estancias Infantiles.

III. FUNDAMENTO LEGAL

% Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. »

< Convencion de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
% Ley General de Educacién.

*  Ley de Asistencia Social. - 4

\/

% Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

9,

% Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia o«
de Tlalnepantla de Baz. \
IV. RESPONSABILIDADES
Secretaria (0) del Departamento de Estancias Infantiles, debera:
% Registrar productos excedentes que el personal Directivo reporta semanalmente
para realizar el descuento correspondiente.
< Seleccionar y elaborar el mend correspondiente.
% Recabar informacién de la matricula para obtener asi la cantidad de productos que
se debe de enviar en cada Estancia.
< Descontar los productos que son excedentes y que fueron reportados por el
personal directivo.
% Elaborar requisiciones con los alimentos que se necesitan para el mend.
% Elaborar oficio dirigido a la Oficialia Mayor con atencién al Departamento de
Recursos Materiales solicitando la compra de productos alimenticios para las
Estancias Infantiles.

< Enviar Menu via correo electrénico al Departamento de Recursos Materiajes v al
personal Directivo.

AN AN AV AAVAVAVAAYAY
AN

EAAVANAVAAYAAVATAVA AV

L dd

L Nl -




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha de emision: Agosto de 2018.
g SUBDIRECCION | Fecha de dltima actualizacion: " Diciembre de 2019.
e, | - AYUNTAMIENTO DE PREVENCION
CONSTITUCIONAL Y ASISTENCIA T %
| DE TLALNEPANTLA DE BAZ ersion:
& i 2019 - 2021 SOCIAL
Namero de pagina 46

\
Y

K2
0.0

Jefe (a) de Departamento de Recursos Materiales, debera:

9,
L X4

0,
R

Subdirector (a) de Prevencion y Asistencia Social, debera:

Revisar las requisiciones y firmarlas.

Autorizar y comprar con el proveedor asignado.
Enviar requisiciones al proveedor.

Director (a) de Estancias Infantiles, debera:

0,
0'0

9, <,
0'0 0.0

9,
0’0

9,
Lo
9,

0.0

Verificar y registrar marca, Pe€so, calidad y cantidad correspondiente de los
productos.

Anotar y reportar en caso de que haga falta alguin producto. \(
Reportar cualquier anomalia detectada en el abasto o elaboracién de los productos
alimenticios. ’

Vigilar la buena y correcta elaboracion de los alimentos para el mend.

Verificar que se registre correctamente en la biticora de alimentos cada dia.

Registrar el producto excedente. ; '

Reportar excedente en tiempo y forma con veracidad.

Proveedor, debera:

N7
L4

Cocinera (0) de Estancias Infantiles, debera: y

9,
R4

&,
6

&,
0.0

7
R4
9,
R

9
()

L 04

K2
0‘0

Entregar productos alimenticios con la marca y cantidad solicitada al Departamento
de Estancias Infantiles.

Registrar marca, peso, calidad y cantidad correspondiente de los productos
alimenticios.

Elaborar alimentos del ment correspondiente.

Colocar servicio en la mesa de los usuarios. -

Servir porcién adecuada a cada usuario.

Limpiar area de comedor.

Realizar limpieza exhaustiva cuando asi lo amerite.

Cuidar el buen manejo de los productos alimenticios y evitar la sustraccion de los
mismos. -

Registrar los productos que se utilizan para la elaboracién del menu.
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Personal Docente de Estancias Infantiles, debera:

9,
0‘0

9,
00

vl

9,
R4

VI.

7
0‘0

®.
’0

Vigilar que los usuarios coman todos sus alimentos.
Transmitir y reforzar habitos de higiene.

: N
POLITICAS :
Unicamente se surtiran y recibiran los productos que estan autorizados v licitados. b

r

Unicamente se elaborarén menUs sugeridos por DIFEM.

Se utilizaran formatos autorizados por el SMDIF,

Se solicitaran productos alimenticios Gnicamente al proveedor autorizado por el
SMDIF, <,
Servir alimentos dentro de las Estancias Infantiles en un horario de 8:30 am a 9:00

am para desayuno, de 12:00 a 12:30 para comida en las Estancias Infantiles; y de \
5:00 a 5:30 para merienda en las Estancias Infantiles de tiempo completo.

Verificar que se brinden los alimentos a los usuarios de acuerdo a su edad en base

al menu sugerido por DIFEM.

El Director (a) y cocineros (as), de las estancias infantiles seran las encargadas del
manejo, organizacién y control de la entrada y salida de los viveres necesarios para

la preparacién de férmulas lacteas, papillas y mendus.

INSUMOS

Productos Alimenticios (frutas, verduras, abarrotes, cremeria, carnes y aves,

jarras, licuadora, coladeras, tazas, extractor de jugos, energia eléctrica, fregadero,
tablas para cortar.

VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

productos lacteos, jamén, queso, leche).
Estufa, Gas, Refrigerador, Mesas, Sillas, platos, cubiertos, vasos, agua, cacerolas,

Unidad Actividad
administrativa b
; No. Descripcion
- 0 Puesto
INICIO
Secretaria (0) Selecciona el mend de acuerdo al
de Estancias 1 compendio sugerido por DIFE
Infantiles para usuarios de preescola

7
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maternal, lactantes y meriendas.

\s

Infantiles

Secretaria (0) n Captura los productos alimenticios
de Estancias 2 con porcidn sugerida por DIFEM.
Infantiles
Secretaria (0) n Introduce matricula de cada una
de Estancias 3 de las Estancias Infantiles para la
Infantiles elaboracion de los menus.
Genera un total global de
productos - alimenticios que se
Secretaria (0) n usardn en la preparacién de
de Estamas ; desayuno y comida de preescolar,
Infantiles g
maternal, lactantes. Si es el caso
de merienda.
Elabora las requisiciones
Secretaria (0) n correspondientes para solicitar la
de Estancias 5 compra de abarrotes, cremeria y
Infantiles salchicheria, carnes y aves, frutas
y verduras que se utilizaran.
Una vez elaborada la requisicién se
Secretaria (0) n envia a la Subdireccion de
e Esta icles g Prevencidn y Asistencia Social para
Infantiles .
su visto bueno.
Subdirector (a) Da visto bueno a la requisicion y la
de Prevencion y 7 envia ~al Departamento de
Asistencia Social Estancias infantiles.
Secretaria (0) Envia al Departamento de
de Estancias 8 Recursos Materiales para
Infantiles autorizacion y compra.
Jefe (a) de
Departamento 9 Autoriza y compra con el
de Recursos proveedor asignado.
Materiales
Entrega en las Estancias Infantiles
los productos alimenticios
RIO=cedn i solicitados, los dias lunes y martes
de cada semana.
Cocinera (0) de Verifica que los productos cumplan
——Estancias 11 con la marca, cantidad y calidad

solicitada. N

A

’e:fl
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) Prepara los alimentos, apegada a

Cocinera (o) de las normas de higiene, dando
Estancias 12 i
Tifaniiles prioridad al consumo de los

productos perecederos.

Cocinera (0) de Coloca en la mesa los servicios de 6
Estancias 13 acuerdo al nimero de usuarios
Infantiles asistidos.

Sirve a los wusuarios con

Cocinera (o) de anticipacion a su entrada al ‘
Estancias 14 comedor la porcidn adecuada de ‘
Infantiles alimento segiin su edad, mismas

que son sugeridas por DIFEM.
Inicia el servicio del comedor con

Cocinera (0) de el apoyo del personal docente,
Estancias 15 vigilando que los  usuarios
Infantiles aprovechen en su totalidad los

alimentos con buenos habitos.
Personal Concluidos los alimentos
docente de 16 conducen a los menores a sus
Estancias salas para continuar con sus
Infantiles actividades.

Cocinera (0) de Guarda la comida sobrante siendo \
Estancias 17 minima. \'
Infantiles

Verifica y registra en la bitacora de

Director (a) de i excedentes los productos no
Eité?;:f utilizados en la elaboracién del

menu de ese dia.
Los dias miércoles antes del

Director (a) de 19 mediodia reporta los excedentes

Estancia Infantil de la semana a la Secretaria (0) de

Estancias Infantiles.

Secretaria (0) Realiza el registro en el formato
de Estancias 20 para el reporte semanal de
Infantiles excedentes por Estancia Infantil
Secretaria (0) Contempla dicho excedente para
de Estancias 21 su disminucidn en el

Infantiles requerimiento de Ia siguientﬁ
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\ semana  evitando asi |l

acumulacion y/o desperdicio de )
alimentos.
FIN \

A
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VIII. DIAGRAMA DE FLUJO

Secretaria (0) del Departamento de
Estancias Infantiles

de Prevencion y Asistencia Social

Subdirector (a)

Jefe (a) de Departamento de
Recursos Materiales

l Inicio
T @

Selecciona el ment de acuerdo al
compendio sugerido por DIFEM

v @

Captura los productos alimenticios con
porcién sugerida por DIFEM

v B

Introduce matricula de cada Estancia
para elaborar mend

VG

Genera un total global de productos
alimenticios que se usaran en la
preparacién de desayuno y comida de
preescolar, maternal, lactantes. Si es
el caso de merienda

\4 @

Elabora requisiciones para la compra
de insumos
y envia para Vo.Bo. de la Subdireccion
de Prevencion v Asistencia Social

e

Envia requisiciones para Vo.Bo. de la
Subdireccién de Prevencion y

©

Asistencia Social

Revisa y regresa con Vo,Bo. al
Departamento de Estancias
Infantiles

:

Envia las requisiciones al
Departamento de Recursos Materiales

©

para autorizacion v comora

Autoriza y compra

con al proveedor
asignado
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: Directoras (es) de Estancias
Proveedor Cocineras (0s)  Personal Docente ; :
Infantiles
()
Entrega .
——3  productos en - Verifican marca, peso y
cads Estancia cantidad establecida
Infantil @
v

Preparan los alimentos

G \

Colocan en la mesa los
servicios

\V

Sirven porcion
adecuada a los nifios

& ~

Inician el servicio de
comedor con el apoyo Concluidos los
delipersonal docante >  alimentos conducen a
los menores a sus salas

bl

Guardan la comida ®\
sobrante, siendo minima

~ | \Verifican y registran en
7| bitacora de excedentes

Los miércoles reportan
los excedentes a la
Secretaria (0) del
Departamento de
Estancias Infantiles

N
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Secretaria (0) del Departamento de Subdirector (a) Jefe (a) Departamento de Recursos %
Estancias Infantiles de Prevencién Asistencia Social Materiales

|
\
Realiza registro en formato
para reporte semanal

o
y

Y
Realiza disminucién de 3
productos (excedente)
en el siguiente requerimiento
semanal para optimizar

Fin




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha de emisién: Agosto de 2018.

SUBDIRECCION Fecha de Gltima actualizacién: Diciembre de 2019. \ )
H. AVUNTAMIENTO DE PREVENCION DIF
CONSTITUCIONAL Y ASISTENCIA Versid 06 a
DE TLALNEPANTLA DE BAZ ersion: :
2019 - 202 SOCIAL e oot

Namero de pagina 54
IX. ANEXO

%  Requisicién

o
&Di&ﬁ

Tial ntla
Pspeilioes
2019 2021

Sistema Municipal para el Desarrolio Integral
de la Familia, Tlalnepantla de Baz, México.

Recursos Materiales

Area Solicitante

L

Se anexan muestras [Il__|

o

Solicitante

| Vo.Bo.

Jefo de Area

Autorizacion
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< Reporte Semanal de Excedentes

CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ

2019-2021
Tialnepantia

H. AYUNTAMIENTO \ﬁ
g\mﬁ

REPORTE SEMANAL DE EXCEDENTES

ESTANCIA INFANTIL:

MATRICULA: LACTANTES MATERNAL PREESCOLAR MERIENDAS PERSONAL
PARA APLICAR EN MENU N°.
|
UNIDAD DE
NOMBRE DEL PRODUCTO EXCEDENTE CANTIDAD MEDIDA PRODUCTOS FALTANTES OBSERVACIONES

NOTA: EL FORMATO ES LLENADO CADA SEMANA, POR LA SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE ESTANCIAS INFANTILES.
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&  Control de Mermas Mena

VT
)

Tiginepantia
itz

“Leyenda vigente”
SISTEMA MUNICIPAL DIF EN TLALNEPANTLADE BAZ

LOCALIDAD: MENU N°

cENTRO:

MATRICULA: LACTANTES MATERNAL. PREESCOLAR PERSONAL

FECHA:

IR iR Ty [ vieews [ Gnes| | MARTSS [ excepentes

COMENSALES it | L I |

ABARROTES

Lis L .
N.'ﬂ\l.&b@\\)!

CREMERIA ¥ SALCHICHONERIA

20

21

2 EREs VAVES
23.
24
25
FRUTAS ¥ VERDURAS
26
27
28
29
30
31
32
33
34

356

36

37
38

39

40

41

4z

Nombre y Firma de Directora Responsable de Cocina

NOTA: EN DIA NO ASISTIDO, FAVOR DE ANOTAR EL MOTIVO DE LA SUSPENSION DE LABORES.
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X. GLOSARIO

%  Comensales:

\C
0’0

X Meni:

Insumo: Es todo aquello disponible
lo que encontramos en la naturaleza,

Productos Alimenticios:

seres vivos con fines nutricionales.

ACRONIMOS

< DIFEM: Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.
SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

\Z
0‘0

XI.

Usuarios que comen con otros en la misma mesa.

para el uso y el desarrollo de la vida humana,
es decir la materia prima.

Es un documento ofrecido por la Estancia Infantil, que muestra a los padres

de familia los alimentos que comeran los usuarios dia a dia.

Son cualquier sustancia normalmente ingerida por los

CONTROL DE REVISIONES Y/0 MODIFICACIONES

Responsable: C. Victor Martinez Martinez,

Nombre y codigo del procedimiento:
Servicio de Comedor en Estancias
Infantiles

SMDIF/SPyAS/DEI/002

Revision: 06

Fecha de dltima actualizacién: diciembre
de 2019.

Pagina en la que se
encuentran las
modificaciones

Capitulo, niimero, inciso y formato de
ubicacion para modificaciones

Descripcion del cambio
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE ESTANCIAS INFANTILES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
SUPERVISION DE ESTANCIAS INFANTILES SMDIF/SPyAS/DEI/003
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1. ALCANCE
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V.  POLITICAS
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VIII. DIAGRAMA DE FLUJO

IX. ANEXOS ’

X. GLOSARIO
ACRONIMOS

XI. CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES

\Elaboré Revisé y Valido Dictaming_— | ) Aprobo
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Victor Ma?t{ez‘darﬁ% Omar Avilés Gutiérrez | / Beruni Enriquez Linda Guadalupe
- Gutiérrez Arciniega Alvarez

Jefe de Departamento de S:bdirecg’)r de i )
Estancias Infantiles ] revencion y Secretario Técnico Directora General
Asistencia Social
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I OBJETIVO

Supervisar que se brinde atencion, cuidados y educacién a usuarios de 3 meses y hasta 3
afos 11 meses de edad, hijos de madres trabajadoras principalmente a aquellas que carecen

de algln servicio de seguridad social, ayudando a que puedan salir a trabajar con la 6
seguridad de que su hijos estaran bien atendidos en un ambiente seguro.

II. ALCANCE

Aplica a la Subdireccién de Prevencién y Asistencia Social a través del Departamento d

Estancias Infantiles, al personal adscrito a esa Unidad Administrativa en cada una de las
Estancias Infantiles.

III. FUNDAMENTO LEGAL

% Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
% Convencidn de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
< Ley General de Educacion.

\7

% Ley de Asistencia Social.

% Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

0,

< Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Tlalnepantia de Baz.

Reglamento para Usuarios de las Estancias Infantiles.

R/
0.0

IV. RESPONSABILIDADES

Supervisor (a) de Estancias Infantiles, debera:
% Verificar y registrar aspectos generales de la Estancia supervisada. ,
< Verificar y registrar aspectos relacionados con la administracion de la Direccién de
la estancia infantil asi como con el desempefio del personal directivo.
% Verificar y registrar aspectos relacionados con la sala de lactantes asi como con el
desempefio del personal docente.
% Verificar y registrar aspectos relacionados con la sala de maternales asi como con
el desempefio del personal docente.
< Verificar y registrar aspectos relacionados con la sala de preescolar asi como con
el desempefio del personal docente. 7
% Verificar y registrar aspectos relacionados con el comedor asi como del deserhbefio ' ,,
del personal de cocina. n %
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Verificar y registrar aspectos relacionados con la limpieza de toda la estancia, asi
como del desempefio del personal de intendencia.

Verificar y cotejar fisicamente los excedentes registrados en la bitacora.

Realizar entrevistas a padres de familia.

Realizar recomendaciones verbales y por escrito, asi como acuerdos que favorezcan
al mejoramiento del funcionamiento de la Estancia.

Reportar a la Jefatura de Estancias Infantiles el resultado de la Supervision.

26

Director (a) de Estancia Infantil, debera:

K7
0.0
o,
O

&,
Lo4

Atender y realizar las observaciones y/o acuerdos. N
Dar seguimiento a las observaciones y acuerdos que la supervisora dejo.
Reportar cualquier anomalia a la Supervisora.

Jefe (a) de Departamento de Estancias Infantiles, debera:

0,
0'0

V.

K/
90

K7
%

0,
£ 4

Girar indicaciones precisas al personal que lo requiera asi como atender y observar
que dicha problematica se erradique para mejora del servicio.

POLITICAS

Unicamente se supervisaran Estancias Infantiles del SMDIF, de lunes a viernes de
7:00 a 16:30.

Unicamente se realizaran los registros de supervision en los formatos actualizados.
Unicamente se realizara la entrevista a padres de familia en el formato actualizado.

INSUMOS

Informe sobre el buen funcionamiento de las Estancias Infantiles.

