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INTRODUCCION

Uno de los propositos fundamentales conferido al Sistema Municipal DIF de
Ixtlahuaca para este gobierno Municipal 2019 - 2021, es el de mejorar las funciones y
consecuentemente incrementar la eficiencia y eficacia en cada uno de los servicios que la
dependencia otorga.

Por tal motivo es de vital importancia contar con un sistema de gestién que permita dar una
oportuna y puntual respuesta a las solicitudes de los residentes, asi como, la basqueda
permanente del bienestar social y bien comun, garantizando en todo momento un servicio
de calidad transparente.

Derivado de lo anterior el Sistema Municipal DIF de Ixtlahuaca; a disefiado el presente
Manual con el objeto de estandarizar los procedimientos de cada una de las areas
administrativas, robusteciendo discernimientos de contenido que permiten la ejecucion de
las funciones a través de la sistematizacion de las actividades, identificando en cada uno de
los procesos la técnica para llevarlas a cabo, agrupando operaciones precisas con un
objetivo comun y asi poder establecer un protocolo que describe la secuencia légica de las
distintas actividades que deben realizarse para su desarrollo; refiriendo su finalidad, base
legal, requisitos o sustento, las dependencias que intervienen, los cargos de los
responsables de su ejecucién y un desarrollo secuencial de acciones.

OBJETIVO

Facilitar el desempefio de las funciones, proporcionando una herramienta general que
marque los procedimientos con uniformidad, contenido y presentacién que permitan mejorar
el cumplimiento de las acciones y el funcionamiento de las unidades del sistema, al mismo
tiempo que facilite a quienes laboren conocerlos con mayor profundidad para una mejor
practica en sus laborales diarias; actualizando los medios de informacién para informar a
los usuarios de manera oportuna.
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FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulos 4y 115).

Ley General de Salud (Articulos 27 y 168)

Ley de Asistencia Social (Articulos 7, 20, 21 y 22).

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México (Articulos 122 y 139).
Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

Codigo Administrativo del Estado de México (Libro Segundo: de la Salud.)

Ley que Crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de
caracter Municipal denominado “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia” (Articulos del 1 al 23).

Ley Organica Municipal (Articulos 31 y 125).

FEFEERE

’.
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CONTRALORIA
1. OBJETIVO
Dar cumplimiento al marco legal que rige en todos y cada uno de los programas que se
ejecutan en este Sistema Municipal DIF de manera preventiva. Por medio de las revisiones
y/o auditorias aplicables como 6rgano de control interno con el fin de corregir errores y/o
omisiones que de pudieran generar.
2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

¢ Aphcar normas y cntenos en matena de control y evaluacxén
Realizar la auditoria, operativos, supervisiones y demas controles, de las actividades de

las unidades administrativas del SMDIF, destinadas a verificar los objetivos, normas y
disposiciones relacionadas con los sistemas de registros, contabilidad, contratacién y pago

' de personal, contratacion de servicios, adquisiciones, dando seguimiento a las

- observaciones de tales acciones.

- Realizar supervisiones, revisiones y evaluaciones de las actividades en las unidades

- administrativas del SMDIF, para verificar el cumplimiento de las normas, objetivos

concemientes con las responsabilidades de los servidores publicos.

Verificar que se dé seguimiento a las observaciones que puedan realizar, la Secretaria de

' la Contraloria del Gobierno del Estado, el OSFEM, DIFEM, Junta de Gobiemno y la
Contraloria Interna del H. Ayuntamiento.

- Dar seguimiento y acordar las responsabilidades de los servidores publicos que estén o
hayan estado adscritos al SMDIF, conforme al articulo 52 de la Ley de Responsabilidades

de los Servidores publicos del Estado de Municipios, asi mismo aplicar las sanciones

 disciplinarias del articulo 49 del ordenamiento legal, sanciones que se aplicaran de acuerdo

- alaley.

-~ Iniciar oportunamente las declaraciones de situacién patrimonial de los servidores publicos
y ex servidores publicos del SMDIF, obligados a presentar su manifestacion de bienes
muebles.

- Transmitir al personal del SMDIF, todas las disposiciones en materia de control para un

- mejor desarrolio de labores.

' Solicitar a las unidades administrativas la documentacién, informacién y colaboracion
necesaria para el cumplimiento de sus funciones.
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3. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

‘, 1

v

APLICAR CONTROL Y
NORMAS Y EVALUACION
CRITERIOS

AUDITORIAS Y
SUPERVISIONES

l

FIN

VERIFICACION Y
SEGUIMIENTO DE
OBSERVACIONES

v

« Secretaria de la Contraloria
del Gobierno del Estado de
México.

= Junta de goblerno
= Contraloria interna del H
ayuntamiento,

Dar seguimiento a
dichas observaciones
hasta su conclusion.

Lerdo de Tejada No. 103, Tels. 01 (712) 283-0953 Col. Centro, Ixtlahuaca de Rayén, C.P. 50740




oaE

raca las famifias en movimiento

St I i SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
IXTLAHUACA INTEGRAL DE LA FAMILIA DE IXTLAHUACA

2019 - 2021

“2019. Ano de Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar. E1 Caudillo del Sur”

UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION

1. OBJETIVO

Proporcionar informacién a las diferentes unidades que laboran en el sistema, para la
evaluacion y control de los programas médicos asistenciales, juridicos y de estancia infantil.
Asi como la entrega oportuna de reportes e informes a los 6érganos que la requieran.

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

TR Ry o o

Elaborar en coordinacion con la tesoreria el proyecto de presupuesto por programas,
asegurando en todo momento la congruencia con los objetivos.

Elaborar en su caso, las propuestas de reconduccién de los programas y proyectos
anuales que conforman el presupuesto por programas.

Llevar a cabo las acciones inherentes a la recopilacion, integracion, andlisis,
generacion y custodia de la informacion estadistica basica, generada por las
distintas unidades administrativas del DIF.

Ser el unico canal de informacién para la planeacién de nuestro organismo con las
distintas dependencias estatales.

Proporcionar con oportunidad la informacién que le sea solicitada por las unidades
del organismo.

Promover y verificar que los programas, los proyectos y acciones que deban
integrarse al proyecto de presupuesto por programas, guarden total vinculacién y
congruencia con la planeacién.

Integrar en coordinacion con la tesoreria y las unidades el proyecto de presupuesto
por programa.

