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1. PRESENTACION

De conformidad con lo establecido en los articulos 31, fraccion | de la Ley Organica
Municipal del Estado de México; 15 BIS 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 11 y 35, fraccion XV del Reglamento
Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (SMDIF) de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México; se realizo la integracion de los Manuales de
Procedimientos de las diversas Dependencias que conforman la estructura organica de este
Organismo para la administracion 2022 — 2024.

El Manual de Procedimientos tiene como finalidad principal, el establecer los criterios
juridico-administrativos de los procesos y procedimientos que realiza la Direccion Juridica
del SMDIF vy, con ello, regular, optimizar y eficientar la Gestion Publica Municipal.

De igual manera, este instrumento normativo, servird tanto de orientacion, capacitaciéon e
induccioén para las personas servidoras publicas de la Direccion Juridica, como de consulta
para la ciudania en general o para otras instancias gubernamentales.

El presente documento se compone de los principales procedimientos de caracter adjetivo
o sustantivo que las Unidades Administrativas del SMDIF realizan en el marco de su
actuacion; describiendo a detalle las actividades, las politicas y el nivel de interaccion de
cada una de las areas adscritas a esta Dependencia.

El contenido de este Manual debera revisarse periodicamente de manera anual, respecto
a la fecha de aprobacion de la Junta de Gobierno del SMDIF, o bien, cada vez que se
efectle una modificacion a la normatividad vigente, propiciando en todo momento, la
simplificacion, el mejoramiento y el enriquecimiento del mismo.
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2. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Jefatura de Departamento de Asesoria Juridica, Procedimientos Juridicos y
Administrativos
1. Asesoria y representacion juridica.

Jefatura de Departamento Consultivo, Contratos, Convenios, Testamentos vy
Vinculacién
1. Tramite y entrega de testamentos a bajo costo.

Jefatura de Departamento de Prevencion y Atencién al Maltrato de Personas Mayores
y a la Tercera Edad

1. Atencion a adultos mayores receptores de maltrato familiar y sus generadores.

2. Ingreso de adulto mayor a asilo.

3. Reintegracion al nucleo familiar de adulto mayor.

Jefatura de Departamento de Orientaciéon y Mediaciéon “Modelo Red-DIF”

1. Orientacion, mediacidn y gestion de convenios para la solucién de conflictos en
materia familiar.

< -

Jefatura de Departamento de Procedimientos Laborales
1.- Asesoria y representacion laboral.
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3. DIRECCION JURIDICA

3.1. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ASESORIA JURIDICA,
PROCEDIMIENTOS JURIDICOS Y ADMINISTRATIVOS

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA ASESORIA JURIDICA, PROCEDIMIENTOS
JURIDICOS Y ADMINISTRATIVOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ASESORIA Y REPRESENTACION JURIDICA
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO SMDIF/2023/DJ/DAJPJYA/001

iNDICE

> OBJETIVO

A\

ALCANCE

FUNDAMENTO JURIDICO

A\

RESPONSABILIDADES

GLOSARIO

v V V¥

ACRONIMOS

A\

INSUMOS

Y

RESULTADOS

> POLITICAS

> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
> DIAGRAMA DE FLUJO

> FORMATOS
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» OBJETIVO

Brindar asesoria juridica en la diferentes ramas del derecho, como son familiar, civil, penal,
laboral, administrativo, notarial y mercantil; a la poblacion que asi lo solicite y, en su caso
representacion juridica en los juicios en materia familiar ante los Juzgados de Primera y
Segunda Instancia, como pension alimenticia, guarda y custodia, divorcio por mutuo
consentimiento, divorcio incausado, perdida de patria potestad, régimen de visitas,
rectificacion de acta, nulidad de matrimonio, no contencioso, juicio de interdiccion,
incidentes, via de apremio, concubinato, dependencia econdémica, sucesorio testamentario
e intestamentario, apelaciones y de amparo, entre otros a los antes citados.

» ALCANCE

Aplica a la Direccion Juridica a través de la Jefatura de Departamento de Asesoria Juridica,
Procedimientos Juridicos y administrativos, asi como a la poblacion en situacion vulnerable
del municipio, que requiere asistencia y asesoria legal.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Ley de Amparo.

Estatal:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México.

Ley de Mediacion, Conciliacién y Promocién de la Paz Social para el Estado de México.

Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de

Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de

la familia”.

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

¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios.

¢ Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de

México y Municipios.

Ley que Crea la Comision de los Derechos Humanos del Estado de México.

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales.

Cadigo Civil para el Estado de México.

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de México.

Cddigo Penal para el Estado de México.

* & & o o

* & & o o
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¢ Cadigo Fiscal para el Estado de México.

Municipal

+ Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

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

» RESPONSABILIDADES
Titular de la Direccién Juridica, debera:
Dirigir y supervisar que se otorgue la asistencia juridica y social a bajo costo, a personas
que se encuentren en estado de vulnerabilidad o con problemas de violencia en el nucleo
familiar, a través de la Jefatura del Departamento de Asesoria Juridica, Procedimientos
Juridicos y administrativos, de conformidad con la normatividad aplicable.

Titular de la Jefatura de Departamento de Asesoria Juridica, Procedimientos
Juridicos y Administrativos, debera:

Coordinar, apoyar y supervisar a los abogados adscritos a la Jefatura de Departamento de
Asesoria Juridica, Procedimientos Juridicos y Adminsitrativos, en cuanto al seguimiento e
instrumentacion de los procesos y procedimientos de asistencia y representacion juridica.

Acudir y desahogar las diligencias judiciales y administrativas que le sean encomendados
por la Direccion Juridica e informar a esta, de los asuntos de importancia y relevancia a su
cargo.

Resguardar los expedientes y la documentacion oficial que se generen derivados de su
funcién; asi como las demas que establezca la Direccion Juridica en el ambito de sus
atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable.

Abogado(a), debera:

Realizar el registro de las personas usuarias en el libro de gobierno y supervisar el llenado
de la hoja de registro, con los datos del solicitante; asi como brindar asesoria juridica y para
el caso que lo requieran, solicitar la documentacion necesaria segun el tipo de juicio a
patrocinar, para que se realice la demanda.

Informar sobre el procedimiento conciliatorio, canalizando al Departamento de Orientacion
y Mediacion Modelo Red DIF, si asi lo requiere, y en caso de no llegar a conciliar a las
partes o de no presentarse alguna de las partes, se solicitara la documentaciéon necesaria
segun el tipo de juicio a patrocinar, para que se realice la demanda.

Desahogar las audiencias correspondientes, realizar todos y cada uno de los escritos que
se requieran en el procedimiento solicitado y de ser el caso, solicitar las copias certificadas,
0 exhortos que la persona usuaria requiera; asi como registrar y archivar el expediente en
las listas de asuntos tramitados y concluidos.
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Responsable de caja general del SMDIF, debera:
Realizar el cobro a través de la caja general del SMDIF, de las cuotas de recuperacion por
concepto de la representacion de los juicios, emitiendo el recibo correspondiente.

> GLOSARIO

= Abogado(a): Licenciado(a) en Derecho, adscrito al Departamento de Asesoria Juridica,
Procedimientos Juridicos y Adminsitrativos, quien brinda la asesoria juridica, canaliza
si asi se requiere para el procedimiento de conciliacion ante la instancia que
corresponda y en su caso la representacion en los juicios en materia familiar.

= Asesoria: Es la orientacion en términos juridicos se les brinda a las personas usuarias
que la requieren.

= Carta compromiso: Documento en el que se especifican las condiciones e informacion
de como se tramitara el juicio, firmado por la persona usuaria de conformidad y
aceptacion.

= Costo: Se refiere a la cantidad que se paga por algun tramite relacionado al juicio de
que se trate, se encauza hacia la denominacién que se utiliza para designar a los gastos
judiciales.

= Hoja de registro: Es el formato donde se recaban los datos personales de las personas
usuarias para recibir asesoria juridica por primera vez y se asigna un abogado para
brindar la asesoria juridica.

= Jurisdiccion: El area de competencia de los Tribunales e Instituciones Publicas.

= Procedimiento: Es el modo como se va desenvolviendo el proceso, los tramites a que
esta sujeto la manera de substanciarlo puede ser ordinario o sumario.

= Proceso: Es un conjunto de actos procesales que se inician con la presentacion y
admisién de la demanda y concluye por las diferentes causas que la ley admite ya sea
por (sentencia en primera y segunda instancia, o con el ultimo recurso que es el amparo).

> ACRONIMOS

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

> INSUMOS

= Escrito inicial de demanda.

= Registro de las personas usuarias.

= Papeleria.

= Equipos de computo.

= Recibo de pago en caso de que se requiera la representacion juridica.
= |nternet.

= Hojas.

= Impresora.
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> RESULTADOS

Sentencia definitiva ejecutoriada.

Convenio elevado a categoria de cosa juzgada.

Solucion a su problematica de forma legal.

Actualizar a la realidad su situacion juridica o estado civil.
Asesoria.

> POLITICAS

La Jefatura del Departamento de Asesoria Juridica, Procedimientos Juridicos y
Administrativos, tiene como politica primaria la de atender y resolver todos y cada uno
de los asuntos legales de caracter familiar.

La atencion de los Servidores Publicos que conforman la Jefatura de Departamento de

Asesoria Juridica, Procedimientos Juridicos y Administrativos, debera ser con apego a

la norma juridica vigente, brindando una asistencia y orientacion juridica profesional,

que contribuya a la solucion de las dudas y/o problemas legales de la poblacion, asi
como generar los informes de las asesorias brindadas.

El Servidor Publico, adscrito al Departamento de Asesoria Juridica, Procedimientos

Juridicos y Administrativos del SMDIF, es el responsable de la informacion que se

genere durante los juicios y debera guardar la confidencialidad de acuerdo a las

disposiciones legales; asi como resguardar los expedientes generados.

La orientacion y representacion juridica sera a bajo costo de acuerdo con el catalogo de

cuotas de recuperacion establecidas para cada uno de los servicios brindados por parte

del SMDIF, vigente.

El Departamento de Asesoria Juridica, Procedimientos Juridicos y Administrativos,

brinda asesoria juridica a la poblacion abierta y en su momento la representacion

juridica ante los Tribunales.

Centros en los que se proporciona el servicio son los siguientes:

1. DIF CENTRAL: Con domicilio ubicado en Avenida Convento de Santa Mdnica sin
numero, Esquina Convento de San Fernando, Fraccionamiento Jardines de Santa
Ménica, municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, Cédigo Postal 54050
en el horario de 9:00 a 18:00 horas.

2. SUBSISTEMA EL TENAYO: Con domicilio ubicado en Avenida Reyna Xdchitl sin
numero, Colonia El Tenayo, municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
Cdédigo Postal 54140, en el horario de 8:00 a 17:00 horas.

3. SUBSISTEMA CRISTINA PACHECO: Con domicilio ubicado en Avenida San José
Lotes 18 y 19, Colonia San Juan Ixhuatepec, municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México, C.P. 54180, en el horario de 8:00 a 17:00 horas.

Los requisitos para recibir la asesoria juridica son los siguientes:

1. Presentarse en las instalaciones del SMDIF.
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2. Pagar la cuota de recuperacion.
3. Presentar identificacion oficial (INE).
= Los requisitos para la representacion juridica en juicios del orden familiar son los
siguientes:
Original del acta de nacimiento.
Original del acta de matrimonio (segun sea el caso).
Original del comprobante de domicilio.
Identificacion oficial (INE).
Original del CURP.
Documento (s) base de la accion:
Original del acta de defuncion.
Original del certificado de no gravidez.
Original de la constancia de estudios vigente.
Original de las constancias de inexistencia de matrimonio.
Original de la constancia de no registro.
Original del testamento.
Original del documento que acredite la propiedad.
Original del dictamen médico.

ok

NN N NN NN

*NOTA: El numero 6 de los requisitos estara sujeto al procedimiento legal que se lleve a
cabo y el abogad(a) o asesor(a) juridico(a) especificara cuales documentos debera
presentar el usuario.

= Los procedimientos relativos a la materia familiar son los siguientes: pension alimenticia,
rectificacion de acta, guarda y custodia, perdida de la patria potestad, divorcio
voluntario, reincorporacién de menor, régimen de visitas, asesorias juridicas, asesorias
juridicas subsecuentes, designacion de tutor, procedimiento judicial no contencioso,
reduccion de pension alimenticia, nulidad de matrimonio, acreditacion de concubinato,
autorizacion del juez para salir al extranjero, identidad de persona, acreditacion de
dependencia econdmica, incidentes de liquidacion de la sociedad conyugal, divorcio
incausado, audiencias, sucesorio intestamentario, sucesorio testamentario,
reconocimiento de paternidad, modificacién de convenio, ejecuciéon de convenio por la
via de apremio, recurso de apelacion, amparo directo y amparo indirecto.

= De ser necesario, las personas usuarias seran canalizadas a las dependencias o
unidades administrativas correspondientes, como lo son el Departamento de
Orientacion y Mediacion Modelo Red-DIF, Procuraduria Municipal de Proteccion de
Nifias, Nifios y Adolescentes y/o al Departamento de Prevencion y Atencién al Maltrato
de Personas Mayores y a la Tercera Edad.

= La hoja de registro se llena conforme a los datos que las personas usuarias
proporcionan para ser atendidos y brindarles el servicio de asesoria juridica.

= La carta compromiso se llena con los datos proporcionados por las personas usuarias
para llevar a cabo un juicio en materia familiar.

8|Pagina

I BB | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y dos (Cuarta Seccién)

SE



1022 2004 e o v Homwar Aont Talne = tls

b

= Una vez elaborada y firmada la demanda correspondiente, se ingresara al Juzgado en
turno en materia familiar con residencia en Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
posteriormente se debera integrar el expediente respectivo, el cual debe de constar con
la hoja de registro, escrito inicial y carta responsiva, una vez integrado tal expediente,
se estara al pendiente de su seguimiento y revisar correspondiente al juicio del que se
trate, a efecto de acudir al juzgado cuando sea necesario, en tiempo y forma.

= Al término de cada procedimiento, se deberan solicitar las copias certificadas de las
sentencias, exhortos, oficios etc., que se requieran y sean necesarias para la anotacion
marginal ante el Oficial del Registro Civil, entre otros.

> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

administrativa o puesto

NUMERO
responsable

Dependencia, unidad ACTIVIDAD

DESCRIPCION

INICIO

Titular de la Jefatura de
Departamento de Asesoria

Juridica, Procedimientos 1
Juridicos y Administrativos

Realiza el registro de las personas usuarias.

Titular de la Jefatura de
Departamento de Asesoria

Canaliza a la persona usuaria para que el abogado(a)

Juridica, Procedimientos 2 correspondiente le brinde el servicio.
Juridicos y Administrativos
Abogado(a) 3 Proporciona la asesoria juridica a la persona usuaria.
. Determina si requiere representacion juridica ante las
Usuario(a) . .
4 autoridades correspondientes.

Responsable de Caja

Realiza el cobro de cuota de recuperacién por

General del SMDIF. 5 representacion juridica.
Realiza el seguimiento del proceso juridico en todas
Abogado(a) sus etapas proces:ales ha§ta que se dlgte sgntenma,
6 se realice convenio o exista falta de interés de la
persona usuaria.
Informa a la persona Titular de la Jefatura de
Abogado(a) Departamento de Asesoria Juridica, Procedimientos
9 7 Juridicos y Administrativos, cuando se ha concluido el
proceso juridico.
. Determina si requiere copias certificadas de la
Usuario(a) . ) .
8 sentencia, laudo o convenio a costa del interesado.
Abogado(a) 9 Entrega la documentacion certificada requerida.
Abogado(a) 10 Registra y archiva el expediente en las listas de

asuntos tramitados y concluidos.

FIN
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Asesoria y Representacion Juridica
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Asesoria y Representacion Juridica
Abogado(a) Usuario(a)

v ®

Realiza el seguimiento
del proceso juridico en
todas sus etapas
procesales.

y @
Informa a la persona Titular de
la Jefatura de Departamento
de Asesoria Juridica,

Procedimientos Juridicos y |
Administrativos, cuando se ha
concluido el proceso juridico.

¢ Requiere copias
certificadas de la
sentencia, laudo o
convenio?

16

N

()
Entrega la
documentacion »
certificada requerida.

Registra y archiva el
expediente en las listas
de asuntos tramitados y

concluidos.

FIN

A

11| Pagina
T BB |  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

03 de noviembre de 2023




| W avusTamento
CONSTITUOMONA, Cs
ey lalnepantla F
| 022 2004 — T Wi B
e Cuber v, Warwnr Mowt 1 risle

 BERELC

» FORMATOS

Hoja de registro

B2 | s o o > 7%

R
FORMATO UNICO DE REGISTRO
PCMADEATENGON /S
UNIoAD VA DE ASESORMA JURICHCA, PROCE H0IC08 ¥ vos.
INSTRUCCIONES,

150 dobe Berad o0 srigeal com letr s mobde. con 1iee and 06 DOl 'y U IEANDO Wi el eAROAN

1 Mellane waa 0p0dn U 0pcOne) M (e IRpOnas

1 ndnpensabie b WA G O ORAR POF o L0 WA VA COMT Bl ASCLIMAN D S/paal ve vea INE 6 CURP

T DATOS DEL USUARIO ]
Nombre (S):___
:pt.:l.ld::‘ Apellido Materno:
echa de Nacimi / /
Fecado st _omes (w7 oo ]
Ocupacion: — No. De Personas con las que Habita:
Estado Clvil: Grado Miximo de Estudios:
T T ] P it e [ | Y PO R N G [ L R |
Domicilio,Completo:
[ Servicio Otorgado: | ]
Observaclones: |
Atendido Por Nombre y Firma

" oo a ey
FosenOn e Sawton Dthgato def

g e A
o ¢ Dotmn

Hoindn fe Mtam o ) Vora yoes

R I R L N R e
PULANN D B9 M1 aa0iint BT Edn pev S MeTe M e
Intagrl e e faniie e o e

b e )
[y Pt porsy

I BE0a |
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= Carta compromiso (anverso)

:i alne o m
———— - &

AR A a-. - e de des rAjEree e Aee e

Tiain tlo de Baz o de de 2023,

1 que suscnbe C PO 1 PrOPIO Gerecho Me COMEronmeto 4 cumphr las
UGIAENtos ODMACONSS"

L thmdhwm:#oam:hmamm ios para ol ad d di
A

di v/o-nh ante los Trid de Tialnepantia de Baz,
Tiadasadc I e [WE SOF AQORad o J sMOIF o ' ™ al 08

n Baj0 protestas Se dedir verdad, manfiesto quo todos los datos ¥ hechos QUE Proporciond Son ceros.

m Mantenerme al tanto de los y tré de mi d y/o asunto, é 2 acudir ante of SMDIF ce
Thinopantls de Baz cuando me 28 requendo © al MENos UNe Ve Por SEmana, y-mummmmv
al tanto de los avences y cbservacones del msmo en horano laboral de lunes a viernes de 9:00 nrs. A 17:00 hrs,

. En caso contrano, quedard inbatai e trdmite de i expediente v/ a3uno por folts de interés Juridico
DOr Causas WnpAtabies al Gue suscriee, s resgrmatiiied wiguna para o SMDIF de Talnepastls do Baz y ninguno de 103
obogedos que Integran ef eprtamento Ko, pars KOs Hfectos logales Conducentes. OLRGENJOMeE o cutve ef monto total del
GO scliotado.

v ﬂmmmvmlmmuwwawamvnu e os que se
para o SSTLAIO, G Y ylo asunto ante dicha
nmdovm Spo amyaﬂmmmwmwbum
oo toda resps aula o caso de que los documentos sean de dUdoss IIOCHCEncIA 0 ApGenfas.
vi En caso do no conkar con of do al s mbmwwma
WmmumoomxmammmmnhMmmuhm
18 documontos per parte de | instaucén.
e Vil Conclur mis tré ame esta dey, como plazo mé de dicz dos 2 parte do
I fecha en gue se e requiera pan el efecto, L) 6 o firmar los dodumentos Que 3¢ me sokcten,
&6 Caso cont abiitado para Tecitar o levar a Cabo CuNauer AMAR en e3ka instituotn hastn en tINO NG CUME'S
CON este COmpromis,
Vi

DX Informar de inmedato por escnto al Stular cel Depar ol ) ts i y
mmmummr«mm«waummm mis trd por cuak
CARIS O INtEXTUMDAr I0n MISTKS POF CAUSSS N0 IMputabies ol gue suscride.

x s dlas e ced 3 Lie al © desde v witima Ots ante ef SMOIT g
wawlm 4n, o Juridica y los que o Departamento de Asesoria Juridica,
Procedimientos Juridicos y Administrativos, no se hardn de ot o por el  Para los
efectios legales conducentes.

xi En caso e requerir i Uemitacdn de un psco diverso of gue hays pogado inioalmente, ¢l mento del mismo ro serd tomado &
cuenta para ef revo procedinento,

xIr mmammmsmumm 1o exist

fundamento en o articus 1, 2, 3y 18 de 1 Ley de Transparencia y Acceso a l Informacian Pubica del Estado de Mdxoco y of articuio
g?nhuydﬂ’ O:‘eu: hmmmmdmaWdMnhwn o6 usuanos,

esta Jefaturs de muwaum, o

ATENTAMENTE: ATENTAMENTE:
NOMBRE Y FIRMA DEL USUARIO ABOGADO ADSCRITO AL SMDIF TLALNEPANTLA.
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= Carta compromiso (reverso)

- — -~ 4Vt e e thubeene oo bemmbra
Tainepantis de Baz, Etadode Mésko a ____ de e 2022

Fl que suscribe C. s TS COMPIOMEto & recoger o
conformidad y & mi mds entero perjuicio y por asl a mis ks ] on esta
Institucion, en o Juzgado corresp ] en el Poder Judicial del Estado de México, respecto del asunto con ef nimero
de + &3 mismo doy por todo trd Iado ante oula Institucion
(Dup» de A o Juridica, P Jurk y Adn ), SN reservanme ninguna acoon legal de tipo
penal, civil, ni de ning(n INO en contra del Lic - que del asunto, en contra de
guno de los que ntegran of Depar de Asesoria Juridica, Py Juricdicon y A ™ det
SMOIF de Tlalnepentis de Baz, por 10 que No existe responsabilidad legal en contra de elios, en Ios tarminos del Presente docurents,
para los leQales S shendo cukguk bie 3l suscnto por dar por terminada la presente
QeAtiSa & mi mds entero PenuICio, Clorgando de igual Manera ol fiNGULo Ms AMEIO QUe 8N Garecho Croceda, POr asi CoMvanir
a mis Y poe de que ef deberd de recoger los doc base del p asunto, en el jurgado

y quea 40 se seh

ACEPTO DE CONFORMIDAD
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré

W

Lic. Miguel Angel Dr. Ban]%min 1'.tonzélez
Sanchez Mondragén 0205
Titular de la Jefatura de ;
Departamento de
Asesoria Juridica, Titular de la Direccién | Titular de la Direccion

Reviso

Montiel Paredes

Procedimientos Juridica General
Juridicos y
Administrativos
20
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3.2. JEFATURA DE DEPARTAMENTO CONSULTIVO, CONTRATOS,
CONVENIOS, TESTAMENTOS Y VINCULACION

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
CONSULTIVO, CONTRATOS, CONVENIOS,
TESTAMENTOS Y VINCULACION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO TRAMITE Y ENTREGA DE TESTAMENTOS

A BAJO COSTO
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO SMDIF/2023/MP/DJ/DCCCTYVJ/001

UNIDAD ADMINISTRATIVA

iNDICE

OBJETIVO

ALCANCE

v V V¥

FUNDAMENTO JURIDICO

A\

RESPONSABILIDADES

GLOSARIO

e

ACRONIMOS

INSUMOS

YV VvV VY V

RESULTADOS

POLITICAS

A\

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

v V V¥

FORMATOS
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» OBJETIVO

Gestionar el tramite y entrega de testamentos a bajo costo para la poblacion en situacion
de vulnerabilidad social y asi brindar certeza juridica sobre su patrimonio.

> ALCANCE

Aplica a la Direccion Juridica a través de la Jefatura del Departamento Consultivo,
Contratos, Convenios, Testamentos y Vinculacion, y a la poblacién en general que
requieran la gestoria de tramite y entrega de testamentos.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Estatal:

+ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

¢ Ley del Notariado del Estado de México.

¢ Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de México y
Municipios.

¢ Ley Organica Municipal del Estado de México.

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

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

¢ Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios.

¢ Cadigo Fiscal para el Estado de México.

+ Cddigo Civil para el Estado de México.

¢ Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de México.

Municipal:

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

> RESPONSABILIDADES

Titular de la Direccién Juridica, debera:

Dar visto bueno a la calendarizacion y realizacion de eventos sobre la forma de entrega de
testamentos a beneficiarios; asi como las demas que establezca la Direccion General del
SMDIF, en el ambito de sus atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable.
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Titular de la Jefatura de Departamento Consultivo, Contratos, Convenios,
Testamentos y Vinculacion, debera:

Brindar asesoria juridica gratuita a cualquier persona que lo requiera y platicas juridicas
gratuitas programadas para beneficio de la poblacion del municipio y promover, canalizar y
gestionar el tramite de testamentos a bajo costo, en beneficio de las personas que lo
requieran.

Planear y programar la calendarizaciéon de la entrega de testamentos a beneficiarios; asi
como las demas que establezca la Direccion Juridica en el ambito de sus atribuciones, o
que senale la normatividad aplicable.

Abogado(a), debera:

Difundir el programa de testamentos a bajo costo; proporcionar la asesoria juridica
correspondiente a las personas usuarias del servicio; dar seguimiento hasta la conclusion
del tramite de gestion de testamentos a bajo costo; asi como brindar el apoyo necesario en
los eventos de entrega de testamentos a bajo costo.

Notaria Publica, debera:

Realizar la recepcion y la elaboracién de los testamentos a bajo costo; realizar el cobro por
el tramite correspondiente; asi como remitir los testamentos solicitados al SMDIF., de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

> GLOSARIO

= Albacea: Es la persona que se encargara de administrar todos los bienes del testador
desde su fallecimiento hasta el momento de entregarlos a los herederos y legatarios.

= Curador: Es la persona que vigila la buena administracion del Tutor, en favor del menor
o del incapaz, no debiendo existir ninglin parentesco entre el Tutor y el Curador.

= Gestion de Testamentos: Conjunto de procedimientos y acciones que se llevan a cabo
para poder realizar su testamento a bajo costo.

= Testamento: Es el acto juridico por el cual una persona dispone para después de la
muerte del duefio (que puede ser un familiar o una persona a la cual se le tuviere estima)
de todos sus bienes o parte de ellos.

= Testamento por Legado: Disposicion testamentaria por la cual el testador ordena la
entrega de una o varias cosas especificas y determinadas a ciertas personas.

= Tutor: Es el sujeto encargado del cuidado de la persona de los menores hijos del (a)
testador(a) y de los incapaces, asi como el encargado de proteger y administrar los
bienes de los menores mientras llegan a la mayoria de edad o de los incapaces. Puede
ser tutor un familiar o una tercera persona.

= Usuario(a): Persona fisica que requiere la gestién de su testamento a bajo costo.
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> ACRONIMOS

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

> INSUMOS

Hojas de solicitud de testamento.

Lonas.

Hojas de registro para otorgar folio.

Folios de testamento para canalizar a la Notaria Publica.
Papeleria.

Equipo de computo.

Listas de asistencia de la entrega de testamentos.
Testamento.

> RESULTADOS

Entrega de testamentos a bajo costo para la poblacion en general o que se encuentre en
estado de vulnerabilidad.

> POLITICAS

La gestion de testamentos a bajo costo se realiza en las instalaciones del SMDIF,
ubicado en Avenida Convento de Santa Ménica, sin numero, esquina Convento de San
Fernando, Fraccionamiento Jardines de Santa Monica, Tlalnepantla de Baz, Estado de
México; C.P. 54050, en un horario de atencion de lunes a viernes de 09:00 a 18:00
horas.

Se llevaran a cabo platicas acerca de la gestion de testamentos de acuerdo a las
jornadas de asistencia social.

Las personas usuarias que requieran el tramite deben realizar el llenado de su solicitud
de manera adecuada y presentar los siguientes requisitos para el tramite:

v" Formato de solicitud de Testamento Publico Abierto.

Original y copia del acta de nacimiento.

Original y copia de identificacién oficial.

Original y copia del acta de matrimonio.

CURP Impresa.

Para el caso de haber realizado un testamento con anterioridad debera presentar el
original del ultimo testamento.

SNENENENEN
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= La persona usuaria que esté de acuerdo con la gestion del testamento debera acudir a
dichas instalaciones de la Jefatura de Departamento Consultivo, Contratos, Convenios,
Testamentos y Vinculacion en el horario de atencion establecido, a efecto de presentar
la solicitud y documentacion requerida y si los mismos estan correctos se le
proporcionara un numero de folio, para que le hagan valido el bajo costo del testamento
en la notaria.

= La persona usuaria debera realizar el pago correspondiente ante la Notaria Publica.

= Los testamentos se entregaran a través de ceremonia realizada en las instalaciones del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz.

25
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad ACTIVIDAD
administrativa o puesto . <
P NUMERO DESCRIPCION
responsable
INICIO
Abogado(a) 1 Realiza las pléticg,s o brinda orientacién para informar
acerca de la gestion de los testamentos.
Acude a las oficinas de la Jefatura de Departamento
Usuario(a) 2 Consultivo, Contratos, Convenios, Testamentos y
Vinculacién a pedir informes.
Inf | i I isi |
Abogado(a) 3 nlorrna a la persona usuqua de los requisitos de
tramite de testamentos a bajo costo.
Usuario(a) 4 Si la persona usuaria requiere el servicio se le
proporciona el formato de solicitud de testamento.
Usuario(a) 5 Entrega la .documentacién requerida y el formato
llenado debidamente.
Abogado(a) 6 Revisa la documentacion y el formato de solicitud.
Una vez cubiertos los requisitos, se realiza el registro
de las personas usuarias y se les expide un numero
A 7 . .
bogado(a) de folio para que acudan a la Notaria 164 para que les
hagan valido el costo del tramite de testamento.
A la Notaria Publi li I I
Usuario(a) 8 s:uc?e a la Notaria Publica y realiza el pago por e
tramite del testamento.
o Realiza el tramite de testamento, una vez cubierta la
Notaria Publica 9 .
cuota del mismo.
Entrega los testamentos al SMDIF a través de (la
Notaria Publica 10 Jefatura de Departamento Consultivo, Contratos,
Convenios, Testamentos y Vinculacion).
Titular de la Jefatura de
Departamento . o
. Planea, programa y calendariza la realizacién sobre la
Consultivo, Contratos, 11 .
. forma de entrega de testamentos a beneficiarios.
Convenios, Testamentos
y Vinculacion.
Titular de la Di i6 .
tular ce ’a' ireccion 12 Da el visto bueno para la entrega de testamentos.
Juridica
Se comunica con los beneficiarios para informarles la
Abogado(a) 13 fecha y hora en que se llevara a cabo la entrega de
sus testamentos.
Titular de la Jefatura de
D . .
ep_artamento Realiza la entrega de testamentos a bajo costo a los
Consultivo, Contratos, 14 .
. beneficiarios.
Convenios, Testamentos
y Vinculacién.
FIN

21| Pagina

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

I B0 |

03 de noviembre de 2023



> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento del Tramite y entrega de Testamentos a bajo

Abogado(a)

i lalnepantla
Wwve Cutvder v, Waswar Mot

costo
Usuario(a)

E

Tlalne .ty
——

Notaria Publica

©)

Realiza platicas y brinda
informacioén acerca de la
gestion de los
testamentos.

@

Informa a la persona

@

Acude a las oficinas
a pedir informes.

usuaria de los requisitos
del tramite.

©

Revisa la
documentacioén y el
formato de solitud.

Q

¢La persona
usuaria requiere el

servicio?
S|
l o
Entrega la

documentacion
requerida y el

formato llenado
debidamente.

Cubiertos los
requisitos, expide el
folio.

L

| e

NO

Acude a la Notaria

Publica y realiza el

pago por el tramite
del testamento.

v 0

Realiza el tramite
de testamento

L

A4

Entrega los
testamentos al
SMDIF.

I B0 |
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Diagrama de flujo del Procedimiento del Tramite y entrega de Testamentos a bajo
costo

Titular de la Jefatura de
Departamento

Abogado(a) Consultivo, Contratos,

Convenios, Testamentos
y Vinculacién

Titular de la Direccién
Juridica

®)

Planea, programa y
calendariza la entrega
de testamentos.

v ®

Se comunica con los
beneficiarios para
informarles de la fecha y
hora de la entrega de Da visto
8 sus testamentos. bueno para la

entrega de
testamentos.

N

v ()

Realiza la entrega de
testamentos a bajo
costo a los
beneficiarios.
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> FORMATOS

= Solicitud de Testamento Publico Abierto (Anverso)

SOLICITUD DE TESTAMENTO PUBLICO ABIERTO

Roquisitos
Orignal y copia del Acta de Nacimiento
Originel y copia & ls E
Originel y copas dal Acta de Matrimonio.
Onginal el itimo Testamento
Imgresin da Curp.
Datos dol Testador
Nomare (s] Apalido Paterng Apelido Matemo
| 5 J
Nacionsiidad Lugar da Nacimerso Fecha de Nacmianto Edad
L )
‘_—;& Ocupacin )
Saparacion de Bienes( ) Scciedad Cormyugs )
I__mi
Namero Calonia W
s2ado CP.
4Tiere incapaciisd? ¢ Tene dificuitad para?
wuave (5)() esertir (5 ] oo ]
Visual teer (s )[oo ]
impadimento del habla E]@ Firmar @
Datos Familiares
= Datcs del Padra
Nombre Apellco Pelermo Apailido Materno 4
Datos de 1a Madre E]
Nombre Apelido Patemo  Apehdo Materno Can .Iu
Datos s del Conyuge o Concubine {8)
[ — o (] (]
Nombre Apelido Paterno Apelido Matemo
L ) 3
Nombre Apelico Patemo Apalida Materno s @
[ ] Vive? E @

D-md-luhuuwmmmwmmumm

Nombre , Apellido Paterno Apellido Ma | Edad LVive?
Na
Si No
S No |
S No
No
= No
Si No
S 11
S No
S | No
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= Solicitud de Testamento Publico Abierto (Reverso)

EL HEREDERO: Es el adg a titulo uni uaemammoueunnmeumwwm estc
es, se le instituye como heredero sin necesidad de especificar los blenes a heredar. Los herederos p se
Instituidos por partes Iguaiea o an la proporclén que & testador desee, asimismo puede instituir herederos sustitutos

Designo como Hered
"~ Para el caso ge fallecimiento previo al 1estador 0 repudio O 106 Neregeros Msbiuigos.

Designo como Herederos Sustitutos a-

EL LEGATARIO: Esla p que adquiere a titulo particular un bien o un derecho especifico del testador

1.- Designo como legatario a:

Descripcion del Inmueble:

A )

Legatarios Sustitutos:(Para el caso de fallecimiento o repudio del o los legatarios instituidos)

(

——

[ Descripeion del Inmueble

Legatarios Sustitutos Para el caso de fallecimiento o repudio del o los lega

(

3- no como ro &

Descripcion del Inmueble:

A

Legatarics Sustitutos: (Para el caso de fallecimiento o repudio del o los legatarios instituidos)

EL ALBACEA Es la persona que se encargara de administrar todos los bienes del desde su fall
hasta el momento de entregarios a los herederos y legatarios.
Designo como Albacea a:

Albacea Sustituto: Este asume |a repr on en caso de faltar el titular.

05 ol SUjelo encargado del cuidado de 1a persona de o menores Njos Jel (a) testadona) y de
los incapaces, asl como el encargado de proteger y administrar los bienes de los mencres mientras llegan a
la mayoria de edad o de los incapaces. Puede ser tutor un famdiar o una tercera persona.

Designo como Tutor a

persona que uena adminis n . en lavor gel menor o del incapaz, no
deblendo exlwr ningun parentesco entre &l Tutor y el Curador.
Designo como Curador a:

[ _
LEs ¢ Primer Testamento que olorga? @- Fm[

Se le solicitaran testigos en caso de no saber leer, escribir, setwdo mMUG0 0 INVidente, o tener B0 anos o mas,

Los testigos no podran ser familiares del dor o h 5 gui , ni por afinidad. En caso
de necesitar testigos, el abogado le prop el fi correspondient mmdalosdelostabgoa
Observaciones

[P [0 [A [0 ]

worwe )
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= Foja de registro para dar folio de Testgmento

Tous Mo L NoMeRe | coRe >N EITRTRYSY I B
| 289 I ﬁ

|29 |

(221 |

|22

293 | ‘ 1

294 =

295

296 | ! 4 [ !

= Folio de Testamento para canalizar a la Notaria

31
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= Listas de asistencia de la entrega de testamentos

LISTA DE ASISTENCIA (ENTREGA DE TESTAMENTOS)

HO, [
PROGRESIVD | HOMBEE FECHA FIRNLA,
; !
|
E |
3
4
5
]
7
32
T '
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Reviso

Elaboro

Lic. Miriam Guadalupe | Dr. Banjarr_tin Gonzilez | C.Ma.
Saldana Meneses Pozos Montiel Paredes
Titular de la Jefatura
de Departamento
Consultivo, Contratos, | Titular de la Direccién | Titular de la Direccién

Convenios, Juridica General
Testamentos y
Vinculacién
34
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3.3. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y ATENCION AL
MALTRATO DE PERSONAS MAYORES Y A LA TERCERA EDAD

JEFATURA DE DEPARTAMENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA PREVENCION Y ATENCION AL MALTRATO

DE PERSONAS MAYORES Y A LA TERCERA
EDAD

ATENCION A ADULTOS MAYORES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO RECEPTORES DE MALTRATO FAMILIAR Y
SUS GENERADORES

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO SMDIF/2023/MP/DJ/DPAMPMYTE /001

iNDICE

> OBJETIVO
> ALCANCE

FUNDAMENTO JURIDICO

A\

RESPONSABILIDADES 55

N

GLOSARIO

ACRONIMOS

YV VvV VY V

INSUMOS

A\

RESULTADOS
POLITICAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

v V V¥

DIAGRAMA DE FLUJO

A\

FORMATOS
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» OBJETIVO

Proporcionar atencion de forma multidisciplinaria a personas adultas mayores receptores y
sus generadores de violencia, con la finalidad de proporcionar herramientas a quienes los
cuidan a fin de evitar generar cualquier tipo de maltrato.

> ALCANCE

Aplica a la Direccion Juridica a través de la Jefatura de Departamento de Prevencion y
Atencion al Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera Edad; al personal de esta Unidad
Administrativa; asi como al personal médico adscrito a la Direccion de Salud.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Ley de Asistencia Social.

Estatal:

+ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

Ley del Adulto Mayor del Estado de México.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
caracter Municipal, denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia.

¢ Cadigo Civil del Estado de México.

¢ Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

¢ Cddigo Penal del Estado de México.

Municipal:

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

* & o o

> RESPONSABILIDADES

Titular de la Jefatura de Departamento de Prevenciéon y Atencion al Maltrato de
Personas Mayores y a la Tercera Edad debera

Planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades correspondientes a la Jefatura de
Departamento a su cargo y las acciones llevadas a cabo por el equipo multidisciplinario en
la recepcion y seguimiento de los reportes de probable maltrato al adulto mayor dentro del
municipio de Tlalnepantla de Baz.
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Realizar reuniones peridédicas con el equipo multidisciplinario de la Jefatura de
Departamento de Prevencion y Atencion al Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera
Edad, para determinar el procedimiento que debe llevar a cabo para atender los casos
especificos de violencia familiar contra las personas adultas mayores e informar a la
Direccion Juridica sobre la canalizacion de los casos de Atencion al Adulto Mayor.

Integrar y custodiar archivos, expedientes, documentacién oficial e informaciéon que se
genere con motivo del desarrollo de sus funciones; realizar informes y reportes mensuales
solicitados por la Presidencia, Direccion General y/o Unidades Administrativas encargadas
del seguimiento programatico o de control, previamente validados por la persona titular de
la Direccion Juridica; asi como las demas que sefale la persona titular de la Direccion
Juridica y disposiciones juridicas aplicables.

Trabajador(a) social, debera:

Recibir el reporte de probable maltrato por parte del publico, dependencias y/o instituciones;
registrar el reporte en el formato “Reporte de Probable Maltrato” y abrir el expediente con
el nombre de la persona adulta mayor.

Elaborar y recabar la firmar del citatorio de la persona titular de la Jefatura del Departamento
de Prevencion y Atencion al Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera Edad.

Realizar la visita domiciliaria para corroborar la informaciéon contenida en el reporte;
investigar el entorno social, econémico, cultural y la dinamica familiar de los sujetos de
violencia familiar; registrar en el formato de Estudio Socioeconémico toda la investigacion
y observaciones importantes y canalizar los casos que requieran atencion especializada a
las instancias correspondientes.

Realizar valoraciones integrales domiciliarias, en los casos que, por enfermedad, o
economia, personas de la tercera edad no puedan presentarse en las oficinas de la Jefatura
de Departamento de Prevencion y Atencion al Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera
Edad; emitir el diagnéstico sobre el tipo de maltrato que exista en la familia y en caso de
que en la visita domiciliaria se observe riesgo eminente para los probables receptores de
maltrato, se tendra que Informar a la persona Titular de la Jefatura de Departamento
Prevencion y Atencion al Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera Edad.

Psicologo(a), debera:

Realizar las entrevistas de diagndstico individual y de los posibles generadores de maltrato;
evaluar la dinamica familiar; llenar el formato de Expediente Clinico y revisar el reporte de
probable maltrato, el informe de Trabajo Social.

Realizar el diagnostico psicoldgico preciso del tipo de maltrato, especificando quienes son
los receptores, los generadores, las consecuencias psicolégicas y sociales del maltrato y
proporcionar a los sujetos de violencia familiar las posibles técnicas de intervencién para
disimular el maltrato o la violencia familiar.

32| Pagina

I BB | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y dos (Cuarta Seccién)

aE



1022 2004 e o v Homwar Aont Talne = tls

38

N

Dar aviso a la persona titular de la Jefatura de Departamento de Prevencién y Atencién al
Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera Edad, por escrito y/o verbal, en caso confirmar
el maltrato reportado.

Entregar carnet personalizado o por familia en los casos de seguimiento terapéutico y
elaborar las notas psicoldgicas e integradas al expediente.

Realizar valoraciones integrales domiciliarias en los casos que, por enfermedad,
econdmica, las personas de la tercera edad le impidan presentarse ante la Jefatura de
Departamento de Prevencion y Atencion al Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera
Edad.

> GLOSARIO

= Equipo Multidisciplinario: Equipo de trabajo de la Jefatura de Departamento de
Prevencion y Atencién al Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera Edad
conformado por la Unidad de trabajo social y psicologia.

= Generador de Violencia: Es quien realiza actos de maltrato fisico, verbal,
psicoemocional y sexual a la persona con la que tenga o haya tenido algun vinculo
familiar.

= Maltrato: Es toda accién u omision que dafie o ponga en peligro la vida la integridad
fisica, moral, psicoldgica y la negligencia de una persona.

= Receptor de Violencia: Persona que sufre violencia familiar.

= Querella: Acusacion presentada ante un juez o tribunal competente.

= Violencia Familiar: Es el acto abusivo de poder u omision intencional, dirigido a dominar,
someter, controlar, o agredir de manera fisica, verbal, psicolégica, patrimonial, econémica
y sexual, dentro o fuera del domicilio familiar, ejercida por personas que tengan o hayan
tenido relacion de parentesco, por consanguinidad hasta el cuarto grado ascendente o
hayan mantenido una relacién de hecho con la victima

> ACRONIMOS

= DPAMPMYTE: Departamento de Prevencion y Atencion al Maltrato de Personas
Mayores y a la Tercera Edad.

= DIFEM: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

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

> INSUMOS

= Papeleria.

= Formatos.

= Transporte.

= Equipo de computo y red de datos.
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» RESULTADOS

Garantizar los derechos de las personas adultas mayores, asi como establecer las bases y
las disposiciones para su cumplimiento, a efecto de mejorar su calidad de vida y promover
su plena integracion al desarrollo biopsicosocial, econémico y cultural, con la finalidad de
disminuir o erradicar cualquier tipo de violencia o maltrato en agravio del adulto mayor.

> POLITICAS

= La o el ciudadano puede realizar el reporte de manera presencial o telefénica.

= Para realizarlo de forma presencial, debera acudir a las instalaciones del Departamento
de Prevencion y Atencién al Maltrato de Personas Adultas y a la Tercera Edad mas
cercano a su domicilio; y llenar el formato denominado Reporte de Probable Maltrato
con los requisitos que se senala.

= Las oficinas donde podra acudir se ubican en: Subsistema Tenayo, Avenida Reyna
Xéchitl sin nimero, Colonia Tenayo; Unidad Barrientos, Avenida Camino Nacional Sur
sin numero, Colonia San Pedro Barrientos.

= Via telefonica el usuario debera proporcionar, nombre del receptor, nombre del
generador, domicilio completo de ambos, breve descripcion de la situacion de maltrato.

= Se cuidara la confidencialidad de la persona que realiza el reporte de probable maltrato.

= La atencion que proporciona la Jefatura de Departamento de Prevencion y Atencion al
Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera Edad, no podra cobrar cuota de
recuperacion alguna.

= Elreporte de Probable Maltrato se atendera siempre y cuando los probables receptores
y generadores de maltrato y/o violencia familiar, habiten en el mismo nucleo familiar en
el Municipio de Tlalnepantla de Baz.

= La participacion en este programa es voluntaria y la intervencion es conciliatoria, por lo
que el equipo multidisciplinario, que intervienen no tiene la facultad de cohesionar para
obligar a que los involucrados en el reporte de probable maltrato se presenten a las
instalaciones de la Jefatura Departamento de Prevencién y Atencion al Maltrato de
Personas Mayores y a la Tercera Edad del SMDIF.

= Se entregaran como maximo tres citatorios a los relacionados en el reporte de maltrato,
en caso de no presentarse a ninguno, el equipo multidisciplinario se vera imposibilitado
para comprobar o descartar el probable maltrato referido.

= En caso de no localizar el domicilio sefialado en el reporte de probable maltrato, se
elaborara la reserva de expediente hasta que se proporcionen mayores datos para
retomar la investigacion del mismo a efecto de poder confirmar o descartar dicho
reporte.
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= El grupo multidisciplinario realizara valoraciones domiciliarias, en los casos que, por
enfermedad o economia, las personas de la tercera edad se vean imposibilitados para
presentarse en la Jefatura de Departamento de Prevencion y Atencion al Maltrato de
Personas Mayores y a la Tercera Edad del SMDIF.

= Encaso de descartarse el probable maltrato, se informa a los relacionados y se realizara
el cierre del expediente.

= Se dara por concluido el reporte de probable maltrato, cuando se logre la modificacién
de condiciones de vida, asi como en la dinamica familiar de los probables generadores
y receptores de maltrato y/o violencia familiar o en su caso se haya iniciado
procedimiento judicial.

= Se realizara el cierre del expediente cuando los relacionados dejen de acudir con o sin
causa justificada; los relacionados cambien de domicilio y se desconozca su paradero.

= Los formatos que integran el presente Manual de Procedimientos seran de uso
exclusivo del personal que conforma el equipo multidisciplinario de la Jefatura de
Departamento de Prevencion y Atencion al Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera
Edad, por considerarse que la informacién de los relacionados en el reporte de probable
maltrato es confidencial.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NUMERO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

INICIO

Trabajador(a) Social

Recibe el reporte de probable maltrato por parte del
publico, dependencias y/o instituciones.

Trabajador(a) Social

Registra el reporte en el formato, “Reporte de

2 Probable Maltrato”.
Trabajador(a) Social Abre el expgdlente c<?n el nombre de la persona adulta
3 mayor y asigna un numero.
. . Elabora el citatorio, el cual sera firmado por el
Trabajador(a) Social 4 profesionista en Trabajo Social.
Realiza la visita domiciliaria y entrega citatorios a los
Trabajador(a) Social 5 probables generadores de maltrato y/o violencia
familiar.
. . Registra en el formato de Estudio Socioeconédmico
Trabajador (a) Social ) o, . .
6 toda la investigacion y observaciones importantes.
Registra en el formato de Registro de visita, cuando
Trabajador(a) Social gistra de Regi Vistia, cu
7 se localice o no, el domicilio o a la familia.
Usuario(a) 8 Se presenta a la cita indicada.
E te ala cit: t 3
Trabajado(a) Social n dgdo cgso, qL’Je no se presente a la cita, entregaran
9 dos citatorios mas.
Trabajador(a) Social/ Informa a los relacionados sobre el procedimiento y
Psicélogo(a) 10 elabora carta compromiso.
Realiza entrevista y aplicacion de pruebas
Psicélogo(a) 11 proyectivas, a fin de determinar la existencia o
descartar el maltrato.
i Confirma o descarta la existencia del tipo del maltrato
Psicélogo(a) .
12 referido en el reporte.
Psicélogo(a) 13 Rea.lllza trabajo terapéutico hasta mejorar la dinamica
familiar.
Dara por concluido el reporte de probable maltrato,
cuando se logre la modificacion de condiciones de
. . vida, asi como en la dinamica familiar de los probables
Psicélogo(a) . .
14 generadores y receptores de maltrato y/o violencia
familiar o en su caso se haya iniciado procedimiento
judicial.
Psicélogo(a) 15 Elabora el cierre correspondiente.

FIN

I B0 |
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento: Atenciéon a adultos mayores receptores de maltrato familiar y
sus generadores

Trabajador (a) Social Usuario(a) Psicélogo(a)

INICIO
©)

Recibe el reporte de
probable maltrato por
parte del publico,
dependencias y/o
instituciones.

()

Registra el reporte en
el formato, “Reporte

de Probable Maltrato”.

\/_
4 ®

Abre el expediente
con el nombre del
adulto mayor y asigna

un namero. -|

v ®

N

Elabora el citatorio, el
cual sera firmado por el
profesionista en
Trabajo Social.

©)

Realiza la visita
domiciliaria y entrega
citatorios a los
probables generadores
de maltrato y/o violencia
familiar.
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Atencién a adultos mayores receptores de maltrato familiar y sus
generadores

Trabajador (a) Social

i lalnepantla
wve Cutrker v, Maoswar Maet

Usuarios(a)

Psicélogo(a)

©

Registra en el formato de
Estudio Socioeconémico
toda la investigacion y
observaciones
importantes.

©

Registra en el formato de

Registro de visita, cuando
se localice o no, el
domicilio o a la familia.

R

Si

.Se

Informa a los relacionados
sobre el procedimiento y
elabora carta compromiso.

C)
Realiza entrevista y
aplicacion de pruebas
proyectivas, a fin de
determinar la existencia o
descartar el maltrato.

—T o

presenta

v ©

En dado caso, que no se
presente a la cita,
entregaran dos citatorios
mas.

NO

ala cita
indicada?

Confirma o descarta la

existencia del tipo del

maltrato referido en el
reporte.

(=)

Realiza trabajo terapéutico
hasta mejorar la dindmica
familiar.

v @)

Dara por concluido el reporte
de probable maltrato, cuando
se logre la modificacién de
condiciones de vida, asi
como en la dinamica familiar.

v @)

Elabora el cierre
correspondiente.
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> FORMATOS

= Reporte de Probable Maltrato

FO1

»INNTAR(NTY
Wk lalnepantla
::"-A;:;‘ TIACK AL 4 w‘ o &=

REPORTE DE PROBABLE MALTRATO ADULTO MAYOR

Fecha de recepcién: Hera: Nimero de expedi

Datos del probable receptor

Nombre(s) [Edad | Escolaridad s ] [ Sex0 I

44 4‘*‘“

N

Domicilio:

Colonia: Municipio,

Entre calle y calle: Codigo Postak
Poblacién: Telefono:

Procedencia del reporte de probable maltrato

Personal () Via telefénica () Anénimo — Por cficio ()
Tipo de probable maltrato
Fisico()  Psicolégico (]  Abuso Sexwal (]  Abandono ) Negligencia

Datos del(os) probable(s) generador(es)
Nombre:

Par
Domicilio: Mismo [} Otro (] Sedal
Calle y Nimero:
Colona: Codigo Postal:
Entre calie y calle:
Poblacién: Muniopio: =
Teléfono: Nacionalidad: Edac: Sexo:

Escolaridad: Ocupacion:

(3 OF Tanepants Nuevo Gobierno, Fueves Jfeas  Atencion via Whataop 563632 00C0
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= Reporte de Probable Maltrato (Continuacion)

=

—— Fo1
.

0 o P 1 Bk i Ialnepal'lilﬂ

- ==t W ! i

s
1t

Datos do quien reporta
Nambre:
Parentesco:
Domigha:  Mismo O ow
Sefialar;
Calle y Mumers: Colona: Codigo Postal:
Entre calle y calie:
Pablacien: Municipia:
Telttane: Masisnaldad: Edad: Semoi____
[Escalaricad: Cicupacian:

Por qub conac el ewad  vocina []  Famdar [) Amigo [] Conosda (]  Owos [

Marracion de los hechos:

45

N

03 o Vet Nueva Goblemo, Haves Traer Mt viaWiharsne: 383423 060
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 BAEC

Citatorio

02
" AYUNTAMINTD
CONSTIIUCIONAL F

DE TLALMPANTLA DL a2
My 0

SISTEMA MUNICIPAL DIF TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO
DEPARTAMENTO PREVECION Y ATENCION AL MALTRATO DE
PERSONAS ADULTAS MAYORES Y A LA TERCERA EDAD

CITATORIO 10 ( ) 22 [ 32 |
Tlalnepantla de 8az, Estado ce México, 8 g
c

/Por medio de este conducto y en términos de lo ordenado por ka Ley de Asistencia Sodal del Estado de
México y Municipios, en sus articulos S fraccidn 11, 7 fraccion IV, 10 fraccion VIN; Ley del Adulto Mayor del
Estado de México, de acuerdo a sus articulos 1.2 fraccion I; S fraceién 1, I, VI, X1, XHl, XXVI, XXXV, XLy
10 fraccion 1, VI, X, XV. Solicito su amable presenciaen el DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y ATENCION
AL MALTRATO DE PERSONAS MAYORES Y A LA TERCERA EDAD, ubicado en Calle Reyna Xachitl, s/n, Esq.
Av. Santa Cecilia, Col. E1 Tenayo Centro, Tlalnepantla de Baz, Estado de México para tratar asuntos de

caracter familiar relacionados con:

del ____,alas horas.

