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VOLUMEN UNICO, ANO 2023
CONTENIDO

CON FUNDAMENTO EN LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 30, 31 FRACCION XXXVI Y 91
FRACCION XIIl DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO SE PUBLICA, EL
CONTENIDO: PUNTO CUATRO PUNTO DE ACUERDO RELATIVOA LA APROBACION DEL
REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO Y MANUAL DE ORGANIZACION DEL SISTEMA

MUNICIPAL DIF.

C. DIEGO ERIC MORENO VALLE
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE
TIANGUISTENCO

A SUS HABITANTES HACE SABER:

Que en uso de las facultades que me otorga la Constitucion Politica De Los Estados Unidos
Mexicanos, La Constitucion Politica Del Estado Libre Y Soberano De México, Y La Ley Organica
Municipal Del Estado De México, a sus habitantes, sabed:;

Que el Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Tianguistenco, Estado de México, EN LA
SEPTUAGESIMA CUARTA SESION ORDINARIA DE CABILDO DE FECHA 20 DE OCTUBRE DE

2023.

En términos de lo dispuesto en los articulos 115 fraccién Il de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 112, 122, 123, 164, y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado
de México, ha tenido a bien aprobar lo siguiente;
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Aprobacion en tramite por la Comision Municipal de Mejora Regulatoria de Tianguistenco
Aprobado en Tramite por el Cabildo del Ayuntamiento de Tianguistenco; y
Pendiente la publicada en la Gaceta Municipal

VIGENCIA

PRESIDENCIA

La version 01 del Manual de Organizacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tianguistenco, México,

deja sin efecto el Manual General de Organizacion aprobado en marzo de 2019
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INTRODUCCION

Como una manera de cumplir con el objetivo de brindar asistencia social a la poblaciéon vulnerable y de alta
marginacion a través de una serie de programas adecuados a la problematica del Municipio, se presenta el
Manual de Organizacién de la administracién 2019 — 2021, como un documento que contiene en forma
ordenada y sistematica, la informacion sobre el marco juridico-administrativo, atribuciones, historia,
organizacién, objetivo y funciones del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tianguistenco, México, constituyéndose ademas en un instrumento de apoyo administrativo, que describe las
relaciones organicas que se dan entre las unidades administrativas que integran a este Sistema.

Por lo que el presente Manual de Organizacion sera el documento rector de control y consulta, en el cual se
establecen los fundamentos que optimice y guie a la administracién a través de los servicios que brinda este
Sistema, sin ser una limitante de las responsabilidades de cada uno de los Servidores Publicos en sus
actividades diarias, con la finalidad de normar la estructura organizacional, que nos permita optimizar los
recursos, coordinar esfuerzos y acciones y ayudar a evitar la duplicidad de las funciones para el logro de los
objetivos encaminados a mejorar las necesidades de la poblacion que habita en el Municipio de Tianguistenco,
siendo un elemento para modernizar la funcién publica municipal.

Este documento deberd ser actualizado cuando menos cada tres afios o cuando existan cambios
considerables en la estructura organica.
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Como una manera de proteger y asistir en forma institucionalizada a la mujer, al nifio y a la familia surgi6 en
el Estado de México en el Gitimo cuarto del siglo XIX, un organismo mixto denominado Patronato de

Beneficencia.

El § de febrero de 1871 y el 28 de abril de 1872 se cred la Casa Hogar para Nifias Huérfanas, el Hospicio
para nifios pobres y los doce hospitales edificados en el mismo periodo, entre ellos el Primer Hospital de
Maternidad e Infancia. Durante la gestion del Gobernador José Vicente Villada, el 5 de abril de 1904 se crea
la Estancia Infantii “Gota de Leche”, el cual brindaba atencién médica gratuita y suministraba los
medicamentos necesarios; esta Institucion fue sostenida durante muchos afios por la iniciativa privada, siendo
la C. Carmen Cardoso de Villada, esposa del General José Vicente Villada la primera mujer que se hizo cargo

de la Beneficencia Publica.

Durante los anios treinta, la Senora Eleazar Hernandez de Gomez, esposa del entonces Gobernador Filiberto
Goémez, convoco a las damas de Toluca para integrar la Asociacién Local de Proteccién a la Infancia y el

Centro Pro-Infancia de Toluca.

En 1937, Se cre6 la Secretaria de Asistencia Plblica, bajo el régimen del General Lazaro Cardenas y
considera “La Asistencia es el deber de Estado, factor de equilibrio entre la poblacién y los recursos...” cuya
funcion entre otras cosas era la operacion y coordinacion de las Instituciones de beneficencia publica esta se
fusiona con el Departamento de Salud Publica, para constituirse en la Secretaria de Salubridad y Asistencia.

Posteriormente, durante el gobierno del Ing. Salvador Sanchez Colin se formaliza la atencion al menor, la
mujer y a la familia, al expedirse el Decreto No. 114, que establecio el Cédigo de Proteccion a la Infancia para
el Estado de México, primer acontecimiento juridico en su tipo a nivel nacional y segundo en América Latina,
que entre otras disposiciones ordenaba la creacion de la Institucién Protectora de la Infancia, sin embargo,
fue la administracion del Dr. Gustavo Baz Prada cuando se incorporaron nuevas acciones en beneficio de la

infancia y la mujer.
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En 1942, por disposicion del General Manuel Avila Camacho, entonces Presidente de la Republica, el apoyo
que se brindaba a la Gota de Leche se transformé en desayunos escolares y se crearon los comités

respectivos.

De 1957 a 1963, siendo presidenta del Instituto de Proteccion a la Infancia del Estado de México (IPIEM) la
sefiora Elena Diaz Lombardo de Baz, se consolidaron las acciones a favor de la mujer, y especialmente para
la educacion de los nifios. No obstante como respuesta a la necesidad creciente de brindar proteccién a
todos aquellos menores que se encontraban en situaciones de abandono o explotacion en 1968, en el periodo
del Gobernador Juan Fernandez Albarran, se expidi6 el Decreto mediante el cual se publica la Ley sobre
Proteccion a la Infancia y a la Integracion Familiar, que sustituy6 al Codigo de Proteccion a la Infancia para el
Estado de México, a través del cual se cred el Instituto Mexicano para la Infancia y la Familia (IMP!).

Esta nueva Ley fundamento la obra realizada por la sefiora Consuelo Rodriguez de Fernandez Albarrén, quien
durante su gestion al frente del IPIEM construyo en 1963 el complejo arquitecténico del organismo que hoy
alberga las oficinas del DIFEM que incluyo los hospitales para el Nifio y la Mujer, las oficinas centrales, una

primaria y un jardin de nifos.

En 1961 se crea el organismo publico descentralizado denominado Instituto Nacional de la Proteccion a la
Infancia, el que después de diversas evaluaciones se transforma en 1977 en el Sistema Nacional para el
Desarrollo Integral de la Familia, reestructurado por decreto Presidencial el 19 de diciembre de 1982, este
reordenamiento sirvié como reestructurador del organismo, del documento angular de la asistencia Social
publicada en el diario oficial el 19 de Enero de 1986.

De esta manera la Asistencia pasa a ser responsabilidad del Gobierno de la Republica, la cual se llevara a
cabo a través del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF). Con las reformas que sufri6 el Articulo
113 Constitucional, en las que se intenta ampliar y fortalecer las atribuciones de los Ayuntamientos dandoles
una mayor capacidad de gobierno y administracién, se hacen posibles la creacién de Organismos Publicos
Descentralizados a Nivel Municipal, que permiten a los Ayuntamientos el desarrollo de sus actividades

politicas, sociales y culturales.
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El 31 de marzo de 1975 se aprobé la nueva Ley de Asistencia a la Nifiez y de integracion familiar, presentada
por el Gobernador Carlos Hank Gonzalez, quien apoyo ampliamente la labor de su esposa, Profesora
Guadalupe Rhon de Hank, como Presidenta de la Institucién.

Posteriormente, para fortalecer esta accion el Dr. Jorge Jiménez Cantl propuso una iniciativa para modificar
varios articulos de la respectiva Ley, pero fue hasta 1977 cuando el Instituto Mexicano para la Infancia a la
Familia (IPIEM) cambia su denominacion a Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
México, de tal manera que las funciones que venia desarrollando se incrementan, en virtud de que se amplié

la cobertura de atencién a la familia y a la nifiez.

La operacién del Sistema se realizé a través de la instrumentacion de distintos programas, los cuales han
sido modificados con el trascurso de los afos en su contenido y otros han sido creados para cubrir las
necesidades de la poblacién vulnerable. Por lo tanto, el DIF Municipal es la Instancia responsable de
proporcionar la atencién a la Asistencia Social a la poblacion que mas la necesita a través de sus diversos

programas operativos.

Es asi que se define al DIF como una Institucién con personalidad propia creada por el mismo Estado
mediante decreto presidencial, el dia 13 de Julio de 1977 cuyo objetivo consiste en la asistencia social a la
poblaciéon mas necesitada, su patrimonio es aportado total o parcialmente por la Administracion Estatal, ya
que estos aunqgue con personalidad juridica propia pertenecen sujetos a diversos mecanismos de orientacion
y control por parte del gobierno Federal, Estatal o Municipal seglin sea el caso.

Un afo después se creé el patronato Estatal de Protectores Voluntarios. La Sefiora Maria Isabel Campos de
Jiménez Cantd llevé a cabo la instalacion de Centros para el Desarrollo infantil y Centros de Desarrollo para
la comunidad que sumados al Programa Huertos Familiares, reforzaron la imparticién de la Asistencia Social

en todo el territorio estatal.

Para 1981, siendo Gobernador el Lic. Alfredo del Mazo Gonzalez, se publica la Ley que crea a los Organismos
Publicos Descentralizados de Asistencia Social de caracter Municipal dando origen a 30 Sistemas Municipales
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El 31 de diciembre de 1986 se aprob6 la Ley de Asistencia Social del Estado de México, ordenamiento juridico
que rige actualmente la institucion.

Siguiendo las directrices del Sistema DIF Nacional, se oper6 una nueva estructura programética que incluia
las Cocinas Populares, la Atencion a los Adolescentes y a los Menores en Situacién Extraordinaria, creando

para tal efecto el “Club de la Calle™.

Durante la gestion del Lic. Emilio Chuayffet Chemor, la Sefiora Olga Soto de Chuayffet promovié la
descentralizacion de los Sistemas Municipales DIF, a fin de constituiflos en organismos publicos
descentralizados con personalidad juridica y patrimonio propios, que se alcanzé en 1995, con la Licenciada
Maria Eugenia San Martin de Camacho, y como resultado de las reformas se incorpora la necesidad de
proteger a los grupos mas débiles de la sociedad como menores, personas con capacidades diferentes,
adultos mayores en situacion de desamparo y personas carentes de recursos socioeconémicos. Durante su
administracién también se establecieron las Agencias del Ministerio Plblico Especializadas, la Clinica de
Prevencion del Maltrato, 16 Delegaciones Regionales de la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia
y 14 Coordinaciones Regionales.En el periodo a cargo de la Licenciada Maude Versini de Montiel se cre6 la
Coordinacién Estatal de Adultos Mayores y pueblos indigenas con la finalidad de brindar atencién integral a
estos sectores de la poblacion. Por lo tanto, el DIF Municipal es la Instancia responsable de proporcionar la
atencion a la Asistencia Social a la poblacién que mas la necesita a través de sus diversos programas

operativos.

Hablando localmente la C. Maria Leyva Acosta adquiere el 20 de diciembre de 1960 un predio ubicado en la
Calle Independencia, donde por su iniciativa otorgaba desayunos y apoyaba a la poblacion del Municipio, el
cual en febrero de 1961 lo dona a la Institucion Protectora de la Infancia del Estado de México representado
en ese acto por la Sefiora Lucrecia Millan de Gongora, Presidenta del Comité Promotor de Accién Social
Educativa de la poblacién de Santiago Tianguistenco, el cual se convierte en las oficinas del Sistema Municipal
DIF Tianguistenco, siendo la misma C. Maria Leyva Acosta la primera presidenta de este Sistema sin ser

: mb'e'l_Tornes_ Morales
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Las oficinas que actualmente ocupa el Sistema Municipal DIF Tianguistenco, estan ubicadas en la Calle Adolfo
Lopez Mateos # 206 en la Colina Centro de la Cabecera Municipal, inauguradas el 27 de Noviembre del 2015
por la Lic. Isis Avila, Presidenta del Patronato del Sistema DIF Estado de México, siendo Presidenta del
Sistema Municipal DIF Tianguistenco la Quim. Cristina Catzoli Gamez, donde hasta la fecha se siguen
brindando los servicios de Procuraduria Municipal de Proteccién de las Nifias, Nifios y Adolescentes,
Desarrollo Comunitario, Nutricion, ademas de ser las oficinas donde despacha la Presidenta de este Sistema.

Durante la Administracion 2006-2009 se reactivan los servicios en el Subsistema DIF de Santiago Tilapa
donde se brindan los servicios de Odontologia, Psicologia, Belleza y Corte y Confeccién, Manualidades,
Quiropractica, Acupuntura, PreviDIF y donde sesionan de manera semanal el grupo de Adultos Mayores de
la Localidad y a partir del 2011 el Taller de Panaderia; durante esta Administracion se apertura también el
Subsistema DIF de San Nicolas Coatepec en las antiguas instalaciones de los Graneros donde se brindaban
los servicios de Odontologia, Psicologia, Medico General, Taller de Conservas, Danza y donde sesionaba el
Grupo de Adultos Mayores, el cual fue cerrado en la administracion siguiente ya que se las autoridades locales

le darian un nuevo uso.

Durante la administracion 2009-2012 se edifica el Subsistema DIF de San Pedro Tlaltizapan donde se brindan
los servicios de Odontologia, Psicologia, Talleres, Quiropractica, Acupuntura, asi mismo sesiona
semanalmente el Grupo de Adultos Mayores de la localidad.

La Estancia Infantil fue creada durante la Administracién 2006-2009 siendo Presidenta del DIF la Mtra. en
Educacién y Contador Publico Norma Angelica Méarquez Alvarez, en un espacio donde anteriormente se
econtraba la Escuela de Educacion Especial “Guadalupe Rhon de Hank”, predio que en ese entonces se
otorgaba en comodato por parte de la Asociacion Civil “Carrera de Caballeros S. de R.L." de la propia Familia
Hank, encabezada en ese entonces por el Lic. Carlos Olimon, donde se brindaban los servicios de estancia
infantil y preescolar, graduandose la primera generacion en el Ciclo Escolar 2007-2008, posteriormente por
indicaciones del DIF Estatal, se redujo la atencion a los menores solo hasta Primero de preescolar. Durante
el ciclo 2020-2021 la Estancia Infantil estuvo cerrada y solo se daban clases en linea, pero a partir de Enero
de 2022 se reactivo el servicio presencial en las instalaciones.
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En esta Casa se brindan los servicios de Medicina General, Credencializacion de Tarjeta INAPAM,
acupuntura, quiropractica, gerontologia, asi como los talleres de Manualidades, Tejido, Bordado en hilo,
Bordado en listén, Aerobics, Zumba, Taichichuan, al inicio de la Administracién 2022-2024 se agrega el Taller

de Yoga.

En la administracion 2003-2006 se crea la Unidad Basica de Rehabilitacién e Integracion Social en la Calle
Independencia detras de Casa de Cultura, donde se brindaba el servicio del Programa de Rehabilitacion
Basada a la Comunidad (RBC) el cual fue aperturado en el afio de 1996; el objetivo seguia siendo las personas
con discapacidad pero solo se contaba con un censo; para el afio 2009 se logré el proyecto de crear la Unidad
de Rehabilitacién e Integracion Social Tianguistenco construyéndose el inmueble en la calle Galeana a un
costado del Magisterio y se ampliaron los servicios a Medicina de Especialidad, Medico General, Promotora
RBC, Terapia Fisica, Terapia Ocupacional, tres odontélogas, una Psicologa, dos enfermeras para Ginecologia
y PREVI-DIF; Durante la Administracion 2022-2024 se da la reapertura de los Servicios de la Coordinacion
de Salud y Discapacidad, los cuales estuvieron sin dar servicio los Gltimos dos afos.

El programa Atencion Integral al Adolescente (AlA) esta vigente en el Municipio desde el afio 1996, el cual se
nombraba como “Desarrollo Integral al Adolecente”

El Programa de Atencién Integral a la Madre Adolescente (A.LM.A) es otro de los programas que se
aperturaron en el afio de 1996. Aunque no se cuenta con el nimero de beneficiarios, sigue siendo uno de los

programas que estan vigentes,

El programas de Prevencion de las Adicciones (PREADIC). En 1996 fue coordinado por un Psicélogo y se
inauguraron dos consultorios, en los afios posteriores se integré una plantilla de dos psicélogos para cubrir la

demanda y continlia operando actuaimente.

En 1996 el programa Atencién Psicologica Integral (APP) es operado desde el afio 1996 por un personal de

psicologia, e inistracion 2003-2006 se le cambio el nombre a programa a Atencién Psicoldgica y

ga Infantil donde se atiende a imenores
mente.
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El Programa de Asistencia alimentaria a Menores Escolares (PRAAME), fue operado desde 1996 teniendo
una dotacion de 2400 desayunos diarios. En la siguiente Administracion se incrementé la atencion a 3097
desayunos diarios, posteriormente en 2003-2006 se implementa el programa el programa de raciones
vespertinas en Enero de 2004 a nivel estatal para escuelas de turno vespertino atendiendo a 642 raciones. Y
en 2009-2012 se cierra el padron con 3625 desayunos frios y 582 raciones vespertinas, mismo padrén que

continua hasta nuestros dias.

HORTA-DIF, uno de los programas que ha obtenido buenos resultados tiene sus inicios en el periodo 1996-
2000, en la siguientes Administraciones continua el programa con el mismo nombre y se han incrementado
los apoyos de granjas de aves de postura, conejos, subsidio de semilla a centros de ensefianza y a poblacion
abierta, asi como huertos comunitarios, malla borreguera, arboles frutales, proyectos de nopal verdura,
proyectos de hongo seta. Durante la Administracion 2019-2021 no se realizo ninguna actividad en este
programa, retomandose durante esta administracion 2022-2024.

Durante la Administracién 2006-2009 se logra aperturar una Comunidad Diferente en la Localidad de San
Bartolo del Progreso, donde se comenzo la siembra de productos hortofruticolas y de nopal verdura, asi como
la creacion de un huerto demostrativo en las instalaciones de la Deportiva Municipal, donde se producia
plantula para dotar de suministros a los huertos del Municipio; para la administracion 2009-2012 se apertura
una nueva Comunidad Diferente en Tzitzicazapa y para la administracion 2013-215 se aperturan las
Comunidades Diferentes en Mumana Atl, San Pedro Tlaltizapan y San Miguel Despoblado

Desayuno Escolar Comunitario (DEC) fue aperturado en 1996-2000 con una planilla de beneficiados de 500
alumnos durante dias escolares habiles, consecutivamente el éxito hizo que se incrementara la atencion a
900 desayunos diarios. En 2003-2006 se inauguraron 8 desayunadores y en la administracion 2006-2009
Incrementd los desayunadores a 13 en las escuelas Josefa Ortiz de Dominguez de Chiquixpac |,
Hermenegildo Galeana Chiquixpac II, En el Mirasol las escuelas Emiliano Zapata y Josué Mirlo en la Lagunilla
la primaria Adolfo Lopez Mateos en la Magdalena de los Reyes las escuelas José Ma. Morelos y Pavéon y
Manuel M. P: Bartolo del Progreso la escuela Francisco |. Madero, para la Administracion 2009-
2012 e 9/gagr:ama continud~gon el mismo nombre y se instauraron los desayunadores de Tlacomulco en la
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La Coordinacién de Desarrollo Comunitario inicia como tal en la administracién 2006-2009, en afios anteriores
ya se habian aperturado los talleres de cocina, tejido, migajon, corte y confeccion, belleza, Tae Kwon do,
Migajén y Aerobics. Durante la Administracion 2006-2009 se aumentaron los talleres de grabado en vidrio,
manualidades, danza folclérica, cocina y taichi, asi mismo se capacito a las instructoras obteniendo un
Certificado de CECATI por la imparticion de sus talleres, los cuales a excepcion de grabado en vidrio y danza

folclorica se siguen impartiendo.