Personal Directivo: Carpeta administrativa, archivo escolar registro de visitantes,

avisos a padres de familia, calendario de actividades mensual para padres, fichero

de datos del usuario por sala, expedientes de personal y de usuarios, entrevista a

padres de familia, control de pagos, control de faltas, retardos, consejo técnico,

programa anual de trabajo, bitacora de incidentes y médica.

Docente: Planeaciones salas lactantes, maternal, preescolar, agenda de la

educadora, orden y decorado de la estancia infantil, listas de asistencia, periodic

mural, diario de la educadora, friso correspondientes al mes, registro

estimulacion.

Cocineras: Bitacora de alimentos. (caducidad) ‘(fw
tendentes: Limpieza y exhaustivos.
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VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Unidad Actividad
administrativa No Descrinclah
o Puesto ; P
INICIO
Verifica que la puerta se encuentre
debidamente cerrada y la persona
- que se encuentra en guardia
Supervisor (a) 7. ol - 15
. solicite la previa identificacién y
de Estancias 1 :
. que a su vez se registre.
Infantiles , :
Evalla y registra en formato
correspondiente a los aspectos
generales.
Supervisor (a) Supervisa y registra los zflspeF’Eos
J correspondientes a la direccién,
de Estancias 2 . : :
: carpeta administrativa y archivo
Infantiles
escolar.
Supervisor (a) Supervisa y registra los aspectos
de Estancias 3 correspondientes a la sala (s) de
Infantiles Lactantes.
Supervisor (a) Supervisa y registra los aspectos
de Estancias 4 correspondientes a la sala (s) de
Infantiles maternal.
Supervisor (a) Supervisa y registra los aspectos
de Estancias 5 correspondientes a la sala (s) de
Infantiles 19, de preescolar.
Supervisor (a) Supervisa y registra los aspectos
de Estancias 6 correspondientes al area de cocina
Infantiles y comedor.
Supervisor (a) Supervisa y registra los aspectos
de Estancias 7 correspondientes al drea de
Infantiles intendencia.
S i Realiza entrevistas a los padres de
upervusor.(a) familia para conocer el grado de
de Estancias 8

Infantiles

satisfaccion del servicio otorgado
por el personal de la Estancia.
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Retroalimenta y hace las
recomendaciones pertinentes a la
: directora (a al personal
Supervisor (a) ) (a) v P
y involucrado para que a la
de Estancias 9 k .
. brevedad se actualice, corrija o
Infantiles s
entreqgue segin el caso los
requerimientos administrativos o
pedagdgicos.
Supervisor (a) Llega a acuerdos con la directora
de Estancias 10 (a) por escrito generando un
Infantiles compromiso para la mejora.
Supervisor (a) Entrega el reporte en el formato
de Estancias 11 correspondiente a la Jefatura de
Infantiles Estancias Infantiles.
De encontrar alguna anomalia
: derivada de la supervision, hace
Supervisor (a) e
. del conocimiento a la Jefatura de
de Estancias 12 i ) .
. Estancias Infantiles via nota
Infantiles . . i
informativa, anexandola al reporte
de supervision del punto anterior.
Director (a) de Da seguimiento a las
Estancias 13 observaciones y acuerdos que la
Infantiles supervisora dejo.
Da indicaciones para atender y dar
Jefe (a) de L 2 y .
f seguimiento a las problematicas™
Estancias 14 o
. encontradas en la supervision a
Infantiles

las Estancias Infantiles.

FIN
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VIII. DIAGRAMA DE FLUJO

SUPERVISOR (A) DE ESTANCIAS
INFANTILES

DIRECTOR (A) DE ESTANCIAS
INFANTILES

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE
ESTANCIAS INFANTILES

1 Inicio

Verifica que la puerta este bien
cerrada. Evalla aspectos generales
de la Estancia Infantil

IR’

Supervisa la Direcci6n, carpeta
administrativa v archivo escolar

3
Supervisa y registra aspectos de la

v

sala de Lactantes

4

Supervisa y registra aspectos de Ia

sala de Maternal

5

v

Supervisa y registra aspectos de la

sala de Preescolar

Ol

4

Supervisa y registra aspectos de cocina

desempefio del nersonal de intendencia

y comedor, bafios y evalda el

+ |

Supervisa y registra aspectos de rea

de intendencia
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ol

Entrevista a padres de familia para
conocer grado de satisfaccion

l

Retroalimenta y hace
recomendaciones al Director(a) de
la Estancia

e

S

En caso necesario realiza firma de
acuerdos para mejoras

l

Entrega Reporte a la Jefatura de
Estancias Infantiles

l

De encontrar alguna anomalia elabora
Notas informativas dirigidas
a la Jefatura de Estancias Infantiles

D

Da seguimiento
alas
observaciones

y acuerdos que
la supervisora
dejo.

T~

.

Da indicaclones para atender y
dar
Seguimiento a problematicas

Fin
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IX. ANEXOS
< Reporte de Supervision \‘k‘
. v
" A QDIF
= Sorssy WTLAPEEAZ - P STEMA MUNICIPAL DIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantia
SUPERVISION DE ESTANCIAS INFANTILES o el
NOMBRE DE LA ESTANCIA: FECHA:
FORTALEZAS/ DEBILIDADES GESTION ESCOLAR MATRICULA OBSERVACIONES
ADMINISTRATIVAS
A\
L
SELLO
DIRECTORA SUPERVISORA
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

JEFE (A) DE ESTANCIAS INFANTILES \
NOMBRE Y FIRMA
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<  Encuesta a Padres
S SISTEMA MUNICIPAL DIF TLALNEPANTLA DE BAZ vy |
- ESTANCIAS INFANTILES (\ DIF |
ENCUESTA A PADRES DE FAMILIA |
Ti.ainepama |

Lagrands favs

ESTANCIA INFANTIL: FECHA:
GRUPO DEL MENOR:
Las siguientes preguntas a ar tienen la finalidad de ofrecer un servicio de calidad en las E i fantiles del
Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz, por lo cual le pedimos su cooperacién y su honestidad en beneficio de sus
hijos.
ESCALA A MANEJAR i i
1. MUY MALO 2. MALO 3.REGULAR 4. BUENO 5. EXCELENTE
EL TRATO HACIA SU HIJO POR PARTE DEL PERSONAL HA SIDO (1) 2) (3) (4 (5)
LA ATENCION RECIBIDA POR PARTE DE LA MAESTRA DE SU GRUPO HA SIDO (1) 2 (3) 4 (5) M“
LA ATENCION BRINDADA POR LA DIRECTORA HA SIDO (1) (2) (3) (4@ (5)
' LA LIMPIEZA Y ORDEN DE LAS INSTALACIONES ES 1) 2) (3) @ (5)
LOS HABITOS DE CORTESIA E HIGIENE FOMENTADOS EN SU HIJO HAN SIDO (1) (2) (3) (4) (5)
LOS AVANCES Y APRENDIZAJES OBSERVADOS EN SU HIJO HAN SIDO (1) (2) (3) (4 (5)
LA CALIDAD Y CANTIDAD DE LOS MENUS OFRECIDOS A SU HUJO HAN SIDO 1) (2) (3) 4@ (5)

CONSIDERA QUE LA SOLUCION QUE HAN DADO A ALGUN PROBLEMA HA SIDO (1) (2) (3) (4) (5)
HA SIDO AVISADO OPORTUNAMENTE SOBRE ALGUN INCIDENTE CON SU HUO VERBALMENTE Y POR

ESCRITO (sl) (NO)
CONSIDERA QUE LA CANTIDAD Y EL MATERIAL DE HIGIENE SOLICITADO

£S EL ADECUADO (sh) (NO)
SE LE HA SOLICITADO ALGUN TIPO DE COOPERACION (st) (NO)

RECOMENDARIA EL SERVICIO  (SI)  (NO) éPOR QUE?

NOMBRE Y FIRMA MADRE, PADRE O TUTOR:

GRACIAS
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X. GLOSARIO

“  Supervision: Es vigilancia o direccién de Ia realizacién de una actividad ﬁ\
determinada por parte de una Persona con autoridad o capacidad para ello.

% Recomendacién: Consejo que se da a una persona por considerarse ventajoso o
beneficioso.
@,

% Reporte: Es un informe destinado a servir el analisis sobre un determinado tema.
< Entrevista: Es un didlogo entablado entre dos o méas personas.
%  Evaluacion: Es la accién de estimar, calcular o ensefiar el valor de algo.

ACRONIMOS ~ 6
% SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia. \J\

XI. CONTROL DE REVISIONES Y/0 MODIFICACIONES

Nombre y cédigo del procedimiento:
Responsable: C. Victor Martinez Martinez. Supervision de Estancias Infantiles.
SMDIF/SPyAS/DEI/003
Revisién: 06 Fecha de dltima actualizacién: diciembre
: de 2019.
Péagina en la que se ; ; e
encuentran las Capltuilo, nEmen Ingso y f°.""at° de Descripcién del cambio
s : ubicacién para modificaciones
modificaciones \
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE ESTANCIAS INFANTILES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
SOLICITUD DE PERMISOS DEL PERSONAL DE
ESTANCIAS INFANTILES SMDIF/SPyAS/DE1/004
CONTENIDO
I. OBJETIVO
II. ALCANCE
III. FUNDAMENTO LEGAL
1V. RESPONSABILIDADES
V.  POLITICAS
VI. INSUMOS
VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
VIII. DIAGRAMA DE FLUJO
IX. ANEXOS
X. GLOSARIO
ACRONIMOS
XI. CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES
Elaboré Revisé y Valido Dictaming_— Aprobé
)
Victor Martinez Nartite Omar Avilés Gutiérrez Beruni Enriquez Linda Guadalupe
\\3 w\i\ _ / Gutiérrez Arciniega Alvarez
Jefe de Departamento de S:;T;ﬁ?‘,’r de L .
Estancias Infantiles i ) ion y Secretario Tecnico Directora General
Asistencia Social
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I. OBJETIVO

Normar y regular la solicitud de permisos del personal adscrito a la Jefatura de Estancias \A‘
Infantiles con la finalidad de lograr un mayor control y disminucién de incidencias en el 4rea.

II. ALCANCE

Estancias Infantiles, al personal adscrito a esa Unidad Administrativa en cada una de las

Aplica a la Subdireccién de Prevencién y Asistencia Social a través del Departamento de
Estancias Infantiles. 6

III. FUNDAMENTO LEGAL

% Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. N
%  Ley General de Educacion.
% Ley Federal de Trabajo. \Y

% Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

< Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Tlalnepantla de Baz.

IV. RESPONSABILIDADES

Subdirector (a) de Prevencién y Asistencia Social, debera:
% Firmar y dar visto bueno a los permisos y documentos que justifican el tiempo de
ausencia del personal.

Jefe (a) de Departamento de Estancias Infantiles, debera:
< Firmar los permisos que justifican el tiempo de ausencia del personal.
% Autorizar faltas y permisos (llegar tarde, salir temprano, etc.).

Supervisor (a) de Estancias Infantiles, debera:
% Autorizar faltas y permisos.

Director (a) de Estancia Infantil, debera: %
< Avisar con anticipacion a las Supervisoras y/o Jefa de Estancias Infantiles cualquier
permiso solicitado por el personal a su cargo.
% Reportar a la Jefatura de Estancias Infantiles cualquier ausencia o retard@_el

ersonal a su cargo. _ ‘
§5§’§4\l§f\/§4\5§ﬂ\4§4\1
A\
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Firmar los permisos que justifican el tiempo de ausencia del personal.

Secretaria (0) y Auxiliar Administrativo de la Jefatura Departamento de Estancias

@,
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Infantiles, debera:

Revisar y recibir la documentacién (permanencias y justificantes), del personal de

Estancias Infantiles. %\

Personal Administrativo, Directoras (es), Personal Docente, Promotoras (es), %
Cocineras (o0s) e Intendentes de las Estancias Infantiles, debera:

Solicitar con minimo dos dias de anticipacién permisos, faltas, retardos o salidas
temprano.

POLITICAS 9
Los permisos se solicitan con un minimo de dos dias de anticipacién, lo anterior
porque es necesario reorganizar al personal a fin de que no queden desatendidas
las funciones y actividades del personal que se ausentard, sobre todo el docente y
promotoras, ya que los menores no pueden quedarse solos.
Los formatos de permiso deben ser entregados en la Jefatura de Estancias
Infantiles el mismo dia de la ausencia o al dia siguiente.
El formato de incidencias debe estar debidamente requisitado y firmado, sin faltas \?\O
de ortografia y anexo a éste el comprobante, constancia o documentacion que
avale el tiempo de ausencia.
El formato de incidencia para permisos con 3 firmas se utilizara para el personal
administrativo y directoras (es).
El formato de incidencia para permisos con 4 firmas se utilizara para el personal
docente, promotoras (es), cocineras (os) e intendentes. .
E| formato de incidencias para la solicitud de vacaciones, la realizara el.-
departamento de Recursos Humanos.
La entrega de los formatos de permiso a la Jefatura de Estancias Infantiles debe !
ser personal.

INSUMOS

Formato de permiso.

Constancias de permanencia ISSEMyM.
Constancias expedidas por instituciones educativas. /Q]N

5 \ y y
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VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Unidad administrativa o Actividad
Puesto No. | Descripcion
INICIO
Personal adscrito al Solicita a su Jefe Inmediato
Departamento de Estancias i permiso para ausentarse minimo
Infantiles con dos dias de anticipacién.
! . Solicita el permiso para su personal
Director (a) d(_a Estancias 2 a las Supervisoras de Estancias
Infantiles .
Infantiles.
Supervisor (a) de Estancias 3 Autoriza la ausencia del personal
Infantiles durante su jornada laboral.
: . Realiza el registro del permiso en
Superv:sc;;éaagtﬁ:sEstanaas 4 la bitdcora de la Jefatura de
Estancias Infantiles.
Director (a) de Estancias 5 Entrega el Formato de permiso a
Infantiles quien lo solicita.
) Llena el formato debidamente y
De :ftl:r%giltsdclsgrllitsiaar:cias 6 anexa el comprobante, constancia
P Infantiles o documento que avale su tiempo
de ausencia.
Director (a) de Estancias 7 Firma el formato y verifica que la
Infantiles informacion sea correcta.
Personal adscrito al Entrega el permiso en la Jefatura
Departamento de Estancias 8 de Estancias Infantiles el mismo
Infantiles dia del permiso o al dia siguiente.
Jefe (a) del Departamento de 9 Firma el permiso dando asi Vo.Bo.
Estancias Infantiles al mismo.
Subdirector (a) de Prevencidn y 10 Firma el permiso aprobando la
Asistencia Social solicitud.
Al recibir el permiso se encargara
feie (sgcﬁggfmﬁggigto de i1 de justificar o aplicar el descuento
en némina pertinente.
FIN
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VIII. DIAGRAMA DE FLUJO
Personal adscrito Subdirector (a) Jefe (a) de
/ Jefe (a) del 5
al Departamento Director (a) de ) de Prevencion | Departamento
k : ] Supervisor (a) Departamento de :
de Estancias Estancia Infantil ) ) y Asistencia de Recursos
) Estancias Infantiles )
Infantiles Social Humanos
Inicio
Solicita permiso |
Ol ©
ausentarse, con
2 dias de
anticipacion Informa sobre Autoriza la
elpermiso  |==»  ausencia del
solicitado personal
Entrega el Registra
formato de permiso en
permiso ﬁ_ Bitacora
Liena el formato
debidamente y o |
anexa el @
comprobante, que \1,
avale su tiempo de
ausencia Firma el
formato y
verifica que la
informacion sea
correcta @
Entrega el Da Vo. Bo. y
permiso en la firma permiso
Jefatura de %
Estancias Subdirector
Infantiles el I (a) firma
mismo dia o al permiso
dia siguiente aprobando !I!
la solicitud
Justifica o
aplica el
desc.uento
Fi
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IX. ANEXOS

2
4®

Formato de Incidencias y Vacaciones

SISTEMA MUNICIPAL DIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ N\ DiF
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS o, T
FORMATO DE INCIDENCIAS Y VACACIONES iigrandofu’:

insogrando famsil:
20192021

DEPARTAMENTO

Cod No.Empleado

NOMBRE FECHA DE JUSTIFICACION

Tl T2 T3 15 T6
ENTRADA SALIDA ENTRADA Y SALIDA CONSTANCIA MEDICA VACACIONES Y OTROS

OBSERVACIONES Y/O MOTIVO

Dia(s) |

PERIODO

Restan
Dia(s) PERIODO

W ; W i Restan -
Nombre del trabajador Jefe(a) del Departamento Jefe(a) de Centro Periférico Director(a) de Area
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X. GLOSARIO

<  Permiso: Autorizacion que se le da al personal para ausentarse durante su horario
laboral. %

< Formato de incidencias: Formato en el que registran los detalles de faltas o

retardos.
ACRONIMOS %
&  ISSEMyM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. \f
<  SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

XI. CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES

Nombre y cédigo del procedimiento:
Solicitud de permisos del personal de
Estancias Infantiles.
SMDIF/SPyAS/DEI/004

Revisién: 06 Fecha de tltima actualizacion: diciembre
! de 2019.

Responsable: C. Victor Martinez Martinez.

Pagina en la que se
encuentran las
modificaciones

Capitulo, niimero, inciso y formato de

SR p . Descripcion del cambio
ubicacién para modificaciones
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1. OBJETIVO

Cubrir la asistencia médica por accidente, de las nifias y nifios inscritos a las Estancias
Infantiles del Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz.

II. ALCANCE

Aplica a la Subdireccién de Prevencidn y Asistencia Social a través del Departamento de
Estancias Infantiles, al personal adscrito a esa Unidad Administrativa en cada una de las
Estancias Infantiles, al personal médico y de enfermeria de la Coordinacién Médica, a la
Oficialia Mayor a través del Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario,
a la aseguradora correspondiente y a la madre, padre o tutor de familia.