- y

ATENTAMENTE:

LIC. EN TRABAJO SOCIAL
Departamento de Prevencion y Atencién al Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera Edad del Sistema Municipal DIF

de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Teléfono: 5553094065

Atencion de lunes a viernes de 8:00 am a 5:00 pm

NOTA: P tar acta de CURP original y copia, acta de matrimonio, INE y comprobante de domicilio d2 1a persona
citada
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= Registro de visita domiciliaria

&

. ASALSIVYY '°.
LONY NI ey

B TLANIMATLA BC DA ¥ lalnepantla [

o d e amnepantic

e Fonat Nost Tt s

REGISTRO DE VISITA DOMICILIARIA

FECHA DE LA VISITA:

DOMICILIO:

NOMBRE DEL ENTREVISTADO!

NARRACION DE LOS HECHOS:

47

R

RESULTADO DE VISITA

NOMBREY FIRMA DEL PROFESIONISTA

€3 D Tianeparnia Nuevo Goblerno, Hueves Jueas @ Aencién vis WhatsApp. 56 3622 0000
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= Estudio socioeconémico

T r——

CORA 1AL s
T T " Ialﬂﬂp;ll‘lli:'l
| wmanmad [l T

F

L ]

T e

[ ESTUDIOD SOCIOECONOMICO

Fecha: MNimers expedienie:

DATOS GENERALES DEL ENTREVISTADO:

MNOMBRE:

Parentesco con el adults mayar:

SEXO: M{ ) F() EDAD: ESTADO CIVIL:
FECHA DE MACIMIENTO:
LUGAR DE MACIMIEMTO:
ESCOLARIDAD: RELIGICN:

PADECMIENTO MEDICO:

TEL FiO: CELULAR;
DOMICILIO:

RECADOS:

FICHA DE IDEMTIFICACION DEL ADULTO MAYOR:

MNOMBRE:

fCuenta con cuidador primaria?
SEXO: M() F() EDAD:________ ESTADOCMIL
FECHA DE MACKOMENTO
LUGAR DE MACIMIENTO:
ESCOLARIDAD RELIGION:

TELEFOMO:; CELULAR:
DOMICILIO:
iSABE LEER Y ESCRIBIR!
[} ooF Tanepantts Mueveo Goblerno, Flsups ‘?qfau' I Averchin vis Whatshpp: 56 1622 0000
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= Estudio socioeconémico (Continuacion)

R T me—

o NN

1 5 1488 PANY) A £8 BA? W lalnepantla J F

RS 22 e tobioiss Mhavet Aires ([

AREA FAMILIAR (Numero total de integrantes)

roa

" Nombre:
. Estado civil: Edad: Parontesco:
| Escudios: | Religion: Ocupacion:

Cuenta con  alguna  enfermedad ylo | (Cuall

discapacidad

$ti O No. O

| Yive con la familia: | Domicilio:
St NOO

l Telefono:
| P g diccion: SIC) N (Cudlt
| Hasido tratado: I NO.CO) T Donde:

| Nombre:

|_Estado Civil: | Edad l Parentesco: 49
Estudios: Religion: Ocupacion:

Cuenta con alguna  enfermedad  y/o | 2Cudl?

B

| discapacidad
Lﬂ% No. O -
Vive con la familia: Domicilio:
st O N3
Teléfono: —
Presenta algina adiccion: 1 £ No, () LCuil?
Ha sido tratado: SIC) NO.CD) I Donde: -
Nombre:
Edad: | Parentesco: 1 Estado Civil:
Estud | Religién: Ocupacidns
Cuenta con alguna enfermedad y/o | 2Cudl? o
discapacidad
st NO. -
Vive con la familia: Domicilio:
st ONno O
Teléfono: o
Presenta algima adiccion: S1C0 N0l [JCMI‘I
Ha sido tratado: SICT) NO. ) ] Donde: =

€3 oiF Tanepantia Nuevo Gobierno, Wievas Teeas  Atenclon via Whatsapp: S6 3622 0000
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= Estudio Socioeconémico (Continuacion)

&

B A m
LN e A
:.v'n l;:;.runuu e ,i lalnepanl'a A F

[ oy Tatne:

o — e

Con cuil miombro de la familia tiene mayor icacion?

{Come considera la relacién familiar?

INGRESOS Y ALIMENTACION

INGRESOS:
iRecibe usted ingresos econdmicos? i o= NOOD
Ingreso mensual §

En caso de ser pensionado jde qué orga tIMSS (O ISSSTE (O Owes [
iCudl?

INGRESO PERSEPCION:
50 Pension
Ayuda Gubernamental
Aportacion familiar

Otros:

N

{Usted administra su dinero? §I  CJ NO
iPrincipalmente en que gasta su dinero?

iDepend oo personas de usted? S NO OO
Cuantas

EGRESOS POR PAGO DE SERVICIOS (MENSUAL)

Egreso Mensual: § Quién lo aporta?

Servicio Costo
Renta
Predial
Agua

Luz

Teléfono
Mantenimiento

(3 O Tanepantis Nuevo Goblemo.?fw 7;‘5« F Atoneien via WhatsAen: 56 3627 0000
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= Estudio Socioeconémico (Continuacion)

O VLALLM AN
PR A

5

» AvuTANENTO

L oML
LT N ACA BY 8AE . Ialnep_anlla
B

Fo4

(i

Tialnen sty
—

Servicio

Costo

Servicios medicos

Transporte

Vestido

Recreacién

Total

ALIMENTACION

Tipo de alimentacion:

Buena [ Regular O3 Maa OO

Qué almentos consumé por:

Mayor consumo,

Menor consumo,

Regular consumo,

Sus alimentos van acorde
Observaciones:

2 un tratamiento?

SALUD

Institucidén médica en la que se atienden: IMSS 3 ISSSTE

Otros

iPadece de alguna enfermedad o padecimiento? SI
iDesde hace cuinto tiempo lo diagnosticaron?
{Ueva un tratamiento? S| C3J NO O ;Cuinto tiempo lleva con é?
iPresenta alguna discapacidad? SI CJ NO 0 ;Cuil y desde

O NO O Cuill

O sty O

Amda)d

{Enalgin lo han
Motivo?

lizado a algin servicio psicolégico o psiquiatrica? SI__NO ___

{Consumes algdn tipo de droga (tabaco, akcohol, mariguana etc.)?

(Cuiles?

st NO

iCon que frecuencia’

Nombre del cuidador primario yfo responsabl
el adulto mayor lo designo: SI 3 NO ) Persona quién decidid,

me

 BED

Nuevo Gobierno, Jevas Jufeas

o LLELY

D Atencion via WhateApp: 56 3622 0000
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= Estudio Socioeconémico (Continuacion)

AYUNTAMINTD L
CONSTITIEONAL

CF TLALNEPANTLA GF WAP é Ialnepantla . F

2003 3024 L LS paen's

b

CARACTERISTICAS DE LA VIVIENDA

Tipo de propiedad
Propia ©3J  Rentada CJ  Interéssocial ) Prestada £  Otro O

Materiales de construccion

Pisos
Cemento Tierra O Madera () Lozeta 3 Owe OJ

Muros
Adobe T Madera O Material de desecho CO  Ladrillo/Block T3 Otro 3

Techo
Madera &) Limina T3 Material de desecho 3 Conereto 03 Owro O30

Servicios intradomiciliarios
Drenaje &3 Electricidad O Agua™ GaelD  Tekéfono I  Internet (3
Orros:

iCuantas personas habitan la vivienda!
Total, de espacios:
Observaciones:

ESPACIOS, ENSERES Y MOBILARIO

Muebleria:
Ala ealidad 3 Media calidad 3 Baja calidad [
Excelentes Malas condiciones. Pésimas condiciones.
Enseres domésticos:
Suficientes Bisicos [ Escator [
Condici de la viviend Adecvada [ Regular T Inadecvada D
0 D% Tanepartia Nuevo Gobierno, Huevas Juleas D Atencion via Wnatsang: 56 3622 0000
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= Estudio Socioeconémico (Continuacion)

| = v i Fo4
|:'- S — i lalne;antia F
oy [ T 3 Tistne: s

Higtene del hogar Favorable [ Regular 3 Desfavarable ]

Higiene y alifia personal Favorable T Regular O3 Cosfavorable 3

Confirma indicadores de neghgenci: 81 T3 NO 3

FAMILIOGRAMA

53

B

[ oF Tianepantin Nueve Goblerno, Fleeias Jeas 8 Avercion vin Whatsass: 56 3622 0000
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= Estudio Socioeconémico (Continuacion)

*AYUS AN NI
CONLTRMOONA
OC ILALAIPANILADE 342

&

? lalnepantla J F
0020300 Mt Coniame Moot Sfonr Tajoecucrl

La familia esta:
Organizada (O

iComo percibe ¢ receptor a su familia?

Motivadora ) Cooperadora (3 Golpeadora (I

El receptor vive con:

Padres 3 Abuelos T Esposo(a) T30 Otros: O

Desorganizada ) Funcional )

Disfuncional

Agresiva verbalmente (0

iPor que?

{Se han visto involucrados en rifias constantes?
SICD NO 3 ;Quién?

iCon qué personas y por qué?

iHa sido detenido algin integrante de fa familia?
IO NO OO Quien?

Causa:

Tipe:

Diagnéstico de Trabajo Social

PLAN SOCIAL:

TRABAJADORA SOCIAL

 BED

o LLELY

Nuevo Gobierno, Hluevas Jofeas

@ Atencién vis Wnasappe 56 3622 0000
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= Carta Compromiso

. AnSIAA N

LoAMtIng omm

B PALMPAN LA 08 KA . lalnenantia

xR Y e ot Mone foery: o

Tiainepantia de Bara SN
NUmeno de expediente C.T ___J_____

CARTA COMPROMISO
Grupo Multidisciplinario

Con fund. on los ant S fraccidn 1, 7 fraccdn IV, 10 fraccisn VIl de (a Ley de Asistoncin
Social dol Estado de México y Muniipics. anliculos Ley del Aculic Mayor del Estado ce México, en
1y 2, fraccion 11, § fraccitn |1, 111, VI, X1, XH1, XXV, XKV, XXIX, XL y 10, fraccion |, VI, IX, y XV,

se emite ¢l siguienio acuerdo:

PRIMERA.- Con In finaidad de valorar ia estabil dad de sald y ol dot
P ¢l Ce. U que 85 su

deseo Fovar a cabo 1odas y coda una ce las valoraciones solictadas por (as dreas como trabajo

sociyl, psicologin y medicing o o o este dop asl como feviwr a cabo s

MEDIDAS DL CUIDADO Y PAOTECCION ertre allas, establecidas por el squipo multidiscipinano

del O Pr Wony A w0 al Mal de P May y & la Tercera Edad ool

Sistoma Municipal parm of Desarrolo intogral oo la Famiia de Tlaincpantia de Baz, £s5tado do México
Por lo anterior in comparaciente se obiiga a brindar la proteccida y velar en toda momento par que
no sean wickados los devechos de s AcuROS mayores
C.
SEGUNDA.- La comparecionte 5o obliga a acudis puntualmento o sus GIas, quo 6 programen ¢
indiquen, en cudlquiera Ce las dreas de este depanamenty y prasectar A 10s
c. a5 COMO & @NtrEgar ics COCUMentos
que se les para la intagracién col poe ko que on oste ACI0 exhiden copas simples
y originalles para su cctejo, MISMAS GuUe en este acto 36 & ,de las o
en identificacion oficial ol W y actade
TERCERA, - La compareciente se obiga o &visar & esia inshilusdn q bio do domicko 15
alas antes do realizar e mismo.
CUARTA. - La ™ g se P ap @ acceso al comicho Lbcado en
, TLALNEPANTLA DE BAZ,
ESTADO DE MEXICO ya que se roalizarin on las visitas Somicikaras sin previo aviso por parnte del
drea oo Trabajo Scck! adscria al Dep De < vidica, Pravencién Al Makmno
Famikar Y Procuracién Del Adulio Mayor del Sistema Municipal para & D gral de a
Famisa de Tialnopantia de Baz, Estado ce Mé con ol propdsito de que sus

condicones ce vida sean las das y se on op

€3 oF Tanepantia Nuevo Goblerno, Hueies Jofeas © Arencion vis Whatsaps: 56 3622 0000
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= Carta Compromiso (Continuacion)

l - ATV A T

CONATTUC O

| DETA N PN L O MAY . lalnep intia F
| #o5aoae S b amrn Pt Nyt Ilohc.

QUINTA. - EI Sistema DIF Municipal en cumplimenio al Aviso de Privacidad os responsatile do
garantizar el resguardo da & ind 0N Segin las diSpOSICIONes de trathmianio de (aios personales
en térmnos de ko que establece Ia Loy de P 16n do Datos P los del Estado de México
en su Capitulo Primero y Segunto, por 1o que no os fncutad do sty institucian amite ningain bpo do
informacion que cbire en el d C

o

LEIDO LO ANTERIOR EN VOZ ALTA LA PRESENTE AUDIENCIA, POR NO EXISTIR VICIOS DE
LA VOLUNTAD (ERROR, DOLO, LESION, MALA FE, VIOLENCIA) NI CLAUSULA CONTRARIA
A LA MORAL, AL DERECHO NI A LAS BUENAS COSTUMBRES POR LO QUE SE FIRMA LA
PRESENTE AL MARGEN POR LOS QUE EN ELLA INTERVINIERCN, PARA SU DEHIDA
CONSTANCIA LEGAL.

TRASAJADCR SOCIAL ADSCRITO AL PAMPAMYTE

PSICOLOGO ADSCRITO AL PAMPAMYTE

€9 OF Tnepantia Nuevo Gobierno, Ylueias Jfeas 9 Marselin via Whatsae 56 3622 0000
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= Historia Clinica

FO&
CRe AL :r
@ l s e i IEI-H_HP_EI_["IT._IE m
1048+ haa AR T It ‘ geita

DIF TLALNEPANTLA SUBSISTEMA TENAY(

HISTORIA CLINICA
MNamero de Expediente:
Fecha:
Mombre:
Edhad: Escolaridad: Cleupaciin
Pareja: Ao die casados:
Edad: Escolanidag) Ocupacidn:
Exstadn Civil Tekilono:
Rehacicn con su parcji:
Domicilio:
Nombre de hijos:
Relaciin con hijos: 57
>
Lacisaes:  Propia (] Hifos ] Suegras [ oirns (] r
Oiro:
i Quienes viven en el Domicilio?
Nombre "Ednd | Sexn | EscolerigsdfOcupacien | Parenesco
MOTIVO DE CONSULTA
ANTECEDENTES PERSONALES
Quirdrgicos siC) Mo [ {Cudiles?
Traumilicos siC] Mo [] (Cuiiles?
Tronslsiones 5 Mo [ iCuiiles?
€3 DiF Tanepantia Nueve Gobierno, Hlspes M&u’ B Abencide vis Whatsapg: 56 3622 D000
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= Historia Clinica (Continuacion)

i AR D '“
e 2

S AmAAtACE L2 . 1alnepantia F
| 3e32 2004 e e, W ¢ Jeret g

—

Otros:
HEREDO-FAMILIAR
Diabeses Si Reumiticos Si No
Ciéncer Si No Neuroldgicos Si No
Hipeniensivos  Si[CJNo () ETS/SIDA sicy No
Cardiologia SiC N () Psiquiitricos Si( ] No
Alimenticios SiC) No ()
Alcohol SiC) No ()
Drogas SiC) N
Orros SiC) No ()
SEXUALES
58 Menarca Ritmo F.UM Gestas
Partos, Cesérea Aborto (1 Espomins, 2 Provocado., 3 Terapésticn)
i Espemarca ___ Inicio de vida sexual
¢Con quién? (1Novitiv, 2 Amigliv, I Esposi, 4 Familiar. 3 Teabajad@r Sexual)
No. de parcjas sexuales Relaciones Scxuales (1 Heverosexuales. 2 Homosexwal. 3 Ambos)

Uso de anticonoeptivos (1 orakes. 2 inyectables, 3 de basrces, 4 DIU, 5 Owos, 6 no usa)

(En caso de abuso sexual)

iSulné algin tipo de abuso sexual?
$Quidn fuc ¢l agresor?
L Cuidindo sucedis? Frecuencia:

iAlguicn sc percatd en los hechos? Si No i Quién?

4Cuiil fue su actitud?

¢Ha tenido cambios de conducta después de lo lido? Si (] No =)
Cuiiles”

HABITOS

Horas de sucho Hrs / / E

Pesadillas Suedios vividos Parilisis de sucho
Apnea de sueho Sucho interrumpido

€2 o Tanepentia Nuevo Gobierno, Hueves Jofeas @ Atencion vis Whatsasp: S6 3622 0000
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= Historia Clinica (Continuacién)

N OAMIAL G '“
o b At . 1alnepantla , F
Pt e Barrnn Wt Mot "j.‘:.‘:_
Ourees.
S W de sucho reparidh Otros
Comidas al dia Ali ion: Becna Regular ____ Mala __
i Por que?!
Alcohol Tabaqui Deogadiccidn
+Exisie alguna problematica Gamiliar?
Has 5ido victima o cres victima de algin tipo de malirato?
59
EXAMEN MENTAL i
; Edad aparcatemente Mayor Similar, Menor, a la crorolégica,
Talla Alta__ Medin__ Baja___ Complexidn Gruesa __ Madia__ Delgada__. Integridad si no___
Ausencin aparcale .
Atwendo de acuerdo a cdad y scxo apor? Enbocnas ___ regulares
malas__ condiciones de aseo bucaas___ regulares___ malas__ . Coadici de alido b
rogulares _ Malas s
Actitud libee y relajada ___ tonsa ___ indiferente ___ hostil desconfiada suspicaz
weticentc ___agresiva ____inquicta ____ agitada
Oiro
Ante I etrevista se mucsim coopernd poco cooperador ______ 0 cooy
Concicncia: clara ___ Disminwida ___ Hipervigilia ___ Soporoso ohaubilacion delirium
ot
Oricatacion en tiemposi __no___ Lugarsi ___ no___ Circunstanciasi__no __.
Ordenamicnto de contenido bueno___ regular ___ malo___, otro
€7 OF Tunepantia Nuevo Goblcrno,?fw 7‘@4{ @ Ateneion vis WhatsAse: 56 3622 0000
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= Historia Clinica (Continuacién)

AW ALS NI '“
Ko L

5 1LALM PATLA B8 e f 1alnepantia ; [

O J02e Trve Gt Noa Jerat Thine: -«

e

Lenguaje verbal: Tono allo ___ medio bajo . Volumen Alle___ medio bajo
Espontinco si __no__, Fluidez si___no___. Velocidad Aumcntada __ Media___ Lentificada__.
Sc detecta; Bradifasia__.  Bradilalia

Tartamudez___, Neologi , ol

Taquifasia , Taquilalia___, Mutismo >

Alogin___, Copropegia __, Afasins__, Discurso Di ido , Ona

Funciones Mentales de Integracién Superior:
Comprensién: media__ baja__alta__ subnormal__ Abolida__. Fatigabilidad: baja alta

Atencida ¥ Concentracidn: medias__ das___ d idas___ abolidas__. Distraibilidad
baja___ alla __. Capacidad de Andlisis, Sintesis y Abstraccién muy bucnas___ buenas
regulares_ bajas_ sul les__ Interferidas___, otro

Rendimicnto_Inteleciual; Impresion Superior___ Alto o Brillante ___ Normal promedio__ Normal
. Deficiencia Mental Superficial ___ D.M. Media ___D.

M. Profunda____, Cilculo normal ___ Disminuido ____ Abolido____. otro
T Pensamicnlo; Curso Normal___ taquipsiquia___ bradipsiquia___ bloqueo de pensamicnto

I

G0 bajo___ Limiisole Subnormales,

L — .

Dificultad parn Hegar a metas___ Conlenido ideas normales___ pr
i lin___ gorans icidas____ Obsesivas____ Fébicas_____ Ideas delirantes de dafio,

persccucion uina, culpa ___ control cclos Aticos 1 won del

peasamicnto ___ difusién del peasamicnto__ robo de peasamiento _ Ideas recurrentes de

Sin  alternciones alucinaciones  visuales alucinaciones  sensoriales, alucinaciones

auditivas___olfatorias___ Gustativas___ Cenestésicas___ uictiles___somdticas . otro

Funciones mentales del receptor
Oricatacion: Tiempo [ Persona () Espacio ()
Memoria lednica: Conservada Disminuida () Alterada ()
2 oiF Tanepantia Nuevo Gobierno, Hueves Jofeas 3 Ateneibn via Whateanp: 56 3622 0000
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= Historia Clinica (Continuacién)

FO&
i lalnesantlz
s Pt et
LContenide del Prosgmienig
Alucinaciones: 51 (0 Mol petirion: %0 %00 Dusiones: 5§ [ Mo (3
Estados de dnimo;
Depresive:  5i [ Mo [ Euloria: siCd No o |
Eutimico: 5i3 Ne Exali: siJ Ho |
Conducn: Pasivic. SiC Mo [ Agresiva: 50 No [ Defensiva: sill e O
Memoria; Amerdgrada nomal__, (allas en Gfacidn_ eninmedine_ . Retrograda nosmal___
recwendo falso__ Pantalla amndsica_ |, Fendmeno de lovaviseo_ . Lovavivido . Lonumca
vislo___, Hecuerdos deliramies , olrn
duicia:
Aulnerilica mormal disminuida___ abalida aumentada, 5
LRiELT]
Interpretzcidn de la realidad noemal__ disworsionada_ falsificada_ . Sentido de realidad
conservado__ disminuide susente_ otro
Animo depresivo Eviimio___ Labilidad afectiva___ leritabilidad___ Anime expansivo__
Euforia___ Anhedonia___ Pérdida de imerés_ Ambivalencias__ Aplanamiento afectiva
Incongruencia___, ;Por gue?
Copdects Mot Generl;
Normocinéiicn__ hipercinética___ impulsividad___ baja toberancia a la [restracidn___ temblor___
eslereotipadas___ ecosintomas__ acaticia___ acimesia___ Inhibicitn peicomorriz__ disionia
:_gli.l.l_n!:m
Hateria aplicada:
[Vier anexo)
[} O8F Tanepantia Huewvo Eﬂhiemo.?fuw ?M 3 Mantion viaWhathpe: 56 3823 000G
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= Resumen Psicolégico

NN AM A '“
WAL AL F

6 10 M raRTL AR Mas i Ialnol winitla i

N2 N8 Morst Noss (T o

e e

Fecha: e

Resumen Psicolégico

62

i Diagnostico Psicolégico

Pronostico:  Favorable [ Reservado["_] ;Por qué?

Estiin de ncverdo en continuar ¢l tratamicnto sin interrumpirlo? Si () No (o

iPor qué?

PSICOLOGA ADSCRITA AL PREVMAPAM

€3 oIF Nanepantts Nuevo Gobierno, Hueves Jufeas D Aencidn via Whatsapp: 56 3622 0000
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3. Debect trner a cAZA CA8 su carmel.

Debert Begar con diez mnutos de antcipacidn a su cita.
EN caso oo 00 poder asistr a su ota ceberk notfcario con
MINIMO un ¢ia de anbopackon al teiddono 5553094065,

. Alas res takas se dard de baga ded senacio de psicologia

So probibe astssr & a sasdn en estado de ebredad o bajo
~ e algin

Procuenr asstr 8 I ssaidn con un solo Atompatanie o

MENDS QuE Sea 18rapea famiiar 0 de pasnia

Es do vial imponancia manioner of rospe.

Sl ol 0duBo mayor prosenta lguna condicidn gRiqudyca

wo afeccionos modicas dobied sor notificada al psicdicge

Nota-

RAecuerda que toda W IloMactn proporconada e In sesdn
05 de indoke confidencial

B Gepanamenes no amie © epdt WMOA 90 30 JooumenEss T B

pan oo dmes

 BED

Nombre y firma:

Carnet de Citas para Atenciéon Psicolégica

CARNE DE CITAS
IC! 1
DIF TLALNEPANTLA DE BAZ

SUBSISTEMA “TENAYO"

NOMBRE DEL PACIENTE:
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PREAMPAMyTE SUBSISTEMA DIF TENAYO
ACUERDO DE JUNTA MULTIDISCIPLINARIA.
TLALNEPANTLA, ESTADO DE MEXICO, A DE DEL DOS MIL

SENTENCIA DEFINITIVA: Vistas las constancias y valoraciones que integran el expediente
Wbﬂpﬂn\m , relativo al reporte de probable malirato, recibido el dia

. via . en agravio del adulto de anos de
edad, sefalando como probable generador a %

RESULTANDO
Previa la admision dal reporte de probable maltralo, el dia , Trabajadora
socaal y psicologa, al domicilio ubicado en: , TLALNEPANTLA

DE BAZ, ESTADO DE MEXICO, para realizar visita domiciliaria y soiicitar la presencia del
probabla generador, con los citatorios correspondientes.

CONSIDERANDO

L.- De conformidad y en términos de lo ordenado por la Ley de Asistencia Social del Estado de
México y Municipios, en sus articulos 11, 18 fraccidn 12; asi como Ley del Adulto Mayor del
Estado de México, de acuerdo a sus articulos 1,2 fraccidn Il, y 10 fraccion |, IV, VI, VIII, IX,
XV, XV, vigentes para el Estado de México, es competente para el PAMPAMYTE,
integrado por el  equipo multidisciplinario, en las dreas de Trabajo Sodal; Médico;
Psicologia y Juridico pertenecientes al Sistema Municipal DIF Tlalnepantla, para acreditar
0 descartar un probable maltrato en contra de adultos mayores. Ello atendiendo el andlisis
logico Juridico del presente expeciente.

Il.- El equipo de la junta multidisciplinaria integrado por Trabajadora Social y Psicolégico,
quienes intervinieron Gnica y exclusivamente para hacerles del conocimiento lo senalado
en el resultado, sugiriendo el cierre del expediente por haberse cancluido,

AREA DE TRABAJO SOCIAL:

AREA DE PSICOLOGIA:
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2022, Aho del Quineentenario de Toluca, Capital del Estado de México™

PRIMERD. - Que an virtud de lo sefalado en el consideranda 1 y 1 de la presenta resolucidn,
s delermina dar por concluido el procedimients del Deparamento de Prevencidn y
Atancidn al Maltrato de Personas Mayores y a la Tercora Edad, se sugere el carre del
expedients por .

SEGUNDO. - No habiendo inconveniente alguno, realizarse la anotaciédn comespondiente
eh el libro de Gobierno y darse por concluldo totalmente el presente expediente.

TERCERD. - Enviese el presenta expediente al archivo correspondiente da esla instilucian,
para su résguardo.

- RESOLVIO EL EQUIPO MULTIDISCIPLIMARID, ADSCRITO AL

DEPARTAMENTO DE PREVENCION ¥ ATENCION AL MALTRATO
DE PERSOMAS MAYORES Y A LA TEAGERA EDAD

65

JEFA DE DEPARTAMENTO

N

TRABAJADORA SOCIAL ADSCRITA
AL DEPARTAMENTO DEL PREAMPAMYTE

PSICOLOGA ADSCRITA AL DEFTO PREAMPAMYTE

£ ooF Tianepanss Numﬂnhlnrnq?fw F‘f‘“ 8 Atanelan wis Whalihgys 56 1622 0000
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Gutiérrez Alvarez 0zos Montiel Paredes
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO
PREVENCION Y ATENCION AL MALTRATO

Shlloido)elol AL T DE PERSONAS MAYORES Y A LA

TERCERA EDAD
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO INGRESO DE ADULTO MAYOR A ASILO
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO SMDIF/2023/MP/DJ/DPAMPAMYTE/002
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> OBJETIVO

Garantizar y resguardar la integridad fisica y psicoldgica de las personas adultas mayores,
victimas de violencia, canalizados por el Agente del Ministerio Publico, en asilos con sede
en el Municipio de Tlalnepantla de Baz.

> ALCANCE

Aplica a la Direccion Juridica a través de la Jefatura de Departamento de Prevencion y
Atencioén al Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera Edad.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Ley de Asistencia Social.

Estatal

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

¢ Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

¢ Ley del Adulto Mayor del Estado de México.

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

¢ Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
caracter Municipal, denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia.

¢ Cddigo Civil del Estado de México.

¢ Cdbdigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

¢ Cdbdigo Penal del Estado de México.

Municipal

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

> RESPONSABILIDADES

Titular de la Jefatura de Departamento de Prevencién y Atencion al Maltrato de
Personas Mayores y a la Tercera Edad, debera:

Gestionar convenios para el albergue en asilos publicos y privados, para personas adultas
mayores victimas de violencia familiar; canalizar a las personas adultas mayores que estén
bajo la proteccion del SMDIF a asilos con los que se generd los convenios.

Llevar el registro de las personas adultas mayores bajo cuidado del SMDIF y mantenerlo
actualizado; dar seguimiento a las personas adultas mayores canalizadas y reintegrar a las
personas adultas mayores.
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Recibir solicitudes para la proteccién de las personas adultas mayores via telefénica u oficio
por parte del Agente del Ministerio Publico, con sede en Tlalnepantla de Baz.

Proteger el derecho de identidad de las personas adultas mayores que se encuentren bajo
el cuidado y proteccion del SMDIF, mediante la realizacion de los tramites necesarios ante
las autoridades del Registro Civil.

Gestionar viveres y medicamentos ropa y demas articulos necesarios para salvaguardar la
integridad biopsicosocial de las personas adultas mayores bajo el cuidado y proteccion del
SMDIF; asi como custodiar expedientes, documentacion oficial e informacion que se genere
con motivo de la atencién del adulto o adulta mayor.

Trabajador social, debera:

Recabar la carpeta de Investigacion y oficio de canalizacién correspondiente, mediante el
cual se deja a las personas adultas mayores bajo cuidado y atenciéon del SMDIF y realizar
entrevista inicial, a fin de obtener informacién o datos de familiares alternos para su posible
reincorporacién a nucleo familiar.

Localizar institucién de Asistencia Privada o Asociacion Civil para el cuidado y proteccién
del adulto mayor.

Realizar el acompafiamiento y traslado de la persona adulta mayor, canalizado por la
Agencia del Ministerio Publico o a solicitud de la autoridad Municipal, a la Institucion publica
o privada receptora; asi como a las Dependencias Gubernamentales en las que se requiera
para su atencion y realizar el seguimiento social de adultos mayores.

Gestionar la atencion médica necesaria, para el adulto mayor, que requiera atencion de
primer, segundo y tercer nivel y realizar los tramites administrativos para la adquisicion y
entrega de despensas a las Instituciones que coadyuvan en el cuidado de adultos y adultas
mayores.

Realizar entrevista a los familiares alternos de las personas adultas mayores, que se
encuentren bajo cuidado y atencién de este SMDIF.

Informar a la persona titular de la Jefatura de Departamento de Prevencion y Atencion al
Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera Edad, sobre cualquier hecho posiblemente
constitutivo de delito, en contra de adultos mayores bajo cuidado de este SMDIF.

Psicélogo(a), debera:

Realizar la valoracion inicial del estado emocional de las personas adultas mayores que
se encuentren a su cargo y bajo cuidado y proteccion del SMDIF, asi como dictaminar el
diagnodstico de cada adulta o adulto de los que sea responsable.
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Realizar el tratamiento a seguir para la atencion de cada adulta o adulto mayor; realizar
visitas institucionales de forma periddica con la finalidad de proporcionar la atencion
psicologica de cada persona adulta mayor y el seguimiento psicolégico de adultas y/o
adultos mayores, que se encuentren a su cargo; asi como recabar la carpeta de
Investigacion y oficio de canalizacion correspondiente, mediante el cual se deja a adultos
mayores bajo cuidado y atencion del SMDIF.

Realizar el acompafamiento de la persona adulta mayor a instituciones de salud cuando
por su estado, asi se requiera y se solicite; asi como informar a la Jefatura Departamento
de Prevencion y Atencion al Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera Edad sobre
cualquier hecho posiblemente constitutivo de delito, en agravio de personas adultas
mayores bajo cuidado del SMDIF.

Institucion de Asistencia Publica, Privada o Asociacion Civil, debera:
Recepcionar y asistir a la persona Adulta Mayor.

> GLOSARIO

= Asociaciones Civiles: Se denomina asociacion civil a aquella entidad privada sin
animo de lucro y con personalidad juridica plena, integrada por personas fisicas para el
cumplimiento de fines culturales, educativos, de divulgacion, deportivos, o de indole
similar, con el objeto de fomentar entre sus socios y/o terceros alguna actividad socio-
cultural.

= Carpeta de investigacion: Actividades ordenadas y consistentes, que generan un
cumulo de pruebas que son recabadas durante la etapa de investigacion.

= Institucion de Asistencia Privada: Constituidas por personas con fines de interés
publico, que con bienes de propiedad particular ejecutan actos de asistencia social.

= Reintegracion o Reincorporacion a nucleo familiar del adulto mayor: Volver a
incorporar a la persona adulta mayor con familiares alternos, los cuales deben ser
comprobables.

> ACRONIMOS

= DPAMPAMYTE: Departamento de Prevencion y Atencion al Maltrato de Personas
Mayores y a la Tercera Edad.

= DIFEM: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

= SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de
Baz.
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> INSUMOS

= Papeleria.

= Carpeta de Investigacion.

= Oficio del Agente del Ministerio Publico.
= Oficio de canalizacién a la Institucion.

= Unidad vehicular.

= Apoyos de asistencia social.

= Medicamentos.

= Viveres.

> RESULTADOS

Ser el primer contacto de la persona adulta mayor victima de violencia familiar,
proporcionando un espacio para salvaguardar su integridad fisica, asi como cubrir sus
necesidades basicas durante su estadia bajo la proteccion del SMDIF.

> POLITICAS

= Se dara proteccion a las personas adultas mayores victimas de violencia familiar,
canalizados por las Autoridades Jurisdiccionales, y cuya violencia haya sido generada
dentro del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

= El traslado de las personas adultas mayores se realizara con el acompafiamiento del
personal de la Jefatura de Departamento de Prevencion y Atencion al Maltrato de
Personas Mayores y a la Tercera Edad.

= Elingreso de las personas adultas mayores, victimas de violencia familiar, se realizara
a instituciones de Asistencia Privada o Asociacion Civil, que acepte el ingreso del adulto
0 adulta mayor.

= La busqueda de instituciones de asistencia social o privada se realizara con aquellas
con quienes se tenga convenios establecidos para tales fines; o de acuerdo al perfil de
cada adulto o adulta mayor.

= En caso de fallecimiento de la persona adulta mayor, el expediente se da por concluido.

= La medida de proteccion concluye en caso de reintegracion a un nucleo familiar alterno
0 en caso de fallecimiento.

= La persona titular de la Jefatura de Departamento de Prevencién y Atencion al Maltrato
de Personas Mayores y a la Tercera Edad, tendra la facultad de iniciar denuncias ante
la autoridad correspondiente, por hechos posiblemente constitutivos de delito, en
agravio de adultos mayores, bajo cuidado y atencion del SMDIF.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad

ACTIVIDAD

administrativa o puesto . .
responsable NUMERO DESCRIPCION
INICIO
Titular de la Jefatura del Recibe la solicitud para la proteccion de la
Departamento de Prevencion persona adulta mayor, via telefénica u oficio por
y Atencién al Maltrato de 1 parte del Agente del Ministerio Publico, con sede
Personas Mayores y a la en Tlalnepantla de Baz; o a solicitud de alguna
Tercera Edad autoridad municipal.
Realiza la busqueda de la Institucion de
Asi ia Pri Asociacié ivil
Trabajador(a) Social 2 S|sten.(’:|a rivada o Asociacion Civil, para
recepcion de la persona adulta mayor.
Acuden al Ministerio Publico o al lugar donde se
Trabajador(a) Social/ 3 encuentra la persona adulta Mayor para brindarle
Psicélogo(a) la ayuda.
Realizan la entrevista inicial, a fin de obtener
Trabajador(a) Social/ 4 informacién o datos de familiares alternos para su
Psicélogo (a) posible reincorporacion al nucleo familiar
Recaba la documentacion oficial que exista de la
Trabajador(a) Social 5 persona. adulta mayor, para los tramites
necesarios.
. . Trasladan a la persona adulta mayor a la
Trabajador(a) Sociallo o ) . . L
. 6 Institucion de Asistencia Privada o Asociacion
Psicélogo(a) L
Civil.
Institucién de Asistencia
Publica, Privada o Asociacién 7 Recepciona y asiste a la persona adulta mayor.
Civil
.. Elabora el tratamiento a seguir para la atencion de
Psicélogo(a)
8 cada persona adulta mayor.
Reali Sitas institucional 7 —
Psicélogo(a) /Trabajador(a) ea |za. V|§|tas msﬂtgmona es de _or.ma periodica
Social 9 con la finalidad de brindar el seguimiento de cada
persona adulta mayor.
Titular de la Jefatura de .
L. Lleva el registro de las personas adultas mayores
Departamento Prevenciéon y . L
L. que fueron canalizados a la Institucion de
Atencion al Maltrato de ) . . L L
10 Asistencia Privada o Asociacion Civil, por el
Personas Mayores y a la SMDIF
Tercera Edad ’
Trabajador(a) Social/ 11 Realiza el cierre del expediente cuando se realiza
Psicélogo(a) la reintegracion o éste fallece.
FIN

I B0 |

67 | Pagina

03 de noviembre de 2023

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



T

lalnepantla

Wwve Cutvder v, Waswar Mot

> DIAGRAMA DE FLUJO
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Ingreso de adulto mayor a asilo

Institucion de

Recibe la solicitud
para la proteccion del
adulto o adulta

mayor.

1 0

Realiza la busqueda de
institucion de Asistencia
Privada o Asociacion
Civil, para recepcion al
adulto mayor.

Q

Acuden al Ministerio
Publico o al lugar donde

se encuentra la persona
Adulta Mayor para
brindar la ayuda.

@

Realizan la entrevista
inicial, a fin de obtener
informacién o datos de

documentacion oficial
que exista del adulto

A

—>| familiares alternos para
su posible
reincorporacioén a
nucleo familiar.
Recaba la

mayor, para los
tramites necesarios.

DPAMPAMVTE Trabajador(a) Social Psicélogo(a) Asistencia Privada o
y Asociacion Civil
( INICIO )
@

)

Trasladan al adulto
mayor a la Institucion
de Asistencia Privada O
Asociacion Civil.

v (O

Recepciona 'y
asiste al Adulto
Mayor.

A

A
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Institucion de

Titular de la Jefatura

de DPAMPAMyTE Trabajador(a) Social Psicélogo(a) Asistencia Privada o

Asociacion Civil

Elabora el
tratamiento a
seguirparala

atencion de cada
adulto mayor.

0)

Realizan visitas
institucionales de forma
periodica con la P
finalidad de brindar el
seguimiento de cada

adulto mayor.

T4

v (o)

N

Lleva el registro
de adultos
mayores que
fueron canalizados
a la Institucion de
Asistencia Privada
o Asociacion
Civil., por el
SMDIF.

B ®)

Realizan el cierre del
expediente cuando se
realiza la reintegracion

o éste fallece.

()
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> FORMATOS

= Oficio de Canalizaciéon del Ministerio Publico

B

EXYADO D8 MEXKO

ANGY I RAIIA MENONZ BN CUIONCA, FRMLEMA 18 54 MUTREMEXICUN NS

OFICINA: FISCALIA CENTRALIZADA GF DELITOS
VINCULADOS A L A VIOLENCIA DF GENERO

UNIDAD

OFICIO
DELITO: DENUNCIA DE HECHOS (DESAPARICION)
- \ ASUNTO: EL QUE SE INDICA

Thalnepantls de Baz, Estado de México; 23 de Encro del 2020.

SISTEMA MUNICIPAL DIF DE TLALNEPANTLA
DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.
PRESENTE:

Por este conducto y con fundamento en 10 dispuesto por los aticulos 21 de la consiiucion
politca de los estados unidos 108, 81 de la constitucdn politica del estaao hibve y
soberano de México; 127 y 131 del cadigo naconal de procodumientos penales. sohcto o
usled su colaboracon a fin de que Albergue a la adulta mayor de nombre

ya que no cuenta con una red de apoyo o familiares, 1o antenor
¥a que se esia generando una busqueda de familiares con la finahdad de rentegrana a su
nucieo familiar

Se hace entrega de la adullo mayor en condiciones de buen estado
psicolisico, sin lesiones, ubicada en tiempo, forma y lugar, y sin pertenecias.

.‘ Ld\%)
ccL

AGENTF DEL MINISTERIO PUBIICO Al A Lh Whnm IZADA PAKA L ‘
INVESTIGACION ¥ PERSECUCION DF DEL n:fm NATLRIA OF MISAPANICION FORZ MO
?nmlcm ARES. le& "

PERSONAS Y LA DFSA! -Amzm-wou uba
M
RN

—rant.cas Bonteornes
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= Carpeta de Investigacion
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TIALNEPANTIADEBAZA ____DE____DE ____

OFICIO: CANAUIZACION
DIRECTORA DE
(NOMERE DE LA INSTITUCION)
PRESENTE

Por medio del presente, me permito enviarle un cordial saludo y al tiempo, aprovecho la
ocasion para solicitar su valioso apoyo a fin de autorizar el INGRESO TEMPORAL del (1a)
adultamayor _ de__ ahos de edad, quien se encuentra relacionada
con la carpeta de investigacion ___, en tanto se realizan las
acciones pertinentes para determinar su situacion juridica.

Cabe mencionar que, personal adscrito al Departamento de Prevencion y Atencion al
Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera Edad, llevard acabo el traslado vy
acompanamiento del adulto mayor debiendo identificarse oportunamente ante el
personal de la institucion que dignamente representa.

Agradeciendo anticipadamente sus atenciones, quedo de usted.

ATENTAMENTE
TITULAR DEL DEPARTAMENTO
c.c.p.- Archivo,
€ o Tenepantia Nuevo Goblerno, Hueias 74{‘“ ) Atencion v Whatsapp: 56 3622 004
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NOTA SUBSECUENTE PSICOLOGIA
Datos Generales

Nombre:

Fecha de Nacimiento:

“Institucion de Origen:

Fecha de Elaboracidn: _____________
Narracion de los Hechos

78 —— —

Nombre de la persona gue realiza la visita:

3 oiF Tancpont Nuevo Gobierne, Flheis Jfensr B Aberschin via Wehaulpp: 56 3622 0000
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= Nota Subsecuente Trabajo Social

FO5
. MAATA A
[ TUSER L)
£ AN W . lalnepantla IF
2oy R0 o o Pt Moot 3 Molnesrrs
*2022. Afio del Quincentenaria do Talisea Canlial dal Cetada dn Mbulern®
NUTA SUBSECUENTE DE TRABAJO SOCIAL
Datos Generales
Nombre:
Fecha de Nacimiento:
Institucién de Origen:
Narracién de los Hechos
79
-r
Fecha de Elaboracion:
Nombre de la persona que realiza la visita:
€3 DF Tnepantts Nuevo Gobierno, Hueses Jfens @ Atencisn viaWhateapa: 56 3622 0000
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> OBJETIVO

Evitar la permanencia prolongada de las personas adultas mayores, en Instituciones de
Asistencia Privada o Asociaciones Civiles, reincorporandolo a un nucleo familiar que le
provea de los cuidados y atenciones acordes a su edad.

> ALCANCE

Aplica a la Direccion Juridica a través de la Jefatura de Departamento de Prevencion y
Atencion al Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera Edad.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Ley de Asistencia Social.

Estatal

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

= Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

= Ley del Adulto Mayor del Estado de México.

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

= Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
caracter Municipal, denominados "Sistemas Municipales para El Desarrollo Integral de
la Familia.

= Cddigo Civil del Estado de México.

= (Cdbdigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

= (Cddigo Penal del Estado de México.

Municipal

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

» RESPONSABILIDADES

Titular de la Jefatura de Departamento de Prevenciéon y Atencion al Maltrato de
Personas Mayores y a la Tercera Edad, debera:

Dirigir y supervisar que las reintegraciones familiares se realicen garantizando el interés
superior de las y los adultos mayores.

Llevar el registro de adultos mayores bajo cuidado del SMDIF, canalizados a asilos y
mantenerlo actualizado; recabar la documentacion oficial que acredite el parentesco del
familiar alterno de la persona adulta mayor; asi como elaborar el Acta de reintegracion de
la persona adulta mayor y recabar la documentacion de los familiares, con quienes se lleve
a cabo la reintegracion.
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Trabajador social, debera:

Realizar entrevista a los familiares alternos de las personas adultas mayores, que se
encuentren bajo cuidado y atencion de este SMDIF y elaborar la nota correspondiente,
derivado de la informacion obtenida de la entrevista a los familiares alternos interesados en
la reintegracion de la persona adulta mayor.

Realizar los tramites administrativos necesarios para la revision médica de la persona
adulta mayor antes de su reintegracion; asi como en caso de ser necesario, a solicitud de
la persona titular de la Jefatura de Departamento de Prevencion y Atencién al Maltrato de
Personas Mayores y a la Tercera Edad, realizar seguimiento social.

Psicélogo(a), debera:

Elaborar el informe correspondiente, derivado de la informacién obtenida de la entrevista a
los familiares alternos, interesados en la reintegracion de la persona adulta mayor e integrar
el expediente con la solicitud de reintegracion, documentaciéon que acredite la relacion de
parentesco.

Proporcionar las recomendaciones necesarias a los familiares para mantener la salud
emocional de la persona adulta mayor; asi como en caso de ser necesario, a solicitud de la
persona titular de la Jefatura de Departamento de Prevencion y Atencion al Maltrato de
Personas Mayores y a la Tercera Edad, realizar el seguimiento social de la persona adulta
mayor reintegrada.

Familiar Alterno, debera:

Solicitar por escrito la reintegracion de la persona adulta mayor a la persona titular de la
Jefatura de Departamento de Prevencion y Atencion al Maltrato de Personas Mayores y a
la Tercera Edad.

> GLOSARIO

= Acta de reintegracion: Documento en el cual se hace constar la reintegracion de las
personas adultas mayores al familiar alterno o de origen.

= Asociaciones Civiles: Se denomina asociacion civil a aquella entidad privada sin
animo de lucro y con personalidad juridica plena, integrada por personas fisicas para el
cumplimiento de fines culturales, educativos, de divulgacion, deportivos, o de indole
similar, con el objeto de fomentar entre sus socios y/o terceros alguna actividad socio-
cultural.

= Carpeta de investigacion: Actividades ordenadas y consistentes, que generan un
cumulo de pruebas que son recabadas durante la etapa de investigacion.

= Carta Peticion de reintegracion: Documento mediante el cual el familiar solicita la
reintegracion del adulto o adulta mayor bajo la proteccion del SMDIF.

= Equipo Multidisciplinario: Equipo de trabajo de la Jefatura de Departamento de
Prevencion y Atenciéon al Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera Edad
conformado por el area de trabajo social, psicologia.
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= Institucion de Asistencia Privada: Constituidas por personas con fines de interés
publico, que con bienes de propiedad particular ejecutan actos de asistencia social.

= Reintegracion o Reincorporacion a nucleo familiar del adulto mayor: Volver a
incorporar a la persona adulta mayor con familiares alternos, los cuales deben ser
comprobables.

> ACRONIMOS

= DPAMPAMYTE: Departamento de Prevencién y Atencién al Maltrato de Personas
Mayores y a la Tercera Edad.

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

> INSUMOS

= Papeleria.

= Transporte.

= Equipo de computo y red de datos.
= Acta de Reintegracion.

= Carta Peticién de la Reintegracion.

> RESULTADOS

Buscar redes familiares de las personas adultas mayores puedan acogerlos en su nucleo
familiar, con la finalidad de que puedan tener una vejez digna y con calidad de vida.

> POLITICAS

= Solo se proporcionara informacion de las personas adultas mayores bajo cuidado y
atencion de este SMDIF; solamente a personas que acrediten relacion de parentesco,
con documentacion oficial.

= Se realizara entrevista con cada uno de los familiares que se presenten y acrediten
parentesco con la persona adulta mayor.

= En los casos que asi se consideren necesarios se establecera un periodo para
seguimiento posterior a la reintegracion, mismo que no excedera los seis meses.

= En los casos en que posterior al fallecimiento de la persona adulta mayor, aparezcan
familiares, se informara de las causas de muerte, entregando copia del acta
correspondiente.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

administrativa o puesto NUME .
responsable RO e Aeieh]
INICIO
Solicita por escrito la reintegracién de la persona
Familiar Alterno 1 adulta mayor a la persona titular de la Jefatura
DPAMPAMYTE
Titular de la Jefatura de
Departamento de Prevencion y 2 Informa a los familiares el motivo por el cual se
Atencion al Maltrato de Personas encuentra la persona adulta mayor.
Mayores y a la Tercera Edad
Titular de la Jefatura de
Departamento Prevencion y 3 Recaba la documentacion oficial que acredite el
Atencion al Maltrato de Personas parentesco.
Mayores y a la Tercera Edad
Trabajador(a) . . .
. 4 Realiza entrevista al familiar alterno.
Social
Elaboran la nota correspondiente, derivado de la
Trabajador(a) 5 informacién obtenida de la entrevista a los familiares
Social/ Psicélogo(a) alternos, interesados en la reintegracion de la
persona adulta mayor.
. Realiza los tramites administrativos necesarios para
Trabajador(a) L .
Social 6 la rewspn medlcl:fa de la persona adulta mayor antes
de su reintegracion.
Titular de la Jefatura de
Departamento de Prevencion y 7 Elabora el “Acta Entrega” de la persona adulta mayor
Atencion al Maltrato de Personas ’
Mayores y a la Tercera Edad
- La persona adulta mayor bajo la proteccion del
Familiar Alterno 8 SMDIF, es reintegrado al nucleo familiar.
s Proporciona las recomendaciones necesarias a los
Psicélogo(a) . .
9 familiares para mantener la salud emocional de la
persona adulta mayor.
Titular de la Jefatura de
Departamento de Prevencion y 10 Determina el seguimiento posterior a la reintegracion
Atencion al Maltrato de Personas en caso necesario.
Mayores y a la Tercera Edad
Psicologo(a) Fl:rabajador(a) 11 Realizan el seguimiento de la reintegracion.
Social
Psicélogo(a) 12 Cierra el expediente con el Acta de Reintegracion y

/o conclusién del seguimiento.

FIN
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento: Reintegracién a nucleo familiar de Adulto Mayor

Titular de la Jefatura . . o
DPAMPAMYyTE Trabajador(a) Social Psicélogo(a)
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Reintegracion a nucleo familiar de Adulto Mayor
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> FORMATOS

= Carta de peticion de reintegracion
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= Acta de Entrega- Recepcion

AN
ﬁ S A s ,i lalnepantla DF
2000 2004 e b Famar Mose Tabeos 14

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE ADULTO

Siendo las ____ del dia del mes de ___del afo ___, reunidos en ks
instalaciones del Sistema Municipal DIF la , Jefa
del Departamento de Prevencion y Atencion al Mallrato de Personas Mayores y o

ia Tercera Edad del Sistema Municipal DIF de Tiainopantia de Baz, Estado do
México, y en su cardcler de testigos la Trabajadora Sock! el Uc. Angéiica
Reséndiz Caravantes profesionista del Departamento de f in y af
Maitralo de P M: y a la Tercera Edad tiene a la vista &l C.
quien dice tener su  domiclio  en L
Hotel Flesta Inn en el Municipio de Naucalpan, Estado deé
México; del cual sano desce o dia a 28 de abril, aproximadamente a las 20,30
hrs, al tras una discusidn con su hijo y esposa al manifestaries que era su desec
ingresar a un asilo; loda vez que Ia familia ha pasado por diversas circunstancias
familiares, teniondo quo cambar constantomente de domiciio, hasta tener la
necesidad de alojarse en un hotel, con el apoyo de una amistad, saliendo sin que
sus familiares se percataran, obteniendo informacidn por parte de personal del
Hotel, Sefalando que desde que desaparccid reakzaron su bisqueda, con
familiares y ante el Ministerio Publico para inicar el Acta correspondiente,
iniciéndose la Alerta Plateada correspondiente por 8l Municipio de Naucalpan.
Por Io cual S0 roaliza conacio con Ias instituciones, logrando enconirar respuesta
en ol asilo "Casa Hogar de Jesis® ingresando al adulte mayor en el mismo

7’

obtener dato alguno de su nicleo familar.
Al no encontrar dalos en las direcciones proporcionadas so realiza bisqueda via
internot en redes socales ancontrando of boletin do alena plateado en donde se
refiere se busca adullo mayor de nombro mismo que se extravid
enla en el Munkipio de Naucaipan de Judrez ol
dia 28 de Abri del 2022, estableciondo comunicacidn a la Secretaria de
Estatal en donde se proporcionan ks nd 1elefdnicos de los familiares,
mismos que son contactados via lelelénica corroborando la informacidn para
acordar reunirse en las instalaciones del DIF central en Santa Ménica, con la
finalidad de realizar ka enlrega del adulto mayor.
Por lo que se procede al levantamiento de la presente Acta de Entrega-Recepcion
del Adulto Mayor ; después de haber realizado entrevista y
a su a el motive por el cual s
encontraba bajo el cuidado y proteccién de este Sistema Municipal DIF

CREDENCIAL INE conndmero ________________ previo a la entrega del adullo
mayor 50 10 oxpicé a la 108 derechos que ias leyes quo
protegen a los Incapaces y Adullos Mayores, se cbliga a brindarie la proteccion y
velar en 1000 momaento para que no $ean viclados los doerechos, a propores )

necesidadges médicas que
discriminacion, maltrato, explotacién laboral y proporcionar , cuidado y
proteccion a la salud, alimentacién suficiente y adecuada.

£ 0% aneparro o Nowodoﬂemm’/kwﬂu; D Atencién wa Whatispe 56 1622 00008
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“2022. Afio del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México™

IC1O por
pane ge Jofa del Departamenio Oe Frevencién y
AloneionalMModoPomMayonsyolaTcmEdlddeISBmma
Municipal DIF Tiainepantla de Baz, Estado de Méx:oo shndo

del dia

ano seontregaenpedectasmuomﬂsus sin lesion, dano Fimanralo
denlngunupoal afos de edad, iguaimente la recibe
en este acto a su entera sam!aeadn reservandose accion alguna, ni derecho de
ejercitar en contra dicho servidor plblico, © en contra de personal del
Departamento Prevencién y Atencién al Maltrato de Personas Mayores y a la
Tercera Edad del Sistema Municipal DIF Tlalnepantia de Baz, Estado de México,
ni de persona alguna que legalmente represente sus intereses, ni en contra de sus
empleados, por lo que los libera de cualquler tipo de responsabilidad,
reconociendo oxpresamente que la incapaz mencionada con antelacién no
presenta ningun tipo de dano, por lo que firman de conformidad los que
mmmmnenbombndeup«mnmmba}opmmuemwrdad
manifiesta al quien entrega la siguiente documentacion en
original y copia para cotejo a favor
de

90

N

devolviéndose los originales agregando copias simples a la presente Acta. Se
firma la presente EN DUPLICADO para su debida constancia legal, no habiendo
dolo ni mala fe de los fimantes.