La Coordinacion de Planeacién, Transparencia y Acceso a la Informacién Publica fue creada en la
Administracion 2019-2021, anteriormente todo lo relacionado a planeacion, programacion y transparencia,
era realizado directamente por la Direccion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Tianguistenco.

El Area Coordinadora de Archivo se establece en esta Administracion 2022-2024, por lo que se inicia la
organizacion y conformacioén del Archivo del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Tianguistenco.
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MARCO JURIDICO

La actuacion del gobierno Municipal, se fundamenta en el origen y actuacion en el fundamento legal que se
estructura en tres érdenes de gobierno: Federal, Estatal y Municipal.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Gaceta de Gobierno del Estado de México, vigencia, 20 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta de Gobierno, 30 de octubre de 1998, reformas y adiciones.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 7 de septiembre de 2010.

Ley del Trabajo de los Servidores Plblicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 30 de octubre de 1998, reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 01 de mayo de 2004, reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 1 de abril de 1993, reformas y adiciones.

Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal,
denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”
Gaceta del Gobierno, 16 de julio de 1985, reformas y adiciones.
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Ley General de Salud
Diario Oficial, 7 de febrero de1984, reformas y adiciones.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Ultima reforma en Diario Oficial de la Federacion, 06 de enero de 2016.

Ley de Bienes del Estado de México y Municipios.
Diario Oficial de la Federacion, 07 de marzo de 2000.

Ley del Impuesto sobre la Renta.
Diario Oficial de la Federacion, 11 de diciembre de 2013, ultima reforma el 18 de noviembre de 2015.

Ley de Coordinacion Fiscal.
Diario Oficial de la Federacion, 27 de diciembre de 1978.

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Diario Oficial de la Federacion, Enero de 2002,

Cédigo Administrativo del Estado de México.
Ultima reforma en Diario Oficial de la Federacién, 06 de enero de 2016.

Caédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Vigente.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Ultima reforma en Diario Oficial de la Federacion, 06 de enero de 2016.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios
Gaceta de Gobierno del 27 de Noviembre de 2017
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Mision

Promover e implementar servicios y programas en materia de asistencia social
brindando servicios de calidad en la prevencion, deteccién y atencion a las necesidades
de nuestra poblacién mas vulnerable tendientes a mejorar el ambiente familiar en el que

se desenvuelven.

Vision

Ser reconocidos como una institucion lider en la asistencia social, con alto sentido de
responsabilidad para mejorar el estado de vulnerabilidad de nuestra
poblacion garantizando su proteccion fisica, mental y social
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ESTRUCTURA ORGANICA
1. Junta de Gobierno
1.1. Presidencia
P Secretaria Particular
1.1.2.Tesoreria
11211, Contador
1.1.21.2. Auxiliar Contable
13213, Caja
1.1.2.2. Administracion
1.1.2.2.1. Recursos Humanos
1.1.3.Direccion
1131 Auxiliar de Direccidn
1.1.3.1.2. Archivo
1.1.3.2. Coordinacion de Planeacion
1.1.3.2.1. Transparencia
1.1.8.2.2; Comunicacion
11.3.3. Coordinacion de Nutricién y Orientacién Alimentaria
1.1.3.3.%. Desayunos Escolares Frios
1.1.3.3.2. Raciones Vespertinas
1-1.3.3.3; Desayuno Escolar Comunitario
1.1.3.34. Espacio de Alimentacion, Encuentro y Desarrollo
1.1.3.3.5. HortaDIF
1.1.3.3'8: Comunidad Diferente
1.1.3.4. Coordinacion de Desarrollo Comunitario
1.1.34.1. Auxiliar
1.1.34.2. Instructores Talleres
1.1.3.4.3. Encargado de la Casa del Adulto Mayor

1.1.3.4.3.1. Auxiliar
1.1.3.4.3.2. Promotor INAPAM

1.1.3.4.3.3. Promotor Adultos Mayores
1.18.4.3.4. Activacion Fisica
1.1.3.4\3.5. Gerontologia
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1.1.3.5.2.1. Psicologia
1.1.3.5.2.2. Juridico
1.1.3.5.2.3. Medico
1.1.3.5.2.4. Trabajo Social
11.3.6. Coordinacion de Prevencion y Bienestar Familiar

1.1.3.6.1. Atencion Psicologica AP

1.1.3.6.2. Escuela para Padres

1.1.3.6.3. Prevencién y atencion a nifias nifios y adolescentes con vulnerabilidad
social

1.1.3.6.4. Atencion Integral a la Madre Adolescente

1:1.3.8.5; Atencion Integral al Adolescente

1.1.3.6.6. Prevencion de Adicciones

1.1.3.6.7. Red de Difusores Infantiles

1.1.3.6.8. Atencién a la Salud Mental

1.1.3.6.9. Atencion Psicopedagogica Infantil
1.1.3.7. Coordinacion de Estancia Infantil

114308 Auxiliar Administrativo
1.1.3.7.2. Trabajo Social
1:1:3:7.3. Psicéloga

1.1.3.7.4. Enfermera

1375, Auxiliar Sala Lactantes
1.1.3.76. Auxiliar Sala Maternal A
T, Auxiliar Sala Maternal B
1.1.3.7.8. Auxiliar Sala Maternal C
1.1.3.7.9. Auxiliar Sala Primero

1.8:87.10. Cocina
1.1.3.8.  Salud y Discapacidad

g % e Médico General
1.1.38.2 Enfermera Ginecologia
1.1.3.8.3. Odontologia

1.1.3.84. Psicologia URIS
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JUNTA DE GOBIERNO
OBJETIVO

Establecer los lineamientos para operar el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, asi
como regular su correcto funcionamiento para el cumplimiento oportuno y eficaz de los objetivos y las metas

establecidas

FUNCIONES

1: Representar al Sisterna Municipal, con el poder mas amplio que en derecho proceda, lo cual hara a
traves del presidente de la propia Junta;

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

3. Aprobar el Reglamento Intemo y la Organizacién General del Sistema Municipal, asi como los
manuales de procedimiento y servicios al publico;

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

de los planes y programas del DIFEM;

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

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

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

8. Extender los nombramientos del personal del Sistema Municipal de acuerdo con las disposiciones

juridicas aplicables;
4 Proponer los planes y programas de trabajo del Sistema Municipal,
10. Fomentar y apoyar a las organizaciones o asociaciones privadas cuyo objeto sea la prestacion de

s de asnstenc:a social;

cuando estas seyn condicionadas o se es en litigio
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12. La Junta de Gobierno celebrara sesiones ordinarias por lo menos en forma bimestral y las
extraordinarias que sean necesarias cuando las convoque el presidente o la mayoria de sus miembros
13. Habra quérum en las sesiones de la Junta de Gobierno cuando concurra mas de la mitad de sus

integrantes, entre los que debera estar el presidente o quien legalmente lo supla, y sus resoluciones
se tomaran por mayoria de votos de los miembros presentes. El director tendra voz, pero no voto en

las sesiones;
14. Todas las demas que sean necesarias para el cumplimiento de los objetivos del Sistema Municipal;
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PRESIDENCIA
OBJETIVO

Asumir la representacion juridico-administrativa del Sistema Municipal DIF vigilando el cabal cumplimiento de
los planes y programas de trabajo generalmente establecidos para asegurar la proteccion de la infancia, la
integracion de la familia y la asistencia social a los grupos mas vulnerables del Municipio.

FUNCIONES

10.
11,

-

ATguel Angél Torres Morales | | €. Miguel Angel Torres Morales

DIRECCION

20y DIF

t :}.?.i

Cumplir los objetivos, funciones y labores sociales del Organismo;

Ejecutar los acuerdos y disposiciones de la Junta de Gobierno;

Dictar las medidas y acuerdos necesarios para la proteccion de nifias, nifios y adolescentes, adultos
mayores, las personas con discapacidad y para la integracién de la familia, asi como para cumplir con
los objetivos del organismo.

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

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

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

Otorgar poder general o especial en nombre del organismo, previo acuerdo de la Junta de Gobierno;
Presidir el Patronato a que se refiere el articulo 19 de la Ley que crea los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal denominados Sistemas Municipales
para el Desarrollo Integral de la Familia y proponer a la Junta de Gobierno a las personas que puedan
integrarlo;

Solicitar asesoria de cualquier naturaleza a las personas o Instituciones que estime conveniente:
i-las relaciones laborales del Orgamsmo de acuerdo con las disposiciones legales aplicables;

'PRESIDENCIA
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16.
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irector del SMDIF Tianguistenco ‘ Director del SMDIF Tianguistenco

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

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

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

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

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

Apoyar a la poblacion vulnerable con la donacion de atatd;

Apoyar a la poblacién vulnerable con la donacién de medicamento;

Apoyar a la poblacién vulnerable con la donacién de apoyos alimentarios;

Autorizar traslados de pacientes a instituciones de salud;

Apoyar a la poblacién con la donacién de ayudas funcionales;,

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

/ DIRECCION
DIF

PRESIDENCIA

GUISTENCO

'ofru Morales | C/Miguel Arigel Torres Morales |




|-=: l—~| "gl

TfANGUISTENCO
2022-2024
MANUAL DE ORGANIZACION DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL FECHA DE REVISION: | 22/03/2022
SMDIF TiaNGUISTENCO 2022-2024 DESARROLLO INTEGRAL DE LA NG sion. | DIR/00/2022
OBJETIVO Y FUNCIONES FamiLIA DE TIANGUISTENCO, Rt i |
SECRETARIA PARTICULAR Mexico NUMERO DE PAGINAS: 30
SECRETARIA PARTICULAR
OBJETIVO

Organizar y coordinar las actividades y las funciones del Titula de la Presidencia, a través de la sistematizacion
de la informacién, que le permita llevar un control efectivo de su gestion.

FUNCIONES

Planificar, organizar y controlar los compromisos, audiencias, acuerdos, visitas, giras, entrevistas y demas
eventos oficiales de la titular de la Presidencia, mediante la implementacion y operacion de un sistema de
registro y control,

Elaborar y controlar la agenda personal y oficial de la titular de Presidencia;

Coordinar las acciones inherentes a los compromisos, audiencias, acuerdos, giras, entrevistas y demas
eventos oficiales en los que deba participar la Titular de la Presidencia y/o Direccion General.

Recibir las peticiones que sean dirigidas a la Titular de la Presidencia y/o Direccion General y turnarlas
al area respectiva, verificando que sean atendidas con oportunidad.

Controlar la correspondencia y documentacion dirigida a la Titular de la Presidencia y/o Direccién General,
asi como coordinar las actividades necesarias para el adecuado manejo de la correspondencia oficial.
Acordar con la titular de la Presidencia para presentar a su consideracion documento que deberan ser
revisados por ella, las solicitudes de audiencia y otros requerimientos relacionados con sus funciones;
Atender y desempeiiar oportunamente todos aquellos asuntos y/o comisiones que le sean delegados por
la titular de la Presidencia;

Atender los asuntos turnados a Presidencia; asi como mantener informada a la titular del Organismo sobre
los avances, resoluciones y problematica de los programas y proyectos que se presentan,

Controlar y manejar la agenda oficial y personal de la Titular de la Presidencia y/o Direccion General, para

hacer mas expeditas sus actividades.

. Controlar la audiencia publica de la Titular de la Presidencia y/o Direccion General, asi como recibir y

Iy

asuntos que le indigue la Direccion-Ge
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DIRECCION

OBJETIVO

Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones programaticas de las areas administrativas que integran
el Sistema Municipal DIF de Tianguistenco; disefiando, ejecutando y supervisando estrategias de asistencia
social que encaminen el bienestar familiar con base en las politicas, normas, y demas disposiciones generales

establecidas.

FUNCIONES

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

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

3. Rendir los informes parciales que la Junta de Gobierno o |a presidencia les solicite;

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

5. Cuidar que la aplicacion de los gastos se haga llenando los requisitos legales conforme al presupuesto
respectivo;

6. 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 identificacién como el uso y destino de los mismos;

7. Validar el inventario general de bienes muebles y el inventario general de bienes inmuebles, de
conformidad con los lineamientos emitidos al respecto por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado
de Meéxico;

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

9. Certificar la documentacion oficial emanada de la Junta de Gobierno o de cualquiera de sus miembros y

documentacion presentada ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de

cua
Xico;
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11. Supervisar y vigilar que el manejo, administracién, registro, control, uso, mantenimiento y
conservacion de los recursos que conforman el patrimonio del organismo, se realice conforme a las
disposiciones legales aplicables;

12. Emitir y dar seguimiento a las convocatorias de la Junta de Gobierno;

13. Integrar con oportunidad las actas producto de las sesiones de la Junta de Gobierno;

14. Llevar un registro de los acuerdos llevados en las actas de las sesiones de la Junta de Gobierno:

15. Proveer a las sesiones de la Junta de Gobierno de los insumos materiales, técnicos y logisticos
necesarios para su desarrollo;

16. Revisar los programas de trabajo de cada una de las areas administrativas que integran el Sistema
Municipal DIF de Tianguistenco;

17. Informar periédicamente a la presidenta del SMDIF Tianguistenco las actividades desarrolladas en
cada una de las Coordinaciones y asi como tomar acuerdos para la obtencién de mejores resultados,

18. Velar dentro de sus atribuciones por el cumplimiento de la Ley de Asistencia Social del Estado de
México y de la ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de
caracter Municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”;

19. Para el eficaz despacho de sus atribuciones, la Direccion General del SMDIF se encargara de
supervisar las siguientes coordinaciones:

Coordinacion de Nutricion;

Coordinacion de Desarrollo Comunitario;

Coordinacién de Planeacién, Transparencia y Acceso a la informacion;

Coordinacion de Estancia Infantil;

Coordinacién de Salud y Discapacidad;

Coordinacién de Prevencion y Bienestar Familiar;

Procuraduria Municipal de proteccion de nifias, nifios y adolescentes; y

Casa del Adulto Mayor

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

la Presidencia.
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AUXILIAR DE DIRECCION
OBJETIVO

Apoyar directamente en la oficina de Direccién General y residencia, asi como coadyuvar con las actividades
de la secretaria particular en todas las actividades que se realizan en presidencia y que se tengan asignadas,
y realizarlo con responsabilidad, lealtad y profesionalismo.

FUNCIONES

1. Llevar el control de la agenda de la Direccién General,

2. Apoyar a la Direccién General con la canalizacion y gestién de apoyos;

3. Asistir a la Director directamente en los diferentes eventos en los que participe;

4. Elaboracién y control de oficios y documentacion oficial;

5. Ordenar, clasificar y archivar toda la documentacién que se reciba de los diferentes departamentos:

6. Recepcion de informes, oficios y doctos en general, dirigidos a la Presidencia y Direccién tanto internos

como externos;

Agendar traslados externos de la poblacién solicitante;

Realizar estudios socioeconémicos a la poblacion solicitante;

9. Apoyar con la elaboracién de peticiones y agradecimientos a la poblacién que requiera de ayudas
asistenciales;

10. Apoyar el area para el control y seguimiento administrativo;

11. Administrar el archivo y registros del area de Presidencia y Direccién General;

12. Realizar los levantamientos de Bienes Muebles Patrimoniales y de Bajo Costo e Inmuebles;

13. Etiquetar los Bienes Muebles Patrimoniales y de Bajo Costo nuevos o de aqguellos que ya no cuenten con
su etiqueta;

14. Manejar los Programas CREG Entrega Recepcién y CREG Patrimonial

15. Subir al Si a CREG Patrimonial ros blenes muebles nuevos para su registro contable

16.
17.
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18. Realizar el Programa para el Destino Final de los Bienes Muebles patrimoniales y de bajo costo
descompuestos, obsoletos o en malas condiciones:

19. Acudir a actualizar los programas CREG Patrimonial y CREG Entrega Recepcién, cuando se requiera;

20. Remitir a Tesoreria los Reportes Mensuales de Bienes Muebles Patrimoniales, de Bajo Costo, Inmuebles
y Parque Vehicular debidamente firmados;

21. Remitir a Tesoreria las Cedulas de los Levantamientos de Bienes Muebles Patrimoniales y de Bajo Costo
de manera semestral debidamente firmadas;

22. Elaborar las Actas del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Sistema Municipal DIF:

23. Elaborar las Actas de la Junta de Gobierno del Sistema Municipal DIF;

24, Realizar los tramites administrativos que correspondan;
25. Las demas actividades encomendadas por la Direccion General del Sistema Municipal DIF.

€. Miguel Angel Torres Morales =~ €. Miguel Angel Torres Morales
| Director del SMDIF Tianguistenco ‘ Director del SMDIF
| — | Tianguistenco |
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AREA COORDINADORA DE ARCHIVO

OBJETIVO

Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de Archivos que
garanticen la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién expedita, de los
Documentos de Archivo que poseen los Sujetos Obligados, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la
administracién publica, la correcta gestion gubernamental y el avance institucional.

FUNCIONES

10.

Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los Archivos de Tramite, los Archivos de
Concentraci6n y en su caso Histérico, los Instrumentos de Control Archivistico previstos en esta Ley. y
demas disposiciones juridicas aplicables;

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

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

Coordinar los procesos de Valoracion y Disposicion Documental que realicen las Areas Operativas;
Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacién de los procesos archivisticos y
a la gestion de documentos electronicos de las Areas Operativas;

Brindar asesoria técnica para la operacion de los Archivos y dar visto bueno al proceso de Disposicién
Documental realizado por las Areas Operativas;

Elaborar programas de capacitacién en Gestion Documental y Administracién de Archivos para las Areas
Operativas con las cuales se coordina;

Coordinar, con las dreas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la conservacion de los
Archivos;

Coordinar la operacién de los Archivos de tramite, concentracion y, en su caso, histérico, de acuerdo con
la normativa aplicable;

Autorizar la Transferencia de los Archivos cuando un area o unidad del Sujeto Obligado sea sometida a
procesos de fusion, escisién, extincion o cambio de adscripcién; o cualquier modificacion de conformidad
con las disposiciones juridicas aplicables;

area responsable del de plicacién de las tecnologfas de la informacién de

da Sujeto Obligaqo y con el Archi o stado, en las acth d stmadas ala
lizacion de los A Documenta stronicos, de

y, la Ley de ob agjo de Méx' oy Munla%cﬁ,eq Raglamento.
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TESORERIA
OBJETIVO

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desemperio de las actividades relacionadas con el manejo
de los recursos humanos, materiales y financieros del Sistema Municipal DIF de Santiago, procurando el
optimo aprovechamiento de los recursos asignados, conforme a los lineamientos, normas y disposiciones

legales aplicables vigentes.

FUNCIONES

13.

14.

18.
18.

17

18

19.

20.

El Tesorero seréa el responsable del manejo del presupuesto del Sistema Municipal, y de la administracion
de los recursos que conforman el patrimonio del organismo, lo cual hara en coordinacion con el Director,
debiendo informar los estados financieros mensualmente a la Junta de Gobierno o cuando ésta y la
presidencia lo soliciten;

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

Llevar los libros y registros contables, financieros y administrativos de los ingresos, egresos e inventarios;
Proporcionar oportunamente a la Junta de Gobierno todos los datos e informes que sean necesarios para
la formulacion del Presupuesto de Egresos del organismo, vigilando que se ajuste a las disposiciones

legales aplicables;
Presentar anualmente a la Junta de Gobierno un informe de la situacion contable financiera de la

Tesoreria del Organismo;

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

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

Director de! SMDIF Presifianta Honoraria
Tianguistenco I ] del SMIDIF Tianguistenco
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21. Para ocupar el cargo de Tesorero del organismo, o equivalentes, se deberan satisfacer los siguientes
requisitos:

Ser ciudadano del Estado en pleno uso de sus derechos.

No estar inhabilitado para desempeiiar cargo, empleo, o comision publica.

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

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

libertad.

22. Acreditar ante el Titular del organismo o ante el Consejo Directivo, cuando sea el caso, el tener los
conocimientos suficientes para poder desempenar el cargo, conlar con titulo profesional en las areas
economicas o contable-administrativas con experiencia minima de un afio en la materia y con la
certificacion de competencia laboral en funciones de la Hacienda Publica, expedida por el Instituto
Hacendario del Estado de México.