IIT. FUNDAMENTO LEGAL

%  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

%  Ley Federal del Trabajo.

%  Ley General de Educacion.

%  Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado y Municipios.

%  Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Tlalnepantla de Baz.

%  Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012.

IV. RESPONSABILIDADES

Director (a) de la Estancia Infantil, debera:

&  Dar aviso oportuno del usuario (a) accidentado (a) a la enfermera o Médico de la
estancia.

<  Dar aviso al Padre, Madre o Tutor de familia.

% Dar Aviso a la Jefatura de Departamento de Estancias Infantiles.

< Dar Aviso a la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescen S.

%  Dar Aviso a la Supervisora de Estancias Infantiles.

<  Elaborar una carta responsiva en caso del que el padre no acepte el servicio y el
traslado del seguro escolar.

Proporcionar los primeros auxilios al usuario (a). ~
Dar aviso a Coordinacion Médica para su conocimiento.

\ﬂ§’\ﬂ§’\ﬁ§’\ﬂ§’
\AVYAAY N AUYANAY

il ‘J

Médico o enfermera (0), debera: Q;)

\Y,
A}

@f 4
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%  Realizar el acompanamiento.
< Encaso de no trasladarse al servicio médico, verificara el estado del usuario (a).

Jefe (a) Departamento de Estancias Infantiles, debera:
< Avisar a la Coordinacién Médica del suceso, para su intervencién inmediata.
< Avisar a la Subdireccion de Prevencién y Asistencia Social del suceso.

< Realizar la gestion para solicitar el Seguro Escolar. #\

Aseguradora, debera:
o Realizar reembolso.

Jefe (a) de Departamento de Recursos financieros y Control Presupuestario,
debera:
%  Pagar deducible.

V. POLITICAS

% Deberan firmar la carta responsiva los padres, madres o tutores de familia.

%  Se debera dar aviso a todas las &reas involucradas (Subdireccién de Prevencién y
Asistencia Social, Coordinacién Médica, y Oficialia Mayor).

< Contar con la autorizacion por escrito del padre de familia.

% El padre de familia debe de estar enterado para su traslado.

VI. INSUMOS

<  Oficio de peticién para solicitar el seguro escolar.
%  Formatos del seguro escolar.

%  Carta responsiva.

% Credencial del usuario.

VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Unidad Actividad
administrativa
o Puesto

No. Descripcion
INICIO

Si algin usuario (a) sufre un
incidente dentro de la Estanci
Infantil, el Médico o Enfermery

Médico o 1
Enfermera (0)

’\f
AV

’l/l
> ,<
44
’II%
S
4
véd

N\
S
vdd
N
\l
R
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que se encuentra asignado a la
Estancia Infantil le dara la primera
atencion. En caso de que no haya
médico o enfermera, le dara
primeros auxilios la directora (a) o
personal docente previamente
capacitado.

Si la lesion es grave,
inmediatamente el médico y/o la
enfermero (a) se dirigira a la
institucién de salud mas cercana.

Informara al padre de familia y al

traslado en caso de requerirlo.

Director (a) de Departamento  de  Estancias
la Estancia 2 Infantiles lo sucedido, para
Infantil conocimiento y autorizacion del %
Informara de inmediato a la
Coordinacion Médica para su
atencién y conocimiento del

suceso, asi como también se
informa a la Subdireccion de

Prevencion y Asistencia Social y &/

Jefa (e) de Oficialia Mayor para su \/

Departamento 3 conocimiento. ‘\(_ "
de Estancias Se verifica que la Directora de la
Infantiles Estancia tenga a la mano los
formatos y documentos

correspondientes para activar el

seguro y dirigirse a la clinica mas 1
cercana  asignada por la :

Aseguradora y poder brindar la

atencién.

Proporciona la cantidad a cubrir
Subdirector (a) por la atencion (solo en caso de ser
de Prevencion y 4 una cantidad menor) y si es mayor
Asistencia Social la cantidad, se solicitard a la [>

Oficialia Mayor.

Director (a) de
Estancias
Infantiles

/Padres, Madres
o Tutores de
familia

La directora (a) y el Padre, Madre
o tutor asisten a la clinica con el
usuario (a), y deberdn de
proporcionar el No. de pdliza de la
aseguradora y credencial del
usuario.

[
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La directora (a) deberd de
Director (a) de proporcionar a la Clinica los datos
: de facturacion para elaborar el
Estancias s o7
Infantiles / 6 tramite de pago y su obtencion de
;s documentos para su reembolso del
Clinica b 3
Sistema Municipal DIF.
Una vez que se tiene la
documentacion requerida por la
aseguradora (facturas, formatos,
Aseguradora 7 originales, oficio de incidente), se
informa a la aseguradora para que
se realice el tramite de reembolso.
La Aseguradora reembolsa al
Sistema DIF, la cantidad aportada
Aseguradora 8 para la atencion del menor,
quitando esta el deducible.
Jefe (a) de
Departamento
de Recursos 9 Paga el deducible.
Financieros y
Control
Presupuestario

FIN
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VIII. DIAGRAMA DE FLUJO
Jefe (a) de
Jefe (a) del . Departamento de
o ; director (a
Médico o Director (a) de la | Departamento de Sub cto. ,( ) Recursos
: : . de Prevencion y Aseguradora ] :
Enfermero (a) Estancia Infantil Estancias Adistandla; Social Financieros y
Infantiles Control
Presupuestario
l Inicio l @
Siel Ini;orr.r;a ; las
1 incidente es :gr%rtl)o?ae;u 3
rave '+ 4
infogrmaré al la Directbrajne En caso de s >
En caso de padre de la Estancia una cantidad
incidente dentro i tenga la menor
de la Estancia r DF amtrl;a Y alt documentacién T2 proporciona el
Infantil, le dard cepartamen pertinente para monto a cubrir
la primera ode vt el por la atencion
atencién el Estancias - ; y si es una
G : guro, verifica -
Médico o Infantiles la Clinica més cantidad
Enfermera que
se encuentra g

asignado a la
Estancia Infantil.
{
f 5

Acude con el
Padre de
Familia y

usuario a la
Clinica,

P
—

/%22’/2/’/ '

A

7

usuario
Proporciona
datos a la
Clinica para 3 7
facturacion -y
para tramite y /
de pagoy document_gqon Z
reembolso al rgquenl a.
4 realiza tramite
SMDIF
de reembolso
()
Realiza reembolso Paga el
al SMDIF aplicando deducible
el deducible

|
\W
J

proporciona
nlmero de
Pdliza y
credencial del ’_\_1 -
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IX. ANEXOS

%  Informe Médico

SEGUROS
b BANORTE

i

1. Este formato debe ser llenado y firmado por el médico tratante con letra de molde.
sl

2. Favor de no dejar

P Yy P
3. Este documento no sera vélide con tachaduras.

Apellido paterna, materno y nombre del paciente:

FICHA DE IDENTIFICACION

INFORME MEDICO

D Programacion de cirugia
[ Pago irecto
D Reembaolso

Causa de atenclén:

e B 0

Referido por otro médico o unidad:

Dsi D No ¢Cusl?

ORIA A

nd

Antecedsntes gineco-obstétricos:

{sies

Principales signos y sintomas:

PADECIMIENTO ACTUAL

Fecha de Inicio
oo MM AA

Codigo ICD-10 Descripelon det diagnéstico:

Tipo da D g

.8ele ha con algun otro
enfermedad o accidentes?

D... e

D Agudo
ImEEnE™

D Crénico

LCudi?

* Resultado de la expleracion fisica y de los estudios

{anexar

que di:

0158020201
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e A A O
Codigo CPT-4 Descripcion del tratamiento:
Fecha de fnicio
oo L AN
i o BT
2Hubo icaci 7 | Descripcidn de
COsi [Owne
Observaciones:
Nombre del Hospital: Tipo de estancia Fecha de ingreso Fecha de egreso

[ Urgencia
] Hospitalaria
[™] Corta sstancia/ambulancia 1ol T | 1

Do MM AA ob MM AA

Ciudad:

ERALES DEL DICO TRATANT

Apeliido paterno, materno y nombre dei médica: 5 Sl % i Telefono:

Especialidad: » s R.FC. Celuiar:
Cédula de uapectalldad

Cédula profesional; 5 N i s _ " © certifi BTN

Nombre de proveedor: & 3 g . E-mail:

Presupuesto:

Nota: Como médi izo a los hospitales donde fue atendido el paciente a que otorguen a la Compafia, todos los informes que se
refieren a la salud del mismo mcluswe todos ios datos de padaclmientos amurinres. Para tal Mnclo, en este caso relevo a las instituciones o personas
involucradas, del P iy hago r que una copla fi atica de esta iena el mi valor que | el original vy que la
o falsa decl i6n en &l pi jico puede invalidar toda resp bilidad de la l“ fiia con el A

AVISO DE PRIVACIDAD: SEGUROS BANORTE, 5.A de C.V., GRUPO FINANCIERO BANORTE con domicilio en Avenida Hidalgo No. 250 Poniente, Colonia Centro. C.P.
64000, Mnnterrey, uevo Leén, es el r ble de los datos i que recaba, il los de financiero y/o p Los dalos

an el pi seran para la debida y i del asi como para if de p i oy
para esle propgsito los datos sensibles, financieras y/o patrimoniales, Si usted desea manifestar su negativa para recibir comuni i de pr io ial, puede

consultar nuestro Aviso de Privacidad Integral en su numeral 6, en &l sitic web www.segurosbanarte.com.mx
Para cualguier aclaracion ponemas a tu disposicién nuestro Centro de Contacto 01800 500 2500 y el correo electronico quejas_segurosbanorte@banorte.com

Lugar y fecha Blema dal maddiae

01/5B02-0201
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EGUROS

5.

INFORME DEL RECLAMANTE

TSBANORTE GASTOS MEDICOS MAYORES Y ACCIDENTES PERSONALES

Con el objeto de que Seguros Banorte, S.A. de C V., pueda dar tramite a la reclamacion derivada 'del Contrato de Seguro contenida
en la poliza abajo citada, proporciono la siguiente informacion:

Numero de paliza: @ nombre de:

Tipo deTramite: Inicial = 3 Complemento (] Namero de Siniestro:

Nombre del Asegurado titular: Certificado: _

Nombre del af

Fecha de nacimiente: Lugar de nacimiento:

Ocupacion {especifique labores diarias);

Fecha en que ocurrié el accidente o iniciaron Jos sintormas de la enfermedad:

Fecha de Sintoma: Dia Mes Afo Fecha de 1er gasto: Dia Mes Afo

Diagndstico de la lesion o enfermedad:

En caso de enfermedad, especifique ;cuales-fueron los signos y sintomas presentados por asta padecimiente?

En caso de accidente detallese Ledmo y donde ocurric?

Se di6 aviso a las autoridades correspandientes respecto ai accidente ocurrido! Si( ) No( )

Refiera si existieron varios diagndsticos para esta enfermedad antes de llegar al definitivo y de ser asi mencione dichos diagndsticos y fechas de

realizacion: R
En caso de haber n: de i v, refiera el nombre, direccitn y dias de internamienta {mencione fechas):

£ Se encuentra dado de alta en la actualidad? Fecha de dicha alta:

Nombre y direccion de su médico tratante e

indique ,desde hace cuénto tiempo lo ati por este padecimiento?

Nombre, direccidny taléfono de (los) médico(s) que lo atendieron an este accidente o enfermedad (incltiyanse ayudante(s) de cirujanoy anestesiologo:

Indiquenos si posee otros seguros de accidentes o enfermedades:

Compania: No. de Poliza:

en

o~
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16. ¢ Esta tramitando actualmente esta misma reclamacion en otra Compaiiia de Seguros? -~ Si ¢ ) No 1.4
Compariia: No. de Paliza: : G
17. Realice un desglose de sus gastos e!ecluédns, como se indica en el siguienté cuadro:
NO. DE FACTURA Y/O NO. DE FACTURA
CONCEPTO: g MONTO: CONCEPTO: MONTO
RECIBOS: Y/O RECIBO
1. et [ 11. $
2 [ - 12, i e
3. i $ 13.
4. $ 14,
. $ - 157
6. $ 18,
7. $ 17.
8. & 18,
9. » $ 19,
10. 5 20.

Total Reclamado

Nota: Todos los gastos erogados en 2014 deberan presentarse con su archivo x| digital

18. Fasta este momento y en referencia a sus recibos que nos anexa a este informe:

a. Be encuentran completos y na habra mas en el futuro. h)
b.  Se encuentran incompletos por faitar recibos anteriores a esta fecha. )
¢. Se encueniran incompletos ya que habra mas en fechas futuras por continuacion del tratamiento. o)

19. Tipo de pago: Transferencia™ £ 3 Orden de pago {8y Cheque ( )

“En caso de solicitar pago por transferencia, favor de ingresar el Formato de Solicitud de Transferencia Institucional debidamente requisitado.

Nombre complete def Tiular de la Pdliza:

IMPORTANTE PARA EL. RECLAMANTE

Los Reclbos de gastos contaran con los requisitos que establece la Secretarfa de Hacienda y por lo tanto quedaran sin validez copias, recibos provisionales,
estados de cuenta, etc.

Los Recibos de Honorarios Médicos se acompariaran de los informas medicos correspondientes, y se anexaran tantos Informes como médicos hayan
participado.

Autarizo al{los) Hospital{es) y al{los) médico(s) que me atiende(n) a proporcionar la informacién que le(s) sea solicitada par Seguros Banorte S.Ade C.V.,
en relacion con el padecirmiento objeto de la presente reclamacion.

AVISO DE PRIVACIDAD: SEGUROS BANORTE §.A DE C.V,, GRUPO FINANCIERO BANORTE, con domicilio en Avenida Hidalgo No. 250 Poniente,
Colonia Centro. C.P. 84000, Monterrey, Nuavo Ladn, es el responsable de los datos personales que recaba, incluidoes los de caracter sensible, financiero
ylo patril Los datos r en.el presente documento seran tratados para la debida atencién y cumplimiento del contrato celebrado; asi camo
para fir de para este propdsite los datos sensibles, financieros y/o patrimoniales. Si usted desea manifeslar

su negativa para recibir comunicaciones de prospeccion comnercial, puede consultar nuestro Aviso de Privacidad Integrai en su numeral 6, en el sitio wab
www.segurosbanorte.com.mx

0N Cor

Para cualquier aclaracion ponemos a tu dispaosicién nuestro Centro de Contacto 01800 500 2500 y el comrea electrénicu quejas_seguroskanorte@banorte.com

Fechado en: el dia de de

Direccién: Tel.:

Correo electrénico: Teléfono mavil:

Firma del Reclamante
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M

X.  GLOSARIO / )

<  Aseguradora: Institucion que asegura bienes ajenos segun figuran en un contrato
de seguro.

%  Deducible: Un gasto que puede ser solventado econdmicamente con un
documento.

< Reembolso: Devolucién de una cantidad de dinero a la persona que cubrié el
gasto.

<  Seguro escolar: Beneficio que protege al usuario que sufre un accidente o lesién
a causa o con ocasién de sus estudios o durante la realizacion de su préctica
profesional.

ACRONIMOS

7

» SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

XI. CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES

Nombre y cédigo del procedimiento:
Gestion de Seguro Escolar en Estancias
Infantiles.

SMDIF/SPyAS/DEI/005

Responsable: C. Victor Martinez Martinez.

Fecha de (ltima actualizacién: diciembre

Revisién: 06 de 2019.

Pagina en la que se
encuentran las
modificaciones

Capitulo, niimero, inciso y formato de

e S Descripcion del cambio
ubicacién para modificaciones

\
\
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE ESTANCIAS INFANTILES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

ASIGNACION DE CUOTAS EN ESTANCIAS
INFANTILES

SMDIF/SPyAS/DEI/006

II.
1IL.
IVI

VI.
VII.
VIII.
IX.

XI.

OBJETIVO
ALCANCE

CONTENIDO

FUNDAMENTO LEGAL

RESPONSABILIDADES

POLITICAS

INSUMOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

ANEXOS

GLOSARIO
ACRONIMOS

CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES

N\

Elaboré

Revisé y Valido

Dictaminé

Aprobd

e

| —

o

Y
Victor Martinez A‘artirkz\

L)
Omar Avilés Gutiérrez

/ Beruni Enriquez
Gutiérrez

Linda Guadalupe
Arciniega Alvarez

Jefe de Departa
Estancias Infantiles

ento de

N\

Subdirector de
Prevencién y

Asistencia Social

Secretario Técnico

Directora General
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I. OBJETIVO

Normar y regular la asignacion de cuotas para los usuarios de las Estancias Infantiles con
finalidad de lograr un mayor control y disminucion de incidencias en el &rea.

II. ALCANCE

Aplica a la Subdireccién de Prevencion y Asistencia Social a través del Departamento de \#
Estancias Infantiles, al personal adscrito a esa Unidad Administrativa en cada una de las
Estancias Infantiles, a la Oficialia Mayor y a la madre, padre o tutor de familia.

III. FUNDAMENTO LEGAL

%  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

y
%  Ley Federal de Trabajo. x
%  Ley General de Educacion.
< Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. b

< Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Tlalnepantla de Baz.

%  Lineamientos para el Ingreso y Pago de Inscripcion, asi como la Determinacidn de

la Cuota de Recuperacién Para Estancias Infantiles del Sistema Municipal DIF, de

Tlalnepantla de Baz.

IV. RESPONSABILIDADES

Subdirector (a) de Prevencion y Asistencia Social, debera: \w
< Supervisar las cuotas establecidas para las Estancias Infantiles.