ENTREGA
TESTIGO TESTIGO
NOMBRE DEL ADULTO
RECEE MAYOR
;M ‘ 'Numcotﬁmb.m%u ® Mencion via Whnatsags: 56 3622 00
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

O,

Elaboro Reviso Aprobo
Lic. Marina Adriana | Dr. Benjamin Gonzalez | C. Ma. de Lourdes
Gutiérrez Alvarez Pozos Montiel Paredes

Titular de la Jefatura de

Departamento
Prevencion y Atencion | Titular de la Direccion | Titular de la Direccion
al Maltrato de Personas Juridica General
Mayores y a la Tercera
Edad
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3.4.

“MODELO RED DIF”

UNIDAD ADMINISTRATIVA

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y MEDIACION

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE

ORIENTACION Y MEDIACION
“MODELO RED DIF”

ORIENTACION, MEDIACION Y GESTION DE
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CONVENIOS PARA LA SOLUCION DE
CONFLICTOS EN MATERIA FAMILIAR

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

SMDIF/2023/MP/DJ/DMRDIF/001

A\

YV Vv VY V VY ¥V V VY V

Y

iNDICE

OBJETIVO

ALCANCE
FUNDAMENTO JURIDICO
RESPONSABILIDADES
GLOSARIO

ACRONIMOS

INSUMOS

RESULTADOS
POLITICAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUJO
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» OBJETIVO

Brindar orientacion juridica y coadyuvar en los procesos de solucion pacifica de conflictos,
voluntarios y confidenciales, donde un tercero, llamado facilitador, mediador o conciliador
de forma neutral e imparcial, ayuda a las personas implicadas a comunicarse de forma
adecuada y constructiva con el fin de alcanzar acuerdos satisfactorios y aceptados por los
involucrados.

Asimismo, brindar los servicios y tramites inherentes a orientacién, mediacion y gestion de
convenios dirigidos a la poblacién en general, sin distincion alguna de quienes acuden a
solicitar el servicio de orientacion, mediacion y gestion de convenios para dar solucion a los
conflictos familiares sin recurrir necesariamente al ambito judicial.

> ALCANCE

Corresponde a la Direccién Juridica, a través del Departamento de Orientacion y Mediacion
“Modelo Red DIF”, asi como a la poblacion de Tlalnepantla de Baz, que solicite el servicio
de orientacion, mediacion y gestion de convenios en conflictos familiares.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Estatal:

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

+ Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocion de la Paz Social para el Estado de México.

¢ Ley Organica Municipal del Estado de México.

¢ Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la familia”.

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

+ Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios.

+ (Cddigo Civil para el Estado de México.

+ (Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de México.

Municipal:

+ Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

+ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
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> RESPONSABILIDADES

Titular de la Jefatura del Departamento de Orientaciéon y Mediaciéon, “Modelo Red
DIF”, debera:

Coordinar, supervisar y brindar los servicios y tramites inherentes a Orientacién Juridica,
Mediacién y Gestion de Convenios, asi como generar platicas y talleres dirigidos a la
poblacion de Tlalnepantla respecto de solucion pacifica de conflictos a través del
Departamento de Orientacion y Mediacion, Modelo Red DIF.

Registrar a las personas usuarias a través del Formato Unico de Registro (FUR) para
brindar al usuario la Orientacion Juridica de Conflictos en materia Familiar; y determinar si
es viable generar invitacion y en consecuencia aperturar expediente a efecto de sefalar
hora y dia para llevar a cabo la mediacion correspondiente.

Dar inicio a la mediacién dando la bienvenida a los usuarios, acto seguido dar a conocer el
acuerdo de confidencialidad a los usuarios para asi dar inicio a la mediacion; y firmar los
acuerdos de sometimiento a la mediacion inherentes a Conflictos en materia Familiar.

Remitir a la Coordinaciéon de Justicia Civica del municipio de Tlalnepantla de Baz, los
convenios que se elaboran para que realicen observaciones y a su vez ellos lo mandan al
Centro Estatal de Mediacion, Conciliacion y Justicia Restaurativa del Poder Judicial del
Estado de México, para su aprobacion y certificacion.

Abogado(a), debera:

Proporcionar Asesoria y Orientacion a la persona usuaria que acuda a la Jefatura de
Departamento de Orientaciéon y Mediacion “Modelo Red DIF”; registrar a las personas
usuarias a través del Formato Unico de Registro (FUR); determinar si es posible realizar la
mediacion derivada de la problematica narrada por la persona usuaria; asi como aperturar
el expediente correspondiente, elaborar y entregar la invitacion al solicitante para acudir a
la mediacion.

Usuario(a), debera:

Presentarse a la asesoria y orientacion en la Jefatura de Departamento de Orientacion y
Mediacién, “Modelo Red DIF”; asi como recibir el convenio debidamente certificado de
ambas partes.
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> GLOSARIO

Abogado: Licenciado en derecho adscrito al Departamento Médulo Red DIF que brinda la
Asesoria Juridica, en conflictos familiares.

Acuerdo verbal: Contrato no escrito cuya validez se produce por la voluntad expresa de las
partes.

Certificacion: Acto por el cual se le otorga reconocimiento legal al convenio celebrado entre
las partes interesadas, por parte del Centro Estatal de Mediacion y Justicia Restaurativa del
Poder Judicial del Estado de México.

Centro Estatal: Centro Estatal de Mediacion, Conciliacion y Justicia Restaurativa del Poder
Judicial del Estado de México.

Conciliacién: Es la accion mediante la cual dos posturas encontradas se ponen de acuerdo y
llegan a un arreglo beneficioso.

Convenio: Acto por medio del cual las partes involucradas en algun conflicto familiar acuerdan
aspectos Relativos a los Derechos de los Nifios, Nifias, Adolescentes e Incapaces, quedando
constancia de ello.

Competencia: Es el ejercicio de la jurisdiccion que la ley encomienda a los tribunales judiciales
y se determina en razon de grado, materia cuantia, territorio y prevencion.

Justicia Restaurativa: Es un proceso en el cual se satisface intereses de la victima, se
establece una convivencia pacifica y reintegra a victimas e infractores a la comunidad.
Reglamento: Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF, Vigente:

Ley de Mediacion, Conciliaciéon y promocion de la Paz Social para el Estado de
México: Ordenamiento aplicable en temas inherentes a la mediacion, conciliacién y justicia
restaurativa para el Estado de México.

Mediacion: Es un proceso de solucion pacifica de conflictos, voluntarios y confidencial, donde
un tercero, el mediador de forma neutral e imparcial, ayuda a las personas implicadas a
comunicarse de forma adecuada y constructiva con el fin de alcanzar acuerdos satisfactorios y
aceptados por los involucrados.

Negociacion: En este estilo de gestion del conflicto se procura obtener resultados que ayuden
a los intereses mutuos de las partes, se buscan acuerdos individuales y colectivos, en donde
ambos tengan ventajas.

Titular de la Jefatura del Departamento de Orientacién y Mediacién Modelo Red
DIF: jefe (a) del Departamento de Orientacién y Mediacidon Modelo Red DIF del Sistema
Municipal DIF, Tlalnepantla de Baz.

> ACRONIMOS

CEMCYyJR: Centro Estatal de Mediacion, Conciliacion y Justicia Restaurativa del Poder Judicial
del Estado de México.

CJC: Coordinacion de Justica Civica.

DJSMDIF: Direccion Juridica del Sistema Municipal DIF.

DOMMRDIF: Departamento de Orientacion y Mediacion Modelo Red DIF.

INE: A la Credencial que expide el “Instituto Nacional Electoral”.

FUR: Formato Unico de Registro
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» PMPNNA: Procuraduria Municipal de proteccién de nifios, nifias y adolescentes.
> SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

> INSUMOS

= Papeleria y mobiliario.

= Formatos:

Formato unico de registro.
Caratula del expediente.

Solicitud de servicio.

Expediente aperturado.
Invitacion.

Acuerdo de confidencialidad.
Seccién de mediacién (resumen).
Convenio y/o acuerdo verbal.
Caratula de expediente.

= Libros de gobierno.

= Volantes de difusion.

= Listas de asistencia platicas y talleres.

SN N N N SR NE NN

» RESULTADOS

Derivado de brindar la Orientacién Juridica, el usuario(a) que haya decidido llevar a cabo la
sesion de mediacion podra generar acuerdo verbal para dar solucién al conflicto familiar y
para el caso de convenir aspectos inherentes a los derechos de los nifios, nifias y
adolescentes, estos Ultimos tendran que presentar la documentacion solicitada por este
Departamento, para asi poder obtener el Convenio Relativo a los Derechos de los Nifios,
Ninas, Adolescentes e Incapaces, debidamente certificado por el Centro Estatal de
Mediacion, Conciliacion y Justicia Restaurativa del Poder Judicial del Estado de México, lo
que dara certeza juridica al Convenio celebrado entre las partes.
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> POLITICAS

Brindar asesorias a las personas usuarias que acuden a la Jefatura de Departamento

de Orientacion y Mediacion “Modelo Red DIF”, ubicado en las instalaciones del SMDIF,

con domicilio en Avenida Convento de Santa Monica S/N, esquina Convento de San

Fernando, que asi lo soliciten, en un horario de 9:00 a 18:00 horas, de lunes a viernes.

El Departamento de Orientacién y Mediacion “Modelo Red DIF”, brindara platicas

enfocadas a fomentar la solucion de manera pacifica en los conflictos familiares, en las

que al terminar estas, las personas usuarias podran ser orientadas si lo solicitan.

Se prestara de forma gratuita los servicios de informacion, orientacién, gestién municipal

y mediacion, conciliacion en conflictos familiares.

Se difundira de forma permanente los servicios que presta la Jefatura de Departamento

de Orientacion y Mediacion “Modelo Red DIF”.

La Jefatura de Departamento de Orientacion y Mediacion “Modelo Red DIF”, debera en

tondo momento, fomentar la cultura de paz y de restauraciéon de las relaciones

interpersonales y sociales a través de los medios de solucién pacifica de conflictos entre

la sociedad de Tlalnepantla.

La Jefatura de Departamento de Orientacion y Mediacion “Modelo Red DIF”, tendra que

identificar los tipos de conflictos que pueden solucionarse a través de los métodos

previstos en la Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocion de la Paz Social para el

Estado de México.

Determinada la problematica, se debera invitar a las partes a un proceso de mediacién

para la solucién pacifica de conflictos.

En caso de ser viable la mediacion o conciliacién en conflictos familiares se

procedera a abrir un expediente, mismo que contendra:

v La solicitud de servicio, la cual recauda informacion basica.

v" Copia simple de su INE.

v Copia de la invitacién con acuse de recibido por el solicitante.

En caso de llegar a un acuerdo mediante convenio se les solicitaran a los

mediados los siguientes documentos en copia simple:

v Acta de nacimiento del menor/es

v'ldentificacion oficial (INE) de ambas partes.

v' Comprobante de domicilio vigente (no mayor a 3 meses de su expedicién) de ambas
partes,

v Cartilla o comprobante de afiliacién a institucion de salud publica.

v" Numero de cuenta de institucién financiera de ambas partes.

v' Comprobante de ingresos y/o descripcion de empleo.

Se llevaran a cabo la mediacién o mediaciones necesarias.

Iniciando las mediaciones, se haran de su conocimiento a los mediados, en los términos

del “Acuerdo de Confidencialidad”.
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Se coadyuvara con la Coordinacién de Justicia Civica, elaborando el convenio y/o
acuerdo, en el caso que asi lo hayan decidido las partes, asentando dichos acuerdos
en el documento denominado Sesion de Mediacion, el cual debera ser firmado por
ambas partes a efecto de ratificar lo acordado y una vez que las partes hayan cumplido
con los requisitos, se remite a la Coordinacion de Justicia a efecto de gestionar su
certificacion y ser aprobado.

La Jefatura de Departamento de Orientacion y Mediacion “Modelo Red DIF”, recibira la
aprobacion y certificacion del convenio ya gestionado entre la Coordinacion de Justicia
Civica del Municipio de Tlalnepantla de Baz, y a su vez el Centro de Mediacion,
Conciliacion y Justicia Restaurativa del Poder Judicial del Estado de México.

La Jefatura de Departamento de Orientacion y Mediacion “Modelo Red DIF”, realizara
la entrega del Convenio relativo a los Derechos de las Nifias, Nifios, Adolescentes e
Incapaces, debidamente certificado a cada una de las partes.

La Jefatura de Departamento de Orientacion y Mediaciéon “Modelo Red DIF”, dara por
terminado los asuntos en los que, derivado de una mediacion y conciliacion de las
partes involucradas, determinaron dar solucién a su conflicto familiar mediante un
acuerdo verbal.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Dependencia, unidad ACTIVIDAD
administrativa o puesto NUME DESCRIPCION
responsable RO
INICIO
Atiende a la persona usuaria en las instalaciones de la
Jefatura de Departamento de Orientaciéon y Mediacion
“Modelo Red DIF”, el cual se encuentra en el interior de
las instalaciones del Sistema Municipal DIF de
Abogado(a) 1 Tlalnepantla de Baz ubicado en Avenida Santa Monica,
sin numero, esquina con Convento de San Fernando,
Fracc. Jardines de Santa Mobnica, C.P. 54050,
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Abogado(a) 2 Registra a la persona usuaria, mediante el (FUR).
De acuerdo a la problematica se proporciona la
Abogado(a) 3 orientacion correspondiente.
Determina si es posible realizar la mediacion por
Abogado(a) 4 problle.mética o] go.mpetencia, llenando la solicitud de
servicio por el solicitante.
Apertura el expediente y le entrega a la persona usuaria
Abogado(a) 5 la irlwit.a’cién al solicitante con cita para la primera
mediacion.
Titular de la Jefatura de Lleva a cabo la mediacion o mediaciones necesarias,
Departamento de Orientaciéon y 6 dando inicio haciéndoles saber los términos del acuerdo
Mediacion “Modelo Red DIF” de confidencialidad.
Elabora el convenio y/o acuerdo, en el caso que asi lo
hayan decidido las partes, asentando dichos acuerdos en
Titular de la Jefatura de el documento denominado Sesion de Mediacion, el cual
Departamento de Orientaciéon y 7 debera ser firmado por ambas partes, a efecto de ratificar
Mediacion “Modelo Red DIF” lo acordado y una vez que las partes hayan cumplido con
los requisitos, se remitiran a la coordinacién de Justicia
Civica con la finalidad de ser aprobado.
Recibe la aprobacion y certificacion del convenio ya
Titular de la Jefatura de gestionado entre la Coordinacion de Justicia Civica del
Departamento de Orientacion y 8 Mun!mp_l,o de TIaI.n.epglntIa de Ba_z, yasu ve; el Centro de
Mediacién “Modelo Red DIF” Mediacion, Conciliacién y Justicia Restaurativa del Poder
Judicial del Estado de México.
. Reciben el convenio debidamente certificado ambas
Usuario(a) 9
partes.
Titular de la Jefatura de
Departamento de Orientaciéon y 10 Archiva el expediente.

Mediacion “Modelo Red DIF”

FIN

I B0 |
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento: Orientacion, Mediacién y Gestion de Convenios para la

Solucion de Conflictos en Materia Familiar

Titular de la Jefatura de
Abogado(a) Departamento de Orientacién y Usuario/a

Mediacion “Modelo Red DIF”
INICIO

Atiende a la persona usuaria en las
instalaciones de la Jefatura del
Depto. de orientacion y mediacién
“Modelo Red DIF”

Q

Registra a la persona
usuaria mediante el

(FUR).
@ e
De acuerdo a la Realiza las mediaciones
100 proplematlca se necesarias.
J— proporciona la asesoria
r correspondiente. D)

Elabora convenio y/o
acuerdo, se firmay lo
remite a la Coordinacion

de Justicia Civica del 7
Municipio de Tlalnepantla
de Baz, para su
aprobacion.

v ®

Recibe la aprobacién del

convenio para su l €
certificacion.

¢,Es posible
realizar la
mediacion por
problematica o
competencia?

NO Sl | Reciben el convenio

debidamente

certificado
()

Archiva el P

Apertura el expediente, expediente h

y se entrega la
invitacion con cita para
la primera mediacion. A
| FIN
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= Formato unico de registro
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FORMATO UNICO DE REGISTRO

FECHADEATENCION_____ /______ /.

erecho ol Vot de fas Muperes en MEnce o
L —

UNIDAD ADMINISTRATIVA: _ DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y MEDIACION” MODELO RED DIF*

INSTRUCCIONES:

1. Se debe llenar en original, con letra molde, con tinta azul de boligrafo y Wikzando betras mayusadas.

2. Reflene una opcion u 0pciones segin Cormesponds.

3. EsIndispensable L inf i propx da poe ¢ usuario sea verificada contra aigin documento orginal, ya sed
INE o CURP,

-  DATOS DEL USUARIO J
Nombre (S):
Apellido Paterno: Apellido M.
Fecha de Nacimiento: /. /. Edad: Genero: ™ | F | OTRO ]
Teléfono: Originario:
Ocupacién: — No. De Personas con las que Habita:
Estado Civil: Grado Maximo de Estudios:
fewee | T T T T T T T T T T T T T T T 1T 1713
Domicilio.Completo:

[ servicio Otorgado: |

[""Observaciones: |

|

r | i
i Atendido Por Nombre y Firma o J
Se granca o o e 101 dotn e o0 cumy ey

G de Domon o de Supetos Obigades de!

(51080 e Menso y Munkpos.

108 Datos personales y seeslien sorks wthaades v vinculades pava o control

SHASIICO S 108 UBewr 8 Mtenddcs por of Satems Mencpsd

Pars ol Denarrollo wteg ol de la | i de Tidmepantis de Ba1

Para aper hoemation, (oviuiie ¢ pvns de prvacded en

Wt [fwwm £55 o s Gded
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= Solicitud de servicio

~ AT
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Ea i
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Teinery

20203 "Ano del Septuagesimo Aniversarto del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México™

DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y MEDIACION "MODELO RED DIF*

SOLICITUD DE SERVICIO
INICIO O TRAMITO ALGUN PROCEDIMIENTO EN OTRA INSTANCIA: (s 6 (NO)
EN CUAL: (PROFECO), (MUNICIPIO), (JUZGADO), (M.P.), OTRO:
SOLICITANTE
{ )] )]
NOMBRE (S) APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
EDAD: ___ OCUPACION: _____,
CALLE: " NUMERO:
COLONIA:
MUNICIPIO 0 DELEGACION: TELEFONO(S):
ENTRE QUE CALLES SE ENCUENTRA: Y
CARACTERISTICAS DEL DOMICRIO: CUANTOS PISOS:
COLOR DE LA CASA: COLOR DE LA PUERTA:
INVITADO
{ M ) )
NOMBRE (S) APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
EDAD: ___, OCUPACION: ___
CALLE: NUMERO:
COLONIA:
MUNICIPIO o DELEGACION: TELEFONO(S):
ENTRE QUE CALLES SE ENCUENTRA: Y
CARACTERISTICAS DEL DOMICILIO: CUANTOS PISOS:
COLOR DE LA CASA: COLOR DE LA PUERTA:

 BED
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2023, “Aneo del Sceptuagesimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México®
DEFARTAMENTO DE ORIENTACION Y MEINACION “MODELO RED DIF*

EXPEDIENTE:  /MRDIF/ /2023

INVITACION

C.
DOMICILIO:

Por este medio me permito invitorle a participar en un procedimiento de mediacion
que se llevard o cabo en Avenide Convento de Sanfa Ménica $/N. esg. Convento
de Son Fernando. Fraccionemiento Jerdines de Santa Ménica. Tialnepantia de Baz.
Estado de México, en lc oficina del Depto. de Orientacién y Mediacion "MODELO
RED" DIF, habiéndose seficlade pare lo sesién de mediacion las ____ horas del dia
y mes hcgo de su conocimiento, que he sido designada para
asistirlos en este procedimiento para buscar una solucidn respecto a:

DIFERENCIAS
Me permito informarle, que lo mediacién es un procedimiento extrojudicial, agil,
flexible, y graluito, lo que le permitrd un ahomro en cuanto a tiempo, costos y un
proceso judicial.

Sin ofro particuler, me pongo a sus &rdenes, esperando poder confribuir en lo
solucion del confiicto, por el momento quedo de Usted.

En Tiolnepantia de Baz, Estado de México a de de 2023.

MTRA. EN A.P. ROSA ISELA RICO VAZQUEZ
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y MEDIACION" MODELO RED DIF"
DEL SMDIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.
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= Acuerdo de confidencialidad
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2023. “Anio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”™

DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y MEDIACION *MODELO RED DIF”

EXPEDIENTE: _/MRDIF/___/2023
Ccu FIDENCIALIDAD

Los que alcance suscribimos, estamos de acuerdo en participar en un proceso, de Mediacion
con la intencidn de resolver la controversia que ha surgido entre nosotros, sujetandonos a las bases siguientes:

L Entendemos que el tramite es gratuito y voluntario y que se puede dar por lerminado en cualquier momento.
I Entendemos y aceptamos que el proceso es confidencial y nos comprometemos a no llamar al mediador,
conciliador o facilitador como testigo a futuro ante Autondad jurisdcconal o Administrativa alguna.

. Nos comprometemos a acudir p Imente a las sesiones de mediacion y participar en elias de buena fe, con
respeto, tolerancia y cortesia a fin de promover la cultura de paz entre nosotros. )

. Enmmmdm.wﬂﬁ«omrmmmmoawgadomnmw*
nosotros.

V. Que en este acto manifestamos que ___ existe proceso judicial, que ___ existe carpeta de investigacién sobre
hechos materia de la controversia y que ___ existe procedimiento administrativo.

VI Entendemos que de acuerdo al articulo 23 del Reglamento de Justicia Civica, de Tlainepantia de Baz, México y
«mwsmmmywmmamm.nmwwmymmm
siguientes:

104 DERECHOS: Se nos asigne un mediacor, conciiador o faciltador, recusndolo con justa causa; intervenir en fodas las
sesnes; aliegamos por nuestros propios medios de asistencia técnica o profesional que sean necesanos; renunciar o
pedr que se suspenda o concluya el trémite en cualquier iempo.

: Mantener la confidencialidad del asunto; observar una conducta respetuosa tolerante y cortes durante

la Mediacidn o Conciliacion, evitando el uso de celular y/o disposiivos electronicos que puedan interrumpir la sesidn y
memmaMmdmuwhahm.

N

Asi mismo nos obligamos a NO grabar imagenes 0 sonidos aigunos derivades de las sesiones de Mediacion y en caso de
m.sumammmuumwwvwmmmmomam4

Tlalnepantla de Baz, Estadode Méxicoa ___de _____ del 2023.
“POR UNA CULTURA DE LA PAZ"
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2023 “Ano del Septuagesimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y MEDIACION "MODELO RED DIF®

EXPEDIENTE:  /MRDY /2023

SESION DE MEDIACION
o (Resumen)
SOLICITANTE INVITADO
NOMBRE: NOMBRE:
OOMICILIO: DOMICILIO:
TELEFONO:
TELEFONO:
EDAD: ESTADO CWIL:
EDAD: ____ ESTADOCMVIL:
IDENTIFICACION:
IDENTIFICACION
OCUPACION:
OCUPACION: 105
| NACIONALIDAD: - L
GRADO DE ESTUDIOS: r
GRADO DE ESTUDIOS:
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= Constancia de concluido por acuerdo verbal
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2023 "Ado del Sepiuapésimo Aniversario del Reconociratento del Derecho al Voto de las Mujeres en Mexico”

DEPARTAMENTO DE ORIENTACION ¥ MEDIACION "MODELO RED DIF

LAS PARTES ACUERDAN RESPECTO.

1.- Guarda y Custodia de los mencres de nombres

de edad Qquedara a cargo de

l
Il.- Pensién Akmentcia por fa cantdad de §

( mn)

|
i lli.-Régimen de convivencia:

| A) Orainaro, fnes de semana dias

| B) Decemdnno:

| * Dias de 24 e Gciembre:

| * Dias de 31 de diciembre:

| C) Semana santa:

| D) Verano:

;E)Cmuomoum

| F) Dia de! padre:

| G) Dia da la madre:

V- Gmnwcmmmmhamamumwmmmsﬁy

| | 50%

106 } respactvamente.

respectvamenie.
V. ummmamamwwmmmwhw%

( mn) |

W1.- Gastos de vestido y calzado consistente por la cantidad de §,

i ‘3 Vil.- Cuenta bancaria:

| VIil.- Los alimentos se garantizaran por ka cantdad de §

mn.) correspond a

| 2 (cos) meses de pensiin almentcia

| FIRMA DE LAS PARTES:
|

SOLICITANTE.

INVITADO.

Lelo [T« I BB 0 |
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= Constancia de concluido por acuerdo verbal
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2023 “Afo del Septuagisimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México®

DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y MEDIACION "MODELO RED DIF*

EXPEDIENTE: /MRDIF/ /2023

CONSTANCIA DE CONCLUIDO POR ACUERDO VERBAL

En Tlainepentic de Boz, Estado de México o de de 2023, en virtud de
que como se desprende de las constancias que integran el expediente citado ol rubro
los C.C.

por lo que se da POR CONCLUIDO el mismo, se archiva el presente
asunto como concluido,

Firmondo al margen el que suscribe para constancia legal. 107

B

HAGO CONSTAR.

MIRA. EN A.P. ROSA ISELA RICO VAZQUEZ
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y MEDIACION “MODELO RED DIF”
DEL SMDIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.

MEDIADOS.
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= Constancia de concluido por no llegar acuerdo.
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2023, "Afio del Septuagésimo Antversario del Reconocimiento del Derecho al Voo de las Mujeres en México™

DEPARTAMENTO DE ORIENTACION ¥ MEDIACION “"MODELO RED DIF”
.
EXPEDIENTE: /MRDIF/ /2023

CONSTANCIA DE CONCLUIDO POR NO LLEGAR ACUERDO

En Tlclnepantla de Boz, Estado de México o —
en virtud de que como se desprende las constancias que integran el
expediente citado al rubro los C.C

después de haber llevado sesion de mediacion, deciden
NO LLEGAR A UN ACUERDO VERBAL.

108

, porlo que, se
da POR CONCLUIDO el mismo, se archiva el presente asunto como concluido.

N

Firmando al margen el que suscribe para constancia legal.

HAGO CONSTAR.

MTRA. EN A.P. ROSA ISELA RICO VAZQUEZ
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y MEDIACION" MODULO RED DIF" DEL
SMDIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.
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= Constancia de inactivo

i lalnepant'a IF
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2023, "ABio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Muferes en México™

DEPARTAMENTO DE ORIENTACION ¥ MEDIACION “MODELO RED DIF*
EXPEDIENTE: /MRDIF/ /2023

CONSTANCIA DE INACTIVO

En Ticinepantla de Baz, México, se hace constar que siendo los ___ horas del
dia ___ del mes de afc . NO SE REALIZO sesion entre
como SOLCITANIE vy
como INVITADO toda vez, que no
se presenta ninguna de las partes @ su sesion de mediacion debidomente
programada en el expediente en que se actia, mofivo per el cucl queda
INACTIVO, hasta en tanto alguna de los pertes se encuentre inferesada en
volverio a activar, lo anterior para los efectos legales a los gue haya lugar.

109

<

HAGO CONSTAR.

MTRA. EN A.P. ROSA ISELA RICO VAIQUEZ
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y MEDIACION “MODELO RED DIF"
DEL SMDIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.
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Formato de convenio

5 fatneconye >

2023, “Ado del gésimo Ani io del R del Derecho ol Voto de las Mujeres en México™.

DEPARTAMENTO DE ORIENTACION ¥ MEDIACION “MODELO RED DVF™

TLALNEPANTLA DE BAZ A 02 DE AGOSTO DEL ANO 2023.
EXPEDIENTE: /MRDIF/ _/20__.

CONVENIO
RELATIVO A LOS DERECHOS DE LOS NINOS, NINAS,
ADOLESCENTES E INCAPACES.

QUE CELEBRAN POR UNA PARTE LA SENORA DE __ ANOS DE
EDAD. NACIONALIDAD ESTADO CIVIL , QCUPACION 5
CON DOMICILIO EN CALLE _ , NUMERO _ COLONIA cP

. MUNICIPIO DE g Y QUIEN SE IDENTIFICA CON
CREDENCIAL PARA VOTAR CON NUMERO EXPEDIDA A SU FAVOR POR EL
INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL, POR OTRA PARTE EL SENOR . DE
___ ANDS DE EDAD, NACIONALDAC _____ , ESTADO <ML
OCUPACION . CON DOMICILIO EN CALLE .NUMERO _____, COLONIA
P— AER, . MUNICIPIO DE .
QUIEN SE IDENTIFICA CON CREDENCIAL PARA VOTAR, CON NUMERO L LA

CUAL ES EXPEDIDA A SU FAVOR POR EL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL, AMBAS -P‘A'N-RTES
EN SU CARACTER DE MEDIADOS ¥ AL TENOR DE LAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES

1. Que fa senora , y el sefor manifieston
que fuvieron una refacién de __ afo; sin embargo, decidiercn de manera voluntoria ya
no hacer vida en comdn, desde hace __ afos por asi convenir a sus intereses.

2. Que, duranie la relacién sentimental, procrearon @ una hija de nombxre
quien actualmente cuenta con __ afics de edad

3.- Que el senor , declora bajo protesta de decir vercad
gue su numero lelefénicc es el y su comeo elecirénico
los cuales conservard indefinidomente y pora el case de que
por cualguier circunstoncia gue obligue a su cambio, se presentaran ante esta unidod
de mediacion, a fin de informar del cambio,

Sistema Municipal DIF Tlalnepantia de Baz

Av, Comvento de Ssata Manica sin, esg Comvente
de San Faenando C P 54050 Estado de México
Tel 155) 5361 2115 Ext. 208

Lelo]~T+ I B0 |
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= Constancia de cancelacion de procedimiento

(e TR

2023, "ABo del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento def Derecho al Voto de las Mujeres en México™

DEPARTAMENTO DE ORIENTACION ¥ MEDIACION "MODELO RED DIF”

EXPEDIENTE: /MRDIF/ /2023

CONSTANCIA DE CANCELACION DEL PROCEDIMIENTO

En Tlalnepantla de 8oz, Estado de México, siendo las _____ horas del dia ___
del mes de del afo _la Maesira en Adminisiracién POblice ROSA
ISELA RICO VAZQUEL jefa del Departamento de Orientacién y Mediacion
Modelo Red DIF, hace conster que se presenta
quien manifiesic que es su deseo CANCELAR EL PROCEDIMIENTO, debldo a
que el solicitante el C. , NO SE PRESENTO A LA SESION
DE MEDIACION DEBIDAMENTE PROGRAMADA PARA EL DIA EN QUE SE ACTUA;
motivo por el cual solicita dé por CONCLUIDO el presente procedimiento;
dejondo a salvo los cerechos de ambas pertes para que los hagon valer en
los instancias que consideren convenientes, archivéndose el presente asunto
como conclido.

HAGO CONSTAR.

MTRA. EN A.P. ROSA ISELA RICO VAZQUEZ
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y MEDIACION “MODELO RED DIF”
DEL SMDIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro

e,

—
Mtra. Rosa Isela Rico

v
Dr. Ben]amhhﬁnnzﬁlaz
z

C. Ma. de Lourdes
Montiel Paredes

Vazquez Po
Titular de la Jefatura de
Departamento de | 1y jar de Ia Direccion | Titular de la Direccién
Orientacién y Jeriding :
Mediacién “Modelo Genera
Red DIF”
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3.5. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS
LABORALES

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
Ul e LS ey PROCEDIMIENTOS LABORALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ASESORIA Y REPRESENTACION LABORAL

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO SMDIF/2023/MP/DJ/DPL/001

iNDICE

OBJETIVO

ALCANCE

v V V¥V

FUNDAMENTO JURIDICO

A\

RESPONSABILIDADES

GLOSARIO

i n3
ACRONIMOS

N

INSUMOS

YV VvV VY V

RESULTADOS

POLITICAS

A\

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

\4

» DIAGRAMA DE FLUJO
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» OBJETIVO

El objetivo central del procedimiento es adecuar los procesos internos de la Jefatura de
Departamento de Procedimientos Laborales, adscrita a la Direccién Juridica del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, mediante al cual
se busca una apropiada tutela por la posible afectacién de los recursos publicos municipales
que pudieran ser susceptibles de embargo en las condenas por la naturaleza de los juicios
laborales que se tramitan ante las autoridades de los tres niveles de gobierno, y de esta
forma, cuando sea requerido por parte de la Presidenta y de los titulares de las areas que
integran el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia se proporcione
asesoria juridica de manera especializada en Derecho Laboral, que permita una adecuada
prevencion y defensa de los intereses del SMDIF.

Asimismo, promover la mejora en la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que
tienen encomendadas los asesores juridicos del Departamento de Procedimientos
Laborales, en la representacion juridica del Sistema Municipal DIF, asi como de la asesoria
que deba de prestarse a las diversas areas que integran el mismo, a través de la
estandarizacién y formalizacién de los métodos y procedimientos de trabajo, sefialando
tiempos en cada una de las actividades internas por parte de los servidores publicos que
participen en las actividades que correspondan a su nivel escalafonario y a las instrucciones
de sus superiores.

> ALCANCE

Aplica a la Direccién Juridica a través de la Jefatura de Departamento de Procedimientos
Laborales, y de forma especifica y detallada en las actividades o acciones que deberan
seguirse en la Jefatura de Departamento, es decir, las demandas en las que el Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, sea parte; ya
sean pertenecientes y/o generadas por las administraciones anteriores y para las
demandas laborales originadas por la actual administracion, resultando esto en un beneficio
y adecuada defensa de todos los servidores y funcionarios publicos que laboran en el
SMDIF de Tlalnepantla de Baz, asi como del patrimonio e intereses

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

+ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Ley de Amparo.

¢ Ley Federal del Trabajo.
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Estatal:

¢ Ley del Trabajo de los Servicios Publicos del Estado y Municipios.

¢ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México.

¢ Ley de Mediacién, Conciliacién y Promocién de la Paz Social para el Estado de México.

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

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

¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios.

¢ Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios.

¢ Ley que crea la Comision de los Derechos Humanos del Estado de México.

Municipal

+ Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

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

» RESPONSABILIDADES
Titular de la Direccién Juridica, debera:
Dirigir y supervisar la adecuada sustanciacién de los procedimientos laborales, en todas
sus etapas, desde la contestacion de la demanda y hasta el juicio de amparo, inclusive de
todos aquellos conflictos de naturaleza laboral que surjan con motivo de la relacion de
trabajo entre el SMDIF y sus trabajadores, a través de la Jefatura de Departamento de
Procedimientos Laborales, de conformidad con la normatividad aplicable.

115

N

Titular de la Jefatura de Departamento de Procedimientos Laborales, debera:
Implementar medios, estrategias y técnicas juridicas actuales, que se adecuan a las
normas aplicables a la materia laboral y a las mas recientes jurisprudencias y principios de
constitucionalidad y convencionalidad, llevando adecuadamente en la medida de los
alcances y conocimientos, los procedimientos y la implementacién de las politicas internas,
mismas que se apegan estrictamente a los lineamientos y normas juridicas aplicables.

Representar y patrocinar al SMDIF, ante las Autoridades del Trabajo Locales y Federales;
Juntas de Conciliacion y Arbitraje y Sala Auxiliar del Tribunal Estatal de Conciliacién y
Arbitraje del Estado de México, Juzgados de Distrito, Tribunales Colegiados de Circuito en
materia del trabajo y Suprema Corte de Justicia de la Nacién, en todos los conflictos que
surjan de esta naturaleza con motivo de las relaciones de trabajo entre el SMDIF y sus
trabajadores.
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Representar y patrocinar al SMDIF, en los juicios laborales que surjan, en todas sus etapas
procedimentales, desde la contestacion de la demanda y hasta el dictado del laudo
correspondiente.

Interponer y dar seguimiento en todas sus etapas a nombre del SMDIF, los medios de
impugnacion laborales, incidentes que procedan procurando una defensa adecuada.
Interponer a nombre del SMDIF, los juicios de amparo directos e indirectos que procedan
en contra de las resoluciones y laudos que se dicten, cuando no sean favorables al
organismo, ante los Juzgados de Distrito o Tribunales Colegiados de Circuito competentes
en materia del trabajo.

Revisar y dar la opiniodn juridica-laboral correspondiente a los finiquitos emitidos por la
Direccion de Administracion y Finanzas de este SMDIF, para dar por terminada la relaciéon
laboral de sus trabajadores.

Emitir opinién juridica-laboral en relacién a las propuestas de pensiones, jubilaciones,
contratos laborales y aportaciones o cuotas al ISSEMYM, que realice o proponga la
Direccion de Administracion y Finanzas de este SMDIF.

Atender y dar seguimiento a cualquier peticion, que soliciten las autoridades laborales
estatales o federales o las Areas Administrativas del propio SMDIF y del municipio de
Tlalnepantla de Baz, en relacion con el ambito laboral.

Informar a la persona Titular de la Direccion Juridica, periddicamente y/o cuando sea
requerido, sobre el estado procesal de los juicios laborales y los avances de sus actividades.

Las demas analogas y de igual manera aplicables, que sefale la Direccion Juridica del
SMDIF.

Abogado(a), debera:

Representar y procurar a nombre del SMDIF, la conciliacién de los asuntos laborales que
sea posible, buscando la mejor solucion a nombre de este organismo, celebrando los
convenios correspondientes.

Recabar la informacién que proporcionen las dependencias y unidades administrativas a
las que se les solicitd, de lo cual el abogado(a) tendra que realizar el estudio del escrito
inicial de demanda y con ello dard inicio a la contestacion utilizando su experiencia, las
técnicas y criterios juridicos, asi como la legislacion aplicable en la materia, mediante la
cual se generara una contestacion de demanda que permitira implementar una adecuada
defensa en contra de las pretensiones que la parte actora solicitdé en su escrito inicial de
demanda.
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Si fuere el caso, del estudio realizado al escrito de demanda, se analizara la procedencia
en la interposicion de recursos, incidentes o el juicio de amparo, si no fuere aplicable
ninguno de ellos, aportando las documentales o pruebas que considere pertinentes, para
que las mismas se ratifiquen en la audiencia correspondiente, comenzando asi con la Litis,
ante el Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje, la Junta de Conciliacion y Arbitraje y su
Sala Auxiliar.

Desahogado el sumario, si no hubiere necesidad de interponer recursos ante el Poder
Judicial de la Federacion, se formularan los alegatos correspondientes y se estara a la
espera del dictado del laudo respectivo, el cual se combatira en caso de que no favorezca
a los intereses de este Sistema, a través del amparo directo, el cual se tramitara conforme
a lo que establece la Ley de Amparo.

Velar por la correcta aplicacion de la legislacion e instrumentos internacionales, como lo
son la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Convenciones y Tratados
Internacionales, Ley de Amparo, Ley Federal del Trabajo, Ley del Trabajo de los Servidores
Publicos del Estado de México y Municipios, Jurisprudencias, Gacetas, Reglamentos y
demas ordenamientos aplicables en materia del trabajo.

> GLOSARIO

= Abogado(a): Licenciado(a) en Derecho, adscrito a la Jefatura de Departamento de
Procedimientos Laborales, quien es el encargado de recabar la informacién en las
diversas dependencias y unidades administrativas del SMDIF, asimismo; concilia,
celebra convenios, realiza el estudio de la demanda, contesta demandas laborales, y
vela por la correcta aplicacion de la legislacion correspondiente en los juicios en materia
laboral.

= Asesoria: Dar a conocer y orientar a la persona usuario(a) sobre la interpretacion de
las normas juridicas de la materia laboral, el estado procesal de los expedientes
tramitados ante las autoridades laborales.

= Actor: Persona fisica que ejerce acciones de trabajo mediante un procedimiento laboral
ante el Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje y/o la sala competente.

= Expediente: Asunto que se ventila ante los tribunales, a instancia de parte interesada,
cuenta con soporte documental de caracter publico.

= Expediente interno: Se compone con copia simple del escrito inicial, constancias de
actuaciones, expediente personal del actor, oficios internos y tarjetas informativas.

= Expediente personal: Constituye un anexo del expediente interno, contiene datos y
documentacion personal del actor.

= Ley laboral: La Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

* Juzgado de Distrito: Es un Organo Jurisdiccional constituido por un Juez, que tiene
facultades para conocer de amparos indirectos por violaciones al procedimiento.
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= Tribunal Colegiado: El Tribunal Colegiado en materia de trabajo del segundo circuito,
con sede en la Ciudad de Toluca.

> ACRONIMOS

= SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de
Baz.
= ISSEMYM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

> INSUMOS

= Escrito de contestacion de demanda.
= Poder notarial.

= Carta poder.

= Papeleria.

= Equipos de computo.

= |nternet.

= Hojas.

= Impresora.

> RESULTADOS

= Revisar y dar opinion juridica correspondiente a los finiquitos.

= Defensa adecuada del SMDIF en materia laboral.

= Procurar y elaborar convenios correspondientes en materia laboral.
= Solucién a problematica de forma legal en materia laboral.

= Resolucién o laudo correspondiente definitivo.
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> POLITICAS

La Jefatura de Departamento de Procedimientos Laborales, tiene como politica primaria
la de atender y resolver todos y cada uno de los asuntos legales en materia laboral.
Esta Unidad Administrativa implementa e implementara medios, estrategias y técnicas
juridicas actuales, mismas que se adecuan a las normas aplicables a la materia y a las
mas recientes jurisprudencias y principios de constitucionalidad y convencionalidad,
llevando adecuadamente en la medida de los alcances y conocimientos, los
procedimientos y la implementacién de las politicas internas, mismas que se apegan
estrictamente a los lineamientos y normas juridicas aplicables.

La utilizacion del presente procedimiento inicia desde el emplazamiento a Juicio por
parte del Tribunal Estatal de Conciliaciéon y Arbitraje del Estado de México, a través de
las Juntas de Conciliacion y Arbitraje y Sala Auxiliar. Posteriormente la Jefatura de
Departamento de Procedimientos Laborales, canalizara cada una de las demandas a
los asesores juridicos, mismos que giraran los oficios a las diversas dependencias y
Unidades Administrativas del Sistema, que deberan de coadyuvar procurando en
proporcionar documentos e informacién que se le requiere a una eficiente y eficaz
defensa de esta Institucion Publica debiendo aportar la informacion que se les requiera.
La Direccion Juridica, a través de la Jefatura de Departamento de Procedimientos
Laborales tendra que representar y patrocinar al SMDIF, ante las autoridades
correspondientes en materia laboral en todos los conflictos que surjan de esta
naturaleza entre el SMIDIF y sus trabajadores en todo momento.

La representacion juridica de la Jefatura de Departamento de Procedimientos
Laborales, interpondra a nombre del SMDIF en todas sus etapas, los medios de
impugnacion, incidentes que proceda, amparos Directos o Indirectos para una defensa
adecuada del SMDIF.

La Jefatura de Departamento de Procedimientos Laborales, siempre velara por la
correcta aplicacion de la legislacion e instrumentos internacionales correspondientes en
materia laboral, para la mejor defensa del SMDIF.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad
administrativa o puesto

ACTIVIDAD

NUMERO DESCRIPCION
responsable
INICIO
Titular de la Direccion Juridica 1 Recibe la demanda.
Turna la demanda a la persona titular de la
Titular de la Direccién Juridica 5 Jefatura del Departamento de Procedimientos

Laborales.

Titular de la Jefatura de
Departamento de 3
Procedimientos Laborales

Instruye al abogado(a) a dar lectura al
documento.

Titular de la Jefatura de
Departamento de

Analiza la demanda.

Procedimientos Laborales 4
Titular de la Jefatura de SoII|C|ta la |nforr.ne.10|on.a las Depgndenmas y
Unidades Administrativas que integran el
Departamento de . - .
. 5 Sistema, para solicitar el expediente personal y
Procedimientos Laborales . . . .
recabar la informacién administrativa.
Emite el proyecto de contestacion y lo presenta
Abogado(a) 6 ante la persona titular de la Jefatura del

Departamento de Procedimientos Laborales.

Titular de la Jefatura de
Departamento de 7
Procedimientos Laborales

Revisa el proyecto de contestacion de la
demanda y la remite a la persona titular de la
Direccion Juridica.

Titular de la Direccion Juridica 8

Revisa y aprueba la contestacion de demanda
a la Jefatura de Procedimientos Laborales para
su integracion.

Abogado(a)

Recibe la contestacion debidamente engrosada
y lista para su entrega.

Abogado(a) 10

Ingresa la contestacion de demanda en la
Oficialia de Partes de la Sala Auxiliar del
Tribunal o Junta de Conciliacion y Arbitraje.

Abogado(a) 11

Realiza el seguimiento correspondiente,
desahogando en todas las etapas del
procedimiento las audiencias sefaladas, asi
como las promociones que sean necesarias y
el desahogo de pruebas correspondiente hasta
que se turne a proyecto de laudo.

Titular de la Direccién Juridica 12

Espera que se notifique el laudo
correspondiente al SMDIF.

Titular de la Jefatura de
Departamento de 13
Procedimientos Laborales

Realiza, si es necesario el amparo Directo o
Indirecto con su carta de presentacién o el
recurso, asi como sus anexos
correspondientes.
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Da seguimiento al amparo realizado o recurso
correspondiente hasta su resolucion, y si es
necesario presentar los escritos

Abogado(a) 14 correspondientes para el mejor desarrollo y
resultado a favor del SMDIF.
Titular de la Jefatura de Informa lo sefialado en el laudo o resolucion
Departamento de 15 correspondiente a la Titular de la Direccion
Procedimientos Laborales Juridica para determinar su cumplimiento.
FIN

 BREC
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» DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento: Asesoria y Representacion Laboral
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Asesoria y Representacion Laboral
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» FORMATOS

En este procedimiento no le aplica ningtin formato.

* VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro

in Gn\ﬁﬂhz

" C.Ma. de Lourdes

"I B e |

Lic. Erika Maria Nava
Garcia Meontiel Paredes
Titular de la Jefatura de Y
Departamento de Titular de la Direccion | Titular de la Direccién
Procedimientos Juridica General
Laborales
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4. VALIDACION DEL MANUAL

.C. Maria Gémez Martinez
Titular de la Presidencia Honoraria

Elaborg Reyisoé ", ]';52
[ J
Dr. Benjamin Gonzalez Pozos L.C. Fernando Granados Rivera
Titular de la Direccion Juri Titular de la Secretaria Técnica
"

Validé
Lic. Rafael Peralta Zayas C. Ma. de Lourdes Montiel Paredes
Titular del Organo Interno de Control Titular de la Direccién General
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5. DIRECTORIO

JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

ADMINISTRACION 2022 — 2024

C. Maria Gémez Martinez C. Victor Manuel Pérez Ramirez
Titular de la Presidencia de la Junta de Titular de la Primera Vocalia de la Junta
Gobierno y de la Presidencia Honoraria ~ de Gobierno y de la Quinta regiduria del H.

del Sistema Municipal DIF Ayuntamiento

C. Ma. de Lourdes Montiel Paredes C.P. Ricardo Contreras Velazquez

Titular de la Secretaria de la Junta de Titular de la Segunda Vocalia de la Junta
Gobierno y de la Direccion General del de Gobierno y de la Tesoreria del H.
126 Sistema Municipal DIF Ayuntamiento

N

L.C. Leobardo Sinuhé Alanis Urban

Titular de la Tesoreria de la Junta de Titular de la Tercera Vocalia de la Junta

Gobierno y de la Direccién de de Gobierno
Administracion y Finanzas del Sistema
Municipal DIF
Dr. Benjamin Gonzalez Pozos C. Maria de Lourdes Curiel Rocha
Titular de la Quinta Vocalia de la Junta de  Titular de la Cuarta Vocalia de la Junta de
Gobierno y de la Direccién de Juridico del Gobierno y Novena regidora del H.
Sistema Municipal DIF Ayuntamiento
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ADMINISTRACION PUBLICA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

C. Maria Gémez Martinez

Presidenta Honoraria

C. Ma. de Lourdes Montiel Paredes M.C. Linda Mercedes Herrera
Titular de la Direccién General del Sistema Fuentes
Municipal DIF Titular de la Direccion de Salud
L.C. Leobardo Sinuhé Alanis Urban Dr. Benjamin Gonzalez Pozos
Titular de la Direccién de Administracion y Titular de la Direccién de Juridico
Finanzas
Lic. Erika Natalia Sanchez Barquera Lic. Vianey Méndez Nieto
127
Titular de la Direccién de Prevencion y Titular de la Procuraduria Municipal de ->—
Desarrollo Familiar Proteccion a Nifas, Nifios y Adolescentes r
Lic. Rafael Peralta Zayas L.C. Fernando Granados Rivera
Titular del Organo Interno de Control Titular de la Secretaria Técnica
Lic. Minerva Roa Palomino Lic. Rubi Esmeralda Rivera Garay
Titular de la Coordinacién del Adulto Titular de la Coordinacién del CEDEIM
Mayor
C. Mercedes Alvarez Martinez C. Mayra Patricia Montiel Membrila

Titular de la Coordinacion de Subsistemas  Titular de la Coordinacién de Procuracion
de Fondos y Asistencia Social

Mtro. Ubaldo Vazquez Bucio

Titular de la Coordinacion de Transparencia
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DIRECCION JURIDICA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Dr. Benjamin Gonzalez Pozos
Titular de la Direccion Juridica

Lic. Miguel Angel Sanchez Mondragén Lic. Miriam Guadalupe Saldaifha Meneses

Titular de la Jefatura de Departamento de Titular de la Jefatura de Departamento
Asesoria Juridica, Procedimientos Juridicos y Consultivo, Contratos, Convenios,
Administrativos Testamentos y Vinculacién
Lic. Marina Adriana Gutiérrez Alvarez Lic. Rosa Isela Rico Vazquez
Titular de la Jefatura de Departamento de Titular de la Jefatura de Departamento
Prevencion y Atencion al Maltrato de Personas Orientacion y Mediacion “Modelo Red-DIF”

Mayores y a la Tercera Edad

Lic. Erika Maria Nava Garcia
Titular de la Jefatura de Departamento de
Procedimientos Laborales
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© Derechos reservados.

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
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1. PRESENTACION

De conformidad con lo establecido en los articulos 31, fraccion | de la Ley Organica
Municipal del Estado de México; 15 BIS 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 11 y 35, fraccion XV del Reglamento
Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (SMDIF) de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México; se realizo la integracion de los Manuales de
Procedimientos de las diversas Dependencias, que conforman la estructura organica de
este Organismo para la administracion 2022 — 2024.

El Manual de Procedimientos tiene como finalidad principal, el establecer los criterios
juridico-administrativos de los procesos y procedimientos que realiza la Direccion de
Prevencion y Desarrollo Familiar del SMDIF y, con ello, regular, optimizar y eficientar la
Gestion Publica Municipal.

De igual manera, este instrumento normativo, servira tanto de orientacion, capacitacion e
induccion para las personas servidoras publicas de la Direccion de Prevencion y Desarrollo
Familiar, como de consulta para la ciudania en general o para otras instancias
gubernamentales.

El presente documento se compone de los principales procedimientos de caracter adjetivo
o sustantivo que las Unidades Administrativas del SMDIF, realizan en el marco de su
actuacion; describiendo a detalle las actividades, las politicas y el nivel de interaccién de
cada una de las areas adscritas a esta Dependencia.

El contenido de este Manual debera revisarse periodicamente de manera anual, respecto
a la fecha de aprobacion de la Junta de Gobierno del SMDIF, o bien, cada vez que se
efectle una modificacion a la normatividad vigente, propiciando en todo momento, la
simplificacion, el mejoramiento y el enriquecimiento del mismo.
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2. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Jefatura de Departamento de Nutriciéon

1. Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricién Escolar, en la modalidad de
desayunos escolares frios.

2. Programa de Desarrollo Social EDOMEX: nutricién escolar, en la modalidad de
desayunos escolares calientes

3. Programa de Desarrollo Social apoyos productivos comunitarios EDOMEX.

Jefatura de Departamento de Estancias Infantiles
1. Inscripcién a Estancias Infantiles.

Jefatura de Departamento de Atencion e Inclusion a la Diversidad Sexual LGBTTTIQ+
1. Platicas, talleres, capacitaciones y conferencias de diversidad sexual.

2. Consulta psicoldgica a personas de la diversidad sexual y sus familias.

3. Grupo de apoyo a personas de la diversidad sexual.

Jefatura de Departamento de Atencién y Desarrollo para la Familia y la Mujer
1. Cursos, talleres y platicas (INFAM-SAMEM).
2. Talleres para la capacitacion de la poblacion, en el oficio de panaderia. 135

N

Jefatura de Departamento de Psicologia

1. Brindar platicas, talleres, cursos, conferencias, capacitaciones y jornadas de salud
mental.

2. Otorgamiento de terapia psicoldgica.

3. Otorgamiento de terapia psicoldgica en casos juridicos y reinsercion social.
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3. DIRECCION DE PREVENCION Y DESARROLLO FAMILIAR

3.1. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE NUTRICION

JEFATURA DE DEOARTAMENTO DE
NUTRICION
PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL
EDOMEX: NUTRICION ESCOLAR, EN LA
MODALIDAD DE DESAYUNOS ESCOLARES
FRIiOS
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO SMDIF/2023/MP/DPyDF/DN/001

UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

iNDICE

» OBJETIVO

Y

ALCANCE

FUNDAMENTO JURIDICO
136

RESPONSABILIDADES

N

GLOSARIO

v V V¥V VY

ACRONIMOS

A\

INSUMOS

RESULTADOS

POLITICAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO
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FORMATOS
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» OBJETIVO

Contribuir a la disminucién de la inseguridad alimentaria de las nifias, nifios y adolescentes
detectados con malnutricion o en riesgo de padecerla, que asistan a planteles publicos
de nivel preescolar y primaria, ubicados prioritariamente en localidades de alta y muy alta
marginacién del municipio de Tlalnepantla de Baz, mediante la gestion ante las autoridades
del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México (DIFEM) para la
entrega de Desayunos Escolares Frios (DEF), disefiados con base en criterios de calidad
nutricia, acompafados con acciones de orientacion y educacién alimentaria, asi como
aseguramiento de la calidad alimentaria, para favorecer un estado de nutricién adecuado.

» ALCANCE

Aplica a la Presidencia del Sistema, a la Direccién General, al Organo Interno de Control, y
a la Direccion de Prevencion y Desarrollo Familiar a través de la Jefatura de Departamento
de Nutricion; asi como a las autoridades de los planteles escolares, menores beneficiados
y Comités de Desayunos Escolares Frios.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢+ Ley General de Salud.

¢ Ley de Asistencia Social.

+ Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria y Desarrollo Comunitario 2023,
EIASADC.

Estatal:

+ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

¢ Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de México.

¢ Ley para la Prevencion, Tratamiento y Combate al Sobrepeso, la Obesidad y los
Trastornos Alimentarios del Estado de México.

