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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 Procuraduria
Municipal de Protecciéon de Nifias, Nifios y Adolescentes del SMDIF vy, con ello, regular,
optimizar y eficientar la Gestién Publica Municipal.

De igual manera, este instrumento normativo, servira tanto de orientacién, capacitacion e
induccioén para las personas servidoras publicas de la Procuraduria Municipal de Proteccion
de Nifnas, Nifios y Adolescentes del SMDIF, como de consulta para la ciudania en general
0 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 modificaciéon 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

Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Niflos y Adolescentes
1. Canalizacién de reportes de probable vulneraciéon de Derechos a Nifas, Nifios y
Adolescentes.

Jefatura de Departamento de Atencion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes

(AINNA)

1. Talleres y platicas para el desarrollo integral de Nifas, Nifios y Adolescentes.

2. Canalizacion de Nifias, Nifios y Adolescentes a otros servicios, a fin de brindar una atencion
integral.

3. Actividades recreativas y culturales para Nifias, Nifios y Adolescentes.

Jefatura de Departamento de Proteccion de Derechos de Niias, Niflos y Adolescentes

(PDNNA)

1. Asesoria juridica y atencion psicoldgica para la atencion y deteccion de vulneracion de
derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes,

2. Recepcion, deteccion y restitucion de reportes de restriccion y vulneracion de derechos de
Nifias, Nifios y Adolescentes.

3. Recorrido para la deteccion y prevencion de Nifias, Nifios y Adolescentes en situacion de
trabajo infantil y migracion.
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3. PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA ATENCION INTEGRAL A NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES

CANALIZACION DE REPORTES DE
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PROBABLE VULNERACION DE DERECHOS
A NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO SMDIF/2023/MP/PMPNNA/001
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> OBJETIVO

Recibir los reportes de probable vulneracion de derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes,
con la finalidad proteger y restituir los derechos de las Nifas, Nifios y Adolescentes, a través
de la determinacion y trabajo coordinado con las diversas instancias.

> ALCANCE

Aplica a la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes, al
personal adscrito a esta Unidad Administrativa y a las Nifias, Nifios y Adolescentes que se
encuentren dentro del territorio de Tlalnepantla de Baz.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

*

*
*
*

*

*

* & & o o

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Convencion sobre los Derechos del Nifo, ratificada por México en 1990.

Ley General de Proteccion de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes.

Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en materia de Trata de
Personas y para la Proteccion y Asistencia de las Victimas de estos Delitos.

Ley General de Victimas.

Ley Nacional de Ejecucion Penal.

Ley Nacional de Mecanismos Alternativos de Solucién de Controversias en Materia
Penal.

Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes

Ley de Asistencia Social.

Ley de la Comision Nacional de Derechos Humanos.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales

Estatal:

* & 6 o o o

* o o o

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

Ley de Juventud del Estado de México.

Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocion de la Paz del Estado de México.

Ley de Prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil
en el Estado de México.

Ley de Victimas del Estado de México.

Ley del Programa de Derechos Humanos del Estado de México.

Ley para la Prevencion y Erradicacion de la Violencia Familiar en el Estado de México.
Ley de los Derechos Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México.
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* 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.
Caddigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.
Caodigo de Procedimientos Penales del Estado de México.
Cddigo Penal del Estado de México.
Reglamento de la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de
México.
+ Reglamento de la Ley que crea los Centros de Asistencia Social y Regula las
Adopciones del Estado de México.
Municipal:
¢ Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz.
+ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Tlalnepantla de Baz.

* & ¢ o o

> RESPONSABILIDADES

Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes, debera:
Detectar y/o recibir los reportes de probable vulneracién de derechos de Nifias, Nifios y
Adolescente, canalizar los reportes de vulneracion de derechos de NNA.

Verificar que los probables reportes de vulneracion, que estén dentro de la jurisdiccion del
municipio de Tlalnepantla de Baz; asi como dar seguimiento a la probable restricciéon y/o
vulneracion de derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes.

Titular de la Jefatura de Departamento de Proteccion a los Derechos de Niinas, Nifos
y Adolescentes, debera:

Recibir el reporte de probable vulneracién de derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes,
para su debida atencion.

Area Juridica, debera:
Corroborar la probable vulneracién de derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes,
identificando cualquier tipo de maltrato dentro de la narracion de los hechos.

Personas fisicas, deberan:

Realizar un reporte por probable vulneracion de derechos mediante una llamada telefénica
o presentarse en las instalaciones de la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifas,
Nifios y Adolescentes.
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Instituciones Publicas, deberan:

Remitir un oficio via correo electrénico institucional dirigido a la Procuraduria Municipal de
Proteccion de Ninas, Nifios y Adolescentes, o presentarse de manera fisica, exponiendo
los hechos del tipo de violencia.

> GLOSARIO

= Canalizacion: Conjunto de actividades de orientacion y direccionamiento de las
personas usuarias a otros servicios sociales o de salud disponibles en el territorio con
el fin de mejorar el acceso a estos.

= Derechos: Conjunto de principios o normas, generalmente inspirados en ideas de
justicia y orden.

= Deteccion de probable vulneracion de Ninas, Nifios y Adolescentes: Mediante la
narracion de hechos del area juridica se determina el tipo de vulneracion.

= Generador de violencia: Persona que presenta una conducta que dafa o lesiona a un
individuo de forma fisica o psicoldgica.

= Instituciones publicas: Son entidades estatales conducidas por el gobierno.

= Receptor de violencia: Persona que recibe de forma directa o indirecta las
consecuencias de la conducta dafina de un generador de violencia.

= Restriccion: Se refiere a limitar o impedir una conducta, generando una prohibicion
hacia su accion personal.

= Reporte: Noticia o informe acerca de un hecho o suceso reciente.

= Personas juridicas colectivas: Conjunto de dos o mas personas naturales, que
deciden agruparse para cumplir objetivos y fines comunes.

= Vulneracion: Situacion de dafo o lesion que prohibe el ejercicio pleno de los derechos
de Nifas, Nifos y Adolescentes.

> ACRONIMOS

=  PMPNNA Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.

= NNA: Nifas, Nifos y Adolescentes.

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

= DPDNNA: A la Jefatura de “Departamento de Proteccion de los Derechos de Nifas,
Nifios y Adolescentes”.

> INSUMOS

= Base de datos de reportes de probable vulneracion de derechos.
= Equipo de computo.

= Papeleria.

= Formatos.
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» RESULTADOS
Detectar, recibir y canalizar los reportes de probable vulneracion de derechos.
> POLITICAS

= El servicio es totalmente gratuito.

= Se brindara atencién a nifias, nifios y adolescentes, que vivan dentro del territorio
municipal.

= Se brindara atencion a nifias, ninos y adolescentes, de 0 afios a 17 afios 11 meses de
edad.

= Para iniciar un Reporte de Probable Vulneracion de Derechos se necesitan los datos
siguientes:

Datos generales de los generadores de violencia;

Datos generales de los receptores de violencia;

Narracion de los hechos;

Direccion completa con referencias de donde ocurren los hechos;

Tipo y modalidad de violencia; y

Nombre, direccion y parentesco del reportante. (Nota: Se hace la aclaracion que

todos los reportes son de forma andnima, sin embargo, se piden estos datos en caso

de que se solicite mayores referencias).

= Se podran recibir reportes via telefénica al nimero de teléfono: 55 6588 9900 o
presencial en las oficinas del Procuraduria Municipal ubicadas en: Calle Francisco

Javier Mina, sin numero, con esquina Matamoros, Tlalnepantla Centro, Tlalnepantla de

Baz, Cddigo Postal 54000.

= Los reportes los podran realizar personas juridicas colectivas e instituciones publicas
de la siguiente manera:

v' Persona juridica colectiva: Al tener conocimiento de una situacion de
vulnerabilidad de derechos a Nifas, Nifios y Adolescentes, deberan presentar oficio
dirigido a la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes
para su debida atencion, (exponer el tipo de violencia, narracién de los hechos,
sefalar los datos de los probables receptores y generadores de violencia para su
localizacién) al respecto, se dara contestaciéon al mismo por parte de la
Procuraduria.

v Instituciones publicas: Al tener conocimiento de una situacion de vulnerabilidad
de derechos a Nifias, Nifios y Adolescentes, se podra iniciar un reporte via
telefénica o presentarse a las oficinas de la Procuraduria Municipal de Proteccion
de Nifas, Nifios y Adolescentes del SMDIF de Tlalnepantla de Baz.

La persona que reporta se debera presentar a las oficinas de la Procuraduria
Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescente, y debera ingresar al area
juridica para exponer los hechos de la probable vulneracion de derechos a Nifas,

ANENENENENEN
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Nifos y Adolescentes 0, en su caso explicar via telefonica al area juridica sobre los
hechos.

El area juridica adscrita a la Procuraduria Municipal de Proteccion de Ninas, Nifios
y Adolescentes, se encargara de corroborar que realmente se trate de alguna
probable vulneracién de derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, identificando
cualquier tipo de maltrato dentro de la narracion de los hechos (Fisico, psicolégico,
abandono, negligencia y/o abuso sexual), asimismo, se corroborara que los hechos
hayan ocurrido en el municipio de Tlalnepantla de Baz.

Se iniciara un reporte de probable vulneracién de Derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes, realizando el llenado del formato.

Se canaliza a la Jefatura de Departamento de Proteccion de Derechos de Nifias,
Nifios y Adolescentes todos los probables reportes de vulneracion que estén dentro
de la jurisdiccion del municipio de Tlalnepantla de Baz, en caso de no ser asi, se
canalizaran a la instancia del municipio correspondiente.
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Dependencia, unidad ACTIVIDAD
administrativa o puesto .
. NUMERO DESCRIPCION
responsable
INICIO
Al tener conocimiento de una vulneracion de
derechos a Nifias, Nifios y Adolescentes, inicia un
_ reporte por probable vulneracién de derechos,
Personas fisicas . .
mediante una llamada telefonica o se presenta a las
instalaciones de la Procuraduria Municipal de
Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes.
1 Al tener conocimiento de una probable vulneracion
de derechos a Nifas, Nifios y Adolescentes, remite
Instituciones publicas un oficio via correo electrénico institucional dirigido
P a la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias,
Nifios y Adolescentes, o presentarse de manera
fisica, exponiendo los hechos y el tipo de violencia.
D i | |
Procuraduria Municipal de etecta ”y/o recibe _los reportesw de pf?bab ©
L. o L vulneracion de derechos de Nifias, Nifios y
Proteccion a Ninas, Nifos 2 , L. ,
Adolescentes, via correo electrénico, teléfono y/o
14 y Adolescentes .
presencial.
r Procuraduria Municipal de Verifica que los probables reportes de vulneracion
Proteccion a Niias, Nifios 3 estén dentro de la jurisdiccion del municipio de
y Adolescentes Tlalnepantla de Baz.
Procuraduria Municipal de . . . -
L. . . No. Los canaliza a la instancia del municipio
Proteccion a Ninas, Ninos 4 .
correspondiente.
y Adolescentes
Si. Corrobora la probable vulneracién de derechos
< - de Nifas, Nifios y Adolescentes, identificando
Area Juridica 5 o e
cualquier tipo de maltrato dentro de la narracion de
los hechos.
Procuraduria Municipal de Canahzaﬂlos reportes de probabl.e~ restrlcElon o]
L. . Lo vulneracion de derechos de Nifias, Nifios vy
Proteccion a Ninas, Nifios 6 .
Adolescentes Adolescentes, a la persona titular de la Jefatura de
y DPDNNA, para su debida atencion.
Procuraduria Municipal de Da seguimiento a la probable restriccion y/o
Proteccion a Nifas, Nifos 7 vulneraciéon de derechos de Nifias, Nifios y
y Adolescentes Adolescentes.
FIN

> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Canalizacion de Reportes de Probable Vulneraciéon de Derechos a Nifias,

Personas fisicas

Instituciones publicas

Nifios y Adolescentes.
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> FORMATOS

= Formato de reporte de probable vulneracion de los derechos de Nifias, Nifios

y Adolescentes

LR A LN
L LT

O TLANIPANTLA O P2

RES Toue

OF

Con fundaments on ot Aticuo 14) tracehan | do 1a Loy o0

E3ta0 de Wavico, esta

yAccmaoals

por sy

REPORTE DE PROBABLE VULNERACION DE LOS DERECHOS DE NINAS, NINOS Y

ADOLESCENTES.
FECHA I HORA QUIEN TOMA EL REPORTE:
Firaea
f naso‘nii.] [vuzrbuc:«L g [u{c: [
=35 " DATOS DE QUIEN REALIZA nﬁl’on“r‘e”
Nombre:
P Teléfono;
TIPO DE MALTRATO
PSICOL n:wcs ABUSO
SEXUAL
T DATOS DEL (LOS) PROBABLES GENERADGRES:
NOMBRE:
} PARENTESCO:
EDAD: SEXO: NACIONALIDAD:
ESCOLARIDAD: OCUPACION:
DOMICILIO:

REFERENCIASICARACERISTICAS DEL DOMICILIO:

DATOS DEL (LOS) PROBABLES RECEPTORES:

NOMBRE:

PARENTESCO:

EDAD: AROS NACIONALIDAD:
ESCOLARIDAD: SEXO:

| DISCAPACIDAD SI O NO O ESPECIFIQUE:

| DomMICILIO:
B NARRACION DE LOS HECHOS:
3 DF Tianepontts Nuevo Gobierno, Fueias Jeas 3 Atencidavia Whatshsp: 56 3622 0000
11 |Pagina

 BAEC

.. ] 2
I BB00 |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

03 de noviembre de 2023



@ e i lalnepantla F
‘ [\ T ey Ve b Thalne s 1ls

=  Formato de canalizacién de turnos

PRODURADURLA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, MINDS Y ADOLESCENTES

FAVOR DE DEVOLVER Talepards de Baz, Estado de Mixica a, [i:] 202
ACUEE

TURMC: FOLIC: oP. SPP: OTRC:

W* DE OFICIO: FECHA:

RESPONSASLE:

CARGODE
PROCEDEMCIA:
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» OBJETIVO

Implementar actividades de prevencion dentro de las Instituciones Educativas atendiendo
diferentes temas relacionados con las conductas de riesgo y derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes; y asi disminuir la vulneracion de derechos de la nifiez, mediante talleres,
platicas y/o conferencias.