Informar a la contraloria interna cuando se detecte alguna accién u omisiéon que
contravenga lo dispuesto en la ley.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA
1. OBJETIVO

Servir como instrumento de apoyo de las diferentes unidades administrativas que
conforman el Sistema Municipal DIF de Ixtlahuaca; asi como dar atencién y seguimiento a
todas las solicitudes de informacién promovidas por particulares o representantes, mediante
el Sistema Electronico a través de la plataforma Nacional, via correo electrénico, correo
postal, mensajeria, telégrafo, verbalmente o cualquier otro medio aprobado por el Instituto
de Transparencia Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de datos del Estado de
México y Municipios.

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

- Recabar y difundir la informacién publica de caracter fundamental, ademas de
la que sea competencia del sujeto obligado, asi como propiciar la actualizacién
peribdica de los archivos de las entidades que conformen la estructura
organica del Sistema Municipal DIF.

Remitir al Comité las solicitudes que contengan informacién que no haya sido
clasificada previamente.

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién.

Aucxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes y, en su caso,
orientarlos sobre los sujetos obligados que pudieran tener la informacién que

Establecer los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la

gestion de las solicitudes de acceso a la informacién.

Capacitar al personal necesario de los sujetos obligados para recibir y dar

trémite a las solicitudes de acceso a la informacion.

Informar al Instituto sobre la negativa de entrega de informacién por parte de

alguin servidor publico o personal de los sujetos obligados.

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, sus resultados

y costos; y las demas necesarias para garantizar y agilizar el flujo de
__informacién entre el sujeto obligado y los particulares.
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TESORERIA
1. OBJETIVO

Dirigir el proceso de planeacién, programacion, presupuestacion, desarrollo organizacional,
registro y evaluacion de las operaciones generales del Sistema Municipal DIF de Ixtlahuaca,
procurando la eficiente y oportuna prevenciéon de los recursos humanos, financieros,
materiales y técnicos necesarios para la operacion de los programas.

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

g N
SRR, AN SN KA

Establecer en coordinacién con la Direccion, los planes, programas y criterios generales para la
organizacion administrativa del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de Ixtlahuaca.
Asegurar y coordinar que las actividades laborales en el organismo se desarrollen dentro del marco
legal, asi como atender los asuntos que en materia administrativa le sean asignados.

Planear y organizar los recursos humanos, materiales, financieros y técnicos con los que cuenta el
Organismo, a fin de aplicar y vigilar el cumplimiento de los mecanismos, normas y lineamientos que
garanticen su 6ptimo uso y destino.

Coordinary supervisar la ejecucion de las actividades relacionadas con los trabajos de mantenimiento
. preventivo y correctivo de las instalaciones, asi como del servicio de transporte, con estricto apego a
las normas y politicas internas que para tal efecto se hayan establecido.

Coordinar y supervisar la aplicacién de las medidas de seguridad y vigilancia en las instalaciones del
organismo.

Coordinar el cumplimiento de la solventacién de las observaciones derivadas de auditorias externas
y de la Contraloria Municipal.

Determinar los lineamientos y normas técnicas que rijan el ejercicio, registro, control y evaluacién de
los ingresos y egresos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ixtiahuaca,
en concordancia con la normatividad vigente en la materia.

Coordinar y elaborar el Proyecto de Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos del organismo y
~ verificar el ejercicio del mismo.

Administrar y optimizar el uso y destino de los recursos presupuestales autorizados a la Institucion,
proponiendo a la Direccién las medidas necesarias para el adecuado cumplimiento de las metas
programadas en cada ejercicio fiscal.

Determinar las adecuaciones y modificaciones al Presupuesto de Ingresos y Egresos autorizado al
organismo, asi como las reconducciones programaticas correspondientes y someterlas a la
autorizacién de la Junta de Gobiemno.

C gw W“?‘m*’
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INICIO

4
Se reciben solicitudes de pago, se revisa la documentacion en la que se debe anexar: factura,
requisicion, contrato y soporte que justifique el gasto. para su debido registré contable y
Programacion de pago.

St Cumple NO

con los
TequIsitos

Se genera el momento contable del compromiso de pago al constatar que
fa documentacitn esta en orden y completa

\ 4

Se captura las pdlizas de cuentas por pagar, Dianio y cheques, de los pagos
realizados en el mes para la imtegracidn de los Estados Financieros.

v

Se revisa y capturan las pélizas de INgresos para su registeo e integracion
de los Estados Financieros correspondientes al mes.

l

Se reatizan conciliaciones bancarias

v

Se Genera el Informe Mensual

v
Se pasa a su debida revision y firma

v

Entrega del informe al Organo Superior de Fiscalizacion
del Estado de México y Municipios
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DIRECCION
1. OBJETIVO

Implementar y desarrollar los programas de asistencia social, asi como los instrumentos del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

5

del

SaSe = Dz e s i e AR St A S I S TS St i e
Dirigir los servicios que debe prestar el Sistema Municipal con la asesoria
DIFEM,;

Ejecutar los planes y programas aprobados;
En coordinacién con el Tesorero ejecutar y controlar el presupuesto del Sistema;
Cuidar que la aplicacion de los gastos que se hagan cumpliendo los requisitos
legales conforme al presupuesto respectivo;

Rendir los informes parciales que la Junta de Gobierno o la presidencia solicite:
Elaborar conjuntamente con el Organo de Control Interno, el inventario general
de los bienes muebles e inmuebles propiedad del organismo, haciendo que se
inscriban en el libro especial, con expresion de sus valores y de todas las
caracteristicas de identificacion como el uso y destino de los mismos;:

Certificar la documentacion oficial emanada de la Junta de Gobierno o de
cualquiera de sus miembros, asi como la documentacién presentada ante el
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México:

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

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

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

13
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3 DIAGRAMA DE FLUJO

En coordinacidn con el Tesorero
ejecutar y controlar el presupuesto
del Sistema Municipal OIF en los
térmnos aprobados.

v

Promaver los programas
asistenciales para ¢l buen desarrotlo
de la comunidad, en materia de
tatleres, orientacidn autricionsl
meior amiento 6o vivienda.

1

Dirigir los servicios que debe prestar
el Sistema Municipal DIF cen 13
asesoria del DIFEM

l

S¢ supendsa y vigila o
mecjoramiento, s
administracidn, el registeo,
control, y conservacién de
los recursos que conforman
el patrimonio del organismo,
se redlice conforme a las
disposiciones legales
aplcables.