Jefe (a) Departamento de Estancias Infantiles, debera:
< Verificar y autorizar que se apliquen las cuotas de recuperacion correspondientes
al usuario derivado de la informacién que proporcionaron los padres de familia a
su ingreso.

Director (a) de Estancia Infantil, debera:
< Realizar la asignacion de cuotas conforme al tabulador vigente, considerando
ingresos y egresos reportados por los padres de familia.
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Padre, Madre o Tutor, deberan:
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Entregar la documentacion completa para integrar el expediente del usuario (a).
POLITICAS

El padre, madre de familia o tutor debera contar con un trabajo para poder
disponer del servicio de Estancias Infantiles, y en caso de no tener o perder el
trabajo, debera buscar uno no mayor a un mes, posterior al Gltimo dia laborado y
avisar al director (a) la situacién en que se encuentra. .
Se podra aplicar la carta de prorroga para el pago de la cuota, siempre y cuando
se dé aviso al director (a) de la estancia con previa autorizacion del
Departamento de Estancias Infantiles.

Seran considerados los ingresos de los padres, madres de familia o tutores,
mediante cartas laborales y requisitos establecidos para el ingreso a las Estancias \*_
Infantiles.

La asignacion de cuotas se realizara respetando y considerando el tabulador

vigente.

La informacién que nos proporcione el padre de familia debera ser veridica y

confiable para evitar una sancién o suspension del servicio.
Se solicitara la intervencion del Trabajador Social para la realizacion del estudio N

socioeconomico y evitar posibles desacuerdos.

En caso de que la madre, padre o tutor no acepte la cuota de recuperacion
autorizada, tiene derecho a una revision del calculo de la misma, la cual habra de
solicitar de manera directa al/a la Supervisor/a, quien realizara la entrevista para
revalorar su situacién y definir, en su caso, cualquier modificacion a la cuota de
recuperacion.

El personal de Estancias Infantiles podra solicitar la prérroga de pago a las
madres, padres o tutores que justifiquen dicha situacién, ello con la finalidad de
no afectar el desarrollo en los menores.

INSUMOS

Tabulador Vigente autorizado en la Junta de Gobierno.

Expedientes de usuarios (acta de nacimiento, acta de nacimiento de hermanos,
CURP, comprobante de domicilio, identificacion de los padres de familia del
usuario, cartas laborales, exdmenes clinicos, certificado médico, fotografias,
contrato de arrendamiento.
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VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Unidad Actividad
administrativa S
No. Descripcion
o0 Puesto
INICIO
Realiza el proceso de inscripcién y
Madre, padre o 1 hace entrega de la documentacién
tutor completa al Director (a) de la
Estancia Infantil.
Director (a) de . .
Estancia ) lf{eialez:rae!i (Scr?lculo de la cuota de
Infantil P ;
Supervisor (a) 3 Superwsa la documentglcmn y
valida cuota de recuperacion
Director (a) de Informa al padre, madre de familia
Estancia 4 tutor la cuota de recuperacién que
Infantil fue asignada.
Madre, padre o 5 Firma de enterado y acepta cuota
tutor de recuperacion
Madre, padre o 6 Realiza la inscripcion al servicio de
tutor Estancia Infantil del SMDIF.
FIN
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VIII. DIAGRAMA DE FLUJO
Madre, Padre o Tutor Director(a) de la Estancia Infantil Supervisor(a)

Inicio

v ik

Realiza el procedimiento de
inscripcion y hace entrega dela

documentacion @

Realiza el calculo de la cuota de
recuperacion

<

Supervisa la documentacion y

@ valida la cuota de recuperacion

Informa a los padres de familia la
cuota de recuperacion que le fue
asignada

®

Firma de enterado y acepta
cuota de recuperacion

\ 4 @

Realiza la inscripcién al servicio
dela Estancia Infantil de SMDIF

|
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IX. ANEXOS

%  Credencial Control de Pagos

ESTANCIA INFANTIL

Control de Pagos

ESTANCIA INFANTIL:

cicLo:

NOMBRE DEL ALUMNO:

E:Muae CEL PABRE O TUTOR:

 comiciio:

TELEFONO:

13 Los pagos deben hacerse los primeros 5 dias del mes en curso
2) Para comprabar el pago 85 necesaria 1a firma de 1a dirnctora en esta tarjeta
3) A las 3 faltas injustificadas a clases, se dard de baja al alumno.
4y La i

W\

i1 es per no E ble L
55 Para antregar a 108 nRos 85 indispensable la presentacion de (a tareta de identificacidn con folografia.

IRRARARARARARRRRRARRARNRARR

ESTANCIA INFANTIL

Cuotas de Recuperacion

i Avmili
friviiiny
Enero Febrero Marzo
Abril Mayo Junio
Julio Agosto Septiembre
Octubre Noviembre Diciembre
Directors Padre o Tutor
AN PRI AI N AT S8 S0 ATy S AT SN D
IARARARARARARARARARARARARRARARARRRARARNARIRNZ
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<  Solicitud de Prorroga de Pago

H. AYUNTAMIENTO : D'F
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DE TLALNEPANTLA DE BAZ

BE TAL ESTANCIAS INFANTILES oo

SOLICITUD DE PRORROGA DE PAGO

YO MADRE, PADRE O TUTOR DEL
MENOR
INSCRITO EN LA ESTANCIA INFANTIL
EN EL GRADO ME PERMITO SOLICITAR PRORROGA EN REFERENCIA
AL PAGO DEL SERVICIO QUE SE LE OTORGA A Ml HIJO EN EL MES DE: POR
MOTIVOS DE: POR
LO QUE ME COMPROMETO A CUBRIR LA CANTIDAD DE § EN LA SIGUIENTE
FECHA: N\

ESTOY CONSCIENTE DE QUE AL NO CUMPLIR CON LO CONVENIDO, QUEDO EN EL ENTENDIDO
QUE MI HIJO NO INGRESARA A LA ESTANCIA INFANTIL HASTA QUE SEA CUBIERTO EL PAGO O LOS
PAGOS EN LA FECHA ESTIPULADA.

ATENTAMENTE
MADRE, PADRE O TUTOR DIRECTORA DE ESTANCIA VINFANTIL
NOMBRE Y FIRMA
Vo. Bo. Vo. Bo.
SUPERVISORA DE ESTANCIAS INFANTILES SUPERVISORA DE ESTANCIAS INFANTILES
Vo. Bo.

2

\ JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ESTANCIAS INFANTILES

Av. Conv. de Santa Ménica s/n, esq. Cony. de San Fernando
C.p. 54000 Estado de México

Tel (55) 53612115 ext 128

www diftlalnepantia.gob.mx
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X. GLOSARIO
L Cuota: Parte o porcién proporcional fija que se paga por un servicio.
ACRONIMOS %
& SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia. \ ‘ y
XI. CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES \J\ )
Nombre y cédigo del procedimiento:
Asignacion de Cuotas en Estancias

Responsable: C. Victor Martinez Martinez. Infantiles.

SMDIF/SPyAS/DEI/006
Revisién: 06 Fecha de tltima actualizacién: diciembre
; de 2019.
Pégina en la qug se Capitulo, niimero, inciso y formato de (38t 2
encuentran las ey 5 5 Descripcién del cambio
L : ubicacién para modificaciones
modificaciones
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE NUTRICION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL EDOMEX:
NUTRICION ESCOLAR, DESAYUNOS ESCOLARES SMDIF/SPyAS/DN/001
FRIOS
CONTENIDO

I OBJETIVO
II. ALCANCE

III. FUNDAMENTO LEGAL
IV. RESPONSABILIDADES

V.  POLITICAS

VI. INSUMOS

VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
VIII. DIAGRAMA DE FLUJO

IX. ANEXOS
X. GLOSARIO
ACRONIMOS

XI. CONTROL DE REVISIONES Y/0O MODIFICACIONES

Elaboré Revisé y validé Dictaminé Aprobo
: /\ :T—Cﬁ) :W /
Andrea Méireé Gamez ;o8 L, Beruni Enriquez Linda Guadalupe
p Omar Avilés Gutiérrez 4 - < z
Gonzalez Gutiérrez Arciniega Alvarez
Jefa de Departamento de Subdlrecf?r ce S -
e Prevencion y Secretario Técnico Directora General
Nutricion . . :
Asistencia Social
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I. OBJETIVO

Contribuir a la seguridad alimentaria de las nifias, nifios y adolescentes detectados
con malnutricién o en riesgo de padecerla que asistan a planteles publicos de educacién
basica que se ubiquen prioritariamente en localidades de alta y muy alta marginacion del
Estado de México, a través de la entrega de Desayunos Escolares Frios.

II. ALCANCE 6

Aplica al Departamento de Nutricion, Subdireccion de Prevencién y Asistencia Social,
Oficialia Mayor, Presidencia, asi como de la Contraloria Interna.

III. FUNDAMENTO LEGAL

%  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

% Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

%  Ley de Asistencia Social.

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

%  Ley que crea los Organismos PUblicos Descentralizados de Asistencia Social, de -
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral 3
de la Familia”. S

< Reglas de operacién del Programa de Desarrollo Social EDOMEX Nutricion Escolar
DEF.

%  Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Famili
de Tlalnepantla de Baz, México.

IV. RESPONSABILIDADES

Jefe (a) Departamento de Nutricion, debera:

%  Gestionar con autoridades estatales y federales la instrumentacion de programas
tendientes a mejorar el estado nutricional de personas en estado de vulnerabilidad;

<  Coordinar, ejecutar y vigilar la operatividad de los programas de nutricién que se
realizan en coordinacion con el DIFEM, en el ambito de su competencia;

< Supervisar, instrumentar y evaluar los criterios para la identificacién, captacion,
seleccion y empadronamiento de beneficiarios de programas nutricionales;

<  Establecer mecanismos de supervision y control para que la distribucidn y entrega
de apoyos alimenticios sea eficaz, eficiente, transparente y en apego fg la
normatividad aplicable;

Y O YOO PY.
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Supervisar la adecuada ejecucion del Programa Desayunos Escolares Frios;
Evaluar el desarrollo de los programas realizados e informar periédicamente de sus
resultados a la Subdireccion de Prevencion y Asistencia Social;

Realizar el control de calidad de los insumos que se entregan a los beneficiarios a
través de los diferentes programas asistenciales que se realicen, en caso de
anomalias reportar inmediatamente a las instancias correspondientes;

Valorar antropométricamente al inicio del ciclo escolar a los menores beneficiados
con los programas aplicables a este procedimiento;

Distribuir y dar seguimiento a las escuelas inscritas en los programas que opere el
SMDIF brindados por DIFEM, en el ambito de su competencia;

Integrar y custodiar los expedientes y padrones de beneficiarios correspondientes
que se generen con motivo del desarrollo de sus funciones;

Determinar, previa validacién de la Subdireccién de Prevencién y Asistencia Social
y la Oficialia Mayor; el uso, destino y aplicacion de los recursos obtenidos mediante
los programas a su cargo, conforme a la normatividad aplicable;

Coadyuvar en conjunto con las autoridades estatales y el Organo Interno de
Control, en la integracion de COCICOVIS, en el ambito de sus atribuciones;
Supervisar el funcionamiento de los comités de padres y madres de familia de las
escuelas beneficiadas con los programas con los diversos programas que asi lo
requieran;

Solicitar a Presidencia informe sobre la ejecucién, uso y destino de los recursos
generados de los Desayunos Escolares Frios durante el ciclo escolar; y

Las demds que establezca la Subdireccién de Prevencion y Asistencia Social en el
ambito de sus atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable.

Promotor (@) “DEF Y RV”, debera:
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Vigilar la adecuada ejecucién del Programa de Desarrollo Social Nutricion Escolar:
Desayunos Escolares Frios en apega a las disposiciones aplicables;

Realizar supervisiones de forma periédica a los Planteles Escolares beneficiados
con Programa DEF en apego a las disposiciones aplicables;

Asistir a los Planteles Escolares a entregar las respuestas a las solicitudes de
peticion de incorporacion al Programa DEF;

Dar a conocer a los Directivos de los Planteles Escolares las Reglas de Operacion
del Programa DEF;

Realizar levantamiento de peso y talla en los Planteles Escolares beneficiadas;
Entregar a los Directivos Escolares el formato de Registro de posible persona
beneficiara para su debido llenado por los padres de familia de los posibles
menores a beneficiar;
Capturar en linea en la plataforma del DIFEM la informacién de posibles . 0S
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a beneficiar con el Programa DEF;

Entregar el padrén de beneficiarios a los Planteles Escolares;

Elaborar los recibos de entrega y distribucién a los planteles beneficiados con el
Programa DEF conforme al padrén de beneficiarios; |
Dar continuidad a los menores con desnutricién severa, beneficiarios de Programa

de DEF; X
Coadyuvar en la formacidn de Comités DEF para la operacion de Programa DEF; Q‘
Dar a conocer las Reglas de Operacidn de Programa DEF a directivos, docentes y
padres de familia beneficiarios;

Coordinar con DIFEM las supervisiones, registro y captura de padrén de
beneficiarios;

Coadyuvar en la formacién de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia
(COCICOVI) del Programa DEF;

Realizar la integracidn del Comité DEF;

Verificar que los Comités DEF realicen la recaudacion de las cuotas de recuperacion
de los DEF de forma mensual y realicen el pago en el banco asignado y envien la
ficha depdsito bancaria original;

Integrar y custodiar los expedientes y padrones de beneficiarios correspondientes
que se generen con motivo del desarrollo de sus funciones;

Recabar, registrar y entregar las fichas de depdsito bancaria de los Planteles \&”
Escolares beneficiados con el Programa DEF al Departamento de Ingresos; y

Las demas que establezca el Jefe (a) del Departamento de Nutricién en el &mbito

Encargado (a) de Almacén, debera:
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Realizar el inventario del Almacén;
Resguardar los insumos alimentarios ubicados en el Almacén;
Recibir los insumos alimentarios que conforman los desayunos escolares frios, que /

otorga el DIFEM para su distribucion;
Verificar cantidad de recepcion de los insumos alimentarios, asi como el n%o

de lote, fecha de caducidz;gy calida{ \ﬁ \ wﬁ
\I/ w\l\g\§\¢ g§
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de sus atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable.
Oficial Mayor, debera:
Autorizar el pago a DIFEM de ia dotacion de DEF de forma mensual;
Autorizar la ejecucion de la aplicacion de los 5 centavos del Programa DEF; y
> Comprobar la ejecucion del ahorro de los 5 centavos del Programa DEF.
Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros, debera:
% Realizar el pago en linea en la plataforma del Gobierno del Estado de México.

4
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< Almacenar de acuerdo a las PEPS, ya que a partir de la recepcion es responsable
del resguardo y uso de los mismos; y

&  Suministrar los insumos alimentarios en las unidades vehiculares del Departamento
de Nutricion para su debida entrega a los planteles escolares.

Choferes, deberan:
¢ Conducir los vehiculos asignados al Departamento de Nutricion para el
cumplimiento de sus funciones y objetivos; y W
%  Apoyar en la entrega de forma periddica a los planteles escolares, conforme al
padrén de beneficiarios.

Auxiliares de Departamento, debera:
% Manejar, recibir y descargar los insumos que conforman los desayunos escolares
frios, y coadyuvar a su distribucion; y
%  Apoyar en las diversas funciones y objetivos del Departamento de Nutricion.

V. POLITICAS

& %  El apoyo que se otorga a la persona beneficiaria es en especie y consiste en un

~

brick de leche de 250 ml. y dos productos complementarios de manera diaria
durante los dias habiles del ciclo escolar en curso. s

%  El apoyo se otorgara hasta que la persona beneficiaria salga del estado de
desnutricién y tendrd un costo de cincuenta centavos que sera pagado por la
madre, el padre o tutor de la persona beneficiaria y el resto es cubierto por el
Gobierno del Estado de México, a través del DIFEM. Este monto obtenido debera
pagarse en la primera quincena del mes anterior a su dotacion en las cuentas
asignadas por SMDIF

%  El Programa se dirige y beneficia a nifias, nifios y adolescentes inscritos en
preescolar y primaria, en un plantel escolar, durante el turno matutino o
vespertino, correspondiente al ciclo escolar vigente, ubicadas prioritariamente en
el Municipio de Tlalnepantla de Baz

%  Dadas las caracteristicas y presentacion de los productos que integran los menus
del Programa DEF y con la finalidad de evitar riesgos en la salud, los planteles de
educacién especial CAM, asi como los planteles de educacion inicial no podran ser
beneficiados.

%  En caso de que existan peticiones para solicitar el Programa DEF a mitad del ciclo

na vez que se haya cerrado el padrdn de las personas beneficiariasydel

municipio al 100%, el plantel podra ser incluido en el Registro de Posibles persppas

beneficiarias del préximo ciclo.
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Los datos personales que se recaben como requisitos para acceder al Programa
DEF seran protegidos de conformidad con lo dispuesto en la Ley de Transparencia

y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de México y Municipios, la Ley de
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y demds normatividad

aplicable.

Los planteles escolares que soliciten el beneficio del Programa, deberan realizar la
peticién por escrito al SMDIF correspondiente, en el periodo mayo-julio del ciclo
escolar vigente, incluyendo: localidad, nombre del plantel escolar, clave de la
escuela, turno, tipo de escuela (preescolar o primaria), y la firma de la madre y
padre de todas las nifias, nifios y adolescentes. Por su parte, el SMDIF deberd
valorar su inclusion, de acuerdo a la normatividad aplicable.

El SMDIF llevara a cabo la antropometria de las nifias, nifios y adolescentes de las
escuelas solicitantes y se anotaran en el formato de registro de posibles personas
beneficiarias que serd analizado por el DIFEM y determinara que nifias, nifios y
adolescentes estaran en el padron de las personas beneficiarias.