> ALCANCE

Aplica a la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes, a través
de la Jefatura de Departamento de Atencion Integral a Nifias, Nifios y Adolescentes, al
personal adscrito a esta Unidad Administrativa; asi como a las Instituciones Educativas, y
a Nifas, Nifos y Adolescentes que se encuentran inscritos en las Instituciones de
educacioén basica dentro del territorio municipal.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:
¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Declaracion Universal de los Derechos Humanos.

¢ Convencion sobre los Derechos del Nifio.

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

Estatal:

+ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de los Derechos Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México
Ley de Asistencia Social de Estados y Municipios

* & o

Reglamento de la Ley de los Derechos de Ninas, Nifios y Adolescentes del Estado de
México

Municipal:

¢ Bando Municipal.

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

Titular de la Jefatura de Departamento de Atencidon Integral a Nifias, Nifios y
Adolescentes (AINNA), debera:

Solicitar via oficio el acceso a las escuelas publicas de nivel basico del municipio; asi como
requerir al asistente administrativo de la Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifas,
Nifos y Adolescentes, con un minimo de 5 dias de antelacion la solicitud del vehiculo para
cumplir con la actividad de prevencion.

Psicologos(as), deberan:

Organizar e impartir las actividades de prevencion a la poblacion objetivo; recopilar las listas
de registro de asistencia y la evidencia; asi como solicitar el sello de la escuela o lugar
donde se impartio el taller en las listas de asistencia.

> GLOSARIO

= Actividad de Prevencion: Es un elemento de vital importancia pues permite detectar
el problema, averiguar sus causas, predecir situaciones negativas e intervenir de
acuerdo a todos esos factores.

= Base de datos de Beneficiarios: Herramienta que permite la verificacion de la
identidad de la poblacion atendida.

= Conductas de Riesgo: Aquellas acciones voluntarias o involuntarias realizadas por un
individuo o comunidad que puede llevar a consecuencias nocivas.

= Institucion Educativa: Sistema organizado del proceso de ensefianza — aprendizaje.

> ACRONIMOS

= AINNA: A la Jefatura de Departamento de “Atencién Integral a Nifas, Nifos y
Adolescentes”.

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

> INSUMOS

= Base de Datos con el Padrén de Beneficiarios.

= Equipo de computo.

= Lista de asistencia.

= Material audiovisual de apoyo.

= Oficios de solicitud de acceso y de apoyo vehicular.
= Papeleria.

= Material Didactico.
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Vehiculo.
> RESULTADOS

Realizar la difusién masiva de informacién de prevencién de conductas de riesgo.
Brindar platicas en materia de prevencion de conductas de riesgo.

> POLITICAS

El servicio es totalmente gratuito.

El personal adscrito a la Jefatura de Departamento de Atencién Integral a Nifias, Nifios
y Adolescentes, se presentara en las escuelas de nivel basico y nivel medio superior a
fin de presentar al personal Directivo y Docente el Catalogo de Platicas y Talleres.

El acceso a las escuelas debera ser solicitado mediante oficio, en el cual se informaran
los temas a desarrollar durante la capacitacion.

Los talleres de capacitacion se realizan en horario escolar, pudiendo ser matutino o
vespertino.

Los grupos se integran de acuerdo a los alumnos(as) que quieren participar.

La recopilacién de datos personales (Nombre y Edad) de las personas usuarias, de
acuerdo al aviso de privacidad y proteccion de datos personales aplicable a la Jefatura
de Departamento de Atencion Integral a Nifias, Nifios y Adolescentes (AINNA).

Las listas de asistencia deben ser capturadas en la Base de Datos, a cargo de la
Jefatura de Departamento de Atencion Integral a Ninas, Nifios y Adolescentes (AINNA),
que compone el Padrén de Beneficiarios.
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Dependencia, unidad

ACTIVIDAD

administrativa o puesto o .
P NUMERO DESCRIPCION
responsable
INICIO
Contacta y visita a las Instituciones Educativas
Psicélogos(as) 1 publicas de nivel basico, en las que sea posible
realizar la actividad.
Titular de la Jefatura de Emite el oficio para solicitar al director(a) de la
Departamento de Atencion N . i .
L L 2 Institucidon educativa publica, el acceso, dia 'y
Integral a Ninas, Nifnos y . . .
horario para realizar la actividad.
Adolescentes
Psicoélogos(as) 3 Agenda la fecha para impartir la actividad.
Titular de la Jefatura de Unglvez que se. cuenta con f.e(?hay-horarlo,
‘o solicita al asistente administrativo de
Departamento de Atencion . L .
s L 4 Procuraduria Municipal de Proteccion a
Integral a Nifias, Nifios y i .
Nifias, Nifios y Adolescentes, se agende el
Adolescentes .
uso del vehiculo.
Psicélogos(as) 5 Realizan la actividad.
Recopilan los datos de las personas
Psicoélogos(as) 6 beneficiadas y solicitan sellos de la institucién
educativa atendida.
Psicélogos(as) 7 Realizan la captura digital de los asistentes al
9 taller en la Base de datos de Beneficiarios.
FIN
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento: Talleres y Platicas para el Desarrollo

Integral de Niias, Niflos y Adolescentes
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> FORMATOS
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO
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Titular de la Jefatura de Titular de la
Departamento de Procuraduria Municipal g
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE

UNIDAD ADMNISTRATIVA ATENCION INTEGRAL A NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES
CANALIZACION DE NINAS, NINOS Y
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ADOLESCENTES A OTROS SERVCIOS A
FIN DE BRINDAR ATENCION INTEGRAL
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO SMDIF/2023/MP/PMPNNA/DAINNA/002
iNDICE
» OBJETIVO
» ALCANCE
> FUNDAMENTO JURIDICO
» RESPONSABILIDADES
» GLOSARIO
28 )
r'z » ACRONIMOS
> INSUMOS
» RESULTADOS
> POLITICAS
> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
» DIAGRAMA DE FLUJO
» FORMATOS
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» OBJETIVO

Canalizar a nifas, nifios, adolescentes, adolescentes embarazadas y madres adolescentes
del municipio de Tlalnepantla de Baz; a los diferentes servicios psicologicos, médicos y
asistenciales que se brindan en el SMDIF, asi como a otras Instituciones Federales,
Estatales y/o Municipales, segun se requiera cada caso.

> ALCANCE

Aplica a la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes, a través
de la Jefatura de Departamento de Atencidn Integral a Nifias, Nifios y Adolescentes, al
personal adscrito a esta Unidad Administrativa; asi como a Nifias, Nifios y Adolescentes
que se encuentran dentro del territorio municipal, que se les brindan los diferentes servicios
médico asistenciales.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Declaracion Universal de los Derechos Humanos.

¢ Convencion sobre los Derechos del Nifio.

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

Estatal:

+ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de los Derechos Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México
Ley de Asistencia Social de Estados y Municipios

Reglamento de la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de
México

Municipal:

* & o

¢ Bando Municipal.

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

Jefatura de Departamento de Atencion Integral a Nifas, Nifios y Adolescentes
(AINNA), debera:

Elaborar el oficio de canalizacion, solicitando la atencién a la Dependencia o Unidad
Administrativa que corresponda, ya sea Municipal, Estatal y/o Federal; asi como llevar a
cabo el registro de las canalizaciones realizadas.

Psicélogos(as), deberan:

Detectar de manera oportuna y asertiva las necesidades de atencion de su poblacién
beneficiada; asi como dar aviso a la persona titular de la Jefatura de Departamento de
AINNA, del caso detectado a fin de elaborar el oficio de canalizacion.

Instituciones, Dependencias y/o Unidades Federales, Estatales y Municipales,
deberan:
Brindar el servicio solicitado en el ambito de sus atribuciones.

> GLOSARIO

= Base de Datos con el Padron de Beneficiarios: Herramienta que permite la
verificacion de la identidad de la poblacion atendida.

= Canalizacion: Conjunto de actividades de orientacion y direccionamiento de las
personas usuarias, a otros servicios sociales o de salud disponibles, en el territorio con
el fin de mejorar el acceso a estos.

> ACRONIMOS

= AINNA: A la Jefatura de Departamento de Atencion Integral a Nifas, Nifos y
Adolescentes.

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

> INSUMOS

= Base de Datos con el Padron de Beneficiarios.

= Equipo de cémputo.

= Oficio de canalizacion.

= Directorio de Instituciones, Dependencias y Unidades Administrativas Federales
Estatales, Municipales.
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> RESULTADOS

Canalizar a Nifias, Nifios y Adolescentes a Instituciones publicas o privadas, Dependencias
Federales, Estatales y Municipales; asi como a alguna Dependencia o Unidad
Administrativa del SMDIF, para su atencién de acuerdo a sus necesidades.

> POLITICAS

= El servicio que se brinda, a través del procedimiento, es gratuito.

= Las canalizaciones se llevaran a cabo, a través de un oficio de referencia a la o las
especialidades médicas necesarias como: atencion psicoldgica, psiquiatrica, pediatrica,
ginecoldgica, nutricion, adicciones, etc.

= Seindicara a la madre, padre y/o tutor que acompanan a la Nina, Nifio y/o Adolescente
que, de acuerdo a la intervencion y trabajo realizado por parte de la Unidad
Administrativa, se ha detectado alguna necesidad que no puede ser cubierta por el
personal adscrito a la Jefatura de Departamento de Atencion Integral a Nifias, Nifios y
Adolescentes, por lo cual es necesario canalizar a otra Institucion, Dependencia o
Unidad Federal, Estatal, Municipal o del SMDIF.

= La canalizacién se llevara a cabo unicamente con oficio emitido, firmado y sellado por
la persona titular de la Jefatura de Departamento de Atencion Integral a Nifias, Nifios y
Adolescentes.

= Una vez realizada la canalizacion, el seguimiento corresponde a la Institucion,
Dependencia o Unidad Federal, Estatal, Municipal o del SMDIF, a las cuales se les
solicita la atencion.

= La recopilacién de datos personales para el llenado del oficio, se llevara en funcién al
Acuerdo al Aviso de Privacidad y Proteccion de Datos Personales, el cual sera
competencia de la Jefatura de Departamento de Atencion Integral a Nifas, Nifios y
Adolescentes.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad ACTIVIDAD
administrativa o puesto o
- NUMERO DESCRIPCION
responsable
INICIO
Detectan de manera oportuna y asertiva las
Psicélogos(as) 1 necesidades de atencion de su poblacion
beneficiada.

Dan aviso a la persona titular de la Jefatura de
Psicélogos(as) 2 Departamento del caso detectado a fin de
elaborar el oficio de canalizacion.

Titular de la Jefatura de

Elabora el oficio de canalizacion, solicitando la
Departamento de

L. 3 atencion de la Institucion, Dependencia o Unidad
Atencién Integral de L

Nift . Federal, Estatal, Municipal o del SMDIF, que

inas, Nifios y q

Adolescentes corresponda.
Titular de la Jefatura de

Departamento de Lleva a cabo el registro de las canalizaciones

32 Atencion Integral de 4 realizadas.

Ninas, Niflos y
Adolescentes
Instituciones,
Dependencias y/o
Unidades Federales,
Estatales y Municipales

N

Brindan el servicio solicitado en el ambito de sus
5 atribuciones.

FIN
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento: Canalizacién de Nifas, Nifios y Adolescentes a

otros servicios a fin de brindar una atencién integral

Instituciones,
Titular de la Jefatura de Dependencias y/o Psicélogos(as)
AINNA Unidades Federales,
Estatales y Municipales
INICIO
©)
Detectan de manera
oportuna y asertiva las
necesidades de atencion [
de la poblacién
beneficiada.
6
v G) Dan aviso a la persona
titular de la Jefatura de
Elabora el oficio de Departamento del caso  |_ | 33
_ canalizacion, detectado a fin de =
solicitando Ie.l at.e’nC|on elaborar el oficio de r
de la Institucion, lizacié
Dependencia o Unidad canalizacion.
Federal, Estatal o
Municipal.
Llevar a cabo el
registro de las
canalizaciones
realizadas.
l
v O
Brindan el servicio
solicitado en el ambito
de sus atribuciones.
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> FORMATOS

= Formato de canalizacidn a Nifas, Nifnos y Adolescentes

FORMATO DE CANALIZACION ATENCION PSIQUIATRICA
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» OBJETIVO

Ofrecer a las Nifias, Nifios y Adolescentes actividades, con un enfoque de habilidades para
la vida, desarrollando destrezas que les permitan incrementar actitudes y aptitudes
necesarias para el desarrollo humano; asi como enfrentar en forma efectiva los retos de la
vida diaria, a través del desarrollo de habilidades sociales e interpersonales, habilidades
cognitivas y manejo de emociones, mediante talleres ludicos, recreativos y pedagogicos.