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

¢ Ley Organica Municipal del Estado de México.

¢ Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia”.

¢ Reglas de Operacion del Programa de Desarrollo Social EDOMEX Nutricién Escolar.

Municipal:

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

¢ Convenio de Coordinaciéon en Materia Alimentaria.
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> RESPONSABILIDADES

Direccion de Alimentacion y Nutricién Familiar del DIFEM, debera:

Enviar la dotacién de Desayunos Escolares Frios de forma mensual; realizar las visitas de
supervision a los planteles escolares para observar el cumplimiento de las Reglas de
Operacion del Programa; asi como realizar visitas de supervision al almacén para
corroborar el cumplimiento de las medidas de seguridad.

Contraloria Social del Estado de México, debera:

Recibir y agendar la programacién, para la conformacion de COCICOVIS, para su
ejecucion; asi como llevar a cabo la asamblea con las madres, padres, tutoras o tutores de
los menores beneficiados y elegir a los integrantes del COCICOVI.

Titular de la Presidencia del SMDIF, debera:

Recibir la peticion e instruir via oficio a la persona Titular de la Direccion de Prevencion y
Desarrollo Familiar para canalizarlo al area correspondiente; asi como enviar via oficio el
padrén de planteles escolares a beneficiar.

Titular del Organo Interno de Control del SMDIF, debera:
Dar acompafiamiento a la Contraloria Social del Estado de México, en la conformacion de
los COCICOVIS.

Titular de la Direccion de Prevencion y Desarrollo Familiar del SMDIF, debera:
Recibir y turnar la peticién a la Jefatura de Departamento de Nutricion, para su atencion y
seguimiento.

Titular de la Jefatura de Departamento de Nutricion del SMDIF, debera:

Coordinar, ejecutar y vigilar la operatividad del Programa de Desarrollo Social EDOMEX:
Nutriciéon Escolar, en su modalidad de Desayunos Escolares Frios, con las personas
servidoras publicas asignadas para este fin en conjunto con el DIFEM.

Supervisar, instrumentar y evaluar los criterios para la identificaciéon, seleccion y
empadronamiento de beneficiarios del Programa, en su modalidad de Desayunos
Escolares Frios.

Establecer y ejecutar los mecanismos de supervision y control, para que la distribucion y
entrega de apoyos alimenticios sea eficaz, eficiente, transparente y en apego a la
normatividad aplicable.

Coadyuvar a la elevacion de la calidad nutricional de las familias del municipio, a través de

estrategias de orientacion alimentaria implementadas en los planteles escolares y a la
poblacién abierta.
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Evaluar el desarrollo del Programa, en su modalidad de Desayunos Escolares Frios, e
informar periédicamente de sus resultados a la persona servidora publica titular de la
Direccion de Prevencion y Desarrollo Familiar.

Llevar a cabo el aseguramiento de la calidad de los apoyos alimenticios que se entregan a
los beneficiarios, a través del Programa, en su modalidad de Desayunos Escolares Frios,
notificando al area de Control y Calidad del DIFEM, cuando se detecte la disminucién de la
calidad en los insumos proporcionados.

Supervisar la integraciéon de los expedientes de beneficiarios que se generen con motivo
de la operacion del Programa, en su modalidad de Desayunos Escolares Frios.

Coordinar y supervisar al personal encargado del control del almacén a su cargo,
procurando su adecuada administracion y el resguardo de los bienes; y distribuir los apoyos
alimenticios y dar seguimiento a los planteles beneficiados por el Programa, en su
modalidad de Desayunos Escolares Frios.

Dar seguimiento a lo sefialado en las Reglas de Operacion del Programa referente a la
Integracion de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICQOVI), en el ambito
de sus atribuciones; asi como coordinar la supervision del funcionamiento de los Comités
de Desayunos Escolares Frios (Comités DEF) de los planteles escolares beneficiados.

Promotor(a) DEF y RV, debera:
Vigilar la adecuada ejecucion del Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricién
Escolar, modalidad Desayunos Escolares Frios, en apego a las Reglas de Operacion.

Asignar la dotacion de Desayunos Escolares Frios correspondientes, a cada plantel
escolar, conforme al padréon de beneficiarios; asi como dar seguimiento al registro y captura
de padrén de beneficiarios e integrar y custodiar los expedientes que se deriven de la
operacion del Programa; y realizar supervisiones de forma peridédica a los planteles
escolares beneficiados con Desayunos Escolares Frios.

Coadyuvar en la formacion de Comités de Desayunos Escolares Frios para la operacion
de Programa; supervisar el funcionamiento de los Comités de Desayunos Escolares Frios
(Comités DEF) de los planteles escolares beneficiados y reportarlo a la persona titular del
Departamento de Nutricién; asimismo, verificar que los Comités de Desayunos Escolares
Frios cumplan con las Reglas de Operacién del Programa.

Recabar, registrar y entregar las fichas de depdsito bancaria de los Planteles Escolares
beneficiados con los Desayuno Escolares Frios, a la Jefatura de Departamento de
Ingresos; asi como coadyuvar en la formacion de los Comités Ciudadanos de Control y
Vigilancia (COCICOVI) del Programa.
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Nutriélogo(a), debera:

Integrar el informe de actividades realizadas y reportarlo a la persona titular del
Departamento de Nutricién.

Fomentar habitos alimentarios saludables en los beneficiarios atendidos por el Programa,
a través de estrategias de orientacién y educacion alimentaria; asi como disefar y elaborar
materiales didacticos e impartir capacitaciones en materia de orientacion alimentaria.

Encargado(a) de Almacén, debera:

Recibir los insumos alimentarios que conforman los Desayunos Escolares Frios, que otorga
el DIFEM para su distribucion; verificar la cantidad y calidad de los insumos alimentarios,
asi como el numero de lote y fecha de caducidad; asimismo aplicar las buenas practicas
de almacenamiento e integrar y custodiar los expedientes de la recepcion y entrega de
Desayunos Escolares Frios.

Supervisar los recursos materiales, equipamiento y unidades vehiculares para la operacién
del Programa; elaborar la logistica de distribuciéon de los Desayunos Escolares Frios, de
acuerdo con la asignacion de cada plantel escolar; asi como suministrar la dotacion de
Desayunos Escolares Frios en las unidades vehiculares, conforme a la logistica de
distribucion.

Auxiliares de almacén, debera:
Entregar de forma periddica a los planteles escolares, los Desayunos Escolares Frios,
conforme al padrén de beneficiarios.

Verificar que las cantidades de los Desayunos Escolares Frios, que se van a distribuir,
sean las asignadas de acuerdo a la logistica distribucion, y revisar que vayan en las
condiciones adecuadas; asi como llevar a cabo las buenas practicas de manejo higiénico
de los insumos que conforman los Desayunos Escolares Frios.

Choferes, deberan:
Recabar el sello y firma del plantel escolar, que recibe los Desayunos Escolares Frios, en
los vales de la Jefatura de Departamento de Nutricion.

Apoyar en la entrega de los Desayunos Escolares Frios a cada plantel escolar, de manera
integra y en las cantidades asignadas; asi como mantener limpias y en buenas condiciones
las unidades vehiculares para la distribucion de los insumos.

Integrantes del Comité DEF, deberan:

Recibir, resguardar y dar el manejo adecuado a los insumos alimentarios a través del
Programa en la modalidad de Desayunos Escolares Frios, no almacenado sustancias
nocivas que pongan en riesgo la integridad y calidad de los insumos.
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Entregar los desayunos escolares frios, diariamente y durante el ciclo escolar dentro del
plantel escolar; asi como llevar a cabo el aseguramiento de la calidad de los apoyos
alimenticios que se entregan a los beneficiarios, notificando a la Promotora o Promotor DEF
cualquier incidencia.

Autoridades escolares de los planteles escolares beneficiados, deberan:

Elaborar solicitud de incorporacion al Programa mediante oficio, a la persona titular de la
presidencia del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (SMDIF); asi
como apoyar en las acciones que se deriven de la operacion del Programa.

Menores beneficiados(as), deberan:
Consumir diariamente el DEF, acompafiado de una porcion de fruta fresca para completar
el desayuno escolar frio.

Madres, Padres, Tutoras o Tutores, deberan:
Firmar de conformidad lo emitido en el Acta Constitutiva del COCICOVI en Programas
Sociales.

> GLOSARIO

= Asamblea: Reunion que se realiza con todas las madres, padres, tutoras y tutores de
familia de las ninas, nifos y adolescentes.

= Comité DEF (Comité de Desayunos Escolares Frios): Grupo de personas
conformado por las madres, padres de familia, tutoras y tutores de las ninas, nifios y
adolescentes beneficiados, que se encargan de distribuir los desayunos dentro de las
aulas.

= Personas beneficiarias: Nifias, niflos y adolescentes detectados con malnutriciéon o en
riesgo de padecerla.

= Plantel escolar: Escuelas de gobierno de nivel preescolar y primaria.

= Programa DEF: Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricion Escolar
Desayunos Escolares Frios.

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

= Sistema PEPS: Sistema de manejo de inventario que consiste en rotar inicialmente los
productos que ingresaron de primero, es decir, siempre rotar el producto que mas
tiempo lleva en nuestra operacioén (primeras entradas primeras salidas).

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

= Vale de Departamento Nutricional: Documento para recepciéon de los DEF a los
planteles escolares.
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> ACRONIMOS

COCICOVI: Al Comité Ciudadano de Control y Vigilancia.

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion.

DAyYNE: Direccion de Alimentacion y Nutricion Familiar del DIFEM.

DEF: Desayunos Escolares Frios.

DIFEM: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.
EIASADC: Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria y Desarrollo
Comunitario.

RV: Raciones vespertinas.

PEPS: Primeras entradas primeras salidas.

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

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

> INSUMOS

Desayunos Escolares Frios:
Un brick de leche, una barra de cereal integral y un mix de fruta deshidratada.

Barra de cereal avena, uva pasa y pifa.

Barra de cereal con hojuelas de trigo y avena.

Barra de cereal, uva pasa y maracuya.

Barra de cereal con hojuelas de trigo y amaranto.

Barra de cereal avena pasa y mora.

Mix de fruta: uva pasa, arandano y cacahuate.

Barra de futa manzana y cacahuate.

Mix de fruta: uva pasa, manzana y cacahuate.

Barra de fruta manzana con cacahuate y fresa.

Mix de fruta: uva pasa, manzana, arandano, chabacano y cacahuate.

2 camionetas de 4.5 toneladas.

Vehiculo de supervision.

Equipo para manipulacion y almacenamiento.

Equipo de cémputo y red de datos para acceder a las plataformas del DIFEM.

Padrén de beneficiarios.

Los formatos aplicables a la operacion:

v" Minuta de reunién del promotor municipal con los Programas de DEF.

v’ Lista de asistencia.

v Acta constitutiva del Comité de Desayunos Escolares, Programa EDOMEX:
Nutriciéon Escolar.

v" Concentrado de Comités de Desayunos Escolares.

v Supervisién municipal a planteles escolares beneficiados, Programa EDOMEX:

Nutricion Escolar.

AN N N N N N T N N N N N NN
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Concentrado de entrega y distribucion a Comités DEF.

Registro diario de entrega y consumo de DEF:

Vale recibo de Departamento Nutricional.

Registro de posible beneficiario DEF.

Seguimiento de corresponsabilidad del Programa EDOMEX: Nutricién Escolar
Modalidad Desayuno Escolar Frio.

D NN NN

» RESULTADOS

Promover la integracion de una alimentacion correcta, a través de acciones de orientacion
y educacion alimentaria, formativa y participativa con perspectiva familiar, a fin de
empoderar a las personas para que tomen el control de su propia alimentacién y salud.

> POLITICAS

= Elapoyo de Desayuno Escolar Frio es integrado por: un brik de leche descremada de 250
ml, una barra de cereal integral de 30 g, una porcion de fruta deshidratada de 20 g, y una
porcion de oleaginosa de 10 a 12 g.

= Solo se atendera los planteles escolares publicos de nivel preescolar y primaria, y podran
realizar sustituciones de escuelas que hayan sido dadas de baja, por alguna de las
causales contempladas en las presentes Reglas.

= Para la incorporacion de nuevas personas beneficiarias al Programa, el director o la
directora escolar debera elaborar su solicitud mediante oficio dirigido al SMDIF.

= Los planteles escolares publicos que soliciten pertenecer al Programa, deberan realizar
la peticidn por escrito dirigida a la Persona titular de Presidencia del SMDIF, en el periodo
de mayo-julio del ciclo escolar vigente, incluyendo: localidad, nombre del plantel escolar
publico, clave de la escuela, turno, tipo de escuela (preescolar o primaria) y la firma de
las madres, padres o tutores de cada nifia, nifio y adolescente inscriptos en el plantel
escolar solicitante.

= El plantel escolar publico solicitante, no debera contar con otro Programa alimentario.

= En caso de que existan solicitudes de incorporacion, al solicitar el Programa a mitad del
ciclo escolar o una vez que se haya cerrado el padrén de las personas beneficiarias del
municipio al cien por ciento, las posibles personas del plantel escolar solicitante podran
ser incluidas el proximo ciclo escolar, siempre que cumpla con los requisitos establecidos
en el Programa.

= Cada persona beneficiaria debera aportar una porcion diaria de fruta fresca para su
consumo como complemento del desayuno que recibe.

= Se debera consumir el desayuno escolar frio antes de dar inicio las clases y dentro del
plantel escolar.

10| Pagina

“I BB | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y dos (Cuarta Seccién)

N



@ i i lalnepantla \ F
3022 2004 e—r——" iy Thalnesesls

144

N

= Los beneficiarios del programa seran: nifias, nifios y adolescentes, detectados, a través
de la toma de peso y estatura al inicio del ciclo escolar, con malnutricién o en riesgo de
padecerla, que asistan a planteles publicos de educacion basica que se ubiquen
prioritariamente en localidades de alta y muy alta marginacién del municipio de
Tlalnepantla de Baz, inscritos en el Programa.

= La persona beneficiaria dejara de recibir el apoyo, una vez que mejore su condicién de
malnutricion y/o deje de asistir al plantel escolar inscrito al Programa.

= La dotacién de Desayunos Escolares Frios, depende del abastecimiento por parte del
DIFEM.

= Que proporcionen la informacién para el llenado total de los campos del Formato de
Registro de Posible Persona Beneficiaria.

= Que los directivos del Plantel Escolar y las madres, padres, tutoras y tutores de las
personas beneficiarias, estén de acuerdo con la operacion del Programa.

= Una vez recibida la notificacion de aceptacion al Programa, debera entregar en los 5 dias
habiles posteriores y en el lugar que determine el SMDIF, copia de los siguientes
documentos que conformaran el expediente de la persona beneficiaria y quedaran bajo
el resguardo del SMDIF:
v" CURP de la persona beneficiaria.
v" CURP de la persona que se registré como responsable de la persona beneficiaria.
v' Formato de Registro de Posible Persona Beneficiaria (que arroja la plataforma).

Ademas de:
v" No estar dentro del padrén de las personas beneficiarias de otro Programa alimentario

escolar o de cualquier otra dependencia gubernamental.

v" Proporcionar informacién veraz en tiempo y forma.

= Cuando una persona beneficiaria sea detectada con desnutriciéon grave, el DIFEM lo
referira al SMDIF, para su seguimiento nutricional periddico.

= Los datos personales que se recaben como requisitos para acceder al Programa, seran
protegidos de conformidad con lo dispuesto en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios, la Ley de Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y demas normatividad aplicable.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad ACTIVIDAD
administrativa o puesto . P
responsable NUMERO DESCRIPCION
INICIO
Realizan la solicitud a la persona titular de la Presidencia
Autoridades escolares de 1 del SMDIF, para el Programa de Desarrollo Social
los planteles beneficiados EDOMEX Nutricion Escolar, modalidad Desayunos
Escolares Frios y lo entrega en las oficinas del SMDIF.
Titular de la Presidencia del Rembe la pet|C|9n ell’nstruye, via ole:Jo a la persona
2 Titular de la Direccién de Prevencién y Desarrollo
SMDIF " . . .
Familiar, para canalizarlo al area correspondiente.
Titular d?,la Direccion de Recibe y turna la peticion a la Jefatura de Departamento
Prevencion y Desarrollo 3 de Nutricién, para su atencion y seguimiento
Familiar del SMDIF P yseq '
Titular de la Jefatura de Recibe peticiébn y envia oficio a la Direccién de
Departamento de Nutriciéon 4 Alimentacion y Nutricion Familiar del DIFEM, para
del SMDIF solicitar la incorporacién del plantel escolar al Programa.
Promotor (a) DEF Y RV 5 Asisten al Plantel Escolar para.n 'dar a conocer al directivo
escolar las Reglas de Operacion.
Direccién de Alimentacion y 6 Solicita la ratificacion y, en su caso, actualizacion de los
Nutricién Familiar del DIFEM planteles escolares a beneficiar en el ciclo escolar.
Titular de la Presidencia del 7 Envia el padron de planteles escolares a beneficiar, via
SMDIF oficio.
Dicciondo Amentacony | | LoUER ST e Spere 60 s v oo
Nutricién Familiar del DIFEM 9 P P
Programa.
Promotor(a) DEF Y RV 9 Informgn a cada plan.tel escolar beneﬂmadq, .el periodo
de registro de los posibles menores a beneficiar.
i I I
Autoridades escolares de Comunlcan a as.madres, padrgs, tutoras y tutorgs e
. . 10 periodo establecido para registrar a los posibles
los planteles beneficiados -
menores a beneficiar.
Titular de la Jefatura de
Departamento de Nutricion 11 Dan seguimiento al registro de los posibles beneficiados
del SMDIF o el Promotor (a) en cada plantel escolar.
DEF Y RV
Dieccin do lmrtacony |, | 22 8 omacks vt v e
Nutricién Familiar del DIFEM .
ciclo escolar.
Promotor(a) DEF Y RV 13 Recibe la relacién oficial de los beneficiarios d.e! ciclo
escolar y entrega a los planteles escolares beneficiados.
Autoridades escolares de 14 Dan a conocer la lista oficial de beneficiarios a las

los planteles beneficiados

madres, padres, tutoras o tutores.
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—— Dependencia, unidad ACTIVIDAD
administrativa o puesto . -
responsable NUMERO DESCRIPCION
i Convocan a asamblea a las madres, padres, tutoras o
Autoridades escolares de . .,
. . 15 tutores de los beneficiarios para la conformacién del
los planteles beneficiados o
Comité DEF.
Promotor (a) DEF Y RV 16 Realiza la conformacion y chaC|taC|on del Comité DEF,
sobre las Reglas de Operacion.
Elabora el Acta de Integracién y se valida con las
P DEF Y RV 17 . o
romotor (a) autoridades escolares y Comité DEF.
Direcciéon de Alimentacion y . .
Nutricién Familiar del DIFEM 18 Envia la dotacién de DEF de forma mensual.
Encargado(a) de Almacén Recibe y realiza el muestreo de la dotacién de acuerdo
del Departamento de 19 ; . .
L. con la cantidad, calidad y fecha de caducidad.
Nutricién
Encargado(a) de Almacén Recibe la carta de liberacion y firma notas de remision
del Departamento de 20 L
.y de la recepcion de DEF.
Nutricién
Encargado (a) de Almacén Almacena de acuerdo con el sistema PEPS en al
del Departamento de 21 .
L almacén del SMDIF.
Nutricién
Elaboran recibos de entrega y distribucion a los
146 Promotor(a) DEF Y RV 22 planteles escolares, conforme al padrén de
r'z beneficiarios.
E d de Al 3 ) o
ncargado(a) de Almacén Elabora la logistica de distribucion de los DEF, conforme
del Departamento de 23 . !
L a la asignacion de cada plantel escolar.
Nutriciéon
Encargado(a) de Almacén Suministra la dotacién de los DEF en las unidades
del Departamento de 24 . o e
., vehiculares, de acuerdo con la logistica de distribucion.
Nutricién
Auxiliares de Almacén y Realizan la entrega de los DEF periédicamente a los
chofer de la Jefatura de 25 planteles escolares, conforme al padron de
Departamento de Nutricion beneficiarios.
Realizan la recepcion de la dotacion de los DEF y lleva
Integrantes del Comité DEF 26 a cabo el muestreo de acuerdo con la cantidad, calidad
y fecha de caducidad, y almacena.
Integrantes del Comité DEF 27 Firman y sella de conformidad el vale de recibo de DEF.
Intearantes del Comité DEF 28 Entregan diariamente a los menores beneficiarios un
9 DEF, durante los dias habiles del ciclo escolar.
Consumen diariamente el DEF acompafado de una
Menores beneficiados(as) 29 porcién de fruta fresca para completar el desayuno
escolar frio.
Realizan supervisiones de forma periddica en los
Promotor (a) DEF Y RV 30 planteles escolares para dar cumplimiento a las Reglas

de Operacion.
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— Dependencia, unidad ACTIVIDAD
administrativa o puesto . -
responsable NUMERO DESCRIPCION
Promotor (a) DEF Y RV 31 Elaboran y envia el informe mensual a DIFEM.
Direccion de Alimentacion y 32 Recibe el informe mensual.

Nutricién Familiar del DIFEM

Realiza visitas de supervision a los planteles escolares
33 para observar el cumplimiento de las Reglas de
Operacion del Programa.

Realiza visitas de supervision al almacén para
34 corroborar el cumplimiento de las medidas de
seguridad.

Direccion de Alimentacion y
Nutricion Familiar del DIFEM

Direccién de Alimentacion y
Nutricién Familiar del DIFEM

Promotor(a) DEF YRVY

Nutriélogo(a) 35 Coordina las capacitaciones de Orientacion Alimentaria

en los planteles escolares.

Elabora material didactico, para brindar las

Nutridlogo(a) 36 capacitaciones dirigidas a los beneficiarios.

Acuerda con los directores de los planteles escolares el
Promotor(a) DEF Y RV 37 lugar y fecha para impartir la capacitacion de
Orientacion Alimentaria.

Autoridades escolares de 38 Convocan a las madres, padres, tutoras o tutores y
los planteles beneficiados alumnos de acuerdo con las fechas establecidas.

147

N

Imparte la capacitacion en materia de Orientacion

Nutriclogo(a) 39 Alimentaria en planteles escolares.

Promotor(a) DEF, RV Y Requisita la minuta de trabajo como evidencia de la

40

Nutriélogo(a) capacitacion.
T::'.?é’iﬁl?ﬁlfé’ﬂenﬁ? 41 Solicita la integracion de los COCICOVIS.
Titular de la Jefatura de Solicita via oficio la integracién de COCICOVIS en los
Departamento de Nutricion 42 planteles escolares, de acuerdo a las Reglas de
del SMDIF Operacion.
Coordina la convocatoria y programacion para la
Promotor(a) DEF Y RV 43 conformacién de los COCICOVIS en los planteles
escolares.
Titular de la Jefatura de , . L
s . Envia la programaciéon para la conformaciéon de
Departamento de Nutricion 44 COCICOVIS.
del SMDIF
T::Ilaar gs:\tor;??i::) sh:wteDT::o 45 Recibe y envia la programacioén para su Vo. Bo.
Contraloria Social del 46 Recibe y agenda la programacion para la conformacién
Estado de México de COCICOVIS para su ejecucion.
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I— Dependencia, unidad ACTIVIDAD
administrativa o puesto . -
responsable NUMERO DESCRIPCION
i Convocan a las madres, padres, tutoras o tutores de los
Autoridades escolares de - .,
los planteles beneficiados 47 menores beneficiados para la conformacién de
P COCICOVIS.
, . Lleva a cabo la asamblea con las madres, padres,
Contraloria Social del - )
Estado de México 48 tutoras o tutores de los menores beneficiados y se eligen
a los integrantes del COCICOVI.
Contraloria Social del Levanta el Acta Constitutiva del COCICOVI en
- 49 .
Estado de México Programas Sociales.
Madres, Padres, Tutoras o 50 Firman de conformidad lo emitido en el Acta Constitutiva
Tutores del COCICOVI en Programas Sociales.
FIN
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricion
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Almacena de acuerdo
con el sistema PEPS

v @

Elabora recibos de
llentrega y distribucion a
los planteles
escolares, conforme al
padron de
beneficiarios.

I @

Realizan la entrega de

en al almacén del
SMDIF.

1 @

Elabora la logistica de
distribucién de los
DEF, conforme a la
asignacioén de cada

plantel escolar.

Lo

Suministra la dotacion
de los DEF en las
unidades vehiculares,

de acuerdo con la

I 5RO |

MANUAL

@) dIos DEF | logistica de
. .. periédicamente a los distribucion.
Izealllz(:jan la re C((ajpcllon planteles escolares,
DEFa lcl)tamon ?) osl conforme al padrén de
ylleva a cabo e beneficiarios.
-+ muestreo de acuerdo
con la cantidad, calidad
y fecha de caducidad, y
almacena
Firmany sell¥)
de
conformidad el
vale de recibo
de DEF.
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Integrantes del Comité

DEF

i ! i lalnepantla N\
e Cutber v, Wasens Mant

Auxiliares de
Almacén y chofer
de la Jefatura de
Departamento de
Nutricion

Promotor(a) DEF Y RV

Encargado(a) de
Almacén del
Departamento de
Nutricién

D

A

Entregan diariamente

!

a los menores
beneficiarios un DEF,
durante los dias
habiles del ciclo
escolar.

!

Realiza supervisiones
de forma periddica en

los planteles escolares

Consumen diariamente
el DEF acompafiado
de una porcion de fruta
fresca para completar
el desayuno escolar

para dar cumplimiento |7 frio.
a las Reglas de
Operacion.
| INC)
Elabora y envia el
{ @ informe mensual a
DIFEM.
Recibe el informe
mensual.
Realiza visitas de
supervision a los
planteles escolares
para observar el
cumplimiento de las
Reglas de Operacién
del Programa.
©)
Realiza visitas de
supervision al almacén
para corroborar el
cumplimiento de las
medidas de seguridad.
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Titular del Organo Interno
de la Control del SMDIF

i lalnepant|a
Wowve Cutber v, Monar Manr

Promotor(a) DEF Y RVY
Nutriélogo(a)

Taine 1

Diagrama de flujo del Procedimiento: Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricién
Escolar, en la Modalidad de Desayunos Escolares Frios

Autoridades escolares de
los planteles
beneficiados

Coordinan las capacitaciones

de Orientaciéon Alimentaria en
los planteles escolares.

Elaboran material didactico,
para brindar las
capacitaciones dirigidas a
los beneficiario

&)

Acuerdan con los directores
de los planteles escolares el
lugar y fecha para impartir la
capacitacion de Orientacion

Alimentaria. {

Convocan a las madres,
padres, tutoras o tutores y
alumnos de acuerdo con
las fechas establecidas.

154

N

Imparten la capacitacién
en materia de Orientacion
Alimentaria en planteles

Requisitan la minuta de
trabajo como evidencia de
la capacitacion.

v

Solicita la integracién de
los COCICOVIS.

g

\ 4
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricion
Escolar, en la Modalidad de Desayunos Escolares Frios

Contraloria Social Titular del Organo Titular de la Jefatura Promotor(a) DEF Y
del Estado de Interno de la Control de Departamento de RV
México del SMDIF Nutricion del SMDIF

Solicita via oficio
la integracién de

COCICOVIS en
los planteles
escolares.
Coordinan la
il convocatoria y
- programacion para
Enviala la conformacion de
programacion los COCICOVIS
para la
conformacion de 155
COcCICoVIS.
I~
v @ r

Recibe y envia la
programacion
para su Vo. Bo.

Recibe y agenda
la programacion
para la
conformacion de
COCICOVIS para
Su eiecucion.

G
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Programa de Desarrollo Social EDOMEX:
Nutricién Escolar, en la Modalidad de Desayunos Escolares Frios
Autoridades escolares de

Madres, Padres,

Contraloria Social del los planteles
Estado de México pran Tutoras o Tutores
beneficiados

E

v

Convocan a las
madres, padres, tutoras
o tutores de los
menores beneficiados
para la conformacion
de COCICOVIS.

v

Lleva a cabo la
asamblea y se eligen a
los integrantes del
COCICOVLI.

156
(@)

Levanta el Acta

Constitutiva del

COCICOVI en
Programas Sociale

N

Firman de
conformidad lo
emitido en el Acta
Constitutiva del
COCICOVI.

\ 4
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| W avusTaMENTD
CONSTITUOMNA, C
e o . 1alnepantla F

l 02320 pr—- Mb a.

 BAD

> FORMATOS

Anverso Minuta de Reunién del Promotor Municipal con los Programas de DEF

Summa pra ol Deamolc imegrad de s Famila del Enado de Moo

Durmeacon de Akmssticn y hurrcon Pamidar r3
OEETED Subdiracrica da Aaimsacs Almarciris 3 Manc e Ewchre DIF M
g;;’m’a‘a'.‘mm [ S — (T e ) E_gg L _..E,.,x
MIMUTA DE REUNION

MODALIDAD DEL PROGRAMA [ pESAYUND ESCOLAR FRIO
En & Municipio da (1) . Estado de Maxden, sendo Ba (2) Froras dal
dlia (3) - el mes de (4} o 20(5) . encontrandose reunicos en B3 nstalaciones que ocupa El (La)
8} COavoiE [oardinge Nifas [ Jevimaria T )Sscundaria
Mombra o6 s Escus (7) ConClave (8
Uit erc (9)

vy emtando presentes ks O, (10

Personal de B Institucion BEducativa; M) - . Por o Sighera

Bunicipal, ¥y por parte  del Sistema para & Desamclb Integral de B Familia del Estado de Mexico (DFEMY G

naz

S vanta b Presente Minuta de Reunicnen donde e levaran & cabo los souene s
HECHOS

1.~ La Reuricn se realizacon: (13)
Padras da Familia
Personal Docenta
Pergonal Direclda

2.~ Exphciar @ rrotive de i reunidn 14

N

B~ ACLSNING £ MoE (e 58 1000 C0nN S Prasentes &n B reunicn
= Horarosde antrega y consuma od Dasayuna Escolar (15}
Erfraga & SMOIF &l “Formato de registre dd consumo diarie de Desayuno Escola” durante ke prmeros 5 des del mes
posterior @ laentrega,

Caros ()
Sin ofro asunto que agregar, s da porconchuida b presente, siendo s (T7) oras, deld misme dia de su nicio,
frmanda de confermicad al cales bs qua en &la Intervienan,
VALIDADC FOR ESCUELA (18)
Sallo Mombre, Cargo y Firma
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N

= Minuta de Reuniéon del Promotor Municipal con los Programas de DEF
(continuacién)

S s S vl bl e e s de Maaa

Voamite. “remeee— UL | EDOAMEX

P apara ROUHEE e e bmacdee

WALIDUADET PO SRATHE (109

Sabo Fombne, Cargs y Frirna

WALIDADHD PORA COMITE (20)

LIETA DE ASISTEMTES1)
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= Formato Lista de Asistencia

LISTA DE ASISTENTES (23)

Nombre

Firma

159

N

I BE0a0 |
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2022 2004 Wwre Cutrbervon, Masenr anr Nalneils

= Formato Acta de Integracion del Comité de Desayunos Escolares Frios

. Satarrs para ol Disarrsls Iagral de b Famiks dl Eutad da Minica =
@ GOBIERND DEL L DIF EDOMEX
ESTADO DE MEXICO Progrims EDOMEX: Nussicin Excolsr BECISGNES FINME, ATSLATACOS PUENTES.

ACTA DE INTEGRACION DEL COMITE DE DESAYUNOS ESCOLARES
PROGRAMA EDOMEX; NUTRICION ESCOLAR

DATOS GENERALES
MODALIDAD DEL PROGRAMA o DESAYUNO ESCOLAR FRID
MUNICIPIC: FECHA:
NOMEBRE DE LA ESCUELA: CCT.
UBICACION: TURNG:
O JARDIN DE NINOS O PRIMARLA 0 SECUNDARIA
INTEGRANTES DEL COMITE
PRESIDENTE
160

"—" SECRETARIO
VOCAL 1°
VOCAL 2°
VOCAL 3°
VOCAL4®
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W AYUNTAMENTOD

IPANTIA O Bz ¥ lalnepantla F
02 X0 [rerwr—" s Ve tle
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= Formato Acta de Integracion del Comité de Desayunos Escolares Frios.
(continuacién)

% GOEIERND O
ESTADO DI

EL
EMEXICO

Soaserrs para ol Desarrells Inbagral de b Famiks dal Evsde da Micvics
Dirweciin du & én Familiar-

A i DIF [EDOAMEX

hai Ak
CEERTE | cecmones rmves, nesrsnos ruenmes,

rreartaria 2
Fragrama EDOMER: Muericidn Excole

FUNCIONES Y COMPROMISOS DEL COMITE

&) ElComité de Desayunos Escolarss, deberd permanacer activo hasta su retificacién o conformacidn de un nuevo Comité, con |a finalided de que no
deje de operar &l Programa &l inicio de cada ciclo escolar v en caso de permanscer las mismas personas deberdn cambiar las funciones de los
FUNCIONES integrantes del Gomité de Desaywnos Escolaressi desesan seguir participando en el mismao;
GENERALES DE LOS b) Las persones integrantes del Comité de Desayunos Ezcolares que sa forme en esamblea, no deben de ocupar cargo de representacidn populer, ni
COMITES DE ser servidoras o servidores plblicos en alguno de los tres drdenes de gobiema, asociacidn partidista, politica o religiosa;
DESAYLUNOS <} Recibir, resguardar y dar &l manejo adecuado a los insumos alimentanios, no almacenando sustancias nocivas que pongan en riesgo laintegridad y
ESCOLARES DELOS calidad de los insumas;
PLANTELES d) En caso de existir imegularidades en los insumos alimentarios, no deberén aceptaros y notificard a la Sistema Municipal DIF;
EDUCATIVOS &) Cualquier alteraciin que sufran los insumos per mal manaje, el Comité de Desayunos Escolares tandrd que repener los insumos dafiados o faltantes;
1} Difundir en el plantel escolar y con las madres y padres de familia de las personas beneficiadas, la informacidn propercionada por la Dy NF, refarente
a educacidn y onentacidn alimentaria, que permita fomentar estilos de vida saludables.
q) Entregar al SMOIF el *Farmate da registro del consuma diario de Desayuno Escolar” durante les primeres 5 dias del mes posterior a la entrega
ENEL DELOS al Relé:lbiblelasr!'a_mgna_s. verificande los lotes v la ceducidad de los insumaos. asi como la calidad de los mismos; acomodarias en la bodega, entregar a las
DESAYUNOS ¥ o penshosros. . )
ESCOLARES FRIOS b} Concientizar a les madres, padres, tutoras y tutores de Familia, scbre |a comrecta operacidn del Programa
] Implementarsl “Formato de registro del consumao disno de Desayuno Escolar™
a)  Difundir, promowver & programa y concientizar & los pedres de familiz de todos los bensficiarios sobre la correcta operacidn del programa en estricto
apego a los lineamisntas establecidos.
k) Conwvocar a reuniones pericdicasal comité
DEL PRESIDENTE ¢} Goordinar los trabajos del comité _ . ) . _ .
) Recibir y acomodar dentro del plantel escolarbos insumcs, verificando la cantidad a recibir, fechas de caducidad de los productos y vigilar la
consarvacidn del preducto.
&) Registro diario de consumo y distribucidn de los Desayunos Escolarss a los beneficiarios, dentro del plantel y en horario escolar,
T} Infarmar al Director Escolar y al Sisterna Municipal DIF sobee la cperacidn del programa
a)  Levantar las actas de los acuerdes tomadas en reunianes del comité
b) Registrar laasistencia de los menores
<) Registrar las comisicnes de trabajo, asi como de su cumplimiento
DEL SECRETARIO d) Recibir y acomodar dentro del plantel escolar bos insumaos, verificando |a cantidad & recibir, fechas de caducided de los productos y vigilar la
congarvaciin del producta,
&) Mantenimiento preventivo y carrectivo del lugar de resguardo del produwcto
1} Regietro diarie de censurmo y detribueiéa de los Desayunos Ezcolares a les beneficlarioz, dentra dal plantal y en horario escolar.
) Proporcionar copia de cusbquier documento que solicite &l Director Escolar o el Sistema Municipal DIF sobre &l programa.
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B

= Formato Acta de Integracion del Comité de Desayunos Escolares Frios

(continuacion)
. Sagerms para of Desarrolls intagral de b Famila del Extedo da Mivico
% GOBIERNC DEL m_na«a.:.:mu_t-u,n.m.mm
ESTADO DE MEXICO Froagrama EDOMEX, Husricid

DIF | EDOAAEX

DAL | cecisaones nnwes, aescTanos FuerTes.

&) Unresponsable de nutricién y educecidn alimentaria,
b) Un msponsable de calidad alimentarna,

DE LAS VOCALES ¢} Un mesponsable de vigilancia nutricionsl,

d] Un msponsable de husrto y

NOMERE. CARGD Y FIRMA
DIRECCION SELLOD

a en todas las actividades de los integrantes dal comité an

VALIDACION DEINTEGRACION DEL COMITE

HOMBRE, CARGO ' FIRMA SELLD

NOTA: EL NOMERD DE VOCALES PUEDEVARIAR, DEPENDIENDO DE LA MATRICULA DEL PLANTEL ESCOLAR, EN CASO DE SER NECESARIO, SE ENLISTARAN EN UNA HOJA, MISMA

dLIE SE ANEXARA AL PRESENTE FORMATO.
AMEXAR AL PRESENTE FORMATO COPLAS DE

ACACIONES OFICIALES CON DIRECCION DE CADA MIEMBRO DEL CO

IDENTI MITE.
pmmmm SOBRE EL TEMA SE PUEDE INGRESAR A LA PAGINA OFICIAL DE GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO Y CONSULTAR GACETA DE GOBIERNO EN SU VERSION
ACTUALIZADA.
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= Formato Concentrado de Comités de Desayunos Escolares Frios
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tle

DIFE EDOAEX
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s | e
AOCALCAD ey =1 TLmC NCRARED CH LA IWLN LA T CINTRG e e il
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i L . 1alnepantla F
Mowe
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= Formato Cédula de Supervisiéon a Escuelas del Programa Nutricion Escolar
Desayuno Escolar Frio

D‘F EDOA‘EX Skstema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México i F
m Direcoidn de Almeniackin y Mutrickdn Famillar canla

TRTRREDY PR NN LKV LR Subdrecoon oe ASSiencla Almeniana a MEnores Escolanss e e
Ciclo Esoolar 2022~ 2023

CEDULA DE SUPERVISION A ESCUELAS DEL PROGRAMA EDOMEX: NUTRICION ESCOLAR
Desayuno Escolar Frio

Municipeo: Fecha:

Jardin de nifos () Prienaria () Secundara_)
Mernbrede la Eseusla:

Malricula Total: Nixmens de beneficiaas: CCT
Localidad:

OPERACION DEL PROGRAMA:

1. .8 escuela cuenia con comilé de Alimentacin Escolar insialado yo sciusizado?
] M
2. ; Cusintas mujeresy hombresintegran el comis?
Mujeres Huarmbres
3 bﬂmélﬁ”mﬁmﬂbﬂ Esealar consc: B Rl!g|95 de Ogarasibn ¥ giig funcaones?
164 ) Mo ()

4. § Elcomile de Almentacion Escolar conoce y drstribuye os Dessyunos Escolanes Frios conforme al Padnon de
peneficiancs viganie?
]

N

Mo )
5. Lﬂmélﬁ”m(ﬁ:ﬁi)ﬂbﬂ Escolar M‘ael(r:a)gmm de consurmo diafio de los DEBEMOB Escolares?
si Mo

=]

. L Las nifias, nifios y adolescentes beneficiarios consumen &l desayuno dentrode ka escusla?
B - En caso de respuesta negaliva explica la causa:
SiC_) Mai_) LPor qua?

=l

. &, El comilé Tomenia y le da saguimienio al mecanismo de corresponsabilidad?

S Mo () Indicar méiodo
8. . Elapoyo llega de manera aportuna? S Mol )
= Empagues de los producios en buen estado E-I(i) Mol
= Productos con caducidad adecusda 51T Mol
= ltilizan el sistama
Primeras Entradas-Primerss Salidas (PEPS) 81 e ()

9. 4 Bl desayune que se disiribuye se inlegra de leche descremada, barra de ceneal inlegral, fula deshidratada?
5 Mo ) En caso de respuesla negaliva marcar causa:

JPar qua?:
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= Formato Cédula de Supervisiéon a Escuelas del Programa Nutricion Escolar

Desayuno Escolar Frio (continuacion)

CAPACITACION:

10. 4 El comité de padres y madres de familla ha recibido capactacion?

51 No(_)

En caso de respuesta alifmaliva, Mmarcar los lemas que 2 rakarn:

Figias de Operacion del Programa
Oriaritacion y Educacidn Alimentaria

aTars
WO
L

Huerlos Escolares
) Vigilancia Nuiriconal

Q00

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO:

11_ 4 Elresguardo del product es en una bodega?
En casode respuesta negaliva mancar |a causa:
) [Faltadeunabodega

) Espacio insuficiente

¢ [Plagas enlabodega

Buenas praclicas de almacenamiento (Aseguramiento de la Calidad Almentana)

s No ()

En caso de respuesta afirmativa. evaluar los siguisnies aspectos y MATcar con una “v” o con una “x

Se encuentra lnpio y ordenade
Tiene paredes sucias yio con humedad
Presenla golesas yio humedad
Las puertas tenen abernuras interiones wo lateraias
") Lag ventanas lienen vidnos rolos
() Las venlanas estén cublenas con malka

Obsenyacdones pof parte del Prormator del SMDIF.

() Los productos akmenticios estan colocados sobre
alsueln

() Existe product caducadn

() Hay rastros de presencia de plaga (roedores,
cucarachas, aves, insecios)

(0 Los productos de impieza estin separados de los
alimeantios

165

B

Mombre, firma y e dil inlegrante del comilé
aquienseleaplicalacédula:

PLANTEL EDUCATIWD SUPERVISADD

[Hombre, cama, frma y selio del Planie] Educativa

 BAD
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POR FARTE DEL SMDIF

Hombre, cargo, Tirma y sallo
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= Formato Concentrado Mensual de entrega y Distribucion de Comités de

Desayunos Escolares Frios

@ GOBIERNO DEL |
ESTADO DEMEXICO

DIF

E

S Daineguyile

MEX

03 de noviembre de 2023

DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIFIO: TLALNEPANTLA DE BAZ
NOWERO DF ESCUELAS BENEFICIADAS. NUMERO DE BENEFICIADOS:
MES QUE SEREFORTA: DiAS HAB'LESEEE,@"“RES ENEL
DOTACIONES RECIBIDAS:
RELACION DE ESCUELAS BENEFICIADAS
DESAYUNOS ENTREGADOS
CLAVE DEL CENTRO DE NOMBREDELA | BENEFICIARIOS
TRABAJO (CCT) /BODEGA ESCUELA POR ESCUELA uomqé"nenemwuqs DOTACION ENRESGUARDD | TOTAL
33|
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Wwve Cutrter v, Haswnr Mant “"2::‘:,"‘

= Registro diario de entrega y consumo

MODALIDAD DEL PROGRAMA

PROGRAMA: EDOMEX: NUTRICION ESCOLAR
REGISTRO DIARIO DE ENTREGA Y CONSUMO

[ ] DESAYUNO ESCOLAR CALIENTE [__] DESAYUNO ESCOLAR FRIO

MUNICIPIO:
Nombre de la Escuela: | CCT:
Turno: | | Grado: | Grupo:
APELLIDO PATERNO | APELLIDO MATERNO NOMBRE (S) MES:
5 [] u 1 ] ] 1 i T
167
"z
Integrante del Comité Plantel Escolar
Nombre/Cargo/ Firma Nombre/Cargo’ Firma/Sello

Lelo]-T< I BB |
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E

Taine 1

= Vale de Departamento de Nutricién Desayunos Escolares Frios

H. AYUNTAMIENTD
CONSTITUCIIMAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2022- 2024

{ _JIF

Vale de Departamento Nutricion

DESAYUNOS ESCOLARES FRIOS
PLANTEL ESCOLAR: FOLID:
DOMICILIO:
FECHA DE ENTREGA: C.C.T.
FECHA DE CADUCIDAD: MES CORRESPONDIENTE:
Mo. Menores beneficiarios: beneficiados dias

pieras por nifio
IB.Bﬂ'B- de cereal, avena uva pasa y pifia piezas por nifio
IB.Bﬂ'B- de cereal Bvena uva pasa y mora piezas por niflo
IB.Btm de cereal avena, uva pasa y Maracuya piezas por niflo
IB.Btm de cereal hojuelas de trigo y avena piezas por niflo
IBm'a- de cereal hojuelas de trigo y amaranto piezas por niflo
IH: fruta fruta dana y cacahuate piezas por nifio
[ptix fruta uva pasa, manzana y cacahuate piezas por nifio
IMI: fruta uva pasa, manzana, arandano, chabacano y cacahuate piezas por nifio
|Barra de fruta manzana con cacahuate piezas por niflo
|Bsna de fruta manzana cacahuate y fresa piezas por niflo
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= Formato de seguimiento de corresponsabilidad del Programa EDOMEX:
Nutriciéon Escolar Modalidad Desayuno Escolar Frio

Seguimiento al mecanismo de corresponsabilidad del
programa EDOMEX: Nutricion Escolar
Modalidad Desayuno Escolar Frio

PALUMICIPIO: FECHA:
ESCUELA: CCT:
MES QUE 5E MUMERD DE
REFORTA: BEMEFICIARIOE:
r-—-—=—7"7"7"777 I r- - T T~ 1
1 1 1 1
1 1 1 1
: INSERTE | : SERTE :
_ 1 P
I FOTO Lo FOTO |
I AQUI o AQUI I
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
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1 1 1 1
1 1 1 1
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~ 1 y
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I AQUI P AQUI I
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» OBJETIVO

Contribuir a la disminucion de la inseguridad alimentaria de las nifias, nifios y adolescentes
detectados con malnutriciéon o en riesgo de padecerla, que asistan a planteles publicos de
nivel preescolar, primaria, secundaria y C.A.M. de alta y muy alta marginacién del municipio
de Tlalnepantla de Baz, mediante la gestion ante las autoridades del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México (DIFEM), para la entrega de
Desayunos Escolares Calientes, disefiados con base en criterios de calidad nutricia,
acompanados con acciones de Orientacion y Educacién Alimentaria; asi como
aseguramiento de la calidad alimentaria, para favorecer un estado de nutricion adecuado.

> ALCANCE

Aplica a la Presidencia del Sistema, la Direccion General, Organo Interno de Control, y
Direccion de Prevencion y Desarrollo Familiar, a través de la Jefatura Departamento de
Nutricidn, asi como a las autoridades de los planteles escolares, menores beneficiados y
Comités de Desayunos Escolares Calientes.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Ley General de Salud.

¢ Ley de Asistencia Social.

+ Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria y Desarrollo Comunitario 2023,
EIASADC.

Estatal:

+ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

¢ Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de México.

¢ Ley para la Prevencion, Tratamiento y Combate al Sobrepeso, la Obesidad y los
Trastornos Alimentarios del Estado de México.
Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.
Ley Organica Municipal del Estado de México.

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

¢ Reglas de Operacion del Programa de Desarrollo Social EDOMEX Nutricion Escolar.

Municipal:

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

¢ Convenio de Coordinacién en Materia Alimentaria.
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> RESPONSABILIDADES

Direcciéon de Alimentacion y Nutricion Familiar del DIFEM, debera:

Recibir el oficio de peticion de incorporacion al Programa y realizar un estudio de
factibilidad, para la instalaciéon del desayunador escolar, asi como verificar la participacion
de las madres, padres tutoras o tutores de familia en la operacién del Programa.

Emitir el dictamen de aprobacion de incorporacion al Programa y lo remitir a la persona
titular de la Presidencia del SMDIF; y solicitar la ratificacion y, en su caso, actualizacion de
los planteles escolares publicos a beneficiar en el ciclo escolar.

Notificar el periodo de apertura de la plataforma para el registro de posibles menores a
beneficiar por el Programa; y analizar y validar la informaciéon capturada y entregar la
relacion oficial de los menores a beneficiar durante el ciclo escolar.

Entregar los insumos alimentarios que conforman los DEC en los planteles escolares, de
acuerdo con su calendarizacion y disponibilidad; recibir el Concentrado Mensual de
Desayuno Escolar Caliente; asi como realizar supervisiones de forma periddica en los
planteles escolares beneficiados para dar cumplimiento a las Reglas de Operacion.

Titular de la Presidencia del SMDIF, debera:

Recibir la peticiéon de incorporacion al Programa e instruir, via oficio a la persona Titular de
la Direccién de Prevencion y Desarrollo Familiar, para canalizarlo al area correspondiente;
y enviar el oficio a la Direccién de Alimentacion y Nutricién Familiar del DIFEM, para solicitar
la incorporacion del plantel escolar al Programa.

Recibir el dictamen de aprobacion de incorporacion al Programa y turnarlo al area
correspondiente; asi como enviar el padron de planteles escolares a beneficiar, via oficio a
la Direccion de Alimentacion y Nutricion Familiar del DIFEM.

Titular del Organo Interno de Control, debera:
Dar acompanamiento a las personas servidoras publicas de la Contraloria Social del
Estado de México, en la conformacién de los COCICOVIS.

Titular de la Direccion de Prevencion y Desarrollo Familiar del SMDIF, debera:
Recibir la peticién de incorporacién al Programa y a su vez turnar a la Jefatura de
Departamento de Nutricidn, para su atencion y seguimiento.

Titular de la Jefatura de Departamento de Nutricion, debera:

Coordinar, ejecutar y vigilar la operatividad del Programa de Desarrollo Social EDOMEX:
Nutricién Escolar, en su modalidad de Desayunos Escolares Calientes (DEC), en conjunto
con las personas servidoras publicas asignadas para este fin por el DIFEM.
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Supervisar, instrumentar y evaluar los criterios para la identificacion, seleccion y
empadronamiento de beneficiarios del Programa, en su modalidad de Desayunos
Escolares Calientes.

Coadyuvar a elevar la calidad nutricional de las familias del municipio, a través de
estrategias de orientacion alimentaria implementadas en los planteles escolares y a la
poblacién abierta.

Evaluar el desarrollo del Programa, en su modalidad de Desayunos Escolares Calientes e
informar periddicamente de sus resultados, a la persona servidora publica titular de la
Direccion de Prevencion y Desarrollo Familiar.

Coordinar aseguramiento de la calidad de los apoyos alimenticios que se entregan a los
beneficiarios, a través del Programa, en su modalidad de Desayunos Escolares Calientes,
notificando a la Unidad de Control de Calidad del DIFEM, cuando se detecte la disminucién
de la calidad en los insumos proporcionados.

Supervisar la integraciéon de los expedientes de beneficiarios que se generen con motivo
de la operacién del Programa, en su modalidad de Desayunos Escolares Calientes.

Dar seguimiento a lo sefialado en las Reglas de Operacion del Programa referente a la
Integracion de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICQOVI), en el ambito
de sus atribuciones; asi como coordinar la supervision del funcionamiento de los Comités
de Desayunos Escolares Calientes (Comité DEC) de los planteles escolares beneficiados.

Promotor(a) DEC, debera:

Vigilar la adecuada ejecucion del Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricién
Escolar, modalidad Desayunos Escolares Calientes (DEC), en apego a las Reglas de
Operacion.

Supervisar el funcionamiento, de forma periddica, los Comités de Desayunos Escolares
Calientes (DEC), de los planteles escolares beneficiados y reportarlo a la persona titular de
la Jefatura de Departamento de Nutricion.

Dar seguimiento al registro y captura de padrén de beneficiarios e Integrar y custodiar los
expedientes que se deriven de la operacion del Programa; asi como coadyuvar en la
formacion de los Comités de Desayunos Escolares Calientes (DEC), para la operacion del
Programa.

Nutriélogo(a), debera:

Integrar el informe de actividades realizadas y reportarlo a la persona titular del
Departamento de Nutricion.
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Fomentar habitos alimentarios saludables en los beneficiarios atendidos por el Programa,
a través de estrategias de orientacion y educacion alimentaria.

Disefar y elaborar materiales didacticos e impartir capacitaciones en materia de orientacién
alimentaria.

Autoridades Escolares de los Planteles Escolares beneficiados, deberan:

Elaborar la solicitud de incorporacion al Programa mediante oficio dirigido a la persona
titular de la Presidencia del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
(SMDIF); asi como apoyar en las diversas acciones que se deriven de la operacién del
Programa.

Integrantes del Comité DEC, deberan:

Recibir, resguardar y dar el manejo adecuado a los insumos alimentarios, a través del
Programa, en su modalidad de DEC, no almacenado sustancias nocivas que pongan en
riesgo la integridad y calidad de los insumos.

Entregar los DEC diariamente y durante el ciclo escolar, conforme a los menus ciclicos
establecidos por DIFEM, dentro del desayunador escolar.

Captar y administrar las cuotas de recuperacion para el fortalecimiento del desayunador
escolar; asi como llevar a cabo el aseguramiento de la calidad de los apoyos alimenticios
que se entregan a los beneficiarios, notificando a la o el Promotor DEC, cualquier
incidencia.

> GLOSARIO

= Asamblea: Reunion que se realiza con todas las madres, padres, tutoras y tutores de
familia de las nifas, nifios y adolescentes.

= Comité DEC (Comité de Desayunos Escolares Calientes): Grupo de personas
conformado por las madres, padres de familia, tutoras y tutores de las nifas, nifios y
adolescentes beneficiados con el Programa DEC, a fin de coordinar el buen
funcionamiento del Programa.

= Insumos: Alimentos para la preparacién de un desayuno caliente.

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

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

= Personas beneficiarias: Nifias, niflos y adolescentes detectados con malnutriciéon o en
riesgo de padecerla.
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Plantel escolar: Escuelas de gobierno de nivel preescolar, primaria y CAM (Centro de
Atencién Mdltiple).

Programa DEC: Programa de Desarrollo Social EDOMEX Nutricién Escolar,
Desayunos Escolares Calientes. Consiste en el consumo diario de leche descremada
y/o agua natural, un platillo fuerte que incluya verduras, cereal integral, leguminosas
y/o alimento de origen animal y fruta, de acuerdo con los Criterios de Calidad Nutricia
de la EIASA vigente, emitido por el SNDIF. Se proporcionan menus ciclicos.
Promotor: Personal de Departamento de Nutricién que capacita y supervisa de manera
directa y frecuente, la adecuada operacién del Programa.

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

> ACRONIMOS

C.A.M.: Centro de Atencion Multiple.

DAyNF: Direccion de Alimentacion y Nutricion Familiar del DIFEM.

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

EIASADC: Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria a grupos de riesgo.

PEPS: Primeras entradas Primeras salidas.

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

Baz. 177
SNDIF: Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia.

UCC: Unidad de Control de Calidad de la Direccién de Alimentacion y Nutricién Familiar.