Las personas beneficiarias deberan cubrir una cuota de recuperacion de cincuenta
centavos por cada desayuno o racion vespertina que reciba durante el ciclo escolar
vigente.

Es obligatorio para los beneficiarios consumir el desayuno escolar frio dentro del
plantel escolar, 15 minutos antes o 15 después del inicio del horario escolar. '
La dotacién del Programa DEF depende del abastecimiento por parte del DIFEM.
Las condiciones mecanicas, fallas y estado de las unidades vehiculares asignadas
al Departamento de Nutricién dependen del Departamento de Servicios Generales
y Control Vehicular.

Seran politicas todas aquellas que establezca el DIFEM.

i

INSUMOS

DEF.

Unidad vehicular.

Papeleria.

Equipo de computo y red de datos.

Equipo Antropométrico.

Padrén de beneficiarios.

Documento con la firma de que se realizé la entrega.

Comprobante de pago.

Formato de registro de posible persona beneficiaria. 9
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VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Unidad Actividad
administrativa Ll
No. Descripcion
o Puesto
INICIO
Plantel Escolar Realiza la peticién de inconjporacic’)n al
de Talnepantla 1 Prog_rgr’na de Desarrollo Social EDOMEX
el NL,ItI’ICIOH Escolar, Desayunos Escolares
Frios al SMDIF.
Recibe la solicitud y envia la solicitud de
Presidente (a) 2 peticién a la Subdireccion de Prevencién y
del SMDIF Asistencia Social para canalizar al area
correspondiente.
Subdirector (a)
de Prevencion y 3 Envia la solicitud al Departamento de
Asistencia Social Nutricién para su atencién y seguimiento.
del SMDIF
Dii‘? rt(:lzwgr?!co Recibe y da contestacion a la peticion de
i) & acuerdo a las Reglas de Operacion de la
2 LUl U Gaceta de Gobierno
SMDIF i
Asiste al Plantel Escolar para dar a
PrS?FOtYorR\(/a) 5 conocer’al Directivo Escolar las Reglas de
operacion Programa DEF.
Plantel Escolar Entrega la base de datos de los menores
de Tlalnepantla 6 de toda escuela a beneficiar para realizar
de Baz el levantamiento de peso v talla.
Entrega al Plantel Escolar el formato de
Promotor (a) 7 registro de para que los padres de familia
DEFY RV requisiten el formato de posible persona
beneficiaria.
glantel Beselar Entrega formatos de registro de posible
e Tlalnepantla 8 1
de Baz persona beneficiaria del Programa DEF.
Promotor (a) 5 La supervis,ora realiza peso 'y _Ntalla
DEE Y RV antropometrias a todos los nifios, nifas y
adolescentes del Plantel Escolar.
Capturar en linea en la plataforma del
HIOMStor ) 10 DIFEM la informacion de candidatos a

DEF Y RV

beneficiar /)

Jﬁ\i’/ \/
xﬂ\lﬁﬂ\f,ﬂ
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Analiza la informacidn capturada y
DIFEM 11 entrega la relacion oficial de los menores
a beneficiar durante el ciclo escolar.
cElEee Recibe del DIFEM la relacion oficial de
Departamento - . :
e 12 los beneficiarios del ciclo escolar vigente
sl NuidE s entrega al Plantel Escolar
SMDIF y entreg
Plantel Escolar . .
Da a conocer la lista oficial de
delalnepanta 13 beneficiados con el Programa DEF.
de Baz
Envia listado de menores beneficiaros
DIFEM 14 con desnutricion severa para darle
seguimiento a su estado nutricional.
Recibe los listados de los menores con
' desnutricion severa y los envia a la
Presidente (a) 15 Subdireccion de Prevencion y Asistencia
del SMDIF ; : #
Social para canalizar al area
correspondiente.
Subdlrector,(a) Envia el listado al Departamento de
de Prevencion y 16 Nutricidn para su atencién
Asistencia Social ko uimienl:’;o y
del SMDIF 9 '
Jefe (a) del Coordina las visitas al Plantel Escolar y
Departamento padres de familia para dar seguimiento a
A4 17 : .
de Nutricién del los menores diagnosticados con
SMDIF desnutricion severa.
Se entrevista con el Director del Plantel
Escolar y padres de familia de los
Promotor (a) 18 menores que diagnosticados con
DEF Y RV g,
desnutricion severa para dar el
seguimiento de su estado nutricional.
Plantel Escolar Convoca a los padres de familia de los
de Tlalnepantla 19 beneficiarios para la integracion del
de Baz Comité DEF.
Realiza la integracion y capacitacion del
Promotor (a) oy
DEF Y RV 20 Com|te_IIDEF, sobre las Reglas de
Operacion.
Jefe (a) del
Departamento 271 Solicita via oficio la integracién de
de Nutricion del COCICOVIS en los Planteles Escolares
SMDIF
Grciang ThEs Solicita via oficio la conformacion de
9 22 COCICOVIS a la Contraloria del Estado
de Control

de México.
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Contraloria
Social del 23 Recibe y agenda las fechas de
Estado de programacion de COCICOVIS
México
Di?;e r’§:r212re1Lo _Coording,la convocatoria para la
ds Nitrician do 24 integracion de los COCICOVIS en los
SMDIE Planteles Escolares.
Convoca a los padres de familia de los
;ela%taﬁlngggﬂgg 25 menores b_e,neﬁciac_jo,s para la
de Baz conformacion Comités Ciudadanos de
Control y Vigilancia.
Csoorl'ci;e?lggia Conforman en Ia_ iljtegracién de los
Eetatis s 26 respectlvos_ C.omit_es Ciudadanos de
México Control y Vigilancia.
Di?)fae rt(:r)ngglto Coadyuya en la en la i_ntegracién de los
) N B e 27 respectlvos_ C_omnt.es Ciudadanos de
) SMDIF Control y Vigilancia.
DIFEM 28 Envia la dotacién de DEF de forma
\ mensual.
: Efitatnado oo Recibe, realiza muestro de la dotacién de
Alaiiias acuerglo a la cantidad, calidad y fecha de
Departamento 29 caducidad almacena de acuerdola la
de Nutricién PEPS, los DEF conforme el padrén de
beneficiarios.
Elabora recibos de entrega y distribucién
Promotor (a) 30 a los planteles escolares beneficiados
DEFY RV con DEF, conforme el padrdn de
beneficiarios.
Encargado (a) 31 Contabiliza y selecciona la dotacion para
de Almacén la entrega a los Planteles Escolares.
Choferes y Realizan la entrega de los desayunos
auxiliares de 32 escolares frios, periédicamente a los
Departamento planteles escolares, conforme al padrén
de Nutricién de beneficiarios.
CT?{.‘EL}E;;?S; 33 Realizan la recepcién de la, dotacion de
deBaz los desayunos escolares frios.
Recibir los desayunos escolares frios y
2P realiza muestreo de acuerdo a la
S—_— é SenieDEh Z cantidad, calidad y fecha de caducidad, y
resguarda la dotacién

'Ill
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Entregan diariamente al beneficiario un

DEFY RV

Comité DEF 35 desayuno escolar frio, durante los dias
habiles del ciclo escolar.
Realizan recaudacion de las cuotas de
recuperacion de los desayunos escolares
Comité DEF 36 frios, de fonfma_Me_n,suaI y reqlizaq el
pago en la institucion bancaria asignada
y envia la ficha de depdsito bancaria
original al promotor (a) DEF Y RV.
Promotor (a ) 37 Registra y entrega las fichas de depdsito
DEF Y RV al jefe de ingresos.
Jefe (a) del Gestiona el pago a DIFEM de los
Departamento 38 desayunos escolares frios de forma
de Nutricion del mensual con la Oficialia Mayor, conforme
SMDIF a la normatividad aplicable.
Autoriza el pago a DIFEM de la dotacion
Oficialia Mayor 39 de DEF de forma mensual, conforme a la
normatividad aplicable.
Jefe de
Firlma\:;clzji;?)z v Realiza el pago en linea en la
40 plataforma del Gobierno del Estado de
Control México
Presupuestario )
del SMDIF
Jefe (a) del
Departamento 41 Gestiona la inversion generada del
de Nutricién del Programa DEF.
SMDIF
. Autoriza la ejecucién de la aplicacion de
Oficial Mayor . los 5 centavos del Programa DEF.
Jefe (a) del
Departamento 43 Ejecuta el ahorro de los 5 centavos en el
de Nutricion del fortalecimiento del Programa DEF.
SMDIF
! Comprueba la ejecucion del ahorro de
Oficial Mayor i los 5 centavos del Programa DEF.
Informa a DIFEM sobre la ejecucion, uso
Presidente (a) 45 y destino de los recursos generados del
Programa DEF.
Promotor (a) Realiza supervisiones de forma periddica
46 en las escuelas beneficiadas con el

Programa DEF.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEF Y RV

Fecha de emision: Agosto de 2018.
SUBDIRECCION Fecha de (iltima actualizacion: Diciembre de 2019.
o} | avumeno Y ASISTENCIA. .
L IE DE TLALNEPANTLA DE BAZ SOCIAL Version: 06

Namero de pagina 104

Realiza visitas de supervision a los
DIFEM 47 Planteles escolares beneficiados con el
Programa DEF.
Promotor (a) 48 Apoya en las visitas que realiza DIFEM a

las escuelas beneficiadas Programa DEF.

FIN
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VIII. DIAGRAMA DE FLUJO
A Subdirector {a) de
i Rk Presidente (a) del Prevencion y Jgfe (a) del . Promotor (a) DEFY
SMDIF Asistencia Social | , DoPartamento de RV
Tlalnepantia de Baz ‘ ‘deI‘SMI‘J'lF Mutricion del SMDIF

@

Enfrega de bese de
datns de los menones

Incorporados al Plantel
Esrolar a baneficiar
para realizar o
levantamiznto de peso
y talia.

&

@

Reche fa peticlon y i
aniz a la Subdineccion
e Presencion y
Asistenca Socal.

@

| Erwia fa peticsan al
| rtaments de

Mubrician para su abencion

2

Recibe y da contestacion &

la pebiion de aouerdo a las|
Reglas die Operacion

I
F
Aslste al
Plantel Escolar
para dar a
conocer al
Directiva las
Reglas de
Dperacion del
Programa DEF.

'
@

Entrega al Plankel
Escolar & formato
de Registno de
posible parsona
para que ser
requisitado por los

padres da familia,

L

@

Realiza &l
fevantamiento peso
y taka a todos los
mifios, nifias y
adolescentes del
Plantel Escolar,
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Jefe (a) del
Promotor (a) DEF ¥ — Departamento de gf%“:t'ﬁism‘a’ lar | Presidente (a) de!
RV Nutricién del e SMDIF
SMDIF
Captura en linea SED
en plataforma @
ddoweml || | Aetmb
. N | informacon i
Infarmacion de capturada e
candidatos 3 hy Recibe del DIFEM
beneficiar. i ‘ : @
’ redacion ofical de | la refacion aficial
los menares a e los L
benefidar durante banefictarios del P h
el cicha escolar ciclo escalar ] o sinmed
| al Plantel Escolar., beneficianos can
"“ &l Frograma DEF.
Emvia & Istada de
MEnores
diagnoshicadas con Recibe los Istados de
dsasrn;trm SEVETR | menores beneficlarios ||
para daﬁ;m con desrutricion
sequimiento 3 s |
savara y los envia a
estadn nutriclonal, a Subdirecodn y
Prevenciin y

Asistentia Socal para

=0 canalizadon &l

drea carrespondiente. |
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Subdirector {a :
de Prevenciﬁfn?f Jefe (a) del Plantel Escolar Contraloria
) . Departamento Promaotor {a) v EiTL
Asistencia G . de Tialnepantla Interma del
P de Mutricion del DEF ¥ BV ;
Social del SMDIF de Baz SMDIF
SMDIF
Emvia el kstado
al Departamento
e Mubrician e
e gljrrﬁ‘bgm ' Coomina la
v Segu \ ol Coordina
visita al Plantal
Escolar y
padres de
familia para dar
seguimiento 3 E
los merares —
oo Sa artrevista
diesrutmdon - | con el director
sEVera el Plahel
Escolary
l padres da g
familia de los
TREnones o
§ desrutncion
SEVEra para
darie
saguimiento .
l die su estado
@ ! Conwnca a los
e | padres de
'J“ familia de los
beneficiarios
para fa
integracion del
Comite DEF.
il
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Contraloria B 'f:g‘gﬁi':ﬂ Plantel Escolar Encargado (a)
Social del Estado de Nutricién del de Tialnepantia DIFEM de Almacén de
de México ; de Baz Mutricidn
SMDIF
@_[j)
= ¥ b,
agenda las Coprding ka
fechasde * | comocatoria ‘
programacion pan la
1] DOCICDVIS. mtm ﬂE ]
las COCICOVE Corvecaa
&n los los padres de
p‘ﬂ'ﬂﬁ@ famila de
escolanas, menaras
beneficiados
para la
oonformacion
da
COCIOONTS e
“ Rectbe y realiza
| miuestres de fa
dotacion del
Confoemna la = | Enviaka | Programa DEF,
Inbegracian de Coadyva &n la | dotaciia de | e acuerdo a la
los respectivas W Integracion de . los | gl Tantided,
COCIoONVIS. los respactivos i desmpunas | caldad y fecha
- COCICOWT. | esookares de caducidad y
; firinz de naimeng de bobe
Forma corforme al
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) Choferes v
Promobor (a) E""a’?ﬂ,”? (a) auiliares de Planed E&;mlar L,
DEF ¥ RV de Almacen de Ben i de Tlalnepantla | Comite de DEF
Nutricitn e de Baz
de Mutricion

| Elabora @ o
| mecbos de i

antraga y = e Reclbe los

distroucian 2 e @3 desayuncs

Inzs planteles | dotacién para Resiza & ] earoianes |
| escolares *| laenteqa || #| entrega oo realtza

beneficiados, ' los planisles penadicaments mealiza la wrestre de
| ronfarme d | A a planteles ‘ recepdon de " acuerdo a la
| padrin de J esoalares. ladotacinde || | cabdady fecha

benaficiarias, | desayuncs de caducidad y

escolares frios. los resguardan.
L

desayunc
| esoolar frio
durarie los das
| habiles dal cidlo
esoalar,
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Jefe (a) del Jefe de
Promotor (&) Departamento Oficial mayor Recursos Presidente &)
DEFY RV de MNutricion del del SMDIF Financieros del del SMDIF
SMDIF SMDIF
;(3? i
Recbe, Recthe y s @
reqgistra y | pestiona & o
entrega s ™ | pago a DIFEM | Autoriza g
fichas de e los pago a Realls;] Ell!m
| deposito. ~I§Ea'mm5m DIFEM iz los .ﬁ
esrolanes frics | desayunos
| s forma pscpiams - Flataforma
) del Goblerno
maneiod Frics.
el Extadn da
Mexon

|
o

Gestiona i3
WVErsin .
gensrada dal
Programa DEE. allias
—p  Puboriza la
ejeoucion de fa
aplicacion de los
5 centavos del
Programa DEF,
Efecuta el -
ahorro de los 5
centavos en el @
fortalecmiento
del Programa : e
LCEF. o Comgprueha la
afecucion dal
| ahormo delos 5
| centavos dal
Programa DEF.

™ Informa a DIFEM
sobre B
efecucion, usa y
desting de ks
TECUTEDS
generados del

PFrograma E?:E_E;___J
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Promotor (a) DEF Y RV DIFEM 6

?

i

Realiza supervisionas de forma | mealza visitas de wﬁﬁ:ﬁm
penddica en los planteles escolares B g;‘mﬁ;l: wﬁar?&
beneficladas con el Programa DEF. ograma DEF.

v

@f).

| Apoya en las vishas que realza
DIFEM a los planteles escoianes
baneficiados con & Programa DEF.
|

FIM

Y.
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IX.

ANEXOS

X Formato de registro de posible persona beneficiaria (anverso)

\§
R

&1—7—‘&__’

Bintems pars of Devarvolla kel T Faraitin det E Wi

FORMATO DE REGISTRO DE POSIBLE PERSO

E BT S E
gﬁﬁéi‘m | ﬁi“‘}m‘f WA E

NA BENEFICIARIA

Folio:

" gﬁ'
i

i

DATOS DE LA ESCUELA

Olneqgi “ Municipio: W Localidad

"Tipo de Localidad: “ Nombre de la Escueia,

Yhireceion: Y Tipo de Vialidad:

®eeT: _ I Grado. M Grupo. M Turne

Avenida O Calle O Callejon O

DATOS DE POSIBLE PERSONA BENEFICIARIA

18 Apellido Patemo: e

™ Apeliido Materno:

Slave Unica de Reagistra de Poblacion
CuRP

I [

WiNombre (s);

""Fecha de Nacimiento: [ 1] [T 7] [T 1] =
D o

MM A A A A

OPeso: | | | | | Westatwra: | | e | “Fecha de Visita:

S Tipo de ldentificacion Oficial; e O mess O O

Pasapore

Otra ¢oual?

4 Nacionalidad 0 Entidad Federativa de Naciiento:

0 Estado Givil

Grado de Estudios

Soltera soltere (O Casada casado () Union Libre (O Preescolar O
Lago: - e S S ‘O Numero Exterier
WEntre que calles A

v
HiTipo de Vialidad: Avenida O Calle Q Callejon Q) Carretera O Terraceria (O ¢
“Mipo de Asentamiento: Ciudad O Colonia O Conjunto Matntacional O Fjido O

MiDascripcion para legar al Damicilio

“liOtra referencia del domicilio cerca de;

TGénero: Mujer

Acta de nackmiento

O Hombre O

IS i R i
oo A A A A

Y]

O

Primaria

O

U Numero Interior

1 Gédigo Postal [_H [LW[ iLJ

Rancheria O Pueblo O

B Localidact oo

U Cotoria

“OMunicipio:

1 Entidad Federativa o Estado  Telétono Fijo:

0 Telefono Celular: B Correo Electronico:

9 Tyitter: @ M Facebook:

@

Cartilla Militar O

wromoseemncason || [ L L LD L[] ]

Mipo de Camino: Brecha O Camina O Terraceria (O Vereda (]
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Formato de registro de posible persona beneficiaria (reverso).