Se elabora conjuntamente con el
érgano de Control Interna, el
inventario general de los bienes
muebles e inmuebles, propiedad del
organismo, haciendo que se
inseriban en ot Libro especial, con
expresidn de sus valores.

v

Certifica La documentacién oficial
emanada de La Junta de Gobierno o
de cualquiera de sus miembros

1

Rendir informes parciales que la
Junta de Gebrerno o la Presidencia o
solicten.
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¢ @’ D I F SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

IXTLAHUACA INTEGRAL DE LA FAMILIA DE IXTLAHUACA

2019 - 2021

ara las familias en moviriento

“2019. Ao de Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar. El Caudillo del Sur”

PROCURADURIA DE LA PROTECCION DE LAS NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES
1. OBJETIVO

Brindar asesoria juridica y patrocinio en asuntos de caracter juridica en el ramo de Derecho
Familiar como son: divorcio voluntario, divorcio incausado, custodia, pensiéon alimenticia,
régimen de visita y convivencia con nifios, nifias y adolescentes, rectificaciones de actas del
estado civil de las personas e identidad de las personas.

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Proporcionar asistencia juridica a los habitantes del municipio asentados en zonas de
marginacion, en situaciones judiciales, juicios de divorcio, patria potestad, pension
alimenticia, estado de interdiccion, etc.

Proporcionar asesoria conciliatoria a las personas con problemas conyugales y de caracter
familiar.

Canalizar a las instancias competentes a los menores que hayan sido maltratados y/o
abandonados.

Realizar acciones encaminadas a la proteccion de los menores y a la asistencia familiar y
social.

Proporcionar asesoria y asistencia a la mujer y menores que trabajen, asi como a las
personas con capacidades diferentes.
Intervenir en los juicios de tutela de los menores que correspondan al estado.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia
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D I I SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
@ IXTLAHUACA INTEGRAL DE LA FAMILIA DE IXTLAHUACA

2099 - 2021
Con amor para las familias en movimiento

“2019. Ano de Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar. El Caudillo del Sur”

3. DIAGRAMA DE FLUJO

PROMOCION DEL PROGRAMA }-—_.l INFORMES EN RECEPCQION H CUOTA DE RECUPERACION EN ]
caA

s | ASESORIA JURIDICA ]
PROCEDENTE L

<

1 CANALIZA A OTRA INSTITUOON S

r

REALIZA REPORTE OE
MALTRATO

r
I SE GENERAN CITATORIOS }

4

GENERA SEGUNDO ¥ NO Mvnlk
TERCER CITATORIO G““"‘V

S

A

CANALIZACION SERVICIOS DE
SALUD

Cierra el
expediente

SE

CONFIRMA
MALTRATO

b4
——_—4 JUNTA MULTIDISCIPLINARIA l

h 4

I SEGUIMIENTO l

v
TRABAJO SOCIAL
PSICOLOGIA
JURIDICO

S MIIORA LA
RELACION
tansmian
NO
GN e { DENUNCIA AL MP J

Lerdo de Tejada No. 103, Tels. 01 (712) 283-0953 Col. Centro, ixtlahuaca de Rayén, C.P. 50740



{' D I I SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
IXTLAHUACA INTEGRAL DE LA FAMILIA DE IXTLAHUACA

2019 - 2021
Can amor para las familias en movimiento

“2019. Afio de Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar. El Caudillo del Sur”

SERVICIOS JURIDICOS ASISTENCIALES
1. OBJETIVO

Brindar asesoria juridica y patrocinio en asuntos de caracter juridica en el ramo de Derecho
Familiar como son: divorcio voluntario, divorcio incausado, custodia, pension alimenticia,
régimen de visita y convivencia con nifios, nifias y adolescentes, rectificaciones de actas del
estado civil de las personas e identidad de las personas Areas Internas:

2. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

informe mensual.

Orienacién

Realiza el registro de los usuarios :?:gleem 4% de Hoja de Canalizacion juridico,
que solicitan Saite: Registro social y familiar
juridico-familiar.
Escritos iniciales de
Proporciona orientaciones juridicas Trarites de :Egﬁggigcdees;?;
j ¥ en sucaso, patrocing ante las Juridico Asuntos para la continuacién
autoridades judiciales competentes Jidieiaias conclusién del
del asunto de que se trata. z'émite judicial
respectivo
Dar el seguimiento para dar la
solucién y seguimiento en todas las SolIcion
etapas procesales hasta que se Turldiéo Asaaoile y Dictamen de
dicte sentencia para poyar al Juridice sentencia
usuario resolver sus problemas
legales.
Comunica al usuario cuando se ha . ) :
concluido el asunto, entregado Juridico S;n/flsff‘;?g g:r:ea:t:sglaﬂcadas
copias certificadas de la sentencia.
Bitacora de
Registra y archiva el expediente de e Archivo de asuntos
tenciones y asuntos tramitados. expedientes tramitados
6
Registra un informe de los asuntos
que estan en proceso y los ya o Revision de
concluidos para asentarlos en su Gl asuntos Informe mensual

Lerdo de Tejada No. 103, Tels. 01 (712) 283-0953 Col. Centro, Ixtlahuaca de Rayon, C.P. 50740
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.>2@. D l F SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

IXTLAHUACA INTEGRAL DE LA FAMILIA DE IXTLAHUACA

Con amor para las familias en movimiento

“2019. Ao de Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar. El Caudillo del Sur”

3. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO ASESORIA JURIDICA

Canalizar a otra No Es
institucién procedente
Si Cuota de
SETS——
recuperacion
Solicitar documento "y Caja del SMDIF
Concluye el No Inicia
dEEE— e

tramite demanda

Si

|

Juicio

Ingresa a juzgado

A
l Sentencia

No

v

e FIN Solicitar copias certificadas
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‘}5@ D l I SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
IXTLAHUACA INTEGRAL DE LA FAMILIA DE IXTLAHUACA

Con amor paca las famitias en movimiento

“2019. Ano de Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar. El Caudillo del Sur”

TRABAJO SOCIAL
1. OBJETIVO

Contribuir al desarrollo profesional de los individuos a través de la interaccion social, y

generar una disposicion de trabajo en las diversas areas que existen en el Sistema Municipal
DIF.

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Realizacién de visitas a domicilio
Entrega de citatorios
Realizar gestiones ante otras instancias gubernamentales
Realizar acompafiamientos al ministerio publico en caso de ser necesario.
Aplicar estrategias de educacion social para desarrollar las capacidades y
- habilidades de la poblacion.
- Orientar a los usuarios sobre los diferentes servicios en la institucion.
. Reintegrar a personas en estado de vulnerabilidad que por alguna situacion se
_encuentra extraviada o fuera d su domicilio.