> ALCANCE

Aplica a la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes, a través
de la Jefatura de Departamento de Atencion Integral a Nifias, Nifios y Adolescentes, al
personal adscrito a esta Unidad Administrativa; asi como a Ninas, Nifios y Adolescentes
que se encuentran inscritos en alguno de los tres Centros de Habilidades para la Vida
(CHAVI) dentro del territorio municipal.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 5/

N

¢ Declaracion Universal de los Derechos Humanos.

¢ Convencion sobre los Derechos del Nifio.

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

Estatal:

+ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de los Derechos Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México
Ley de Asistencia Social de Estados y Municipios

* & o

Reglamento de la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de
México

Municipal:

¢ Bando Municipal.

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

Titular de la Jefatura de Departamento de Atencién Integral a Nifias, Nifios y Adolescentes
(AINNA), debera:

Supervisar y autorizar las actividades que se realizaran dentro de cada uno de los Centros de
Habilidades para la Vida; asi como solicitar las evidencias de cada una de las actividades
desarrolladas.

Encargados(as) de los Centros de Habilidades para la Vida, deberan:

Elaborar la ficha técnica de la actividad ludica, pedagdégica y/o recreativa, a implementar de
acuerdo a las diferentes edades de la poblacion beneficiada; y recibir visto bueno de la
actividad, por parte de la persona titular de la Jefatura de Departamento de Atencion Integral
a Ninas, Nifos y Adolescentes para la implementacion en cada Centro.

Implementar la actividad con las Nifas, Nifos y Adolescentes inscritos en cada Centro de
Habilidades para la Vida de acuerdo a su edad; asi como evaluar la actividad desarrollada a fin
de detectar areas de oportunidad.

Padres y madres de familia de las Nifas, Nifios y Adolescentes inscritos en los Centros
de Habilidades para la Vida (CHAVI), deberan:

Acudir de manera puntual a las actividades realizadas dentro del Centro de Habilidades para la
Vida; asi como proporcionar a las nifias, nifios y/o adolescentes el material necesario para llevar
a cabo cada la actividad asignada.

> GLOSARIO

= Centro de Habilidades para la Vida: Espacio que busca crear procesos de inclusion,
cooperacion, organizacion, y participacion a partir del juego y la reflexion.

= Ficha técnica: Es un documento que describe las caracteristicas principales del producto
aportando informacién detallada de los aspectos del mismo.

> ACRONIMOS

= AINNA: A la Jefatura de Departamento de Atencidn Integral a Nifias, Nifios y Adolescentes.
= CHAVI: Centro de Habilidades para la Vida.

= SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz.
= NNA: Nifas, Nifos y Adolescentes.
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> INSUMOS

= Base de Datos con el Padron de Beneficiarios.
= Expediente de cada beneficiado.

= Equipo de computo.

= Materiales ludicos y/o pedagégicos.

= Fichas técnicas.

= Formato de permiso.

» RESULTADOS

Brindar actividades ludicas, pedagdgicas y recreativas a nifias, nifios y adolescentes en los
CHAVIS.

> POLITICAS

= El servicio que se brinda a través del procedimiento es gratuito.
= Para la inscripcion a un Centro de Habilidades para la Vida (CHAVI) se requieren los
siguientes documentos en copia simple:
v' Acta de Nacimiento.
v' Comprobante de domicilio.
v Identificacioén oficial del padre, madre o tutor.
= La inscripcidon se puede realizar en cualquiera de los tres Centros de Habilidades para la
Vida.
v" CHAVI El Olivo ubicado en Calle La romana s/n Col. El Olivo Il.
v' CHAVI San Rafael ubicado en Calle Hidalgo #7 Pueblo de San Rafael.
v" CHAVI Caracoles Ubicado en Cerro de la Campana Col. Jorge Jiménez Cantu.
= Las actividades se realizaran en un horario de 08:00 a 17:00 horas.
= Las edades para acudir a cualquiera de los tres Centros son de 4 a 18 afos.
= Se indica al padre, madre y/o tutor que acompafian a la nifa, nifio y/o adolescente, el
material necesario para cada actividad.
= La actividad unicamente sera dirigida por la persona responsable del Centro de Habilidades
para la Vida.
= Las actividades se desarrollaran dentro de las instalaciones de cada Centro de Habilidades
para la Vida.
= Las actividades que se desarrollan fuera del centro de Habilidades para la Vida, deberan
ser autorizadas previamente con la firma de un formato por parte del padre, madre o tutor.
= La recopilaciéon de datos personales para el llenado del oficio de canalizacién, de acuerdo
al Aviso de Privacidad y Proteccién de Datos Personales sera competencia de la Jefatura
de Departamento de Atencién Integral a Nifias, Nifios y Adolescentes.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad

ACTIVIDAD

administrativa o puesto . .
P NUMERO DESCRIPCION
responsable
INICIO
Elaboran la ficha técnica de la actividad ludica,
Encargados(as) de los 4aa6ai . i . tar d
Centros de Habilidades para 1 pe agdoglc? ydo,f recrea |v:\ : mc;p lemenb?r ”e
la Vida (CHAVI) acuer' 9 a las diferentes edades de la poblacion
beneficiada.
Reciben visto bueno de la actividad, por parte de
Encargados(as) de los la persona titular de la Jefatura de Departamento
Centros de Habilidades para 2 de Atencion Integral a Nifias, Nifos vy
la Vida (CHAVI) Adolescentes para la implementacion de la
misma.
Titular de la Jefatura de
Departamento de 3 Supervisa las actividades que se realizaran
Atencion Integral a Niias, dentro de cada uno de los CHAVIS.
Nifios y Adolescentes
(AINNA)
Encargados(as) de los Implementan la actividad con las nifias, nifios y
Centros de Habilidades para 4 adolescentes inscritos en cada Centro de
la Vida (CHAVI) Habilidades para la Vida de acuerdo a su edad.
Padres y madre.sude faT'“a y Acuden de manera puntual a las actividades
tutores de las nifas, nifios y . .
. . realizadas dentro del Centro de Habilidades para
adolescentes inscritos en el 5 la Vida
Centro de Habilidades para ’
la Vida (CHAVIS)
Padres y madres de familia y . L .
L L Proporcionan a las nifias, nifios y/o adolescentes
tutores de las ninas, nifios y . .
. . el material necesario para llevar a cabo cada
adolescentes inscritos en el 6 actividad asianada
Centro de Habilidades para 9 ’
la Vida (CHAVIS)
Encargados(as) de los Evaltan la actividad desarrollada a fin de detectar
Centros de Habilidades 7 areas de oportunidad.
para la Vida (CHAVI)
Titular de la Jefatura de Solicita las evidencias de cada una de las
Departamento de L .
Lo L 8 actividades realizada en los centros CHAVIS.
Atencion Integral a Niias,
Nifios y Adolescentes
FIN
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> DIAGRAMA DE FLUJO
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> FORMATOS

= Registro de capacitacion/conferencia platica/curso o taller impartido en el
Centro de Habilidades para la Vida (CHAVI)

> s fiinesy

ATEMCION INTEGRAL &  MIF ¥ ADFOL TES

"3, Alo del Septuagdsimo Anlvermarko del Reconodmienio del Derecho al Voto de las Mesjeres on Mdsioo™

REGISTRO DE CAPACITACION/CONFEREMCIA PLATICA/CUR 20 O TALLER IMPARTIDO

FECHA:
HOMBRE DE LA INSTITUCICHN:
DOMICILID:
HOMBRE DEL CURSOY TALLERY PLATICA:
TELEFOMO DEL COMTACTO:
HORA DE IMICIO: HORA DE TERMIMNO:
POBLACION BEMEFICLADMN TOTAL DE POBLACION BEMEFICIADA: |

42 RANGO DE EDAD:
LIETA DE ASISTEHCLA

N

LEE AMEMA LISTA DE ASISTEMCIAT SI:( 1 MOy }
LJPFOROUEY

OB SERVACIONE &:

AVALADD POR LA INSTITUCKON BEMEFICIADA REVIS0O DE JEFA DEL DEPARTAMENTD
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= Lista de Asistencia

=
— %
BFE . lalme
- ATEMCION INTEGRAL A HINAS, NINDE ¥ ADRDLESCENTES

"2023. Al del Septuagisimo Anlversarko del Reconodmiento del Denecho al Woto de las Mujenes en Mo

LISTA DE ASISTENTES

AlLNMNA SESIOM LINICA

NO. DE NOMERE EDALD
PERSOMAS

43

N
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3.2. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROTECCION A LOS
DERECHOS DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
UNIDAD ADMNISTRATIVA PROTECCION A LOS DERECHOS DE

NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

ASESORIA JURIDICA Y ATENCION
PSICOLOGICA PARA LA ATENCION Y
DETECCION DE VULNERACION DE
DERECHOS DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO SMDIF/2023/MP/PMPNNA/DPDNNA/001

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
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» OBJETIVO

Brindar asesorias juridicas y atencion psicolégica correspondiente, a casos donde exista
una probable restriccion y vulneracion de derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, con la
finalidad, de poder salvaguardar el interés superior de la nifiez.

> ALCANCE

Aplica a la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes, a travées
de la Jefatura de Departamento de Proteccién a los Derechos de Nifas, Nifos y
Adolescentes, al personal adscrito a esta Unidad Administrativa; asi como a las personas
interesadas en salvaguardar el interés superior de las Nifias, Nifios y Adolescentes que se
encuentran siendo receptores de una probable restriccion y vulneracion de derechos,
dentro del territorio municipal.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Convencion sobre los Derechos del Nifo, ratificada por México en 1990.

Ley General de Proteccion de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes.

Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en materia de Trata de
Personas y para la Proteccion y Asistencia de las Victimas de estos Delitos.

Ley General de Victimas.

¢ Ley Nacional de Ejecucién Penal.

Ley Nacional de Mecanismos Alternativos de Solucion de Controversias en Materia
Penal.

Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes

Ley de Asistencia Social.

Ley de la Comision Nacional de Derechos Humanos.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.

Estatal:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

Ley de Juventud del Estado de México.

Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocion de la Paz del Estado de México.

Ley de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil
en el Estado de México.

* & o o

* & & o o

* & O o o o
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¢ Ley de Victimas del Estado de México.

¢ Ley del Programa de Derechos Humanos del Estado de México

¢ Ley para la Prevencioén y Erradicacion de la Violencia Familiar en el Estado de México

¢ Ley de los Derechos Nifias, Nifios y Adolescentes 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”.

¢ Cadigo Civil del Estado de México.

¢ Coadigo de Procedimientos Civiles del Estado de México

¢ Cddigo de Procedimientos Penales del Estado de México

¢ Cadigo Penal del Estado de México

¢ Reglamento de la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del

Estado de México.

¢ Reglamento de la Ley que crea los Centros de Asistencia Social y Regula
las Adopciones del Estado de México.

Municipal:

¢ Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz.

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

47

» RESPONSABILIDADES

N

Titular de la Jefatura de Departamento de Proteccion a los Derechos de Niias, Nifios
y Adolescentes (DPDNNA), debera:

Supervisar al abogado(a) que realizara el asesoramiento juridico; asi como solicitar
evidencias de la asesoria brindada y el seguimiento de la misma.

as

Abogado(a), debera:

Realizar el acercamiento e intervenir con las partes interesadas, para promover, proteger y
defender los derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes, y a su vez brindar la asesoria,
orientacion y/o canalizacion correspondiente.

Psicologo(a), debera:

Realizar acercamiento e intervencion con las partes interesadas, para coadyuvar en la
comprension de problematicas mejorando su salud mental, a través de una platica,
brindando la asesoria, orientacion y/o canalizaciéon correspondiente.
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> GLOSARIO

Asesoria Juridica: Brindar recomendaciones, sugerencias y/o consejos.

Asesoria Psicoldgica: Brindar intervencion profesional para ayudar en la comprension
de problematicas mejorando su salud mental.

Derechos: Conjunto de principios o normas, generalmente inspirados en ideas de
justicia y orden.

Deteccion: Es el acto de percibir o descubrir mediante una serie de acciones una
situacion que puede estar oculta.

Entrevista: Instrumento que se utiliza para realizar una investigacion donde se buscan
recabar datos.

Generador de violencia: Persona que presenta una conducta que dana o lesiona a un
individuo de forma fisica o psicoldgica.

Intervencién: Abordar un tema o caso a efecto de generar una solucion.

Receptor de violencia: Persona que recibe de forma directa o indirecta las
consecuencias de la conducta dafina de un generador de violencia.

Restriccion: Se refiere a limitar o impedir una conducta, generando una prohibicion
hacia su accion personal.

Reporte: Noticia o informe acerca de un hecho o suceso reciente.

Restitucion: Es un acto que trata de devolver una situacion.

Servidor Publico: Persona que presta sus servicios y desempefia un cargo o comision
en servicio del Estado.

Vulneracién: Situacion de dafo o lesién que prohibe el ejercicio pleno de los derechos
de Nifas, Nifilos y Adolescentes.

> ACRONIMOS

DPDNNA: A la Jefatura de Departamento de Proteccion a los Derechos de Nifias, Nifios
y Adolescentes.