DATOS DE LA PERSONA RESPONSABLE DE LA POSIBLE PERSONA BENEFICIARIA
{PADRE, MADRE, TUTORA O TUTOR)

sponsable de la posible persona beneficiaria

Harmano O o O Tutor O Papa O Avuelo O Primo (&
Hermana O tin O Tutora O Mamd O  Apbuela O Prima (O

U Erimer Apellido (Faterno)
" Bequndo Apellido (Matema)

"INombre (5)

''Fecha de Nacimisnto

“Ganero: Mujer (O Hombre O

N va de Nacimiento:

sionalidac

Y Estado Civil

“ Grado de Estudios.
- = % i maria Bl Do aria
Soltera soltero (O Casada casado Diverciada divorciado () Ninguno o Primaria O Secundaria S
= [ Bachillerato, praparatona o equivalente (] Técnico o
Union Libre O Viuda viudo Separada separade Licanciatura O Mapstria @] Doctorade O

Clave Unica de Ragistro de Poblacion

CURP e b |
Tipo de ldentificacion Oficial INE O M3s O Pasaporte (@) Acta de nacimisnte Cartitia Militar ) <]
Calle “Y Numero Exterior O Numere interior
"Entre que calles "y % Codigo Postal [N]< 1 ‘”‘ [
“Otra Referencia del domicilio cerca de: 2
Localidad s
Murieipio . I - LN, (
‘Entidad Federativa o Estado "Teléfono Fijo 3
Telefono Celuar Correo Electrédnico
Twiter Y Facebook @
Parentesco con la posibie persona beneticiana
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4  Formato de baja de los programas de DEF

: 3 BAJA DE LODS PROGRAMAS
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< Minuta de reunion del promotor municipal con los programas de DEF
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%  Acta de integracién del Comité de DEF

“Tiaslrvesgaassakion
e oo s

DEPARTAMENTO DE NUTRICION SERESESE
ACTA DE INTEGRACION DEL COMITE DE PADRES DE FAMILIA CON LOS PROGRAMAS

“DESAYUNOS ESCOLARES FRIOS Y RACIONES VESPERTINAS™

DATOS GENERALES
MUNICIPIO: TLALNEPSWTLA DE BAZ FEGHA
NOMBRE DE LA ESGUELA T.CT.
UBICAGIDN
T JARDIN DE MINOS 71 DESAYUNOS FRIDS
11 PRIMARM £l RACIONES VESPERTINAS
INTEGRANTES DEL COMITE
R e
CARGO NOMBRE DOMICILIO No. TELEFONICO RECIBIO FUNCIONES FIRMA
¥ COMPROMISOS
DEL COMITE
PRESIDENTE
SECRETARIO
TESORERO
WOCAL 1°
VOCAL 2°
Doc. #4
FUNCIONES ¥ COMPROMISOS DEL COMITE
[GEL FRESIDENTE |

Al Daundir y promover el programa y concientizar a Tos padres de iamilia de todos 105 beneficarncs sobre la comecta operacion del programa en
estricto apego a los ineamientos establecidos.
b} Convocar a raunionas periddicas &l comité
c] OCoordinar los trabajos del comite
d} Recibir y acomodar dentro del plantel escolar los insumos, verificando la cantidad a recibir, fechas de caducidad de los productos y viglar [a
conservaciin del producto.
2} Registro diario de cohsumo y distribucicn det producto a ios beneficianios, dentro del planted y en horanio escolar.
§) __informar al Director Escolar ﬁﬂ;ﬁs I8 operacion del gr_ggrams
DEL SECRETARID @] Levaniar las actas de los acuerdas fomados en reuniones cOmite
b} Ragistrar la ssistencia de los menares
¢} Ragistrar las comisiones de trabajo, ssi como de su cumplimiendo

d} Recibir ¥ acomodar dentro del plante! escalar los Ia @ recibir, fechas de caducidsd de los productos y vigilar la
conservacion del producio.
= gistro diario de cs y distribucin del p alos iatios, dentro del plantsl y en horario escolar,
i P i copia de i que solicite al Director Escolar sobre 85t0s
DEL TESORERQ a)] HRecibir y ragistrar [as cuolas de a0y copia y ficha de depdsio bancana onginal
b} Liewar un controd de ingresos y egresos en general {copias de recibos de suministro)
ol Recibir los nsumos, verficando la cantidad a recibir, fechas de caducidad de los p y wigilar la con on del o
] E T Vo ivo del lugar da resg del p %
} Gl diario de y distribucidn del alos iciarios, dentro del plantel y en horario escolar
Informar al Director Escolar sobre fa situacion de las cuolas de recuperacion
DE LOS VOCALES a) A ¥ en iodas Iss aclividades ge Ios integranies dal comae en general.

VALIDACION DE INTEGRACION DEL COMITE

PLANTEL ESCOLAR

SMIDIF

NOMBRE, CARGO Y FIRMA SELLO NOMBRE, CARGD Y FIRMA SELLO
DIRECCION

NOTA: EL NUMERQ DE WOCALES PUEDE VARIAR, DEPENDIENDO DELA MATRICULA DEL PLANTEL ESCOLAR, EN CASO DE SER NECESARIO, SE EN LISTARAN EN
UNA QUESE A AL TE FORMATO ANOTARAN EN LA PARTE POSTERIOR AL FORMATO.

SE DEBERA AMEXAR AL PRESENTE FORMATO COPIAS DE IDENTIFICACIONES OFICIALES CON DIRECCION DE CADA MIEMBRO DEL COMITE.

PARA AMPLIACION SOBRE EL TEMA SE PUEDE INGRESAR A LA PAGINA DFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO ¥ CONSULTA GACETA DE GOBIERN
EM 5U VERSION ACTUALIZADA.
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Visitas del promotor municipal a las escuelas beneficiadas con los

programas DEF
G o K

WIBITAS DEL PROMOTOR MUNICIFAL A ESCUELAS BENEFICIADAS CONM LOS PROGRAMAR

DEFARTAMENTD DE MUTRICIOHN.
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¢  Informe mensual de actividades del promotor municipal con el programa
DEF.

ﬂalnapmﬂn

sors ot

DEPARTAMENTE DE WUTRICIGN
INFORME BEENSUAL DE ACTWIDRDES DEL PROMOTOR MUNICIFAL DON LOE PROGRAMAS

“DESAYUNDS ESCOLARES FRIDS ¥ RACIONES VESPERTIMNAS"

MUNICIIG  TLALNEFANTLA OF BAS I FECHA

MBS CIUE MEDCIRTA:

FEMEO DE ENTHEGA & LAY ESCRIELAS. DL . NES: EEL a0e

AL

MUSERD TOTAL DE REUMIGONES: |

D LIFEAREE NI D BFTNBALTTIA, D MUTHICIDM | [j FORMAC N COMITES

N
4
¥

| L] smoe

CON PERSONIL EDUCATRAD, SOMAE:

D LINEAREERTLIS B S CHURRAT Tl
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D L RNEE NTCES D B LR T A,

THROHE D EVERCA, S UNT A

[
| BUREERD DE MBI DE VERTA & LAS ESCUSLAS

|
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IS D S N |

s BILARAE TN D GERUTAS CHF MELREON, OO LISTA DE ASISTERCIA D
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R0 Y FIMESS CARGO ¥ FPMS
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SR DL SR
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Formato de registro Diario de entrega y consumo de DEF

\/
£C4

\ EDOMEX: NUTRICION ESCOLAR
(Desayuno Escolar Frio)

REGISTRO DIARIO DE ENTREGA Y CONSUMO
MUNICIPIO:
£CY

Nombre de la Escuela: |
Turno: | |Grado | Grupo:
Nombre del Beneficiario Mes: AGOSTO 2019
| |

6] 37| 28] 299 30
LS T LT P A IS L O A [ T T T T N T TR T

APELLIDO PATERNG, MATERNO Y NOMBRE
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"\ DIF Mz

RPrograma

%  Vale de almacén

Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz

Vale de Almacén Nutricional Ne 0756

Escuela y'o Comunidad:

Direccion,

Facha de Entrega;

Fecha de Caducidad, .

/  CANTIDAD

| pme—

Folio:

Fechar

Almacen:

Caorrespondients &

DESCRIPCION

g IMPORTE

y

X

AUT. NUTRICIOMAL

(& dd

FIRMA ALMACENISTA

RESP. DEPTO. NUTRICIONAL
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%  Vale de Departamento

£y Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz %\
1 k‘% D% T]a“"ﬁ“ﬁ)iwﬁd i o ce

Gograaa

Programa: e = )

Escuela y/o Comunidad,______ o e _ Fehor_
CHFRCCIONT o . Feehar... .. S S L ;
Fecha de Entrega; _ S SRS S . Almacen:_ R e
Fecha de Caductdad: CRR P TN SO MR e Correspondiente ! R
/" CANTIDAD N ~ DESCRIPCION ; TIMPORTE

e } Fa

AUT. NUTRICIONAL SELLO ESCUELA RECIBI (NOMERE Y FIRMA)
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X. GLOSARIO

Comité DEF (Comité de Desayunos Escolares Frios): Al grupo de personas
conformado por las madres, padres de familia, tutoras y tutores de las nifias, nifios y
adolescentes beneficiados con el Programa DEF, a fin de coordinar el buen
funcionamiento del programa.

Cuota de recuperacion: aportacion simbdlica.

Insumos: Alimentos que conforman los desayunos escolares frios.

Personas Beneficiarias: a las nifias, niflos y adolescentes detectados con
malnutricidn o en riesgo de padecerla.

Malnutricion: En todas sus formas, la malnutricion abarca la desnutricién
(emaciacién, retraso del crecimiento e insuficiencia ponderal), los desequilibrios de
vitaminas o minerales, el sobrepeso, la obesidad, y las enfermedades no transmisibles
relacionadas con la alimentacion.

Promotor: Al personal de Departamento de Nutricién que capacita y supervisa de
manera directa y frecuente, la adecuada operacién del programa.

Padron de Beneficiarios: Son listados de personas que reciben algin poyo de los -
programas.

Promotor: Al personal de Departamento de Nutricidn que capacita y supervisa de
manera directa y frecuente, la adecuada operacion del Programa.

Programa DEF: Programa de Desarrollo Social EDOMEX Nutricién Escolar,
Desayunos Escolares Frios. Consiste en una leche, cereal integral y fruta fresca o
deshidratada.

Recibo de entrega: documento para recepcion de los DEF

Supervision: Vigilancia o direccion de la realizacion de una actividad determinada
por parte de una persona con autoridad o capacidad para ello.

ACRONIMOS

DAyNF: A la Direccion de Alimentacion y Nutricion Familiar del DIFEM.
DIFEM: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.
EIASA: A la Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria a grupos de ries
SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantl
Baz.

SNDIF: Al Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia.

UCC: A la Unidad de Control de Calidad de la Direccién de Alimentacion y Nutridjon
Familiar.
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XI. CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES \
Nombre y cédigo del procedimiento: b
. dee > Programa de desarrollo social EDOMEX:
Responsable: Lic. Andrea Maireé Gamez Gonzalez. Nutricién escolar, Desayunos Escolares
Frios.
\ SMDIF/SPyAS/DN/001 i
Revisién: 06 Fecha de Gltima actualizacion: diciembre
: de 2019,

Pagina en la que se
encuentran las
modificaciones

Capitulo, niimero, inciso y formato de
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE NUTRICION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL EDOMEX:

SMDIF/SPyAS/DN/002

NUTRICION ESCOLAR, DESAYUNOS ESCOLARES

X

CALIENTES
CONTENIDO
I OBJETIVO
II. ALCANCE
III. FUNDAMENTO LEGAL

IV. RESPONSABILIDADES
V. POLITICAS
VI. INSUMOS

VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
VIII. DIAGRAMA DE FLUJO
IX. ANEXOS

X.  GLOSARIO
ACRONIMOS

XI. CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES

Elaboré Revisé y valid6 Dictaminé Aprob6
3 j{;g il *
Andrea Maireé Gamez byt b Beruni Enriquez Linda Guadalupe
Gonzélez S atisiTe / Gutiérrez Arciniega Alvarez
Subdirector de
deftioe Depa.rt.a’mento s Prevencién y Secretario Técnico Directora General
Nutricién - . .
Asistencia Social
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1. OBJETIVO

Contribuir a la seguridad alimentaria de las nifias, nifios y adolescentes detectados con
malnutricidn o en riesgo de padecerla que asistan a planteles publicos de educacién basica
que se ubiquen prioritariamente en localidades de alta y muy alta marginacion, de
Tlalnepantla de Baz, a través de la entrega de Desayunos Escolares Calientes.

IL.  ALCANCE \%\
Aplica al Departamento de Nutricion, Subdireccién de Prevencion y Asistencia Social, y

Presidencia.

%  Ley de Asistencia Social.

%  Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios;
%  Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la Familia”.

%  Reglas de Operacion del Programa de Desarrollo Social EDOMEX Nutricién Escolar,
Desayunos Escolares Calientes.

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Fa
de Tlalnepantla de Baz, México.

IT1I. FUNDAMENTO LEGAL
DS Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
% Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
\t\\é

IV. RESPONSABILIDADES

Jefe (a) Departamento de Nutricion, debera:

%  Gestionar con autoridades estatales y federales la instrumentacion de programas

tendientes a mejorar el estado nutricional de personas en estado de vulnerabilidad.

%  Coordinar, ejecutar y vigilar la operatividad de los programas de nutricién que se
realizan en coordinacién con el DIFEM, en el dmbito de su competencia.

%  Supervisar, instrumentar y evaluar los criterios para la identificacion, captacion,
seleccion y empadronamiento de beneficiarios de programas nutricionales.

<  Establecer mecanismos de supervision y control para que la distribucion y entrega
de apoyos alimenticios sea eficaz, eficiente, transparente y en ape% la

wﬁvidad aplicable.
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Coadyuvar a elevar la calidad nutricional de las familias del Municipio, a través de
la ensefianza practica en la elaboracion de platillos de alto valor nutritivo mediante
talleres, asesorias u otras acciones;

Supervisar la adecuada ejecucidn del Programa de Desayunos Escolares Calientes.
Evaluar el desarrollo de los programas realizados e informar periédicamente de sus
resultados Subdireccion de Prevencion y Asistencia Social;

Integrar y custodiar los expedientes y padrones de beneficiarios correspondientes
que se generen con el motivo de desarrollo de sus funciones;

Supervisar el funcionamiento de los comités de padres de y madres de familia de
las escuelas beneficiadas con los programas con los diversos programas que asf lo
requieran; y

Las demas que establezca la Subdireccién de Prevencién y Asistencia Social en el
ambito de sus atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable.

Vo x

Promotor (a) DEC, debera:

@,
0‘0

0,
%
@,

0.0

0,
%®

7/
4%

INININININIRNININGIN S

Vigilar la adecuada ejecucién del Programa de Desarrollo Social Nutricién Escolar:
Desayunos Escolares Calientes en apega a las disposiciones aplicables;

Dar a conocer las Reglas de Operacion del Programa DEC a Directivos y Comité
DEC de los planteles escolares beneficiados;
Elaborar el Acta Constitutiva del Comité DEC;
Proporciona el Formato de Registro de Posible Persona Beneficiaria a Directivos;
Dirigir asamblea con padres de familia para la integracion o ratificacion del Comité
DEC del nuevo ciclo escolar;

Entregar a los planteles escolares el Formato de Registro de Posible Persona
Beneficiaria;

Recibir los Formatos de Registro de Posible Persona Beneficiaria llenados y captura
en linea en plataforma de DIFEM;

Realiza supervisiones de forma periddica en los planteles escolares para revision
del libro florete en el cual se registran los ingresos y egresos diarios de las raciones
alimentarias y para el cumplimiento de:las Reglas de Operacion;

Elabora actas de inicio y cierre, asi como inventarios de mobiliario y despensa al \
inicio y término de periodos vacacionales y/o de manera semestral de los %’
desayunadores;

Elaborar concentrado mensual para DIFEM del desayunador;
Acompafiamiento en las visitas que realiza DIFEM en los planteles escolares.
Integrar y custodiar los expedientes de cada plantel escolar; y

Las demas que establezca el Jefe (a) del Departamento de Nutricién en el &
de sus atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable.

ito
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V. POLITICAS

%  Los directivos del plantel escolar, realizaran la solicitud para el programa de
Desarrollo Social EDOMEX Nutricion Escolar, Desayunos Escolares Calientes y lo
entregaran en las oficinas del SMDIF.

El SMDIF recibe solicitud y envia oficio a la DIFEM para la incorporacién de las

personas beneficiarias del plantel escolar, siempre y cuando no cuente con algin
programa alimentario.
%  La poblacién objetivo seran nifias, nifios y adolescentes detectados con

®

malnutricién o en riesgo de padecerla que asistan a planteles publicos de educacion
basica que se ubiquen prioritariamente en localidades del Municipio de Tlalnepantla
de Baz.

%  Cada persona beneficiaria aportara una cuota de recuperacion que las madres
padres tutoras o tutores definiran en asamblea, la cual oscila de $3.00 a $10.00, y
quedara establecida en el Acta Constitutiva del Comité DEC, de acuerdo al grado
de marginacion de la localidad.

: %  El Comité DEC, instalado en Asamblea podra determinar, si se eleva el costo de la
§) cuota de recuperacion, para mejorar el desayuno de las personas beneficiarias;
: %  Las personas beneficiarias permaneceran en el Programa, siempre y cuando
N cumplan con los criterios establecidos en las Reglas de Operacidn.