19
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@ IXTLAHUACA INTEGRAL DE LA FAMILIA DE IXTLAHUACA

Con amor para las famifias en movimiento

“2019. Ao de Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar. El Caudillo del Sur’

3. DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

v

Solicitud de Reporte

NO Se canaliza a otra
Procede s S
institucion
S ¢
Entrega de citatorio
\ 4
Visitas domiciliarias ~— | Reporte procuraduria
v
Seguimiento e Grupo multidisciplinario
L 4
) NO Canalizacion a otra
Tramuhte > | institucién para
concluido seguimiento
¢ Sl |

Fin <

Lerdo de Tejada No. 103, Tels. 01 (712) 283-0953 Col. Centro, Ixtlahuaca de Rayon, C.P. 50740



@ IXTLAHUACA

2019 - 2021

mor para las familias en movimiento

} : @. D l l SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

INTEGRAL DE LA FAMILIA DE IXTLAHUACA

“2019. Afio de Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar. El Caudillo del Sur”

ATENCION PSICOLOGICA

1. OBJETIVO

Brindar atencion psicolégica y psiquiatrica a través de acciones preventivas y de tratamiento.
Desarrollar instrumentos y acciones de educacion, promocién y prevencion de salud mental,

mediante la organizacion de platicas, talleres y cursos.

- Se promueve el programa en las
| distintas comunidades de
Ixtlahuaca

Se reciben solicitudes para
impartir platicas o actividades
para la atencion integral de la

poblacién.

Se analiza el objetivo de la

~ platica para poder desarrollar un
' esquema completo sobre
actividades y platicas a impartir.

Se imparten las platicas,
capacitaciones o talleres a las
mujeres del municipio de
Ixtlahuaca

Se realiza un informe de las
actividades que se desarrollan,
analizando el seguimiento que se
debe de dar al grupo con
problemas de adicciones

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Direccion
encargada del
programa de
atencién
psicoldgica y
psiquiatria
Encargado del
programa de
atencién
psicoldgica y
psiquiatria
Encargado del
programa de
atencién
psicolégica y
psiquiatria
Encargado del
programa de
atencion
psicolégica y
psiquiatria
Encargado del
programa de
atencion
psicolégica y
psiquiatria

Informacién

Solicitudes

Anélisis

Material y
actividades

Informe y andlisis

Solicitudes

Plan de trabajo

Programa de
esquemas de
trabajo

Comprension de
los adolescentes

Conclusion
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IXT !‘.’?\. HUACA INTEGRAL DE LA FAMILIA DE IXTLAHUACA

ara tas familias en movimiento

“2019. Ano de Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar. El Caudillo del Sur”

3. DIAGRAMA DE FLUJO

=
—] \

Oficio enviado por Solicitar
Juzgado para | informacion en
atencion psicologica. control de citas.
Y
Agendar

cita.

Nifos/Adultos

- Pagar costo de la
consulta.
y No
Entrevista inicial,

primera sesién con los Canalizar a
padres de familia - institucion
cuando el paciente correspondiente.
sea menor de edad.

Proceso
terapeutico,liempo
determinado por el
motivo de consulta.

—

1

Expediente: hoja frontal, hoja de

evolucién, entrevista inicial, | Proceso de
historia clinica, contrato Alta.

terapeutico.
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i<. D I F SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

IXTLAHUACA INTEGRAL DE LA FAMILIA DE IXTLAHUACA

20]9 - 2021
paca tas familias en movimiento

“2019. Ao de Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar. El Caudillo del Sur”

METRUM
1. OBJETIVO

Reintegrar a nifios, nifias y adolescentes del Municipio que trabajan y por alguna razén dejaron
los estudios, de tal forma que nuestros ciudadanos tengan una mejor preparacion.

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Y realizar visitas domiciliarias a los beneficiarios de la beca.

Reintegrar a los nifios, nifas y adolescentes al sistema Educativo Formal y abierto.
Y realizar las canalizaciones necesarias.

~ Atender zonas expulsoras y a las familias.

Realizar campanias y foros de sensibilizacion.

*;ff Realizar un diagnéstico Municipal e integrar grupos autogestivos una vez al afio.

;%” Registro de metas logradas de manera mensual en el Programa Operativo Anual
'{

. Municipal.
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0%@. D I F SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

IXTLAHUACA INTEGRAL DE LA FAMILIA DE IXTLAHUACA

“2019. Ao de Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar. El Caudillo del Sur”

3. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

l DETECTAR ZONAS RECEPTORAS ]

l

IDENTIFICAR A LOS MENORES
Y CONTACTAR A FAMILIARES
l -COPIA DEL ACTA DE NACIMIENTO.
. COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR.
ENTREVISTA A LOS MENORES ‘ -COMPROBANTE DOMICILIARIO.
TRABAJADORES Y SUS FAMILIAS CONSTANCIA O BOLETA DE CALIFICACIONES.
-ESTUDIO SOCIOECONOMICO

y

PROMOVER PARA SER SCA DAL SMOIF
— B L
BENEFICIARIO DE BECA Sl NO SOLO SON 6 BECAS
l ‘ : ANUALES DE UNICO PAGO
BECAS POR PARTE DE Si
DIFEM

ls;

I OTORGAR BECAS ]4

REINTEGRAR AL
SISTEMA EDUCATIVO

v

REALIZAR VISITAS DOMICILIARIAS
PARA DAR SEGUIMIENTO

| >
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@' D I I SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

IX'l; LA Hzlg ACA INTEGRAL DE LA FAMILIA DE IXTLAHUACA

mor paca fas familias en movinmiento

“2019. Ao de Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar. E]1 Caudillo del Sur”

ATENCION INTEGRAL AL ADOLESCENTE

1. OBJETIVO

Proporcionar a toda la poblacién adolescente del Municipio atencién y orientacion con
aspectos biologicos, psicologicos y sociales, asi como fomentar su participacion en
actividades que estimulen el desarrollo integral, cultural y recreativo dentro de una sociedad
0 medio en el que se desarrolla.

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Promocion del programa en las escuelas de nivel secundaria y Preparatoria del
Municipio, ofertando cursos y talleres que manejan tematicas previamente sugeridos
por el DIFEM.

Se da respuesta a solicitudes por parte de Directivos para llevar a cabo conferencias
y platicas, con tematicas de prevencién de riesgos psicosociales o que las
instituciones demanden de acuerdo a las necesidades de los alumnos.

Preparacion y elaboracién del contenido de los cursos - talleres, conferencias y
platicas adaptandolos a la etapa del desarrollo, inquietudes y motivaciones de los
receptores para favorecer el impacto que los temas generen.

Se imparten cursos, talleres, conferencias en las escuelas, con las cuales se ha
acordado dicha actividad.

Implementar actividades recreativas, civicas, deportivas, culturales, beneficio
colectivo y capacitacion para el trabajo.

Entrega de reportes mensuales, sobre las actividades que se llevan a cabo,
incluyendo evidencias.