23. El requisito de la certificacion de competencia laboral, debera acreditarse dentro de los seis meses
siguientes a la fecha en que inicie funciones.

24, Caucionar el manejo de los fondos del organismo en términos de ley.

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

26. Las demés que se establezcan en el &mbito de sus atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable.

aoow
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CONTADOR
OBJETIVO

Coordinar los trabajos que se tienen dentro de la Tesoreria del sistema a fin de eficientar los mismos, para
asi contribuir en un desempefio profesional del mismo.

FUNCIONES

1. Coordinar la elaboracion e integracion del proyecto de presupuesto de egresos anual con la orientacién
programatica, de acuerdo a las normas presupuéstales establecidas por el Cédigo Financiero del Estado
de México.

2. Coordinar la elaboracion e integracion del presupuesto de egresos, para el ejercicio fiscal de que se trate,
a las unidades administrativas del organismo.

3. Proponer a la Tesoreria del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tianguistenco,
las solicitudes de ampliacion presupuestarias, para el cumplimiento de los programas asistenciales.

4. Coordinar la integracion del Proyecto de Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos del organismo y
verificar el ejercicio del mismo.

5. Detemminar en coordinacion con la Direccion General 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 Gobierno del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tianguistenco

6. Informar periédicamente a la Tesoreria del del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Tianguistenco y a la Direccion General sobre la situacion financiera que guarda la Institucion.

7. Controlar el Fondo Fijo de Caja, conforme a los lineamientos establecidos y normatividad aplicable y

vigente en la materia.
8. Coordinar la integraciéon de los Estados Financieros y demas informes externos contable-presupuestales

del organismo.
9. Verificar el cumplimiento de los principios, normas y politicas de registro de los me

la Institucién, con apego a la normatividad aplicable.

imientos contables de

Director de! SMDIF
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10.

1.

12.

13.

14.

16

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

Presentar a la Tesoreria del del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tianguistenco la informacion financiera del organismo;

Remitir a las instancias estatales correspondientes, los estados financieros del Organismo, asi como
proporcionar la informacion adicional que se requiera para su adecuado cumplimiento;

Integrar y mantener el archivo y resguardo de la documentacion original y estados financieros del
organismo;

Coordinar la elaboracion e integracién de la Cuenta Publica de la Hacienda Publica del ejercicio fiscal que
corresponda, asi como cumplir con los lineamientos establecidos en la materia;

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones fiscales a cargo del organismo, de conformidad con las leyes
aplicables en la materia;

Coordinar la planeacion financiera del organismo, mediante la integracién y evaluacion de informacién
ejecutiva, procurando la disposicion oportuna de los recursos financieros para la operaciéon de los
programas institucionales;

Procurar el eficiente y oportuno suministro de los recursos financieros necesarios para la operacion de
los programas institucionales que realicen las unidades administrativas del organismo;

Supervisar la administracion de las operaciones bancarias del organismo, para determinar los saldos y
disponibilidades financieras diarias e invertirlas en instrumentos financieros conforme a las disposiciones
aplicables en la materia;

Supervisar el proceso de pago de bienes y servicios con cargo al Presupuesto de Egresos autorizado y
aquellos que legalmente deba realizar la institucion, con base en los lineamientos establecidos y la

normatividad aplicable;
Proponer en conjunte con el Titular de la Tesoreria, tanto a la Presidencia como a la Direccion General el

presupuesto anual de ingresos del organismo;

Verificar la correcta integracion de los ingresos ordinarios y extraordinarios que obtenga la Institucion;
Proponer a la Tesoreria del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tianguistenco
las medidas de control en materia de ingresos y egresos financieros aplicables en la Institucion;

Realizar el andlisis, clasificacion y registro contable-presupuestal de los egresos y registro contable de
los ingresos del organismo, asi como de los pasivos que se generen al cierre de cada ejercicio fiscal;
Registrar los reportes que le proporcione el Departamento de Control Patrimonial sobre los montos totales
que por concepto de bienes muebles e inmu stituyen el patrimonio de la Institucion;

\ C/Miguel Angel Torres Morales ~ Lic. Miriam Manuela Pérez Léon |
Director del SMDIF Presidenta Honoraria
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23. Registrar la informacién enviada por la Tesoreria del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

24,

25.

26.

27,

28.

29,

30.

3%

32.
33.

35.

36.

37.

Familia de Tianguistenco sobre las operaciones efectuadas por el organismo, a través de los bancos, ya
sea en cuentas de cheques y/o inversién, asi como llevar el control de los saldos contables que se originen
y registrarlos;

Registrar la informacién de los saldos iniciales, los traspasos internos y externos generados, asi como las
afectaciones presupuéstales a nivel de partida que se lleven a cabo por el ejercicio del gasto;

Llevar a cabo el registro de los reportes diarios, de los ingresos ordinarios y extraordinarios recibidos por

la Institucién;
Registrar la informacion enviada por el area de Recursos Materiales y Servicios Generales, concerniente

a los movimientos generados en el aimacén;
Elaborar los estados financieros mensuales del Sistema, con base en la informacién contable-

presupuestal registrada;

Mantener en 6ptimas condiciones el archivo y resguardo de los documentos originales soporte de los
registros contables y de los estados financieros de cada ejercicio fiscal;

Recibir del Departamento de Administracion de Personal las néminas automatizadas, asi como elaborar
la pdliza contable-presupuestal para efectuar el pago correspondiente y registrarlo;

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones fiscales a cargo del organismo, de acuerdo con las leyes
aplicables en la materia;

Elaborar los informes contables-presupuéstales, mensuales y anuales, para mantener oportunamente
informada a la Tesoreria;

Coordinar el armado la cuenta mensual que se entrega en el OSFEM y presentarla oportunamente.
Proponer e implementar, en coordinacién con la Tesoreria los procedimientos de registro contable-
presupuestal. asi como las medidas de control interno que se requieran:;

. Supervisar y controlar el sistema y procedimientos contable-presupuéstales necesarios para elaborar en

forma oportuna los estados financieros del organismo;

Planear, dirigir y elaborar el proyecto de presupuesto anual con orientacién programatica, en coordinacién
con la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion;

Brindar asesoria en materia de programacién supuestacion a las unidades administrativas de la
Institucién, para determinar sus necesidades :

Autorizar las afectaciones presupuéstaté
Municipal para el Desarrollo Integral d
en la partida del programa correspondie

Director del SMDIF Presidenta Honoraria
Tianguistenco =- del SMDIF Tianguistenco
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38. Efectuar, previa autorizacion de la Tesoreria, los traspasos internos y externos de las unidades
administrativas del organismo, asi como de los que resulten del analisis del ejercicio del gasto,

39. Coordinar con las areas administrativas del organismo encargadas de adquisiciones, la conciliacion del
presupuesto comprometido y el asignado real, a efecto de liberar el presupuesto comprometido;

40. Informar periédicamente a las unidades administrativas del organismo la situacién que guarda su
presupuesto asignado en cuanto a su ejercicio y disponibilidad;

41. Cumplir con los lineamientos vigentes establecidos para el ejercicio de recursos provenientes de
transferencia y aportaciones Municipales, aplicables a su comprobacién;

42. Coordinar el cumplimiento de la solventacion de las observaciones derivadas de auditorias externas y de
la Contraloria Interna del Sistema;

43. Programar y coordinar la elaboracion de las nominas para el pago a los servidores publicos de la
Institucién, el calculo de estimulos, descuentos, préstamos quirografarios y especiales, asi como las
actualizaciones correspondientes;

44 Gestionar los finiquitos por baja, rescision laboral o jubilacion de los servidores plblicos del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tianguistenco;

45, Controlar y establecer el monto de los gastos por concepto de finiquitos por bajas o jubilacion;

46. Dar seguimiento a los informes y pliego de observaciones realizadas por las auditorias internas y externas,
realizadas por las autoridades competentes, en temas relacionados con el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tianguistenco; y

47. Las demas que se establezcan en el ambito de sus atribuciones o que sefale la normatividad aplicable.

'PRESIDENCIA

( ¢on ADIF
-,_:’}‘-*93“5-.5'3 "I'MNGUISTENCD =
- -

e

g g
Director del SMDIF Presiderta Honoraria
Tianguistenco | | del SMDIF Tianguistenco

0, il:iida México



11
=F =

TIANGUISTENCO

2022- 2024

ManuAL DE ORGANIZACION DEL SISTEMA MUNICIPAL PARAEL | | FECHA DE REVISION: | 22/03/2022
SMDIF TiaANGUISTENCO 2022-2024 DESARROLLO INTEGRAL DE LA e =
OBJETIVO Y FUNCIONES FAMILIA DE TIANGUISTENCO, NowerRo DEREVIBION: | DIRNI0/2022
AuxiLiAR CONTABLE MExico NUMERO DE PAGINAS: 42

AUXILIAR CONTABLE
OBJETIVO

Apoyar en los trabajos que se tienen dentro de la Tesoreria del sistema a fin de eficientar los mismos, para
asi contribuir en un desempenio profesional del mismo.

FUNCIONES

1. Realizar la contabilidad general del sistema, asi como la revisién de los comprobantes correspondientes

por cada poliza si corresponde.

2. Tener bajo su responsabilidad el programa de poblacién cotizante, asi como su adecuado manejo para la
realizacion de actualizacion del mismo.

3. Realizar los tramites correspondientes ante el ISSEMYM de las altas y bajas del personal que labora en
el sistema.

4. Apoyar el armado la cuenta mensual y anual que se entrega en el OSFEM y presentarla oportunamente.

5. Apoyar en las conciliaciones bancarias y compararlas con el registro de cuentas por pagar y por cobrar o
en transito;

6. Recibir, revisar e integrar documentacion soporte de las facturas;

7. Control de pdlizas;

8. Elaboracion de oficios propios del area

9. Los demas encomendados por la Tesorera del SMDIF Tianguistenco.
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CONTROL DE CAJA
OBJETIVO

Garantizar las operaciones y movimientos contables de la Institucién, a fin de administrar la recaudacion de
ingresos y pagos que correspondan a través de caja.

FUNCIONES

Realizar los cobros correspondientes de los diferentes servicios que presenta el sistema;

Recibir los recursos provenientes de pagos por concepto de consultas, asesorias y demas servicios que
generen ingresos econdmicos como cuotas de recuperacion;

Tener bajo su responsabilidad el dinero hasta su corte y depésito en el banco;

Apoyar el armado la cuenta mensual y anual que se entrega en el OSFEM y presentarla oportunamente.
Llevar el control y registro de los recibos expedidos;

Presentar diariamente a la Tesoreria un estado general de Caja;

Las demas que se establezca en el ambito de sus atribuciones, o que sefale la normatividad aplicable.
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AREA DE ADMINISTRACION

OBJETIVO

Programar, Organizar los servicios generales necesarios para el funcionamiento de las unidades
administrativas del Sistema Municipal DIF Santiago.

FUNCIONES

1. Formular y compilar las normas, politicas y procedimientos de la administracién de los recursos materiales
del Sistema, estableciendo los criterios de oportunidad, eficiencia y economia, asi como el suministro de
éstos;

2. Regular la adquisicion de los recursos materiales, su almacenamiento, inventarios y suministro, asi como
la prestacion de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes propios del Sistema
que asi lo requieran;

3. Presidir y apoyar el funcionamiento del Comité de Adquisiciones y Servicios del Organismo, de acuerdo
con la normatividad aplicable;

4. Participar en los diferentes consejos, 6rganos colegiados, comités o grupos de trabajo internos, en los
que por disposicion legal sea parte, o porque se lo haya instruido el Presidente o el Director General:

5. Proveer, en términos de la normatividad aplicable, los bienes y servicios para el desarrollo de las
actividades del Organismo;

6. Supervisar los procedimientos de adquisicion y arrendamiento de bienes y contratacién de servicios, que
requiera el Organismo, de acuerdo con la normatividad aplicable;

7. Administrar y controlar los recursos humanos, de equipamiento y materiales del Subsistema respectivo.

8. Vigilar el buen manejo y uso de los bienes e insumos del Subsistema a su cargo, y en caso de identificar
situaciones anémalas o de urgente atencion, notificarlo de inmediato a la Subdireccion de Subsistemas
para gestionar lo necesario, en el &mbito de sus-atribuciones y competencia;
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10. Avalar el registro de los bienes muebles e inmuebles del SMDIF Tianguistenco, promoviendo su
mantenimiento y conservacion en buen estado;

11. Integrar, actualizar y entregar la informacién requerida para su publicacién en el portal de Internet y pagina
de transparencia del SMDIF Tianguistenco; y

12. Las demas que se establezcan en el ambito de sus atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable.
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RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO

Proveer, mantener y desarrollar al personal calificado para alcanzar los objetivos del SMDIF Tianguistenco.

FUNCIONES

1. [Efectuar el registro y control de los movimientos del personal adscrito al organismo, remitiendo a Tesoreria
las afectaciones y adecuaciones correspondientes a la némina, a efecto de emitir el pago correcto y

oportuno;
2. Controlar la asistencia del personal del organismo de acuerdo con las disposiciones dictadas por la

Direccidn General;

3. Aplicar al personal las sanciones que correspondan conforme a las condiciones generales de trabajo, asi
como registrarlas y tramitarlas administrativamente;

4. Proporcionar al personal la informacién relevante sobre los derechos y obligaciones laborales contraidas
al ingresar al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tianguistenco;

5. Actualizar y resguardar la informacion de los expedientes de los servidores ptblicos, responsabilizandose
de su guarda, custodia y control,

6. Establecer y definir, en coordinacion con la Direccién General, las politicas y normas que en materia de
seleccion, contratacion, capacitacion y desarrollo deberan aplicarse;

7. Practicar entrevistas a las personas solicitantes de empleo, para validar e incrementar la informacion
obtenida;

8. Informar oportunamente a la Tesoreria los movimientos de altas, bajas, promociones, interinatos y
licencias, para efectuar los cambios correspondientes en la némina y plantilla de personal;

9. Supervisar la ejecucién de las politicas, normas y procedimientos establecidos en el Reglamento Interno
del Organismo para la contratacion, estimulos, sanciones, permisos, licencias, control de némina,
interinatos, suplencias y demas incidencias del personal;

PRESIDENCIA
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10. Actualizar periodicamente la plantilla de personal del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de Ia
Familia de Tianguistenco;

11. Supervisar la integracion y actualizacion permanente de los expedientes del personal del organismo;
12. Las demas que se establezcan en el ambito de sus atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable.

.f'/PRESIDENCIA

Elabor6 | L%, Aprobg
bo | :h:' ‘.'ig.; - Y F f
CUREIAA T andisTEnCO

- eE Hi B2
\ ﬁ
A - e —

a6
q{

Presidenta Honoraria
del SMDIF Tianguistenco




‘1T " 4 1
TIANGUISTENCO
2022 2024
MaNUAL DE ORGANIZACION DEL SisTEMA MUNICIPAL PARA EL FECHA DE REVISION: 22/03/2022
SMDIF TIANGUISTENCO 2022-2024 DESARROLLO INTEGRAL DE LA - —
OBJETIVO ¥ FUNCIONES FAMILIA DE TIANGUISTENCO, NUMERO DE REVISION: _ DIR/00/2022
COORDINACION DE PLANEACION MExico NUMERO DE PAGINAS: 48

JEFE DE LA UNIDAD DE PLANEACION

OBJETIVO:

Coordinar los procesos de planeacién, programacion, integracion y evaluacion de los programas desarrollados
por el sistema, elaborando, evaluando y dando seguimiento al Programa Operativo Anual y del Programa
Trianual de Asistencia Social del Sistema Municipal DIF de Tianguistenco.

FUNCIONES:

Integrar los programas anuales en conjunto con las otras coordinaciones.

Desarrollar la metodologia de planeacion para la elaboracién del programa Trianual de Asistencia

Social para el Sistema Municipal para el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

de Tianguistenco (siempre y cuando DIFEM lo solicite);

3. Coordinar el disefo, la ejecucion y seguimiento del Plan Trianual de Asistencia Social del Sistema

Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tianguistenco (siempre y cuando DIFEM lo

solicite), coordinandose con las demas areas del Sistema;

Verificar el cumplimiento del avance programatico de actividades y proyectos de las diversas éreas;

Elaborar la programacién anual del POA (Programa Operativo Anual) establecido por el DIFEM;

Elaborar y dar seguimiento al Programa Anual de Mejora Regulatoria;

Elaborar y dar seguimiento al Programa Anual de Evaluacion;

Coordinar y supervisar la elaboracién de guias e instructivos para la formulacién de planes, programas

y proyectos de desarrollo institucional;

Coadyuvar con las unidades administrativas la correcta integracion de los PbRM de las unidades

administrativas del SMDIF y darles seguimiento de acuerdo a la calendarizacion oficial.

10. Elaborar los reportes requeridos de las actividades, avances y resuitados de los programas del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tianguistenco, informando con ello a la
Presidencia y Direccion General de las actividades realizadas por cada una de las Coordinaciones;

11. Trabajar en conjunto con la Direccion General y Coordinaciones del Organismo a fin de dar

seguimiento al Programa Operativo Anual;

PN —
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12.

13.

14.

15.
16.

17

18.

19.

20.
21.

22,

23.

24,

25.

26.

| Jefe de la Unidad de Planeacion, Tianguistenco
| Transparenciayaccesoalalnf. = | A

Formular los dictamenes, planes, programas, estudios o informes que le sean solicitados por la
Direccion General y los que le correspondan de acuerdo con su competencia;

Capacitar al personal de las diferentes coordinaciones administrativas del Organismo sobre las
actividades del Programa Operativo Anual,

Orientar en la formulacion y ejecucion de planes, programas y proyectos realizados por cada una de
las Coordinaciones de Area y Unidades;

Realizar seguimiento y evaluacion de resultados;

Ser el enlace de la Direccion General del Sistema, ante las distintas dependencias que esta le
instruya;

Recopilar, procesar y generar informacion de planeacion y programatica del Sistema e informarla a
las instancias especificas correspondientes;

Recopilar, procesar y generar informacion de avance de metas, de estadistica basica y geografica
que competa al organismo;

Proporcionar la informacion suficiente, oportuna y congruente para la elaboracién de los documentos
de evaluacion de la gestién publica del Sistema;

Recopilar la informacion requerida para su publicacién en materia de transparencia del Sistema;
Coordinar la elaboracion, actualizacién, reconduccion y seguimiento del Programa Operativo Anual
del Sistema, e integrarlo de conformidad al presupuesto basado en resultados;

Proponer y verificar que los programas del Sistema estén vinculados y sean congruentes con el Plan
de Desarrollo Municipal;

Mantener comunicaciéon continua con las Direcciones y Unidades del Sistema para la integracion,
seguimiento y evaluacién del Programa Operativo Anual;

Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacién de indicadores que el Organo Superior de
Fiscalizacién solicita, de manera mensual, trimestral, semestral y anual;

Cumplir con lo dispuesto en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de
Meéxico y Municipios, Titulo Primero Disposiciones Generales, Seccién Segunda De los Principios de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Capitulo Il De Sujetos Obligados en los articulos
23 al 25, y,
Las demds gue en el marco de su objéto se derivende los planes, pr
actividades a su cargo.
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JEFE DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

OBJETIVO

Hacer efectivo el ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica, asi como el cumplimiento de las
obligaciones en materia de transparencia

FUNCIONES:

1.