¢  Estar inscrito en los niveles de educacion basica de cualquier escuela publica del
Municipio de Tlalnepantla de Baz.

% Proporcionar la informacién para el llenado total de campos del Formato de Registro
de Posible Persona Beneficiaria.

<  El DIFEM tendra disponible la informacion del Programa, de conformidad con lo
dispuesto en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado

% de México y Municipios, debiendo observar las disposiciones relativas a la
proteccion de datos personales.

%  El Comité DEC y el Plantel Escolar deben dar el uso adecuado a los utensilios y
equipo, guardar las normas de conducta adecuadas y cumplir con los habitos de
higiene para el consumo de los alimentos.

%  Los insumos seran entregados en los planteles escolares beneficiados de acuerdo
a la programacion del DIFEM, con base al nimero de personas, menUs ciclicos y
nimero de dias habiles escolares; para que el Comité de Desayunos Escolares
Calientes prepare los menls que la DIFEM proporciona.

w;mité DEC sera el responsable de captar y administrar las cuotas

" racion, El DIFEM, el SMDIF, el Plantel Escolar o cualquiera de sus integrant
W 7N 7N 7N g N g\ N7
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tendran prohibido el manejo de recursos econémicos y alimentarios de los
Desayunadores Escolares.

El Comité DEC implementara una libreta de control foliado o libro florete en el cual
se registren los ingresos y egresos diarios de las raciones alimentarias.

El Comité DEC debera recibir, resguardar y dar el manejo adecuado a los insumos
alimentarios, no almacenando sustancias nocivas que pongan en riesgo la

de recepcion de acuerdo con la carta de liberacién emitida por la UCC, asi como la

integridad y calidad de los insumos. :
El Comité DEC debera recibir los insumos alimenticios, deberan verificar cantidad \Q{
caducidad de cada uno de los insumos y calidad de los mismos, ya que a partir de \/M

la recepcidn el Comité es responsable del uso y manejo de los mismos.
VI. INSUMOS
% Unidad vehicular.
< Papeleria. A
< Equipo de cdmputo y red de datos. e
%  Formato de Registro de Posible Persona Beneficiaria.
<  Formato de Actas de inicio y cierre, asi como inventarios de mobiliario y despensa

del Desayunador.
%  Formato Directorio de Comités.
%  Formato de Actas Constitutivas de Comité.
%  Formato de Actas informativas. 7
VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 6

Unidad Actividad

administrativa L
No. Descripcion
o Puesto
INICIO

Plantel Escolar

Realiza la solicitud para el Programa de
Desarrollo Social EDOMEX Nutricidn

G Tgaénsgjntla 1 Escolar, Desayunos Escolares Calientes y
lo entrega en las oficinas del SMDIF.

Presidente (a) Recibe solicitud y envia a la Subdireccion

2 de Prevencion y Asistencia Social para

del SMDIF

canalizar al area correspondiente. .
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Sgrt;c\illgicc’gg; de Recibe  solicitud e instruye al
i - y 3 Departamento de Nutricion para su
Asistendasogia atencién y seguimiento
del SMDIF Y 5€d :
Jefe (a) del Recibe solicitud y envia oficio a DIFEM
Departamento 4 la i i6n de |
de Nutricisn del para 1:.a' l_ncocrlp?ra:monI e Ias personas
SMDIF beneficiarias del plantel escolar.
DIFEM 5 Recibe oficio del SMDIF.
Realiza un estudio de factibilidad y
verifica que cuente con los requisitos de
DIFEM 6 B : S
espacio y el nivel de participacion de los
padres de familia.
Jefe (a) del
Departamento v Contesta la solicitud del plantel escolar de
de Nutricion del acuerdo a la aprobacion del DIFEM.
SMDIF
Plantel Escolar . o L7
de Baz P prog ;
Promotor (a) 9 Da a conocer las Reglas de Operacion del
DEC Programa DEC a Directivos.
Jefe (a) del
Departamento Coordina la convocatoria de la Asamblea
e 10 i
de Nutricion del con padres de familia.
SMDIF
Plantel Escolar Convoca a Asamblea a los padres de
de Tlalnepantla 11 familia de los menores beneficiados para
de Baz la conformacion de Comités DEC.
Dirige la Asamblea para la integracion o
AE G ratificacion del Comité DEC del nuevo
Departamento
et 12 ciclo escolar, en el que participan Ias
de Nutricion del
madres, padres, tutoras o tutores de’
SMDIF
familia de las personas beneficiadas.
Promotor (a) 13 Elabora el Acta Constitutiva de Comité y
DEC capacita sobre las Reglas de Operacion.
Promotor (a) 14 Proporciona el Formato de Registro de
DEC Posible Persona Beneficiaria a Directivos.
Plantel Escolar Entrega el Formato de Registro de Posible
de Tlalnepantla 15 Persona Beneficiaria a madres, padres,
de Baz tutoras o tutores de familia.
Madres, padres,
e 16 Recibe el formato para su debido llenado

INNNNNRN
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tutores de
familia

Promotor (a)
DEC

17

Recibe los Formatos de Registro de
Posible Persona Beneficiaria llenados y
captura en linea en plataforma de DIFEM.

Comité DEC

18

El Comité DEC debera recibir los insumos
alimenticios, deberan verificar cantidad
de recepcion de acuerdo con la carta de
liberacién emitida por la UCC, asi como la
caducidad de cada uno de los insumos y
calidad de los mismos, ya que a partir de
la recepcién el Comité es responsable del
uso y manejo de los mismos.

Comité DEC

19

Elaboran diariamente un Desayuno
Caliente de acuerdo a los menus ciclicos
establecidos por DIFEM durante los dias
habiles del ciclo escolar.

Promotor (a)
DEC

20

Realiza supervisiones de forma periddica
en los planteles escolares para revision
del libro florete en el cual se registran los
ingresos y egresos diarios de las raciones
alimentarias y para el cumplimiento de las
Reglas de Operacion.

Promotor (a)
DEC

21

Elabora actas de inicio y cierre, asi como
inventarios de mobiliario y despensa al
inicio y término de periodos vacacionales
y/o de manera semestral de los
desayunadores.

Promotor (a)
DEC

22

Elabora el concentrado mensual para
DIFEM.

DIFEM

23

Recibe el concentrado mensual.

Promotor (a)
DEC

24

Acompafamiento en las visitas que
realiza DIFEM en los planteles escolares.

FIN

K
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VIII. DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe (a) del
Departamento de
Nutricion del SMDIF

Subdirector (a) de
Prevencion y Asistencia
Social del SMDIF

Presidente (a) del
SMDIF

Plantel Escolar de
Tlalnepantla de Baz

?

@ ® @
i L

Realiza la solicitud para
el Programa DECy lo
entrega en las oficinas

Recibe solicitud y
envia ala
Subdireccién de

Recibe solicitud e
instruye al
Departamento de

Recibe solicitud y
envia oficio a la
DIFEM para la

del SMDIF = ! : s
Prevenciony Nutricién para su incorporacin de

Asistencia Social para atencion y las personas
canalizar al area seguimiento beneficiarias del

plantel escolar

T~

correspondiente

\/
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Jefe (a) del
Plantel Escolar de
DIFEM Departamento de Promotor (a) DEC

Nutricién del SMDIF

Tlalnepantla de Baz

®
I

Recibe oficio del
SMDIF

|

?

Realiza un estudio de
factibilidad y verifica que
cuente con los requisitos

de espacio y el nivel de
participacién de los
padres de familia

@
S
NO

l

FIN

és

Recibe oficio de
aceptacion o no
aceptacion al

Programa DEC

Coordina la convocatoria
de la asamblea con padres
de familia

?

Da a conocer las reglas
de Operacion del
Programa DEC a
Directivos

@
il

Convoca a asamblea a
los padres de familia
de los menores

beneficiados
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Jefe (a) del
(a) Plantel Escolar de Madres, padres, tutoras
LRI G LG IE Tlalnepantla de Baz o tutores de familia
Nutricion del SMDIF

®

Dirige la asamblea para la
integracion o ratificacién
del Comité DEC del nuevo
ciclo escolar, en el que
participan las madres,
padres, tutoras o tutores
de familia de las personas
beneficiarias

®

Elabora el Acta
Constitutiva de
Comité y capacita
sobre las Reglas de
Operacion

L

Proporcionar el
Formato de Registro
de Posible Persona
Beneficiariaa
Directivos

®

Recibe los Formatos
de Registro de
Posible Persona

Beneficiaria llenados

y captura en linea en

plataforma de DIFEM

.

—®

P

Entrega el Formato de
Registro de Posible
Persona Beneficiaria a
madres, padres, tutoras
o tutores de familia

Recibe el formato
para su debido
llenado

A
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Comité DEC Promotor (a) DEC

El Comité DEC deberd recibir los insumaos
alimenticios, deberan verificar la
cantidad de recepcion de acuerdo a la
carta de liberacion emitida por la UCC,
asi como la caducidad de cada uno de los
insurmos y calidad de los mismos, ya gue
@ partir de la recepcion el Comité serd
responsable del uso v manejo de fos
SIS,

. ®

4

Elaboran diariamente un Desayuno
Caliente de acuerdo a los menis
ciclicos establecidos por DIFEM durante
los dias habiles del ciclo escolar

Realiza supervisiones de
forma periddica an los
planteles escolares para
revision del libro florete en el
cual se registran los ingrosos
y egreses diarios de las
raciones alimentarias v para
&l curmplimiento de las Reglas
de Operacian

Elabora actas de inicio y cierre,
asi como inventarios de
mobiliario v despensa al inicio y
terming de periodoes
vacacionales wo de manera
semestral de los desayunadores
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Promotor {a) DEC DIFEM

2l
€ il

Elabora elinforme mensual

DIFEM B Recibe el informe mensual
para g

€

Acompanamiento en las
wisitas que realiza DIFEM en

E )

los planteles escolares
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IX.

ANEXOS

% Formato de Registro de Posible Persona Beneficiaria (anverso)

i i DE | EDO A%

GRS |

§ ESTADO DE MEXIC

FORMATO DE REGISTRO DE POSIBLE PERSONA BENEFICIARIA
Folio

DATOS DE LA ESCUELA

Tnegi: I Municipio: Locatidad
"Tipo de Localidad “ Nombre de la Escuela
“ Tipo de Vialidad:  Avenida QQ  Calle Q) Calleijon O

“hireccion:
“ Grado: A Grupo. T TurnG

" .G
DATOS DE POSIBLE PERSONA BENEFICIARIA

‘@ Apellido Paternor 1 Apellido Matermo: Nombre (s)

e Clave Unica de Registro de Poblacion 7
CURP PR S o | ESES (S | S TR RN [T T N SR R (S
@ Facha de Nactmiento: [T [T 11T 1T 1 Género: Mujer O Hombre O
D MM A A A A
weeso: | | el | ] "MEstatura: | Lo et | FechadeVisita: [ ] [ 11 [T 11T 1
T 5 PR MM A A A A
Y Tipo de ldentificacion Oficial INE (@] mss O Pasaporte € Acta de nacumento O Cartilia Miitar (O

LIl

“4 Entidad Federativa de Nacimiento:

Ohra joual? e 2 Folio de ldentificacion

“0 Nactonalidad:
w9 Grado de Bstudios

@ Estada Civil:

Sollera soltero

ChCalle

O

Casada casado (O

Unish Libre. O Fraescolar

<5 Numero Exterior

(@)

© Codigo Postat {68

Primaria

O

28 Numero Intenaor

Y

TEntre que callas

“Tipo de Vialidad: Avenida O Calle O Callején () Garretera O Terraceria O ' Tipo de Camino: Brecha O Camino O Terraceria (O Vereda (O
“Mipo de Asentamiento. Ciudad O Colonia O Conjunto Habitacional O Ejido O Rancheria (O Pueblo O

Wihescripoion para llegar al Domicilio

“hOtra referencia del domicilio cerca da:
Rl Raor 111 [ T« PR —————— U Gotonia

“Sanunicipio: W s e e W N
AU Entidad Federativa o Estado “@ Talgfono Fijo: 5 \

@ Telefono Celular: G GCorreo Electionico:

) Twitter @ i Facebook:
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%  Formato de Registro de Posible Persona Beneficiaria (reverso)

DATOS DE LA PERSONA RESPONSABLE DE LA POSIBLE PERSONA BENEFICIARIA
(PADRE, MADRE, TUTORA O TUTOR)

" Responsable de la posible persona beneficiarna
Hermano (@] o O Tutor @ Papa O Abuslo O Primo (O
Hermana (O tia QO Tutora O Mama O  Abuela O Pama O
WEnmer Apethiclo (Fatema)
 Sequndo Apelhdo (Materno)

Nombwe (s}
Y Fecha de Macimiento

caGanero: Mujer O Hombre O

Nacionalidad ’ ) “wh Entidad Federativa de Nacimienta

1dins T

v Bstado Civil v Grado d

Soltera soltera (O Casada casado (O Divergiada divorciado Ninguna o Primaria Q Secundaria O
. - = Nilerato, preparatona o equivalente o Técnice O
Union Libie (O Viuda viudo O Separada separado O L ciatura O Saentln o Doctarade O
I Clave Unica de Registro de Poblacion \ i | ¥ | " i i | ( 7
CURP L L ok L IO R . [ 1 ! H | . bl
Tipo de Identificacion Oficial: INE O M3 (O Pasaporte (B} Acta de nacimiento (O Cartilia Militar O
Otra goudl? o, Folio de identiticacion | [ | | | | ] | A RERTENREERN
Calle - U Numera Extetior e NUMIEIO INterior
"ENtre gque calles oy o0 Codigo Postat:
“0tra Referencia det domictiio cerca de:
Locatidad
CIMUNIGIPIO - o
" Enticad Federativa o Estado S Teletono Fijo:
" Telétone Celular S Correo Electrdnmoo @@
“Twitter @ 1 Facebook @
“Parentesco con la posible persona beneficiana,
Hermano O Tio O Tutar (@) Hijo O tieta QO Prima O
Hermana O Tia O Tutora O Hija © Mista O Prima O
Eiabore Vo, Bo. de la Profasora o el Protesor del grupo:

"Wa Bo de la Direccion de la escuata

cienies ol “Programas EDOMEX: Nulricion Escolar”
tar 1 incorporacion do arEsao
o lundamsnto on 03 Aisp
rrestio iritegran de ta Famile
y padra sor transmiticda on

Hatos
carge del S

e paa of U
Bragrama, as

Wit S0l o

benahoios de

ol Esi
2y (§e Pr

w cho datos rof
e el

LIRSpOr:

w e

1 v Orgards
mmacion Fubhica dei b

RE200C0101040101L./604/2019

Municips
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Formato Acta Constitutiva de Comité Comunitario

Sisterna para el Desarrolio Integral de la Famifia det Estado de México
Direccian de Alimentacion y Nutricion Famifiar
 RIETNG DEL Subdireceion de Apoyo y Orientacion Nutricional Comunitaria
ESTADO DE MEXICO Departaments de Desayunos Comunitarios
Programa EDOMEX: Nutricion Escolar
Ciclo Escolar 20192020

ACTA CONSTITUTIVA DE COMITE COMUNITARIO

Municipio:____ (1)

Localidad: ___ (t.4)

Escuela: (1.2)

Clave de Centro de Trabajo: __ (1.3) 0 SR 3 B S -

Namero de Beneficiarios: ___ (14)

Matricula Escolar: {1.8) i R
Siendo las (2). __hrs.deldia 2.ty ___ del mes de (2.2) del (2.3) en la
localidad denominada (2.4) e . del
Municipio de (2.5) . Estado de México y estando reunidos en el local que
ocupa (2.6) . se reunieron los padres de familia de la Escuela (2.7)
. el C. Delegado(2.8) ____ Director(a) del Plantel (2.9)

. representante de los padres de Familia

40y . por el Sistema Municipal DIF (2.11)

y por el DIFEM (2.12)

propdsito de constituir el comité comunitario y se realicen las actividades para la implementacion del Programa Desayuno
Comunitario a través de la participacién directa de las madres de familia, durante el ciclo escolar y con la apertacion de una
cuota de recuperacion por desayuno escolar. El costo del proyecto son aportaciones Estatales y beneficiaran a una
poblacionde (2.43) ___ menores.

Se procedid a informar a los presentes sobre la operacion del Programa Desayuno Comunitario. proyecto que se
encuentra autorizado en beneficio de la comunidad, de los compromisos y metas que representan, y al mismo tiempo

solicitar su colaboracién en la ejecucion del proyecto; para conseguir lo anterior, se invita a las familias que aspiran a recibir

los beneficios de este proyecto cooperen con esfuerzo y organizacion en las formas que a conunuacion se expresan

I. Aportar mano de obra en cantidad suficiente para que el proyecto se lleve a cabo durante el ciclo escolar.

2. Colaborar con las autoridades Federales, Estatales y Municipales en la resolucion de los problemas que se presenten

durante la ejecucién de los trabajos.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha de emisién: Agosto de 2018.
SUBDIRECCION Fecha de Gltima actualizacién: Diciembre de 2019.
H. AYUNTAMIENTO DE PREVENCION
CONSTITUCIONAL Y ASISTENCIA e 06
OE TLALNEPANTLA DE BAZ ersion:
2019-2021 SOCIAL
Namero de pagina 140

2039 2021

v dd

3. Participar activamente

Municipales.

O DB MEXICO Departamento de Desayunos Comunitarios

Sisterma pasa el Desarrolio Integral de la Familia del Estde de México
Direccion de Alimemacion y Nutricion Familiag

Subdireccion de Apoya y Orientacion Nutricional Comunitaria

Programa EDOMEX: Nutricion Escolar
Ciclo Escolar 2019-2020

en los talleres de capacitacion que impartan los promotores del DIFEM y de los Sistemas DIF

4. Dar cumplimiento a la Normatividad Estatal para el Funcionamiento de Desayunadores Comunitarios en el Estado de

México.