PMPNNA: Procuraduria Municipal de Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes.

NNA: Nifas, Nifios y Adolescentes.

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

> INSUMOS

Formatos.

Linea telefonica.

Internet.

Materiales y equipos informaticos.
Materiales y utiles de oficina.
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> RESULTADOS

Brindar asesoria juridica y psicologica en los casos que impliquen la probable restriccion
y vulneracion de derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes.

> POLITICAS

El servicio es totalmente gratuito.

Se brindara asesoria juridica y psicolégica a personas que vivan dentro del territorio

municipal que requieran la asesoria y atencién correspondiente.

El horario de atencion sera de lunes a viernes de 09:00 a 18:00 horas.

La asesoria juridica y atencion psicologica, se realizara dentro de las instalaciones de

la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del SMDIF

Tlalnepantla de Baz, ubicado en Calle Francisco Javier Mina s/n esq. Mariano

Matamoros, Colonia Tlalnepantla Centro, Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Los servidores publicos que intervengan en este procedimiento, recopilaran la

informacion a través de los formatos requeridos para la intervencién pertinente.

Los requisitos para acceder al servicio de asesoria Juridica o atencion psicologica son

los siguientes:

v" Que sean pertenecientes al municipio de Tlalnepantla de Baz.

v Que se trate de una situacion de vulneraciéon de derechos de Nifas, Nifios y
Adolescentes.

v' Al ingresar al servicio, se le solicitara los siguientes datos personales a la persona
usuaria: nombre completo, edad, ocupacion, domicilio y numero telefénico.

v'Alingresar al servicio se firmara un consentimiento.

En caso de que existan los indicadores de una probable vulneracién de derechos de

NNA, en la asesoria y orientaciéon otorgada, se informa a la persona titular de la

Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes para su debido

seguimiento.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad

ACTIVIDAD

administrativa o puesto . :
P NUMERO DESCRIPCION
responsable
INICIO
. Acude a las oficinas de la PMPNNA, a solicitar los
Usuario(a) 1 L e R
servicios de asesoria juridica y/o psicolégica.
Personal adscrito al
Departamento de Proteccién de . . . -
. o 2 Brinda la informacién de los servicios.
los Derechos de Nifas, Nifios y
Adolescentes
Usuario(a) 3 Acepta el servicio.
Titular de la Jefatura de - . .
. Solicita al usuario(a) proporcione datos personales y
Departamento de Proteccion de . .
i Lo 4 el motivo de su comparecencia, datos que son
los Derechos de Nifas, Niflos y . . .
referidos en libro de registro.
Adolescentes
Realizan el acercamiento e interviene con las partes
Abogado(a)/Psicélogo(a) 5 interesadas, brindando la asesoria, orientacién y/o
canalizacion correspondiente.
Realizan el llenado del formato de registro de
Abogado(a)/Psicélogo(a) 6 asesoria y orientacion, y pasan a firma del
usuario(a).
Usuario(a) 7 Firma el formato de registro.
En caso encontrar indicadores de una probable
vulneracién de derechos de NNA, en la asesoria y/o
s orientacion otorgada, se informa a la persona titular
Abogado(a)/Psicélogo(a) 8 de la Procuraduria Municipal de Proteccion de
Nifias, Nifios y Adolescentes, para su debido
seguimiento.
FIN

I 5RO |
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento: Asesoria Juridica y Atencién Psicologica para la Atencion y Deteccion

de Vulneracién de Derechos de Ninas, Ninos y Adolescentes.

Titular de la Jefatura de
DPDNNA

Abogado(a)/
Psicélogo(a)

Personal adscrito a la
Jefatura de DPDNNA

Taine 1.

Usuario(a)

v Q0

Solicita al usuario(a)
proporcione datos
personales y el motivo
de su comparecencia,
datos que son
referidos en libro de
registro.

e

Brinda la informacion
de los servicios.

INICIO

Q

\ 4

Acude a las oficinas
de la PMPNNA a
solicitar los servicios
de asesoria juridica
y/o psicoldgica.

S

©)

Acepta el servicio.

3 @

Realizan el
acercamiento e
interviene con las
partes interesadas,
brindando la asesoria,

orientacion y/o
canalizacion
correspondiente.

(o

Realizan el llenado del
formato de registro de
asesoria y orientacion,
y pasan a firma del
usuario(a).

0

Al encontrar
indicadores de una
probable vulneracion
de derechos de NNA,
se informa a la
persona titular de la
PMPNNA para su
debido seguimiento.

Firma el
formato de
registro.

FIN
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= Formato unico de registro a asesoria

| * BUNTATNDS

{ cousTuOEAM
OF TUANIPANTIA BT RAZ ‘ |a|nepant|a F
v W=D e

——

FECHADEATENGION ____ /  /
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE PROTECCION A LOS DERECHOS DE NIRAS,
NIROS ¥ ADDLESCENTES,
INSTRUCOONES:

1. S dobe terar on original, cow fatra modde, con tines a2l de holigralo y utfirando eerst maypiiculse.

2 Rellene Lna 0pCOn U 0poianes sngun Cohesponds

3. 64 ndageniabie b Inormacion proparconads £Or of IR $60 verTiGads Conta AigUn cocumento otiginal, yi e
ING o CURP

41 sohcaante manifients “RA0 PROTESTA DE DECIR VERDAD", cue ‘o3 datos proponcionadas en el presesce farmato
Vet

| DATOS DEL USUARIO : _]

Nombre (S):
Apellido P Apellido M
Fecha de / / Edad: G [m] ¢ [otRo
1éfono: Pl

52 Ocupacio No. De Personas con las que Habita:
Cuantos son hombres y Cuantas mujeres cdades

Estado Chvil: Grado Miximo de Estudios:

o D O Y N Y S Y

Lm_hmmmm | bre y Firma del usuario
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= Formato nota psicologica

i PRO!
A 1alnepantia CURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES @F

Y ot Bt nt Iner. s

NOTAS PSICOLOGICAS

= =T
ST et

D A TheTdentetVeTicio e S e

Entrevista D Orientacion [:] Contencién [: |:]
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Nombre y firma del Psicélogo
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% VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro Reviso Aprobd

L

Lic. Claudia Lizbet Lic. Vianey Méndez C. Ma. de Lourdes
Silva Carrillo Nieto Montiel Paredes
TR TS|
P Procuraduria Municipal | Titular de la Direccién

Proteccién a los
Derechos de Ninas,
Nifios y Adolescentes

de Proteccion a Nifios General
Nifas y Adolescentes
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
UNIDAD ADMNISTRATIVA PROTECCION A LOS DERECHOS DE
NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
RECEPCION, DETECCION Y RESTITUCION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DE REPORTES DE RESTRICCION Y
VULNERACION DE DERECHOS DE NINAS,
NINOS Y ADOLESCENTES

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO SMDIF/2023/MP/ PMPNNA /DPDNNA/002

iNDICE

OBJETIVO

ALCANCE

v V V¥V

FUNDAMENTO JURIDICO

Y

RESPONSABILIDADES .

GLOSARIO

N
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INSUMOS

v V V¥V VY

RESULTADOS

POLITICAS

A\
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FORMATOS
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» OBJETIVO

Dar atencion y seguimiento a los reportes de probable restriccion y vulneracion de
derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes, que canaliza la Procuraduria Municipal de
Proteccion de Ninas, Nifios y Adolescentes a la Jefatura de Departamento de los
Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, con la finalidad de salvaguardar el interés
superior de la nifez,

Brindar apoyo asistencial y de seguridad a las Nifias, Nifios y Adolescentes que como
resultado de situaciones de vulneracion y/o restriccion de derechos sean puestos bajo
atencién y cuidado del SMDIF de Tlalnepantla de Baz.

Realizar valoraciones, para determinar viabilidad a redes de apoyo para la integracion
de Nifas, Nifios y Adolescentes, a un nucleo familiar.

> ALCANCE

Aplica a la Procuraduria Municipal de Protecciéon de Nifias, Nifios y Adolescentes, a
través de la Jefatura de Proteccion a los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, al
personal adscrito a esta Unidad Administrativa; asi como a las Nifias, Nifios y
Adolescentes que se encuentran siendo receptores de una probable restriccion y
vulneracion de derechos, dentro del territorio municipal.

Aplica los Centros de Asistencia Social y a las Nifas, Nifios y Adolescentes, que han
sido vulnerados en alguno de sus derechos.

Aplica a las Nifias, Nifios y Adolescentes, que se encuentran siendo receptores de una
probable restriccion y vulneracion de derechos, dirigido a la restitucion del derecho a la
vida en familia.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

* & o o

I 5RO |

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Convencion sobre los Derechos del Nifo, ratificada por México en 1990.

Ley General de Proteccion de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes.

Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en materia de Trata de
Personas y para la Proteccion y Asistencia de las Victimas de estos Delitos.

Ley General de Victimas.

Ley Nacional de Ejecucion Penal.

Ley Nacional de Mecanismos Alternativos de Solucién de Controversias en Materia
Penal.

Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes.

51| Pagina

MANUAL DE PROCEDIMIE

NTOS

03 de noviembre de 2023



@ ,imepamla I\ F
2022 2004 Were Cutrtervon, Haswns Aant “"2:;_'_‘_‘

Ley de Asistencia Social.

Ley de la Comision Nacional de Derechos Humanos.
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
Caodigo Nacional de Procedimientos Penales.

Estatal:

* & o o

+ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

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

¢ Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

¢ Ley de Juventud del Estado de México.

¢ Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocion de la Paz del Estado de México.

¢ Ley de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil
en el Estado de México.

¢ Ley de Victimas del Estado de México.

¢ Ley del Programa de Derechos Humanos del Estado de México

¢ Ley para la Prevencion y Erradicacion de la Violencia Familiar en el Estado de México

¢ Ley de los Derechos Ninas, Nifios y Adolescentes 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”.

¢ Cadigo Civil del Estado de México.

¢ Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

¢ Cddigo de Procedimientos Penales del Estado de México.

¢ Codigo Penal del Estado de México.

¢ Reglamento de la Ley de los Derechos de Ninas, Nifios y Adolescentes del

Estado de México.

¢ Reglamento de la Ley que crea los Centros de Asistencia Social y Regula
las Adopciones del Estado de México.

Municipal:

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

¢ Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz.

> RESPONSABILIDADES

Procuraduria Municipal de Protecciéon de Nifias, Nifios y Adolescentes (PMPNNA),
debera:
Recibir, informar y canalizar el reporte de probable vulneracion de derechos, a la Jefatura
de Departamento de Proteccion a los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes, para su
atencion.
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Autorizar los ingresos y egresos de las Nifas, Nifios y Adolescentes de los Centros de
Asistencia Social (CAS); asi como dar apertura de expediente.

Autorizar los egresos de los Centros de Asistencia Social (CAS) de Nifias, Nifios y
Adolescentes, quienes se encuentran bajo la atenciéon y cuidado de la Procuraduria
Municipal.

Autorizar las solicitudes de valoraciones para personas que funjan como redes de apoyo
de Ninas, Nifios y Adolescentes.

Solicitar a la persona titular de la Jefatura de Departamento de Proteccion a los Derechos
de Nifas, Nifios y Adolescentes, girar instrucciones para la realizacién de valoraciones a
las personas que funjan como redes de apoyo de Nifias, Nifios y Adolescentes.

En casos donde exista una vulneracion de derechos, como parte de sus atribuciones puede
representar juridicamente a Nifias, Nifios y Adolescentes.

Autorizar el egreso y el acta de reintegracion de NNA a los Centros de Asistencia Social;
asi como solicitar el seguimiento a la persona titular de la Jefatura de Departamento de
Proteccion a los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes e Informar a Ministerio Publico
la reintegracion; y de igual manera representar a NNA ante instancias competentes.

Titular de la Jefatura del Departamento de Proteccion de los Derechos de Ninas,
Nifos y Adolescentes (DPDNNA), debera:

Recibir los reportes de probable restriccion o vulneracion de Derechos de NNA, via correo
electronico, oficio, teléfono y presencial; comisionar al equipo multidisciplinario al reporte
de probable restriccion o vulneracion de derechos de NNA, para realizar acercamiento e
intervencion correspondiente.

Realizar juntas multidisciplinarias para el abordaje del estado de los expedientes
generados, por reporte de probable restriccion o vulneracion de derechos de NNA; asi como
solicitar periédicamente los informes sobre el estado actual de los expedientes generados.

Dar seguimiento a las acciones realizadas por el equipo multidisciplinario a las Nifias, Nifios
y Adolescentes, bajo atencién y cuidado de la PMPNNA,; realizar visitas a los Centros de
Asistencia Social (CAS), donde se encuentran las Nifas, Nifios y Adolescentes, para
verificar su estado de salud fisica y psico-emocional; asi como sus necesidades de ropa,
vestido, calzado o medicamentos.

Resguardar los expedientes de las Nifias, Nifios y Adolescentes; informar a las autoridades
los egresos; y cerrar el expediente.

Comisionar al equipo multidisciplinario para la realizacion de valoraciones de viabilidad a
personas que funjan como red de apoyo para NNA, e informar a la persona titular de la
PMPNNA, los resultados de las valoraciones realizadas a redes de apoyo.
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Realizar juntas multidisciplinarias a fin de determinar si la red de apoyo se confirma viable
0 no.

Elaborar el Acta de Reintegracion con lineamientos para la asertiva restitucion de derecho;
dar seguimiento a las acciones realizadas por el equipo multidisciplinario a las NNA y redes
de apoyo; solicitar periédicamente informes sobre el proceso de integracion; asi como
realizar cierre de expediente.