25
Lerdo de Tejada No. 103, Tels. 01 (712) 283-0953 Col. Centro, Ixtlahuaca de Rayon, C.P. 50740



'} @' D l I SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
@ IXTLAHUACA INTEGRAL DE LA FAMILIA DE IXTLAHUACA

Con amor para las familias en movimiento

“2019. Afo de Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar. El Caudillo del Sur”

3. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

!

PROMOCION DEL PROGRAMA

RECEPCION DE OFICIO DE
SOUCITUD DE SERVICIO POR PARTE

NO
RESPUESTA
AL OHICIO DE
SOLCITUD
r i
IMPARTICION DE LOS CURSOS: GENERACION DE EXPEDIENTE
TALLERES, CONFERENCIAS Y/0 | OFERTA DE ATENCION ATENCION > Cunico
PLATICAS = PSICOLOGICA PSICOLOGICA

SEGUIMIENTO
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IXTLA HUACA INTEGRAL DE LA FAMILIA DE IXTLAHUACA

ninas en movimiento

“2019. Aiio de Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar. El Caudillo del Sur”

PREVENCION DE ADICCIONES PREADIC
1. OBJETIVO

Proporcionar a la poblacién del Municipio atencién y orientacion sobre el tema de las adicciones,
de tal forma que se fomente la participacién en actividades que estimulen el desarrollo integral y
cultural de recreacion dentro de una sociedad o medio en que se desarrolla.

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Promocion del programa en las escuelas del Municipio, hospitales y lugares publicos.

Respuesta ante solicitudes para llevar a cabo conferencias y platicas, con temas preventivos
de adicciones.

Preparacion del contenido de los talleres, conferencias y platicas adaptandolos a la edad.
Inquietudes e intereses de los receptores para propiciar el impacto en los receptores.

Imparticion de los talleres, conferencias y/o platicas, manejando listas de asistencia y
tomando evidencia fotografica durante el proceso de la actividad.

Realizar eventos especiales en tomo a la prevencion de las adicciones.
Elaborar y distribuir material impreso para la difusion de la prevencién de las adicciones.

Proporcionar orientaciones individuales, de pareja, familiares o grupales para prevenir las
adicciones

Brindar consulta y atencion psicolégica a personas con alguna adiccién o trastorno
Realizacion de reportes mensuales, sobre las actividades llevadas a cabo, incluyendo las
evidencias fotograficas, mismos que seran enviadas a DIFEM.

Registro de metas logradas de manera mensual en el programa operativo Anual Municipal.
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Con amar para las familias en movimiento

“2019. Ao de Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar. El Caudillo del Sur”

3. DIAGRAMA DE FLUJO

I PROMOCION DEL PROGRAMA

RECEPCION DE OFICIO DE
SOLICITUD DE SERVICIO POR PARTE

CANALIZACION A CENTROS DE
ATENCION ESPECIAUZADOS
NO CAPA Atlacomulco.
RESPUESTA CiJ Toluca.
AL OFICIO DE CEPRA Metepec,
SOUCITUD -Clinica psiquidtrica "Ramon de 1y
Fuente”,
St
N,
/ \ GENERACION DE
IMPARTICION DE LOS CURSOS - SELE EXPEDIENTE CUNICO

TALLERES, CONFERENCIAS Y/O OFERTA DE ATENCION ATENCION i / PUEDE N
e - OAR LA »
PLATICAS PSICOLOGICA PSICOLOGICA w /

SEGUIMIENTO

FIN ]
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IXTLAHUACA

20%9 - 2021

INTEGRAL DE LA FAMILIA DE IXTLAHUACA

Y amor paia las familias en movimiento

“2019. Afio de Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar. El Caudillo del Sur”

SALUD MENTAL DE LA MUJER
1. OBJETIVO

Fortalecer a la mujer como ser integral, promover su desarrollo personal, familiar y laboral
ademas de prevenir trastornos emocionales motivando un cambio de actitudes y conductas,
a traves de la informacién, capacitacion y técnicas psicoeducativas.

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

- Se promueve el programa Direccién encargada

en las distintas del programa de / L

comunidades de Salud Mental de Ila Hiofmasion Solicitudes

- Ixtlahuaca. Mujer.

Se reciben solicitudes

para impartir platicas o Encargado del

'~ actividades para la programa de salud Solicitudes Plan de trabajo

- atencion integral de la Mental de la Mujer.

poblacion.

. Se analiza el objetivo de

la platica o actividades Ef':ﬁf‘;g% e Programa de

para poder desarrollar un 2 g = adicoibn Analisis esquemas de

~ esquema completo sobre Psicologos : trabajo

- actividades y platicas.

Se imparten las platicas,

capacitaciones o talleres 5;3;9320 d6 s aﬁﬁ" Material y Comprensién de

del municipio de mental de Ia mujer actividades los adolescentes

Ixtlahuaca.

Informe de actividades Psicoélogo (programa ;

desarrolladas con analisis prevencién de I:f:é"lnisei sy Cont(ithgxa%n g.e

de seguimiento adicciones) i

Informe de entrega al Encargado del

DIFEM programa de la mujer, informacion Informe mensual.
psicélogos
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@ IXTLAHUACA INTEGRAL DE LA FAMILIA DE IXTLAHUACA

2019 - 2021

1w0r para las familias en movimiento

®
3

“2019. Ao de Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar. El Caudillo del Sur’

3. DIAGRAMA DE FLUJO
Inicio
‘

Creacion de grupos

¥

Identificacion de personas vulnerables

¥
Solicitud para impartir platicas/curso

i

Identifica el taller o platica a impartir

Se cuenta NO
con el lugar e
adecuado

Se busca el lugar

S
¥ {

Imparticion de taller, e
Curso o capacitacion

Se evalua el aprendizaje del curso

H

v

Realiza un informe v presentacion de trabaios
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@. D l I SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

IXTLAHUACA

2019 - 2021

INTEGRAL DE LA FAMILIA DE IXTLAHUACA

en movimiento

“2019. Ao de Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar. El Caudillo del Sur’

INAPAM
1. OBJETIVO

Que el adulto mayor cuente con un documento de identificacion oficial y con caracteristicas
de seguridad que daran la certidumbre a los usuarios y como a los prestadores de bienes o
servicios y acceda a los multiples beneficios y descuentos en bienes.