J¢.Ramén Ernesto Saavedra | C. Migu gél Torres Morales | Lic. Miriam Manuela Pérez Léon

Establecer los principios, bases generales y procedimientos para tutelar y garantizar la transparencia y el
derecho humano de acceso a la informacion publica en posesién de los sujetos obligados. Asimismo,
armonizar las disposiciones legales del Estado de México, con lo sefialado por el articulo 6, apartado A,
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en la materia y con lo establecido por la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
Los sujetos obligados deberan hacer publica toda aquella informacién relativa a los montos y las personas
a quienes entreguen, por cualquier motivo, recursos plblicos, asi como los informes que dichas personas
les entreguen scbre el uso y destino de dichos recursos;
Los servidores publicos deberan transparentar sus acciones, asi como garantizar y respetar el derecho
de acceso a la informacion publica;
Los sujetos obligados deberan cumplir con las siguientes obligaciones, segun corresponda, de acuerdo a
su naturaleza:
a. Constituir el Comité de Transparencia, las unidades de transparencia y vigilar su correcto
funcionamiento de acuerdo a su normatividad interna;
b. Designar en las Unidades de Transparencia a los titulares que dependan directamente del Titular
del sujeto obligado y que preferentemente cuenten con experiencia en la materia,
c. Designar en las unidades de transparencia a los titulares que dependan directamente del titular
del sujeto obligado y que preferentemente cuenten con experiencia en la materia;
d. Proporcionar capacitacién continua y especializada en coordinacion con el Instituto, al personal
que formen parte de los comités y unidades de transparencia; en temas de transparencia, acceso
a la informacién y rendicion de cuentas;

f. Promover la generamun och&ﬁzE@‘QMucuén delai oﬁﬁ@ﬁpmlglﬁa abiertos y
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Proteger y resguardar la informacion clasificada como reservada o confidencial;

Reportar al Instituto sobre las acciones de implementacion de la normatividad en la materia, en los

términos que este determine;

7. Atender de manera oportuna, los requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que en
materia de transparencia y acceso a la informacién realice el Instituto;

8 Fomentar el uso de tecnologias de la informacién para garantizar la transparencia, el derecho de acceso
a la informacioén y la accesibilidad a éstos;

9. Cumplir cabalmente con las resoluciones emitidas por el Instituto;

10. Dar acceso a la informacion publica que le sea requerida, en los términos de la Ley General, esta Ley y
demas disposiciones juridicas aplicables;

11. Publicar y mantener actualizada la informacion relativa a las obligaciones generales de transparencia
previstas en la presente Ley o determinadas asi por el Instituto, y en general aquella que sea de interés
ptblico;

12. Difundir proactivamente la informacién de interés publico;

13. Asegurar la proteccion de los datos personales en su posesion, en términos de la Ley de Proteccién de
Datos Personales del Estado de México;

14. Informar anualmente por escrito al Instituto sobre las actividades realizadas, en cumplimiento de las
obligaciones que se deriven de la presente Ley;

15. Procurar condiciones de accesibilidad para que personas con discapacidad ejerzan los derechos
regulados en esta Ley;

16. Crear y hacer uso de sistemas de tecnologia sistematizados y avanzados, y adoptar las nuevas
herramientas para que los ciudadanos consulten informacién de manera directa, sencilla y répida;

17. Hacer publica toda aquella informacion relativa a los montos y las personas a quienes entreguen, por
cualquier motivo, recursos plblicos, asi como los informes que dichas personas les entreguen sobre el
uso y destino de dichos recursos;

18. Transparentar sus acciones, asi como garanttzar y respetar el derecho a la informacién publica;

19. Tomar las medidas apropiadas para pro| acion a personas con discapacidad en formatos
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20.
21.
22.
23.
24
25.
26.

27.
28.

UNIDAD DE ‘ :
PLANEACION / DIRECCION

~ Lic. Ramén Ernesto Saavedra I C.

| Jefe de la Unidad de Planeacién, | | Tianguistenco ‘ |
Transparencia y accesoalalnf. | | NI S—

Procurar la generacion de estadistica de su informacién en formato de datos abiertos en la medida de lo
posible;

Documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones y abstenerse
de destruirlos u ocultarlos, dentro de los que destacan los procesos deliberativos y de decision definitiva;
Procurar la digitalizacion de toda la informacién publica en su poder;

Orientar y asesorar al solicitante para corregir cualquier deficiencia sustancial de las solicitudes:

En la administracion, gestion y custodia de los archivos de informacién publica, los sujetos obligados, los
servidores publicos habilitados y los servidores publicos en general, se ajustaran a lo establecido por la
normatividad aplicable.

Los sujetos obligados solo proporcionaran la informacién publica que generen, administren o posean en
el ejercicio de sus atribuciones.

Los sujetos obligados seran los responsables del cumplimiento de las obligaciones, procedimientos y
responsabilidades establecidas en la Ley General y la presente Ley y podran ser acreedores de las
sanciones y medidas de apremio establecidas en las mismas.

Brindar informacion a la poblacién a través de los canales autorizados para ello;

Las demas que se establezcan en el ambito de sus atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable.
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COMUNICACION

OBJETIVO

Difundir las acciones del SMDIF Tianguistenco en medios impresos o virtuales para dar a conocer el desarrollo
de los programas

FUNCIONES

p

R

o 08w

@ N

9.

Trabajar conjuntamente con la Presidencia, Direccion General y todas las coordinaciones para el
cumplimiento de los objetivos y metas establecidas por el Sistema Municipal DIF.

Llevar a cabo el correcto funcionamiento de las actividades requeridas por los diferentes programas que
opera el Sistema Municipal DIF.

En coordinacion con las Coordinaciones del SMDIF, instrumentar estrategias de difusion institucional;
Supervisar la redaccién de los sitios en la web y medios sociales.

Definir los lineamientos y politicas de imagen institucional del SMDIF;

Disefar la imagen institucional para el desarrollo de materiales de difusion, acerca de los diferentes
servicios y acciones del SMDIF;

Generar la correcta difusién de la politica de imagen institucional con las diferentes unidades del SMDIF;
Dar seguimiento a las publicaciones en los diversos medios de comunicacién sobre el SMDIF, para
analizar y evaluar su contenido e informar a la Presidencia y/o Direccién General:

Cubrir los eventos, programas, cursos, conferencias y/o actividades que se lleven a cabo en o para el
SMDIF, con el fin de difundirlos a la poblacién del Municipio;

10. Realizar los informes de actividades de Presidencia; y
11. Las demas que se establezcan en el &mbito de sus atribuciones, o que sefale la normatividad aplicable.
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ORIENTACION ALIMENTARIA

COORDINACION DE NUTRICION Y ORIENTACION ALIMENTARIA

OBJETIVO

Mejorar los niveles nutricionales de los grupos mas vulnerables de la poblacién, implementando acciones
aplicadas en favor de las familias de escasos recursos, a través de los programas de la Coordinacion:
Programa Alimentario a Menores Escolares (PRAAME): Desayuncs Escolares Frios DF y Raciones
Vespertinas RV, Desayuno Escolar Comunitario (DEC), Espacio de Alimentacién, Encuentro y Desarrollo,
HORTADIF y Comunidad Diferente.

FUNCIONES

1. Dar seguimiento y vigilar el cumplimiento de los programas de DIFEM tendientes a mejorar el estado
nutricional de personas en estado de vulnerabilidad de los grupos vulnerables del Municipio;

2. Recibir en bodega los productos de los diferentes programas;

3. Elaborar los informes pertinentes en tiempo y forma de los programas a su cargo tanto al DIFEM
como a las areas propias del Sistema Municipal;

4. Proponer estrategias que permitan el cumplimiento de las metas del programa;

5, Coordinar, ejecutar y supervisar la operatividad de los programas de nutricion que se realizan en
coordinacién con el DIFEM, en el ambito de su competencia;

6. Supervisar, instrumentar y evaluar los criterios para la identificacion, captacién, seleccién y
empadronamiento de beneficiarios de programas nutricionales;

7 Supervisar la toma de antropometrias al inicio del ciclo escolar a los menores beneficiados con los
programas aplicables a este procedimiento;

8. Administrar y supervisar los recursos humanos, materiales y de equipamiento de la Coordinacién de
Nutricién;

9 Realizar asambleas informativas con padres de familia de las eficiadas con

racion del jrograma;
ntrﬁ#&ﬁgw dinacion de utnchgnE
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ORIENTACION ALIMENTARIA

11. Representar al Sistema en la conformacién de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia
COCICOVI's con los padres de familia de las escuelas beneficiadas con los programas de Desayunos
Escolares Frios, Raciones Vespertinas y Desayuno Escolar Comunitario;

12. Apoyar en conjunto con las autoridades estatales y municipales, la integracion de COCICQOVIS, en el
ambito de sus atribuciones; y

13. Las demas que se establezca en el ambito de sus atribuciones, o que sefale la normatividad aplicable.

COORDINACION DE
NUTRICION Y ORIENTACION
ALIMENTARIA
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PROGRAMA DE APOYO ALIMENTARIO A MENORES ESCOLARES PRAAME.-
DESAYUNOS ESCOLARES FRIOS DEF

OBJETIVO

Contribuir a la mejora del estado de nutricidbn de la poblacion infantil preescolar y escolar de planteles
escolares publicos de escuelas ubicadas en comunidades marginadas de zonas indigenas, rurales y urbano
marginales que presenten desnutricion o estén en riesgo, en el turno Matutino (Desayunos Escolares Frios).

FUNCIONES

1. Disminuir la prevalencia de desnutricién en la poblacién beneficiada;

2 Proporcionar a los menores escolares atendidos, raciones alimentarias variadas y con el aporte
nutrimental recomendado;

3 Meijorar los habitos alimenticios de la poblacién beneficiada;

4, Supervisar la adecuada ejecucion del programa en el ambito de su competencia;

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

6. Distribuir Desayunos Escolares Frios a las Escuelas beneficiadas.

T Capacitar a Padres de Familia y Maestros de los Beneficiados con Desayunos, sobre las reglas de
operacion del Programas.

8. Realizar el levantamiento de peso y talla para la conformacion del padrén de beneficiarios al inicio del
Ciclo Escolar en coordinacién con el DIF Estado de México;

9. Supervisar los plantes escolares beneficiados con Desayunos Frios a través de visitas periddicas
verificando el cumplimiento de las reglas de operacion;

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

11. Coadyuvar en conjunto con las autorigades estataleg y municipales, en la integracion de COCICOVIS,

Coordmaclor de Nutricién y Director del SMDIF
Orientacién Alimentaria del Tianguistenco
SMDIF Tianguistenco ik | b %

COORDINACION DE
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ALIMENTARIA
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12. Verificar de manera periddica que las escuelas beneficiadas se encuentren al corriente de los pagos
de sus desayunos escolares frios y cotejarlas con la Tesoreria del SMDIF.

13. Realizar el control de calidad de los insumos que se entregan a los beneficiarios y en caso de
anomalias informarlo a la Coordinacion del area para reportarlo al DIFEM.
14, Las demas que establezcan en el &mbito de sus atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable.
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ALIMENTARIA
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PROGRAMA DE APOQYO ALIMENTARIO A MENORES ESCOLARES PRAAME.-
RACIONES VESPERTINAS RV

OBJETIVO

Contribuir a la mejora del estado de nutricidn de la poblacion infantil preescolar y escolar de planteles
escolares publicos de escuelas ubicadas en comunidades marginadas de zonas indigenas, rurales y urbano
marginales que presenten desnutricion o estén en riesgo, en turno Vespertino (Raciones Vespertinas).

FUNCIONES

i1

P Lo

@

10.

1%,

Lic. CesafMonterrubio Olivares | C/Miguel Afigel Torres Morales
Coordinador de Nutricién y Director del SMDIF
Orientacion Alimentaria del . Tianguistenco

NUTRICION ¥ ORIENTACION

Disminuir la prevalencia de desnutricion en la poblacién beneficiada;

Proporcionar a los menores escolares atendidos, raciones alimentarias variadas y con el aporte
nutrimental recomendado;

Mejorar los habitos alimenticios de la poblacion beneficiada;

Supervisar la adecuada ejecucion del programa en el ambito de su competencia;

Dar seguimiento a las escuelas inscritas en el programa que opera el SMDIF brindados por DIFEM,
en el ambito de su competencia;

Distribuir Raciones Vespertinas a las Escuelas beneficiadas.

Capacitar a Padres de Familia y Maestros de los Beneficiados con Raciones Vespertinas, sobre las
reglas de operacién del Programas.

Realizar el levantamiento de peso y talla para la conformacién del padrén de beneficiarios al inicio del
Ciclo Escolar en coordinacién con el DIF Estado de México;

Supervisar los plantes escolares beneficiados con Raciones Vespertinas a través de visitas periédicas
verificando el cumplimiento de las reglas de operacion;

Integrar y custodiar los expedientes y padrones de beneficiarios correspondientes que se generen
con motivo del desarrollo de sus funciones;
Coadyuvar en conjunto con las autoridad®s estatats
en el ambito de sus atribuciones;

y municipales, en la integracion de COCICOVIS,

COORDINACION DE

ALIMENTARIA

_Elaboré
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12. Verificar de manera periédica que las escuelas beneficiadas se encuentren al corriente de los pagos
de sus Raciones Vespertinas y cotejarlas con la Tesoreria del SMDIF.
13. Realizar el control de calidad de los insumos que se entregan a los beneficiarios y en caso de
anomalias informarlo a la Coordinacién del area para reportarlo al DIFEM.
14. Las demas que establezcan en el ambito de sus atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable.

COORDINACION DE
NUTRICION ¥ ORIENTACION
ALIMENTARIA

Elaboré
 TIANGUISTENCO
p 2022 2024
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PROGRAMA DESAYUNO ESCOLAR COMUNITARIO DEC

OBJETIVO

Mejorar el estado de nutricion de los menores inscritos en los niveles de preescolar y primaria de zonas
marginadas con alto y muy alto indice de marginacién del Municipio a través de la dotacion diaria de una
racion alimentaria caliente a bajo costo, con el fin de fortalecer la dieta de los menores, a fin de ayudar a

elevar su aprovechamiento escolar.

FUNCIONES
1. Faortalecer la supervision en los Desayunadores Escolares;
y Aplicar las Reglas de Operacion del Programa Desayuno Escolar Comunitario;

3. Capacitar a Padres de Familia y Maestros de los Beneficiados con Desayunos Escolares
Comunitarios, sobre las reglas de operacion de los Programas;

4, Realizar el levantamiento de peso y talla para la conformacion del padrén de beneficiarios al inicio del
Ciclo Escolar en coordinacién con el DIF Estado de México;

5. Supervisar los planteles escolares beneficiados con Desayunos Calientes a través de visitas
periddicas verificando el cumplimiento de las reglas de operacion;

6. Supervisar la adecuada ejecucién del programa en el ambito de su competencia;

7 Dar seguimiento a las escuelas inscritas en los programas que opere el SMDIF brindados por el DIF
Estado de México, en el ambito de su competencia;

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

9. Coadyuvar en conjunto con las autoridades estatales y municipales, en la integracién de COCICOVIS,
en el ambito de sus atribuciones;
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12. Verificar que el fondo de ahorro de las cuotas de recuperacion sea utilizado Unicamente para la

compra de productos perecederos para complementar los menus que se preparan en los planteles
escolares para la reposicion o reparacion de mobiliario, equipo y utensilios;

13. Determinar con apoyo de la Coordinacién del area, el Comité Ciudadano de Control y Vigilancia y las
autoridades escolares el uso, destino y aplicacién de los recursos obtenidos en el programa, conforme
a la normatividad aplicable;

14, Entregar al inicio de cada ciclo escolar la relacion de beneficiarios con su peso y talla que recibiran
su desayuno caliente en el formato correspondiente:

18: Dar de baja utensilios en mal estado o en desuso

16. Promover el equipamiento de los Desayunadores ante autoridades estatales;

17. Capacitar a los comités en la elaboracién de nuevos mends con base en los lineamientos:

18. Las demas que se establezcan en el ambito de sus atribuciones, o que sefiale la normatividad
aplicable.
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ENCUENTRO Y DESARROLLO

PROGRAMA DE ESPACIO DE ALIMENTACION, ENCUENTRO Y DESARROLLO EAEyD

OBJETIVO

Coadyuvar a la seguridad alimentaria de la poblacién vulnerable a través de la habilitacion de espacios para
la elaboracién comunitaria de alimentos nutricionalmente recomendables y econémicamente accesibles, que
constituyan una alternativa de atencion, producto de la participacion y organizacion social.

FUNCIONES

1. Otorgar ayudas alimentarias directas a la poblacién vulnerable;

2 Fomentar la orientacién alimentaria y la mejora de habitos alimentarios de la comunidad y/o grupos
participantes;

3. Supervisar la operacién de los Espacios de Alimentacion, Encuentro y Desarrollo;

4, Revisar el registro diario de beneficiarios en el libro correspondiente;

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

6. Realizar el control de calidad de los insumos que se entregan a los beneficiarios y en caso de
anomalias informarlo a la Coordinacién del area para reportarlo al DIF Estado de México;

Fi: Supervisar la buena administracion de los recursos materiales y econémicos que se generen en el
Espacio de Alimentacion, Encuentro y Desarrollo;

8. Determinar con apoyo de la Coordinacion del area y de la Direccién del SMDIF el uso, destino y
aplicacion de los recursos obtenidos en el programa, conforme a la normatividad aplicable;

9. Las demas que se establezcan en el ambito de sus atribuciones, o que sefiale la normatividad
aplicable.
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PROGRAMA DE HORTADIF
OBJETIVO

Fomentar en las comunidades de muy alta y alta marginacion la practica de actividades tendientes a la
produccién de alimentos para autoconsumo como el huerto familiar y proyectos productivos, a efecto de
coadyuvar en la mejora de la alimentacion de la poblacién y apoyar la economia familiar.

FUNCIONES

1. Fomentar la practica de actividades tendientes a la produccién de alimentos para el autoconsumo y
comercializacion de excedentes;

2 Dotar a las familias con alguna condicién de vulnerabilidad, de los insumos necesarios para la siembra
de un huerto familiar o proyecto para la produccion de alimentos para autoconsumo o la venta de
excedentes;

3 Establecer huertos familiares, comunitarios y proyectos sustentables que contribuyan al mejoramiento
de la economia y el acceso a los alimentos;

4, Brindar a las familias los conocimientos horticolas necesarios para el cultivo de huertos familiares,

escolares y comunitarios, asi como de proyectos orientados a la produccion de alimentos para el
autoconsumo o la venta de excedentes;

5, Capacitar a las familias en el establecimiento de huertos familiares;

6. Supervisar los trabajos de las familias en los huertos familiares;

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

8. Propiciar la disponibilidad de alimentos ara las familias con alguna condicién de vulnerabilidad; y

9. Las demas que se establezcan en el ambito de sus atribuciones, o que sefiale la normatividad

aplicable.
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PROGRAMA DE COMUNIDAD DIFERENTE

OBJETIVOS

Contribuir a mejorar las condiciones sociales de vida en las localidades de alta y muy alta marginacién, a
través de la conformacién de Grupos de Desarrollo que implementen, de manera autogestiva, proyectos
comunitarios, con la participacién activa, organizada, sistematica y voluntaria de sus integrantes.

FUNCIONES

1. Promover que las poblaciones en situacion de marginacién se articulen y mejoren sus condiciones
sociales de vida;

2. Atender la problematica y necesidades de las poblaciones de alta o muy alta marginacion

seleccionadas para ser atendidas;

3. Llevar a cabo un diagnostico exploratorio para saber de qué condiciones se parte;

4 Llevar a cabo una asamblea comunitaria y formar un Grupo de Desarrollo;

5 Realizar un diagnéstico participativo en el que se identifiquen las principales problematicas y
necesidades a atender;

6. Implementar proyectos comunitarios;

i Apoyar a las familias en la gestion de cursos y talleres que ayuden a mejorar sus condiciones de vida;

8. Capacitar a las familias en el establecimiento de macroproyectos comunitarios; y

9. Las demas que se establezcan en el ambito de sus atribuciones o que sefiale la normatividad

aplicable.
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PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.

OBJETIVO

Proparcionar arientacién psicologica y asistencia juridica a personas en estado de vulnerabilidad y a las
familias de escasos recursos, para garantizar el respeto a sus derechos y a la integracion familiar, a través
de la instrumentacion y promocion de programas preventivos y para la atencién oportuna a las victimas de la
violencia, asi como realizar la practica de valoraciones en materia de psicologia, medicina y trabajo social.