Equipo Multidisciplinario, debera:

Realizar el acercamiento e intervenir con las partes involucradas, para el desarrollo de
actividades propias del equipo multidisciplinario, a través de la aplicacion de formatos; e
integrar la nota informativa, a través de la Junta Multidisciplinaria a fin de confirmar o
descartar la probable vulneraciéon de derechos.

Elaborar el plan de restitucion, a los reportes de vulneracion de derechos confirmados; dar
seguimiento para el cumplimiento del plan de restitucion; asi como realizar de nota de cierre
del expediente.

Realizar el acercamiento con la red de apoyo, quien solicita o se le solicita para el desarrollo
de actividades propias del equipo multidisciplinario, a través de la aplicacién de formatos.

Participar en las juntas multidisciplinarias, a fin de determinar si la red de apoyo se confirma
viable o no.

Integrar el informe respecto a la valoracion realizada por el area de Trabajo Social y
Psicologia, a la red de apoyo, y dar seguimiento para el cumplimiento del plan de restitucion;
asi como cerrar el expediente.

Recibir los expedientes; valorar los casos para el inicio de la intervencion; elaborar el Plan
de Restitucion de Derechos de cada Nifia, Nifio y Adolescente ingresado a los Centros de
Asistencia Social; asimismo dar seguimiento a cada uno de los expedientes para la
restitucion de Derechos de las Nifas, Nifios y Adolescentes.

Ministerio Publico y/o Juez Familiar, debera:
Emitir el oficio de canalizacion para ingreso al Centro de Asistencia Social (CAS).

> GLOSARIO

= Confirmar: Verificar una accion.

= Derechos: Conjunto de principios o normas, generalmente inspirados en ideas de
justicia y orden.

= Representacion Juridica: Ejecutar y/o representar a una persona en cuestion legal en
virtud de sus derechos.

= Descartar: Rechazar una accion.
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Deteccion: Es el acto de percibir o descubrir mediante una serie de acciones una
situacion que puede estar oculta.

Entrevista: Instrumento que se utiliza para realizar una investigacion donde se busca
recabar datos.

Equipo Multidisciplinario: Es un conjunto de personas con diferentes experiencias
profesionales, que, al trabajar en conjunto, se abocan a resolver problemas complejos,
debido a que tienen un objetivo comun. En el caso de la Jefatura DPDNNA se encuentra
integrado por Abogados(as), Trabajadores(as) Sociales, Psicologos(as) y Médicos(as).
Expediente: Conjunto de documentacion, correspondiente a un asunto en particular.
Generador de violencia: Persona que presenta una conducta que dafia o lesiona a un
individuo de forma fisica o psicoldgica.

Intervenciéon: Abordar un tema/caso a efecto de generar una solucion.

Receptor de violencia: Persona que recibe de forma directa o indirecta las
consecuencias de la conducta dafina de un generador de violencia.

Restriccion: Se refiere a limitar o impedir una conducta, generando una prohibicion
hacia su accién personal.

Reporte: Noticia o informe acerca de un hecho o suceso reciente.

Restitucion: Es un acto que trata de devolver una situaciéon

Partes involucradas: Al generador y receptor.

Servidor Publico: Persona que presta sus servicios y desempefia un cargo o comision
en servicio del Estado.

Vulneracién: Situacion de dafio o lesién que prohibe el ejercicio pleno de los derechos
de Ninas, Nifios y Adolescentes.

Red de apoyo familiar: Conjunto de relaciones que integran a una persona con su
entorno social, o con personas con las que establecen vinculos solidarios y de
comunicacion para resolver necesidades especificas.

Red de apoyo institucional: Grupo de organizaciones que trabajan de forma conjunta
para dar respuesta a un determinado problema a una persona o grupo de personas.
Plan de restitucion de derechos: Documento que contiene de manera detallada la
forma en la que se debe llevar a cabo la restituciéon de los derechos vulnerados de
Nifas, Nifios y Adolescentes, asi como la propuesta de instituciones publicas o privadas
involucradas en la restitucion de ellos.

Expésito: Nifio(a) que ha sido abandonado por sus padres de recién nacido.

> ACRONIMOS

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

DPDNNA: A la Jefatura de Departamento de Proteccién de los Derechos de Nifas,
Nifios y Adolescentes.

PMPNNA: Procuraduria Municipal de Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes
NNA: Nifas, Nifios y Adolescentes.
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= SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de
Baz.

> INSUMOS

=  Formatos.

= Vehiculo.
= Linea telefonica.
= |nternet.

= Materiales y equipos informaticos.
= Materiales y utiles de oficina.

> RESULTADOS

= Detectar y recibir reportes de restriccion y vulneracion de derechos de Nifas, Nifos y
Adolescentes.

= Descartar o confirmar los reportes de restriccion y vulneracion de derechos de Nifas,
Nifios y Adolescentes.

= Restituir los derechos a Nifas, Nifios y Adolescentes.

= Dar seguimiento por parte del equipo multidisciplinario, con la finalidad de salvaguardar
y garantizar el interés superior de Nifias, Nifios y Adolescentes, que son puestos bajo
cuidados y proteccién de manera provisional de la PMPNNA.

= Reintegrar a Nifias, Nifios y Adolescentes a nucleos familiares.

= Representar juridicamente Nifas, Nifios y Adolescentes.

> POLITICAS

= El servicio es totalmente gratuito.

= En los casos donde se constituya un delito para las Nifias, Nifios y Adolescentes en el
cual se encuentre en peligro su integridad fisica, psicoldgica o inclusive peligre su vida,
se iniciara el proceso juridico.

= Se brindara atencion a Nifas, Nifios y Adolescentes, que vivan dentro del territorio
Municipal.

= Se brindara atencion a Nifias, Nifios y Adolescentes, de 0 afios a 17 afios 11 meses de
edad.

= Se brindara atenciéon a Nifas, Nifios y Adolescentes, receptores de una probable
vulneracion de derechos.

= Los servidores publicos que intervengan en este procedimiento, recopilaran la
informacion, a través de los formatos requeridos, para la intervencién pertinente.

= El procedimiento aplica a las Nifias, Nifios y Adolescentes que cuentan con una Carpeta
de Investigacion por la vulneracion a los derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
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Se brindara atencion a NNA, bajo el cuidado y proteccion de la Procuraduria Municipal
de Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes.

Se valorara a personas que puedan fungir como red de apoyo.

Los reportes de probable vulneracion llegaran por via electrénica, telefonica, personal
o en anonimato a la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifas, Nifios y
Adolescentes, la cual canalizara a la Jefatura de Departamento de Proteccién de los
Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Solamente se atenderan los reportes de probable vulneracién de derechos, que la
Procuraduria Municipal de Proteccién a Nifias, Nifios y Adolescentes, canalice a la
Jefatura de Departamento de Proteccion a los Derechos de Nifas, Nifios y
Adolescentes.

Las Ninas, Nifios y Adolescentes que sean victimas de una vulneracion de derechos, la
cual amerite el inicio de una Carpeta de Investigacion y no cuenten con una red de
apoyo, seran ingresados a un Centro de Asistencia Social.

Las Nifias, Nifios y Adolescentes que sean ingresados a un Centro de Asistencia Social,
se les realizara la busqueda de redes de apoyo que funjan como cuidadores de los NNA,
y seran valorados por el Equipo Multidisciplinario para verificar la viabilidad de los
candidatos.

En casos donde las Nifas, Nifios y Adolescentes no cuenten con una red de apoyo, la
persona titular de la Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifas, Nifos y
Adolescentes del SMDIF Tlalnepantla de Baz, los representara juridicamente en el
proceso legal correspondiente en beneficio de los mismos.

Para el caso de la busqueda de apoyo la Jefatura de Departamento de Proteccién de
los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes, se basara en redes de apoyo
institucionales y familiares, en las cuales, deberan cubrir los siguientes requisitos para
acreditar la red:

v' Copia de acta de nacimiento.

v' Copia de CURP.

v" Copia de comprobante de domicilio.

v" Copia de la INE.

Para ser considerado red de apoyo, la persona se tendra que someter a una valoracion
psicolégica y socioecondmica, para saber, si esta es apta.

Las busquedas de redes de apoyo, se realizaran constantemente por el trabajador
social, en caso de no encontrar algun familiar, el trabajador social podra emitir la
Constancia de Abandono.

Para los ingresos del CAS, solamente seran considerados con los que se cuente
convenio con el SMDIF de Tlalnepantla de Baz, ingresado la o el infante o adolescente,
el Equipo Multidisciplinario sera el responsable de dar seguimiento a cada caso.

Las instancias competentes para que la Jefatura de Departamento de Proteccion de los
Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes, inicie una denuncia por la constitucion de un
delito son:

v' Agencia Especializada a Nifias, Nifios, Adolescentes y Expdsitos.

v" Agencia del Ministerio Publico.
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v' Agencias Especializadas en Violencia Familiar, Sexual y de Genero.

> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad

ACTIVIDAD |

administrativa o puesto . -
o NUMERO DESCRIPCION
responsable
INICIO
Titular de la Procuraduria Canaliza los reportes de probable restricciéon o vulneracion
Municipal de Proteccion a 1 de derechos de NNA, a la persona titular de la Jefatura de
Nifas, Nifios y Adolescentes DPDNNA.
Titular de la Jefatura d? . Comisiona al Equipo Multidisciplinario adscrito a su Unidad
Departamento de Proteccion 2 . .
L Administrativa, a atender los reportes de probable
de los Derechos de Ninas, o .
- restriccion o vulneracion de derechos de NNA.
Nifios y Adolescentes
Equipo Multidisciplinario 3 Realizan el acercamiento con las partes involucradas
(generador y receptor).
Intervienen con las partes involucradas (generador y
receptor), para el desarrollo de actividades propias del
Equipo Multidisciplinario 4 Equipo Multidisciplinario, a través de la aplicacion de
formatos, a fin de confirmar o descartar la probable
vulneracién de derechos.
Equibo Multidisciolinario 5 Realizan el informe de las detecciones de probable
quip P vulneracion de derechos de NNA.
Equibo Multidisciolinario Realizan una junta multidisciplinaria con la finalidad de
quip P 6 elaborar el Plan de Restitucion, a los reportes de
vulneracién de derechos confirmados.
Equipo Multidisciplinario 7 Dan. sggwmento para el cumplllr’mento del p!an de
restitucion de los casos de vulneracion que se confirman.
Equipo Multidisciplinario 8 Inician la denuncia ante la instancia competente.
Instancia competente 9 Recibe la denuncia e inicia la Carpeta de Investigacion.
Equipo Multidisciplinario 10 Buscan la red de apoyo.
Informan a la Instancia competente a través de la
Equipo Multidisciplinario 11 Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifias, Nifios y
Adolescentes, que no se encontraron redes de apoyo.
Emite el Oficio a la Procuraduria Municipal de Proteccion
. de Nifas, Nifos y Adolescentes, para que realice la
Instancia competente 12 o : . . .
canalizacion para ingreso a Centro de Asistencia Social
(CAS).
Titular de la Procuraduria . - L .
. L. Recibe el oficio de canalizacion para ingreso a Centro de
Municipal de Proteccién de 13 Asistencia Social (CAS)
Nifas, Niflos y Adolescentes '
Equibo Multidisciolinario 14 Realiza la busqueda de los Centro de Asistencia Social
quip P (CAS) en coadyuvancia con DIFEM.

+I< I 5RO |
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Titular de la Procuraduria
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JrF

Emite un oficio de solicitud de ingreso al Centro de

1 . . .
Municipal de Proteccion de 5 Asistencia Social (CAS).
Ninas, Niflos y Adolescentes
Titular de la Procuraduria Ingresa a las Nifas, Nifios y Adolescentes en los Centros
Municipal de Proteccion de 16 de Asistencia Social (CAS), con previa autorizacion de los
Nifas, Niflos y Adolescentes mismos.
Titular de la Jefatura de
Departamento de Proteccion 17 Apertura expediente en razon a los Centros de Asistencia
de los Derechos de Nifas, Social (CAS).
Niflos y Adolescentes
D imi I i I itucic
Equipo Multidisciplinario 18 an seguimiento al expediente para la restitucion de
derechos.
Titul | f; | . - . e
itular de la Jefatura de_ . Solicita periddicamente al Equipo Multidisciplinario,
Departamento de Proteccion . . . . .
o 19 adscrito a su Unidad Administrativa, informes sobre el
de los Derechos de Ninas, .
. estado actual de los expedientes generados.
Nifos y Adolescentes
Titular de la Jefatura de.I' Informa a la Procuraduria Municipal de Proteccién a Nifias,
Departamento de Proteccion . .
i 20 Nifios y Adolescentes, los casos de vulneracion de
de los Derechos de Nifias, derechos y sus seguimientos
Nifios y Adolescentes y g '
Realizan visitas a los Centros de Asistencia Social (CAS),
donde se encuentran las Nifias, Nifios y Adolescentes para
Equipo Multidisciplinario 21 verificar su estado de salud fisico y psico-emocional; asi
como sus necesidades de ropa, vestido, calzado o
medicamentos.
Equipo Multidisciplinario 22 Realizan la busqueda de redes de apoyo.
Equipo Multidisciplinario 23 Encuentran redes de apoyo.
Titular de la Procuraduria . . .
. L. Autoriza las solicitudes de valoraciones para personas que
Municipal de Proteccion a 24 funjan como redes de apoyo de NNA
Nifas, Nifos y Adolescentes g poy ’
Titular de la Procuraduria Solicita a la persona titular de la Jefatura de DPDNNA, girar
Municipal de Proteccion a 25 instrucciones para la realizacion de valoraciones a las
Ninas, Nifios y Adolescentes personas que funjan como redes de apoyo de NNA.
Titular de la Jefatura de - . e o
L. Comisiona al Equipo Multidisciplinario para la realizacion
Departamento de Proteccion a . B .
» i 26 de valoraciones de viabilidad a personas que funjan como
los Derechos de Niias, Nilos red de apovo para NNA
y Adolescentes poyop '
Realizan el acercamiento con la red de apoyo, quienes se
. Ce les requieren para el desarrollo de actividades propias del
E Multid | 27 : R . s
quipe Multidisciplinario Equipo Multidisciplinario a través de la aplicacion de
formatos.
Integran el informe, correspondiente de las areas
Equipo Multidisciplinario 28 participantes en la valoracion para la viabilidad ante una
posible reintegracion.
Equipo Multidisciplinario 29 Asisten a la Junta Multidisciplinaria a fin de determinar sila

red de apoyo se confirma viable o no.