N

> INSUMOS
Para Desayunos Escolares Calientes:
Arroz pulido super extra bolsa de 1 kg.
Hojuela de avena bolsa de 1 kg.
Pasta integral para sopa tipo mofio bolsa de 200 gr.
Pasta integral para sopa tipo fideo bolsa de 200 gr.
Pasta integral para sopa tipo codo bolsa de 200 gr.
Pasta integral para sopa tipo letra bolsa de 200 gr.
Grano de amaranto reventado natural bolsa de 100 gr.
Polvo para preparar bebida de amaranto y avena bolsa de 120 gr.
Semillas de calabaza bolsa de 10 gr.
Aceite comestible puro de canola botella de 1 It.
Lenteja en grano bolsa de 1 kg.
Frijol en grano bolsa de 1 kg.
Leche descremada ultrapasteurizada envase multicapa de 1 It.
Atun aleta amarilla en agua lata de 140 gr.
Sardina en salsa de tomate lata de 425 gr.
Carne de pollo deshebrada lata de 120 gr.
Chicharos con zanahoria lata de 420 gr.

SN N N N N N N N N N N N NN
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v" Champifiones envasados lata de 380 gr.

v Vehiculo de supervision.

v" Equipo de computo y red de datos para acceder a las plataformas de DIFEM.
v' Padron de beneficiarios.

= Formatos aplicables a la operacion:

Acta de integracion del Comité de Desayunos Escolares Calientes.
Minuta de reunion.

Concentrado de Comités de Desayunos Escolares Calientes.
Formato de Registro de posible persona beneficiaria.

Concentrado mensual DEC.

Registro diario de entrega y consumo.

Inventario de equipo y despensa.

Minuta de Supervision a planteles escolares beneficiados con Desayunos Escolares
Calientes.

Bitacora de supervision.

AN NENENENENEN

\

> RESULTADOS

Poner fin al hambre y lograr que las nifias, nifios y adolescentes, tengan una alimentacion
sana, nutritiva y suficiente para combatir con la malnutricion y la obesidad mejorando el
bienestar de los menores.

> POLITICAS

= El Desayuno Escolar Caliente se integra por insumos alimentarios no perecederos.

= Cada nifa, nifio y adolescente inscritos en planteles escolares beneficiados, aportara
como mecanismo de corresponsabilidad un monto que las madres, padres, tutoras o
tutores definiran en asamblea, la cual oscila de $3.00 a $10.00 y quedara establecida en
el Acta Constitutiva del Comité de Desayunos Escolares Calientes.

= Solo se podran incorporar nuevos planteles escolares publicos de nivel basico, siempre y
cuando exista disponibilidad de espacios o se dé la baja de un plantel beneficiado.

= Los planteles escolares publicos que soliciten pertenecer al Programa, deberan realizar
la peticidn por escrito dirigida a la persona titular de la Presidencia del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia (SMDIF), en el periodo de mayo-julio del ciclo
escolar vigente, incluyendo: localidad, nombre del plantel escolar, clave de la escuela,
turno, tipo de escuela (preescolar, primaria, secundaria o C.A.M.), y la firma de la madre,
padre, tutora o tutor de cada nifa, nifio y adolescente que se pretenda beneficiar.

= Los planteles escolares publicos solicitantes, no deberan contar con el apoyo de otro
Programa alimentario.
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Los planteles escolares publicos solicitantes deberan contar con un espacio adecuado
para la preparacion, consumo y resguardo de los insumos alimentarios que conforman
los Desayunos Escolares Calientes.

Es obligatorio para los beneficiarios del Programa, consumir el Desayuno Escolar Caliente
dentro del desayunador escolar.

Los insumos seran entregados directamente por personal de DIFEM en los planteles
escolares beneficiados, de acuerdo con su calendarizacion y disponibilidad; con base al
numero de personas, menus ciclicos y numero de dias habiles escolares.

ElI DIFEM, el SMDIF, el Plantel Escolar Publico o cualquiera de sus integrantes tendran
prohibido el manejo de recursos economicos y alimentarios de los desayunadores
escolares.

En caso de presentarse alguna incidencia en la distribucién y entrega de los insumos
derivado de alguna emergencia, sanitaria, natural o humana, sera responsabilidad de
DIFEM establecer la logistica de entrega.

Los datos personales que se recaben como requisitos para acceder al Programa, seran
protegidos de conformidad con lo dispuesto en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios, la Ley de Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y demas normatividad aplicable.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad ACTIVIDAD
administrativa o puesto - 5
responsable NUMERO DESCRIPCION
INICIO
Elabora solicitud de incorporacion al Programa,
. mediante oficio dirigido a la persona titular de la
Iﬁ:tg{;?‘?gleess Iéz?::fai;?: dies 1 Presidencia del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia (SMDIF) y lo entrega en las oficinas
del SMDIF.
. . i Recibe peticion e instruye, via oficio a la persona Titular
Titular de IghI;rDe"s:ldencna del 2 de la Coordinacion de Prevencion y Asistencia Social
para canalizarlo al area correspondiente.
Titular de la Direccion de Recibe peticion y a su vez turna a la Jefatura de
Prevencion y Desarrollo 3 Departamento de Nutricion, para su atencion vy
Familiar del SMDIF seguimiento.
Titular de la Jefatura de Recibe peticion y a su vez da contestacion a las
Departamento de Nutricion 4 autoridades de los planteles escolares publicos de
del SMDIF acuerdo a las Reglas de Operacion.
. . . Envia oficio a la Direccion de Alimentacion y Nutricion
Titular de IgnI;rDe"s:Idenma del 5 Familiar del DIFEM, para solicitar la incorporacién del
plantel escolar al Programa.
Recibe oficio y realiza un estudio de factibilidad para la
Direccion de Alimentacién y 6 instalacion del desayunador escolar, asi como verificar la
Nutricién Familiar del DIFEM participacion de las madres, padres tutoras o tutores de
familia en la operacion del Programa.
Direccion de Alimentacion y Emite el dictamen de aprobaciéon de incorporacion al
" o 7 Programa y lo remite a la persona titular de la
Nutricion Familiar del DIFEM Presidencia del SMDIF.
Titular de la Presidencia del Recibe el dictamen de aprobacion de incorporacién al
8 . .
SMDIF Programa y lo turna al area correspondiente.
Asiste al plantel escolar para dar a conocer a las
Promotor (a) DEC 9 autoridades escolares las Reglas de Operacion,
levantando bitacora de supervision.
. .. i .. Solicita la ratificacién y, en su caso, actualizacion de los
RLZ??cﬁgnnlgaemAi\llila?:znetla I():II;:IIIEI\)I,I 10 planteles escolares publicos a beneficiar en el ciclo
escolar.
. . i Envia el padrdn de planteles escolares a beneficiar, via
Titular de la Presidencia del 11 oficio a la Direccion de Alimentacion y Nutricion Familiar
SMDIF
del DIFEM.

. .. i .. Notifica el periodo de apertura de la plataforma para el
l\?::t?'iccﬁ::'?nn:aemii\llilg:'ednetla I():II?:EI\}I,I 12 registro de posibles menores a beneficiar por el
Programa.

Promotor (a) DEC 13 Informa a cada plantel escolar publico beneficiado, el

periodo de registro de los posibles menores a beneficiar.
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Dependencia, unidad ACTIVIDAD
administrativa o puesto . .

responsable NUMERO DESCRIPCION
Autoridades Escolares de Comunican a las madres, padres, tutoras y tutores el

L . 14 . . .

los Planteles Beneficiados periodo establecido para registrar a los menores.

Titular de la Jefatura de Da seguimiento al registro de los posibles beneficiados
Departamento de Nutricion 15 en cada plantel escolar

del SMDIF P :
DI 16n de All tacia Analiza y valida la informacién capturada y entrega la
ireccion de Alimentacion y i, - -
Nutricién Familiar del DIFEM 16 rglamon oficial de los menores a beneficiar durante el
ciclo escolar.

Titular de la Jefatura de Recibe la relacién oficial de los beneficiarios del ciclo
Departamento de Nutricion 7 escolar y entrega a los planteles escolares beneficiados

del SMDIF y entreg P :

Autoridades Escolares de Dan a conocer la lista oficial de beneficiarios a las

L 18

los Planteles Beneficiados madres, padres, tutoras o tutores.

. Convoca a asamblea a las madres, padres, tutoras o
Autoridades Escola_lrt_es de 19 tutores de los beneficiarios para la conformacion del
los Planteles Beneficiados o

Comité DEC.

Realiza la conformacién y capacitacion del Comité DEC,
Promotor (a) DEC 20 ycap

sobre las Reglas de Operacion.

Elabora el Acta Constitutiva de Comité Comunitario y se
Promotor (a) DEC 21 valida con las autoridades escolares y Comité DEC.

. . . .. Entrega los insumos alimentarios que conforman los
DIreF(EI'OH de A_.Ilnmentaclony 22 DEC en los planteles escolares, de acuerdo con su
Nutricién Familiar del DIFEM o . s

calendarizacion y disponibilidad.
Reciben los insumos alimentarios y verifica la cantidad
Integrantes del Comité DEC 23 L . . y .
de recepcion, la caducidad y calidad de los insumos.
Preparan diariamente el Desayuno Escolar Caliente de
acuerdo a los menus ciclicos establecidos por DIFEM,
Integrantes del Comité DEC 24 - . ’p. . y
entregan al beneficiario durante los dias habiles del ciclo
escolar.
Reciben y administra las cuotas de recuperacion para el
fortalecimiento del desayunador, implementando una
Integrantes del Comité DEC 25 libreta de control foliado o libro florete en el cual se
registren los ingresos y egresos diarios de las raciones
alimentarias.
Solicita a las y los integrantes del Comité DEC el Reporte
Promotor (a) DEC 26
Semanal DEC.
Elabora y envia el Concentrado Mensual de Desayuno
Promotor (a) DEC 27 Escolar Caliente a la Direccién de alimentacién vy
Nutricion Familiar del DIFEM.
Direccién de Alimentacién y 28 Recibe el Concentrado Mensual de Desayuno Escolar
Nutricién Familiar del DIFEM Caliente.
Promotor (a) DEC y 29 Coordinan las capacitaciones y/o talleres de Orientacion

Nutriélogo(a)

Alimentaria en los planteles escolares beneficiados.
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Dependencia, unidad ACTIVIDAD
administrativa o puesto . .
responsable NUMERO DESCRIPCION
Acuerdan con las autoridades de los planteles escolares
Promotor (a) DEC y 30 beneficiados y las y los integrantes del Comité DEC, el
Nutriélogo(a) lugar y fecha para impartir las capacitaciones y/o talleres
de Orientacion Alimentaria.
Autoridades escolares de Convocan a las y los integrantes del Comité DEC, de
. . 31 .
los planteles beneficiados acuerdo a las fechas establecidas.
Imparte las capacitaciones y/o talleres en materia de
PromotP’r (a) DECy 32 Orientacion Alimentaria en los planteles escolares
Nutriélogo(a) .
beneficiados.
Requisitan la minuta de trabajo y se valida con las
Promot?'r (a) DECy 33 autoridades de los planteles escolares beneficiados, asi
Nutriélogo(a) . . .
como evidencia de las capacitaciones y/o talleres.
Elabora actas de inicio y cierre, asi como inventarios de
mobiliario y despensa, al inicio y término de periodos
Promotor (a) DEC 34 vacacionales y/o de manera semestral de los
desayunadores y se valida con las autoridades de los
planteles escolares beneficiados.
Promotor(a) DEC y personal Realizan supervisiones de forma periodica en los
de la Direccion de 35 planteles escolares beneficiados para dar cumplimiento

Alimentacion y Nutricion
Familiar del DIFEM

a las Reglas de Operacion.

FIN
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento: Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricion Escolar,

en la modalidad de Desayunos Escolares Calientes.
Titular de la Direccién Titular de la Jefatura

Autoridades escolares Titular de la de Prevencién y
de los Planteles Presidencia del Desarrollo Familiar del de Departamento de
beneficiados SMDIF SMDIF Nutriciéon del SMDIF
INICIO
I ®
Elaboran solicitud de
incorporacion al
Programa, mediante v @
oficio dirigido a la Recibe peticién e
pe;)s;ggi:ijg;uclgrg; la instruye, via oficio a @
Sistema Municipal para la persona Titular de
el Desarrollo Integral I?:,DlreCCI.o,n de Recibe peticion y a 155
i H revenciony suvezturnaala »ve=
de Ile:) Fei?:glaa(gmglsﬂ Desarrollo Familiar Jefatura de Y () r
gficinas dgl SMDIF. para canalizarlo al Departamento de | 1| Recibe peticion y
area Nutricién para su asuvezda
correspondiente. atencion y contestacion a
seguimiento. las autoridades
\/ de los planteles
escolares
publicos de

acuerdo a las
Reglas de
Operacion.
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricion
Escolar, en la modalidad de Desayunos Escolares Calientes.

Direcciéon de Alimentacion

Promotor (a) DEC

Titular de la Presidencia del e o
y Nutriciéon Familiar del
SMDIF DIFEM
A
v O v ©
Envia oficio a la Direccion Recibe oficio y realiza
de Alimentacion y un estudio de
Nutricion Familiar del factibilidad para la
DIFEM para solicitar la || instalacion del
incorporacion del plantel desayunador escolar,
escolar al Programa. asi como verificar la

\/ participacion de las
madres, padres,
tutoras o tutores de

familia en la operacién
del Programa.

184 \/

N

v ©)

Emite el dictamen de
aprobacion de

incorporacion al
| Programay lo remite a la
Recibe el dictamen de persona titular de la O

Presidencia del SMDIF.

aprobacién de

incorporacion al
Programa y lo turna al \/ Asiste al plantel escolar para
dar a conocer a las

area correspondiente.

autoridades escolares las
Reglas de Operacién,
levantando bitacora de

supervision.
B I \/|/
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricién Escolar,

en la modalidad de Desayunos Escolares Calientes.

Autoridades Escolares

.T'tUI?r de la Promotor(a) DEC de los Planteles
Presidencia del SMDIF . .
Escolares Beneficiados

Direccion de
Alimentacion y
Nutricion Familiar del
DIFEM

Solicita la
ratificaciéon y, en su
caso, actualizacion l

de los planteles
escolares publicos a

beneficiar en el ciclo
escolar. Envia el padrén de

planteles escolares a
\/ beneficiar, via oficio
a la Direccién de
185

Alimentacion y

Nutricién Familiar del |
DIFEM. B
| @ \/
Notifica el periodo I @
de apertura de la
plataforma para el Informa a cada
registro de posibles plantel escolar ®
menores a beneficiar publico Y
por el Programa. beneficiado, el Comunican a las
periodo de i madres, padres,
\/ registro de los tutoras y tutores el
posibles menores periodo establecido
a beneficiar. para registrar a los

i
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricién
Escolar, en la

dalidad de Desayunos Escolares Calientes.

Titular de la Jefatura Direccion de Autoridades escolares
Alimentacion y
de Departamento de . - de los Planteles Promotor(a) DEC
e Nutricién Familiar del s
Nutricién del SMDIF DIFEM beneficiados
G
Da
seguimiento al v @
registro de los Analiza y valida la
posibles 1 informacion
beneficiados capturada y
en cada plantel entrega la relacion
escolar. oficial de los
menores a
beneficiar durante
el ciclo escolar.
v (1
186
— Dan a conocer
r la lista oficial de
: beneficiarios a
Re_qbe I_a_ las madres,
relafjlgr;o(;flcm padres, tutoras
beneficiarios del o tutores.
ciclo escolary
entrega a los
planteles @)
escolares c
e onvocan a
beneficiados. asamblea a las v
madres, padres, Realiza la
tutoras o tutores conformacion
N de los y capacitacion
beneficiarios para del Comité
la conformacion DEC sobre las
del Comité DEC. Reglas de

\/ Operacion.
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricion
Escolar, en la modalidad de Desayunos Escolares Calientes.

Direccion de Alimentacion

Promotor (a) DEC y Nutricion Familiar del Integrantes del Comité DEC
DIFEM
D
~— { e
Elabora el Acta
Constitutiva de 1 &)
Con}!:ie DECly se Entrega los insumos $ @
valida con 1as alimentarios que : .
Autoridades conforman los DEC Reciben los insumos
escolares y Comité en los planteles alimentarios y
conformado. escolares. de verifica la cta'ntldad
acuerdo cc;n su de recepcion, la
\/ calendarizacion caducidad y calidad
y de los insumos.

Preparan diariamente el
Desayuno Escolar
Caliente de acuerdo a 187
los menus ciclicos
establecidos por DIFEM,
y entregan al
beneficiario durante los
dias habiles del ciclo

D]

Reciben y administra las
cuotas de recuperacion
para el fortalecimiento
Solicita a las 'y . del desayunador,
los integrantes _ implementando una
del Comité DEC libreta de control foliado
el Reporte o libro florete en el cual
| DEC se registren los ingresos
semana ) y egreso diarios de las

_

N

' Q@
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188

N

Promotor (a) DEC y
Nutriélogo

Direccion de Alimentacion
y Nutricion Familiar del
DIFEM

Autoridades escolares de
los Planteles beneficiados

@)

Elaboran y envia el
Concentrado Mensual
de Desayuno Escolar
Caliente, a la Direccion

de Alimentacion y
Nutricién Familiar del
DIFEM.

\/

A\ 4

Recibe el Concentrado
Mensual de Desayuno
Escolar Caliente.

!

Coordinan las
capacitaciones y/o
talleres de

Orientacioén -
Alimentaria en los
planteles escolares

beneficiados.

v @

Acuerdan con las
Autoridades escolares
de los planteles
escolares beneficiados
y las y los integrantes

del Comité DEC, el
lugar y fecha para
impartir las
capacitaciones y/o
talleres de Orientacion
Alimentaria.

Convoca a las y los
integrantes del
Comité DEC, de
acuerdo a las fechas
establecidas.
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Programa de Desarrollo Social EDOMEX:
Nutriciéon Escolar, en la modalidad de Desayunos Escolares Calientes.
Promotor(a) DEC y personal de la
Promotor(a) DEC Direccion de Alimentacion y Nutricion
Familiar del DIFEM

v ©)

Imparte las
capacitaciones y/o
talleres en materia de
Orientacién Alimentaria
en los planteles
escolares beneficiados.

\ 4 @

Requisita la minuta de
trabajo y se valida con las
Autoridades escolares de los
planteles escolares 189
beneficiados, asi como
evidencia de las
capacitaciones y/o talleres.

-

J e

N

Elabora actas de inicio y cierre,
asi como inventarios de mobiliario
y despensa, al inicio y termino de
periodos vacacionales y/o de
manera semestral de los
desayunadores y se valida con las A 4 €]
Autoridades escolares de los Realiza supervisiones de forma
planteles escolares beneficiados. periddica en los planteles escolares
beneficiados para dar cumplimiento
\/ a las Reglas de Operacion.
FIN
56 | Pagina

L[ BB |  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y dos (Cuarta Seccién)




> FORMATOS

W AYUNTAMENTD
Epsan o lalnepantla F
e Cuicker v Maswns Mot Fod a‘

= Formato Acta de Integracion del Comité de Desayunos Escolares Calientes

Bomto. —eaase=.  DIE|EDOMEX

o s — o i e e

ACTA CONSTITUTIVA DEL COMITE DE DESAYUNOS ESCOLARES
PROGRAMA EDOMEX: NUTRIGION ESGOLAR

DATOS QEMERALES

190 HLITRSCHON ¥

IO MLIEATCY
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= Formato Acta de Integracion del Comité de Desayunos Escolares Calientes
(continuacion)

Bemon.. e DIE [ EDOMEX

FUNCIONES ¥ COMPROMISOS DEL COMITE
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= Formato Acta de Integracion del Comité de Desayunos Escolares Calientes
(continuacion)

ﬁﬁﬂ%i’hm e e S DIF EDOAMEX

e e o T e
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= Formato Minuta de Reunién (anverso)

Sisterma para ef Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México

Mline = 1

@ GOBIERNO . D!r'“:"“':;“:‘ Ormaion Nt ﬁn:“ itari D I F EDOMEX

0 DEL
ESTADO DE MEXICO Subdireccian de Asistencia Alimentaria a Menores Escolares
Programa EDOMEX: Mutricién Escolar

MINUTA DE REUNION

DECISKHNES FINUIES, FESULTADOS PUERTES.

MODALIDAD DEL PROGRAMA [ | DESAYUNO ESCOLAR CALIENTE () DESAYUNO ESCOLAR FRIiO
En &l Municipic de (1) Estado de Mexico, siendo las (2) horas del
dia (3) , del mes de (4) de 20(5) , encontrandose reunidos en las instalaciones que ocupa El (La)
(6) ) smpiF [Juardinde Nitos [ JPrimaria [_JSecundaria [__Jcam
Mombre de la Escusla (7) . . Con Clave (8):

Ubicada en: (9)

y estando presentes los C. (10)

Personal de la Institucién Educativa: (11)

. Por el Sistema

Municipal, y por parte del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estadc de Mexico (DIFEM) C.

12)

Se levanta la Presente Minuta de Reunion en donde se llevaron a cabo los siguientes:
HECHOS
1.- La Reunion se realiza con; (13)

[ Padres de Familia
(] Personal Docente

Personal Directivo
Personal del SMDIF

2.- Explicar el motivo de la reunidn (14)

3.- Acuerdos a los que se llego con los presentes en la reunion:

+ Cuota de Recuperacién: (15) § . - _ que deberd ser entrega al comité los dias (16):

* Horarios de entrega y consumo del Desayuno Escolar (17)

+ Entregar al SMDIF el “F de regl del diario de Desay Escolar” durante los primeros 5 dias del mes
posterior a la entrega.
+  Otros (18):
=  Sin otro asunto que agregar, se da por concluida la presente, siendo las (19) horas, del mismo dia de su inicio,

firmando de conformidad al calce los que en ella Intervienan,
VALIDADO POR ESCUELA (20)

Sello Mombre, Cargo y Firma

 BAD
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= Formato Minuta de Reunidn (reverso)

Sistema para e Desarrcllo Integral de la Familia del Estado de Mexico

. Direccién de Alimensacién y Mutricién Famiiar =
@ JBIERNO DE Subdireccion de Apoyo y Orientacian Mutricional Camuniearia DOMEX
TADO DE MEXICO Subdireceion de Asistencia Alimentaria a Menaores Escolares s

Programa EDOMEX: Mutricion Escolar

VALIDADO POR SMDIF (21)

Membre, Cargo y Firma

VALIDADG POR COMITE (22)

NGmBre, Cargo y Firma

LISTA DE ASISTENTES (23)

MNombre
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= Formato Concentrado de Comités de Desayunos Escolares Calientes

T PRRA L

ﬁ(ﬁlll a0y DAL
ESTADO DE MEXICO

TG I L AR A Wixe
DRI CRCY DH LISAL T ALK Y NI BRC RN 1 et LA
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= Formato Registro diario de entrega y consumo

a (GOESERNC DEL
ESTADO DE MEXICD

PROGRAMA EDOMEX; NUTRICION ESCOLAR DIE EDOAMEX
REGISTRO DIARIO DE ENTREGA Y CONSUMO

WODALIDAD DEL PROGRAMA [ cesavmoescolsmcaente [ DESAMNOESCOLARFRiD
MUNICIPIO:
Nomre de la Escuela TceT.

Tumo: Grado: | Grupe:

APELLIDO APELLIDD MOMSRE [5) IE_$

PATERNG MATERN & — _ T T T
198
Intragrants el Comibt Pantel Escolar

HomibraCaepal Fimea omibia/Cargn' Fiema Selo

Lelo]-T< I BB |

65| Pagina

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

03 de noviembre de 2023



@ e i lalnepantla F
‘ [\ T ey Ve b Thalne s 1ls

= Formato Inventario de equipo y despensa

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Meéxico
Direccion de Alimentacion y Nutricion Familiar

S - A . o ale -
‘% GOBERNODEL Subdireccién de Apoyo y C_Drlen(a_ﬂ_qn Nutricional Comunitaria D 1 F E L) ,*.:EA ‘Ex
ESTADO DE MEXICO EDOMEX: Nutricion Escolar [Eoon x|
1INVENTAI!IO DE EQUIPO Y DESPENSA Fecha ()
1 ]
Municipio (1) Localidad (3)
Nombre de la E: la (4) C.C.T.(5)
Equipo (6) Existencia Despensa (8) Existencia Fecha de
(4] [¢)] Caducidad (10)

199

Observaciones y sugerencias: (1 1)

Vo. Bo. Vo. Bo. Escuela. Validacion del Sistema DIF
Comité Municipal
MNombre y firma (12) MNombre sello y firma MNombre y firma (14)

Director{a) Escolar (13)
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= Formato Minuta de Supervision a Planteles Escolares beneficiados con
Desayunos Escolares Calientes

. Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México -
GOBIERNODEL , Direccidn de Alimentacién y Nutricion Familiar DIF EDOAMEX
ESTADODEMEXICO Subdireccién de Apoyo y Orientacién Nutricional Comunitaria CEIETIED | cacessmes rrasss. reea rsos mamres.

Departamento de Desayunos Comunitarios

Ciclo Escolar 2022- 2023

MINUTA DE SUPERVISION DEL PROGRAMA EDOMEX: NUTRICION ESCOLAR
Desayuno Escolar Caliente

Municipio: (1) Fecha: (2)

Jardin de nifios (3) O Primaria O Secundaria O Comunidad abierta O
MNombre dela Escuela: (4)

Matricula Total: (5) Padrén de personas beneficiarias: (8) cctm___

Ubicacidn: (8)

Inicio de Actividades del Ciclo Escolar: (9) 20 20

- OPERACION DEL PROGRAMA:

1. ; El desayunador escolar comunitario completd su informacion del Padrén? (10)

s No
2. g Las nifias, nifios y adolescentes beneficiarios consumen el desayuno dentro del desay dor escolar
comunitario? (11) En caso de respuesta negativa marcar la causa:
s Mo () () Espacio insuficiente
O Inseguridad
O Plagas
() Por causa de los padres/madres
() Por causa de los maestros/maestras
200 3. ;Lacuota de recuperacion es correcta de acuerdo a la reglas de operacién? (12)
—— S No () Indicar el monto $
r 4. ¢Esta conformado el comité de padres de familia para el manejo del programa desayunos escolares
comunitarios? (13) En caso de respuesta negativa marcar causa:
st No () () Por falta de capacitacién

() Por causa de los docentes
() Por causa de los padres/madres

5. ; Cuantas mujeres y hombres estan en funcion? (14) (O Por causa del SMDIF

Mujeres Hombres

6. ; Elapoyollega de manera oportuna? (15) siCD No ()

= Empaques de los productos en buen estado S Ne ()

= Productos con caducidad adecuada s No ()

= Utilizan el sistema

Primeras Entradas-Primeras Salidas (PEPS) siO No (D

7. ¢ Se cuenta con el registro de personas beneficiadas en el libro florete?(14)
si No (O

8. ; Se utiliza correctamente la despensa y el mobiliario de los desayunadores escolares comunitarios?(17)
s No O En caso de respuesta negativa marcar causa:

() No se consumen los insumos entregados
por el DIFEM

No funciona el mobiliario con que cocinan
9. ; Se cuenta con inventario de mobiliario y de insumos alimentarios actualizado? (18)
No

10. ¢ Serevisd ellibro florete y verifico el llenado del mismo en su totalidad? (19)

siO No O
11. ¢ Se encuentra integrado y actualizado el expediente del desayunador comunitario? (20)

siO No O
12. ¢ Cuentan con fondo de ahorro? (21) s No ()
En caso de respuesta positiva indicar en que lo utilizan:
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= Formato Minuta de Supervision a Planteles Escolares beneficiados con
Desayunos Escolares Calientes (continuacion)

- CAPACITACION:

13. . El comité de padres y madres de familia ha recibido capacitacién? (22)

siCO No

En caso de respuesta afirmativa, marcar los temas que se trataron:

Reglas de Operacion del Programa

Manejo higiénico de alimentos

Buenas practicas de almacenamiento

Acciones complementarias de orientacion alimentaria
Proteccion civil

Primeros auxilios

0000000

- PROTECCION CIVIL:

14. ; El desayunador cuenta con? (23) Marear conuna*“v"o con una “x™

Extintor
Sefialética
Instalacion de gas
Botiguin

0000

- PREPARACION DE ALIMENTOS:

Preparacion de alimentos a poblacién sujeta de asistencia social

15. ¢ La preparacion de alimentos se realiza con higiene y conun mend variado? (24)
siC

- No O
16. ; Utilizan los menus establecidos por el DIFEM? (25)
&} No <

17. Evaluar al personal que prepara los alimentos y marcar con v "0 con una “x"(25)

Uso de cofia y cubrebocas

Ufias cortas y sin esmalte

Cabello recogido

Lavado de manos antes de preparar alimentos
Presenta alguna enfermedad contagiosa

00000

- CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO:

18. ; Elresguardo del producto es enla bodega del desayunador? (2¢)

En caso de respuestanegativa marcarla causa:
) Faltade unabodega

Espacio insuficiente
) Plagasenlabodega

s

Mo ()

En caso de respuesta afirmativa, evaluar los siguientes aspectos y marcar con una “v™" o con una “x™

() Se encuentra limpio y ordenado

() Tiene paredes sucias y/o con humedad

() Presenta goteras y/o humedad

() Las puertas tienen aberturas interiores y/o laterales
() Las ventanas tienen vidrios rotos

() Las ventanas estan cubiertas con malla

Observaciones por parte del Supervisor: (27)

Los productos alimenticios estan colocados sobre

() Existe producto caducado

() Hay rastros de presencia de plaga (roedores,
cucarachas, aves, insectos)

() Los productos de limpieza estan separados de los
alimentos

Nombre y firma del integrante del comité
aquiensele aplicalacédula: (28)

PLANTEL EDUCATIVO

Nombre, cargo, firma y sello del Plantel Educativo (29)

 BAD

I 5RO |

POR PARTE DE SMDIF

Nombre, cargo, firma y sello (30)
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= Formato Bitacora de Supervision en los Desayunadores

H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL
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2022-2024 Wueen Gobderns, Hesiar jifaar Tialnesanta
Lt L

42023, Afio del Septuagésimo Ani io del R imi del Derecho al Voto de las Mujeres en México™,
BITACORA DE SUPERVISION
Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricién Escolar,
Modualidad Desayuno Escolar Caliente.
Fecha:
Plantel Escolar:
CCT.
Colonia:
Municipio: Tlalnepantla de Baz
Mendi elaborad
202 Libro florete de ingresos y egresos:
"z
Observaciones:
SUPERVISOR [A) DEC DIRECTOR (A) ESCOLAR
DEPARTAMENTO DE NUTRICION
SMDIF TLALNEPANTLA DE BAZ
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro Reviso Aprobo

AP T

Lic. Gabriela Bernardo Lic. Erika Natalia C. Ma. de Lourdes

Avila Sanchez Barquera Montiel Paredes
Titular de la Jefatura de | Titular de la Direccién :
Departamento de de Prevencion y S ds':::.g:immm“
MNutricién Desarrollo Familiar
203
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UNIDAD ADMNISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
NUTRICION
PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL
APOYOS PRODUCTIVOS COMUNITARIOS
EDOMEX

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

SMDIF/2023/MP/DPYF/DN/003

iNDICE

OBJETIVO
ALCANCE
FUNDAMENTO JURIDICO

RESPONSABILIDADES

vV VvV ¥V V VYV

GLOSARIO
ACRONIMOS
INSUMOS

RESULTADOS

YV VvV VY V

POLITICAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

A\

A\

DIAGRAMA DE FLUJO

» FORMATOS

BN
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» OBJETIVO

Contribuir a la disminuciéon de la carencia alimentaria de las familias que viven en el
municipio de Tlalnepantla de Baz, apoyando en la implementacion de huertos familiares y/o
escolares, a traves de la entrega de semillas para siembray cosecha de hortalizas para el
autoconsumo.

» ALCANCE
Aplica a la persona titular de la Presidencia, Direccion General y Direccion de Prevencion y
Desarrollo Familiar a través de la Jefatura de Departamento de Nutricion.

» FUNDAMENTO LEGAL

Federal:

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Ley General de Salud.

¢ Ley de Asistencia Social.

+ Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria y Desarrollo Comunitario 2023,
EIASADC.

Estatal:

+ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

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

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

¢ Reglas de Operacién del Programa de Desarrollo Social Apoyos Productivos
Comunitarios EDOMEX.

Municipal:

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

> RESPONSABILIDADES

Direccién de Alimentacion y Nutricién Familiar del DIFEM, debera:
Informar la disposicion de paquetes de semilla; asi como convocar mensualmente a reunion
de promotores Horta DIF.

Titular de la Jefatura de Departamento de Nutriciéon, debera:

Coordinar, ejecutar y supervisar la operatividad del Programa de Desarrollo Social Apoyos
Productivos Comunitarios EDOMEX, en conjunto con el DIFEM.
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Supervisar, instrumentar y evaluar los criterios para la identificacion, captacion, seleccién
y empadronamiento de beneficiarios del Programa; y establecer y ejecutar los mecanismos
de supervision y control para que la distribucion de paquetes de semillas sea eficaz,
eficiente, transparencia y en apego a la normatividad aplicable.

Coadyuvar a elevar la calidad nutricional de las familias del municipio, a través de la
implementacion de huertos; asimismo informar periddicamente de los resultados de la
operacion del Programa, a la Direccién de Prevencion y Desarrollo Familiar.

Supervisar las acciones de control de calidad de los paquetes de semilla, administrar y
supervisar los recursos humanos, materiales, econémicos para operacion del Programa;
asi como integrar y custodiar los expedientes y padrones de beneficiarios.

Promotor(a) Horta DIF, debera:
Dar acompafamiento a la implementaciéon huertos escolares en planteles escolares
atendidos por el Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricién Escolar.

Capacitar sobre la siembra, produccion y cosecha de huertos familiares y distribuir
paquetes de semilla, a la poblacion que participa en el Programa de Desarrollo Social
Familias Fuertes con Apoyos Productivos Comunitarios EDOMEX; asi como elaborar el
padron de beneficiarios del Programa Desarrollo Social Familias Fuertes con Apoyos
Productivos Comunitarios EDOMEX.

Beneficiarios(as); debera:
Realizar el mantenimiento de la hortaliza: riego, limpieza, poda y aplicacion de plaguicidas
naturales.

> GLOSARIO

= Capacitacion: Proceso de ensenanza-aprendizaje mediante el cual se desarrolla las
habilidades y destrezas de las familias en el cultivo de hortalizas.

= Familias Beneficiadas: Familias que reciben paquetes de semilla para el
establecimiento de huertos familiares.

= Hortalizas: Conjunto de plantas cultivadas generalmente en huertos o en regadios que
se consumen como alimento.

= Huerto Escolar: Espacio de terreno que el grupo de personas beneficiarias del
Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricién Escolar designan para recibir la
capacitacion practica sobre el cultivo de hortalizas.

= Huerto Familiar: Espacio de terreno que el beneficiario designa para produccion del
cultivo de hortalizas.
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= Padrén de Personas Beneficiarias: Listados de personas que reciben algin apoyo
del Programa.

= Paquete de Semilla: Paquetes que contiene varios sobres de semilla de diversas
especies de Hortaliza.

> ACRONIMOS

= CURP: Clave Unica de Registro de Poblacién.

= DIFEM: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

* FUR: Formato Unico de Registro.

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

= INE: Credencial de identificacion emitida por el Instituto Nacional Electoral.

> INSUMOS

Paquetes de semillas de diversas hortalizas.

Equipos de cémputo y red de datos.

Herramientas agricolas.

Unidad vehicular.

ormatos aplicables a la operacion:

Carta compromiso.

Padrén de personas beneficiarias con paquetes de semillas para el establecimiento
de huertos escolares.

Padrén de personas beneficiarias con paquetes de semillas para el establecimiento
de huertos familiares.

Estudio de factibilidad.

v" Formato de Personas beneficiarias con paquetes de semilla para el establecimiento
de Huertos Escolares.

AN DN NELUEE N N NN

<

> RESULTADOS

Fomentar una cultura de habitos alimentarios saludables entre las nifias, nifos vy
adolescentes, a través de herramientas como huertos escolares pedagogicos y familiares,
logrando con ello mejorar la economia familiar.
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> POLITICAS

= El programa es totalmente gratuito.

= El apoyo es por un afo, las y los beneficiarios que se encuentren en el Programa
permaneceran dentro, siempre y cuando, cumplan con lo establecido en las Reglas de
Operacion.

= Para ser beneficiario del Programa, las y los solicitantes deberan cumplir con los
siguientes requisitos: Residir en localidades pertenecientes al municipio presentando
constancia de residencia emitida por la autoridad competente (INE y/o CURP) y/o
pertenecer a los planteles escolares atendidos por el Programa de Desarrollo Social
EDOMEX: Nutricion Escolar.

= Los criterios para la entrega de paquetes de semilla y el acompafiamiento de la
implementacion de los huertos, se realizaran conforme a la calendarizacion vy
disposicion de insumos por parte de DIFEM.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad ACTIVIDAD |
administrativa o puesto NUMERO DESCRIPCION
responsable
INICIO
Direccion de Alimentacion y 1 Informa la disposicion de paquetes de semilla.
Nutriciéon Familiar del DIFEM
Titular de la Jefatura de
Departamento de Nutricion 2 Gestiona la recepcioén de los paquetes de semilla.
del SMDIF
Resguarda los paquetes de semilla para su
Promotor (a) HORTA DIF 3 distribucién a los beneficiarios.
Direccion de Alimentacion y .
Nutricién Familiar del DIFEM 4 Convoca mensualmente a reunién de promotores
Horta DIF.
Titular de la Jefatura de
Departamento de Nutricion 5 Asisten a reunion de promotores para recibir
del SMDIF/Promotor(a) capacitacion técnica y entrega de resultados.
HORTA DIF 209
Titular de la Jefatura_d_e’ Coordina la implementacion de Huertos Escolares r'z
Departamento de Nutricion 6 .
del SMDIF y Familiares.
Promotor(a) HORTA DIF 7 Promoci.(?na en .planteles escc?lares y centros la
produccién de alimentos a través de huertos.
Promotor(a) HORTA DIF 8 Identifica a los beneficiarios del Programa.
Titular de la Jefatura.d.e’ Valida a los beneficiarios del Programa que
Departamento de Nutricion 9 cumplan con los requisitos
del SMDIF ’
Promotor (a) HORTA DIF 10 Realiz'a.r !a integracion de los expedientes de
beneficiarios del Programa.
Titular de la Jefatura. d.e’ Verifica la integracién de expedientes del
Departamento de Nutricion 11 Programa.
del SMDIF
Promotor (a) HORTA DIF 12 Captura el padrén de beneficiarios.
Realiza la entrega de paquetes de semillas a los
planteles escolares beneficiados con el Programa
Promotor (a) HORTA DIF 13 de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricién Escolar
en la modalidad de Desayunos Escolares Frios y
Calientes y beneficiarios de huertos familiares.
Titular de la Jefatura de Entrega documentaciéon y padrones de
Departamento de Nutricion 14 beneficiarios a DIFEM.
del SMDIF
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— Dependencia, unidad ACTIVIDAD
administrativa o puesto NUMERO DESCRIPCION
responsable
Brinda capacitacion tedrica y practica y entrega de
Promotor(a) HORTA DIF 15 paquetes de semillas familiares a los
beneficiarios(as).
Promotor(a) HORTA DIF 16 Vigila .ell desarrollo dg la produccién vy
mantenimiento de la hortaliza.
Realizan el mantenimiento de la hortaliza: Riego,
Beneficiarios(as) 17 limpieza, poda y aplicacion de plaguicidas
naturales.
Verifica la produccion de la cosecha de hortalizas
Promotor (a) HORTA DIF 18 para el consumo y concluye el proceso de
temporada.
Titular de la Jefatura de . . . e
Lo Supervisa y da seguimiento a la implementacion
Departamento de Nutricion 19 de huertos escolares y familiares
del SMDIF ’
Titular de la Jefatura de Supervisa y evalua la implementacién de los
Departamento de Nutricion 20 huertos
del SMDIF '
FIN
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Programa de Desarrollo Social Apoyos Productivos

i lalnepantla
Wwve Cutder v, Waswenr Mot

Direccién de Alimentaciéon y
Nutricion Familiar del DIFEM

Comunitarios EDOMEX.
Titular de la Jefatura de

Departamento de Nutricion
del SMDIF

Promotor (a) HORTA DIF

INICIO

Informa la
disposicién de
paquetes de semilla.

' o

Gestiona la recepcion
de los paquetes de

R Q)

reunion de promotores
Horta DIF.

semilla.
v @
Convoca
mensualmente a v (3

Asisten a reunion de
promotores para recibir

entrega de resultados.

Resguarda los paquetes
de semilla para su
distribucién a las y los
beneficiarios.

capacitacion técnicay |

v 0

~

21

N

Coordina la J
implementacion de
huertos escolares y

familiares.

v @

Promociona en planteles
escolares y centros la
produccion de alimentos,
a través de huertos.

\4 @

I

Identifica a las y los

I 5RO |
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beneficiarios del i
Valida a las y los Programa.
beneficiarios del
Programa que
cumplan con los
reauisitos.
> A
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Programa de Desarrollo Social Apoyos Productivos
Comunitarios EDOMEX.

Titular de la Jefatura de

Promotor(a) HORTA DIF Departamento de Nutricion Beneficiarios(as)
del SMDIF
A
(0
Realiza la integracion de los @
expedientes de — v
beneficiarios del Programa. Verifica la integracion
de expedientes del
Programa.
@

Captura el padron de
beneficiarios.

A

v o)

Realiza la entrega de
paquetes de semillas a los
planteles escolares

) beneficiados con el Programa v
de Desarrollo Social EDOMEX |-
en la modalidad de Desayunos Entrega documentacion y
Escolares Frios y Calientes y padrones de beneficiarios
beneficiarios de huertos a DIFEM.

familiares.

N

| ®

Brinda capacitacion tedrica
y practica y entrega de
paquetes de semilla a los
beneficiarios(as)

_— A 4 17
Vigila el desarrollo de la - - O
produccioén y Realizan el mantenimiento
mantenimiento de la _ de la hortaliza: riego,
hortaliza. limpieza, poda y aplicaciéon

de plaguicidas naturales.

3
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Titular de la Jefatura de Departamento de

Promotor (a) HORTA DIF Nutricién del SMDIF

2

A\ 4

Verifica la produccion de la
cosecha de hortalizas para A
el consumo y concluye el
proceso de temporada. Supervisa y da seguimiento a la
implementacion de huertos

escolares y familiares.

213

N

\4

Supervisa y evalla la
implementacion de los
huertos.
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> FORMATOS

= Carta Compromiso

N AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL

DF TLALNEPANTLA OF BAZ i lalnepamla F
2022- 2024 v Comirne Massar Moot

“2023. Aflo del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México".

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
CARTA COMPROMISO
En 1a localidad de del municipio de Tialnepantla de
Baz, Estado de México, siendo las horas del dia: mes: del
2022 en el lugar que
ocupa se rednen
para la implementacin de un huerto demostrativo; el (a) o los

C.
Como representante del Sistema Municipal del DIF Tlalnepantia de Baz y el o (los) C.

Se informa a los presentes las politicas y lineamientos que rigen la asignacion y ejecucion del
Huerto Demostrativo mismo que ha sido autorizado en beneficio de la comunidad de los
compromisos y alcances gue representa y al mismo bempo se destaca la importancia de su
participacién en la ejecucion del Huerto para jo cual se reguiere de una buena disposicion,
esfuerzo y organizacion en los aspecios que a confinuacidn se mencionan y los que se
comprometen:

N

» Aportar el espacio, las instalaciones y los materiales para su implementacion

» Aportar la mano de obra necesana y suficlante para su ejecucion.

» Colaborar con el Promolor Municipal HORTA-DIF y/o asesar técnico en relacion a las
actividades que implican el desarrollo y seguimiento del Huerto Demastrativo,

» Participar activamente en las capacitaciones que imparta el Promotor municipal HORTA-
DIF ylo asesor técnico,

» En general promover y desarrollar las acciones necesarias para el logro del Huerto,

ACEPTO DE CONFORMIDAD BENEFICIARIO

NOMBRE Y FIRMA
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Wwve Cutrter v, Haswnr Mant “"2:;:‘

= Formato de Personas beneficiarias con paquetes de semilla para el
establecimiento de Huertos Familiares

Siwtema pars o Desarroils irmegrsl de la Famiia del Dwsde o9

Mo -
e T DIF [ EDOMEX
Dyt s HOATADE

PADRGN OF PERSCOMAS BEREFICIARIAS CON PFAQUETES OF SEMILLA
PARA EL ESTABLECIMIENTD DE HUERTOS FAMILIARES

215

N
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216

N

= Formato de Personas beneficiarias con paquetes de semilla para el
establecimiento de Huertos Escolares

Sistema para &l Desarrollo Integral de 1a Familia del Estado de México

— Deeceién de jﬂ.lin;een::r:;ol:mr.icion Fanilar %jIFn E DO‘ ‘EX

ESTADO DE MEXICO Departamens ds HORTADKF

PADRON DE PERSONAS BENEFICIARIAS CON PAQUETES DE SEMILLA
PARA EL ESTABLECIMIENTO DE HUERTOS ESCOLARES

Municipio: Tlalnepantla de Baz Afo: 2022

Nombre de la Nombre del representante del _, Fecha de Rec.

localidad Nombre de la Escuela huerto Género Clave de INE entraga Cap.
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= Formato Diagnéstico de Factibilidad para Implementacion de Huertos
demostrativos Familiares y Escolares

H. AYUNTAMIENTO

CORSTITUCIDMNAL

DE TLALKEPANTLA DE BAT i |E|HEF}€H'][|';! F

2022- 2024 [—————— - Talne-ant s
sl

“2023. Afo del Septuagésimo Aniversario del R imiento del D ho al Voto de las Mujeres en México™.

DEPARTAMENTO DE NUTRICION

DIAGNOSTICO DE FACTIBILIDAD PARA IMPLEMENTACION DE HUERTOS
DEMOSTRATIVOS ESCOLARES/ FAMILIARES

En el municipio de Tlalnepontlo estado de México siendo las horas con
minutos del dia del mes del oio 2023, personol adscrito al

Deportamento  de  Nutricion se presentd en el domicilio uwbicado en

Estodo de México, con el objetivo de llevar

acobo el andlisis de foctibilidod para lo implementacion del huerto demostrativo escolar/

familiar en dicho inmueble.

CRITERIOS A EVALUAR
Tipo de clima % % de lo poblocidn gue se dedica o lo activided
agricola
Tipo de suelo 217

N

Temperatura promedio % Hortalizas que se recomiendan

Nivel de precipitacidn

Alturo sobre nivel del mar

Frecuencia de granizadas

Frecuencia de helodaos

I I I S I S

% de poblacidn urbana

P

% de poblacidn rural

Elaboro
PROMOTOR MUNICIPAL DIF
TLALNEPANTLA
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N

Formato Diagnéstico de Factibilidad para Implementaciéon de Huertos
demostrativos Familiares y Escolares (continuacién)

- |

i
lalne '.fF
Ma alme

“2023. Afio del Septuagésime Anlversario del Reconocimients del Derecho al Voto de las Mujeres en México™.

Actividod principal Se cuenta con terreno para establecer un huerto
Comerciante | ) campesine [ ) obrero( ) horticola o fruticola
Albafil { ) ortesana () Sif ) Nof)
Tipo de propiedad Superficie disponible

Propiedad privada [ ) ejidal { ) camunal { }

Fuentes principales de abastecimiento de productos
bdsicos
Mercado { ) Tianguis { ) Tiendas| ) otros{ )

Justificacion del porgue la ubicacion el terreno es
adecuado

Vias de comunicacion con las que se cuenta
Caorretero povimentada | ) Terracerio ) Brecho ()

Especificar si se cuenta con material para cercar el
huerto

Medios de transporte con los gue se cuenta
Autobus () Microbus () Taxi colective [ ) Otro| )

Fuentes de abastecimiento para el riego
Entubada { ) Poza { ) Presa { ) Bordo { ) Maonantial | )

Frecuencia de servicio

lustificocion del porgue las personas tienen interés
por los huertos demostrativos

Observaciones
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= Minuta de Trabajo del Promotor Municipal Horta DIF

SRR N Ao el Septueagesimg Aniversario del Beconodimisnts del Denecho al Vioto 0 las Mujeres en kiibon™,

DEPARTAMENTO DE NUTRICION
MINUTA DE TRAEAJD DEL PROMOTOR MUNICIPAL

"HORTA-DIF™
! EN EL MUNICIFIC TLALNEFANTLA DE BAZ FOO. MEX, SIEMDO LAS HRS, DEL Dla DEL MEE
=13 DEL 2023 ESTAMDD REUMIDOE EH LAS INETALACIONES DEL
SMDIF [ JARDIN CE MIADE [ ESCUELA FRIMARIA [
COMGL.T UBICADA,
EN

ESTAMDO FRESENTEE. FERSOHNAL DEL PLANTEL ESCOLAR

FOR EL EIETEMA MURIKCIPAL DIF.
HE LEVANTA LA PREEENTE, EN D<ONDE SE LLEVARDH A CABD LOE EIGLENTEE:

|

1
| |
1 1
| |
1 1
| |
1 1
| |
1 1
| |
1 1
| |
1 1
| |
1 1
| HECHO S |
1 1
| |
i MO TRV DE LA i
1 REUMICH: 1
| |
1 1
| |
1 1
| |
i ACUERDOE i
, TOMADOS .
| |
1 1
| |
1 1
| |
1 1
| |
1 1
| |
. .
| |
1 1
| |
1 1
| |
. .
| |
1 1
I SELLD NOMERE, CARGD Y FIRMA I
b DEL PLANTEL DEL PLANTEL b
| |

Jowfanepartn Nuevo Goblerno, flusier Jofaar @ Atenton s Whtngs 56 1672 00O
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N

= Formato Minuta de Trabajo del Promotor Municipal Horta DIF (continuacion)

lalme

MOMBRE MADRE O PADRE

DORICILED TELEFDMOD

I

FIRMIA

¥

L*_i

_,:Laimw La FRESENTE, SSENDD LAS
F T Plns Lt

B Atencion via whatsapp: 56 3622 0000

I BE0a0 |

HRE, DEL MIEWD Dl DE
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Bitacora de Trabajo Huerto Escolar

A
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EDOMEX
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DIF
IR

EITACORA DE TRABANN HUERTD ESODL AR Z00T

[wmrwicea: 1 | ||.|:r|:a.|.||:|.n.|:|:|:-: |

MOEEET DE L& ESCUELA: (1) CLANE- [4]

TURKLCE 5] | DE | OELC. | TIFG DE
FRED: [E CALIENTE (7} JescueLa: o

TIPD DE FEERTO: (5

|asES DRI TECHICA: 11D

qumm:-ll:

IE. I_:|hl.|l

|E-F"EC|HI:M: [RF3]
[
_

FECHA {13}

ACTIVDAD § A00HDH | TARES [14]

CETALLES RELEVARNTES |13]

Iﬁaﬂ-m

LA 1 7]

HOEORE AR T FIRMA
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré Reviso Aprobo

[

v ¢

Lic. Gabriela Bernardo Lic. Erika Natalia

Avila Sanchez Barquera
Titular de la Jefatura de | Titular de la Direccion
Departamento de de Prevencion y Titular lénﬂ:‘auﬂ:'ecciﬁn
Nutricién Desarrollo Familiar
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ESTANCIAS INFANTILES

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
ESTANCIAS INFANTILES
INSCRIPCION A ESTANCIAS INFANTILES

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

SMDIF/2023/MP/CPyAS/DEI/001

BN

YV Vv VY V VY ¥V V VY V

Y

Y

iNDICE

OBJETIVO

ALCANCE
FUNDAMENTO JURIDICO
RESPONSABILIDADES
GLOSARIO

ACRONIMOS

INSUMOS

RESULTADOS
POLITICAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUJO

FORMATOS
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N

» OBJETIVO

Brindar un servicio asistencial y educativo, mediante las Estancias Infantiles a nifias y nifios
de 3 meses a 3 afios 11 meses; hijas e hijos de madres, padres o tutores trabajadoras o
trabajadores; atendiendo el principio de interés superior, con objeto de fortalecer el
desarrollo integral en los aspectos emocional, fisico e intelectual.

A través de la prestacion de este servicio asistencial y educativo, fomentar los habitos y
valores, creando espacios seguros para salvaguardar la integridad de los menores
usuarios(as), que al mismo tiempo les permita desarrollar sus habilidades y competencias.

> ALCANCE

Aplica a la Direccion de Prevencion y Desarrollo Familiar, a través de la Jefatura de
Departamento de Estancias Infantiles, al personal adscrito a esa Unidad Administrativa en
cada una de las Estancias Infantiles que se encuentre ubicada en el municipio de
Tlalnepantla de Baz, a la Direccion de Administracion y Finanzas; al personal Médico de la
Direccion de Salud; asi como a las madres, padres de familia y/o tutores.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Convencion de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes.

¢ Ley General de Educacion.

¢ Ley de Asistencia Social.

Estatal:

¢ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

¢ Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios.

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

¢ Lineamientos de Operacion de la Accion de Desarrollo Social atencién Educativa a hijos
de Madres Trabajadoras.

Municipal:

¢ Reglamento Interno del SMDIF de Tlalnepantla de Baz.

+ Reglamento para Beneficiarios de las Estancias Infantiles.

¢ Lineamientos para el ingreso y pago de Inscripcion, asi como la determinacion de la
cuota de recuperacion para Estancias Infantiles del Sistema Municipal DIF, de
Tlalnepantla de Baz.
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> RESPONSABILIDADES

Direccién de Salud, debera:
Designar un médico(a) y/o enfermera(o) para la revision del expediente; asi como revisar
que los estudios estén completos.

Titular de la Jefatura de Departamento Estancias Infantiles, debera:

Revisar que los expedientes se encuentren debidamente requisitados; verificar que las
cuotas asignadas sean las correctas; supervisar que el servicio que se ofrece sea de
calidad; asi como canalizar a la Direccidon de Salud, en alguna situacién que lo amerite para
su valoracion.

Directoras(es) de Estancias Infantiles, deberan:

Difundir el servicio que se ofrece en la Estancia; entregar la hoja de requisitos y solicitud de
inscripcion; conformar completamente el expediente de cada uno de las nifias y los nifios;
difundir el Reglamento de beneficiarios de Estancias Infantiles a los padres de familia,
recabando la firma de éstos; realizar la asignacién de cuotas de acuerdo con el
“Lineamiento para el ingreso y pago de Inscripcién, asi como la determinacién de la cuota
de recuperacion para Estancias Infantiles del Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de
Baz”; dar a conocer la cuota de recuperacion al padre de familia y recabar firma de
conformidad; asi como realizar la inscripciones todo el afio hasta cubrir la capacidad de la
Estancia Infantil.