1. Promover, proteger y restituir los derechos de las nifias, nifios y adolescentes, en el ambito de su

competencia;
2. Elaborar programas tendientes a prevenir, detectar, y atender la violencia familiar, escolar y comunitaria,

en el ambito de su competencia;

3. Recibir, atender o en su caso canalizar todo reporte respecto a nifias, nifios y adolescentes en riesgo,
amenaza, afectacion o situacion extraordinaria;

4. Coordinar el adecuado seguimiento con el Departamento deDeteccién, Tratamiento, seguimiento y
restitucion de Derechos, en las areas médico, juridico, trabajo social y psicolégico de nifias, nifios y
adolescentes bajo atencién y cuidados de la procuraduria de proteccién de nifias, nifios y adolescentes,
una vez que sean ingresados a los centros de asistencia social;

5. Canalizar solicitudes de las autoridades para la realizacién de estudios de trabajo social y psicologia;

6. Solicitar ante las autoridades administrativas y judiciales las medidas cautelares o precautorias
necesarias, para la atencion, proteccién y restitucion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes que
estén en riesgo de sufrir dafios a su salud como consecuencia de la violencia familiar;

7. Brindar asistencia juridica y patrocinio legal a nifias, nifios y adolescentes, mujeres, adultos mayores y

personas con discapacidad en estado de vul ilidad para garantizar el respeto a sus derechos;
{a para detectar los casos en los que se vulneren

su situacién, con lo cual se elaborara un plan

gstitucion;
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PROTECCION DE NINAS, NINOS ¥

10.
11.
12.
13.
14,
1.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

prote On de nu'ias nifios y

ADOLESCENTES

Fungir como conciliador y mediador en casos de conflicto familiar, cuando los derechos de nifias, nifios y
adolescentes hayan sido transgredidos o vulnerados. La conciliacién no procedera en casos de violencia;
Proceder a verificar el hecho de abandono de una nifia, nifio o adolescente del que tenga conocimiento y
habiéndolo comprobado debera presentar la denuncia correspondiente ante el ministerio publico;
Determinar la reintegracion de las nifias, nifios y adolescentes que tenga bajo su guarda y cuidado con
su familia de origen, extensa o de acogimiento, atendiendo a las caracteristicas de cada uno de ellos;
Realizar las valoraciones psicologicas y de Trabajo Social correspondientes para dictaminar sobre la
viabilidad de la reintegracion de nifias, nifios y adolescentes con su familia de origen, extensa o de
acogimiento seglin caracteristicas;

Determinar el periodo de seguimiento de la reintegracion de nifias, nifios y adolescentes;

Proteger el derecho de identidad de nifias, nifios y adolescentes que estén bajo cuidado y proteccién de
la procuraduria, mediante la realizacién de los tramites necesarios ante las autoridades del registro civil
Remitir al sistema estatal dif la informacion vinculada a nifias, nifios y adolescentes migrantes y bajo
cuidado y atencién de la procuraduria.
Adoptar medidas especiales de proteccion para garantizar los derechos de nifias, nifios y adolescentes,
migrantes, acompanados, no acompafados, separados, nacionales, extranjeros y repatriados;
Supervisar las acciones de la jefatura del centro de prevencion y atencion al maltrato y la familia y atencion
de nifias, nifios y adolescentes;

Otorgar apoyo juridico y de asistencia social con el objeto de proteger los derechos de las nifias, nifios,
adolescentes, que se encuentren en estado de vulnerabilidad o en situacion de violencia familiar;
Intervenir, coadyuvar y ejercitar las acciones legales procedentes para tutelar el interés superior de las
nifias, nifios y adolescentes, ante autoridades administrativas o judiciales;

Conducir los procesos de reintegracion familiar de ninos, nifias y adolescentes;

Promover, difundir y proteger los derechos de las nifias, nifios y adolescentes que se encuentren en
estado de vulnerabilidad, mediante la operacién de instancias especializadas que brinden para tal efecto
servicios de asistencia juridica y orientacién social, en apego a la Ley y las que otorguen otros
ordengWabs; .
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25. Realizar investigaciones de trabajo social y visitas domiciliarias cuando sean requeridas por autoridades
administrativas o judiciales, para emitir dictimenes periciales en materia familiar y coadyuvar en los

procedimientos que se lleven a cabo para |a reintegracion; y
26. Las demas que se establezcan en el ambito de sus atribuciones o que seriale la normatividad aplicable y

vigentes en el Estado de México.
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AREA JURIDICA DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y

ADOLESCENTES

OBJETIVO

Brindar asistencia juridica y patrocinio legal a nifias, nifios, adolescentes, mujeres, adultos mayores y
personas con capacidades diferentes para garantizar el respeto a sus derechos.

FUNCIONES

1. Otorgar asesoria juridica a la poblacién en materia familiar para garantizar la preservacion de sus
derechos.

2. Reportar la conclusion de los juicios patrocinados a la poblacion de escasos recursos en juicios de
derecho familiar.

& Otorgar platicas preventivas en instituciones educativas y poblacién abierta.

4. Impulsar la difusién de los derechos de nifias, nifios y adolescentes del Municipio.

5: Dar seguimiento e instrumentacion a los procesos y procedimientos juridicos asignados a los
mismos.

6. Resguardar los expedientes y la documentacion oficial que se generen derivados de su funcion.

T Acudir y desahogar las diligencias judiciales o extrajudiciales que les sean encomendados.

8. Realizar los informes y reportes mensuales solicitados por la Presidencia, Direccioén General y/o
areas encargadas del seguimiento programatico o de control, asi como lo solicitado por autoridades
administrativas y/o judiciales, tanto federales, estatales y/o municipales previa validacién del Titular
del area.

9. Las demas que se establezcan en el ambito de sus atribuciones o que sefale la normatividad

aplicable en el area de su competencia.

Drrecmrdel SMDIF |

proteccion de mﬂas nifios y ' Tianguistenco del SMDIF Tianguistenco
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TRATAMIENTO, SEGUIMIENTO Y
RESTITUCION DE DERECHOS

DEPARTAMENTO DE DETECCION, TRATAMIENTO, SEGUIMIENTO Y RESTITUCION DE DERECHOS

OBJETIVO

Organizar, dirigir, coordinar y controlar las acciones encaminadas a la atencion integral de los involucrados
en violencia familiar, asi como instrumentar y promover programas de prevencién de maltrato.

FUNCIONES

p Difundir el modelo de atencién en materia de proteccién de derechos de las nifias, nifios y
adolescentes a través de platicas en escuelas, padres de familia y poblacion abierta.

2. Atender a nifias, nifios y adolescentes en donde se hayan detectado y comprobado actos u omisiones
que vulneren sus derechos con el apoyo de la Procuraduria de Proteccién Municipal.

3. Conocer los reportes presentados por violencia familiar y coordinar, organizar y/o dirigir que se inicie
el procedimiento correspondiente, cuando sean procedentes;

4. Coordinar, organizar y/o dirigir con el equipo multidisciplinario que se brinden los servicios de
atencién integral: Psicolégico, Juridico, de Trabajo Social y Medica a receptores y generadores de
violencia;

5. Ejecutar acciones para la atencién multidisciplinaria de reportes de violencia hacia grupos
vulnerables.

6. Coordinar y supervisar las acciones llevadas a cabo por el equipo multidisciplinario en la recepcién
y seguimiento de los reportes de probable maltrato dentro del Municipio.

7. Instrumentar acciones dirigidas a la prevencién de la violencia familiar, con la participacion del
Sistema Municipal DIF Tianguistenco;

8. Brindar asesoria a victimas de maltrato o familiares de éstos, canalizandolos ante la autoridad

correspondiente
9. Wﬂhﬂmumduria Municip ion de Nifias, Nifios y Adolescentes el resultado de
'p#gtvaloracion de nifias, nifios dolescentes en [bg casos que se considersp-heehos posiblemente
delito, asi co e&?das
r eI a érgue de las ctlmns de wgfu

ifiar, generandg acc ue provegn de una

ESID CIA
DIF

*rmucuusn;wco

" Director del SMDIF Presidenta Honoraria
| proteccion de niﬁas nifosy | Tianguistenco | del SMDIF Tianguistenco |
adolescentes del SMDIF | _ | .

~ Sistema Municipal DIF Tianguistenco, México 2022-2024 S-Sl S
 Mateos 206, Colonia Centro, C.P. 5260 ! '




iF

’ TIANGUISTENCO

20222024

MANUAL DE ORGANIZACION DEL SISTEMA MUNICIPAL PARAEL | | FECHADEREVISION: | 22/03/2022
SMDIF TianGuiSTENCO 2022-2024 | DESARROLLO INTEGRAL DE LA = — -
OBJETIVO Y FUNCIONES | FamiLIA DE TIANGUISTENCO, . s R_msm" . ENRNIG S0
DEPARTAMENTO DE DETECCION, Mexico NUMERO DE PAGINAS: | T0
TRATAMIENTO, SEGUIMIENTO Y |
'RESTITUCION DE DERECHOS B - B B i — N N
11. Elaborar el proyecto de presupuesto y sus modificaciones del Departamentoc de Deteccion,
Tratamiento, Seguimiento y Restitucion de Derechos de Tianguistenco;
12. Promover, gestionar y asistir a los programas de capacitacién y educacion continua dirigidos al

personal del Departamento de Deteccién, Tratamiento, Seguimiento y Restitucion de Derechos de
Tianguistenco; y
13. Las demas que establezcan en el &mbito de sus atribuciones. o que sefiale la normatividad aplicable.

RS -._‘-_ A% My Lk, ; AN ISTENCO
' b N e Aprobp- 202s

RGPS " Director del SMDIF
proteccion de nifias, nifios y ‘ Tianguistenco
~ adolescentes del SMDIF
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TRATAMIENTO, SEGUIMIENTO Y
ResTITUCION DE DERECHOS
AREA JURIDICA

DEPARTAMENTO DE DETECCION, TRATAMIENTO, SEGUIMIENTO Y RESTITUCION DE DERECHOS
DE TIANGUISTENCO.- AREA JURIDICA

OBJETIVO

Organizar, dirigir, coordinar y controlar las acciones encaminadas a la atencién integral de los involucrados
en violencia familiar, asi como instrumentar y promover programas de prevencién de maltrato.

FUNCIONES

El Departamento de Deteccién, Tratamiento, Seguimiento y Restitucién de Derechos de Tianguistenco
contara con Abogados, mismos que seran los encargados de:

1 Atender al publico en general en todo lo que respecta a asesorias juridicas y tramitacion de juicios
ante los tribunales locales y federales;

Z Informar de manera mensual de los asuntos que se hayan llevado durante el mes que corresponda,
con excepcién de aquellos de relevancia, los cuales se informaran de manera inmediata;

K - Las demas que establezcan en el ambito de sus atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable.

Lic. efo Vara'lé
Procurador Municipal de
proteccién de nifias, nifios y
adolescentes del SMDIF
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TRATAMIENTO, SEGUIMIENTO Y
REesTITUCION DE DERECHOS
AREA MEDICA

DEPARTAMENTO DE DETECCION, TRATAMIENTO, SEGUIMIENTO Y RESTITUCION DE DERECHOS
DE TIANGUISTENCO DDTSRD.- AREA MEDICA

OBJETIVO

Organizar, dirigir, coordinar y controlar las acciones encaminadas a la atencion integral de los involucrados
en violencia familiar, asi como instrumentar y promover programas de prevencién de maltrato.

FUNCIONES

Se contara con el apoyo médico por parte de la Coordinacion de Saiud y Discapacidad, el cual sera encargado
de.

B Hacer los acompariamientos sobre probables reportes de maltrato para la valoracion médica, con el
fin de descartar lesiones fisicas;
2. Brindar atencion medica al receptor por violencia familiar, a fin de determinar la existencia o la no

existencia del maltrato, o la o las personas que asistan a la Procuraduria Municipal para la proteccion
de nifias, nifios y adolescentes, ya sea de manera personal o canalizadas por alguna autoridad

judicial;

3 Elaborar y emitir los dictamenes de las valoraciones que sean ordenadas por la Presidencia,
Direccion General y/o la Procuraduria para la proteccion de nifias, nifios y adolescentes.

4, Elaborar cuestionarios, historias clinicas y diagnésticos médicos a los receptores de maltrato, con la

ﬁnahdad de procurarles el tratamiento especifico necesario, cuando el caso asi lo requiera;
a-evolucion del paciente en relacaén al tratamuento médico ofrecido; y

> o>

Frocurador Mahici | Director del SMDIF :
proteccién de nifias, nifios y Tianguistenco del SMDBIF Tianguistenco

adolescentes del SMDIF | | — o -
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TRATAMIENTO, SEGUIMIENTO Y
ResTITUCION DE DERECHOS
AREA PsICOLOGICA

DEPARTAMENTO DE DETECCION, TRATAMIENTO, SEGUIMIENTO Y RESTITUCION DE DERECHOS
DE TIANGUISTENCO.- PSICOLOGIA

OBJETIVO

Organizar, dirigir, coordinar y controlar las acciones encaminadas a la atencién integral de los involucrados
en violencia familiar, asi como instrumentar y promover programas de prevencion de maltrato.

FUNCIONES

Sera dependiente del Departamento, el area de psicologia el cual serd encargado de:

1i Valorar y determinar la existencia y tipo de maltrato, mediante la atencion psicolégica a los
generadores y receptores de la violencia familiar;

2 Realizar entrevistas iniciales con las victimas de maltrato y con su familia, asi como elaborar su
historia clinica, notas subsecuentes y estudios psicomeétricos a efecto de otorgar la terapia individual
o familiar;

3. Llevar a cabo acciones preventivo-educativas mediante platicas, a efecto de concientiza a la
poblacion sobre el problema de maltrato y sus consecuencias;

4, Llevar a cabo el tratamiento psicolégico a las personas que asistan al Departamento de Deteccion,

Tratamiento, Seguimiento y Restitucion de Derechos de Tianguistenco, ya sea de manera personal
o canalizadas por alguna autoridad judicial,
5. Elaborar y emitir dictimenes de los peritajes que sean ordenados por los Tribunales locales o
federales, Presidencia, Direccion General o Procuraduria Municipal para la proteccion de nifias, nifios
y adolescentes del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tianguistenco
geer ante los diversos jueces e cuales se haya nombrado como peritos en la materia de

opez '
F'rocurador Mumcapal de Director del SMDIF
proteccién de nifias, nifiosy | Tianguistenco
adolescentes del SMDIF | | - — | | —

~ Sistema Municipal DIF Tianguistenco, México 2022-2024 S
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TRATAMIENTO, SEGUIMIENTO Y
ResTITUCION DE DERECHOS

TRABAJO SOCIAL

DEPARTAMENTO DE DETECCION, TRATAMIENTO, SEGUIMIENTO Y RESTITUCION DE DERECHOS

DE TIANGUISTENCO.- TRABAJO SOCIAL

OBJETIVO

Organizar, dirigir, coordinar y controlar las acciones encaminadas a la atencion integral de los involucrados
en violencia familiar, asi como instrumentar y promover programas de prevencién de maltrato.

El Departamento de Deteccion, Tratamiento, Seguimiento y Restitucion de Derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Sistema Municipal DIF de Tianguistenco contara con Trabajadores Sociales, mismos que
seran los encargados de;

1.

i PRG@BR%

cualiuaera

Procurador unrclpal de
proteccion de nifias, nifios y
_adolescentes del SMDIF !

Elaborar reportes, estudios socioeconémicos y visitas domiciliarias a las familias que presenten
problemas de maltrato, a fin de detectar e identificar a través de la observacion e investigacion su
situacion social;
Proporcionar informacién acerca de los servicios que brinda el Departamento a la poblacién en
general;
Realizar los peritajes en materia de Trabajo Social que en esta materia sean ordenados por los
distintos jueces locales y federales;
Llevar el tramité interno de pago de pensiones alimentarias y cumplimiento de convenios con el apoyo
fundamental de los Licenciados en Derecho y en Psicologia;
Dar cumplimiento a todo mandato judicial y administrativo en el que tenga competencia
Atender los reportes recibidos presentados por violencia familiar, negligencia, omisién de cuidados,
iniciando el procedimiento correspondiente, cuando sean procedentes;

ar-a-cabo las investigaciones ordenadas por la Procuraduria Municipal para la proteccion de

nifias, nifios

Dlrector dei SMDIF
Tianguistenco
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ComUNITARIO

COORDINACION DE DESARROLLO COMUNITARIO
OBJETIVO

Impulsar el desarrollo integral comunitario en las localidades del Municipio, a través de la implementacion de
los diferentes talleres para mejorar con ello las condiciones de vida de la poblacién a través del autoempleo.

FUNCIONES

1. Planear, organizar y supervisar las acciones para la realizacién de servicios y actividades deportivas,
recreativas y de capacitacion para el empleo o autoempleo;

2. Supervisar las actividades y trabajos del personal de la Casa del Adulto Mayor y los Grupos de la
Tercera Edad que se atienden en las diversas comunidades del Municipio;

3 Planear y gestionar acciones de capacitacion y actualizaciones para los instructores de los diferentes
talleres;

4. Planear y coordinar la realizacién de eventos para la exhibicién, difusién y venta de productos

realizados por los usuarios de los distintos talleres que se imparten;

Promover y aperturar en las comunidades los diversos talleres implementados por el SMDIF;
Coordinar y supervisar el apoyo que los talleres brindan en las diferentes ferias de salud;

Supervisar que los alumnos realicen su pago por concepto de la mensualidad;

Emitir las politicas de control interno para la realizacién del proceso de inscripciones y el pago de

colegiaturas;
9. Emitir y actualizar las reglas para la permanencia de usuarios en las diferentes actividades de los

Talleres;
10. Administrar al personal que labora o presta sus servicios en los Talleres para procurar un servicio de

calidad, y reportar las incidencias laborales detectadas a la unidad administrativa correspondiente;

@®WNO O

. Fomentar la orientacion alimentaria a poblacién abierta mediante platicas y/o talleres;
12, Impartir talleres o platicas para apoyar procesos formativo educativos de la Comunidad; y
13. Las demas que se establezcan en el ambita_de sus atribuciones, o que sefale la normatividad

aplicable.

DIRECCION
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' Director del SMDIF Pregidenta Honoraria
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MAYORES
COORDINADOR DE ADULTOS MAYORES

OBJETIVO

Brindar atencion integral a las personas adultas mayores del Municipio promoviendo su vinculacién y
participacién social.

FUNCIONES

Propener el respeto a los Derechos Humanos a los Adultos Mayores.

Reportar al superior inmediato sobre el desarrollo de las actividades encomendadas a su area;

Participar en la elaboracion del Programa Trianual de Asistencia Social,

Proponer y supervisar que la atencién y resolucion de los asuntos de su competencia se cumplan de

acuerdo a los lineamientos aplicables y atencion con las politicas institucionales;

Proponer la participacion de la sociedad en las acciones de revalorizacién de los adultos mayores, para

garantizarles una vida activa dentro de la sociedad y su ntcleo familiar;

6. Concertar con las dependencias publicas y privadas la firna de convenios de coordinacién y colaboracién
que coadyuven al desarrollo de la economia de los adultos mayores;

7. Proponer actividades educativas, culturales y recreativas con los adultos mayores, fomentando una
cultura de respeto y trato digno, coadyuvando a su reincorporacion y revalorizacién social;

8. Supervisar la atencion que se brinda en la Casa de Dia del Adulto Mayor, asi como en los grupos
atendidos en las Comunidades del Municipio;

9. Gestionar ante las instancias pertinentes el apoyo para mejorar la calidad de vida de los adultos mayores
como: atencién meédica, servicio psicoldgico, gerontoldgico y asesoria juridica;

10. Proponer actividades de esparcimiento y recreacion a adultos mayores, como paseos y campamentos,
en coordinacion con el DIFEM;

11. Proponer la convivencia de los adultos mayores de Tianguistenco con otros municipios, a través de
actividades fisicas, manuales, recreativas y culturales;

12. Fomentar la participacion activa de los adultos mayores en actividades de autosuficiencia y autoempleo:

13. Proponer convivencias intergeneracionales con los adultos mayores;

14. Atender los grupos de Adultos Mayores A%

15. Gestionar la emision de credenciales estatales y federales\para adultos maygeses;

/ DIRECCION

Rl
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Elaboro

C. Maria de Lourdes Eulalia
Olivares Garcia
Coordinadora de la Casa del
Adulto Mayor

" Director del SMDIF

Tianguistenco




-
|. il l-., —_
- ".tl .l i<

el

|‘L '“5'-* ¥ -'.;,%
TIANGUISTENCO

MANUAL DE ORGANIZACION DEL SisTEMA MUNICIPAL PARA EL | FECHA DE REVISION: | 22/03/2022
SMDIF TiaNGUISTENCO 2022-2024 DESARROLLO INTEGRAL DE LA - e e
OBJETIVO Y FUNCIONES FamiLia DE TIANGUISTENCO, _ N”"'ERO G | HRIEVSR
ENCARGADA CAsA DEL ADULTO Mexico NUMERO DE PAGINAS: 78
Mayor

16.