~I< I B0 |
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Informa a la persona titular de la PMPNNA, los resultados

Departamento de Proteccion a 30 . .
. L de las valoraciones realizadas a las redes de apoyo.
los Derechos de Ninas, Nifnos
y Adolescentes
T|tu|.a|: dela Procurac.ltlrla Autoriza el egreso de NNA de Centros de Asistencia
Municipal de Proteccion a 31 . . - . "
L o Social, para la reintegracién a su nucleo familiar.
Nihas, Nifios y Adolescentes
Titular de la Jefatura de
Departamento de Proteccion a Elabora el acta de reintegracion con lineamientos para la
. L 32 . o
los Derechos de Ninas, Nifos asertiva restitucion de derecho.
y Adolescentes
Titular de la Procuraduria
Municipal de Proteccion a 33 Autoriza el Acta de Reintegracion
Nifnas, Nifios y Adolescentes
Titular de la Procuraduria . . . e
. . .. Informa a la instancia competente para la reintegracion de
Municipal de Proteccion a 34 la NNA
Ninas, Nifios y Adolescentes ’
Titular de la Procuraduria 35 Solicita a la persona titular de la Jefatura de Departamento
Municipal de Proteccion a (DPDNNA), brindar seguimiento.
Nifnas, Nifilos y Adolescentes
Titular de la Jefatura de . . . .
L. Da seguimiento a las acciones realizadas por el equipo
Departamento de Proteccion a e - . .
. i 36 multidisciplinario a las Nifias, Nifios y Adolescentes, bajo
los Derechos de Nifias, Nifios L .
atencion y cuidado de la PMMNNA y redes de apoyo
y Adolescentes
D imi I limi | Pl
Equipo Multidisciplinario 37 an . se.g’wmlento para el cumplimiento de an de
Restitucion.
Titular de la Jefatura de
Departamento de Proteccion 38 Informa a la persona titular de la PMPNNA, los avances y
de Nifas, Nifios y seguimiento del Equipo Multidisciplinario.
Adolescentes
Equipo Multidisciplinario 39 Cierran el expediente.

FIN
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento: Recepcion, Deteccién y Restitucion de

Reportes de Restriccion y Vulneraciéon de Derechos de Ninas, Nifos y Adolescentes.

. Titular de la Jefatura de . T
Titular de la PMPNNA DPDNNA Equipo Multidisciplinario

INICIO
Q

Canaliza los reportes | @

de probable restriccion
Comisiona al Equipo

o vulneracion de ofa al EQu
derechos de NNA, a la Multidisciplinario I ©)
persona titular de la adscrito a su Unidad
Jefatura de DPDNNA. Administrativa, a Realizan el
atender los reportes acercamiento con las -
de probable restriccion partes involucradas
o vulneracion de (generador y receptor).
derechos de NNA. .
I =4

Intervienen con las
partes involucradas
(generador y
receptor).

©

Realizan el informe de
las detecciones de
probable vulneraciéon
de derechos de NNA.

0

Realizan una Junta
Multidisciplinaria con
la finalidad de elaborar
el Plan de Restitucion, |
a los reportes de
vulneracioén de
derechos confirmados.

Q@

Dan seguimiento para
el cumplimiento del
Plan de Restitucion.
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Taine 1

Diagrama de flujo del Procedimiento: Recepcién, Deteccién y Restitucion de

Reportes de Restriccion y Vulneracion de Derechos de Niias, Nifnos y Adolescentes.

Titular de la PMPNNA

Equipo Multidisciplinario

Instancia competente

@

Inician la denuncia
ante la instancia
competente.

I o |

Recibe el oficio de
canalizacién para
ingreso al CAS.

@)

Emite un oficio de
solicitud de ingreso al
CAS.

(9

—

Ingresa a las NNA en
los CAS, con previa
autorizacion de los

mismos.

Buscan la red de

v 0

Recibe la denuncia e
inicia la Carpeta de
Investigacion.

apoyo.

@)

Informan a la Instancia
competente a través
de la PMPNNA, que

no se encontraron
redes de apoyo.

¥ @

Emite el Oficio a la
PMPNNA, para que
realice la canalizacion
para ingreso al CAS.

(2

Realiza la busqueda
de los CAS en
coadyuvancia con
DIFEM.
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Titular de la PMPNNA
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Recepcion, Deteccion y Restitucion de Reportes de
Restriccion y Vulneracion de Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes.

Titular de la Jefatura de
DPDNNA

Taine 1

Equipo Multidisciplinario

©

Apertura expediente
enrazoén a los CAS.

1 ®

Dan seguimiento al

expediente para la

©

Solicita
periodicamente al
Equipo
Multidisciplinario, <

restitucion de
derechos.

informes sobre el
estado actual de los
expedientes
generados.

@

Informa a la PMPNNA,
los casos de
vulneracién de
derechos y sus
seguimientos.

P— )

Realiza visitas a los
CAS.

@

Autoriza las
solicitudes de
valoraciones
para personas

que funjan
como redes de
apoyo de NNA.

Realizan la busqueda
de redes de apoyo.

@

Encuentran redes de
apoyo.
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Recepcion, Deteccion y Restitucion de Reportes de
Restriccion y Vulneracion de Derechos de Ninas, Nifios y Adolescentes.

Titular de la PMPNNA

i lalnepant|a
Wowve Cutber v, Monar Manr

Titular de la Jefatura de
DPDNNA

Taine 1

Equipo Multidisciplinario

C

@

Solicita a la persona

P @

titular de la Jefatura de
DPDNNA, girar
instrucciones para la
realizacion de
valoraciones a las
personas que funjan
como redes de apoyo
de NNA.

Comisiona al Equipo
Multidisciplinario para
la realizacion de
valoraciones de
viabilidad a personas
que funjan como red
de apoyo para NNA.

I

Autoriza el
egreso de NNA
de Centros de

1] ®

Realizan el
acercamiento conla |
red de apoyo.

G

G

Informa a la persona
titular de la PMPNNA,
los resultados de las
valoraciones
realizadas a redes de

Asistencia
Social para la
reintegracion a

su nucleo
familiar.

v

apoyo.
@

Elabora el Acta de
Reintegracién con
lineamientos para la
asertiva restitucion de
derecho.

Integran el informe,
correspondiente de las
areas participes en la

valoracion para la e
viabilidad ante una
posible reintegracion.

—

Asisten a la Junta
Multidisciplinaria a fin
de determinar si la red
de apoyo se confirma
viable o no.

4 |
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Diagrama de flujo del procedimiento: Recepcidn, Deteccion y Restitucion de Reportes de
Restriccion y Vulneracion de Derechos de Ninas, Nifios y Adolescentes.

. Titular de la Jefatura de . TR
Titular de la PMPNNA DPDNNA Equipo Multidisciplinario

Autoriza el
Acta de
Reintegracion

@)

Informa a la instancia
competente para la
reintegracion de la

NNA.

70

N

Solicita a la persona @
) ¥
titular de la Jefatura de

Departamento Da seguimiento a las
(DPDNNA), brindar acciones realizadas
seguimiento. por el Equipo

I Multidisciplinario a las 1 €
Ninas, Nifios y
Adolescentes, bajo
atencion y cuidado de
la PMMNNA y redes
de apoyo.

v @

Informa a la persona @
titular de la PMPNNA,
los avances y 1
seguimiento del
Equipo
Multidisciplinario.

Dan seguimiento para
el cumplimiento del
Plan de Restitucion.

Cierran el expediente.
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= FORMATOS

= Portada de Expediente

* st =
gy ,‘lalnop.mll.n /=
g, B v irie ¢ ety
N
EXPEDIENTE /
NOMBRE:
FECHA
MALTRATO FISICO ABANDONO
we
o ?_ MALTRATO PSICOLOGICO | NEGLIGENCIA
"3
ABUSO SEXUAL
0 » FED
CONFIRMADO | DESCARTADO RESERVA CANALIZADO 7
I
RADOR 0 0 DAD r
1
2
3
4
0 DAD
1
2
3
4
s
6
NO. DE CARPETA DE INVESTIGACION
€3 orF vancpants Nuevo Gobierno, Ylueves Jfes (5 Alencion via Whatuags: 56 3622 0000
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= Formato de Reporte

*avoNnaENTe

Comsrn

S st 12 {f lalnepantia F
0 Y Tiser: s

cwmmulmu’b.ﬂtﬂnulqb' , yAscesoala Putiica det
£3%8d0 de Méuico, esta Intormacion es Pt s peapd >
REPORTE DE PROBABLE VULNERACION DE LOS DERECHOS DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES.
FECHA . HORA . QUIEN TOMA EL REPORTE:
FEA

[PersRA l Luuonc A [ eucr’w‘h!

DATOS OE QUIEN REALIZA REPORTE

Parentesco: Toléf,
Domicilio:
TIPO DE '0 DE MALTRATO
DATOS DEL (LOS) PROBAS
NOMBRE:
PARENTESCO:
72 EDAD: SEXO: NAGIONALIDAD: ___ _
"3' ESCOLARIDAD: QCUPACION:
ooMICILIO:
REFERENCIAS/CARACERISTICAS DEL DOMICILIO: .
DATOS DEL (LOS) PROBADLES RECEPTORES:
NOMBRE:
PARENTESCO:
EDAD: Afos NACIONALIDAD:
ESCOLARIDAD: SEXO:
DISCAPACIDAD St O NO O ESPECIFIQUE:
| DOMICILIO:
NARRACION DE LOS HECHOS:
J
3 oF Tanepanty Nuevo Gobierno, Hluevas 7(44; 3 Atencizn viaWhatsaop: 56 3622 00001
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=  Formato de Turno/canalizaciéon

2 | e -
ZaN | s S L= -

¥ | cvmmooes 7 lalnepapt! W I
b 5o oy 4 .

e
=}

PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NIFAS, NINOS Y ADOLESCENTES

Tlalnepantla de Baz, Estado de Méxicoa, __de__de20__

TURNC DE CORRESPONDIENCIA NO.

TURNO: FOUO; O.F. SEP OTRO:,
ANTECEDENTES DEL DOCUMENTO:
. - NO, DE OFICIO: FECHA!
RESPONSABLE: 73

ASUNTO: T’

TURNADO A:
NOMBRE:
CARGO:
INSTRUCCION:

ASIGNADO POR LA PROCURADURIA

MUNICIPAL DE PROTECCION DE NIRAS, NOMERE, FIRMA Y SELLO DE RECIBIDO
HINOS Y ADOLESCENTES )

LUC, VIANEY JAENDEZ NizTO

T o=Yenparita Hueve Goblerno, Fikayzz 74,.“ ©) Arancisn uis Wstaapp: 53 1822 0030
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W AYONTAMANTG
TIVOoL
SCRANBACE T ./ lalnepantla F
‘ nn-01 a s e P ot yi,i.

ACTA CIRCUNSTANCIADA

NO, DE REPORTE:
NO, DE EXPEDIENTE:
FEOHA: HORA:

DATOS DE LA NIRA, NIRO O ADOLESCENTE

NOMBRE(S) EDAD ESCOLARIDAD GENERO
DOMICILIO;
74 ENTRE CALLE Y CALLE: CODIGO POSTAL:
T MUNICIPIO; TELEFONO:
A REFERENCIAS:

PROCEDENCIA DEL CASO DE PROBABLE RESTRICCION Y VULNERACION DE DERECHOS DE NNA
PERSONAL [ TeLEFONICA ] ANONIMO [ CORREO ELECTRONICO ] cANALIZADO[ ]
DATOS DE PROBABLE RESTRICCION Y VULNERACION DE DERECHOS DE NNA

FIsIco [_]psicorogico ] ABuso sexuat[_) NEGUGENCIA ] asanoono [

DATOS DEL{LOS) PROBABLE(S) GENERADOR(ES)

NOMBRE: PARENTESCO:

DOMICILIO:

TELEFONO: NACIONALIDAD: EDAD: ___ SENO:
ESCOLARIDAD: OCUPACION:

DATOS DE QUIEN REPORTA:

NOMBRE;

TELEFONO: £POR QUE CONOCE EL CASO?