Personal médico y/o enfermero(a) de la Direcciéon de Salud, debera:
Revisar y valorar los estudios de laboratorio de las nifias y los nifios para su ingreso; y
determinar si es apto para el servicio o no.

Personal docente y/o promotoras(es) de Estancias Infantiles, Deberan:
Brindar el servicio en la Estancia Infantil correspondiente.

Padres de familia, deberan:
Entregar la documentacion completa para integrar el expediente de la nifia o del nifio.

> GLOSARIO

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

= Expediente: Conjunto de documentos que corresponden a una determinada cuestion.

= Inscripcién: Accién y efectos de registrarse en algun lugar.

= Reglamento: Documento que contiene una serie de reglas y directrices que deben de
seguirse dentro de un plantel educativo.

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

94| Pagina

“I BB | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y dos (Cuarta Seccién)

227

N



@ ,imepamla I\ F
2022 2004 Were Cutrtervon, Haswns Aant “"2:;_'_‘_‘

228

N

= Padres de familia: Madres, padres y/o tutores trabajadores.
= Valoraciéon médica: Recoleccion de informacién acerca del estado fisioldgico de la nifia
o el nifo llevada a cabo por el area médica.

> ACRONIMOS

= DIFEM: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

= IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

= [ISEM: Instituto de Salud del Estado de México.

= ISSEMyM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

= ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

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

> INSUMOS

= Hoja de requisitos para inscripcion.

= Solicitud de inscripcion (Documentos requeridos, estudios clinicos y fotografias).
= Hoja de célculo de cuotas.

= Valoracion médica.

= Tabulador vigente.

= Expedientes de las nifias y los nifios.

> RESULTADOS

Brindar el servicio de Estancias Infantiles a las nifias y nifios inscritos de acuerdo a su edad
(3 meses a 3 afos 11 meses), en las salas de lactantes, maternal y preescolar I.

> POLITICAS

= La unica persona que puede realizar modificaciones al expediente del servicio, es quien
realizo el tramite.

= Se tendra que solicitar a la Direccion de Salud la evaluacion que determine el ingreso
de las nifias y los nifios con algun padecimiento.

= Cuando se detecten alteraciones de conducta del menor, el Director(a) de la Estancia
Infantil correspondiente, debera aplicar examenes pedagogicos para canalizarlo al area
correspondiente.

= Se determinara la baja de la nifia o del nifio al incumplimiento del pago de la
recuperacion de cuotas, de acuerdo con el Reglamento de Beneficiarios para las
Estancias Infantiles, que se le entreg6 al inicio del proceso de inscripcion.

= Se determinara en la lista de utiles el material personal, para evitar contagios, como
medida preventiva de enfermedades (guantes, cubrebocas, papel de estraza).

= Cualquier informacion omitida por parte de los Padres de Familia, en cuanto
padecimientos de enfermedades sera causa de baja.
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Unicamente se otorga el servicio a hijas e hijos de madres, padres y/o tutores
trabajadores cuya edad oscile entre los 3 meses a 3 afios 11 meses de edad.
En caso de existir alguna disposicion médica se debera de canalizar el historial médico
a la Direccién de Salud y esperar resultado para su inscripcion.
Los Padres de Familia deberan contar con un trabajo remunerado fuera del hogar, para
poder disponer del servicio de Estancias Infantiles.
Los Padres de Familia estudiantes podran solicitar el servicio de Estancias Infantiles,
siempre y cuando cuente con un responsable econdémico para la determinacion de la
cuota de recuperacion.
Seran considerados los ingresos de la madre y/o padre, tutor de familia, mediante cartas
laborales y requisitos establecidos para el ingreso a las Estancias Infantiles.
La informacién que nos proporcione el padre de familia debera ser veridica y confiable
para evitar suspension del servicio.
El ingreso de la hija o hijo queda sujeto al cupo existente en la Estancia Infantil y sala
solicitada.
El formato de hoja de inscripcion sera proporcionado por la Estancia Infantil al solicitante
para su tramite.
El trabajador (a) asegurado o independiente cuenta con siete dias naturales como
maxima para entregar la documentacion requerida.
Unicamente se proporcionaré el servicio de Estancia Infantil de 7:00 a 16:30 horas en
las siguientes Estancias:

Estancia Infantil Bertha Von Glumer.

Estancia Infantil Fernando Quiroz Gutiérrez.

Estancia Infantil Francisco Javier Gaxiola.

Estancia Infantil Jaime Sabines.

Estancia Infantil Josefa Ortiz de Dominguez I.

Estancia Infantil Josefa Ortiz de Dominguez Il

Estancia Infantil Lazaro Cardenas.

Estancia Infantil Profra. Virginia Poulat.

Estancia Infantil Rosaura Zapata.

Estancia Infantil Vista Hermosa.

Estancia Infantil Xdlotl.
de 7:00 a 19:00 horas. en:

Estancia Infantil Cristina Pacheco.

Estancia Infantil Eva Samano de Lépez Mateos.

Estancia Infantil Madre Teresa de Calcuta.

Estancia Infantil Mario Colin Sanchez.

RN N N N N N N YA N NN NN

Los requisitos para ingresar a las Estancias Infantiles del SMDIF, son los
siguientes:

Del menor:

v' Tres copias del acta de nacimiento (original para cotejo).
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Una copia del acta de nacimiento de las y los hermanos del menor, en caso de tener
(original para cotejo).

Una copia del CURP tamafio carta (original para cotejo).

Dos copias visibles de la cartilla nacional de vacunacion (original para cotejo).
Cuatro fotografias tamafio infantil (mate).

Una copia y original del certificado médico expedido por el DIF, IMSS, ISSSTE
ISSEMYM, o CRUZ ROJA O ISEM.

Una copia y original del analisis de copro expedido por el DIF, IMSS, ISSSTE O
ISSEMYM, CRUZ ROJA O ISEM vy presentar receta en caso de que presente
patologia anormal.

Una copia y original del exudado faringeo expedido por el DIF, IMSS, ISSSTE O
ISSEMYM, CRUZ ROJA O ISEM vy presentar receta, en caso de que presente
patologia anormal.

Una copia y original del examen general de orina expedido por el DIF, IMSS, ISSSTE
O ISSEMYM, CRUZ ROJA O ISEM vy presentar receta en caso de que presente
patologia anormal.

Una copia y original del tipo sanguineo.

Del trabajador(a) o usuario(a):

v

\

I 5RO |

Dos fotografias a color o blanco y negro, tamafio infantil (mate) de tres personas
adultas para la credencial con la cual se podra retirar a la nifia o al nifio de la
Estancia Infantil.

Una copia de la credencial del INE de la madre, padre o tutor al 200% (original
para cotejo).

Una copia de la credencial para votar con fotografia de las personas autorizadas
al 200% para recoger a la nifia y/o nifio, no exceder mas de tres personas (original
para cotejo)

Una copia del CURP de la madre, padre o tutor, y de las personas autorizadas.
Una copia del acta de matrimonio u original de constancia de no matrimonio de la
madre, padre, tutor (original para cotejo).

Una copia del comprobante de domicilio (recibos actuales de teléfono, luz o
predial).

Una copia del comprobante de pago de hipoteca (si es el caso).

Una copia del comprobante de renta (recibo o contrato).

Carta laboral (de ambos padres o tutor) expedida por el patrén, en original para
expediente, la cual debera contener los datos siguientes: hoja membretada y
sellada, nombre o razoén social de la empresa donde trabaja; direccion, teléfono y
registro patronal de la empresa; dias laborales; horario de trabajo; ingreso
mensual que percibe (neto); periodo(s) vacacional(es); firma del patron o de su
representante legal. Esta carta laboral debera tener fecha de expediciéon en un
lapso no mayor de 30 dias naturales, previos a la presentacion de la misma.

Una copia de los recibos de némina del ultimo mes.
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v Si trabaja como empleada(o) doméstica, debera presentar carta laboral elaborada
por la persona para la cual labora, especificando: horario, dias, periodo
vacacional, sueldo percibido neto al mes; esta carta debera tener fecha de
expedicion de un lapso no mayor a 30 dias naturales previos a la presentacién de
la misma, asi como copia de INE de patrén (a).

4 Si trabaja de forma independiente, debera presentar una carta elaborada por el
padre, madre o tutor, bajo protesta de decir la verdad en donde mencione el lugar
de trabajo, horario, dias, periodo(s) de vacaciones e ingreso mensual. Cabe
mencionar que sera sujeto a investigacién socioecondmica. Esta carta laboral
debera tener fecha de expedicién de un lapso no mayor a 30 dias naturales
previos a la presentacion de la misma.

De ser el caso:

v' Del trabajador(a) viudo(a): Una copia del acta de defuncién de la madre o padre
de la nifia o el nifo (certificada para cotejo).

v Del trabajador(a) divorciado(a): Una copia de la resolucion judicial que compruebe
que tiene la tutela y custodia de la nifia o nifios (certificada para cotejo).

v Del trabajador (a) con la custodia de la nifia o nifio: Una copia de la resolucion
judicial que compruebe que tiene la custodia legal de la nifia o nifio (certificada para
cotejo).

v Del trabajador (a) que ejerza la patria potestad y la custodia de la nifia o nifo: 23]
Una copia de la resolucion judicial que compruebe que tiene la patria potestad y la
custodia de la nifia o nifo (certificada para cotejo).

v' De la madre, padre o tutor que estudie: Una copia de la tira de materias y/o
constancia de estudios (vigente), misma que debera ser actualizada y entregada a
la Director(a) de la Estancia Infantil (Dependiendo del régimen del plan de estudios
4, 6 meses etc.), una carta firmada donde se especifique quién sera la persona
responsable econdmicamente de la nifia o nifio, asi como carta laboral de dicha
persona (de fecha de expedicién de un lapso no mayor a 30 dias naturales previos
a la presentacion de la misma).

N
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad
administrativa o puesto

ACTIVIDAD

NUMERO DESCRIPCION
responsable
INICIO
Padres de Familia 1 Se presentan a solicitar informacioén acerca del servicio.
Director(a) de Estancias 2 Brinda informacién a los Padres de Familia sobre el
Infantiles tramite de inscripcion entregando una hoja de requisitos.
Director(a) de Estancias 3 Asigna una fecha para entregar la documentacion, a fin
Infantiles de integrar el expediente de la nifia o nifio.
Padres de Familia 4 Entregan la documentacion a la Director(a) de la Estancia
Infantil.
Recibe | i6 i h I
Director(a) de Estancias egbe a d.o.cumentgmorT re.querlda y hace entrega de la
. 5 hoja de solicitud de inscripcion al Padre de Familia, para
Infantiles A . .
que éste la llene y se integre el expediente.
Padres de Familia 6 Entrega hoja de solicitud llena.
Director(a) de Estancias 7 Le informa al Padre de Familia que en un maximo tres
Infantiles dias se le dara respuesta respecto a la inscripcion.
Director(a) de: Estancias 8 Revisa la informacion que entrego el Padre de Familia.
Infantiles
. . Llena la hoja de célculo de cuota de acuerdo a la
Director(a) de Estancias . o .
. 9 documentacion que entregaron al Padre Familia; y asigna
Infantiles .
una cuota con el tabulador vigente.
En el caso de que la nifia o nifio necesite revisiéon y/o
. . valoracién médica se solicita a través de la Jefatura de
Director(a) de Estancias . . o
R 10 Departamento de Estancias Infantiles, la revisiéon de los
Infantiles . . .
estudios de laboratorio se realiza por parte de la
Direccion de Salud.
Director(a) de Estancias 11 Envia el expediente a la Jefatura de Departamento de
Infantiles Estancias Infantiles.
Titular de la Jefatura de 12 Revisa que la documentacién del expediente se
Estancias Infantiles encuentre completa.
Titular de la Jefatura de De eX|st'|r algun |.nconven|'%nte ep los es.,tudu?? de
. . 13 laboratorio se canaliza a la nifia o nifio, a la Direccion de
Estancias Infantiles o e
Salud para revisién y valoracion.
Titular de la Direccion de 14 Designa un Médico(a) para la revision y valoracion de
Salud expediente.
Personal Médico y/o
enfermera de la Direccion 15 Revisa el expediente y valora a la nifia o nifio.
de Salud
Personal Médico y/o Regresa el expediente a la Jefatura de Departamento de
enfermera de la Direccion 16 Estancias Infantiles para indicar si la nifia o nifio es apto

de Salud

0 Nno para ingresar.
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Infantiles

NUMERO DESCRIPCION
responsable
Titular de la Jefatura de Da |nd|ca0|o'r1es a I.a~ Director(a) de la Estarnma Infantil
. . 17 cuando la nifa o nifio no es apto de continuar con el
Estancias Infantiles
proceso.
Director(a) de Estancias . .
. 18 ¢ Es apto la nifia o nifio?
Infantiles
No. Indica a los Padres de Familia que no es apto, y
regresa toda la documentacion que entregdé para la
Director(a) de Estancias 19 inscripcion, y se queda con hoja de solicitud de
Infantiles inscripcion, explicando en el apartado de observaciones,
el motivo por el cual no continuara con el tramite, y da fin
al procedimiento.
Titular de la Jefatura de SI’. En caso de continuidad, reV|sa”y valida !a hoja de
. . 20 calculo de la cuota y la documentacion; y da visto bueno
Estancias Infantiles ; L
para su inscripcion.
Titular de la Jefatura de 21 Devuelve el expediente al Director(a) de la Estancia
Estancias Infantiles Infantil.
. . Se integra valoracion de la Direcciéon de Salud, cuando
Director(a) de Estancias R . . -
. 22 se realizo revision, y se integra al expediente de la nifia o
Infantiles .
nifo.
Director(a) de Estancias Informa a 'Ios F.’ad.r'es de.Fan?llla la cuota asignada y el
. 23 monto de inscripcién, quien firma de enterado y acepta
Infantiles .
dicha cuota.
En caso de no estar de acuerdo, se le regresa la
. . documentacion y unicamente conserva la solicitud
Director(a) de Estancias . . .
. 24 explicando en el apartado de observaciones el motivo por
Infantiles . . L .
el cual no continuard con el tramite; y da fin al
procedimiento.
i 3 i I | |
Director(a) de Estancias Si esta de acuerdo, propprmona os datos del banco de
. 25 SMDIF, para que realice el pago de la cuota de
Infantiles L, . L
recuperacion e inscripcion.
Padres de Familia 26 Flrlman validando y aceptando la cuota de recuperacion
asignada.
Realizan el pago de la cuota asignada, entregando el
Padres de Familia 27 comprobante al Director(a) de la Estancia Infantil, por lo
menos un dia antes de su ingreso.
Director(a) de Estancias Proporcl:lona el .Reg!amento pgra Bevgflmar.los de las
. 28 Estancias Infantiles, incluye la lista de utiles, firmando de
Infantiles .
conformidad.
Di E i . - .
irector(a) de_ stancias 29 Explica al padre de familia el plan de trabajo.
Infantiles
Director(a) de_ Estancias 30 Realiza entrevista Unica a los Padres de Familia.
Infantiles
. . Hace entrega de: Un juego de credenciales,
D E
irector(a) de Estancias 31 identificacion del menor, identificacion de la madre padre

o tutor y personas autorizadas, control de pagos; y carta
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= Dependencia, unidad ACTIVIDAD
administrativa o puesto NUMERO DESCRIPCION
responsable
responsiva.

Supervisoras(es) de 32 Revisa que el expediente de la nifia o nifio se encuentre
Estancias Infantiles completo.

Personal Docente y/o

Promotoras (es) de las 33 Brinda el servicio a la nifia o nifio.

Estancias Infantiles

FIN

234

N
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento: Inscripciéon a Estancias Infantiles.

Director(a) de

Titular de la Titular de la -
Padres de . . .. Personal Médico
Familia Estancias Jefatura de Direccién de /o enfermera(o)
Infantiles Estancias Infantiles Salud y
INICIO
Solicitan
informaz_:iz_ﬁn del @

Brinda informacion y
entrega hoja de
requisitos.

A\ 4

v(®

Asigna fecha para entrega
de documentacion.

Entregan
documentacién

solicitada.

©)

Recibe y revisa la
documentacion y entrega
al Padre familia la Hoja de

solicitud de inscripcién.

Entregan la hoja

de solicitud
inscripcion llena.
de inscripcion.

a

@

Le informa al padre de
familia que en 3 dias
maximos se le da
respuesta.

' G

Revisa la informacién
que entrego _e_l Padre de v @
Familia.

Revisa que la
documentacién del
expediente se
encuentre completa.

En caso de existir
inconveniente, el
expediente se
canaliza a Direccién

v ®

Designa un médico

v ®

= &

Llena la hoja de célculo

de cuota

de Salud, para
revision y valoracion.

En el caso que necesite
revision médica, se
solicita a través de la
Jefatura de Estancias
Infantiles la revisién por
parte de la Direccién de
Salud.

para la revision y
valoracion del
expediente.

Revisa el expediente
yvaloraalaoel
usuario.

| I

' ®

Regresa el
expediente a la
Jefatura de Estancias
Infantiles.

y @

y @

Envia el expediente a
la Jefatura de
Estancias Infantiles

Da indicaciones a la
Directora(a) de la
Estancia; si es apto
para continuar el
proceso
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Inscripcién a Estancias Infantiles.

Titular de la

Supervisora de

Docente y/o
Promotor(a) de

Padres de Directora (o) de Jefatura de .
. . . . Estancia h
Familia Estancia Infantil Estancias R Estancias
N Infantiles .
Infantiles Infantiles
:A
¢Es apto el Sl

FIN DE
PROCESO

FIN DE
PROCESO

(o)

Firma validando y
aceptando la
cuota de
recuperacion
asignada.

! o

Realiza pago de
cuota mensual y de
inscripcion y
entrega
comprobante a la
Director(a) de la
Estancia Infantil,
por lo menos un
dia antes de su
ingreso.

usuario (a)?

(i9)

Revisa y valida la
hoja de calculo.

Indica al padre de
familia que no es apto
para ingresar a
Estancias Infantiles.
yregresala
documentacién.

@

Integra la valoracion
médica al expediente
de la o el usuario.

v @)

Devuelve el
expediente a la
Director(a) de la
Estancia Infantil.

v ®

Informa al padre de
familia la cuota
asignada y monto de
inscripcion.

¥

(Estade
acuerdo?

)

A

Proporciona cuenta
bancaria y hoja de

solicitud de
| inscripcion.

Proporciona
Reglamento de
Beneficiarios y

explica el plan de
trabaio.

v @

Realiza entrevista
unica al Padre de
Familia

v_G)

Hace entrega juego
de credenciales.

{ Q)

119)

Revisa que el
expediente que
se encuentre
completo de la
o el usuario.

Brinda el
servicio a la o
el usuario(a).
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] g0 NO yor O JU Glas ratsaes previon presonacey g 2 e
‘Recos e nomina oel UIemo mes.
'Emmmto)mmmmm porla 1 cual labora,
especficando’ hirand, $a83, DEtO0 vacaconal sueldo percdedo neto &l mes. csta canta debora tener focha de
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3.3. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ATENCION E INCLUSION A LA
DIVERSIDAD SEXUAL LGBTTTIQ+

UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PLATICAS, TALLERES, CAPACITACIONES

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE

ATENCION E INCLUSION A LA
DIVERSIDAD SEXUAL LGBTTTIQ+

Y CONFERENCIAS DE DIVERSIDAD
SEXUAL

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

SMDIF/2023/MP/DPYDF/DAEIDS/001

iNDICE

OBJETIVO

ALCANCE

v V V¥V

FUNDAMENTO JURIDICO

A\

RESPONSABILIDADES
GLOSARIO

ACRONIMOS

v V V¥V

INSUMOS

A\

RESULTADOS

POLITICAS

Y

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

v V V¥V

FORMATOS
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» OBJETIVO

Consiste en brindar platicas, talleres, capacitaciones y/o conferencias en temas
relacionados a la diversidad sexual, con el objetivo de promover la convivencia sana,
tolerante, respetuosa vy libre de discriminacion entre la ciudadania de Tlalnepantla de Baz,
mejorando la inclusion de las personas LGBTTTIQ+, en el municipio.

Asimismo, brindar capacitaciones a las y los servidores publicos, con el objetivo de

sensibilizar y promover que el desempefio de sus funciones sea desde el trato digno,
igualitario y libre de discriminacion hacia las personas de la diversidad sexual.

» ALCANCE

Aplica a la Direccién de Prevencion y Desarrollo Familiar, a través de la Jefatura de
Departamento de Atencion e Inclusion a la Diversidad Sexual LGBTTTIQ+, al personal
adscrito al SMDIF; asi como a la poblacién que es participe de las platicas, talleres,
capacitaciones y/o conferencias.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Estatal:

¢ Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Municipal:

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

> RESPONSABILIDADES

Direccion General del SMDIF, debera:
Recibir todos los oficios de solicitud de las platicas, talleres, capacitaciones y/o
conferencias.

Titular de la Direccion de Prevencion y Desarrollo Familiar, debera:
Supervisar la correcta ejecucion de platicas, talleres, capacitaciones y/o conferencias; asi

como tomar acciones orientadas a erradicar la discriminacion dentro de las instancias y las
que se identifiquen dentro del SMDIF.
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Titular de la Jefatura de Departamento de Atencidn e Inclusion a la Diversidad Sexual
LGBTTTIQ+, debera:
Disefar, planear, evaluar y ejecutar platicas, talleres, capacitaciones y conferencias

dirigidas a la inclusién dentro del municipio; y organizar, coordinar y ejecutar actividades
incluyentes.

Gestionar la vinculacion entre Instituciones publicas, privadas y sociales; asi como de orden
federal, estatal y municipal.

Brindar atencion integral a las personas de la diversidad sexual, a sus familias y a personas
cercanas; asimismo brindar orientaciones y canalizar a servicios psicolégicos y juridicos a
personas que lo requieran; asi como las demas que establezca la Direccion de Prevencion
y Desarrollo Familiar, en el ambito de sus atribuciones, o que sefale la normatividad
aplicable.

Psicologa (o) debera:

Elaborar el programa y desarrollo de las sesiones de grupo de apoyo; participar activamente
en la difusiéon de los servicios entre Instituciones publicas, privadas y sociales; realizar
platicas, talleres, capacitaciones y/o conferencias; elaborar los materiales y demas
recursos, para impartir platicas, talleres, capacitaciones y/o conferencias en materia de
diversidad sexual, educacion sexual y derechos humanos.

Apoyar en la realizacion de eventos que fortalezcan la inclusion dentro del municipio;
ejecutar actividades recreativas, artisticas, culturales y deportivas, con el objetivo de llevar
a cabo la inclusion a la poblacién de la diversidad sexual; e identificar escuelas o espacios
publicos donde puede realizarse las platicas, talleres, capacitaciones y conferencias.

Llevar el control de los registros y formatos de cada platica, taller, capacitacion y
conferencia; asi como reportar peridédicamente las acciones y resultados alcanzados a la
Jefatura Departamento de Atencion e Inclusion a la Diversidad Sexual LGBTTTIQ+.

Interesados deberan:
Solicitar los servicios que brinda la Jefatura de Departamento de Atencion e Inclusion a la

Diversidad Sexual LGBTTTIQ+, ya sea por llamada telefénica o presencial; asi como
mandar un escrito o acudir a la Jefatura Departamento de Atencién e Inclusion a la
Diversidad Sexual LGBTTTIQ+, sefialando y planteando los puntos a trabajar por medio de
las platicas, talleres, capacitaciones o conferencias.

Participantes deberan:
Acudir a las platicas, talleres, capacitaciones y/o conferencias solicitadas y al finalizar recibir

orientacion psicolodgica o atencion del SMDIF de manera personalizada; cubrir sus dudas o
puntos referente a las platicas realizadas; asi como generar una retroalimentacion en
cuanto al servicio proporcionado.
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> GLOSARIO

Asexualidad: Se caracteriza por una falta de atracciéon persistente hacia cualquier
género. Se cree que por lo menos 1% de la poblacion es asexual.

Bisexualidad: Capacidad de sentir una atraccion erotica afectiva por personas de un
género diferente al suyo, tanto como de su mismo género, asi como la capacidad de
mantener relaciones intimas y sexuales con ellas. Esto no implica que sea con la misma
intensidad, al mismo tiempo, de la misma forma, ni que sienta atraccion por todas las
personas de su mismo género o del otro.

Cisgénero: Personas cuya identidad de género y sexo asignado al nacer son
concordantes.

Diversidad sexual: Es toda la gama de orientaciones sexuales e identidades de género
que forma parte de la vida cotidiana de los seres humanos; se representa con las siglas
LGBTTT, que comprende a las lesbianas, gays, bisexuales, transgéneros, travestis y
transexuales.

Expresion de Género: Es la forma en que manifestamos nuestro género mediante
nuestro comportamiento y nuestra apariencia. Esta puede ser masculina, femenina,
andrdgina o cualquier combinacion de las tres.

Gay: Un hombre o una mujer que se siente atraido emocional, romantica y sexualmente
hacia otra persona de su mismo género; algunas personas solo utilizan el término en
referencia a los hombres gay. Es preferible usar la palabra “gay” en vez de
“‘homosexual”, palabra que tiene referencias clinicas y que algunas personas
encuentran ofensivas.

Género: Se refiere a los atributos que social, histérica, cultural, econémica, politica y
geograficamente, han sido asignados a hombres y mujeres. Se refiere a las
caracteristicas que, social y culturalmente, han sido identificadas como “masculinas” y
“femeninas”, que abarcan desde las funciones que histéricamente se le han asignado a
uno u otro sexo.

Identidad de Género: Es la vivencia interna e individual del género, tal como cada
persona la siente, y puede corresponder o no con el género asignado al nacer: Incluye
otras expresiones de género como la vestimenta, el modo de hablar y lo modales. Se
desarrolla, por lo general, entre los 18 meses y los tres afios de edad.
Interesados(as): Persona que tiene la predisposicién en tomar el taller ya sea en
colonias, escuelas, comunidades

Intersexual: Una persona que nace con una combinacion de caracteristicas bioldgicas
masculinas y femeninas, como cromosomas o genitales, que puede dificultarles a los
médicos la tarea de asignarles un sexo masculino o femenino.

Lesbiana: Una mujer que siente atraccién emocional, romantica y sexual hacia otra
mujer.
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= Orientacion Sexual: Se refiere a un patron perdurable a atracciones emocionales,
romanticas y/o hacia hombres, mujeres o ambos sexos. También se refiere al sentido
de identidad de cada persona basada en dichas atracciones, las conductas relacionadas
y la pertenencia a una comunidad que comparte esas atracciones.

= Sexo: Hace referencia a los cuerpos sexuados de las personas; es decir, a las
caracteristicas bioldgicas (genéticas, hormonales, anatémicas vy fisioldgicas) a partir de
las cuales las personas son clasificadas como machos o hembras al nacer, a quienes
se nombra como hombres o mujeres, respectivamente.

= Queer: El adjetivo “queer” significa raro, torcido, extrafno. El vocablo “queer” no existiria
sin su contraparte “straight”, que significa derecho, recto, heterosexual. Queer refleja la
naturaleza subversiva y transgresora de una mujer masculina; de un hombre afeminado
0 con una sensibilidad contraria a la tipologia dominante, etcétera.

= Transgénero: Las personas transgénero se sienten y conciben a si mismas como
pertenecientes al género diferente al que social y culturalmente se asigna a su sexo de
nacimiento, y quienes, por lo general, solo optan por una reasignacion hormonal, sin
llegar a la intervencién quirdrgica de los érganos pélvicos sexuales internos y externos,
para adecuar su apariencia fisica y corporalidad a su realidad psiquica, espiritual o
social.

= Trans: Se trata de un término paraguas, que abarca a diferentes identidades vy
expresiones de género/s. En general, se aplica a las personas cuya identidad de género
no coincide con la asignada al momento del nacimiento.

= Travesti: Las personas travestis, en términos generales, son aquellas que gustan de
presentar de manera transitoria o duradera una apariencia distinta a la del género que
socialmente se asigna a su sexo de nacimiento, mediante la utilizacion de prendas de
vestir, actitudes y comportamientos.

= Transexual: Se refiere a las personas que se sienten y se conciben a si mismas como
pertenecientes al género y al sexo diferente a los que social y culturalmente se les
asigna en funcion de su sexo de nacimiento, y que pueden optar por una intervencion
médica.

> ACRONIMOS

= DPYDF: Direccion de Prevencion y Desarrollo Familiar

= DAIDS: Jefatura de Departamento de Atencién e Inclusién a la Diversidad Sexual

= LGBTTTIQ+: Significado de las siglas que hacen referencia a las personas que se
identifican como Lesbianas, Gays, Bisexuales, Transgéneros, Travestis, Transexuales,
Intersexuales y Queer.

= SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de
Baz.
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> INSUMOS

Material didactico.

Lonas con informacioén referente Jefatura Departamento de Atencién e Inclusién a la
Diversidad Sexual LGBTTTIQ+; y los servicios que se brindan.
Material de papeleria.

Material digital (USB, computadoras, etc.).

Presentaciones.

Material para expedientes clinicos para sesiones.

Material para trabajar dentro de las sesiones grupales.

Unidad de transporte.

Uniformes con distintivos pertenecientes al SMDIF.

Difusién en redes sociales.

Insumos para coffee break.

> RESULTADOS

Difundir informacién y generar consciencia y sensibilizacién sobre la inclusién de las
personas de la poblacion LGBTTTIQ +.

Generar impacto dentro del SMDIF; asi como de todo el municipio de Tlalnepantla de
Baz, siendo un referente de cambio, eficiente y de calidad para la poblacion de la
diversidad sexual, mediante el alcance de los objetivos estratégicos e institucionales.

> POLITICAS

La Jefatura de Departamento de Atencion e Inclusién a la Diversidad Sexual

LGBTTTIQ+; otorgara este servicio de forma gratuita.

Las platicas, talleres, capacitaciones y conferencias de diversidad sexual seran dirigidas

para el personal del SMDIF, asi como para personas fisicas o instituciones.

Los informes del servicio para personas fisicas o instituciones, se brindaran en un

horario de 09:00 a 18:00 horas, en la Jefatura de Departamento de Atencion e Inclusion

a la Diversidad Sexual LGBTTTIQ+, que se encuentran en las instalaciones del SMDIF

de Tlalnepantla de Baz; ubicadas en: Avenida Convento de Santa Ménica, esquina con

Convento de San Fernando, s/n, Fraccionamiento Jardines de Santa Mobnica,

Tlalnepantla de Baz, Estado de México, Cddigo Postal: 54050.

Los requisitos para que se pueda solicitar las platicas, talleres, capacitaciones y

conferencias de diversidad sexual, son los siguientes.

v Asistir a la Jefatura de Departamento de Atencion e Inclusion a la Diversidad Sexual
LGBTTTIQ+ o comunicarse via telefénica al: 55 5361 2115 extensién: 252 o bien,
enviar un correo electrénico a diversidad.lgbtttig@diftlalnepantla.gob.mx.
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v' Entregar un oficio, solicitando el servicio, el cual debera ir dirigido a la Direccién
General del SMDIF de Tlalnepantla de Baz, el cual debera contener los siguientes
datos: lugar en donde se llevara acabo, fecha, horario y tema de interés.

= La Jefatura de Departamento de Atencion e Inclusion a la Diversidad Sexual

LGBTTTIQ+, tendra la facultad de enviar solicitudes a través del “Formato de Solicitudes

y acuerdos para brindar el servicio”, a Instituciones de Educacion, con la finalidad de

brindar platicas, talleres, capacitaciones y conferencias de diversidad sexual y asi

generar consciencia y sensibilizacion sobre la inclusién de las personas de la poblacion

LGBTTTIQ +.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad
administrativa o puesto NUMERO DESCRIPCION
responsable
INICIO
Solicitan informes sobre los servicios que brinda la
Interesados(as) 1 Jefatura Departamento de Atencién e Inclusion a la
Diversidad Sexual LGBTTTIQ+, ya sea por llamada
telefénica o presencial.
Entregan el oficio a la Direccion General del SMDIF con
los requisitos para acceder al servicio de platicas,
Interesados(as) 2 q .p . . .p .
talleres, capacitaciones y conferencias de diversidad
sexual.
. . Remite los oficios de peticiones del servicio a la
Direccién General 3 . - L .
Direccion de Prevencion y Desarrollo Familiar.
Titular de la Direccién de Aprueba .Ias platicas, taIIe.ref, capacitaciones y
Prevencién v Desarrollo 4 conferencias y turna la peticion a la Jefatura de
)./. Diversidad Sexual LGBTTTIQ+, para que se brinde el
Familiar L
servicio.
Titular de la Jefatura de . .
Realiza una entrevista con los responsables de la
Departamento de . -
250 L. L. 5 escuela o del centro de trabajo para definir y programar
Atencioén e Inclusién a la L.
= . . actividades.
r Diversidad Sexual
Titular de la Jefatura de
Departamento de 6 Firma un acuerdo para poder impartir las platicas,
Atencién e Inclusién a la talleres, capacitaciones y conferencias.
Diversidad Sexual
Lleva a cabo las platicas, talleres, capacitaciones y
Psicélogo(a) 7 conferencias realizando diferentes evaluaciones a los
participantes para percibir el impacto del trabajo.
Participantes 8 Acuden e.x las .pllatlcas, talleres, capacitaciones y
conferencias solicitados.
Al finalizar las platicas, talleres, capacitaciones y
Participantes 9 conferencias, puede solicitar orientacion psicoldgica o
atencién del SMDIF de manera personalizada.
Titular de la Direccion de Supervisa la correcta ejecucion del programa y
Prevencion y Desarrollo 10 acciones orientadas a fortalecer la prevencion para la
Familiar familia, el bienestar social y la integracion.
FIN
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento: Platicas, Talleres, Capacitaciones y Conferencias de Diversidad Sexual.

. Titular de la Jefatura
Titular de la
. < 2 de Departamento de
Interesados(as) o . L. Direccion de b L2 s
. . Direcciéon General L . Atencion e Inclusién Psicélogo(a)
Participantes Prevencion y . X
- a la Diversidad
Desarrollo Familiar
Sexual
INICIO
©)

Solicitan informes
sobre los servicios.

I 0
Entregan el oficio a

la Direccion y @ @
General del SMDIF v
con los requisitos | Remite los J Aprueba el
para acceder al oficios de servicioy turnala |.
servicio. peticiones. peticion a la | a)
Jefatura de =
\_/ Diversidad Realiza una
Sexual

entrevista con los

LGBTTTIQ+. interesados.
@) !
Firma un
acuerdo para I
poder impartir I~ @
l el servicio. Lleva a cabo el
Acuden al servicio servicio.
solicitado. |
v ®
Al finalizar el
servicio, pueden Supervisa
solicitar pel
orientacion | Proarama
psicologica o 9
atencion del
SMDIF de manera
personalizada.
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> FORMATOS

= Formato de Registro

ACTIVIDAD: FECHA: _

* | NOMBRE COMPLETO |eoan | CURP v o COLONIA FIRMA

+ —— —— —  —

€2 0w Tancpents Nuevo Gobiermno, Huswes Jufess Atenaiin vis WhatsAps G 3622 0000
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= Formato para solicitud y acuerdo para impartir Platicas,
Capacitaciones y Conferencias

ﬁ “ismcasss  DEPARTAMENTO DE ATENCION E INCLUSION _aF

A LA DIVERSIDAD SEXUAL

Talleres,

TLALNEPANTLA DE BAZ EDO.DEMEX_ A __DE DE

A QUIEN CORRESPONDA
PRESENTE

En representaciin del Departamento de Atencién ¢ Inclusion a la Diversidad Sexwal adscrito a la
Coordinacion de Prevencidn y Axistencia Social, esperamos nos pueda brindar la oportunidad de brindar
platicas, talleres o conferencias en su nstitucion educativa; para lo cual le solicitamos completar el sigulente
recuadro basdndase en las necesidades que se han presentado en su plantsl

e e—

Nomhbre de quien imparte ba actividad Firma y/o sedlo del plantel

Sstema Municopal DIF Tainepantss oo fas

Av. Convert on Sasts MOnca an. esg Convento Or San Femando
C P, 54000 Evnco de Mmoo

Tel (55) 80 61 21 15 En 29

www SCTAreGArTa G M
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro Reviso Aprobo

AW AP
I:m. Jazmin Patlan Lic. Erika Natalia C. Ma. de Lourdes
Marcelo Sanchez Barquera Montiel Paredes
Titular de la Jefatura de

Titular de la Direccién

Departamento de 05— Y Titular de la Direccién
Atencién e Inclusidn a Desaiioilio Famil:ar General
la Diversidad %Eal
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE

ATENCION E INCLUSION A LA
DIVERSIDAD SEXUAL LGBTTTIQ+
CONSULTA PSICOLOGICA A PERSONAS
DE LA DIVERSIDAD SEXUAL Y SUS
FAMILIAS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

SMDIF/2023/MP/DPYDF/DAIDS/002
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iNDICE

OBJETIVO

ALCANCE
FUNDAMENTO JURIDICO
RESPONSABILIDADES
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» OBJETIVO

Brindar acompafiamiento psicoldgico individual, en pareja y familiar, relacionados a la
Diversidad Sexual, con el objetivo de promover la convivencia sana, tolerante, respetuosa,
libre de discriminacion y aceptacion del medio que los rodea.

> ALCANCE

Aplica a la Direccién de Prevencion y Desarrollo Familiar, a través de la Jefatura de
Departamento Atencion e inclusion a la Diversidad Sexual; asi como a la poblacién de la
diversidad sexual y familiares, generado una sociedad comprometida a mantener la
importancia de la salud mental, aceptacion y respeto.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Estatal:

¢ Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Municipal:

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

» RESPONSABILIDADES

Titular de la Direccion de Prevencion y Desarrollo Familiar, debera:
Supervisar la correcta ejecucion de las sesiones, asi como supervisar el procedimiento, en
caso de alguna anomalia.

Titular de la Jefatura de Departamento de Atencion e Inclusion a la Diversidad Sexual
LGBTTTIQ+, debera:

Supervisar la agenda programada para los pacientes y las notificaciones que se presente
de cualquier anomalia encontrada durante algun proceso o con alguna persona usuaria.

Psicéloga (o) debera:

Programar, agendar y llevar de forma adecuada las sesiones terapéuticas, respetando el
cédigo ético de la profesion.
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Llevar a cabo la notificacion hacia los pacientes, de cualquier aspecto, que tenga que ver
con la reprogramacion de sus sesiones.

Mantener un orden dentro de los expedientes clinicos, asi como la realizacién de los
mismos durante los procesos terapéuticos.

Interesados(as) deberan:

Comunicarse solicitando el servicio que brinda la Jefatura Departamento de Atencion e
Inclusion a la Diversidad Sexual LGBTTTIQ+, ya sea por llamada telefénica o presencial;
asi como mandar un escrito o acudir a la Jefatura Departamento de Atencion e Inclusion a
la Diversidad Sexual LGBTTTIQ+.

Usuarios(as) deberan:

Deberan acudir a su sesion en el horario establecido, asi como respetar los minutos
sefalados para la misma.

Ante cualquier inconformidad avalarse dentro del contrato terapéutico, que se firmo al inicio
de su proceso.

> GLOSARIO

= Asexualidad: Se caracteriza por una falta de atraccion persistente hacia cualquier
género. Se cree que por lo menos 1% de la poblacion es asexual.

= Bisexualidad: Capacidad de sentir una atraccion erética afectiva por personas de un
género diferente al suyo, tanto como de su mismo género, asi como la capacidad de
mantener relaciones intimas y sexuales con ellas. Esto no implica que sea con la misma
intensidad, al mismo tiempo, de la misma forma, ni que sienta atraccién por todas las
personas de su mismo geénero o del otro.

= Cisgénero: Personas cuya identidad de género y sexo asignado al nacer son
concordantes.

= Diversidad Sexual: Es toda la gama de orientaciones sexuales e identidades de género
que forma parte de la vida cotidiana de los seres humanos; se representa con las siglas
LGBTTT, que comprende a las lesbianas, gays, bisexuales, transgéneros, travestis y
transexuales.

= Expresion de Género: Es la forma en que manifestamos nuestro género mediante
nuestro comportamiento y nuestra apariencia. Esta puede ser masculina, femenina,
andrdgina o cualquier combinacion de las tres.

= Gay: Un hombre o una mujer que se siente atraido emocional, romantica y sexualmente
hacia otra persona se su mismo género; algunas personas solo utilizan el término en
referencia a los hombres gay. Es preferible usar la palabra “gay” en vez de
“homosexual”’, palabra que tiene referencias clinicas y que algunas personas
encuentran ofensivas.
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= Género: Se refiere a los atributos que social, histérica, cultural, econdémica, politica y
geograficamente, han sido asignados a hombres y mujeres. Se refiere a las
caracteristicas que, social y culturalmente, han sido identificadas como “masculinas” y
“femeninas”, que abarcan desde las funciones que histéricamente se le han asignado a
uno u otro sexo.

= Identidad de Género: Es la vivencia interna e individual del género, tal como cada
persona la siente, y puede corresponder o no con el género asignado al nacer: Incluye
otras expresiones de género como la vestimenta, el modo de hablar y lo modales. Se
desarrolla, por lo general, entre los 18 meses y los tres afios de edad.

= Interesados(as): Persona que tiene la predisposicién en tomar el taller ya sea en
colonias, escuelas, comunidades.

= Intersexual: Una persona que nace con una combinacion de caracteristicas bioldgicas
masculinas y femeninas, como cromosomas o genitales, que puede dificultarles a los
médicos la tarea de asignarles un sexo masculino o femenino.

= Lesbiana: Una mujer que siente atraccion emocional, romantica y sexual hacia otra
mujer.

= Orientacion Sexual: Se refiere a un patréon perdurable a atracciones emocionales,
romanticas y/o hacia hombres, mujeres o ambos sexos. También se refiere al sentido
de identidad de cada persona basada en dichas atracciones, las conductas relacionadas
y la pertenencia a una comunidad que comparte esas atracciones.

= Sexo: Hace referencia a los cuerpos sexuados de las personas; es decir, a las
caracteristicas bioldgicas (genéticas, hormonales, anatomicas y fisioldgicas), a partir de
las cuales las personas son clasificadas como machos o hembras al nacer, a quienes
se nombra como hombres o mujeres, respectivamente.

= Queer: El adjetivo “queer” significa raro, torcido, extrafio. El vocablo “queer” no existiria
sin su contraparte “straight”, que significa derecho, recto, heterosexual. Queer refleja la
naturaleza subversiva y transgresora de una mujer masculina; de un hombre afeminado
0 con una sensibilidad contraria a la tipologia dominante, etcétera.

= Transgénero: Las personas transgénero se sienten y conciben a si mismas como
pertenecientes al género diferente al que social y culturalmente se asigna a su sexo de
nacimiento, y quienes, por lo general, solo optan por una reasignaciéon hormonal, sin
llegar a la intervencién quirdrgica de los 6rganos pélvicos sexuales internos y externos,
para adecuar su apariencia fisica y corporalidad a su realidad psiquica, espiritual o
social.

= Trans: Se trata de un término paraguas, que abarca a diferentes identidades vy
expresiones de género/s. En general, se aplica a las personas cuya identidad de género
no coincide con la asignada al momento del nacimiento.

= Travesti: Las personas travestis, en términos generales, son aquellas que gustan de
presentar de manera transitoria o duradera una apariencia distinta a la del género que
socialmente se asigna a su sexo de nacimiento, mediante la utilizacién de prendas de
vestir, actitudes y comportamientos.
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= Transexual: Se refiere a las personas que se sienten y se conciben a si mismas como
pertenecientes al género y al sexo diferente a los que social y culturalmente se les
asigna en funcion de su sexo de nacimiento, y que pueden optar por una intervencion
médica.

> ACRONIMOS

= DPYDF: Direccion de Prevencion y Desarrollo Familiar.

= DAIDS: Jefatura de Departamento de Atencién e Inclusién a la Diversidad Sexual.

= LGBTTTIQ+: Significado de las siglas que hacen referencia a las personas que se
identifican como Lesbianas, Gays, Bisexuales, Transgéneros, Travestis, Transexuales,
Intersexuales y Queer.

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

> INSUMOS

= Expedientes clinicos.

= Material de papeleria.

= Material para expedientes clinicos para sesiones.

= Unidad de transporte.

= Uniformes con distintivos pertenecientes al SMDIF.
= Difusién en redes sociales.

> RESULTADOS

= Acompafamiento psicoldgico integral y especializado a las personas que componen la
comunidad LGBTTTIQ+.

> POLITICAS

= |La Jefatura de Departamento de Atencion e Inclusion a la Diversidad Sexual
LGBTTTIQ+; otorgara este servicio de forma gratuita.

= Los informes del servicio, se brindaran en un horario de 09:00 a 18:00 horas, en la
Jefatura de Departamento de Atencidn e Inclusion a la Diversidad Sexual LGBTTTIQ+,
que se encuentran en las instalaciones del SMDIF de Tlalnepantla de Baz; ubicadas en:
Avenida Convento de Santa Monica, esquina con Convento de San Fernando, s/n,
Fraccionamiento Jardines de Santa Monica, Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
Caodigo Postal: 54050.
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= El servicio de consulta psicolégica a personas de la diversidad sexual y sus familias se
brindara en un horario de 09:00 a 18:00 horas.

= Los requisitos para que se pueda brindar el servicio de consulta psicoldgica a personas
de la diversidad sexual y sus familias son los siguientes:

v’ Asistir a la Jefatura de Departamento de Atencién e Inclusion a la Diversidad Sexual
LGBTTTIQ+ o comunicarse via telefénica al: 55 5361 2115 extension: 252 o bien,
enviar un correo electronico a diversidad.lgbtttiog@diftlalnepantla.gob.mx

= La persona usuaria firmara un contrato terapéutico en el cual se establecera la
informacion del desarrollo del servicio antes y durante las sesiones, asi como la
confidencialidad de este servicio.

> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

administrativa o puesto

Dependencia, unidad  [EEACTVIDADE

responsable NUMERO DESCRIPCION
INICIO
Personas interesadas en . . . .
L Se comunican solicitando informaciéon sobre el
tomar e iniciar proceso 1 . . )
N servicio, ya sea por llamada telefonica o presencial.

terapéutico

Psicéloga(o) 2 Agenda una sesion inicial.

Psicéloga(o) 3 Entrevista a las personas interesadas en el servicio.
Usuario(a) del servicio 4 Firma un contrato terapéutico.

Psicéloga(o) 5 Lleva a cabo las sesiones en el dia y horario

establecido.

FIN
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del procedimiento: Consulta Psicolégica a Personas de la

Diversidad Sexual y sus Familias.

Personas interesadas en
tomar e iniciar Proceso Psicéloga(o) Usuaria(o) del servicio
Terapéutico

©)

Solicitan informacion @
sobre el servicio, ya
sea por llamada
telefénica o presencial.

Agenda una
sesion inicial.

261

Entrevista con las Firma Contrato

~ personas Terapéutico.

interesadas en el
servicio.

©)

Lleva a cabo las
sesiones en el
dia y horario
establecido.
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= Contrato Terapéutico

CONTRATO TERAPEUTICO

A las personas solicitantes del senvicio de Atencidn Psicoldgica en el Departamento de
Atencidn a la Diversidad Sexual dentro del Sisterma Municipal DIF Tlalnepantla de Baz, al
igual que al personal que labora en ka unidad, para lograr el 6ptimo aprovechamiento de los
servicos otorgados:

1. Todo solictante debera anotarse en LISTA DE ESPERA en caso de no
encontrarse espacios disponles de 10 contrario recird cita de manera inmediata,
todo usuario se atenderd solo con pravia cita

2. Una vez asignado el HORARIO, sélo se podra modiicar si el (la) ferapeuta cuenta
con disponbilidad co para realkzar el cambio.

3. El servicio de Awncion Psicoldgica del Programa del Diversidad Sexual es
GRATUITO.

4. Las EVALUACIONES realzadas (en caso do nios, nias y/o adolescentes) seran
otorgadas cumpliendo un minimo de 3 a 5 sesiones con duracidn de 50 minutos cada
una,

5. Las sesionas a las quo ol (1a) paciente FALTE sin justficacidn y sin aviso previo
(24 horas antes d@ ia sesion), no serdn repuestas por pane del lerapeula.

6. Las sesiones a las que el (la) terapeuta no acuda (exceplo vacaciones, dias
fastivos, parmisos con previo &viso, juntas en DIF Central 0 asstonca a jomadas y
eventos del DIF) seran repuestas por ol mismo a menos que el paciente no
coincida con el horario para on,

262 7. Las sesiones benen‘ﬁm ﬁmléu do 45/50 minutos cada una con una
TOLERANCIA de 10 min, El tiempo que k& persona usuaria legue tarde se le

A descontarda sobre el tempo fotal de B sesidn sin la posbilidad de reposicion

: siempre y cuando sea durante 10s pAMEros 25 minuos, ya que a los 30 minutos
dospuds de ka hora de inicio do $0sidn se cancelard ka consula, a menos de que
el (la) paciente alla informado al terapeuta

8. Eltiempo que el (la) terapeuta legue tarde serd repuesta ol misme dia © en oo
dia convenido con el paciento.

9. La cita tendrd una tolerancia de 10 minutos después de los cudles se generara un
retardo, 3 retardos serdn equivalentes a una faltla y 2 faltas injustificadas
ocasonardn & BAJAdel servicio, una vez que $8 le ¢e baja no se le atenderd sin
una cia previa.

10.En ¢l caso co padientss que necesiten estudios especales o canalzacion a
especialista tendrn tiempo limite (a consideracidn del terapeuta) para traer
resultados, ya que es en beneficio dol paciente e ndispensabke para el
tratamiento.

11.Las madres, padres ybo tutores de los pacientss se deberdn compromstar a
sugerenca del terapeuta en las actividades que 2 realicen por parte de la Unidad
(pldticas, talieres, etc.), aun cuando se realicen fuera del horario de la terapla

cuando exista un costo adicional.

12.Las personas usuarias dal serviclo deberdn presentarse en adecuacas
condiciones de higiene al igual que el terapeuta, asi mismo deberan de conducirse
con respeto de ambas pares, si ll0gase ocurrir algin tipo e agresidn fisica o
verbal on ess momento se cancela la sesién y se tomaran las meddas
pertnentes.

13, En el caso de ks nitos. nfas y / 0 adolescentes; los padres, madres yio lbres
estan obligadcs a permanecer dentro del SMDIF durante la terapia. | )

14. El terapeuta no puede sobcitar ningan pago econémico de fotocopas, materaes
didacticos o cuaiquier otro que no sea ¢l pago de consulta.

15. Ningun tipo de Informe se podra entregar por escrito sin un oficio de la instituciin
que b solicite, sin trasgredir la confidencialidad dentro de la sesién, basado on el
codigo ético del psicdiogo.

16.No se proporcionaran nimeros telefénicos, ni ningdn tipo de informacién del
terapeuta a mencs que él(ella) lo autorice.
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HOJA FRONTAL
No. De Expediente:
Nombre del paciente:
Edad: Géncro: Sexo:
Teléfono
Dir
Pslcblogo () tratante:
FECHA DE INASISTENCIA - DIA MES ANO

Fecha y motivo de alta:

263

Fecha'y motive de baja:

Diagnostico (5):
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Expediente Clinico (continuacion)

HOJA DE ENTREVISTA INICIAL

APELILIDG [ APELLIDG MATERNG HOMBRE
EDAD ESCOLARIDAD OCLPACHIN EXF. Ba
[SERD TURRD MLV, RELIC S FECHA DE DNGRESD
MOTIVD DE INORESO:
FROGLEMATICA:
264
ERFECTATIVAS
SUOERERCTAS:
CITA A ORENTACION Ex GRUPD | TIPO DE PRUBLEMA T I
REINGRESO 51 WO | AREAS
PASA AL SERVICKD DE: I SOMATICA N
MENTAL
Il DE ROLES
- PAREIA
NOMBRE CEL CNTREVETADOR: | = FAMILIA -
- QCUPACIONAL
- SOCIAL T
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= Expediente Clinico (continuacion)

i REMEREDECFACIENTE

HOJA DE EVOLUCION

Fa I W HI A,
EEOETRO | PoOmiss

| ES¥YRCIALET As

| EVOLLCIONES ORDENES Y TRATAMIENTO

ESFECLALIDALY

[ FECTA

| T
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Historia Clinica

HISTORIA CLINICA
L Ficha de identificacion No. De Expedicnte

Nombre Orientacién Sexual

Edad Sexo Género Edo. Civil Religién

Lugar de Nacimiento Fecha de Nacimiento

Escolaridad Ocupacin

Domicilio:

Calle No. Col. Municipio Tell.
n Problemitica actual:
i Consumo de sistancias: (sustancias vtilizadas, edad de inidio, os, i tidad. binacidn, ef
266 periodes  de  absti d sobredesis, interrupciones, r dacibn y tr
v Antecedentes
v Historia del sujeto (concepeién-embaruzo-parto y desarrollo a los 3 afies):
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= Historia Clinica (continuacion)

Al-  Insarrollo de la primera v segunda infancia (1 o 12 nfies): emocionnl, sexunl, motricidad, lenpmje, alimentaciing
trastormos de los habitos, cdinteres, temores, onfermedades padecidas, accidentes, relociones sociales ¥ problomas mis

Irecuentes:

Bl- Adokscencia (desarrolle fisico, emociomal, social interedes, metas, experiencias o Informaciin seoml, condca
adaptiva, problemas mds Mrecuentes, soefios, v fantasias):

), Juventud y madures (temores, enfermedades Msdess, trastornos psicobigicos, aspecios sexuales y de parejaj:

267

w1 Historia escalar (edsd de inicio, relaciones, problenas mids frecuentes, rendimicntn. scadémicn, relacionss sucinles,
cambiios de escueln, motivos, inlereses, suspensiones, ¥ conducta):

VIl Historia ocupncional (empleos, renuncias, metives, intereses, relaciones com compaicros, situaciones Inborales,
principales problomeasy:
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VIIT  Historia familiar (psicograma y/fo familiograma)

(Nombre, edad, escolaridad, ocupacién, cardcter)

A). Dindmica familiar (descripcién del ambiente familiar, limites, roles, jerarquia, historia de la parcja, tipos de
problemas):

268

IX  Examen mental (apariencia, lenguaje, conducta y pensamicnto, orientacion, afectos, psicomotricidad, conclencia de
enfermedad, conducta adaptiva):

X Diagnostico y clasificacifn:

X1 Prondstico:
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= Historia Clinica (continuacion)

X Tratamicnto:

XilI Contrato terapéutico:

Fecha de conclusién
Historia Clinica
Nombre y ficma del psicdlogofal
269

N
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Elaboro Reviso
7 OV
Lic. Jazmin Patlan Lic. Erika Natalia
Marcelo Sanchez Barquera
Titular de la Jefatura de
Departamento de e e Di.ral:ciﬁn Titular de la Direccion
de Prevencion y
Atencién e Inclusion a Desursolia Eamnilsr General
la Diversidad Sexual
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

YPANTIA O BAZ ; lalnepantla DF
¢ e Cutvder v, Hoswar Aant Mﬁ,_‘_‘l

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
ATENCION E INCLUSION A LA
DIVERSIDAD SEXUAL LGBTTTIQ+
GRUPO DE APOYO A PERSONAS DE LA
DIVERSIDAD SEXUAL

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

SMDIF/2023/MP/DPYDF/DAIDS/003

iNDICE

A\

OBJETIVO
ALCANCE
FUNDAMENTO JURIDICO

RESPONSABILIDADES

v VvV V¥V V¥V

GLOSARIO

ACRONIMOS

A\

INSUMOS

RESULTADOS

v V V¥V

POLITICAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Y

Y

DIAGRAMA DE FLUJO

» FORMATOS
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» OBJETIVO

Consiste en implementar sesiones en grupos de apoyo a personas de la Diversidad Sexual,
en los cuales se brinda atencién psico emocional en temas de importancia para la poblacién
LGBTTTIQ+, el objetivo es dotar a las personas asistentes de herramientas que les
permitan resolver situaciones en su vida cotidiana, asi como promover la integracion,
convivencia y apoyo mutuo entre los y las asistentes.