17.

18.

18.

20.
&

23.

24,

25.

26,

27.

Olivares Garcia Director del SMDIF
Coordinadora de la Casa del Tianguistenco

Proponer y supervisar que la atencion y resolucion de los asuntos de su competencia, se cumplan de
acuerdo a los ordenamientos legales aplicables;

Supervisar y reportar al superior inmediato sobre el desarrollo de las actividades encomendadas a su
area,

Proponer y controlar que la atencién y resolucién de los asuntos de su competencia se cumplan de
acuerdo a los lineamientos aplicables establecidos y atencidn con las politicas institucionales,

Realizar sus actividades sustantivas en coordinacién con la Direccion de Programas Asistenciales y
verificar que éstas se lleven a cabo de manera adecuada a fin de lograr el cumplimiento de las metas
establecidas en el Plan Trianual de Desarrollo del organismo;

Supervisar y avalar las politicas y programas del Sistema con la asesoria del DIFEM;

Controlar el funcionamiento de la Coordinacién en todos sus aspectos, ejecutando los planes y programas
aprobados por la Junta de Gobierno del Sistema DIF para el Desarrollo Integral de la Familia de

Tianguistenco;
Supervisar y avalar el avance de las metas de los proyectos de cada coordinacion de acuerdo al Programa

Trianual de Asistencia Social y el Plan Operativo Anual;

Dar seguimiento a los informes y pliego de observaciones realizadas por las auditorias de las autoridades
correspondientes, basado en las revisiones del Programa Trianual de Asistencia Social y el Programa
Operativo Anual;

Rendir los informes que la Direccion de Programas Asistenciales solicite;

Supervisar la informacién requerida para su publicacién por Internet en el portal y pagina de transparencia
del Sistema;

Supervisar que se cumplan las metas del POA, transversal INAPAM, asi como las metas de ingresos de

las Casas del Adulto Mayor bajo su coordinacién,
Propo jonar informacién, datos y cooperacién técnica que le sean requeridos por las areas y autoridades

ambito de sus atriuciones o que sefiale la normatividad aplicable.

DIRECCION
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PROGRAMA DE ADULTOS MAYORES

OBJETIVO
Promover acciones tendientes a reforzar la cultura de respeto a este sector de la poblacion y acciones que
favorezcan su desarrollo, autoestima y reconocimiento en la familia y en la sociedad.

FUNCIONES

&

N o

Gestionar ante el DIF Estado de México paseos recreativos y otras formas de integracion y convivencia
que le permita acceder a la recreacion y el esparcimiento con grupos de su generacion;

Ofrecer a los Adultos Mayores espacios y grupos de convivencia y recreacion, en actividades educativas,
manuales y deportivas, con el propdsito de coadyuvar a mejorar la calidad de vida y en una mayor
integracién en la vida familiar y social;

Impartir platicas sobre derechos de las personas adultas mayores, cuidados de la salud fisica y mental
de las personas adultas mayores,

Realizar eventos dirigidos a las personas adultas mayores;

Otorgar atencién médica (medicina general, psicologia, oftalmolégica, odontolégica) a los Adultos
Mayores del Municipio;

Brindar asesorias juridicas a los adultos mayores;
Realizar visitas en campo donde sesionan los clubes de adultos mayores, para validar y generar registro
de asistentes y firmas de los mismos, e informar a la Coordinacion del Adulto Mayor;

Coordinar la instrumentacién de acciones orientadas a la integracion familiar, social, cultural, recreativa,
deportiva, laboral y/o de asistencia social a los adultos mayores;

Difundir y promover en los Clubes de Adultos Mayores los servicios y actividades que se prestan en la
Coordinacion del Adulto Mayor;

10. Difundir los programas de INAPAM y DIFEM a la poblacién de adultos mayores del Municipio;
11. Apoyar en la logistica de los eventos que organice |la Coordinacién del Adulto Mayor, y

wdemas funciones inheren u competencia.
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PROGRAMA INAPAM
OBJETIVO

Otorgar la Tarjeta INAPAM a personas adultas mayores de 60 afios de edad que cumplan con los requisitos,
con el fin de obtener beneficios y descuentos a nivel nacional,

FUNCIONES

1
2.
3.
4.
5.
6.
T8

Credencializar a adultos mayores de 60 afios cumplidos con la Tarjeta INAPAM;

Elaborar tarjetas INAPAM a la poblacién adulta mayor solicitante;

Participar en eventos deportivos para los adultos mayores convocados por el INAPAM;

Remitir de manera mensual el concentrado de tarjetas INAPAM ante la autoridad competente;

Solicitar tarjetas INAPAM a la Delegacion y entregar la comprobacion de las tarjetas entregadas:;
Remitir de manera mensual el informe de programas por transversalidad del INAPAM; y

Las demas que se establezcan en el ambito de sus atribuciones o que senale la normatividad aplicable.

PRESIDENCIA

(/ DIRECCION

.......

DIF
|' ﬂf‘ T’ﬂamcunsrmco

02202023

|
l ‘-'-"?-"_
i L (1]
| a¥ia atrdes | | Lic. Miriam WV "‘ Pérez Léon |
Olwares Garcia ' Director del SMDIF Presidenta Honoraria
Coordinadora de la Casa del Tianguistenco ' del SMDIF Tianguistenco
_ AdutoMayor | | ans ___ 4.1 J

Sistema Municipal DIF Tianguistenco, México 2022-2024
pez Mateos 206, Colo nia C Bntre e P F




TlANG U!STENCO

2022-2024

MANUAL DE ORGANIZACION DEL SisTEMA MUNICIPAL PARA EL FECHA DE REVISION: 22/03/2022
SMDIF TIANGUISTENCO 2022-2024 DESARROLLO INTEGRAL DE LA T —1
OBJETIVO Y FUNCIONES FAMILIA DE TIANGUISTENCO, _ NUMERO DE REVISION: | DIR/00/2022
COORDINACION DE PREVENCION Y MEexico NUMERO DE PAGINAS: 81
BIENESTAR FAMILIAR

COORDINACION DE PREVENCION Y BIENESTAR FAMILIAR

OBJETIVO

Promover, coordinar y ejecutar las acciones de prevencion que propicien el bienestar de los integrantes de la
familia a través de los programas que opera la Coordinacion.

FUNCIONES

10.
11.

12.

Supervisar la correcta ejecucion de los programas y acciones orientados a fortalecer la prevencién para
la familia y la mujer, el bienestar social y la integracién familiar a cargo de la Coordinacién de Prevencion
y Bienestar Familiar.

Desarrollar programas orientados a fortalecer la unidad y la integracion familiar;

Proponer estrategias y acciones para prevenir conductas de riesgo entre la pablacién del Municipio;

Supervisar las acciones de los programas sobre prevencion de las adicciones, orientado a prevenir la
adiccion a sustancias psicoactivas en la poblacion;

Supervisar la correcta prestacion de los servicios de salud mental y psicolégica que se ofrece a la
poblacién solicitante;

Supervisar el correcto funcionamiento de los programas y acciones que en el ambito de sus facultades se
encuentren a su cargo;

Proponer estrategias orientadas a prevenir la expulsién y el abandono del menor de su niicleo familiar;
Proponer acciones para la inclusién de los jovenes a fin de que estos realicen propuestas de solucién a
conflictos sociales;

Proponer mecanismos que contribuyan a prevenir problemas de tabaquismo, alcoholismo y drogadiccion,
estimulando el desarrollo fisico, intelectual y emocional de la familia;

Brindar orientacion psicologica a la poblacion;

Proponer a la Direccién del Sistema Municipal para el Desarrollo integral de la Familia de Tianguistenco,
los objetivos, normas, politicas y lineamientos generales para la formulacién y ejecucion de programas de
prevencion y bienestar familiar;
Controlar y supervisar las acciones qu
familiar, asi como, de los menores t
condiciones de vida;
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BIENESTAR FAMILIAR

13. Concertar con las dependencias ptiblicas y privadas la firma de convenios de coordinacion y colaboracion
que favorezcan el funcionamiento de los programas de orientacién y atencién psicolégica de prevencion
de las adicciones;

14. Verificar que los programas asignados a la Coordinacién se lleven a cabo de manera adecuada a fin de
lograr el cumplimiento de las metas establecidas en el Programa Trianual de Asistencia Social,

15. Supervisar el funcionamiento de la Coordinacion en todos sus aspectos, ejecutando los planes y
programas aprobados por la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia de Tianguistenco;,
16. Atender y dar seguimiento psicol6gico a las personas canalizadas de escasos recursos, sin que ellas

sean sujetas de cuota de recuperacion alguna; y
17. Las demas que se establezcan en el ambito de sus atribuciones o que sefale la normatividad aplicable.
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ATENCION PSICOLOGICA.- AP

OBJETIVO

Desarrollar estrategias que permitan acciones de prevencion y atencion de trastornos emocionales y
conductuales particularmente en las familias que carezcan de seguridad social a través de la consulta
psicoldgica, complementadas con la aplicacion de estrategias como platicas, talleres y jornadas, dirigida a
todos los sectores de la poblacién solicitante.

FUNCIONES

1. Desarrollar e instrumentar programas de prevencion de los trastornos mentales mediante técnicas
psicoeducativas;
2. Realizar evaluaciones psicolégicas a pacientes que asi lo requieran para su adecuada canalizacion

3.
4.

© ®

10.

o atencion terapéutica;

Atender a pacientes subsecuentes y clasificarlos por tipo de trastorno.

Atender a pacientes de primera vez y clasificarlos por tipo de trastorno.

Otorgar platicas, talleres y conferencias para la prevencion de trastornos emocionales y promocion
de la salud mental en escuelas y poblacion abierta.

Realizar Jornadas de Salud Mental destinadas a la prevencion de trastornos emocionales y
conductuales.

Realizar la recaudacion de ingresos obtenidos por cuotas de recuperacion por servicios de atencion
psicolégica en los Consultorios de los Subsistemas.

Asistir a las platicas y capacitaciones que marca el DIF Estado de México;

Elaborar periédicos murales que proporcionen la informacion basica sobre la prevencion de trastornos

mentales;
Las demas que se establezcan €n el ambito deNsus atribuciones, o que-sefralela normatividad

aplicable.
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ESCUELA PARA PADRES.- EPP

OBJETIVO

Planear, organizar y dirigir acciones preventivas mediante la Escuela de orientacion para Padres a fin de que
se fortalezca a la familia como base del nicleo familiar.

FUNCIONES

B w

10.
i {4

12.
13.
14.

Administrar los recursos materiales y de equipamiento que tenga bajo su resguardo;

Custodiar los archivos, expedientes o documentos que se generen con motivo del desarrollo de sus
funciones;

Presentar ante el DIF Estado de México los informes correspondientes;

Asistir a las capacitaciones que organice el DIF Estado de México en el ambito de sus competencias;
Elaborar los informes y reportes mensuales solicitados por la Presidencia, Direccion General, y/o
unidades administrativas encargadas del seguimiento programatico o de control del SMDIF;

Acudir a reuniones de trabajo internas, externas y demas eventos que instruya la Subdireccién del DIF
Estado de México;

Impartir cursos de escuela de orientacion para padres y desarrollo de habilidades para la formacién de la
pareja y la familia a poblacion abierta;

Orientar a padres y madres de familia para mejorar la convivencia diaria entre sus integrantes;

Apoyar en la solucién de problemas familiares;

Asesorar a la pareja para guiar a los hijos durante las diferentes etapas de la vida;

Brindar orientacion a la familia para reconocer la importancia de la afectividad y prevenir la violencia
intrafamiliar;

Ayudar a enfrentar los procesos de duelo;

Proporcionar consejos y guias referentes a la maternidad y paternidad responsable;

Bnndar herramientas a los padres de familia, a los adolescentes y a los nlﬁos y mﬁas para que desarrollen

. Migliel Angel Torres Morales ~ Lic. Miriam | anuela Pérez Léon |

Director del SMDIF Presidenta Honoraria
Tianguistenco del SMDIF Tianguistenco
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15, Brindar informacion clara y precisa a los padres de familia sobre tematicas relacionadas con la vida
familiar en un espacio de auto reflexién que propicie el cambio de actitud en las relaciones familiares a
través de sesiones semanales;

16. Buscar instituciones educativas donde se operara el programa de integracion familiar, considerando las
condiciones de mayor vulnerabilidad familiar;

17. Realizar acciones tendientes a mejorar la calidad de vida de los integrantes de la familia en la esfera
personal, de pareja y de grupo familiar, por medio de acciones preventivo educativas que les permitan el

establecimiento de mejores proyectos de vida;
18. Las demas que se establezcan en el ambito de sus atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable.
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ATENCION INTEGRAL A LA MADRE ADOLESCENTE.- AIMA

OBJETIVO

Promover acciones que tendientes a mejorar la calidad de vida y el bienestar de las madres adolescentes
bajo un marco de salud integral, formacién para el trabajo, salud reproductiva, servicios asistenciales y
capacitacion para el trabajo.

FUNCIONES
1. Administrar los recursos materiales y de equipamiento que tenga bajo su resguardo;
2 Custodiar los archivos, expedientes o documentos que se generen con motivo del desarrollo de sus

funciones;

¥ Asistir a las capacitaciones que organice el DIF Estado de México en el &mbito de sus competencias;
4, Elaborar los informes y reportes mensuales solicitados por la Presidencia, Direccién General, y/o
unidades administrativas encargadas del seguimiento programatico o de control del SMDIF;
5. Acudir a reuniones de trabajo internas, externas y demas eventos que instruya la Subdireccién del
DIF Estado de México;
6. Impartir el Curso Taller para la Atencién de Adolescentes Embarazadas y Madres Adolescentes.
T Brindar atencion medica integral a Adolescentes embarazadas y Madres Adolescentes de 12 a 19
afios (Medicina General, Psicologia, Nutricional, Juridica, Registro Civil).
8. Sensibilizar a la pareja, familiares y acompafantes de las adolescentes embarazadas y madres
adolescentes sobre esta problematica.
9. Impartir talleres laborales que capaciten para el autoconsumo y el autoempleo a Madres
Adolescentes.
10. Implementacién del Taller Prenatal y Postnatal para adolescentes.
1. Detectar a Madres Adolescentes de eincidentes del embarazo.
12. Las demas que se establezcan el ambito de sys atribuciones o queSefale~a_normatividad
aplicable en el area de su com ter[gm ECC) ON E
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ATENCION INTEGRAL AL ADOLESCENTE.- AIA
OBJETIVO

Impulsar acciones tendientes a proporcionar orientacién, informacién, educacion y actividades formativas a
menores y adolescentes para logara su desarrollo e integracion plena a la sociedad, asi como a los padres y

maestros.

FUNCIONES:

1. Organizar, dirigir y controlar las acciones prioritarias de atencion a menores y adolescentes con
conductas de riesgo;

2. Coordinar y controlar las acciones tendientes a la estimulacion biopsicosocial del adolescente, a través
de la generacion de informacion oportuna y adecuada;

3. Planear, organizar, supervisar y ejecutar programas y actividades dirigidos hacia el bienestar de nifios,
nifas y adolescentes, en el ambito de su competencia;

4. Gestionar, coordinar, supervisar y ejecutar los programas de “Atencién Integral al Adolescente” y “Red de
Difusores Infantiles” dentro del Municipio;

5. Gestionar, coordinar, supervisar y ejecutar el curso-taller sobre prevencion de conductas de riesgo en
adolescentes, dirigido a padres y maestros en el municipio;

6. Canalizar para su atencion psicolégica a los adolescentes y/o padres de adolescentes que asi lo requieran
a la unidad administrativa correspondiente;

7. Impartir el Curso Taller para adolescentes en Escuelas del Municipio y/o Poblacion abierta.

8. Implementar actividades recreativas, deportivas, civicas, culturales, beneficio colectivo y capacidades
para el trabajo;

. Promover el Servicio de Orientacion Psicolégicas (SOS) entre la poblacion en general;

10. Concientizar a Padres de Familia y Maestros en torno a la prevencién de conductas de riesgo en

adolescentes y jovenes;

. Impartir el Curso Taller Guia para Padres

Director del SMDIF

Coordmaclora de i Tianguistenco
Bienestar Fammar . | e
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ADOLESCENTE I

15. Implementar la Estrategia de Bebes Didacticos;

16. Implementacion del Taller “Prevencion del Embarazo Adolescente”;

17. Realizar actividades culturales enfocadas en la prevencién del embarazo (Ferias de Salud, Desfiles,
Foros, Torneos Deportivos);

18. Realizar la difusién de informacién preventiva sobre el embarazo en la adolescencia (via electronica,
maédulos informativos, internet y/o redes sociales, televisién, radio y/o perifoneo y funciones de cine)

19. Brindar orientacion prenatal, postnatal y laboral a adolescentes embarazadas y madres
adolescentes, y sensibilizar a los familiares de las mismas;

20. Gestionar la asignacién de becas a madres adolescentes y adolescentes embarazadas que
proporciona DIFEM de acuerdo a las reglas de operacion establecidas;

21. Impulsar la difusion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes del municipio;

22 Promover y coordinar las brigadas juveniles de servicios a la comunidad;

23. Organizar, coordinar y ejecutar actividades recreativas, artisticas, culturales y deportivas dirigidas a
nifos, nifias y adolescentes del municipio;
24, Canalizar a nifios, nifias, adolescentes y padres de familia para su atencién juridica, médica o

psicoldgica cuando asi se requiera; y
25. Las demas que se establezcan en el ambito de sus atribuciones o que sefale la normatividad

aplicable en el 4rea de su competencia.
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PREVENCION DE ADICCIONES

OBJETIVO

Desarrollar acciones de prevencién oportuna de problemas de adicciones en la familia y en la sociedad que

" o (4 3

TIANGUISTENCO
2022-2024
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FamiLia pE TIANGUISTENCO,

FECHA DE REVISION:

MEexico NUMERO DE PAGINAS:

PREVENCION DE ADICCIONES.- PREADIC

permitan mejorar su salud mental.

FUNCIONES

1 Planear, organizar, supervisar y ejecutar programas y actividades en el ambito de su competencia;
Gestionar, coordinar, supervisar y ejecutar el programa de “Prevencién de Adicciones dentro de!
Municipio;

3. Canalizar para su atencion psicologica a los adolescentes y/o padres de adolescentes que asi lo
requieran a la unidad administrativa correspondiente;

4. Realizar actividades educativo-preventivas sobre las adicciones, con mayor énfasis en las zonas de
alto riesgo, para fomentar una cultura de autocuidado;

5. Brindar orientaciones y atencion psicolégica a personas que haga uso de sustancias adictivas y que
asistan por su propia voluntad;

6. Prevenir las adicciones (Tabaquismo, Alcoholismo y Farmacodependencia) en Escuelas y entre la
poblacién en general a través de platicas,

7 Otorgar orientaciones individuales, de pareja, familiares o grupales para prevenir las adicciones:

8. Impartir Talleres preventivos de las adicciones a escuelas y poblacién abierta;

9. Realizar eventos especiales en torno a la prevencion de las adicciones;

10. Elaborar y distribuir material impreso para la difusién de la prevencion de adicciones;

M. Realizar Talleres psicoeducativos y cursos enfocados al Programa Nueva Vida;

12. Participar en Ferias de Salud y Jornadas a que sea invitado; y

13. Las demas que se establezca en
aplicable.

Coordinadora de Prevencion y
Bienestar Familiar
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RED DE DIFUSORES INFANTILES.-RDI

OBJETIVO

Conformar una Red Municipal de voceros infantiles “DIFusores y DIFusoras que promuevan los derechos de
las nifias, nifios y adolescentes en el Municipio.