5. Llevar a cabo el Control del Desayunador a traves de los formatos establecidos por el DIFEM.

Enterados los presentes de lo expresado por el moderador de la asamblea, deciden constituir el Comite Comunitario,

presidido por un érgano ejecutivo cuyo funcionamiento se sujetara a los estatutos contenidos en las siguientes clausulas:

PRIMERA

SEGUNDA

TERCERA

CUARTA

QUINTA

SEXTA

Bl Comite se denominara  Comite  Comunitario en e plantel de (3

El Comite Comunitario. tendri por objeto ampliar la cobertura de los Programas de Asistencia
Alimentaria a través de fos Desayunos Comunitarios (Desayunos Calientes) a la poblacion que
presente prevalencia de desnutricion,

El Comité Comunitario solicitard al gobierno Estatal y Municipal informacion de la inversion para
llevar a cabo el Programa y en particular gestionard que la dependencia ejecutora tome a su cargo
la direccién técnica y supervision de las mismas, celebrandose los convenios correspondientes

El  domicilio legal del Comiteé Comunitario se fyara en ¢l Plantel de la Escuela

denominada(3.1)

con clave de Centro de Trabajo (3.2) § . - __ ubicada en la comumdad

(3.3) del Municipio

de (3.4)

La direccion del Comite Comunitario, estara a cargo de un Organo ejecutivo integrado por un
Presidente, Secretarto, Tesorero, Primer Vocal, Segundo Vocal, Tercer Yocal y un Vocal de
Control y Vigilancia, Ef desempeno de sus funciones no podra ser remunerabie, las decisiones del
Organo Ejecutivo se tomaran por votacion de fa mayoria de los integrantes del propio Comite, El
Organo Ejecutivo tendri como asesores a los representantes de los Gobiernos Estatal y Municipal
y en forma particular a los representantes del DIF del Estado de México y de los Sistemas
Municipales DIF.

El Presidente propietario del Organo Ejecutivo tendra fa representacién del Comité ante toda

clase de autoridades, Orgamismos, Personas Fisicas y/o Morales, siempre que sea necesario el
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Direccion de Alimentacién y Nutricion Familiar o
Subdireccién de Apoyo y Orientacion Nutricional Comunitaria B ,5 } e
Deparumento de Desayunos Comunitarios fones
Programa EDOMEX: Nurricion Escolar
Ciclo Escolar 2019-2020
cumplimiento de los compromisos del Comite Comunitario,

( RMNCY DEL
TADO DE MEXICO

SEPTIMA El Secretario, tendrd a su cargo el archivo de la documentacion correspondiente, asi como

contestar y recibir toda clase de correspondencia.

Ocrava El Tesorero controlari el fondo que genere la cuota de recuperacion para el cumplimiento de los
gastos que requiera el Desayunador Comunitario, tales como perecederos, combustibles,

reparaciones , articulos de limpieza, etc.

NoveNna El Vocal de Control y Vigilancia tendra la responsabilidad de vigilar el uso y transparencia de los
recursos desarroliados por el Comité, asi como de los bienes otorgados por el DIFEM y Sistemas

Municipales DIF,

DeEciMA Los vocales tomaran parte en las asambleas con voz y voto en las resoluciones del Organo

Ejecutivo.

DECIMA PRIMERA La Asamblea General es la mixima autoridad del Comité Comunitario. Para que sesione la

asamblea se requiere la asistencia de diez o mas miembros, cuando existan, puntos importantes a
tratar, a juicio del Organo Ejecutivo serd necesaria su asistencia; Los integrantes de este ultimo y
la mayoria de los miembros de la asamblea, tomaran las decisiones por mayorfa de votos. dejando

constancia de ellas en las actas que para tal efecto se levanten.

DECIMA SEGUNDA  Por disposicién de la asamblea, el Comité Comunitario dejara de existir cuando no sea posible la

realizacion del Programa o al término de la ejecucion del mismo.

DECIMA TERCERA En caso de que hubiera bienes patrimoniales, la asamblea que determine la
disolucion del  Comité Comunitario se responsabilizard de su resguardo, hasta que el DIFEM

como entidad Ejecutora y los Sistemas Municipales DIF intervengan,

En este acto, los comparecientes celebran la primera Asamblea General en fa cual se designa el Organo Ejecutivo que

presidira el Comité.
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Una vez aprobadas las proposiciones, y derivado de la votacion para nombrar al Organo Ejecutive  fueron electas las

siguientes personas:

Cargo

Presidente (4)

Direccion de Alimentacion y Nutricion Familiar
Subgireccion de Apoyo y Orientacion Nutricionat Comunitaria
Departamento de Desayunos Comunitarios
Programa EDOMEX: Nutricion Escolar
Cirlo Escolar 20192020

Nombre (4.7)

Domicilio (4.8)

Secretario (4.1)

Tesorero (4.2)

Vocal de Controi y
Vigilancia (4.3)

Primer Vocal (4.4)

Segundo Vocal (4.5)

Tercer Vocal (4.6)
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Sistermna para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México
e Direccion de Alimentacion y Nutricion Famifiar
W GORIERMNG DEL Subdireccion de Apoyo y Orlentacion Nutricional Comunitaria
wk ESTADO DE MEXICO Departamento de Desayunos Comunitarios
Programa EDOMEX; Nutricion Escolar
Ciclo Escolar 2019-2020

Leida el acta, los representantes del Organo Ejecutivo aceptan el Nombramiento y toman posicién del cargo firmando al
calce de Conformidad los que en la Asamblea intervinieron;

Moderador Soc. de Padres de Familia
Nombre y firma (5). Nombre y firma (5.5) \f
Director (a) Sisterna DIF Municipal
Nombre y firma (5.1) Nombre y firma (5.7)
Presidente DIFEM
Nombre y firma (5.2) Nombre y firma (5.8)
Secretario Segundo Vocal
Nombre y firma (5.3) Nombre y firma (5.9)
e
Tesorero Tercer Vocal
Nombre y firma (5.4) Nombre y firma (5.10)
Primer Vocal Vocal de Control y Vigilancia

Nombre y firma (5.5) Nombre y firma (5.11)
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Sistema para el Desarrolio ntegeal de i Famitia del Estado de México

Direccion de Alimentacion y Nutricion Farmiliar

AUEX

L Subdireccion de Apoyo y Orientacion Nutrcional Comunitaria
: MEXICO

il ES > Degartamento de Desayunos Comunitatios
( Programa EDOMEX: Nusricion Escolar
Ciclo Excolar 2019-2020
Lista de asistentes:
NOMBRE (6) FIRMA (6.1)
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Inventario Equipo y Despensa

Sistema paea el Desarralo Iotegral d I Familla daf Esada de Mexica
Direccion de Alimentacion y Matrzian Familiar
Subdireceion de Apoys y Orientacion Nutricianal Comunitaria
Departamunts de Desayunos Comunitarias i

Programa EDOMEX: Nutrician Escolar IEDGME K]
Cielo Escolar 20192020

Fecha (1)
< dad (3)
C.C.T.(5)
en Despensa (8) en Existencia
Existencia (7) (9)
F
-
........ Vv
}‘
Observaciones y Sugerencias  (10)
Yo. Bo, Vo. Bo. Escuela. Validacién del Sistema DIF
Comité Municipal
Nombre y firma (11) Nombre sello y firma Nombre y firma (13)

Director{a) (12)
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Formato Concentrado Mensual DEC

AL PRI L3
ESTADOD DE MEXICQ

CONCENTRADO MENSUAL DE DESAYUNO ESCOLAR COMUNITARIO Y EAEYD

¢ 05 dias 7B e

REVISO SUPERVISOR OFEM

Nombre yherma 112)

PROMOTOR MUNICIPAL

Nurbre ¢ firma {13}

FOZDIBI3301/430/2012
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 Formato Acta Informativa (anverso)

Sistema para el Desarrollo Integral de i Familia del Estado de México
ireceian de Alimentacion y Nutricion Familiar
Subdireccion de Apoyo y Orientacion Nutricional Comunitaria
Departamento de Desayunos Comunitarios
Programa EDOMEX: Nutricion Escalar
Ciclo Escolar 2019-2020

ALEX

’@ CGOBIERNG DL
ESTADO DE MEXICO

ACTA INFORMATIVA

En el municipio de (1)
(2)
ocupa el desayunador escolar de la escuela (6) ___con
clave C.CT (7y

. Estado de México, siendo las

horas del dia (3) . del mes de (4) § de 20(8)___, encontrindose reunidos en las instalaciones que

ubicada en: (8) y estando presentes por

parte de la institucion educativa los CC.
9)
. por parte del comité comunitario:
(10
Par el Sistema Municipal los ca: (1
y por parte del Sistema para el
Desarrollo Integral de Ia Familia del Estado de México: (12)

Se levanta la presente acta en donde se relatan los siguientes:

- HECHOS-(13)
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%  Formato Acta Informativa (reverso)

ivutricional Comunitarta

s G
4
o hablenda nada mas que agregar, se da por conciuida ja presente, siendo las (14) ___ horas, del mismo dia de su micio,
firmando de conformidad al calce los que en ella intervinieron:
POR EL SISTEMA MUNICIPAL
Mombre, firma y cargo {15} Nombre, firma y carge  (16)
POR LA INSTITUCION EDUCATIVA SUPERVISADA
Nombre, firmay cargo (17} Nombre, firma y cargo (18}
POR PARTE DEL COMITE COMUNITARIO
Mombre, firma y cargo {18} Mombre, firma y cargo (20} ¢

POR PARTE DEL DIF ESTADO DE MEXICO

Nombre, firma y carge {21} Nombre, firma y carge (22} I 4
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GLOSARIO

Asamblea: A la reunién que se realiza con todas las madres, padres, tutoras y
tutores de familia de las nifias, nifios y adolescentes. \
Comité DEC (Comité de Desayunos Escolares Calientes): Al grupo de \
personas conformado por las madres, padres de familia, tutoras y tutores de las \
nifias, nifios y adolescentes beneficiados con el Programa DEC, a fin de coordinar

&{k

el buen funcionamiento del programa.

Insumos: Alimentos para la preparacion de un Desayuno Caliente.

Libro Florete: En el cual se registran los ingresos y egresos diarios de las raciones
alimentarias.

Malnutricion: En todas sus formas, la malnutricién abarca la desnutricién
(emaciacidn, retraso del crecimiento e insuficiencia ponderal), los desequilibrios de
vitaminas o minerales, el sobrepeso, la obesidad, y las enfermedades no
transmisibles relacionadas con la alimentacion.

Personas Beneficiarias: A las nifias, nifios y adolescentes detectados con
malnutricion o en riesgo de padeceria.

Plantel Escolar: Escuelas de Gobierno de nivel Preescolar, Primaria y CAM (Centro
de Atencidn Mdltiple).

Programa DEF: Programa de Desarrollo Social EDOMEX Nutricidn Escolar,

Desayunos Escolares Calientes. Consiste en el consumo diario de leche

descremada y/o agua natural, un platillo fuerte que incluya verduras, cereal

integral, leguminosas y/o alimento de origen animal y fruta, de acuerdo a los

Criterios de Calidad Nutricia de la EIASA vigente, emitido por el SNDIF. Se

proporcionan menus ciclicos.

Promotor: Al personal de Departamento de Nutricidn que capacita y supervisa de
manera directa y frecuente, la adecuada operacién del Programa.

Supervision: Vigilancia o direccion de la realizacion de una actividad determinada
por parte de una persona con autoridad o capacidad para ello.

ACRONIMOS:

DAyNF: A la Direccién de Alimentacién y Nutricién Familiar del DIFEM.

DIFEM: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.
EIASA: A la Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria a grupos de riesgo.
SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de TIaI%ntla

de Baz. :
\ﬂ§€_ﬁ§ﬁ
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&  SNDIF: Al Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia.
&  UCC: A la Unidad de Control de Calidad de la Direccion de Alimentacion y Nutricion

Familiar.

XI. CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES

Responsable: Lic. Andrea Maireé Gamez Gonzalez.

Nombre y cédigo del procedimiento:
Programa de desarrollo social EDOMEX:
Nutricion escolar, Desayunos Escolares
Calientes.

SMDIF/SPyAS/DN/002

Revisién: 06

Fecha de dltima actualizacion:
noviembre de 2019.

Pagina en la que se
encuentran las
modificaciones

Capitulo, niimero, inciso y formato de
ubicacién para modificaciones

Descripcion del cambio
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE NUTRICION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
ORIENTACION ALIMENTARIA SMDIF/SPyAS/DN/003
CONTENIDO
I. OBJETIVO
II. ALCANCE
IIT. FUNDAMENTO LEGAL
Iv. RESPONSABILIDADES
V.  POLITICAS
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Subdirector de
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Nutricion . ¢ ’
Asistencia Social
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I.  OBJETIVO NY?

Brindar orientacién alimentaria mediante la imparticion de talleres, capacitaciones y/o
pldticas a nifias, nifios y adolescentes adscritos a un plantel escolar, comités de desayunos

escolares, asi como a grupos en situacién de vulnerabilidad, con el fin de promover estilos
de vida saludables. %

IL. ALCANCE
Aplica a la Subdireccion de Prevencidn y Asistencia Social a través del Departamento de
Nutricién.

III. FUNDAMENTO LEGAL

&  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
&  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
%  Ley de Asistencia Social.

A

&  Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios; \
&  Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Carécter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral §\

de la Familia”. \

&  Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia \
de Tlalnepantla de Baz, México.

%  Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012, Servicios basicos de salud.
Promocién y educacion para la salud en materia alimentaria. Criterios para brindar
orientacion. :

& Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009, Practicas de higiene para el proceso
de alimentos, bebidas o suplementos alimenticios.

4% | IV. RESPONSABILIDADES *

Jefe (a) Departamento de Nutricién, debera:

& Gestionar con autoridades estatales y federales la instrumentacién de programas

tendientes a mejorar el estado nutricional de personas en estado de vulnerabilidad;

& Coordinar, ejecutar y vigilar la operatividad de los programas de nutricidon que se

‘ realizan en coordinacién con el DIFEM, en el ambito de su competencia;

‘ & Supervisar, instrumentar y evaluar los criterios para la identificacion, captaci%
leccion y empadronamiento de beneficiarios de programas nutricionales; w
AVYANY VW 7 g N g N N7
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Coadyuvar a elevar la calidad nutricional de las familias del Municipio, a través de la
ensefianza practica en la elaboracién de platillos de alto valor nutritivo, mediante
talleres, asesorias u otras acciones;

Valorar antropométricamente al inicio del ciclo escolar a los menores beneficiados
con los programas aplicables a este procedimiento; y

Las demds que establezca la Subdireccién de Prevencidn y Asistencia Social en el
ambito de sus atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable.

Nutriélogo (a), debera:

R
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VI

Fomentar habitos alimentarios saludables en los beneficiarios atendidos por los
programas alimentarios;

Disefiar y elaborar materiales didacticos e impartir capacitaciones en materia de
orientacién alimentaria;

Elaborar platillos con alto valor nutrimental, mediante talleres y asesorias a las
comités de desayunos escolares;

Acordar la programacion de capacitaciones con los padres de familia y comités d
desayunos escolares;

Apoyar en el levantamiento de peso y talla en los planteles escolares beneficiados
por los programas alimentarios;

Apoyar en el seguimiento de los menores con desnutricién severa identificada por el
DIFEM, del Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricién Escolar, Desayunos
Escolares Frios; y

Las demas que establezca el Jefe (a) del Departamento de Nutricién en el dmbito de
sus atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable.

POLITICAS

Los beneficiarios deberan acudir al plantel escolar, previamente convocados por los
promotores de cada programa alimentario, para recibir la capacitacién en materia

de orientacion alimentaria;

Las capacitaciones se efectuaran de lunes a viernes en un horario escolar y dias \
habiles; y \
Los directores de los planteles escolares deberan firmar y sellar la minuta de
asistencia de las capacitaciones.

INSUMOS
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% Equipo de computo y red de datos.
% Minuta de Trabajo.

% Evaluacion Inicial y Final.

< Listas de Asistencia.

VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Unidad Actividad
administrativa L
No. Descripcion
0 Puesto
INICIO
Jefe (a) del
Departamento 1 Coordina la programacion de capacitaciones
de Nutricion del a planteles escolares beneficiados.
\ SMDIF
N\ Disefia y elabora material didactico, asi
% Nutridlogo (a) 2 como la temadtica . para  brindar
\ capacitaciones de orientacién alimentaria.
\ Jefe (a) del Revisa y autoriza el material didactico y la
\ Departamento 3 tematica a impartir en las capacitaciones
de Nutricién del dirigidas a los beneficiarios de los planteles
SMDIF escolares.
Acuerda con los directores de los planteles
Nutridlogo (a) “ escolares el lugar y fecha para impartir la

capacitacion de orientacién alimentaria.
Convoca a los beneficiarios de los
Plantel Escolar 5 programas alimentarios, de acuerdo a las
fechas establecidas.

Asiste al plantel escolar a impartir la

Nutridlogo (a) 6 capacitacién en materia de orientacion
alimentaria.
Nutrilogo (a) 7 Requisita la Minuta de Trabajo como

evidencia de la capacitacién.
Realiza informe mensual de las

Nutridlogo (a) 8 capacitaciones realizadas en materia de

orientacion alimentaria.

Jefe (a) del Recibe informe mensual de las
Departamento 9 capacitaciones realizadas en materia de
de Nutricién del orientacion alimentaria y elabora inform

SMDIF ejecutivo de estas acciones. ﬁ
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