> ALCANCE

Aplica a la Direccién de Prevencién y Desarrollo Familiar, a través de la Jefatura de Atencion
a la Diversidad Sexual; asi como a la poblacion de la diversidad sexual y sus familiares que
asistan a las sesiones de grupos de apoyo, con la finalidad de generar una sociedad
comprometida en mantener la importancia de la salud mental, asi como la aceptacion y
respeto.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Estatal:

¢ Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Municipal:

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

> RESPONSABILIDADES

Titular de la Direccion de Prevencion y Desarrollo Familiar, debera:
Supervisar la correcta ejecucion de las sesiones, asi como la supervision de formatos y
aspectos administrativos ante cualquier anomalia.

Titular de la Jefatura de Departamento de Atencidn e Inclusion a la Diversidad Sexual
LGBTTTIQ+, debera:

Supervisar la agenda programada para los pacientes, asi como la notificacion ante
cualquier anomalia encontrada durante algun proceso o con algin usuario(a).

Psicologa (o), debera:
Programar, agendar y llevar de forma adecuada las sesiones terapéuticas, respetando el

cédigo ético de la profesion.
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Llevar a cabo la notificacion de cualquier aspecto hacia los pacientes que tenga que ver
con la reprogramacion de sus sesiones; mantener un orden dentro de los expedientes
clinicos, asi como la realizacion de los mismos durante los procesos terapéuticos.

Interesados, deberan:

Comunicarse solicitando el servicio que brinda la Jefatura Departamento de Atencion e
Inclusion a la Diversidad Sexual LGBTTTIQ+, ya sea por llamada telefénica o presencial;
asi como mandar un escrito o acudir a la Jefatura Departamento de Atencion e Inclusién a
la Diversidad Sexual LGBTTTIQ+.

Usuarios(as), deberan:

Deberan acudir a su sesion en el horario establecido, asi como respetas los minutos
sefialados para la misma.

Ante cualquier inconformidad avalarse dentro del contrato terapéutico, que se firmo al inicio
de su proceso.

> GLOSARIO

= Asexualidad: Se caracteriza por una falta de atraccion persistente hacia cualquier
género. Se cree que por lo menos 1% de la poblacion es asexual.

= Bisexualidad: Capacidad de sentir una atraccion erética afectiva por personas de un
género diferente al suyo, tanto como de su mismo género, asi como la capacidad de
mantener relaciones intimas y sexuales con ellas. Esto no implica que sea con la misma
intensidad, al mismo tiempo, de la misma forma, ni que sienta atraccion por todas las
personas de su mismo género o del otro.

= Cisgénero: Personas cuya identidad de género y sexo asignado al nacer son
concordantes.

= Diversidad Sexual: Es toda la gama de orientaciones sexuales e identidades de género
que forma parte de la vida cotidiana de los seres humanos; se representa con las siglas
LGBTTT, que comprende a las lesbianas, gays, bisexuales, transgéneros, travestis y
transexuales.

= Expresion de Género: Es la forma en que manifestamos nuestro género mediante
nuestro comportamiento y nuestra apariencia. Esta puede ser masculina, femenina,
andrégina o cualquier combinacion de las tres.

= Gay: Un hombre o una mujer que se siente atraido emocional, romantica y sexualmente
hacia otra persona se su mismo género; algunas personas solo utilizan el término en
referencia a los hombres gay. Es preferible usar la palabra “gay” en vez de
“homosexual”’, palabra que tiene referencias clinicas y que algunas personas
encuentran ofensivas.
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Género: Se refiere a los atributos que social, histérica, cultural, econémica, politica y
geograficamente, han sido asignados a hombres y mujeres. Se refiere a las
caracteristicas que, social y culturalmente, han sido identificadas como “masculinas” y
“femeninas”, que abarcan desde las funciones que histéricamente se le han asignado a
uno u otro sexo.

Identidad de Género: Es la vivencia interna e individual del género, tal como cada
persona la siente, y puede corresponder o no con el género asignado al nacer: Incluye
otras expresiones de género como la vestimenta, el modo de hablar y lo modales. Se
desarrolla, por lo general, entre los 18 meses y los tres afios de edad.
Interesados(as): Persona que tiene la predisposicién en tomar el taller ya sea en
colonias, escuelas, comunidades

Intersexual: Una persona que nace con una combinacion de caracteristicas bioldgicas
masculinas y femeninas, como cromosomas o genitales, que puede dificultarles a los
médicos la tarea de asignarles un sexo masculino o femenino.

Lesbiana: Una mujer que siente atraccion emocional, romantica y sexual hacia otra
mujer.

Orientaciéon Sexual: Se refiere a un patréon perdurable a atracciones emocionales,
romanticas y/o hacia hombres, mujeres o ambos sexos. También se refiere al sentido
de identidad de cada persona basada en dichas atracciones, las conductas relacionadas
y la pertenencia a una comunidad que comparte esas atracciones.

Sexo: Hace referencia a los cuerpos sexuados de las personas; es decir, a las
caracteristicas biolégicas (genéticas, hormonales, anatémicas y fisiologicas) a partir de
las cuales las personas son clasificadas como machos o hembras al nacer, a quienes
se nombra como hombres o mujeres, respectivamente.

Queer: El adjetivo “queer” significa raro, torcido, extrafio. El vocablo “queer” no existiria
sin su contraparte “straight”, que significa derecho, recto, heterosexual. Queer refleja la
naturaleza subversiva y transgresora de una mujer masculina; de un hombre afeminado
0 con una sensibilidad contraria a la tipologia dominante, etcétera.

Transgénero: Las personas transgénero se sienten y conciben a si mismas como
pertenecientes al género diferente al que social y culturalmente se asigna a su sexo de
nacimiento, y quienes, por lo general, solo optan por una reasignaciéon hormonal, sin
llegar a la intervencién quirdrgica de los 6rganos pélvicos sexuales internos y externos,
para adecuar su apariencia fisica y corporalidad a su realidad psiquica, espiritual o
social.

Trans: Se trata de un término paraguas, que abarca a diferentes identidades y
expresiones de género/s. En general, se aplica a las personas cuya identidad de género
no coincide con la asignada al momento del nacimiento.

Travesti: Las personas travestis, en términos generales, son aquellas que gustan de
presentar de manera transitoria o duradera una apariencia distinta a la del género que
socialmente se asigna a su sexo de nacimiento, mediante la utilizacién de prendas de
vestir, actitudes y comportamientos.
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= Transexual: Se refiere a las personas que se sienten y se conciben a si mismas como
pertenecientes al género y al sexo diferente a los que social y culturalmente se les
asigna en funcion de su sexo de nacimiento, y que pueden optar por una intervencion
quirdrgica.

> ACRONIMOS

= DPYDF: Direccion de Prevencion y Desarrollo Familiar.

= DAIDS: Jefatura de Departamento de Atencién e Inclusién a la Diversidad Sexual.

= LGBTTTIQ+: Significado de las siglas que hacen referencia a las personas que se
identifican como Lesbianas, Gays, Bisexuales, Transgéneros, Travestis, Transexuales,
Intersexuales y Queer.

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

> INSUMOS

= Expedientes clinicos.

= Material de papeleria.

= Material para expedientes clinicos para sesiones.

= Unidad de transporte.

= Uniformes con distintivos pertenecientes al SMDIF.
= Difusién en redes sociales.

> RESULTADOS

Crear redes de apoyo entre las personas que componen la comunidad LGBTTTIQ+.

> POLITICAS

= La Jefatura de Departamento de Atencion e Inclusion a la Diversidad Sexual
LGBTTTIQ+; otorgara este servicio de forma gratuita.

= Los informes del servicio, se brindaran en un horario de 09:00 a 18:00 horas, en la
Jefatura de Departamento de Atencion e Inclusion a la Diversidad Sexual LGBTTTIQ+,
que se encuentran en las instalaciones del SMDIF de Tlalnepantla de Baz; ubicadas en:
Avenida Convento de Santa Monica, esquina con Convento de San Fernando, s/n,
Fraccionamiento Jardines de Santa Monica, Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
Caodigo Postal: 54050.

= El servicio de grupo de apoyo a personas de la diversidad sexual se brindara en un
horario de 09:00 a 18:00 horas.
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= Para que se pueda brindar el servicio de consulta psicolégica a personas de la
diversidad sexual y sus familias tendran que:

v’ Asistir a la Jefatura de Departamento de Atencién e Inclusion a la Diversidad Sexual
LGBTTTIQ+ o comunicarse via telefénica al: 55 5361 2115 extension: 252 o bien,
enviar un correo electronico a diversidad.lgbtttio@diftlalnepantla.gob.mx

= La persona usuaria firmara un contrato terapéutico en el cual se establecera la
informacion del desarrollo del servicio antes y durante las sesiones, asi como la
confidencialidad de este servicio.

> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad
administrativa o puesto
responsable

NUMERO DESCRIPCI!N

grupo de apoyo

INICIO
Personas interesadas en Se comunican solicitando informacion sobre
tomar sesion dentro del 1 los servicios que se brindan; ya sea por

llamada telefénica o presencial.

Psicéloga(o)

Se entrevista con las personas interesadas en
el servicio.

Psicéloga(o)

Plantea los acuerdos de convivencia dentro
del grupo de apoyo.

Usuario(a) del servicio

4 Firma un contrato terapéutico.

Psicéloga(o)

Lleva a cabo las sesiones del grupo de apoyo
en el dia y horario establecido.

FIN
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del procedimiento: Grupo de Apoyo a Personas de la Diversidad

Sexual.

Personas interesadas .
iy s Usuario(a) del
en tomar sesioén dentro Psicéloga(o) S
servicio
del grupo de apoyo

INICIO

v ®
Se comunican
solicitando los 3 )
servicios que brinda )
la Jefatura de Se entrevista
Departamento de con las
Atencién e Inclusion _ personas
a la Diversidad |nteresaqa§ en v @
Sexual LGBTTTIQ+; el servicio. Plantea los
ya sea por llamada acuerdos de
telefénica o convivencia 277
presencial. dentro del L
grupo de r
apoyo.
poy Firma un
contrato
) terapéutico.
Lleva a cabo
las sesiones
eneldiay [«
horario
establecido.

()
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= Acuerdo de Convivencia del Grupo de Apoyo para Personas LGBTTTIQ+

AANIN S & YT
Con ¢l fin de mantener un ambiente de sana convivencia y scguro durante las sesiones del
grupo de apoyo para personas LGBTTTIQ+ las y los participante sc comprometen o

1. Asistir o conectarse a la sesién de grupo de apoyo en el horario establecido para ¢l
desarrolio de la misma.

2. Participar de manera voluntaria en las sesiones y actividades planteadas, asi como
respetar a quienes no quieran hacerlo.

3. No compartir les enlaces de las sesiones sin previo aviso a las(los) psicologas|os)
facilitadoras(es), nl tomar fotografias durante éstas, para contribuir a la seguridad de
las y los participantes del grupo de apoyo.

4. Respetar as ideas, opiniones y creencias de las y los demas participantes.

5. Guardar en todo momento la confidencialidad de la informacién brindada por las y los
participantes,

6. Mantener una escucha activa durante las sesiones.

7. Reconocer que las vivencias, opiniones y creencias de Ias v los demas participantes son
validas, por lo cual no se aconseja ni se emiten juicios.

8. Las ideas de todas y todos son importantes, por [0 que las participaciones son
concretas y referentes al tema.

278 9. Validar las emaciones y sentimientos del resto de compafieras y compafieros.

10. Respetar y utilizar los nombres y pronombres con los que cads participante se identifica

ji y/o selicita.

11. No generalizar situaciones o eventos y hablar desde la propia experiencia

Nota: Los datos, informacidn y fotogralias que sean recabados por la (o) psicdlogas(os) durante b realizaciin
de las sesiones de grupo de 3poyo para personas LOBTTTIQs se encucrntran resguardados por Ley do Protecedin
de Datos Personaies en Posesidn de Sujctos Obligados del Estado de México y Municipiox, asi como por el AVISO
DE PRIVACIDAD PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES RECABADOS POR EL SISTEMA
MUNICIPAL PARA FL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ ¢l caal

puede ser consutado e www.diltlalsepantls. gobumx
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Titular de la Jefatura de :
Departamento de Tt aeis Di.rﬂcclén Titular de la Direccion
de Prevencion y
Atencidon e Inclusién a Dasarvollo Eamiliar General
la Diversidad Sexual
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3.4. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ATENCION Y DESARROLLO PARA

LA FAMILIAY LA MUJER

UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
ATENCION Y DESARROLLO PARA LA
FAMILIA Y LA MUJER
CURSOS, TALLERES Y PLATICAS (INFAM-
SAMEM)

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

SMDIF/2023/ST/DPYDF/DAyDFM/001

iNDICE

» OBJETIVO

A\

ALCANCE

A\

FUNDAMENTO JURIDICO
RESPONSABILIDADES

GLOSARIO

v V V¥

ACRONIMOS

A\

INSUMOS
RESULTADOS
POLITICAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

v V V¥V VY

DIAGRAMA DE FLUJO

A\

FORMATOS
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» OBJETIVO

Brindar atencién integral a la familia y la mujer, a través de talleres preventivo-educativos
que les ofrezcan herramientas tendientes a mejorar su calidad de vida, en los ambitos
personal, de pareja y de grupo familiar; promoviendo su desarrollo y la prevencion de
trastornos emocionales, asi como motivar un cambio de actitudes y conductas relacionadas
a la equidad de género, a través de informacion, capacitacion, orientacion y técnicas psico-
educativas, para mujeres y hombres.

» ALCANCE

Aplica a la Direccion de Prevencion y Desarrollo Familiar, a través de la Jefatura de
Departamento de Atencién y Desarrollo para la Familia y la Mujer; asi como a la poblacién
que sea beneficiaria con este servicio.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

+ Ley de Asistencia Social.

Estatal:

+ Constitucion del Estado Libre y Soberano de México.

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

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

Municipal:

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

> RESPONSABILIDADES

Titular de la Direccion de Prevencion y Desarrollo Familiar, debera:

Supervisar la correcta ejecucion de los Cursos, Talleres y Platicas, asi como tomar acciones
orientadas a fortalecer la prevencién para la familia, el bienestar social y la integracién
familiar que ejecuta la Direccion de Prevencion y Desarrollo Familiar a través de la Jefatura
de Departamento de Atencién y Desarrollo para la Familia y la Mujer.
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Titular de la Jefatura de Departamento de Atencion y Desarrollo para la Familia y la
Mujer, debera:

Disenar, planear, evaluar y ejecutar Cursos, Talleres y Platicas dirigidos a la integracion
familiar de la poblacién del municipio; gestionar la vinculacion entre Instituciones publicas,
privadas y sociales, asi como del orden municipal, estatal y federal.

Brindar atencién integral a las familias, infancias y adolescencias del municipio, mediante
acciones preventivo-educativas, que les ofrezcan herramientas tendientes a mejorar la
calidad de vida en los ambitos personal, de pareja y de grupo familiar, proporcionando
estrategias que coadyuven en los vinculos afectivos familiares.

Organizar, coordinar y ejecutar actividades ludico-recreativas dirigidas a las familias, brindar
orientaciones y canalizar a servicios psicolégicos y juridicos a personas que lo requieran;
asi como las demas que establezca la Direccién de Prevencion y Desarrollo Familiar, en el
ambito de sus atribuciones, o que sefale la normatividad aplicable.

Psicologa(o), debera:

Realizar acciones preventivo-educativas que les brinden a las familias, infancias y
adolescencias herramientas tendientes a mejorar la calidad de vida en las esferas personal,
de pareja y familiar, proporcionando estrategias que coadyuven en los vinculos afectivos
familiares.

Participar activamente en la difusién de los servicios entre Instituciones publicas, privadas
y sociales; realizar Cursos, Talleres y Platicas dirigidos a las familias del municipio; y
elaborar los materiales y demas recursos para impartir los cursos, talleres y platicas.

Ejecutar actividades recreativas, artisticas, culturales y deportivas; apoyar en la realizacion
de eventos que fortalezcan la integracién familiar; identificar escuelas o espacios publicos
donde puede realizarse el curso, taller o platica; llevar el control de los registros y formatos
de cada curso, taller o platica; asi como reportar periédicamente las acciones y resultados
alcanzados a la persona titular de la Jefatura de Departamento de Atencion y Desarrollo
para la Familia y la Mujer.

Personas Interesadas, deberan:
Solicitar informacion de los servicios que brinda la Jefatura de Departamento de Atencién y
Desarrollo para la Familia y la Mujer, de manera presencial o telefonica.

Personas Participantes deberan:

Acudir al Curso, Taller o Platica solicitada; y, al finalizar, pueden solicitar orientacion
psicoldgica o atencion de algun servicio que brinda el SMDIF, de manera personalizada.
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> GLOSARIO

= Curso: Modalidad de ensefianza-aprendizaje caracterizada por la interrelacion entre la
teoria y la practica, ademas presenta el ambiente idoneo para el vinculo entre la
conceptualizacién y la implementacion, a través de las técnicas ludicas efectuadas y la
oportuna retroalimentacion.

= Familia: Conjunto de ascendientes, descendientes y demas personas relacionadas
entre si por parentesco de sangre o legal. Es el nucleo basico de la sociedad, el cual se
encuentra en constante cambio y proceso de adaptacion.

= Personas Interesadas: Aspirantes que tienen interés de inscribirse en algun curso,
taller y/o tomar alguna platica en colonias, escuelas y comunidades impartido por el
Departamento de Atencion y Desarrollo para la Familia y la Mujer.

= Platica: Se refiere a la accién que designa una conversacion, dialogo o charla, se
presenta de manera formal con un grupo de personas en la cual impera la
retroalimentacion.

= Taller: Metodologia de ensefianza que combina la teoria y la practica. Estrategia ludico-
educativa para abordar un tema en particular.

= Talleres Preventivo-Educativos: Talleres adaptados especialmente a grupos en
situacion de vulnerabilidad, buscando estrategias que brinden la posibilidad de analizar
los factores sociales, que influyan en su vida diaria.

> ACRONIMOS

= DIFEM: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

= INFAM: Programa “Integracion Familiar”.

= SAMEM: Programa “Salud Mental de la Mujer”.

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

> INSUMOS

= Utilitarios de difusion.

= Espacio fisico para Cursos, Talleres y Platicas.
= Material didactico.

= Listas para Cursos, Talleres y Platicas.

= Formato de visitas.

= Formato de registro de asesorias.

> RESULTADOS

Aportar una red de apoyo a las personas, con la finalidad de crear confianza y capacidad
de adquirir herramientas que les sirvan en su vida diaria.
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> POLITICAS

= La Jefatura de Departamento de Atencién y Desarrollo para la Familia y la Mujer,
brindara platicas y talleres a instituciones y a poblacién abierta sobre prevencion de la
violencia familiar, trastornos emocionales, y desarrollo integral de la mujer y el hombre;
asi como cursos para formacioén de la pareja, mediante los programas:
v Integracion Familiar (INFAM).
v Salud Mental de la Mujer (SAMEM).

Del Programa INFAM:

= Todos los Cursos, Talleres y Platicas impartidas por el programa de INFAM son
totalmente gratuitas.

= Los Cursos, Talleres y Platicas para la integracion familiar son de tematicas diversas,
tales como:
v Escuela de orientacion para padres.
v Taller de buen trato o talleres preventivo-educativos.

= Para brindar el Curso, Taller o Platica es necesario conformar grupos de 15 a 30
personas preferentemente; requiriéndose los siguientes datos personales: nombre,
edad, sexo, domicilio, asi como un espacio fisico adecuado para el trabajo de grupo
(estar ventilado, iluminado, amplio y con sillas). En caso de una contingencia sanitaria,
desastre natural o de fuerza mayor que impida realizar las actividades de manera
presencial, se podra optar por una modalidad en linea.

= Es fundamental respetar los horarios de trabajo acordados.

= Los horarios de atencion son de lunes a viernes de 09:00 a 18:00 horas en las oficinas
de la Jefatura de Departamento de Atencion y Desarrollo para la Familia y la Mujer,
ubicadas en: Av. Santa Monica, esquina Convento de San Fernando s/n., Col. Fracc.
Jardines de Santa Monica, Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Del Programa SAMEM:

= Los Cursos, Talleres y las Platicas que ofrece el Programa de Salud Mental de la Mujer,
son totalmente gratuitas.

» Las actividades para la salud mental de la mujer son de tematicas diversas, tales como:
v Prevencion de trastornos emocionales.
v Capacitacion para el trabajo.
v Taller de género masculino o taller preventivo de depresion.

= Se deben conformar grupos con un minimo de 15 personas y un maximo que depende
de las instalaciones en donde se impartan éstos. A pesar de que los Cursos, Talleres y
Platicas estan dirigidas a mujeres, no se restringe la entrada a hombres a ninguno de
ellas.

= Las acciones estan encaminadas a formar grupos con personas de edades entre los 19
y 59 afios de edad.

= Las acciones estan dirigidas a la poblacién de Tlalnepantla de Baz, sin embargo, se
atiende también a personas de otros municipios que estan interesadas en asistir.
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= Es necesario que cada institucion haga la peticiéon y requerimiento de los Cursos,
Talleres y Platicas con anticipacion, asi como contar con las condiciones, dentro de sus
instalaciones, para la imparticion de las actividades. Esto a través de un formato llamado
“ACUERDOS?” en el cual se especifica que Curso, Taller o Platica se impartira, asi como
cuantas sesiones y datos de la Institucion interesada, tales como: nombre, firma, fecha
de inicio, fecha de término, direccion, teléfono y correo electrénico.

= Todas las acciones se llevan a cabo en un marco de confidencialidad, respeto y reglas
basicas, las cuales se dan a conocer a las personas participantes antes de comenzar
los Cursos, Talleres y Platicas.

= Es fundamental respetar los horarios de trabajo acordados, con el fin de dar atencién
eficaz a las personas usuarias. En caso de requerirse, se canalizara a los diferentes
servicios que brinda el SMDIF, en todos sus centros.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad ACTIVIDAD
administrativa o puesto -
el NUMERO DESCRIPCION
INICIO
Se comunican solicitando informacion de los
servicios que brinda la Jefatura Departamento de
Interesados(as) 1 . . .
Atencion y Desarrollo para la Familia y la Mujer; de
manera presencial o telefénica.
Titular de la Jefatura de .
L. Se entrevista con los responsables de la escuela o
Departamento de Atencion y . -
- 2 del centro de trabajo para definir y programar
Desarrollo para la Familia 'y .
. actividades.
la Mujer
Titular de la Jefatura de
Departamento de Atenciéon y 3 Se firma un acuerdo para impartir los Cursos,
Desarrollo para la Familia y Talleres y Platicas.
la Mujer
Lleva a cabo el Curso, Taller o Platica realizando
Psicéloga(o) 4 diferentes evaluaciones a las personas participantes
para percibir el impacto del trabajo.
Personas Participantes 5 Acuden al Curso, Taller o Platica.
Al finalizar el Curso, Taller o Platica, las personas
.. participantes pueden solicitar orientacion
Personas Participantes 6 psicolégica o atencion del SMDIF, de manera
personalizada.
Psicologa(o) 7 Brinda la atencibn o canaliza a la persona
9 participante a los servicios del SMDIF.
Titular de la Direccién de Supervisa la correcta ejecucion de los programas y
Prevencion y Desarrollo 8 acciones orientadas a fortalecer la prevencion para
Familiar la familia, el bienestar social y la integracion.
Titular de la Jefatura de
Departamento de Atencion y 9 Informa a la Direccidon de Prevencion y Desarrollo
Desarrollo para la Familia y Familiar, sobre las actividades realizadas.
la Mujer
FIN

I 5RO |
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A naine - 10

Diagrama de flujo del Procedimiento: Cursos, Talleres y Platicas (INFAM-SAMEM).

Titular de la Jefatura
de Departamento de

Titular de la
Direccion de

Prevencion y Atencion y Psicologa(o) Interesados(as) Personas Participantes
Desarrollo Desarrollo para la
Familiar Familia y la Mujer
INICIO
Solicitan
l. @ informacion
Se entrevista con
| bl de los
os responsables servicios.
de la escuela o del
centro de trabajo
para definir y
programar
actividades.
®
Se firma un
acuerdo para 1 B
impartir los Cursos, Lleva a cabo el l o)
Talleres y Platicas. Curso, Taller o Acuden al Curso,
Platica realizando Taller o Platica.
diferentes
evaluaciones.
|
l @ Al finalizar
Brinda la atencién i el Curso, Taller o
! S! Platica, ¢ Solicitan

Supervisa la
correcta ejecucion
de los programas

y acciones.

o canaliza ala
persona

participante a los
servicios del
SMDIF.

orientacion
personalizada?

Informa a la
Direccion de
Prevencién y

Desarrollo
Familiar, sobre
las actividades.

()
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> FORMATOS

= Lista de Asistencia a Cursos, Platicas y Talleres-INFAM

@' Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México
de P v LE A o
Sttt e oldemndn 1a . :
Esfgggegr;c:q lzi.lco Departamento de Integracion Familiar mm%& &E%
LISTA DE ASISTENCIA
Municipio: (1) Fecha:q), Escuela: (3) Taller; (4) Plitica: (%),
No. de sesion: (), Tema: 7
Dependencia que lo solicita:(s) Nombre de la instructora:(s)
No. () Nombre del participante (11) Direccién (12) Teléfono (13) Firma (14)
288
"=
Nombre, Firma y sello de ka autoridad responsable (15) Nombre y firma de la Instructora(is) Vo. Bo. Jefe del departamento (17
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= Formato de Visitas a Escuelas o Espacios Publicos-INFAM

8= >

DEPARTAMENTO DE ATENCION Y DESARROLLO

PARA LA FAMILIA Y LA MUJER
INFAM
ACUERDOS
Fecha:

Nombre de la institucién:

Nombre de la autoridad:

Diraceld

Tekifono institucién: Cel.:

Correo electrénico: S

Fecha de inicio: Fecha de término:

Modalidad. Hora programada: _
[T r— - Bt ) 289
| ESCUELA PARAPADRES | TALLER DE BUEN TRATO |  TALLER PARA PADRES |
| <Familia Apego y amar i

-Comunicacién asertiva ~identidad

-Valores -Reconocimiento
| “Autoestima -Comunicacién efectiva

-Umites <Convivencia pacifica

Sexualidad -Relacionot interpersonales |

Violencia “Negociacion ‘
| -Dustapacidad/adicciones/ -Actitud pro-social |
| bullying /abuso sexual -Tolerancia
i -Proyecto de wida/ inteligencia | -Sentido ético

emocional “Sentido del humor

~Clausura Sontido de vida

Psicélogo (a)

Tel: 53612115 Ext 272
infam.samen@diftiainepantia.gob mex

L

Nombyre, firma y sello de la auloridad.

Sistoms Mumicins DIF ex Tlilsepantls de Bar Convorto da Sants MOnca /0 ey, Conv. De San Fernance Frace. Jardines
de Sants Mankca, Tialeepantls de Baz, Edo. de Méx
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=  Formato de Asesorias-INFAM

ATNTAMENTO DIRECCION DE PREVENCION Y BIENESTAR FAMILIAR
Licoann SUBDIRECCON DE ATENCION A LA FAMILIA DiF [ EDOAAEY

OF TLALNEPAKTLA OF BAZ
s rewns o raia ranty

o i : DEPARTAMENTO DE INTEGRACION FAMILIAR {INFAM)
REGISTRO DE ASESORIA INTEGRACION FAMILIAR

Fecha / f20:

Nombre: Estado Civil

Domicilio:

Municipio: Ocupacion: : Edad:
Escolaridad: Teléfono:

Esposo: No.Hijos Otros .

Personas que integran la familia:

MOTIVO POR EL QUE ACUDE:

ORIENTACION Y/O CANALIZACION:

¢Cémo calificaria la atencion?
Excelente Buena Regular Mala

»

ENTREVISTADA ENTREVISTADOR JEFE DE DEPRTAMENTO
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= Listas de Asistencia Buen Trato-INFAM

EDOAVEX PROMOCION DRL BUEN THATO Dt
LASTA DX ASISTENCIA Yo )l &
TR E
Fecha:

Neenbew do la Actividad

Nomsbee del
Nombire del Estadec Munisip)
Lugar sede:
T P W e [ [
Comunidad Colomia Escudda Cantro DIF o({l:;na Oto
2
**Gradoy
*Narmd Grepo:
[ S T |
No. Noenbee del participants B |8 | Eded | 291
: ‘P«so“ sabie Nombre y frma SEOIE Rambre y firma SMDIF & reapmtahin An 1
- actividad
*Mambe dul rapacia donde s real) B xividad
T D050 O pue #lagracio an dand we nesid | s 503 WD Biined
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= Lista de Asistencia para Taller o Platica-SAMEM

a DIRECCION DE PREVENCION Y BIENESTAR FAMILIAR I
TR SUBDIRECCION DE ATENCION A LA FAMILIA E_,E)QA.\,,_EA,?,S
ESTADO DE MEXICO DEPARTAMENTO DE SALUD MENTAL DE LA MUJER
REGISTRO DE
MUNICIPIO ¥ NO. DEL MISMO: COMUNIDAD: TEMA:
LUGAR DE REUNION: FECHA: /. J20____
NOMBRE DE LA INSTRUCTORA:
No. NOMBRE EDAD DIRECCION FIRMA
292
r'z
OBSERVACIONES:
Nombre, firma y sello de la autoridad responsable Vo. Bo.

Llo]-T- I 5RO |

Vo. Bo. Jefa del Programa
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= Registro de Asesoria a Mujeres con problematica que afecte su bienestar
emocional-SAMEM

DIRECCION DE PREVENCION Y BIENESTAR FAMILIAR

1L AYUNTAMIENTO

GONSTITUCIONAL
DIRECCON DE ATENCION A LA FAMILIA
?:‘;:::mmmneau sue DiF EDO/}‘ %.EX
DEPARTAMENTO DE SALUD MENTAL DE LA MUJER provimeniPiseb it
REGISTRO DE ASESORIA A MUJERES CON PROBLEMATICA
QUE AFECTE SU BIENESTAR EMOCIONAL
(CONTENCION EN TRASTORNO EMOCIONAL AGUDA)
- Fecha / f20___

Nombre: Estado Civil

Domicilio:

Municipio: Ocupacion: Edad:

Escolaridad: Teléfono:

Personas que integran la familia: Esposo: No.Hijos Otros

MOTIVO POR EL QUE ACUDE:

293
-r

ORIENTACION Y/O CANALIZACION:

:.76mo calificaria la atencion?

“xcelente Buena Regular Mala

o
ENTREVISTADA ENTREVIS1ADOR JEFE DE DEPRTAMENTO
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= Formato de Visitas a Escuelas o espacios publicos-SAMEM

=

Teme

UNIDAD DE ATENCION Y DESARROLLO
PARA LA FAMILIA Y LA MUJER
SAMEM
ACUERDOS
Fecha

Nombre de la institucion:

Nombre de la autoridad:

Direccion:

Teléfono Institucién: Cel.;

Correo electrénico — _ = -

Fecha de Inicio: Fecha de término:

Madadidad Hora prog M

Tomdticas

TALLER PREVINTIVO DI TALLER CAPACITACSN TALIROf Ginnd FUATICAS PRIVINTIVAS O |

BErerutn ARORAL MAKLUNVD TRASTORNGY [MOOONALS
Cap.1: {Qué o3 1a depressdn? | 1LAuUtoestima 1. € géntro on L0 et 08 '8 et
294 Cap.2: LPor qué non 2 Convivencia pacifica nuestras vidas ::‘::;::“:m“ .
deprimimos? 1. Comunicacion 2,43 construccidn de 14 memirearitn y embarstn
T Cap.3: Historia infantil AMertiva lamascusnidad o Anevacmmes sdecinan fusamts
Cap4: Acontecimientos dela | 4 Trabajo en eguipo 3 Paternidad y Yo meropeuse
v s socin cuasde e s
Cap.5: Condicion socal dela | confhictor A.La violencia s e
zms' Qué hacer? S : ey O‘nwrn -
£ ¢ Qui v

Cap7 h dinde 7 _— R R
Cap 8: Clausura 11 DRrod Teapeoficnr)

" Nombre, firma y selio de Ia autoridad

Sistrma Municipal DIF en Tialnepastia de Das. Canvento &4 528t MOGICE 1/ e9g. Cotv, D San Fermando. frace [ardines de Canta Mimien, Tialmopantia &e By, fdn o Mae
Tel 5553422118

Lo ]-T< I BB |
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro

Reviso

AR

Mtra. Ana Laura

Lic. Erika Natalia Sanchez

C. Ma. de Lourdes Montiel
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Hernandez Rodriguez Barguera Paredes
Titular de la Jefatura de
Departamento de Ex?;i?;: Dgﬂfrzlf: Titular de la Direccion
Atencion y Desarrollo Faml;ll r General
para la Familia ¥ la Mujer
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE

UNIDAD ADMNISTRATIVA ATENCION Y DESARROLLO PARA LA
FAMILIA Y LA MUJER

TALLERES PARA LA CAPACITACION DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO LA POBLACION EN EL OFICIO DE

PANADERIA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO SMDIF/2023/ST/DPYDF/DAyDFM/002

iNDICE

OBJETIVO

ALCANCE

v V V¥V

FUNDAMENTO JURIDICO

Y

RESPONSABILIDADES

GLOSARIO
296

ACRONIMOS

N

INSUMOS
RESULTADOS

POLITICAS

vV V ¥V VvV V V

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Y

DIAGRAMA DE FLUJO

> FORMATOS
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» OBJETIVO

Realizar talleres para capacitar a la poblacion abierta en el oficio de la panaderia, que les
permita generar herramientas para el autoempleo, a fin de crear condiciones favorables al
interior del nucleo familiar y erradicar la vulnerabilidad social.

» ALCANCE

Aplica a la Direccién de Prevencion y Desarrollo Familiar, a través de la Jefatura de
Departamento de Atencion y Desarrollo para la Familia y la Mujer; asi como a las personas
usuarias del servicio.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

+ Ley de Asistencia Social.

Estatal:

+ Constitucion Politica del Estado libre y Soberano de México.
+ Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

¢+ Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de 27_
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de r
la Familia”.

Municipal:

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

> RESPONSABILIDADES

Titular de la Direccion de Prevencion y Desarrollo Familiar, debera:
Supervisar la venta y elaboracion de pan.

Titular del Departamento de Atencion y Desarrollo para la Familia y la Mujer, debera:
Planear y coordinar las actividades de la panaderia; solicitar los insumos necesarios a la
Direccion de Prevencion y Desarrollo Familiar; resguardar documentacion de ventas; asi
como realizar el traslado de las piezas de pan y ser el responsable para garantizar su
distribucion y venta.

Persona encargada de Panaderia, debera:

Planificar la produccién; administrar los recursos; recibir los insumos; llenar documentos de
produccion; vender la produccion de pan; elaborar inventarios; asi como realizar el corte de
caja e inventarios.
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Panadero (a), debera:
Elaborar la producciéon de pan; asi como entregar la producciéon a la encargada(o) de
panaderia.

Jefatura de Departamento de Recursos Materiales, debera:
Recibir requisiciones y entregar insumos solicitados.

Jefatura Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario:
Realizar y firmar la suficiencia presupuestaria, a fin de garantizar la compra de insumos.

Jefatura de Departamento de Ingresos, debera:
Resguardar el recurso financiero generado de la venta de pan.

> GLOSARIO

= Insumo: Bien de cualquier clase, empleado en la produccion de otros bienes.

= Taller: Metodologia de ensefianza que combina la teoria y la practica. Estrategia ludico-
educativa para abordar un tema en particular.

= Taller para la capacitacion de la poblacion en el oficio: Metodologia de ensefanza
que combina la teoria y la practica en talleres que benefician a los participantes con una
forma de autoempleo.

= Requisicién: Control de alimentos y otros recursos.

> ACRONIMOS

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

INSUMOS

= Espacio fisico para taller.

= Lista de asistencia a los talleres.

= Formato de inventario de insumos.

= Formato corte de caja.

= Formato de control de salida de produccion.
= Formato de control de produccion.

= Formato de requisicion de insumos.

= Formato de solicitud de articulos en almacén.
= Instrumentos para la aplicacion de talleres.
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> RESULTADOS

Brindar herramientas a la poblacion participante, para generar el autoempleo, a través de
la capacitacion en el oficio de panaderia.

> POLITICAS

= Los talleres para la capacitacién de la poblacion en el oficio de panaderia, tendran un
costo de acuerdo a lo establecido en el “Catalogo de cuotas de los Servicios brindados
en el SMDIF”, vigente.

= Los talleres se realizan los dias martes, miércoles y viernes.

= Para la inscripcion al taller, se requiere presentar en copia simple del comprobante de
domicilio e identificacion oficial con fotografia.

= Los talleres se llevan a cabo en las instalaciones de la “Casita del Panadero”, ubicada
en la calle de Chiapas s/n, Col. Constitucion de 1917.

= La produccion y venta de pan se realizara de lunes a viernes en un horario de 05:30 a
14:30 horas, en las instalaciones de la "Casita del Pandero", pertenecientes al SMDIF
de Tlalnepantla de Baz.

= Las ventas especiales de pan se realizaran de lunes a viernes y/o en dias festivos, en
caso de que aplique, en los espacios determinados por la Direcciéon de Prevencion y
Desarrollo Familiar.

= La realizacion de pasteles o bocadillos para eventos especiales, sera solo mediante
oficio, el cual debe estar dirigido al titular de la Direccion de Prevencion y Desarrollo
Familiar, para que sea remitido a la Jefatura de Departamento de Atencion y Desarrollo
para la Familia y la Mujer, con 10 dias habiles antes del evento.

= Las personas asistentes al taller de panaderia tendran que acudir en el horario que
establezca la o el profesor de panaderia, cumpliendo el Reglamento Interno.

= La requisicidon de insumos se realizara a la Jefatura de Departamento de Recursos
Materiales, los dias jueves y viernes en un horario de 11:00 a 14:00 horas, excepto en
eventos especiales indicados y autorizados por la Direccion de Prevencion y Desarrollo
Familiar.

= Los encargados de la panaderia entregaran los ingresos a la Jefatura de Departamento
de Atencion y Desarrollo para la Familia y la Mujer, posteriormente, se llevara a la
Jefatura de Departamento de Ingresos y este realizara una validacion de los ingresos
para entregar en Caja General.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad

.. . ACTIVIDAD
administrativa o puesto
responsable NUMERO DESCRIPCION
INICIO
Titular de la Jefatura de
Departamento de Aten.c_lon y 1 Planifica los talleres de panaderia.
Desarrollo para la Familiay la
Mujer
Elabora la lista de insumos para produccion y difunde
Encargada(o) de Panaderia 2 la informacion de los talleres para que la poblacion
solicite informes y se inscriba.
Titular de la Jefatura de
Departamento de Atencion y 3 Solicita la lista de insumos en el formato de
Desarrollo para la Familiay la requisicion.
Mujer
T|tul.a'r de la Direccion de. . 4 Revisa y firma con visto bueno la solicitud de insumos.
Prevencioén y Desarrollo Familiar
Jefatura de Departar.nento de 5 Revisa y autoriza la solicitud de insumos.
Recursos Materiales
Jefatura de Departamento de . ) L . )
. . Realiza y firma la suficiencia presupuestaria a fin de
Recursos Financieros y Control 6 . .
. garantizar la compra de insumos.
Presupuestario
Jefatura de Departar.nento de 7 Surte y envia los insumos solicitados.
Recursos Materiales
Encargada(o) de Panaderia 8 Monitorea, recibe y firma la entrega de insumos.
Imparten los talleres de panaderia o reposteria con el
Panaderos(as) 9 fin de brindarle a la poblacién una forma de
autoempleo.
Se encargan de la venta en la “Casita del Panadero”
Panaderas(as) 10 . e
asi como de la distribucién de pan.
Titul ID - .
itu a.r’de epartamento de Solicita el traslado de las piezas de pan para ventas
Atencion y Desarrollo para la 11 « . R
- . externas a la “Casita del Panadero
Familia y la Mujer
Titular de la Jefatura de Solicitan al personal encargado de panaderia la venta
Departamento de Atencion y 12 del pan fuera de la “Casita del Panadero”, y entrega lo
Desarrollo para la Familiay la recaudado a la Jefatura de Departamento de
Mujer/Encargado(a) de panaderia Ingresos.
f D .
Jefatura de Departamento de 13 Resguarda el ingreso y genera factura de venta.
Ingresos
Titular de la Jefatura de
D A i6
epartamento de ten.c.lon y 14 Resguarda las facturas por venta de pan.
Desarrollo para la Familiay la
Mujer

FIN
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Talleres para la Capacitacion de la Poblacion, en el oficio de la Panaderia.
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INICIO
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de pan para
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externas. - ventay
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> FORMATOS

Hoja de Requisicién de Insumos

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
F de 1a Familia, Tlalnepantla de Baz, México
Tamenanth  Recursos Materiales

——— s Aee

Observaciones

NOTA: Todo material se entréga en el aimacén ganeral del DIF Sianta Manica

Se anevan muestras JEIN ] IIEL"J

Solichante

 BAD
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= Formato de Solicitud de Articulos en Almacén

@;m solicitud de Articulos en Almacén General

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Nig# Area Solicitante
T SR

Cantldac cantidad

Descrlcel sducto Jnida Qbservadones
Descrlpeltn de Produpta sollciada Unidad |2 orfiads

303

Ni[iove Gpbierno, Myeras Joand

FANOR ANOTARLA DLSCAECION LAS CARACTERISTICASN ESPLCIFICAIONES DE LOS MATERIALES REQUIRIDQS

© FELIPE MENDOZA PAEZ
NOMBRE ¥ FIRMA IVONNE REYES CARMONA

NOMERE ¥ FIRMA NOMBRE ¥ FiRreA

VaEo:RECURSOS MATERIALES

ENTREGA
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=  Formato de Control de Produccién

COORDINACION DE PREVENCION Y ASISTENCIA SOCIAL

N sTaMtn

awmen  UNIDAD DE ATENCION ¥ DESARROLLO PARA LA FAMILIA Y LA MUJER F
fUnAmMATIA RN
o wie Tisine
CASITA DEL PANADERO
CONTROL DE PRODUCCION
FECHA:
N TIPO DE PAN CANTIDAD DE INSUMOS OCUPADOS CANTIDAD PRODUCIDA

304

R

NOMBRE Y FIRMA DE LA ENCARGADA
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=  Formato de Control de Salida de Produccion

—_—
> | N AYL
‘ CONSTITUCONAL COORDINACION DE PREVENCION Y ASISTENCIA SOCIAL DEPARTAMENTO DE ATENCION Y
BETNNTA DEsaz DESARROLLO PARA LA FAMILIA Y LA MUJER DEL SMDIF TLALNEPANTLA DE BAZ F
TialneL il
CASITA DEL PANADERO
CONTROL DE SALIDA DE PAN POR PEDIDOS
FECHA PRODUCTO PIEZAS [H.SALIDA |AREA NOMBRE y FIRMA
305
.r
Elaboré Nombre y firma
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= Formato Corte de Caja

COORDINACION DE PREVENCION Y ASISTENCIA SOCIAL

: m\'ﬁ:: DEPARTAMENTO DE ATENCION Y DESARROLLO PARA LA FAMILIA Y LA
(:;;A;:;‘unnm: naz MUJER DEL SMDIF TLALNEPANTLA DE BAZ "‘f

CORTE DE CAJA

Ingresos correspondientes al periodo del al por concepto de venta de pan en la
Casita del Panadero.

N* [FECHA VENTA PAN EFECTIVO CORTE

306 2

R

Total de efectivo

Nombre y firma del cajero
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COCRDINACION DE PREVENCION Y ASISTENGIA SCCWL
DEPARTAMENTO DE ATENCION Y DESARROLLO PARA LA FAMILIA ¥ LA MUMER DEL SMONF
M TLALNEPANTLA DE BAZ T3
COMSTITUCIRAL 2\
O TLALME PARTLA BF a2 g
002204
LA CASITA DEL PANADERO
| INVENTARIO DE INSUMOS
FECHA :
CANTIDAD  |UNIDAD PRODUCTO
307
FLABORO
KOMBRE ¥ FIRMA
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro Reviso Aprobho

W AAWAN NG

i
Mtra. Ana Laura Lic. Erika Natalia Sanchez | C. Ma. de Lourdes Montiel
Hernandez Rodriguez Barquera Paredes
Titular de la Jefatura de
Departamento de Titular de fa Direccion e | Titular de la Direccién
Atencion y Desarrollo F aml:lia ¢ General
para la Familia y la Mujer
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3.5. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
PSICOLOGIA

BRINDAR PLATICAS, TALLERES, CURSOS,

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CONFERENCIAS, CAPACITACIONES Y

JORNADAS DE SALUD MENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO SMDIF/2023/MP/DPYDF/DP/001

BN

v V V¥V VY

Y Vv

YV VvV YV V V

A\

iNDICE

OBJETIVO

ALCANCE

FUNDAMENTO JURIDICO
RESPONSABILIDADES

GLOSARIO S

N

ACRONIMOS

INSUMOS

RESULTADOS

POLITICAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUJO

FORMATOS
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» OBJETIVO

Sensibilizar y difundir la importancia de la salud mental de la poblaciéon de Tlalnepantla de
Baz; y proporcionar herramientas necesarias para atender situaciones psicolégicas,
emocionales y conductuales.

> ALCANCE

Aplica a la Direccion de Prevencion y Desarrollo Familiar, a través de la Jefatura de
Departamento de Psicologia; asi como a la poblacién que solicite el servicio.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

¢ Ley General de Salud.

Ley de Asistencia Social.

NOM-004-SSSA3-2012. Del expediente clinico.

NOM-005-SSA3-2010, Que establece los requisitos minimos de infraestructura y

equipamiento de establecimientos para la atencién médica de pacientes ambulatorios.

Estatal:

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

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

Municipal:

¢+ Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz.

* o o

> RESPONSABILIDADES

Titular de la Jefatura de Departamento de Psicologia, debera:

Planear, organizar y ejecutar acciones para brindar platicas, talleres y conferencias;
organizar las actividades de las platicas, conferencias y eventos; y autorizar su contenido.
Establecer los mecanismos para el control, supervision y evaluaciéon de la eficiencia y
eficacia de la calidad de la imparticion de platicas, talleres y conferencias.

Psicélogas(os), deberan:

Llevar a cabo la difusion de las platicas, talleres y conferencias; realizar las platicas, talleres
y conferencias; asi como entregar y reportar informes mensuales y semanales de las
mismas.
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Personas Usuarias, deberan:
Asistir puntualmente para recibir las platicas, talleres, cursos, orientaciones, capacitaciones,
conferencias y jornadas de salud mental.

> GLOSARIO

= Conferencia: Disertacion o exposicion en publico sobre un tema o un asunto.

= Cursos: Proceso o serie de estados por los que pasa una accion, un asunto, etc.

= Capacitaciones: Consisten en una serie de actividades planeadas y basadas en las
necesidades de la empresa que se orientan hacia un cambio en los conocimientos,
habilidades y aptitudes de los empleados que les permitan desarrollar sus actividades
de manera eficiente.

= Jornadas de Salud Mental: Permiten compartir, transmitir y visibilizar la importancia de
que las personas gocen de un pleno desarrollo, que les permita desarrollar la capacidad
de resiliencia, tener un impacto directo y positivo en su forma de pensar, de sentir y de
actuar.

= Persona Usuaria: Persona que pide informes para conocer los servicios y en su caso,
es atendido por un psicologo(a) o trabajador(a) social.

= Platica: Conferencia que da una persona sobre un tema.

= Psicélogo(a): Profesional de la Psicologia, disciplina compleja que reagrupa distintas
corrientes tedricas y practicas, en especifico: psicologia clinica, cognitiva, conductual, 21
del desarrollo, social, del trabajo, animal, diferencial, experimental. Estos diferentes
campos de aplicacion se asemejan en relacion con el estudio de hechos psiquicos que
es la Psicologia.

= Taller: Curso, generalmente breve, en el que se enseia una determinada actividad
practica o artistica.

N

> ACRONIMOS

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

> INSUMOS

= Papeleria.

= Utilitarios de difusion.

= Material didactico.

= Listas de asistencia.

= Lugar o espacio para brindar los servicios.
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> RESULTADOS

Brindar apoyo psicolégico mediante la realizacién de cursos, platicas, talleres, conferencias
y/o jornadas a la poblacion, con la finalidad de dotar de herramientas que conduzcan a una
mejor calidad de vida y asi lograr un sano ambiente biopsicosocial.

> POLITICAS

= Las platicas, talleres, cursos, orientaciones, capacitaciones, conferencia y jornadas de
salud son impartidas de manera gratuita.

= Las personas usuarias deberan presentarse el dia y hora programados para recibir las
platicas, talleres, cursos, orientaciones, capacitaciones, conferencia y jornadas de salud
mental.

= Laduracién de las platicas, talleres, cursos, orientaciones, capacitaciones, conferencia
y jornadas de salud, son las siguientes:

v' Las orientaciones se realizan a peticién de las personas, para despejar sus dudas
referentes a los programas, se puede recibir la orientacion via telefonica al numero
55536121 15 ext. 297 o directamente en la oficina de la Jefatura de Departamento
de Psicologia, ubicada en calle convento de San Fernando s/n, Fraccionamiento
Jardines de Santa Monica, Tlalnepantla de Baz.

v'  Las platicas se llevan a cabo en una sola sesion con duraciéon de 1 a 2 horas.

v' Los talleres se llevan a cabo de 4 a 5 sesiones, una vez por semana, con duracion
de 2 horas por sesion, en los diferentes centros periféricos dentro del municipio de
Tlalnepantla de Baz.

v' Los cursos estan sujetos a disponibilidad y convocatoria.

v' Las conferencias se realizan como jornadas de salud mental anual y son impartidas
en el Auditorio del Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz.

= Se entregara constancia de participacion de capacitacion por parte del SMDIF y/o de la
Institucion correspondiente a los asistentes que acrediten las diversas actividades; asi
como al capacitador(a).

=  Por medio de oficio dirigido a la Direccion de Prevenciéon y desarrollo Familiar las
instituciones educativas pueden solicitar platicas y/o talleres.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad ACTIVIDAD
administrativa o puesto . <
NUMERO DESCRIPCION
responsable
INICIO
Titular de la Jefatura de .Identlflca la pl.atllc’:a, taller, c.urso, conferencia,
. . jornada o peticion de la ciudadana que se
Departamento de Psicologia 1 . ,
requiere, segun la demanda.
Titular de la Jefatura de 2 Realiza la planeacion y programacion
Departamento de Psicologia P y prog ’
Titular de la Jefatura de
Departamento de Psicologia 3 Realizan la difusion de la actividad.
y/o Psicélogos(as)
. Asisten el dia acordado a la platica, taller,
Personas Usuarias 4 .
curso, conferencia o jornada.
Personas Usuarias 5 Se .r’eglstran en una lista de asistencia por
sesion.
Titular de la Jefatura de . ... .
. . Brindan la platica, taller, curso, conferencia, o
Departamento de Psicologia 6 .
. . jornada.
y/o Psicélogos(as)
Titular de la Jefatura de -
i . Elaboran una evaluacion de la platica, taller, ool
Departamento de Psicologia 7 L r
. curso, conferencia o jornada.
ylo Psicélogos(as)
Titular de la Jefatura de . -
. . En caso de que la persona usuaria lo solicite,
Departamento de Psicologia 8 . ) . L
. . brindan la orientacion para dar continuidad.
y/o Psicélogos(as)
Titular de la Jefatura de Elaboran mensualmente un control de las listas
Departamento de Psicologia 9 de asistencia, hojas de evaluacion y evidencia
y/o Psicélogos(as) de las actividades.
FIN
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de Flujo del Procedimiento: Brindar Platicas, Talleres, Cursos,

Conferencias, Capacitaciones y Jornadas de Salud Mental.

Titular de la Jefatura de Psicélogos(as) Usuario(a)
Departamento de Psicologia 9
INICIO
Q
Identifica la
platica, taller, etc.
que se requiera.
| G)
Realiza la
planeacion y
programacion. —l
Q 1 20)
Realizan la difusion de Asiste el dia
la actividad. acordado a la
platica, taller,
curso, conferencia
o jornada.

T 4 | }o)

. - Se registran a los
Brindan el servicio. .
usuarios(as) en

@ una lista de
asistencia por
Elaboran una sesion.
evaluacion de
actividad.

1

En caso del que el
usuario(a) lo solicite,
brindan la orientacion
para dar continuidad.

4 o

Elaboran mensualmente
un control de las listas
de asistencia, hojas de
evaluacion y evidencia

de las actividades.
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> FORMATOS

Lista de Asistencia

ﬁ oy - N 1ainepanii Dp
on1- e (T o ]

TIOTF. Al del i a- o darl imi ] ho al vobs de e Mufores en oo™

DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

LISTA DE ASISTEMCIA ACTIVIDAD:
FECHA:
Ho. Hombra Teléfono
315
":
3 DIF T Nuevo Gobierno, Nasey leer @ Asrciie s Whsaps: D6 3T DOOG
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= Hoja de Evaluacién

ﬁ BT TAAADC DA DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA m

TRt

Hoja de evaluacion de platicas | talleres

ACTIVIDAD ESPECIFICA:
PLATICA{ ) TALLER({ }

LUGAR:

PONEMNTE:

i La exposicin cumglid con |a expectativa?
LEl ponenls masire dominic &n & bema?

{ Considera de imporiancia esta platica?