FUNCIONES

1. Custodiar los archivos, expedientes y documentacion que se genere con motivo del desarrollo de sus
funciones;

2, Coordinar y ejecutar actividades para la orientaciéon a padres de familia, maestros y sociedad civil
como promotores en la proteccion de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes;

3. Coordinar y ejecutar actividades para promover la difusion, educacion y cultura de respeto a los
derechos de los nifios, nifias y adolescentes;

LS Coordinar y ejecutar actividades para la orientacion a padres de familia, maestros y sociedad civil
como promotores en la proteccion de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes;

5. Informar a la Procuraduria Municipal de Proteccién cuando sean detectados casos de nifias, nifios y
adolescentes del Municipio con violacién a sus derechos humanos, para su debida atencién;

6. Promover los derechos de las nifias, nifios y adolescentes a través de difusores infantiles municipales;

[ Integrar grupos para promover el Taller de participacion infantil para la promocion de los derechos de
la ninez;

8. Otorgar platicas sobre la convencién de los derechos a Padres de Familia;

9. Impartir platicas a Padres de Familia, Maestros y ptiblico en general, para promover la convencién de

los derechos de la nifiez;
10. Llevar a cabo foros infantiles de participacion dirigidos a la poblacion en general;
Dy 8 Elaborar material para promocion sob
12. Realizar campanias y conmemoraci
13. Realizar evento de la eleccion de ¢
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14, Ofrecer alternativas de participacion infantil que generen personas responsables y comprometidas
consigo mismas y con la sociedad;
185. Fomentar en la nifiez los valores de equidad, democracia, tolerancia y amor a la patria;
16. Conocer las necesidades e inquietudes de las nifias, nifos y adolescentes que radiquen en el
Municipio con el objeto de procurar su atencion integral,
17 Acudir a los eventos que sean convocados por el DIFEM;
18. Las demas que establezca la Coordinacién de Prevencién y Bienestar Familiar en el ambito de sus

Coordinadora de Prevencion y

atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable.
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ATENCION A LA SALUD MENTAL.- ASM

OBJETIVO

Promover el cuidado de la salud mental y el bienestar de la poblacion, asi como el fortalecimiento de su
importante papel en la familia y en la sociedad a través de acciones que prevengan los factores de riesgos
que derivan en depresion y otros trastornos emocionales y aquellas que favorezcan el desarrollo personal,
familiar y laboral de las personas.

FUNCIONES
1. Organizar Jornadas de bienestar emocional con enfoque de equidad de género y contra la violencia
hacia la mujer;
2 Promover la cultura de equidad de género y mayor apertura en los medios de comunicacion, que
permitan promover nuevos modelos de convivencia familiar, social y laboral;
3 Promover la realizacion de platicas, conferencias que permitan el intercambio y andlisis de

propuestas que permitan fortalecer el papel de la mujer en la familia y en el campo laboral a fin de
identificar y disminuir los factores de riesgo que afecten su bienestar y su salud mental, asi como
aquellos que pueden predisponerie a padecer trastornos emocionales:

4. Integrar a la mujer en oportunidades laborales, en un marco de estabilidad que coadyuve a su

desarrollo pleno;

5. Impartir talleres de capacitacion para el trabajo (autoempleo y autoconsumo);

6. Impartir taller de género masculino;

7. Difundir acciones para la prevencién y erradicacién de la depresion y para la prevencién y
erradicacion de la violencia domestica;

8. Las demas que se establezcan en el ambito de sus atribuciones o que sefiale la normatividad

aplicable en el area de su competencia.

PRESIDENCIA
DIF
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liguel Angel Torres Morales | Lic. Miriam MAnuela Pérez Léon |
Director del SMDIF
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ATENCION PSICOPEDAGOGICA INFANTIL.- API

OBJETIVO

Apoyar a la poblacién infantil con problemas de aprendizaje, brindadoles estrategias que les permitan acceder
a la lectura, escritura y matematicas a fin de que continden, se integren o reincorporen a su educacién bésica:

Desarrollar estrategias que permitan apoyar educativamente a menores que han sido diagnosticados con
déficit de atencion e hiperactivos a fin de potenciar los procesos de aprendizaje y regular el funcionamiento
académico y el trabajo individual.

FUNCIONES

1. Brindar atencion psicopedagégica a la poblacion infantil que presente dificultades en el aprendizaje o bajo

rendimiento escolar, que asi lo solicite;

2. Realizar evaluacion pedagégica para complementar la atencion a nifios de los niveles de preescolar,
primaria o secundaria que sean canalizados de las instituciones educativas o acudan a solicitar el servicio
directamente;

3. Reforzar los conocimientos escolares de los menores a fin de que puedan resolver sus problemas en
entornos diversos del ambito psicoeducativo;

4. Implementar estrategias para el manejo de la impulsividad:

5. Aplicar trabajos a fin de estimular el razonamiento abstracto de los menores:

6. Apoyar a los menores en el aprendizaje de la lectoescritura;

7. Instruir al menor para la resolucién de problemas escolams

8. Otorgar consultas psmopedagéglcas en

9.

10. Las demas que se establezcan en ef ambito de sus atrihusiones o las que génale la norm: ﬂl&(‘ plicable
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' Director del SMDIF s i
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COORDINACION DE ESTANCIA INFANTIL

OBJETIVO

Proporcionar el servicio asistencial y educativo a los hijos de madres trabajadoras dentro de su jornada laboral,
cuyas edades comprendan de los 6 meses hasta los 5 afios de edad;

Favorecer la participacion activa de las madres proporcionando la unificacion de criterios y la continuidad de
la labor educativa de la Estancia Infantil en el seno familiar, en beneficio del nifio.

FUNCIONES

1. Coordinar, administrar y controlar los recursos humanos, materiales y de equipamiento de las
Estancias Infantiles del SMDIF;

2, Organizar, coordinar y/o dirigir todos los trabajos de la Estancia Infantil;

3 Proporcionar al padre de familia toda la informacion sobre la inscripcién a la Estancia Infantil y sobre
el servicio que en ella se brinda;

4, Planear, organizar, ejecutar y evaluar la prestacion del servicio de Estancias Infantiles del SMDIF,
conforme a los planes y programas de trabajo establecidos por las autoridades respectwas y en apego
a las disposiciones juridicas aplicables;

5. Verificar que los expedientes y documentacion de los alumnos y del personal adscrito a las Estancias
Infantiles del SMDIF, que se genere con motivo del desarrollo de las funciones, sean debidamente
integrados y resguardados;

6. Supervisar que se proporcione a cada uno de los alumnos un ambiente sano y cordial, que permita
desarrollar cada una de sus habilidades, capacidades y autoestima, asi como fomentar en ellos los
valores civicos y éticos,

T Verificar, supervisar y evaluar que el servicio que se bnnda en las Estancias Infantiles del SMDIF sea
de calidad, basado en los planes y progré i

8. Verificar y supervisar que la asigna |s Estancias Infantiles del SMDIF se realice
con base al tabulador autorizado; /' DIREC () % gﬂ

9. Verificar y supervisar que la Iabor del gersonal de | nadia Infantil del S BTF, 2alice en base a

~$.;| 18; D'F
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10. Realizar reuniones con el personal a su cargo a efecto de implementar estrategias que permitan una

mejora continua, detectar problematicas, e implementar soluciones de manera oportuna en el servicio
de Estancias Infantiles del SMDIF;

11 Gestionar capacitaciones que ayuden a mejorar la labor pedagégica y administrativa del personal de
las Estancias Infantiles del SMDIF;
12. Incentivar el desarrollo profesional del personal de las Estancias Infantiles del SMDIF;

13. Proponer a la Presidencia del SMDIF la actualizacion de las cuotas de recuperacion para la prestacion
del servicio de Estancias Infantiles del SMDIF;

14. Autorizar el otorgamiento de prorrogas para el pago de cuotas de recuperacion por el servicio de
Estancia Infantil del SMDIF, con previa solicitud y validacion de la Presidencia y/o Direccion y director
de la Estancia Infantil;

15. Difundir los servicios que se brindan en la Estancia Infantil del SMDIF;

16. Supervisar y controlar la administracion racional de los alimentos que se brindan en las Estancias
Infantiles del SMDIF;

17. Informar a la Presidencia y/o Direccién del SMDIF sobre cualquier situacion relevante o urgente dentro
de las Estancias Infantiles del SMDIF;

18. Vigilar que se cumpla con la normatividad establecida por DIFEM en cuanto a la entrega de
documentacion administrativa, captura de base de datos de usuarios y entrega de documentacion
oficial de las Estancias Infantiles del SMDIF;

19. Proponer a la Presidencia y/o Direccién del SMDIF el proyecto y/o modificaciones al Reglamento de
Estancias Infantiles del SMDIF;

20. Reportar a la Presidencia y/o Direccién del SMDIF, cualquier donacién de material, equipamiento y
financiera;

2% Realizar los informes y reportes solicitados por la Presidencia, Direccion General y/o areas
encargadas del seguimiento programatico o de control del SMDIF, asi como los solicitados por
autoridades administrativas competente

22. Coadyuvar con la Procuraduria de rotecctén en la réglizacion de recorridos o visitas en las Estancias
Infantiles del SMDIF para detectar YRy aciortes de violacion a los derechos de las nifias y
nifios; ET'E Eﬂ]-'o N
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23. Proporcionar la informacion que le sea solicitada por la Procuraduria de Proteccién sobre nifias y

nifios con situaciones o probables situaciones de violacién a sus derechos, previa instrucciéon de la

Presidencia y/o Direccién del SMDIF;
24, Canalizar al Departamento de Psicologia y Atencion a la Diversidad Sexual los casos de nifios y nifias

con probables situaciones emocionales que requieran de su atencién:;

25. Canalizar a la Coordinacién Médica los casos de nifias y nifios con probables problemas de salud,
que requieran de su atencion, en cumplimiento al protocolo de actuacién para tales efectos;

26. Implementar y dar cumplimiento a las medidas de seguridad, higiene y proteccion civil aplicables a
las Estancias Infantiles del SMDIF, de conformidad con la normatividad aplicable;

27. Realizar las inscripciones durante el periodo establecido para cubrir la capacidad de la Estancia
Infantil;

28. Realizar entrevistas a los padres de familia para el llenado de la cedula de inscripcion;

29 Aplicar dosis de biologicos del Programa de vacunacion universal a personas en riesgo.

30. Impartir platicas de vacunacién a padres de familia.

a1, Integrar expedientes de cada uno de los beneficiados con los documentos requeridos;

32 Custodiar los expedientes, archivos y documentos que se generen con motivo de la prestacion del
servicio en la Estancia Infantil;

33. Atender permanentemente en Estancias Infantiles a hijos de Madres trabajadoras en los SMDIF;

34. Realizar de acuerdo al tabulador vigente, el estudio socioeconémico para asignar la cuota de
recuperacion correspondiente;

35. Entregar las credenciales de identificacién de los alumnos y padres de familia;

36. Fomentar las buenas relaciones entre el personal de la estancia e intervenir para solucionar los
problemas que surjan entre ellos y/o con los padres de familia;
37. En donde corresponda, recaudar los ingresos por el servicio de estancias infantiles,

salvaguardandolos y reportandolos a la Tesoreria;
38, Cumplir con las reglas de operacién que marca el DIF Estado de México para la operacién de las

Estancias Infantiles;

Para el mejor funcionamiento de la Estancja Infantil, estara apQyada por las areas de:

DIRECCION
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Area Médica:
39. Revisar a los alumnos en el filtro de entrada y salida de la Estancia Infantil:
40. Coordinar y supervisar las Campaifias de Vacunacién;
41. Supervisar el estado de salud de los menores cuando sea detectado dentro de la institucién:
42, Realizar la toma de antropometrias de los alumnos inscritos:
43, Levantar reportes médicos de los alumnos inscritos;

Area Psicologica:

44, Brindar atencion psicolégica a los alumnos y padres de familia que asisten a la Estancia Infantil:
45. Impartir el Programa de Escuela para Padres;
Area Docente:

46. Recibir a los menores en el horario indicado dentro de su respectiva aula;

47. Apoyar a los menores en el comedor a su hora de desayuno y comida;

48. Apoyo en el cuidado de los menores lactantes;

49. Llevar a cabo el programa educativo sefialado por la dependencia que la rige;

Cocineras:

50. Preparar los alimentos de los alumnos que asisten a la Estancia Infantil de acuerdo a los mentis
senalados por las reglas de operacion de las Estancias Infantiles; y '

51. Las demés que establezca en el ambito de sus atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable.

PRESIDENCIA

| """ Director del SMDIF |
ora de la Estancia | Tianguistenco
___Infantil J )
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DISCAPACIDAD

COORDINACION DE SALUD Y DISCAPACIDAD

OBJETIVO

Planear, organizar, coordinar y controlar los programas orientados a la atencion de las personas con
discapacidad y su integracién al desarrollo, contribuyendo al bienestar y mejoramiento de su calidad de vida,
logrando una cultura de integracion social basada en el respeto y la dignidad de todas |las personas;

Promover la Salud en la poblacion del Municipio con el propésito de prevenir riesgos, enfermedades o lesiones
que puedan generar deficiencias organicas o funcionales que conduzcan a una discapacidad,;

FUNCIONES

1. Planear, dirigir y controlar el funcionamiento de la Coordinaciéon de Salud y Discapacidad,;

2. Participar en la elaboracion del Programa Trianual de Asistencia Social (en caso que DIFEM lo solicite),
que corresponde en el ambito de su coordinacion;

3. Promover acciones que permitan y faciliten la asistencia social oportuna a la poblacién con discapacidad
en el Municipio;

4. Difundir la importancia de la prevencion de las discapacidades y en su caso de la rehabilitacién e
integracion social de la poblacién que vive temporal o permanentemente con alguna discapacidad;

5. Proporcionar servicios de rehabilitacion no hospitalaria a personas con discapacidad a través de
programas de valoracion, prevencion, tratamiento e integracién social,

6. Analizary proponer las medidas técnicas y administrativas que coadyuven al mejoramiento de los servicios
de rehabilitacién del organismo;

7. Reportar al superior inmediato sobre el desarrollo de las actividades encomendadas a su area;

8. Formular y ejecutar los programas de Atencién a la Discapacidad;

9. Realizar los programas, planes anuales y presupuestos de la Coordinacién de Salud y Discapacidad,

10. Formular, proponer y, en su caso, instrumentar las normas y politicas generales relacionadas con la

atencién médica, odonto!églca numclén pSie enfermeria;

A0
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DISCAPACIDAD

13

14.
15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.

Lic. Noemi Enriquez Beltran

. Coordinar los programas preventivos para la deteccién y canalizacion de personas con padecimientos que

ocasionen la discapacidad a efecto de procurar la rehabilitacién integral y la incorporacién de la poblacién
con estos padecimientos a las actividades sociales y economicas;

Solicitar oportunamente los insumos necesarios para la ejecucion de las actividades.

Supervisar la consulta de medicina general, promoviendo que la atencién médica integral se proporcione
con calidad y trato humano;

Supervisar la consulta de odontologia fija en los Subsistemas, promoviendo que la atencién odontolégica
integral se proporcione con calidad y trato humano;

Participar en las acciones, eventos o programas inherentes a la salud, convocados por Instituciones
Federales, Estatales Publicas o Municipales, con el propésito de incrementar los beneficios a la poblacién
del Municipio;

Orientar las gestiones para obtener ayudas asistenciales y apoyos funcionales con instancias publicas y
privadas a favor de la poblacién del municipio;

Fomentar una cultura de trato digno y respeto a los derechos de las personas discapacitadas;

Promover acciones que apoyen la autogestion y organizacién de las personas con discapacidad, para su
incorporacién a una vida social productiva;

Impulsar la capacitacion del persenal del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tianguistenco, en materia de prevencién, rehabilitacion e integracion social;

Dar seguimiento a los informes y pliego de observaciones realizadas por las auditorias de las autoridades
correspondientes, basado en las revisiones del Programa Operativo Anual;

Revisar el avance de las metas de los proyectos de cada coordinaciéon de acuerdo al Programa Operativo

Anual;
Rendir los informes que la Direccion General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia, le solicite;
Reportar y entregar la informacién requerida a su Coordinacién para su publicacién en el portal y en la
pagina de transparencia;

Proporcionar informacién, datos y cooperacion técnica que le sean requeridos por las 4reas y autoridades
competentes;

Coordinar y aprobar, las funciones de Trabgj

ocial, para colaborar en el cumplimiento y logros de los

Coop
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DiscCAPACIDAD J _ -

28. Participar en los diferentes consejos, 6rganos colegiados, comités o grupos de trabajo internos, en los que
por disposicion legal sea parte, o porque se lo haya instruido la Presidencia y/o Direccién General del

SMDIF;
29. Organizar Ferias de Salud en las Comunidades del Municipio, gestionando el préstamo de Unidades

Méviles con DIFEM; y
30. Las demas que se establezcan en el ambito de sus atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable.

PRESIDENCIA

Lic. Noemi Enriquez Beltran

— il ] i T—
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Coordinadora de Salud y Director del SMDIF Présidenta Honoraria |
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PROGRAMA DE MEDICO GENERAL

OBJETIVO
Proporcionar los servicios basicos de salud a las personas vulnerables, principalmente de aquellas sin
seguridad social que asi lo soliciten.

Administrar los recursos materiales y de equipamiento que tenga bajo su resguardo;

sl

2 Dirigir los programas de salud que beneficien a personas en estado de vulnerabilidad del Municipio;

, Dirigir acciones para promover una cultura de salud basada en el auto cuidado para la prevencion de
enfermedades, principalmente cronico degenerativas;

4, Otorgar a la poblacion del Municipio que asi lo requiera, la prestacion de servicios médicos;

5. Custodiar los archivos, expedientes o documentos que se generen con motivo del desarrollo de sus
funciones;

6. Presentar ante el DIF Estado de México los informes correspondientes;

Fic Coordinar la prestacion de los servicios de medicina general que ofrece el SMDIF;

8. Asistir a las capacitaciones que organice el DIF Estado de México en el &mbito de sus competencias;

9. Elaborar los informes y reportes mensuales solicitados por la Presidencia, Direccién General, y/o

unidades administrativas encargadas del seguimiento programatico o de control del SMDIF;
10. Coordinar en conjunto con el personal para la realizacion de platicas de prevencion de enfermedades

a la poblaci6n del municipio;

1 Implementar mecanismos de control interno para la prestacion de servicios médicos;

12 Acudir a reuniones de trabajo internas, externas y demas eventos que instruya la Subdireccién del
DIF Estado de México;

13. Coordinar y supervisar los mecanismos para realizar los filtros a usuarios de la Estancia Infantil del
SMDIF;

14. Capacitar a Madres de Familia en la atencién de enfermedades diarreicas agudas;

PRESIDENCIA

-

Lic. Noemi Enriquez Beltran ngel Lic. Miriam/Manuela Pérez Léon
Coordinadora de Salud y Director del SMDIF Presidenta Honoraria
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15. Capacitar a Madres de Familia en la Atencién de Infecciones respiratorias agudas;
16. Expedir Certificados Médicos;

17. Otorgar Consultas Médicas en Consultorio Fijo a la poblacién de escasos recursos del Municipio; y
18. Las demas que se establezcan en el ambito de sus atribuciones o que sefiale la normatividad
aplicable.
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ENFERMERA DEL PROGRAMA GINECOLOGIA

OBJETIVO
Prevenir la incidencia en la poblacién femenina del Municipio del cancer cérvico-uterino a través de la toma
oportuna de citologias (Papanicolau).

Prevenir la incidencia en la poblacion femenina del Municipio de cancer mamario, a través de la exploracién
oportuna del seno y de la capacitacion en autoexploracion.

FUNCIONES

bW

Realizar detecciones oportunas de cancer mamario (exploraciones);

Realizar exdmenes para deteccion de cancer cervicouterino (Citologias);

Coordinar la realizacion de platicas de prevencion de la salud;

Implementar mecanismos de control interno para la prestacion de servicios de enfermeria;

Colaborar en la realizacién de Ferias de Salud;

Custodiar los archivos, expedientes y documentos que se generen con motivo del desarrollo de sus
funciones;

Supervisar el buen funcionamiento de la recepcion, toma, conservacién y transporte de muestras de
citologias, asi como su procesamiento correspondiente;

Orientar a las parejas sobre planificacion familiar;

Brindar asesorias sobre enfermedades de transmision sexual;

10. Orientar y entregar métodos anticonceptivos a las parejas

11.