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Informar sobre los

Representante .
- requisitos para obtener la  de INAPAM en ?;?::;g;gﬁr Requisitos
- credencial INAOAM Ixtlahuaca
- Recibe 'y verifica la
documentacion del adulto Ssmfgzﬁnetﬁ Recibe Tramite
mayor para tramitar su ‘< Wahiarca documentos
. credencial ANAPAM
Realiza el registro mediante
los datos personales y Re
socioeconémicos del adulto st 4 Formato de
mayor para quedar deI )I(rt‘::'ﬁgl\élaen Registro de datos dalos
registrados en la base de
datos del IAPEM
Recepcion de los diferentes  Representante o
~ requisitos para poder llevar  de INAPAM en Rz%%ﬂ':sgﬁgge Lclfenda;%g?
- a cabo la credencializacion Ixtlahuaca
- Entrega de credencial al Representante Actita de
adulto mayor mediante de INAPAM en tacibido Credencial
_firma de acuse recibido Ixtlahuaca
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IXTLAHUACA INTEGRAL DE LA FAMILIA DE IXTLAHUACA

Can amor para las familias en movimiento

“2019. Ao de Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar. El Caudillo del Sur”

3. DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

v

Solicitud

Informade ..
requisitos |

Revision de NO
documentos
completa

S
v

Llenado de
formato |

—Y
Impresion de

tarjeta con firmas

———.
Entrega de credencial

—— 'g"

Fin
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@ IX'{{;A HUACA INTEGRAL DE LA FAMILIA DE IXTLAHUACA

an amor para las fa

n

ilias en movimiento

“2019. Ao de Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar. El Caudillo del Sur”

ATENCION INTEGRAL A MADRES ADOLESCENTES A.I.M.A.

1. OBJETIVO

Promover la asistencia integral de la madre adolescente, asi como su incorporacion a las
diversas opciones educativas.

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

AR

- Detectar madres adolescentes del municipio.
- Otorgar informacién para prevenir conductas de riesgo.

~ Contribuir en la incidencia de embarazos no planeados en adolescentes.
_ Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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®

IXTLAHUACA INTEGRAL DE LA FAMILIA DE IXTLAHUACA

on amor para las familias en movimiento

“2019. Ano de Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar. El Caudillo del Sur”

3. DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio.

Promocién
del programa.
Contactar via l
telefonica o Convocar a
asistir a <+ | beneficiarias.
escuelas y/o
hospitales. 1
Agendar taller .~ ™
ylomesion. Con temas para

generar  alternativas
que conduzcan a las
Impartir taller. | —» -< madres adolescentes >
a planear y mejorar su
v vida futura.

Canalizar.
- W,

Cuzg?ome:ztae Servicios de
PG salud SMDIF.
salud.

l No.

Acudir aservicios | _____ Dar seguimiento
de salud. correspondiente.
v
Fin.
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on amor para las familias en movi

{. D I I SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

IXTLAHUACA INTEGRAL DE LA FAMILIA DE IXTLAHUACA

niento

“2019. Ano de Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar. El Caudillo del Sur”

S.0.S.

1. OBJETIVO

Proporcionar orientacién, informacion, asesoria y canalizacién a jovenes Ixtlahuaquenses
para favorecer la forma de decisiones sobre aspectos basicos de su proyecto de vida, asi
como a padres, maestros y publico en general mediante el servicio de atencién telefénico
gratuito anénimo y confidencial que opera los 365 dias del afio.

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Brindar atencién psicolégica.
Atencion en crisis emocional.
Informacion.

o Orientacién.
) Canalizacion.
_ Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.
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Con amor pé

IXTLAHUACA

2019 - 2021

sta las familias en movimiento

@’ D l F SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

INTEGRAL DE LA FAMILIA DE IXTLAHUACA

“2019. Ano de Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar. El Caudillo del Sur”

3. DIAGRAMA DE FLUJO

Explicar la
finalidad del
Servicio.

l

<+—1 Promocion del servicio.

a N

1 Temas:

Problemas

Dar a conocer que el servicio Familiares.
lo puede solicitar poblacion de Sexualidad,
cualquier edad con problemas [—* < Alcoholismo.
emocionales. Drogadiccion,

Pareja,

v Depresion,

] ) Ansiedad.

Proporcionar nimero N
[ telefénico. J

Fin.
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IXTLAHUACA INTEGRAL DE LA FAMILIA DE IXTLAHUACA

2019 - 2021

las familias en movimiento

e

“2019. Ao de Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar. E1 Caudillo del Sur”

DESAYUNOS FRIOS
1. OBJETIVO

Elevar los niveles nutricionales para mejorar los habitos alimenticios de los menores de edad
a través de la entrega de desayunos.

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

inicio del ciclo escolar a
menores de preescolary
primaria que estan en el
turno matutino y enviarla
al DIFEM con datos
solicitados.
Entrega de datos con
antropometrias, con el

Promotor de
PRAAME

Directora del

Realizar

antropometrias

Generar base

Antropometria

total de menores Muili?:tiera‘}aD IF de datos Acuse de recibido
beneficiados al DIFEM P
Recibir la dotacién de
desayunos mensuales Promotor de Recibir e
enviadas por DIFEM para PRAAME dotaciones Acuse de recibido
coordinar su entrega
Realizar calendario de .
distribucion para hacer Promotor de R:géit;?age Calendario
llegar a los menores los PRAAME beneficiadas
desayunos mensualmente
Elaborar vales de salida
del almacén y remitir para Calendario y
su firma a la directora del Prpo';n:'tt\?\;"ge lista de Recibos de salida
DIF para que puedan salir beneficiarios

los desayunos.
Autorizar la salida de los
desayunos, verificando la

Directora del

Firmar recibos

cantidad, cuando y a que Sistema A Acuse de recibos
escuelas se les hard esa Municipal DIF para la salida
entrega
Acuse de
usggzgse?:sdfes?éw; oegl Promotor de recibido con la Recibo firmado por el
: PRAAME cantidad de Director de Ia institucion
calendario programado dotarionse
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IXTLAHUACA INTEGRAL DE LA FAMILIA DE IXTLAHUACA

a las familias Bn movimiento

Recabar el dinero de los
pagos de los desayunos
entregados
Depésito de cuotas
recaudadas al banco,

recibiendo u comprobante Depésito de L
del depésito para realizar 1 950Ren guotas Solicitud de cheques
el pago en el DIFEM de
los desayunos.
Elaboracién de entrega a
DIFEM el cheque que

Promotor de Cuotas de :
PRAAME recuperacion Recaudacién

Realizacion del

ampara el pago de los Tesorero cheans Cheque de pago DIFEM
desayunos que fueron q
entregados
Realizar al finalizar cada :
ciclo escolar una base de Primotor de c%c:‘rrll:ar::'f;
datos para determinar los P Entrega de resultados
. i PRAAME etapa de
beneficios nutricionales aribporetia
para reportar al DIFEM P
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‘@ D I I SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

\%

IXTLAHUACA INTEGRAL DE LA FAMILIA DE IXTLAHUACA
Con amor para las familias en movimiento

“2019. Ano de Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar. El Caudillo del Sur”

3. DIAGRAMA DE FLUJO

+

Se solicita los desayunos escolares mediante un oficio
dirigido a la presidenta del SDIFM para beneficiar a los Oficio de sokcitud
nifios de las escuelas con problemas de nutricion. i

Se solicita a DIFEM mediante oficio dirigido al

coordinador del programa para agregar a la escuela al Oficio de solicitud
padrén de beneficiarios >

e

.| Elaboray entrega a DIFEM del

i comprobante de pago de los

desayunos escolares que fueron
estregados.