LEl potente motivo |a partici pacion?

L El merterial diddctico fue adecusdo?

LEl iempo gue duro ka pidtica fue adecuado?

En escala del 1 al 10 pComo calificaria Ia
inlegracidn de tema, ponente, conlenido, maberkl
¥ duraz@on? (1= pésimo, 10= excelente)

Comentarics sobre ka pliticac

FECHA EM QUE SE IMPARTIO:

TEMA:

MUMICIPEO:

& Por qué?
Ho

Mo

Mo

Mo

Mo

Comentarios sobre &l ponenbe:

Ob=servaciones y sugsnsncas:

EWALLUG:

NOMERE, FIRMA ¥ SELLD DE L& INETITUCKIN

EXPOSITOR:

HOMEBRE ¥ FiRMA,

Va. Bo. Jefe dal departamentio de al=ncitn psicoligica y peiguialra
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré

Reviso

AN NT

e,

Aprobo

Mtra,/Maria Laura
Andrade Alonso

Lic. Erika Natalia
Sanchez Barquera

C. Ma. de Lourdes
Montiel Paredes

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Psicologia

Titular de la Direccion
de Prevencion y

Desarrollo Familiar

Titular de la Direccién
General
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE

PSICOLOGIA

OTORGAMIENTO DE TERAPIA
PSICOLOGICA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

SMDIF/2023/MP/ DPYDF/DP/002
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Y
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» OBJETIVO

Brindar apoyo Psicolégico a bajo costo a la poblacion en situacion de vulnerabilidad, para
proporcionar herramientas que conduzcan hacia una mejor calidad de vida, logrando un sano
ambiente biopsicosocial.

> ALCANCE

Aplica a la Direccion de Prevencion y Desarrollo Familiar, a través de la Jefatura de
Departamento de Psicologia, asi como a las personas usuarias que soliciten el servicio.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

¢ Ley General de Salud.

Ley de Asistencia Social.

NOM-004-SSSA3-2012. Del expediente clinico

NOM-005-SSA3-2010, Que establece los requisitos minimos de infraestructura y

equipamiento de establecimientos para la atenciéon médica de pacientes ambulatorios.

Estatal:

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

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

Municipal:

¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz.

* & o

> RESPONSABILIDADES

Titular de la Jefatura de Departamento de Psicologia, debera:
Planear, organizar, instrumentar y ejecutar un programa de atencion; asi como generar
acciones para la salud mental para las personas del municipio.

Establecer los mecanismos para el control, supervisién y evaluacion de la eficiencia y
eficacia de la calidad de la atencién psicoldgica que se brinda a las personas usuarias;
asimismo administrar, supervisar y organizar las actividades y horarios de las
psicologas(os) y del personal encargado de los centros, quienes son los responsables
directos de la administracion de los recursos financieros, humanos, materiales y
tecnolégicos de dichos centros.
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Auxiliar Administrativo/Psicologa(o), debera:
Realizar la difusion del servicio de psicologia y auxiliar en la supervision de los consultorios
periféricos y en los casos de las personas usuarias.

Realizar orientaciones a la poblacion que lo soliciten; canalizar a las usuarias a la unidad
periférica mas cercana a su domicilio o trabajo; asi como agendar citas de las personas
usuarias.

Psicélogos(as), deberan:

Brindar atencién psicologica a personas que requieran o soliciten el servicio; realizar un
plan y tratamiento psicolégico, de acuerdo a sus necesidades; asimismo dar seguimiento,
custodiar e integrar los expedientes referentes a los casos de pacientes de psicologia a su
cargo.

Realizar e ingresar el cobro al area de finanzas la recaudacion de ingresos obtenidos, por
cuotas de recuperacion por servicio de atencion Psicoldgica, en los que en su caso no
cuentan con cajero(a) o encargada en su centro periférico.

Asistir cuando se le requiera a supervision de caso y dar contenciones y orientaciones,
cuando sea necesario; asi como realizar, reportar y entregar informes de actividades de
manera diaria, semanal y mensual a la Jefatura de Departamento de Psicologia.

Personal habilitado para cobro, debera:
Realizar el cobro y entregar recibo de la cuota de recuperacion.

Usuario(a)/Paciente, deberan:
Solicitar o requerir el servicio de psicologia y asistir a sus citas en la hora y lugar agendado.

> GLOSARIO

= Atencion Psicolégica: Consultas, a través de las cuales se brinda tratamiento a los
pacientes respecto a sus procesos mentales, sus sensaciones, sus percepciones y su
comportamiento, con el objeto de mejorar su relacién con el medio ambiente fisico y
social que lo rodea.

= Biopsicosocial: Conceptualizacion que integra cuestiones bioldgicas, psicolégicas y
sociales de un ser humano.

= Centro Psicoeducativo: Lugar para nifios y adolescentes, donde se brinda apoyo
psicolégico, evaluaciones, diagnosticos y terapias, dependiendo de la necesidad del
paciente.

= Centro Psicopedagdgico: Organismo donde tratan a nifios, jovenes y adultos, en el
campo de la salud y la educacion.
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= Cuota de recuperacion: Cantidad que debe cubrir la persona usuaria por la prestacion
del servicio médico o médico especializado brindado por personal del SMDIF.

= Diagnéstico: Analisis mediante el cual se recaban datos para realizar la interpretacion
de una cierta condicion.

= Estudio Socioeconémico: Aplicacion de cuestionario para detectar las posibilidades
econdmicas del paciente para pagar el servicio.

= Evaluacion Psicologica: Herramienta que se utiliza para realizar el diagnosticé del
paciente, mediante, test, cuestionarios y otros instrumentos.

= Historia Clinica: Documento en el cual se recaban los antecedentes familiares, de
pareja, asi como padecimientos fisicos del paciente.

= Psicélogo: Profesionista adscrito via ndmina o por prestacion de servicios a la Jefatura
de Departamento de Psicologia, que lleva a cabo el proceso terapéutico.

= Personal habilitado para cobro: Servidor(a) Publico(a) que se encarga de realizar el
cobro de la terapia, mediante un recibo.

= Paciente: La persona que es atendida por el Psicélogo(a).

= Trastorno: Alteracion en el funcionamiento de un organismo o de una parte de él, o en
el equilibrio psiquico o mental de una persona.

= Usuario(a): Es la persona que pide informes para conocer los servicios.

> ACRONIMOS

=  SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de

Baz.

> INSUMOS
= Volantes.
=  Folletos.

= Papeleria.

= Formatos de expedientes.

= Contrato de comodato de psicologos.
= Pruebas psicoldgicas.

= Consultorios.

» RESULTADOS
Brindar atencion psicologica a bajo costo a la poblacion en situacion de vulnerabilidad

emocional, con la finalidad de proporcionar herramientas que conduzcan a una mejor calidad
de vida, logrando un sano ambiente biopsicosocial.
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> POLITICAS

La terapia Psicoldgica se brindara en los diferentes consultorios de la Jefatura de
Departamento de Psicologia ubicados en zona poniente y zona oriente del municipio de
Tlalnepantla de Baz, un horario de lunes a viernes de 08:00 a 17:00 horas.

Al inicio del proceso terapéutico se suscribe un contrato terapéutico, entre las partes
involucradas.

Cada sesién tendra una cuota de recuperacion de conformidad con el “Catalogo de
Cuotas de los Servicios Brindados por el SMDIF”, vigente.

La cita tendra una duracion de cincuenta minutos a una hora, con una tolerancia de
quince minutos de retardo para la persona usuaria, después de los cuales se generara
un retardo. Tres retardos seran equivalentes a una falta y dos faltas ocasionaran baja
del servicio.

Las evaluaciones solicitadas (en caso de nifos, nifias y/o adolescentes), seran
otorgadas cumpliendo un minimo de tres a cinco sesiones con duracion de cincuenta
minutos cada una.

A peticidn de alguna autoridad, por medio escrito, se puede realizar la exencién del pago
de la persona usuaria, considerando a los pacientes mas vulnerables.

No se emite ningun reporte de asistencia o reporte de avance terapéutico, a menos que
sea solicitado por alguna autoridad o institucién via oficio con visto bueno de la persona
usuaria.

No se realizara cobro extra por la realizacién de evaluaciones.

Se establecen las medidas de confidencialidad dentro del proceso terapéutico,
mediante el contrato terapéutico firmado por ambas partes.

La atencion Psicoldgica esta sujeta a disponibilidad de espacios.

En caso que las Terapias Psicoldgicas se brinden en los Centro Psicoeducativo o Centro
Psicopedagogico; los encargados(as) de los Centros en comento, deberan:

v' Supervisar, custodiar y dar seguimiento a la integracion de los expedientes
referentes a los casos de pacientes de Psicologia de su centro y elaborar los
informes que solicite la Jefatura de Departamento de Psicologia.

Difundir a la poblacién en general los servicios de su Centro.

Dar contenciones y orientaciones cuando sea necesario.

Asistir cuando asi se le requiera a supervision de caso.

Agendar citas de las personas usuarias.

Realizar e ingresar el cobro al area de ingresos de la recaudacion obtenidos por
cuotas del servicio de atencién psicoldgica de su centro.

ANENENENEN
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= Los encargados de los centros y los Psicélogos(as), tendran que informar a la Jefatura
de Departamento de Psicologia, sobre la identificacion de riesgos y problemas en sus
pacientes, para su debida gestion y atencion juridica necesaria, en apego a las
disposiciones aplicables.

= La Jefatura de Departamento de Ingresos, es responsable de realizar la conciliacion de
los recursos propios recaudados, a través del servicio de otorgamiento de Terapia
Psicoldgica.

= La persona titular de la Jefatura de Departamento de Psicologia, sera responsable de
coadyuvar con la Direccion Juridica en lo referente a contratos por comodato con
Psicologo(as); para asi brindar un mejor servicio y tener una mayor cobertura.

> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad
administrativa o puesto NUMERO DESCRIPCION
responsable
INICIO
. Solicitan o requieren del servicio de
Usuario(a) 1 otorgamiento de Terapia Psicoldgica.
Auxiliar 2 Realiza la orientacion a la persona usuaria
Administrativo/Psicéloga(o) que lo solicite.
Canaliza a la persona usuaria a la unidad
Auxiliar 3 periférica mas cercana a su domicilio o
Administrativo/Psicoéloga(o) trabajo y agenda cita para la persona
usuaria.
Personal Z:E:gtado para 4 Realiza el cobro y entrega recibo de pago.
. Asiste a la primera cita en la hora y lugar
Paciente(a) 5
agendado.
Suscribe y entrega contrato terapéutico y se
Psicélogo(a) 6 elabora entrevista inicial como hoja frontal
para iniciar el proceso terapéutico.
Realiza la segunda cita donde se abre
Psicélogo(a) 7 expediente, elaborando la historia clinica del
paciente.
Desarrolla el proceso terapéutico y la
. descripcidn de los avances que el paciente
Psicélogo(a) 8 tiene r ion, mediante la hoja d
por sesion, mediante la hoja de
evolucion.
Valora la evolucion del paciente para
Psicdlogo(a) 9 determinar su alta del tratamiento
terapéutico.
Psicologo(a) 10 Da .de alta al paciente por la problematica
inicial.
FIN
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento: Otorgamiento de Terapia Psicolégica.

Auxiliar Personal
Usuario(a) Administrativo/ habilitado para Paciente(a) Psicélogo/a
Psicdloga(o) cobro
INICIO
©)
Solicita o
requiere el * QE
servicio. Realiza la
orientacion a la v @ o
persona usuaria Realiza . A 4 ! @
que lo solicite. cobro y Asiste a la :
Canaliza a la entrega primera Suscribe y er)trgga
persona usuaria a recibo de cita. contrato terapéutico y
la unidad y pago elabora entrevista

periférica mas inicial, para iniciar el
cercana a su proceso terapéutico.
domicilio o trabajo
y agenda cita
para la persona
usuaria. Realiza la segunda
cita donde se abre
1 expediente,
elaborando la historia
clinica del paciente.

©)

v
Desarrolla el proceso
terapéutico y la
descripcién de los |

avances que el
paciente tiene.

\ 2N ) B

Valora la evolucién
del paciente para
determinar su alta
del tratamiento.

v

Da de alta al
paciente por la ——|

problematica inicial.

()
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= Contrato Terapéutico
@ ‘ T  m /
DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA Talnecaniis

CONTRATO TERAPEUTICO

A las personas solicitantes del servicio de Tratamiento Psicoldgico dentro del Sistema Municipal DIF
Tlalnepanta de Baz, al igual que al parsonal que labora en el mismo, para lograr el dptimo aprovechamiento de
los servicios otorgados:

1. Todosobcitante obbendrd cita de manera mmediata, En caso de no haber espacios disponibles, & solicitante daberd
anotarse en LISTA DE ESPERA. Todo usuark se atenderd dnicaments con presia cita.

2 Los casos que se encuentren fuera del drea de atencion del Centro, seran CANALIZADOS al Subsistema o Centro

Periférico mas cercano con la onentacidn de ella trabajador’a social, audliar ded drea o responsable del

Departarmente.

Las EVALUACIONES realizadas (en caso de nifias, nifios yo adolescentes) seran olorgadas cumpliendo un minimo

e 5 segiones con duracion de 50 minulos cada una. Posteforments se ke indicara |a fecha de entrega.

Una vez asignado « HORARIO y dia de la cila, 50k podra modificarse i ella Terapeuta cuenta con disponibidad

de espacios para realizar el cambio.

El cobiro de k3 CUOTA DE RECUPERACION es por sesidn. Toda consulta tiene un COSTO de $100.00 MLM. (cien

pesos, moneda nacional), el cual lendrd gue cubriree al momento de agendar la cita.

Ella pacients deberd cubiir el monto de |a sesitn en caja, recepcion o con eda 1erapeuta, seqin sea &l caso, ANTES

de recibir el servicio, debiendo entregar e recibo de pago a su terapeuta anbes de imiciar ka sesidn.

7. En cuslquiera de los casos anleriores, y sea gquien sea que efectle el cobro, se debe entregar al paciente
cbligatoramente el recibo de pago comespondients a la cuota estableckda ($100.00 MUN.) v si e costo da |a consulta
fuera menor, deberd respaldarse por el informe de estud|o secoecondmico y las coplas de comprobantes de gasing

momos oW

y anexarios al expediente.
8 5inose enirega el reciba de pago al usuario, la consulla serd GRATUITA y e hecho podra ser denunclada por el
migrmo.

9. Las sesiones a las que & pacents FALTE sin justificaciin y sin previo aviso (24 horas antes de 1a sesin), s& daran
por perdidas, no serdn repuestas por parte del terapeuta y no habrd reembelso monetario.

10. Las sesiones & las que el lerapeuta no acuda (exceplo vecaciones, diss festivos, penmisos con previo avieo, juntas
en DIF Cenfral o asistencia a jomadas o eventos DIF), Serdn repuestas por &l Mismo a Menos que el pacents no
caincida con al horario para reposicidn, cobrandese |a sesién dnicamente i es repuesta.

11. Las sesiones ienen una DURACION de 50 minutos cada una, con una TOLERANCA de 10 mindtos. El iempo que
& paciente llegue tarde se ke descontard sobve e termpo tolal de 13 sesion, sin |a posiblidad de reposicidn sempre
y cuando sea durants kes primercs 25 minutos, ya que a lee 30 minutos despuds de la hora de iniclo de sesion se
cancelars la consuita.

12, Ellempo que e terapeuta retarde el inicio de sesidn, tendrd que ser repuesto el mismo dia o en ofro dia convenido
con el paciente.

13. La cita tendra una tolerancia de 10 minuos después de (08 cuales se generard un retardo, dos retardes serdn
equivalentes a una falta y una falta ecasionard la BAJA del servicio, una vez que se dé |a baja del servicio, no se
alendera sin pravia cila. Asimismo, 2 cancelaciones injustificadas, gensraran BAJA del servicio.

14, En el caso de patcientes que necesiten ratamients o estudios {atencidn W i de Aparato
Tonoarticutador, slectroencetalograma, etc.) tendrin Bempo limile (8 comsideracion del lerapeuta encargado) para
traed resullados, ya que es en benelco del packents e indispensable para conbinuar con e iratamisnto.

15. Los padres yio utofes de |08 pacientss se deberan compromelear, & sugerancia ded tarapeuta, en las aciidades que
e realicen en el Centro (platicas, talleres. elc.) aun cuande se reabcen fuera del horario de la terapla y cuando exista
un costo adicional. De igual forma, edlos pacents/s se comprometen a cumpdr puniualmente con las lareas o
selividades que e¥la Terapeuta designe come complemenio del tratamienio, ya que, de no ser asi, elia Terapeuta
coMSiderars i s cONinUa o N con el proceso lerapéutico.

16. Los pacientes al igual que el lerapeuta, deberan presentarse an ADECUADAS COMDICIONES DE HIGIEME Y
SEGUIR LAS MEDIDAS SANITARIAS ESTABLECIDAS, asimismo, ambas partes deberdn conducirse de manera
respetucsa y responsable. Si ocurmiera algln Spo de agresion fisica o verbal, en ese momento ee cancela la sesidn
¥ S tormaran 1as medidas pertinentes.

17. En el caso de los niflos, los padres yo lutores estanin obligacos a permanecer dentro del Centro durants |a terapa.

18. El lerapeuta no puede solicitar ningin pago ecendmica de folocopias, matenales ddacticos o cusiquier olfo que no
sea el pago de consulla.

19. Ningin tpo de infomve se podid entregar por escaito sin un ofcio de |a institucn que I solicite, sin trasgredir |a
confidencialidad dentro de ka sesion, basacs en & comgo atico ded psictlogo.

20. Mo se progorcionaran nimeros isleftnicos, ni ningin ipo de infermacidn del lerapeuta, asi como ne estard pemitide
audiograbar, videograbar o tomar folografias durante e proceso terapéulics, a menos que el lerapeuta lo aulonice.
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= Hoja de Entrevista Inicial
@ DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA Aaf
HOJA DE ENTREVISTA INICIAL
APELLIDD PATERMO | AFELLIDD MATERMND NOMBRE
EDAD ESCCLARIDALL OCUPACION ExXP_N"
SEXD TURKNO M. RELIGIOMN FECHA DE INGRESO

MOTND DE INGRESD:

FROBLEMATICA:

ESPECTATIVAS:

SUGEREMCIAS:

CITA A DRIENTACION EN GRUPO 3| HD

REINGRESD 51 HD

FASA AL SERVICIO DE:

HOMBRE DEL ENTREVIETADOR:

TIFO DE PROBLEMA | 1T Ml
AREAS

SOMATICA
MEMTAL

OE ROLES
PARE.MA,
FAMILLA
OCUPACIOMAL
SOCIAL

I BE0a0 |
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= Hoja Frontal

ﬁ S DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA ..af

i

HOJA FROMTAL

W e mnpedienle

Mombre diel pacients

Edad: Sexno: TaldForo:

Diresccadn:

Psicdlogo (a) wo psiquialra ratanie-

FECHA DE INASISTEMCLA

DA MES ARD

Fecha y mofvo de allac

327
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Fecha y motivo de baja:

Disgndsticn {s):
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= Historia Clinica

D TLALWEPANTLA DF BAT

H.AYUNTAMIENTO
COMRSTITLICICHAL Sistema para el desamolle inegral de |a famika del esiade de Méxen F
et Direccitn de prevencidn y bienestar famikar =
Subdireccsdn en prevencion de las adicciones y atencidn primarnia a ks salud Taine:;
Depanamemo de prevencidn de las adiccioneas

I Ficha de identificacion

Mombre:

HISTORIA CLIMICA

N* de expediente:

Edad.________ Sexo: Estado civil: Religicn:
Lugar de nacimiento: Fecha de nacimiento:
Escolaridad: Ocupacicn;
Domicilio:
Calle M Col Municipio Tel.

Il. Problematica actual:

lll. Historia del consumo (sustancias utilizadas, edad de inicio. motivos, frecuencia, cantidad.
combinacion, efectos, pericdos de abstinencia, sintomas, sobredosis, interrupciones, reanudacion y

tratamientos:

V. Antecedentes:

I 5RO |
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= Historia Clinica (continuacion)

H AYUNTAMIENTD

CONSTITUCI DAL

OF TLALNEPANTLA DI GAT 4 F
2022- 2024 i -

V. Historia del sujeto (concepcidn, embarazo, parto v desarrollo a los 3 afios):

A} Desarrollo de la primera y segunda infancia (1 a 12 afios): emocional, sexual, motricidad, lenguaje,
alimentacion, frastomos de habitos, esfinteres, temores, enfermedades parecidas, accidentes,
relaciones sociales y problemas mas frecuentes:

329
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B) Adolescencia (desarmollo fisico, emocional, social, intereses, metas, experiencias e informacion
sexual, conducta adaptativa, problemas mas frecuentes, suefios y fantasias:

C) Juventud y madurez (temores, enfermedades fisicas, frastomnos psicologicos, aspectos sexuales y de
pareja):
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= Historia Clinica (continuacion)
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VI. Historia escolar (edad de inicio, relaciones, problemas mas frecuentes, rendimiento académico,
relaciones sociales. cambios de escuela, motivos, intereses, suspensiones y conductas):

VIl. Historia ocupacional (empleos, renuncias, motivos, intereses, relaciones con compafieros,
situaciones laborales, principales problemas):

330
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VIII. Histaria familiar (psicograma y/o familiegrama) (nombre, edad, escolaridad, ocupacion, caracter)

&) Dinamica familiar (descripcién del ambiente, limites, roles, jerarquia, historia de la pareja, tipo de
problemas)
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= Historia Clinica (continuacion)

== OF

I¥. Examean menial (apariencia, lenguaje, conducta y pensamiento, orientacion, afectos, psicomolricidad,
conciencia, enfermedad, conducta adapiativa):

X Diagndstico y clasificacidn:

¥l. Prondstico:

331
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Xll. Tratamienio:

Xlll. Contacto terapéutico:
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= Hoja de Evolucion

:I. i\.-uh’-\Mll.LHf.'U
it A JIF
ey HOJA DE EVOLUCION. oyl
NOMEBRE DEL PACIENTE N® DE FECHA DE | N" DE HOJA
REGISTRO | INGRESO
ESPECIALISTAS EVOLUCIONES ORDENMES ¥ TRATAMIENTO
ESPECIALIDAD
FECHA:
HORA:
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= Hoja de Referencia

ettty
ﬁ - DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA m .

HOJA DE REFERENCIA

FECHA:

HOMBRE:

EDvAl: SEXO:

IMSTITUCHOM A LA GUE SE INDIC Ac

333
FACTIVG DE BMWIO

B

RESLMEM CLINWCO:

IMPRESIOMN DIAGHOSTICA:

OBSERVACIOMES:

PEHCOLOGD GHUE ERYIA
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elabord Revisod Aprobo

.Y
r

R AN

Mtra. Maria Laura Lic. Erika Natalia
Andrade Alonso Sanchez Barquera Montiel Paredes
Titular de la Jefatura de | Titular de la Direccion z
Departamento de de Prevencion y Titular %‘z:‘m{“mm"
Psicologia Desarrollo Familiar
334
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
PSICOLOGIA
OTORGAMIENTO DE TERAPIA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PSICOLOGICA EN CASOS JURIDICOS Y
REINSERCION SOCIAL
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO SMDIF/2023/MP/ DPYDF /DP/003

UNIDAD ADMNISTRATIVA

iNDICE

OBJETIVO
ALCANCE

FUNDAMENTO JURIDICO

v V V¥V VY

RESPONSABILIDADES

Y

GLOSARIO

ACRONIMOS —

N

INSUMOS

RESULTADOS

v VvV V¥V VY

POLITICAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

A\

A\

DIAGRAMA DE FLUJO

> FORMATOS
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» OBJETIVO

Brindar apoyo Psicoldgico a personas canalizadas por el juzgado y que presenten situaciones
juridicas determinadas por la autoridad competente, con el objeto de proporcionar
herramientas que conduzcan hacia una mejor calidad de vida logrando un sano ambiente
biopsicosocial.

> ALCANCE

Aplica a la Direccion de Prevencion y Desarrollo Familiar, a través de la Jefatura de
Departamento de Psicologia, a la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifas, Nifios y
Adolescentes; asi como a las personas usuarias de este procedimiento.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

¢ Ley General de Salud.

¢ Ley de Asistencia Social.

¢ NOM-004-SSSA3-2012. Del expediente clinico.

¢ NOM-005-SSA3-2010, Que establece los requisitos minimos de infraestructura y
equipamiento de establecimientos para la atencién médica de pacientes ambulatorios.

Estatal:

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

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

Municipal:

¢+ Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz.

> RESPONSABILIDADES

Procuraduria Municipal de Proteccion de Niias, Nifios y Adolescentes, debera:
Canalizar a las personas usuarias que requieran atencién Psicologica, derivado de
procesos judiciales o por orden de autoridades competentes; enviar el informe remitido por
la Jefatura de Departamento de Psicologia a la autoridad competente, asi como el avance
de la persona usuaria.

Titular de la Jefatura de Departamento de Psicologia, debera:

Planear, organizar, instrumentar y ejecutar un programa de atencién; asimismo generar
acciones para la salud mental de las personas usuarias del servicio,
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Establecer los mecanismos para el control, supervision y evaluaciéon de la eficiencia y
eficacia de la calidad de la atencion Psicolodgica, que se brinda a las personas usuarias; asi
como administrar, supervisar y organizar las actividades y horarios de las Psicélogas(os) y
del personal encargado de los centros, quienes son los responsables directos de la
administracion de los recursos financieros, humanos, materiales y tecnolégicos de dichos
centros.

Auxiliar Administrativo/Psicologa, debera:

Agendar citas de los usuarios(as) en el SMDIF, referidos de la Procuraduria Municipal de
Proteccion de Nifios, Nifias y Adolescentes del SMDIF Tlalnepantla de Baz; asi como
realizar orientaciones a las personas que lo soliciten.

Psicélogas/os, deberan:

Brindar consultas de primera vez y subsecuentes a pacientes referidos por la Procuraduria
Municipal de Proteccion de Nifios, Nifas y Adolescentes del SMDIF Tlalnepantla de Baz,
durante su horario laboral y en apego a la normatividad vigente.

Dar seguimiento, custodiar e integrar los expedientes referentes a los casos de pacientes
de psicologia a su cargo; y elaborar los informes que solicite la Jefatura de Departamento
de Psicologia y la Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifas, Nifios y Adolescentes
del SMDIF Tlalnepantla de Baz.

Realizar e ingresar el cobro al area de ingresos de la recaudacion de las cuotas de
recuperacion obtenidas por servicio de atencion Psicoldgica, en los casos que no se cuente
con cajera(o) o encargada en su periférico.

Personal habilitado para cobro, debera:
Realizar el cobro y entregar recibo de pago.

Usuarios(as), deberan:
Acudir a agendar su cita en el lugar y horario establecido y presentarse a su cita en el lugar
y horario establecido.

> GLOSARIO

= Atencién Psicolégica: Consultas a través de las cuales se brinda tratamiento a los
pacientes respecto a sus procesos mentales, sus sensaciones, sus percepciones y su
comportamiento, con el objeto de mejorar su relaciéon con el medio ambiente fisico y
social que lo rodea.

= Biopsicosocial: Conceptualizacion que integra cuestiones bioldgicas, psicolégicas y
sociales de un ser humano.
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= Cuota de Recuperacion: Cantidad que debe cubrir por la persona usuaria, por la
prestacion del servicio médico o médico especializado brindado por personal del
SMDIF.

= Diagnéstico: Analisis mediante recabar datos que se realiza para la interpretacion de
una cierta condicion.

= Evaluaciéon Psicolégica: Herramienta que se utiliza para realizar el diagnostico del
paciente, mediante, test, cuestionarios y otros instrumentos.

= Historia Clinica: Documento en el cual se recaban los antecedentes familiares, de
pareja, asi como padecimientos fisicos del paciente.
Reporte de Asistencia o reporte de Avance Terapéutico: Es un documento escrito,
elaborado y firmado por el Psicdlogo, en el cual se presentan los resultados de una
evaluacion, con la finalidad de transmitir las conclusiones y un pronostico sobre la
persona evaluada.

= Psicdlogo(a): Profesionista adscrito via ndmina o convenio, adscrito a la Jefatura de
Departamento de Psicologia, que lleva a cabo el proceso terapéutico.

= Personal habilitado para cobro: Servidor(a) publico que se encarga de realizar el cobro
de la terapia, mediante un recibo.

= Paciente: La persona que es atendida por el Psicélogo.
Trastorno: Alteracion en el funcionamiento de un organismo o de una parte de él, o en
el equilibrio psiquico o mental de una persona.

= Usuario(a): Es la persona que pide informes para conocer los servicios y hacer uso de
ellos.

> ACRONIMOS

= INE: Instituto Nacional Electoral.

= NNA: Nifas, Nifios y Adolescentes.

=  PMPNNA: Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.

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

> INSUMOS

= Formatos de expedientes.

= Contrato de prestacion de servicios, de psicologos.
= Pruebas psicoldgicas.

= Consultorios.

> RESULTADOS

Brindar atencion Psicoldgica a la poblacion en situacion de vulnerabilidad emocional que es
canalizada a la Jefatura de Departamento de Psicologia; para proporcionar herramientas que
conduzcan a una mejor calidad de vida, logrando un sano ambiente biopsicosocial.
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> POLITICAS

Unicamente se brindara el servicio de atencién Psicoldgica, a personas que sean
canalizadas, a través de la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifas, Nifios y
Adolescentes del Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz.

Al inicio del proceso terapéutico se suscribe un contrato terapéutico entre las partes
involucradas.

Cada sesién tendra una cuota de recuperacion de acuerdo al “Catalogo de Cuotas de
los Servicios brindados en el SMDIF”, vigente.

La atencion Psicoldgica se brinda en los diferentes consultorios que se encuentran en
zona poniente y zona oriente del municipio de Tlalnepantla de Baz.

La cita tendra una duracién de cincuenta minutos a una hora, con una tolerancia de
quince minutos para la persona usuaria, después de los cuales se generara un retardo.
Tres retardos para tomar la sesion correspondiente, sera equivalentes a una falta y dos
faltas ocasionaran baja del servicio.

Las evaluaciones solicitadas (en caso de nifios, nifias y/o adolescentes), seran
otorgadas cumpliendo un minimo de tres a cinco sesiones con duracion de cincuenta
minutos cada una.

A peticion de alguna autoridad, por medio escrito, se puede realizar la exencién del pago
de la persona usuaria, considerando a los pacientes mas vulnerables.

No se emite ningun reporte de asistencia o reporte de avance terapéutico, a menos que
sea solicitado por alguna autoridad o institucién, via oficio con visto bueno de la persona
usuaria.

No se realizara cobro extra por la realizacion de evaluaciones.

Se emite reporte de asistencia o reporte de avance terapéutico, solicitado por la persona
usuaria, autoridad o institucion la cual debera tener visto bueno de la persona usuaria y
esta peticion sera mediante oficio.

Se establecen las medidas de confidencialidad, dentro del proceso terapéutico,
mediante el contrato terapéutico firmado por ambas partes.

Cuando los encargados(as) de los Centros y/o Psicologos(as); identifiquen riesgos o
problemas en pacientes de Psicologia, que requieran de la atencion juridica, conforme
a las disposiciones aplicables; tendran que informarle a la persona titular de la Jefatura
de Departamento de Psicologia para la canalizacion al area correspondiente.

La persona titular de la Jefatura de Departamento de Psicologia, sera responsable de
coadyuvar con la Direccion Juridica, en lo referente a contratos por comodato con
psicélogo(as); para asi brindar un mejor servicio y tener una mayor cobertura.

La persona titular de la Jefatura de Departamento de Psicologia, tendra que canalizar
para su atencién Psicoldgica al interior de la Unidad Administrativa a su cargo, a las
personas usuarias, referidas por la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifas,
Nifios y Adolescentes, cuando asi lo solicite la autoridad juridica o administrativa.

206 |Pagina

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

339

N



e ; lalnepantla DF
\ v Cutbervn, Woswar Iant M.“_'.‘_K‘

340

N

= La atencidn Psicolégica esta sujeta a disponibilidad de espacios.
= Encaso que las Terapias Psicolédgicas se brinden en los Centro Psicoeducativo o Centro
Psicopedagogico, sea el caso; los encargados(as) de los Centros en comento,
elaboraran:
v Los informes que solicite la Jefatura de Departamento de Psicologia, referente a los
casos juridicos canalizados.
v' Supervisar, custodiar y dar seguimiento a la integraciéon de los expedientes
referentes a los casos de pacientes de Psicologia de su centro.
v Realizar e ingresar el cobro de los ingresos obtenidos por cuotas de recuperacion
por servicio de atencién Psicoldgica de su centro.
= La Jefatura de Departamento de Ingresos, es el encargado de realizar la conciliacion de
los recursos propios recaudados del servicio de Psicologia.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad
administrativa o puesto

ACTIVIDAD

NUMERO DESCRIPCION
responsable
INICIO
Procuraduria Municipal de
Proteccion de Ninas, Nifos 1 Canaliza mediante oficio a las personas usuarias.
y Adolescentes
Informa a la Procuraduria Municipal de Proteccion
Titular de la Jefatura de 2 de NNA, el dia y hora en que las personas usuarias
Departamento de Psicologia deben presentarse a la Jefatura de Departamento
de Psicologia a agendar su cita.
. - Informa a la autoridad competente, sobre el dia y
Procuraduria Municipal de .
L. L L hora en que la persona usuaria debe presentarse
Proteccion de Ninas, Ninos 3

y Adolescentes

a la programacion de su cita, para notificarlo a la
Jefatura de Departamento de Psicologia.

Acude a agendar su cita en el lugar y horario

Usuarios(as) 4 establecido.
Personal habilitado para 5 Realiza el cobro y entrega recibo de pago.
cobro
Usuarios(as) 6 Se pregenta a su cita en el lugar y horario 34]
establecido. oo
. Inicia y desarrolla proceso terapéutico, hasta dar r
Psicélogo(a) 7 .
de alta a la persona usuaria.
L. Elabora el informe sobre la evolucion de las
Psicoélogo(a) 8 . S
terapias psicoldgicas.
. Informa a la Procuraduria Municipal de Proteccion
Titular de la Jefatu_ra de . 9 de NNA, sobre la evolucion de las Terapias
Departamento de Psicologia R
Psicoldgicas.
Procuraduria Municipal de Envia a al juzgado el informe de evolucién de las
Proteccion de Ninas, Ninos 10 Juzg

y Adolescentes

Terapias Psicoldgicas.

FIN
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento: Otorgamiento de Terapia Psicologica en casos Juridicos y Reinsercion

Social.

Procuraduria
Municipal de Titular de la Jefatura Personal
Proteccion de Niinas, | de Departamento de Usuarios(as) Psicélogo(a) habilitado para
Nifios y Psicologia cobro
Adolescentes
[ INICIO )
A\ 4 @ v @
Canaliza mediante
oficio las personas Informa a la
: PMPNNA el dia'y
usuarias.
hora en que las
personas
J ©) usuarias deben
presentarse a
Informa a la agendar su cita. @
autoridad
competente sobre Acude a agendar
o el diay hora en L. su cita en el lugar
que la persona y horario ¥ (3
r'z usuaria debe establecido i
presentarse. : Realiza cobro
y entrega
recibo de
v ® pago.
Se presenta a su J ¢ )
cita en el lugary Inici
horario nicia y
establecido. desarrolla
proceso
teranéutico.
Elabora el
l @ informe sobre la
evolucion de las
I @ || Informa a la terapias.
PMPNNA sobre
Envia ala la evolucién de
autoridad las terapias
competente el psicoldgicas.
informe de
evolucion
psicoldgica.
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= Oficio de Respuesta
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2023, Ado det U - ario del imi de! ho al Vete de las Mujeres on Méxieo™,

Oficio No: AP/ /2023
Ticinepantia de Baz Méxco

17/ Juke/2023
ASUNTO: Tratamenio Pscoldgico
OFICIO NOMERO: 00000000/ 2023,

uc
DIRECTORA DE PREVENCION Y DESARROLLO FAMILIAR DEL
SMDIF OE TLALNEPANTLA DE BAZ,

PRESENTE

Antecadiendo un cordial saiudo, yen alencidn el NP Obcio __J__J 2023,
en al que wiicita rofamiento pdcaldgico para ka C. y sus nielos, de
identidod resguardod de inicioles & asho ardenada por
&l Jurgado Octavo de lo Famdicr del Dislrito Judicial de Tidnepantia, Estado
de México, madionte el oficio nimere 000,/000/2023, refarente o Jucic de
Conhroversia Sotwre el Etode Civi de las Personas y del Derecho Famidior.

344

T En bosa ¢ o antas expuesto, me parmile infamane los datos de la cita:
Fecha:
Haora:
Psicdiopa:

Cucta de recuperacion: $80.00 pesos por seson.

Sin otro parlicular vy agrodeciends la alencion gue Sivo predar a la
présente, quedo de usted.

ATENTAMENTE.

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA
ADSCRITA A LA DIRECCION DE PREVENCION ¥ DESARROLLO FAMILIAR
DEL SMDIF TLALNEPANTLA DE BAZ.

L Achve

€3 o Tanepares Nuevo Gobierno, Husias Jofeas B Meccitn we Wasterps: 56 3622 D000
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= Contrato Terapéutico

e — e /
@ ‘ e DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA Tanegar
CONTRATO TERAPEUTICO

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

1. Todo solicitante obbendrd cita de manera inmediatla. En caso de no haber espacios disponibles, el solicitante debesd
anatarse en LISTA DE ESPERA. Todo usuark se atendera Onicaments con previa cita.

2 Los casos que se encuentren fuera del drea de atencidn ded Centro, serdn CANALIZADOS & Subsistema o Centro

Peritéfico mas cercano con la 1 de ella I social, sudliar del drea o responsable del

Departamanto.

Las EVALUACIONES realizadas (en caso de niftas, nifios yio adolescentes) sardn olong adas cumpliendo un minimo

e 5 sesiones con duracion de 50 minutes cada una. Postenorments e be indicars 1a fecha de entrega.

Una vez asignado o HORARIO y dia de la cila, stlo podrd modiicanse = ella Terapeuta cuenta con disponibilidad

de espackos para realizar el cambio.

El cobro de la CUOTA DE RECUPERACION es por sesitn. Toda consulta tiene un COSTO de $100.00 M. [clen

pesos, moneda nacional), el cual lendrd que cubrirse al momento de agendar la cila.

EMa pacients deberd cubdr el monto de |a sesidn en caja, recepeitn o con ela lerapeuts, segln sea el caso, ANTES

de recibir el servicio, debiendo entregar e recibo de pago a su lerapeuta anbes de iniciar la sesion.

7. En cuslquiera de los casos anteriores, y sea guien sea que efectle el cobro, se debe entregar al pacienle
cbligatorameante &l recibo de pago comespondients & 1 cuola estableckta ($100.00 M.N.) y =i & costo de a consulla
fuera menor, deberd respaldarse por el informe de estudio socoecondmico y las coplas de comprobantes de gasins.
y anexarios al expediente.

B 5ino se enirega el recibo de pape al usuario, la consulta serd GRATUITA y &l hecho podré ser denunciado por el
miarma.

9. Las sesiones a las que el pacients FALTE sin justificacion y sin previo aviso (24 horas antes de |a sesiin), se darsn
por perdidas, no serdn repuestas por parte del terapeuta y no habra reembol=o monetario.

10. Las sesiones & las que el lerapeuta no acuda (exceply vacaciones, diss festivos, permises con previo avieo, juntas
en DIF Central o asistencia a jomacas o evenlos DIF), seran repuesias por el mismo a8 menos que el paciente no
coincida con al horario para reposicidn, cobrandose |a sesidn dnicamente si es repuesta.

11. Las sesiones tenen una DURACION de 50 minutos cada una, con una TOLERANCIA de 10 minutes. El tempo que
@ paciente llegue tarde se ke descontard sobre & tiempo total de |a sesion, sin |a posiblidad de reposicion siempre
¥ cuando sea durants kes primeros 25 minUtos, ya que a los 30 minulos despuds de la hora de inicio de sesion e
cancelard la consulta.

12, Eltiempo que o terapeuta retarde el inicio de sesidn, tendrd que ser repuesto ol misma dia o en otro dia convenido
con el pacients.

13. La cita tendrd una folerancia de 10 minubos después de los cuales se generard un relardo, dos retardos serdn
equivalenies a una falta ¥ una falta ecasionard ka BAJA del servicio, una vez que e o8 |a baja del servico, no ge
alenderd sin previa cla. Asimismo, 2 cancelaciones injustificadas, gensraran BAJA del servicio.

14. En el caso de pasienies que necesiten tratamients o estudios {atencitn W 1 de aparato

. electroencefalograma, ele.) tendran bempo limite (a cor 1 ged terapeuta er ) pata
Traes resullados, y¥a que es en beneficio del pacents e indispensable para conbinuar con el Tatamiento.

15. Los padres yio lubores de los pacienies se deberdn compromeler, & sugerencia del lerapeuta, en |as actividades que
ae realicen en el Cenbro (platicas., alleres, eie ) aun cuando se realicen fuera ded horarie de la lerapla y cuands exista
un costo adiclonal. De kgual forma, ellos pacientels se comprometen a cumpdr puniualmente con las tareas o
actividades que el Terapeuta designe come complemento del ratamiento, ya que, de na ser asi, elia Terapeuta
comsiderars i se conlinua o no con el procesa lerapéutico.

16. Lo pacientes al igual gue el lerapeuta, deberan presemarse en ADECUADAS CONDICIONES DE HIGIEME Y
SEGUIR LAS MEDIDAS SANITARLAS ESTABLECIDAS, asimismo, ambas pares deberan conducirss de maneda
respeluoea y responsable. Si ocurriera algin ipe de agresidn fisica o verbal, en ese momento se cancela la sesidn
y 88 tomaran |as medidas perlinentes.

17. Enel casode los niflos, los padres yo lutores estanin obligades a permanecer dentro del Centro duranie la terapia.

18. El terapeuta no puede solicitar ningln pago ecendmica de fotocopias, matenales ddachicos o cuskquler olro que no
sea el pago de consulia.

19, Mingdn tipo de informe se podrd entregar por escrito sin un oficie de la instibucién que lo selicite, sin trasgredir la
confidencialidad dentro de ka sesitn, basaco en e codigo stico del psicdioge.

20. Mo se proporcionaran nimeros leleftnicos, ni ningun tpo de informacidn del terapeuta, asi como no estard pemitido
audiograbar, videograbar o lomar folografias durante & proceso terapéulice, a menos que el terapeuta lo aulonce.

L T S
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2022 2004 e Cutrber v, Hasonr Manr . T_!_!l_n:_-._.'_-
= Hoja de Entrevista Inicial
@ DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA @E
HOJA DE ENTREVISTA IMICIAL
APELLIDO PATERND | APELLIDO MATERMNO HOMERE

EDAD ESCOLARIDAD OCUPACION EXP. N
SEXO TURNO M. RELIGION FECHA DE INGRESO

MOTHD DE INGRESD:

PROBLEMATICA:

346

ESPECTATIVAS:

N

SLMSEREMCLAS:

CITA & ORIENTACION EN GRUPO S MO TIPD DE PROBLEMA | Il
REINGRESD 51 MD AREAS
PASA AL SERVICIO DE:
L. SOMATICA
I MENTAL
Hl.DE ROLES
- PAREMA
HOMBRE DEL EMTREVISTADOR: . FAMILEA,
- DCOUPACIOMNAL
« BOCIAL
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= Hoja Frontal

ﬁ . DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA m

i

HOJA FRONTAL
N de mnpedisre

Mombre diel pacienis

Edad: Sexo: Tedéfono:

Diresccadn:

Psicologo (a) wo psiguialra ratanie:

FECHA DE INASISTENCLA

CHA MES AMND

Facha y mofwo de altac 347

N

Fedha y molivo de bag:

Diagrdslico |5):
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348

N

= Historia Clinica

H AYUINTAMIENTO
COMSTITUCICHAL Sistema para el desamaollo inegral de la familka del estado de Méxsco
e Direccitn de prevencitn y benestar famikar

Subdireccidn en prevencion de las adicciones y atencidn primaria a la salud

Depanameno de prevencdn de las adiccionsas

HISTORIA CLINICA

I Ficha de identificacion
Mombre: N* de expediente:
Edad. _______ Sexo: Estado ciwil: Religicn:

Fecha de nacimiento:

Lugar de nacimiento:

Escolaridad: Ocupacicn;

Domicilio:
Calle M Col. Municipio Tel.

II. Problematica actual:

lll. Historia del consumo (sustancias utilizadas, edad de inicio, motivos, frecuencia, cantidad,
combinacién, efectos, pericdos de abstinencia, sintomas, sobredeosis, interrupciones, reanudacion y

tratamientos:

V. Antecedentes:
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= Historia Clinica (continuacion)

ﬁ K AVUNTAMIENTD D
2022- 203 1 Thalne=ary

e — e

VI. Historia escolar (edad de inicio, relaciones, problemas mas frecuentes, rendimiento académico,
relaciones sociales, cambios de escuela, motivos, intereses, suspensiones y conductas):

VIl. Historia ocupacional (empleos, renuncias, mofivos, intereses, relaciones con compafieros,
situaciones laborales, principales problemas):

349
VIIl. Historia familiar (psicograma y/o familiograma) (nombre, edad, escolaridad, ocupacion, caracter)

N

A) Dinamica familiar (descripcion del ambiente, limites, roles, jerarquia, historia de la pareja, tipo de
problemas):
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= Historia Clinica (continuacion)

H. AYUNTAMIENTD

CORSTITLUICI DAL

DI TLALKEPANTLA DF BAZ F
2022- 1024 ‘ Thalneoa:

V. Historia escolar (edad de inicio, relaciones, problemas mas frecuentes, rendimiente académico,
relaciones sociales, cambios de escuela, motivos, intereses, suspensiones y conductas):

VIl. Historia ocupacional (empleos, renuncias, mofivos, intereses, relaciones con compafieros,
situaciones laborales, principales problemas):

350

N

VIIl. Historia familiar (psicograma y/o familiegrama) (nombre, edad, escolaridad, ocupacion, caracter)

A) Dinamica familiar (descripcion del ambiente, limites, roles, jerarquia, historia de la pareja, tipo de
problemas)
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= Historia Clinica (continuacion)

HL AL AR FTD

CONETITUCIOMAL

O TILAL MEPERTLA I BAZ F

2} MRl Al
i

IX. Examen mental (apariencia, lenguaje, conducta y pensamiento, onentacion, afectos, psicomotricidad,
conciencia, enfermedad, conducta adaplatival:

¥. Diagndstico y clasificacion:

¥l. Prondstico:

351

N

Xll. Tratamianko:

Xlll. Contaclo terapéutico:
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N

= Hoja de Evolucioén

H. AVUNTAMIENTD
COMSTITUCIOMAL

DF TLALMEPANTLA DF AT
I 2024

HOJA DE EVOLUCION.

E

Talne - i1y

O

MOMBRE DEL PACIENTE N* DE FECHA DE | N° DE HOJA
REGISTRO | INGRESO
ESPECIALISTAS EVOLUCIONES ORDENES Y TRATAMIENTO

ESPECIALIDAD

FECHA:

HORA:

I BE0a0 |
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= Hoja de Referencia (canalizacion)

g
ﬁ € AL MR A OF 042 DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA m

HOJA DE REFERENCIA

FECHA:

NOMBRE:

EDAD: SEXC:

INSTITUCION A LA QUE SE INDICA:

MOTIVO DE ENVIO:

RESUMEN CLINICO:

IMPRESION DIAGNOSTICA:

OBSERVACIONES:

PSICOLOGO QUE ENVIA
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= Informe de Evolucién de la Terapia Psicologica

. W Taan Ty
(O FuOoma »
| 0 Yo iie e aa lalnepant =
o0t ee D et w ™

203, Ado del Septuagesime Andversario deol Ry cimiento dol Derecho al Vote de las Mujeres on México™.

Oficio No: API/ ___/149/2023
Tiainepantia de Baz, México

17/ Juke/2023

ASUNTO: informe do 1o Terapia peicoldgica
Nomero de Oficie: 0002033,

uc.
DIRECTORA DE PREVENCION Y DESARROLLO FAMILIAR
DEL SMDF DE TLALNEPANTLA DE BAZ

PRESENTE

Por esle medio recioo un cordiol saludo de quien wiscrbe, y o memo Hempo
anéxo &l presente nforme daborado perialic. L B K conmumernd
de céduda profesionat 000000, relacionado con s CC. H___ W L

354 N M z Cc y sus niefos, con no. de expediente
0000/2023, con &l fn de da cumplimiento o o ardenado por el Juegado
i Primere Famiior del Distrito Judicid de Tlalnepantia de Bor mediaonte «

Oficio NUm. 635272022 y Nom. De Expediente £14/2014.

Sin mds por &l momento, quedo a ws drdanes para cualguiesr ampliacion o
odaracidn de asta informacion,

ATENTAMENTE

MIRA.
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE FSICOLOGIA
ADSCRITA A LA DIRECCION DE PREVENCION Y DESARRCLLO FAMILIAR
DEL SMDIF TLALNEPANTLA DE BAZ,

Cap. At

(3 OF Tinepantss Nuevo Goblerno, Wusies Jdees B Mencién e Weatuigs: 56 3632 0000
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro

=

X

Reviso

ADAA W

O,

Aprobo

Mtra. Maria Laura
Andrade Alonso

Lic. Erika Natalia
Sanchez Barquera

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Psicologia

Titular de la Direccién
de Prevencion y

Desarrollo Familiar

Titular de la Direccion
General

N B0 |
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4. VALIDACION DEL MANUAL

/€. Maria Gémez Martinez
Titular de la Presidencia Honoraria -

%ﬂ Ia

Lic. Erika Natalia Sanchez Barquera
Titular de la Direccién de Prevencion y
Desarrollo Familiar

M7 &

nlld&/

c. Rafael Paralta Zayas
Titular del Organo Interno de Control

Wld‘ﬁ\
L.C. Fernando Granados Rivera
Titular de la Secretaria Técnica

C. Ma. de Lourdes Montiel Paredes
Titular de la Direccién General

"I DB |
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5. DIRECTORIO

JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

ADMINISTRACION 2022 - 2024

C. Maria Gémez Martinez C. Victor Manuel Pérez Ramirez

Titular de la Primera Vocalia de la Junta
de Gobierno y de la Quinta Regiduria del
H. Ayuntamiento

Titular de la Presidencia de la Junta de
Gobierno y de la Presidencia Honoraria
del Sistema Municipal DIF

C. Ma. de Lourdes Montiel C.P. Ricardo Contreras Velazquez
Paredes Titular de la Segunda Vocalia de la Junta
de Gobierno y de la Tesoreria del H. .

Titular de la Secretaria de la Junta de
Gobierno y de la Direccion General del
Sistema Municipal DIF

Ayuntamiento

N

L.C. Leobardo Sinuhé Alanis Urban
Titular de la Tercera Vocalia de la Junta

Titular de la Tesoreria de la Junta de
de Gobierno

Gobierno y de la Direccién de
Administracién y Finanzas del Sistema
Municipal DIF

Dr. Benjamin Gonzalez Pozos C. Maria de Lourdes Curiel Rocha

Titular de la Cuarta Vocalia de la Junta de
Gobierno y Novena Regidora del H.
Ayuntamiento

Titular de la Quinta Vocalia de la Junta de
Gobierno y de la Direccién de Juridico del
Sistema Municipal DIF
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N

ADMINISTRACION PUBLICA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

C. Maria Gémez Martinez

Presidenta Honoraria

C. Ma. de Lourdes Montiel Paredes M.C. Linda Mercedes Herrera
Titular de la Direcciéon General del Sistema Fuentes
Municipal DIF Titular de la Direccion de Salud
L.C. Leobardo Sinuhé Alanis Urban Dr. Benjamin Gonzalez Pozos
Titular de la Direccién de Administracion y Titular de la Direccién de Juridico
Finanzas
Lic. Erika Natalia Sanchez Barquera Lic. Vianey Méndez Nieto
Titular de la Direccion de Prevencién y Titular de la Procuraduria Municipal de
Desarrollo Familiar Proteccion a Nifias, Nifos y Adolescentes
Lic. Rafael Peralta Zayas L.C. Fernando Granados Rivera
Titular del Organo Interno de Control Titular de la Secretaria Técnica
Lic. Minerva Roa Palomino Lic. Rubi Esmeralda Rivera Garay
Titular de la Coordinacion del Adulto Titular de la Coordinacién del CEDEIM
Mayor
C. Mercedes Alvarez Martinez C. Mayra Patricia Montiel Membrila

Titular de la Coordinacion de Subsistemas  Titular de la Coordinacién de Procuracion
de Fondos y Asistencia Social

Mtro. Ubaldo Vazquez Bucio

Titular de la Coordinacion de Transparencia
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DIRECCION DE PREVENCION Y DESARROLLO FAMILIAR DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
TLALNEPANTLA DE BAZ

Lic. Erika Natalia Sanchez Barquera
Titular de la Direccién de
Prevencion y Desarrollo Familiar

Lic. Gabriela Bernardo Avila Lic. Araceli Rivera Lépez
Titular de la Jefatura del Departamento de Titular de la Jefatura de Departamento de
Nutricion Estancias Infantiles
Lic. Jazmin Patlan Marcelo Mtra. Ana Laura Hernandez Rodriguez
Titular de la Jefatura del Departamento de Titular de la Jefatura de Departamento de
Atencion e Inclusion a la Diversidad Sexual Atencion y Desarrollo para la Familia y la Mujer
(LGBTTTIQ+)

Lic. Maria Laura Andrade Alonso
Titular de la Jefatura del Departamento
de Psicologia
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Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México 2022-2024

C. Marco Antonio Rodriguez Hurtado
Presidente Municipal

C. Ivette Yadira Campos Padilla
Primera Sindica

C. Samuel Ugalde Chavez
Primer Regidor

C. Rafael Johnvany Rivera Lépez
Tercer Regidor

C. Victor Manuel Pérez Ramirez
Quinto Regidor

C. Christian Alejandro Quintana Mufioz
Séptimo Regidor

C. Maria de Lourdes Curiel Rocha
Novena Regidora

C. Marisela Blanquet Torres
Décima Primera Regidora

C. Arleth Stephanie Grimaldo Osorio
Segunda Sindica

C. Teresa Garduio Suarez
Segunda Regidora

C. Nadya de Jesus Cruz Serrano
Cuarta Regidora

C. Verodnica Liliana Rocha Vélez
Sexta Regidora

C. Ivan Moisés Gatica Lépez
Octavo Regidor

C. Mauricio Ontiveros Salgado
Décimo Regidor

C. Carlos Alberto Cruz Jiménez
Décimo Segundo Regidor

C. Edmundo Rafael Ranero Barrera
Secretario del Ayuntamiento



www.tlalnepantla.gob.mx