Llevar un registro cronologico anual de las citologias que se realicen, los cuales deberan de conservarse
por un minimo de 6 meses;

12. Informar al coordinador en términos de forma y periodicidad determinada, los casos de enfermedades
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14. Administrar los recursos materiales y equipo del Programa a su cargo;
15. Acudir a las reuniones y capacitaciones que organice el DIF Estado de México; y
16. Las demas que se establezcan en el ambito de sus atribuciones o que sefale la normatividad aplicable.
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PROGRAMA DE ODONTOLOGIA

OBJETIVO

Brindar atencién odontol6gica preventiva y curativa a la poblacién mas vulnerable de las comunidades a través
de los Consultorios Odontolégicos fijos establecidos en el Municipio.

FUNCIONES

1;

12.

13.
14.

Reducir a largo plazo |a alta incidencia de enfermedades bucales en la poblacién mas vulnerable;
Promover la educacién para la salud a través de platicas de prevencion para la salud bucal;

Impartir platicas de odontologia preventiva, tanto a publico cautivo (escuelas y padres de familia), como
a Poblacion abierta;

Realizar enjuagatorios de fluoruro a nifias, nifios y adclescentes en escuelas del Municipio de acuerdo al
Programa Educativo Preventivo;

Otorgar Consultas Odontolégicas a la poblacién de escasos recursos del Municipio;

Otorgar tratamientos en Consultorios Fijos a poblacion abierta del Municipio;

Promover una cultura de salud bucal entre la poblacion del Municipio;

Administrar los recursos materiales y equipo médico del Programa a su cargo;

Elaborar los informes y reportes mensuales solicitados por la Presidencia, Direccién General, Salud y
Discapacidad y/o Coordinacién de Planeacion, encargadas del seguimiento programético del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tianguistenco;

. Implementar mecanismos de Control Interno para la prestacion de servicios de odontologia;
. Gestionar y ejecutar en conjunto con DIFEM programas para la entrega de apoyos de higiene bucal a

familias del Municipio e informar los resultados a la autoridad correspondiente,;

Colaborar en las Ferias de Salud a que sea convocado por alguna de las Coordinaciones del Sistema o
Instituciones Municipales, Estatales y/o Federales;
Acudir a las reuniones y capacitaciones gae organi

e DIF Estado de México;

en eldrea de-su competencia.
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PROGRAMA DE PSICOLOGIA URIS
OBJETIVO

Tratar los procesos psicolégicos basicos (percepcion, atencion, motivacion, emocion, etc.), Superiores
(pensamientos, memoria, lenguaje o discapacidad), cambios de comportamiento durante el proceso evolutivo,
de aprendizaje, conducta social y organizacional que en determinado momento el paciente no ha desarrollado

o los ha perdido.

FUNCIONES

1. Administrar los recursos maieriales y de equipamiento que tenga bajo su resguardo;

2. Dirigir los programas de salud que beneficien a personas en estado de vulnerabilidad del Municipio;

3. Custodiar los archivos, expedientes o documentos que se generen con motivo del desarrollo de sus
funciones;

4, Presentar ante el DIF Estado de México los informes correspondientes;

5, Asistir a las capacitaciones que organice el DIF Estado de México en el Ambito de sus competencias;
6. Elaborar los informes y reportes mensuales solicitados por la Presidencia, Direccion General, y/o
unidades administrativas encargadas del seguimiento programatico o de control del SMDIF;

7. Acudir a reuniones de trabajo internas, externas y demas eventos que instruya la Subdireccién del

DIF Estado de México;
8. Facilitar el proceso de aceptacion de las personas con discapacidad y sus familias a fin de insertarlos
de una manera plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones con las demas personas;
9. Mejorar las relaciones interpersonales y el desarrollo de su capacidad humana que permita el
bienestar del paciente;

10. Brindar atencion psicoldgica a la poblacion demandante de la Unidad de Rehabilitacion e Integracion

Social, en especial a las personas con discapacidad y sus familias;
11. Apoyar en los procesos de rehabilitacion_psicolégica, linglistica y habilidades de la vida diaria a las

apacidad;
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13. Ayudar a que las personas con discapacidad mejoren su nivel de desarrollo y autonomia personal
mejorando su independencia a través de la potenciacion de sus capacidades;

14. Otorgar Consultas de psicologia a personas con discapacidad en la Unidad de Rehabilitacion e
Integracién Social;

15. Otorgar platicas sobre rehabilitacion a personas con discapacidad y sus familiares;

16. Las demas que establezca la Coordinacion de Salud y Discapacidad en el ambito de sus atribuciones,
o que sefiale la normatividad aplicable.
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PROGRAMA PREVIDIF
OBJETIVO

Promover e instrumentar acciones de informacion y orientacion a la poblacion tendientes a prevenir
situaciones que conlleven a la discapacidad, de acuerdo a los programas de los Médulos de Prevencion y

Deteccién oportuna de Discapacidad (PreviDIF).

FUNCIONES

1. Implementar mecanismos de control interno para la prestacion de servicios de enfermeria;

2. Promover el servicio de los Médulos PreviDIF observando criterios de calidad y calidez en el servicio;

3. Establecer acciones de prevencién primaria y secundaria de la discapacidad;

4. Colaborar en la realizaciéon de Ferias de Salud;

5. Custodiar los archivos, expedientes y documentos que se generen con motivo del desarrollo de sus
funciones;

6. Elaborar los informes y reportes mensuales solicitados por la Direccion, Tesoreria y/o la Coordinacién
de Planeacion encargadas de dar seguimiento programatico o de Control del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Tianguistenco;

7. Administrar los recursos materiales y equipo del Programa a su cargo;

8. Impartir platicas de prevenci6n de la discapacidad en escuelas, a padres de familia y a la poblacion
en general,

9. Impartir talleres de prevencion de la discapacidad en escuelas, a padres de familia y a la poblacién
en general;

10. Orientar e informar sobre la prevencioén de la discapacidad, a través de asesorias individuales:

11. Elaborar material de difusion de los Programas Previdif entre la poblacién (tripticos, carteles,
periédicos murales y rotafolios),
. Brindar el servicio a la poblacién de
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COMUNIDAD

PROGRAMA REHABILITACION BASADA EN LA COMUNIDAD.- RBC

OBJETIVOS

Hacer llegar los servicios de salud simplificada a los beneficiarios en su domicilio cuando exista alguna
dificultad para su desplazamiento o problemas de accesibilidad o transporte.

FUNCIONES

1.

2.

Custodiar los archivos, expedientes y documentos que se generen con motivo del desarrollo de sus
funciones.

Elaborar los informes y reportes mensuales solicitados por la Direccién, Tesoreria y/o la Coordinacion de
Planeacion encargadas de dar seguimiento programatico o de Control del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tianguistenco;

Administrar los recursos materiales y equipo del Programa a su cargo;

Mejorar la calidad de vida de las personas con discapacidad y sus familias, atender sus necesidades
basicas y velar por su inclusién y participacion;

Detectar factores de riesgo que causen discapacidad en la poblacién en general;

Detectar a personas con discapacidad en las Comunidades;

Orientar a personas con discapacidad en las Comunidades;

Canalizar o referir a personas con discapacidad a las instancias correspondientes;

Realizar visitas domiciliarias a personas con discapacidad;

. Realizar acciones de integracién educativa a personas con discapacidad;

. Realizar acciones de integracién laboral a personas con discapacidad;

. Realizar acciones de integracion recreativa y cultural a personas con discapacidad;
. Realizar acciones de integracion deportiva a personas con discapacidad;
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17. Contribuir a la integracion laboral, educativa, recreativa, cultural y deportiva de las personas con

discapacidad
18. Acudir a las reuniones y capacitaciones que organice el DIF Estado de México; y
19. Las demas que se establezcan en el ambito de sus atribuciones o las que sefale la normatividad

aplicable.
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REHABILITACION

MEDICO ESPECIALISTA EN REHABILITACION

OBJETIVO

Proporcionar a las personas con diferentes tipos de discapacidad, atencién médica especializada para ayudar
a su rehabilitacion e integrarlos a la vida social.

FUNCIONES

% Administrar los recursos materiales y de equipamiento que tenga bajo su resguardo;

2. Dirigir los programas de salud que beneficien a personas en estado de vulnerabilidad del Municipio;

3 Custodiar los archivos, expedientes o documentos que se generen con motivo del desarrollo de sus
funciones;

4. Presentar ante el DIF Estado de México los informes correspondientes;

b Asistir a las capacitaciones que organice el DIF Estado de México en el &mbito de sus competencias;
6. Elaborar los informes y reportes mensuales solicitados por la Presidencia, Direccién General, y/o
unidades administrativas encargadas del seguimiento programatico o de control del SMDIF;

7 Acudir a reuniones de trabajo internas, externas y demas eventos que instruya la Subdireccion del
DIF Estado de México;

8. Implementar las medidas preventivas, diagnosticas, terapéutica fisica y/u ocupacional, las protesis,
Ortesis necesarias en cada caso, asi como los medicamentos que coadyuven a las medidas fisicas y
de rehabilitacion de pacientes propios del &mbito de Medicina de Rehabilitacion;

9. Disefiar la terapéutica, evaluar las capacidades residuales y las probabilidades de recuperacién

funcional;

10. Coordinar las diferentes modalidades de tratamiento y la participacion de las distintas especialidades
que se requieren para el manejo de cada caso en trabajo conjunto con terapistas fisicos y
ocupacionales, enfermeras, trabajado iales, psicologos, protesistas, ortesistas, entre otros;

1. Administrar servicios de rehabili n, con un apreyechamiento de recursos adecuados;
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12 Tomar decisiones médicas sustentadas cientificamente y humanisticamente, para abordar problemas
profesionales y de investigacion, concernientes al dominio de la especialidad en Medicina de
Rehabilitacion,

13. Valorar a los pacientes con discapacidad para diagnosticar, pronosticar y planear su tratamiento a
seguir;

14, Otorgar Consultas Médicas de Rehabilitacion a personas con discapacidad en la Unidad de
Rehabilitacién e Integracion Social;

15. Deteccién de personas con discapacidad permanente;
16. Otorgar alta a personas con discapacidad;
1. Referir a personas con discapacidad a otras instituciones para su atencion;

18. Las demés que establezca la Coordinacién de Salud y Discapacidad en el ambito de sus atribuciones,
o que sefiale la normatividad aplicable.
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TERAPEUTA FiSICO
OBJETIVOS

Apoyar a las personas con discapacidad parcial o permanente en su rehabilitacion a través de ejercicios con
fines terapéuticos de acuerdo a las indicaciones prescritas por el médico especialista.

FUNCIONES

% Administrar los recursos materiales y de equipamiento que tenga bajo su resguardo;

2. Dirigir los programas de salud que beneficien a personas en estado de vulnerabilidad del Municipio;

3 Custodiar los archivos, expedientes o documentos que se generen con motivo del desarrollo de sus
funciones;

4, Presentar ante el DIF Estado de México los informes correspondientes;
8. Asistir a las capacitaciones que organice el DIF Estado de México en el ambito de sus competencias;
6. Elaborar los informes y reportes mensuales solicitados por la Presidencia, Direccién General, y/o
unidades administrativas encargadas del seguimiento programatico o de control del SMDIF;
T Acudir a reuniones de trabajo internas, externas y demas eventos que instruya la Subdireccién del
DIF Estado de México,

8. Trabajar de manera conjunta con el paciente en los ejercicios terapéuticos que determine el médico
especialista;

9. Aplicar terapéuticamente los agentes fisicos (agua, calor, electricidad, agentes termicos y agentes

mecanicos) para curar o mejorar una condicion patolégica del sistema neuro-osteo-muscular;

10. Aplicar adecuadamente los agentes fisicos, ejercicios terapéuticos y técnicas especificas para
integrar al individuo a su esfera biopsicosocial;

11. Rehabi!ﬂar a paciantes con problem ionados con discapacidades, minusvalias o que estén en

2 normatividad
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TERAPEUTA OCUPACIONAL
OBJETIVO

Apoyar a las personas con discapacidad parcial o permanente en su rehabilitacion a través de ejercicios con
fines terapéuticos de acuerdo a las indicaciones prescritas por el médico especialista.

FUNCIONES

10.

Administrar los recursos materiales y de equipamiento que tenga bajo su resguardo;

Dirigir los programas de salud que beneficien a personas en estado de vulnerabilidad del Municipio;
Custodiar los archivos, expedientes o documentos que se generen con motivo del desarrollo de sus
funciones;

Asistir a las capacitaciones que organice el DIF Estado de México en el ambito de sus competencias,
Elaborar los informes y reportes mensuales solicitados por la Presidencia, Direccion General, y/o
unidades administrativas encargadas del seguimiento programatico o de control del SMDIF;

Acudir a reuniones de trabajo internas, externas y demés eventos que instruya la Subdireccién del
DIF Estado de México;

Apoyar a los pacientes para enfrentar sus requerimientos laborales, sociales, personales y de
contexto para una vida mas activa dentro de su entorno;

Trabajar de manera conjunta con el paciente en los ejercicios terapéuticos que determine el médico
especialista;

Apoyar a personas que presentan una discapacidad o que la haya tenido de modo permanente o
temporal, impedido o en riesgo de sus funciones fisicas o mentales, para que mejore su autonomia

en las tareas de su vida diaria;
Promaover el bienestar de los pacientes a-través. de actividades creativas, grupales, terapia individual
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11. Instruir a los pacientes sobre las técnicas adecuadas para llevar a cabo los actos mas cotidianos en

personas en proceso de rehabilitacién fisica;

12. Aplicar terapias ocupacionales a personas con discapacidad en la Unidad de Rehabilitacion e
Integracién Social,

13. Aplicar terapias en programa de estimulacién temprana a menores en la Unidad de Rehabilitacion e
Integracion Social, con apoyo de la Medico Especialista en Rehabilitacién

14. Las demas que establezca la Coordinacion de Salud y Discapacidad en el ambito de sus atribuciones,
o que sefale la normatividad aplicable.
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PROGRAMA DE TRABAJO SOCIAL URIS

OBJETIVO

Garantizar la intervencion de Trabajo Social en los servicios de Atencidon a la Discapacidad de la Unidad de
Rehabilitacion e Integracién Social, asegurando que los apoyos que se brindan, sean dados de manera

oportuna justa.

FUNCIONES
: Administrar los recursos materiales y de equipamiento que tenga bajo su resguardo;
2. Dirigir los programas de salud gque beneficien a personas en estado de vulnerabilidad del
Municipio;
3. Custodiar los archivos, expedientes o documentos que se generen con motivo del desarrollo de
sus funciones;
4. Presentar ante el DIF Estado de México los informes correspondientes;
5. Asistir a las capacitaciones que organice el DIF Estado de México en el ambito de sus
competencias;
6. Elaborar los informes y reportes mensuales solicitados por la Presidencia, Direccion General, y/o
unidades administrativas encargadas del seguimiento programatico o de control del SMDIF;
i Acudir a reuniones de trabajo internas, externas y demas eventos que instruya la Subdireccion
del DIF Estado de México;
8. Contribuir al desarrollo pleno de las personas con una actitud critica, capaz de generar procesos
de sensibilizacion, organizacion y participacion para la solucion de su problematica;
9. Gestionar ante organismos publicos, programas y proyectos orientados a mejorar la condicién de

las personas con discapacidad,

10. Orientar a los pacientes de acuerdo a sus necesidades respetando los principios béasicos del

trabajo social;

11. Elaborar diagnésticos sociales pafa identificar problemas y necesidades de los pacientes a través
_——de distintas metodologias; DIREC CION
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12. Evaluar procesos de intervencion realizados a personas con discapacidad a fin de mejorarlos y

proponer nuevas alternativas;
13. Aplicar entrevistas a personas con discapacidad en la Unidad de Rehabilitacion e Integracion

Social;
14. Otorgar donativos a personas con discapacidad;
15. Orientar al paciente sobre el proceso de ingreso de primera vez
16. Asignar nivel socioecondmico para cuotas de recuperacion

17. Integrar expedientes para la donacion de ayudas funcionales a través del DIF Estado de México;
18. Las demas que establezca la Coordinacion de Salud y Discapacidad en el ambito de sus
atribuciones, o que sefale la normatividad aplicable.
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OBJETIVO

PROGRAMA DE INTEGRACION SOCIAL

Promover la integracion social de las personas con discapacidad y su incorporacion al desarrollo, a fin de
garantizar el pleno respeto de sus derechos humanos, la igualdad de oportunidades y la equidad en el acceso
a los servicios publicos de salud, educacion, capacitacion, empleo, cultura, recreacion, deporte e
infraestructura urbana para contribuir al bienestar y mejoramiento en su calidad de vida.

FUNCIONES

Fomentar la participacion activa de las personas con discapacidad para su plena integracion
social y laboral, como factor de su propio desarrollo;

Planear, coordinar, ejecutar y supervisar acciones para la inclusién laboral, social, cultural y
recreativa de personas con discapacidad y de sus familias;

Coordinar y ejecutar estrategias para la capacitacion y adiestramiento para el empleo o
autoempleo de personas con discapacidad,;

Controlar, ejecutar y supervisar los servicios relacionados a la vinculacion y capacitacién laboral,
Atender a la poblacion discapacitada que requiera los servicios de evaluacion de habilidades para
su integracion social (educativa, laboral, capacitacion, recreativa o deportiva);

Promover e implementar acciones para combatir la discriminacién hacia las personas con
discapacidad;

Gestionar con instituciones gubernamentales y no gubernamentales el otorgamiento de apoyos o
ayudas para personas con discapacidad,;

Impartir platicas de sensibilizacion en Integracion Social de personas con discapacidad a diversos
sectores de la poblacion, a fin de que adquieran la sensibilidad suficiente para alcanzar su

desarrollo;
Impulsar la integracién de nifigg’y jévenes comdiscapacidad a escuelas regulares especiales o
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10. Promover entre las personas con discapacidad y sus familias, la informacion sobre los diferentes
tipos de discapacidad y las necesidades que cada una de éstas presenta;
1. Integrar a personas con discapacidad a educacion regular;
12. Integrar laboralmente a personas con discapacidad,
13. Promover el desarrollo de actividades culturales, deportivas y recreativas dirigidas a personas
con discapacidad, apoyando su habilidad creadora, artistica e intelectual;
14. Integrar a personas con discapacidad a las actividades recreativas o culturales;
186. Fomentar actividades deportivas entre las personas con discapacidad para promover su
participacion en encuentros a nivel municipal o estatal;
186. Integrar a personas con discapacidad o familiares a grupos de autoayuda; y
W Las demas que se establezcan en el ambito de sus atribuciones, o que sefale la normatividad
aplicable.
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Lic. Miriam Manuela Pérez Ledn

Presidenta del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tianguistenco

C. Miguel Angel Torres Morales
Director

Mtro. Cesar Silva Basurto
Tesorero

Lic. Cesar Monterrubio Olivares

Coordinador de Nutricién y Orientacién Alimentaria

C. Guadalupe Peiiaflor Aldama

Coordinadora de Desarrollo Comunitario

Lic. Marcelo Vara Lépez

Procurador Municipal de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes

Lic. Jael Karen Alarcén Sanchez

Coordinadora de Prevencion y Bienestar Familiar

Profra. Angélica Maria Gutiérrez Moreno

Coordinadora de la Estancia Infantil

Lic. Noemi Enriquez Beltran
Coordinador de Salud y Discapacidad

C. Maria de Lourdes Eulalia Olivares Garcia
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Aprobado en la Tercera Sesién de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria de Tianguistenco, a
los 29 dias del mes de Sepfiembre del 2023.

Aprobado en la Septuagésima Cuarla Sesién Ordinaria de Cabildo del Ayuntamiento de
Tigngulsienco, de iecha 20 de Cciubie de 2023.

Publicado en la Gaceta Municipal nimero 97, de fecha 20 de Octubre de 2023.
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