Se aplica la antropometria a los nifios de 1a escuela
beneficiara.

'

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

v

Recibe la dotacion de desayunos mensuales enviadas
por DIFEM para coordinar su entrega.

Peso y talla de los
nifios en riesgo de
desnutricion

v

Acuse de recibido

v

) p— ) No Se da seguimiento a fa escuela
‘ Si 5| hasta cubrir el monto a pagar por
Realizar calendario de distribucion y para hacer llegar o e
los desayunos escolares a las escuelas pentenecientes
al padron de beneficiados.
Se deposita el dinero en SDIFM para su cumplimiento
l en pago de cada escuela.
Elaborar vales de salida de almacén y remitente para l
su firma y seflo autorizacion del coordinador de Se extiende un recibo de pago para corroborar el
. s cumplimiento del pago asi mismo se archiva copia del
programas 1)ostencsa|es. i
- e
Autoriza la salida de los desayunos con la 9 wﬂ’;‘;:w o o
documentacion correspondiente por escuela con
cantidades y direccion. l
Realizar al final del ciclo escolar la segunda fase de
l ias para di inar los de
los nifios, los cuales se reportan al DIFEM.

Recabar el dinero de las cuotas de recuperacion de los
desayunos ya entregados a las escuelas.
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. SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
IXTLAHUACA INTEGRAL DE LA FAMILIA DE IXTLAHUACA

movimiento

“2019. Ao de Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar. E]1 Caudillo del Sur”

HORTADIF

1. OBJETIVO

Considera las acciones de capacitacion que se les proporciona a las personas que habitan
en zonas indigenas, rurales y urbano marginadas, preferentemente para que generen sus
propios alimentos, mediante la realizacién de proyectos productivos, de especies menores,
los cuales ademas les pueden generar la obtencién de algun ingreso.

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

HortaDif: se encarga de brindar asesoria y talleres de manera presencial y
seguimiento a grupos establecidos en las comunidades del municipio de Ixtlahuaca,
para lo cual solo se requiere copia de INE y CURP y oficio si es que es grupo nuevo
solicitando el apoyo del programa, esto es para tener el expediente de los grupos e
identificar las comunidades con el interés de participar, se requiere un minimo de 10
personas y maximo no hay limite. Y solo asesoria no presencial al piblico en general.

Semillas: se brindan a la poblacién en general, son de siembra directa con un costo
de recuperacién de $25.00 pesos con 8 especies de vegetales (rabano, cilantro,
calabacita bola, calabacita larguita, frijol ejotero, chicharo, espinacas, zanahoria).

Plantulas: se brinda a la poblacién en general con un costo de recuperacién de $1.00
por planta (col, brécoli, coliflor, acelga, betabel, tomate, pepino, cebollas y lechugas).

Directamente en la oficina de HortaDif u oficina de programas asistenciales donde
con gusto son atendidos y se les explica la dindmica del programa.

APOYOS PRODUCTIVOS COMUNITARIOS EDOMEX: tiene como proposito
implementar Micro proyectos, constituidos por grupos de 25 familias de una misma
area geografica en localidades de muy alta marginacién.

Se entregan estufas ecolégicas, bafios secos, semillas, y se estableceréan comedores

comunitarios ademas a través de otras instituciones gallinas y/o conejos y micro
tunel.
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fas familias en movimiento

“2019. Afio de Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar. El Caudillo del Sur”

SI

3. DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

v
i Solicitud

¥
|

Informe del programa |

Proeto .~~~ NO
viable ’

N |

v

Dotacion de semilla

4

| Entrega inmediata

Plantula P~ » | Entrega alos 30 dias

L4

Segunmuento

L 4
Cosecha

v

Fin )
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IXTLAHUACA INTEGRAL DE LA FAMILIA DE IXTLAHUACA

Can amor para las familias en movimiento

“2019. Ano de Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar. E1 Caudillo del Sur’

MEDICINA GENERAL
1. OBJETIVO

Proporcionar a todas las personas el acceso a la atencion médica y de discapacidad en
cada una de las unidades médicas y de URIS correspondientes al Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia DIF, mediante un trato amable y calidad en los servicios,
asi como promover el servicio en las diferentes comunidades.

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Proporcionar atencion terapéutica de rehabilitacion y de salud médica a todas
las personas con alguna capacidad diferente o alguna enfermedad médica.
Promover en cada una de las comunidades que integran el municipio,
programas de rehabilitacién para las personas que padecen algun problema
fisico.
Llevar a cabo camparias encaminadas para orientar a la poblacion del municipio
sobre medidas higiénicas generales.
Brindar servicios médicos y de rehabilitacién, atendiendo y examinando a la
- poblacién en general.
- Preservar el bienestar y la salud de la comunidad.

Planear y dirigir los programas que en materia de salud son implementados por
el Sistema Municipal DIF.
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({' D I I SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
IXTLAHUACA INTEGRAL DE LA FAMILIA DE IXTLAHUACA

Can amor para las familias en movimiento

“2019. Ao de Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar. El Caudillo del Sur”

3. DIAGRAMA DE FLUJO
_———

( INICIO }
) 8 .,T,..nw‘“‘f

INFORMAR AL USUARIO
'SOBRE LOS SERVICIOS

No

‘Sl

PASAR AL MODULO Y AGENDAR CITA

l

SACAR SU RECIBO Y
PAGAR EN CAJA

Y

PASAR A ENFERMERIAA
CHECAR SIGNOS

'

SE SOLICITAN EXAMENES DE CONSULTORIO: INTERROGATORIO,
LABORATORIO O DE GABINETE EXPLORACION Y DIAGNOSTICO

BN ¢
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IXTLAHUACA INTEGRAL DE LA FAMILIA DE IXTLAHUACA

& las famikias en movimiento

“2019. Ano de Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar. El Caudillo del Sur”

ODONTOLOGIA
1. OBJETIVO

Integrar los modelos de promocion, prevencién y atencién estomatoldgica, fortalecer
acciones de promocién de la salud y prevencién de enfermedades bucales, para mantener
la salud integral en la poblacién. Otorgar servicios odontol6gicos con ética, calidad, equidad,

oportunidad y costo- beneficio, con capacidad resolutiva y especial atencién a grupos
vulnerables.