ELABORO (NOMBRE Y FIRMA):
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= Formato de Acta Circunstanciada (Continuacion)

B AYUNTAMTNTD -
ﬁ COTUAPASC A . lalnepantla DF
o

RA- 0N wome Gt Yomas Noat
DEPARTAMENTO DE PROTECCION A LOS DERECHOS DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINOS, NIRAS Y
ADOLESCENTES DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE

MEXICO,
ACTA CIRCUNTANCIADA
En el Municpo de Tanepantta do Baz. Estado do Mixico, siondo las horas con
minutos del dia ae del dos mil veintidds, en las instalaciones de est)

Procuraduria ce Protoccidn de Nilos, Nifas y Adolescenies del Sistema Muncapal DIF Tianepantia
Se Baz. Estado do Movico

HAGO CONSTAR
Que a las horas con minutos del dia de del dos mil
veintidos, se recibio un reporte de probable restriccion o vulneracion de Derechos Nifa, Nido
y Adolescente, do una persona del gé quien dijo
i y se
identifico como: quien

narro o sucedido:

75

Motivo por el cual el: A
comentd lo sucedido al Area de Trabajo Secial, por lo que:

I, Seapertura un nimero de expediente para ser atendido.
Se asienta lo anterior para los efoctos logales a los que haya lugar, con fundamento en los

articulos 40, 41 fraccién I, I, X1, XN, XIV y 42 de la Loy do Asistencia Social del Estado de
México,

|

|

\
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TRABAJADOR SOCIAL ADSCRITO AL
PROTECCION DE NINAS, NIROS Y DEPARTAMENTO DE PROTECCION DE

ADOLESCENTES DEL SM DIF NINAS, NINAS Y ADOLESCENTES DEL SM
TLALNEPATLA DE BAZ. DIF TLALNEPANTLA DE BAZ
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022 2004 Wwve Cutvber v, Hosvar Iaonr Ma zél-‘
= Oficio de Comision
P AVANTIUIATY
senusiszn A lalnepantia
= e bt st Moot QL
Thairepanthy de Baz, Eado de Méxcoa _ de
Cficio: DPONNAGIB/
ASurids CO. e
uc.
uc.
e
PRESENTE

Con fundamento en los articulos 1 v 4, de la constitucidn Politea de los Estacos Unidos
Mewsands 1.1, 21, 81, 10, 138, 139 141 del codigo administrativo del Estado de
Meéaico v Mun'cipios; 1y 7 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado da
Aco v Muniopios; 121, 122y 123, de la Ley General de los Derechos de Niflas, Niftos y
Adolescentes, 75, B, 82, 84, 83 y 93 de la Ley de los Derpchos de Nifas, Nifos v
Adoipscentes del Estado de México.

Se les informa que han sido comisionagas para atender ¢l reporte
20 atencion al Nifio, Niftas v Adolescente de iniciales
para que e constituyan en e domiciha ubsado en

76 v realizar el acercamiento conforme al procedimicnto de proteccidn antes citado y apegado
T 4 terecho, en atencdn al reporte de probabile vulneracidn

Cabe mencionar que deberan gEnerar o Integrar su expedionte de forma completa
ansando todas las acclones realizadas, ademds da que &l expediente que se genere
derivado del reporte de probable vulneracion qQue se anexa al presente, deberd
permanecer bajo resguardo y responsabilidad del Licenciago an Trabajo Social asignado, y
quien deberd rendir un informe por escrito 2 esta jefatura de manera semanal,
puntualizando los avances y actuationes que se efectien dentro del multicitado
expediente; Informe que deberd contener avances de las dderentes drags del equipo
multidisciplinario asignado (drea juridica y drea wsicoldgica). ‘por otro lado se indica tomar
en cuenta el aviso de privacidad simpiificade de la procuraduria para la proteccion de
mifos, nifas v adolescentes de Tlalncpantla de Baz, estado de México

Sin mas por el momento agradezco su colaboracion, quedando de ustedes
Se anexa reporte da probable wineracidn

ATENTAMENTE

JEFE DEL DEPARTAME. .. o . 11v s s oensrs 2 wrs wrnennne 05 DE NIRAS, NISOS ¥
ADOLESCENTES DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TLALNEPANTLA DE 8AZ

o Mvrew
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| manane lalnepant/a F
| e G v Wawwns Mone Malne = tls

Formato Citatorio

* ATUNTART YD

ORI e .

B8 TLALMIRANTL B B2 W lalnepants F
»3 m3e s Pt s (e

CITATORIO

Tislnopantla 0 B2z, [31ado de Mévico. Sienda s _

oc

ntmuhmowbmbwms«m“!m&m,nm
:l.ayccmoh munuwnnm«nmwms«ema b
-nmmt.s.au:umumo«m«mmmw'wmummo-m 1245
MN.W.W.W.W.MG.LQ.u.19,20.za.u.sx.”fmna\l.uvwmwmc-fm4-
Asistencia Social y las Adopciones en el Estado e México cagitulo I m.s.m:o:; 'L:' LAY l'::
permito solicitar su amable presencia ef prérimo dia a .

mmmuuwwam«w\«mwonmwwm
Municipal DIF Tlalnepantl *w.dmunmmdomc‘rmwmv“

wwv«mmwammnm.««»pw-
valorar y daagnosticar 13 pr ritica de carbcter famd en ¢! Que 58 encuentra invohucrado ¥ Gue Dudiers

mmm:mddmhdom“mwulmd(mam'mm‘
evitando con elio problemas legales.

Agradeciendo su asistencia y puntualidad.
FAVOR DE PRESENTARSE CON:

articulos 1314 16y
Mésion o= Wt

ATENTAMENTE

JEFE DEL DrranTAMENTO Ot PROTLCOON DE NIRAS
NIROS Y ADOLESCENTES DEL SMOWF DE
TLALNEPANTLA DE BAZ

(3 OF Tancpartis

 BAD

Nuevo coblomo.Wu«l 7-(4!( B Alencion via Whatsapgs 56 3622 0000
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40
S lalnepantla F
012 2N

- Wewwnr Mant ——fé.l.‘
= Formato de Consentimiento
‘.uw-mmz
mf'::mm P l!lgopamla
=2 n —tseen R S ‘_’_‘4’_'

DEPARTAMINIO OF FROTICCION A 1O DIRICHOS DL NINAS NNOS Y ADOILICINTES DF LA

rmoc MENICIPAL OF 1 D WNOS MINAS Y ADOLESCINIES DIL J3TEMA
MUNICIPAL DIf OF TLAINEPANTLA OF BAZ E5TADO DE MEXICO.
CONSINTMIENTO

T APt e

O e Cowny scion Podlices o5 on Eitardon Uned
W1 Ly Geneus oo Dovoghen o on 1, T v Adk

R e N P y Adhiescemien thed Eihads e
ey EronRCoodn o b Vel fermior o
.1 ¥ FENes VIL I y M ol Beghrmenda inbosn ol St

DO R sty eindn onchorwmmwsdon i Otse © k) o aus
.

— Com gomicio Uty wn
T —— Murciss o0 Poroportio oe  Bae

<180 o BQUIFO MULTIDHSCIPUNARIO, £0rs ki (ool mefvercion 4 1 Greas 0y
SO AGTO vie MESCO e GSuendd O Sl rececodel ¥ CrTWElonTien, son
S 9 Selechar Oe 10 NI NFO & AKkmcente oo Ieniiiod MIgUoro0s oe
e Son 110'000 O lnvdr SITO K0 PYenenC ares CoTIDOndleniet. Sl come 9
1OV O CrOCedmiens Conupordiente

¢ wicC e — 16 Comgrirrete O Vi ©
SN CoSTue COTGo O Samciio 13 e onvles oe reciaaria. OO Que e 100 pottie o
FOUCIPUNADO on covmarts, Alonvers v ckr deb'do seguiriants ¢ frocedmior'o aue

e

SEIIG MUACES On FoMcoiin O8 NAOK NAo ¥ Aduigtcenies e SMOF & boves de
ITento de Pisteccdn de Dermchos do Ao Nviet v Acoiencenies dependents do o
SS3 e re0onSse de QoD o miguoise O i infomacikdn O CoVesS © a1
T G holamients e 00iSt PeNoncien e temine de © e evaede o Arcuo 1Q
%9 Ley O Sarancio y AZCeno 0 9 memOCen MAtcS del S1000 de Méxco. por o
PTTOCEN ¢ Sscumentandn o1 Somidernsa conl donsis oor w OO AoACTEIG, Yarad
78 = ho‘cn oe! g el mes O Oet 00 1304 Ml ve PS4

T LQUIrQ MLATDICINUNADIO

AVOGADO (A) ADICRIO AL DEPARTAMINTO DE PROTECCION DE DERECHOS DE NIRAS, MROS ¥

ADOLESCENTES O LA PRC AL DU USTIMA OIF DE TLALNEPANTLA DF
AL

TRALAIADON (4] SOCIAL ADSCITO AL DEPARTAMENIO DF PROTICCION OF DERECHOS DE NIIAS
NNOS Y ADOLESCENTES DE LA FRECCURADURIA MUNICIPAL DEL SISTEMA MENICIFAL D/F DE
TLALNEPANTLA OF BAT

PUCOLOGO (4) ADICRIO AL DEPARTAMENIO DE PROTECCION OF DIRICHOS DF NRAS, NIROS ¥
3 OF LA PROS MURICIPAL DIL SITTEMA MONICIPAL DFF DE TLALNEPANTIA OF
AL

AUTORIA

€ 0 Nansgareny Nuevo Gobierno, Jfuces Jeas @ eancon va Whatwap 56362000
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M AYUNTAMENTD
o alnepantla F
022 200 ———_— "y Vo sl

= Formato de Asesoria Juridica

| W pnsasnrs
| constucoNs
B TUALNEMATLASE Ba2 ‘ Ialnepamla /3
Fe R ] v Cobown Pt Moot ¢ (T
—_—
FORMATO UNICO DE REGISTRO
FECHA DE ATENCION / /
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DF PROTECCION A LOS DERECHOS DE NIRAS,
NIROS Y ADOLESCENTES,
INSTRUCCIONES:

1. 5¢ detw Berar oo oviginal, con letra molde, con tinta aul de boligralo y wtfirando letras maydacutas.

2. Kefene Und SPCON U SECIONeS segin coviesponda.

3 By ingapenatie [ indormaciin preporconids por of Usaro 503 ver Ao da comra dlgln documento crigiel ye see
NG @ CURP.

A Xhctotante mandiesta B0 PROTESTA DF DECR VERDAD™, que '0y Catns progorcionados en ol presente formato
oA veridicon

| DATOS DEL USUARIO ]
Nombre (S):

Apellido Paterno: Apeliido Materno:

Fechs de Nacimi fi 7 Edad: G [mFTomo |

Originario:

Ocupacid No. De Personas con las que Mabita:

Cuantos son hombres y cuantas muj edades

Estado Civil: Grado Miximo de Estudi

e 0 O O 0 1 ) e i i /81 I
Domicilio.Comph

Servico Otorgad: | 7

e £ - -
Obser | =)

| S— -

L"_bee y Firma de quien atiende Nombre y Firma del usuario
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| W avusTamento
T CMONAL %
TLALNPAN 1A Of Bz lalnepantla F
1022 2004 e Cutbervn, Hawnr Iont Malne - 1l

= Formato de Comparecencia

ey

tomstTon

SLTLASEPATA S 1A . Ialnepa_rjua

| 2023000 W St Pt Hont W

S

PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINOS. NINAS Y ADOLESCENTES
DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.

DEFARTAMENTO DE PROTECCION A LOS DERECHOS DE NIRAS. NIROS Y
ADOLESCENIES DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINOS,
NIRAS Y ADOLESCENTES DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ.
ESTADO DE MEXICO.

JUNTA DEL EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO PARA DETERMINAR LA PROBABLE
VULNERACION DE DERECHOS DEL NIRO, NINA Y/O ADOLESCENTE DE
IDENTIDAD RESGUARDADA DE INICIALES

CON FUNDAMENTO ENLOS ARTICULOS 91 FRACCION L X, 95 FRACCIONES Vil Xil Y XVt DEL
REGIAMENIO INTERNO DIL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE (A
FAMIUA DETLAINEPANILA DE BAZ ESTADO DE MEXICO, SIENDO LAS HORAS COM

—— MINUTOS. DEL DA _____ DEL MES DE _ DEL ARO DOS #AL
VENTDOS, EN LAS INSTALACIONES DE LA PROCURADURIA MUNICPAL DE PROTECCION DE
NROS, NNAS Y ADOLESCENIES DEL SISIEMA MUNCRAL 0F DE TLALNEPANTLA DE BAZ
ESTADO DE MEXICO. UBICADAS e

MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA DE BA7, ESTADC DE MEXICO, S ENCUENIRAN PRESENTES EL
(LA S i N JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO
DE PROTECCION DE DERECHOS DE NIfIAS, NINOS Y ADOLESCENTES DE LA PROCURADURIA
MUNICIPAL DE PROTECCION DE NIROS, NIRAS Y ADOLESCENTES DEL SISTEMA MUNICIFAL DIF
DE TLALNEPANILA DE DAL ESTADO DE MEXICO. EN COMPANA OF U EQUPD

80 MULTIDISCIPUNARIQ ADSCRITOS A ESTA PROCURADURIA:

ALOGADO () SO -
T TRABAJADOR (A) SOCIAL - -
i PHICOLOGS (A), RS

A FIN DE DAR CUMPUMIENTO A 1O BDISPUESTO POR LOS ARTICULOS | ¥ 4 PARRAFO NUEVT DF
LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNDOS MEXICANOS EL ARTICULO 6, 13y 91 DE
LA LEY GENERAL DE 105 DERECHOS DI NINOS, NIRAS ¥ ADOLESCENIES, ARTICULD 1,23 Y 10
DE (A LEY DE LOS DERECHOS DE NINAS, NROS ¥ ADOLESCENTES DEL ESTADOD DE MEXICO Y
ARTICULOS 1, 6 FRACCION V. 7 FRACCION I, 10 FRACCION IV, 16 Y 37 DE LA LEY DE

ASISTENCIA SOCIAL DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. SE DA INTERVENGION ALEQURO
MULNDISCIPLNARIO.