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

TR Rk S RN b

Decision del

Odontélogo Informacién

; paciente
El paciente acude a cajas a
realizar el pago de su consulta, se
otorga un recibo en el cual se . Datos del .
. er 1
registran sus datos, para que Cajera paciente Recibo

posteriormente se tomen sus

signos vitales

Se otorga la consulta, se realiza

historia clinica, se entrega el

diagnostico al paciente para Odontélogo Consulta Diagnostico
informarle el plan de tratamiento

adecuado a su situacion.

Se lleva a cabo el tratamiento en

base al diagnéstico (se brinda el Odontélogo Consulta Tratamiento
servicio solicitado)

Elaboracion de informes Informe
R e Odontélogo  Odontélogo Ao

44
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IXTLAHUACA INTEGRAL DE LA FAMILIA DE IXTLAHUACA

20

Con amor para las familias en movimiento

“2019. Afio de Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar. El Caudillo del Sur”

3. DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

Promocién ,

prevencion y Acude a
fomento de la o consulta
salud bucal. \

S

Pago de consulta
en cajas

!

Toma de signos
vitales

/ -Profilaxis

" g -Resina
Consulta, Historia

; : -Amalgama
s, ™ %8 reghza Nota# -Extracciones
Diagnostico tratamiento “Terapia pulpar
-Farmacoterapia
-Curaciones
\-Sellador de fosas y
fisuras
Seguimiento de su _— Consuita
tartamiento subsecuente
Elaboracion de
no informes Ein
mensuales
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IXTLAHUACA INTEGRAL DE LA FAMILIA DE IXTLAHUACA

2079 - 2021
fias en movir

novimnienio

“2019. Ano de Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar. El Caudillo del Sur”

ATENCION A LA DISCAPACIDAD
1. OBJETIVO

Idear y sistematizar las acciones pertenecientes, trazando programas para personas con
discapacidad, brindandoles todos los servicios con los que cuentan la institucion,
orientandolos y canalizandolos con la finalidad de mejorar la calidad de vida de un individuo
o grupo a fin de integrarlos a la sociedad. Asi como también gestionar aparatos funcionales,

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

WV

~ discapacidad sobre apoyos y

Informar al familiar o a la persona con

prétesis y todo lo necesario para cubrir su discapacidad.

programas que brindan para la dC:%rdelnSaCIon gg:f&';?o Informacién.
poblacién con estas caracteristicas. )
Entrevistar al familiar, persona con
discapacidad o responsable para
conocer sus necesidades y los
apoyos que se requieren para si el .
sistema cuenta con ese tipo de apoyo ggcargllnsamén Entrevista. Diagnostico.
0 programa o en su caso canalizarlo
con las instituciones publicas para
que puedan ayudarlo.
Se evalua, orienta y canaliza
dependiendo del problema al area e
correspondiente para que se le g’: ?Jrgl'nsamén Evaluacion.  Oficio.
permita el apoyo correspondiente
Realiza estudios socio-econémicos
para saber en qué estado se Trabajo E:é:ig_esta _ .
encuentra la persona o poder Social econdmica Diagnostico.
determinar en caso se da la ayuda. ‘ '
Le hace expediente del discapacitado Coordinacién Expedientes Seguimiento
para su control y seguimiento. de URIS " del caso.

: Coordinaciéon ; Informe
Elabora informes mensuales. de URIS Expedientes. menstal.
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Can amor para las familias en movimiento

“2019. Ano de Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar. El Caudillo del Sur”

3. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

}

Promocion del programa

}

Agendar cita con
expedienté

l

Diagnostico

!

Realizar estudios socioecondmicos
para saber en qué estado se

encuentra la persona y poder -

determinar en un caso dado

4

Terapia

e
e TF Referencia canalizada
e T.0O
e T.C

Le hace expediente del
i discapacitado para su

control y seguimiento

|

<
-

FIN.
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IXTLAHUACA INTEGRAL DE LA FAMILIA DE IXTLAHUACA

Con am ai2 las familias en movimiento

“2019. Ao de Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar. E1 Caudillo del Sur’

ESTANCIA INFANTIL
1. OBJETIVO

Proporcionar atencién a hijos de madres trabajadoras poco remuneradas que carecen de
servicios de seguridad que trabajan fuera de su hogar, cuya edad comprende desde los tres
meses hasta los tres afios y once meses.

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Coordinar el registro de los menores que ingresen como alumnos de la estancia
infantil.

Observar el buen desempeiio de los alumnos de la estancia infantil, organizados por
el personal de la institucion.

- Realizar actividades conforme al Programa de Estimulacion Temprana de cada

- auxiliar educativa :

- Verificar el buen trato, alimentacién y desempefio de los alumnos que integran la
estancia infantil por parte de las auxiliares educativas

Desarrollar las demés funciones inherentes al drea de su competencia
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5.

an amov

IXTLAHUACA

paca las familias en movimiento

“2019. Afio de Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar. El Caudillo del Sur’

3. DIAGRAMA DE FLUJO

l.'_

SIHAY
VACANTES

!

Requisitos

CUMPLE

FIN
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Si

@0 D I I SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
[LAHUA INTEGRAL DE LA FAMILIA DE IXTLAHUACA

INICIO
l NO HAY
SOUCIVD VACANTES
DE INGRESO
Esperar a que esté
disponible una
vacante.
- Acudir a estudio
PR ———

socioeconémico con
la trabajadora social.

Sl

y

Determinar a qué sala ingresa:
- Lactantes C

- Maternal AB

- Maternal C

- Preescolar

—

NO
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IXTLAHUACA INTEGRAL DE LA FAMILIA DE IXTLAHUACA

para las familias en movimiento

“2019. Afio de Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar. El Caudillo del Sur’

AUTORIZACION

JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE IXTLAHUACA
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on amor para las familias en mowmreW 7 ey
J U NTA D .C.E. SONIA ELIZABETH VALDES ARIAS.
GOBIE

PRESIDENTA DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL
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L.N. Maria Guad rta d polinar L.C. Marcelino Almeida Silva.

Secretario del4 Jun a de Gobierno del Tesorero de la Junta de Gobierno del
Sistema Myf| Sistema Municipal DIF De Ixtlahuaca.

Lic. Maribel Gonzalez Moreno Lic. Edson Neftali Medel Gomar
Primer Vocal de la Junta de Gobierno del Segundo Vocal de la Junta de
Sistema Municipal DIF De Ixtlahuaca. Gobierno del Sistema Municipal DIF

de Ixtlahuaca.
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