EN 50 USC DE LA VO EL {LA} ABOGADO (A) ADSCRITO A ESTA FROCURADURIA:

REFIERE: —_— —

EN SU USO DF LA vOI EL (LA] 1S ADSCRITO (A) A ESTA PROCURADURIA

REFIERE

EN SU USO DE LA VOI EL (LA} PSICOLOGO (A} ADSCRITO (A) A ESTA PROCURADURIA
REFIERE

€ 0 Yoncpanns Nuevo Gobierno, Hueves Jifeas @ Atencién visWhats2gp: 563622 0000
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=  Formato de Junta Multidisciplinaria

« ey
S8 FALPTLAS D W lalnepantla /2
{ e o alen P

AT
——

DEPARTAMENTO DE PROTECCION A LOS DERECHOS DE NIRAS, NIROS Y
ADOLESCENTES DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NIROS,
NINAS Y ADOLESCENTES DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF DE TLALNEPANTLA DE
BAZ, ESTADO DE MEXICO.

COMPARECENCIA

En Tumepantia se Baz Esfas de Ao siendo Las horas con ___ minutos dol gl
S . 08 el ventidos, y con Aendamento on los articdos 72 88, 91 fraesen |
B2 Maceadn Ly 03 de ta Ley 0o 08 Derachos 3o Nelas, Ndvos. ¥ Adclescontos dol Estado de Mésies
Atiouto 00 v 25 Saceitn X el Heglamemto Interne del Sistema Munkipal para ef Desarrollo Intogral
de b Famils & Yalaepantls de Bz, Estado de Mésiko vigenie, un B3 instalociones de

Pracurasunio Munopal e Froteccion de Nias, Nitos y Adloscentos del Sistema Municipa DF dg

Tamepanta de Baz. comparece ¢ G . de
3N G0 odad Quen se eedhica con credencal para votar com clwe de clooior
P Por el Insatsto Nacoral Eloctoral con
Someio en
Envgweenc
mandesta y e acuerda L] siguente
Senzo s horas coa

9 18 Ca por conciuida '3 prasente
Asesaa Jurigea. del Gla Oe 'a focha en que 8o actia, firmando la presente los que en elia
Miervineron y quisieion hacero, pars su debida comtencig

ABOGADO ADSCRITO A LA PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTE N
|
NIfIOS Y ADOLESCENTES DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF, MLNE’CACN?'LNAD:E':A;&

'WW Nuevo °°°""'°-?kmf 7‘/&“ O Mencitn via Whatutoo: 563622 0000
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Formato de Junta Multidisciplinaria (Continuacion)

« sy
eea
mmuum ' lalnepgn_tla
| ¥R A S

S e Renar Kot

—mrammmr AN YTy

SIENDO LAS - HORAS CON MINUTOS, DEL (A DiL
MESDE

DEL DOS MiL VEINIIDGOS, PREVIA LECTURA DELA PRESENTE AGTA FRIMAN

ALCANCE Y AL FINAL LOS QUE EN EULA NIERVINIERON RATRICANDOLA ENTCDAS Y CAD
UNA DE SUS PARTES FARA 1OS FINES CONDUCENIES, «iteeacaseeccsonrvonncos.

uc. = T ——
FROCURADOR(A) MUNICIPAL DE PROTECCION Ot NIAS, NIROS Y ADOLESCENTES DEL SMDJ
TLALNEPANTLA DE BAL

e T . st
JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE PROTECCION DE DERECHOS DE NIRAS, NNOS Y
ADOLESCENIES DE LA PROCURADURIA MUNICI?AL DE PROTECCION DE NINOS, NINAS Y
ADOLESCENTES DEL $ISTEMA MUNICIPAL DIF DF TLALNEPANTLA DE BAZ,

uc e s ==

ABQGADD (A) ADSCRITO AL DEPARTAMENTO DE PROTECCION DE DERECHOS DF NiRlAS,

NINOS Y ADOLESCENTES DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL DEL SISTEMA MUNICIPAL DI OF
TLALNEPANTLA DI 3A2.

T
BAJADOR (A) SOCIAL AD:

T®A SCRITO AL DEPARTAMENTO DE PROTECCION DE DERECHOS DE
NIRAS, NIROS Y ADOLESCENTES DE LA PROCURADURIA M

NICIPAL DEL SISTEMA MUNICIPAL
Off DE TLALNEPANTLA DE 2AY

e, ) ol
PSICOLOGO [A) ADSCRITO AL DEFARTAMENTO

NINOS ¥ ADOLESCENTES DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF DE
TLALNEPANTLA DE BAL

@ Atrién via Whasshpg: 563622 0000

Nuevo Gobierno, Jluzses 74444
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= Formato de Entrevista de Trabajo Social
IW PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NIRIAS, NIIOS Y ADOLESCENTES. m’ .

Al 7 .

DIAG CO ACERCAMIENTO CON NI Y AD

. Ficha de identidad

DATOS GENERALES DE LA NINA, NINO Y ADOLESCENTE

Nombre:

Fecha de Nacimiento: Edad:
Escolaridac: Ocupacién:
Domicilio:

DATOS GENERALES DEL PADRE, MADRE O TUTOR DE NIfIA, NIIO O ADOLESCENTE

Nombre del Padre:
Fecha de Nacimienio: Edad: Escolaridad:
Ocupacién: Teléfono(s): _
Domicilio:
83
Nombre de la Madro: "’
Fecha de Nacimiento: Edad: Escolaridad:
Ocupaciéon: Tolélona(s):
Domiciio:

Otra persona a cargo:

Fecha de Nacimiento; Edad: Escolaridad:
Ocupacion; Teléfono(s):
Domicilio;
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= Formato de Entrevista de Trabajo Social (continuacion)

{ dnecana
: %< PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NIRAS, NIROS ¥ ADOLESCENTES
Nombre =T Parentosco | Focha do stado Escolaridad Ocupacitn
. e ¢ ' k E :
; - i
-
i
Il CONTEXTO SOCIO-FAMILIAR

LExisten miambros de la familin ausentes por migracidn?

¢He $ido detenido algin integrante de la familia?

84
"z .  AREA ESCOLAR
A iz iﬁ_.ai N0 o Adolescente, se encuentra regsirado y cuenta con acta da nacimiento?
St | NO[] cPorqué?
| Nombre de fa escugla:
Direccén:
Teidfono: i ! Grado en curso; 1 [Gduescohr[

¢Cuél es 13 opini6n del profesor(a) actual con raspeto al rendimiento de Nifa, Nific o Adolescenta?

¢Cémo ha sido el rendimiento escolar de Nifia, Nifio o Adolescente, en afios anteriores?

¢fcuda con regularidad a la escuela o existe algdn motivo por el cual se ausente a clases?
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TUAMPANTIA O Bz Inepantla
- w— Wawwns Mont Malne - 1l

= Formato de Entrevista de Trabajo Social (continuacion)

: ntls
f %&- PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NifiAs, niflos v ADOLLSCENTLS, D_'

V. REDES DE APOYO DE NINA. NINO O ADOIL ESCENTE
[Nombeo [Paﬁmm“*r'l»mm"’— T O —‘—’
Sl NS R e T
|

D 1

S0 ha vis2o nvolueradd en fiftas, constantes con algdn vecing o familiar?

¢hatamila tene espacos de socializacion?

V. AREALABORAL DELOS PADRES O TUTOR DE NINA, NINIO O ADOLESCENTE
Emgresa o Lupar de Trabajo:
Nomare de jefe inmediato o Superior;

Demiclic Laboral:
Telétono s): Antigledad;
Pupsts cesempeniado:
Jomada: -
Empies antarior y porque lo dojo:

V. ALIMENTACION
RO R T EN QUE CONSISTE ' ii
DESAYUNO |
|

[FoRR ENQUECONSISTE — |

ALMUERZO ,
]

:

—]

HORA ENQUECONSISTE |
COMIDA

e B
HORA | EN QUE CONSISTE |

MERIENDA O CENA — !

—

tema Muniugs OF Tahepantis ge Sar
A, Comvumtn du Camns taaen s -
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=  Formato de Entrevista de Trabajo Social (continuacion)

PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE MIRAS, NIROS Y ADOLESCENTFS. DF
L. i

Vil SITUACION ECONOMICA
Ingreso mensual

[ Nimomacién T IMedico BT T IR | Transponte —
s N e SR T
I_ncvr?mi L5 - "lrfonﬁ'“— | Educacien | Aga -
E § 3 5 !
&uz = Gasf [ Vesido | T.V de paga il
[s 3 s s
iﬂci:’mauo’ 0Nes R e R ¥ 5 IR R e T
3 R — IE 5 =
IX.  FAMILOGRAMA Y ECOMAPA
86 '
T’ r
Siteme Muncipa! D Ty fepently Je Ba:
L "l '."‘"w’v‘nhlb\‘_\"».‘\ n esg Lo Oe Sumbervynan
CF 54000 itacs de Miuco '
Tol(8S5) 5961 2118 ant 129
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M AYUNTAMENTD
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lalnepant/a ‘a"'
02320 P M‘ et __f a‘

TLALNERANTLA OF B

=

= Formato de Entrevista de Trabajo Social (continuacion)

j' —‘a—'ﬂipﬂ}f PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION : "_’::_. G
DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES e

ENTREVISTA PSICOLOGICA PARA NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

Fecha:
No. De Expediente:

1. DATOS GENERALES (Ficha de Identificacion)

1-Nomure —
2.-lugar v fecha de nacimiento
3.-Edod en afos y meses,
4.-Sexo
S.Direccion
6.~Télefono,
7.+Escoloridod Escuela
§.- Motivo de la intervencidn:

2. HISTORIA FAMILIAR ‘ 87
Nombre del padre: ; i
Nombre de lo madre: /

Hablemos acerca de fu coso...
:Quiénes viven conligo en casa?

Cuéntome acerca de cada una de s personas con los que vives

$En qué trabaja tu popd?
4En qué trabgjo lu moma?
£Dime cdmo es tu cosa?
Cuéntome de tu habitacion
sCudles son tus loreas en coso?

$Coémo te levas con tu popd?
¢ Qué cosos hace tu papd que te gustan?
¢Qué cosas hace tu popd que no e gustan?

ProCurad rls e Prot AN, Nilot y Ade
ol SM OF Thamepantia o Bay, 10 de Mbuxa
Acambay 102, er. Pus

Col La Romana, Tldnepantly de tar
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Formato de Entrevista Psicolégica para Nifias, Nifos y Adolescentes

’i —
SeR=NLl PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE Mifias, NINOS Y ADOLESCENTES, | ‘
| . e

b

X.  DIAGNOSTICO
N—— . \_l

88
T’ Xli. OBSERVACIONES

—

Nombre y Fiema del Trabajador Social

rema Munpel DIV Tiaewpantty de Bay
YeIG Oe S350 Mones e e
o " #8. Com <
: P 58000 Fsrado de Ménco e
©15515361 2115 enr. 129
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TLANEPANTIA OF W7 alnep

20N
T

sl

1022 2004 —r—" Yy Vo Ine s

= Formato de Entrevista Psicolégica para Nii
(continuacién)

as, Ninos y Adolescentes

-
' lalnepantia PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION .aﬁ ;
DE NINAS. NIROS Y ADOLESCENTES

PR R T e

2Como te flevos con lu maman _

2Qué hace ola Gue te gustas .

AQué hace efa que no fe gusta?

2CEMO te Eovas con tus Rermaonos y/o hermanas?

$Qué hacen efos que te gustas

2Quée hacen ellos/elias que no te gusta?

sQuidn moneja la discipling en casa?

Cuentome. 3cémo lo menejan?

3. ESCUELA

Hatlemos de la escuela,,,
4En qué oo estas?

:Qué cailificaciones obtienes?

s Qué materios te gusia maés © te don menos problamas?

£ Qué meterios te gustan mencs o te don mds problemas?

4Como te llaves con tus componieros?

:Como te llavas con tus maestross

4. INTERESES

Ancro hoblemos de f, $Qué posatiempos e intereses lienes?

$Qué hoces en los tordes después de la escuela?

Cuéntame qué hoces per lo general on sGbado y domingo

Procuratera Or Pratectds o Nfan, Nfos y Adosirniey
Ool SV DF Tlarepantia ce Ray, [do 8¢ Mésco

Acambay 304, der. Pan

Col L Rpmana, Tairepartis on Bt

Lelo]-T< I BB |

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y dos (Sexta Seccion)

84 |Pagina

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

89



| W avusTamento
‘335;.';3:_:::';:., lalnepanta F

= Formato de Entrevista Psicolégica para Nifias, Niflos y Adolescentes
(continuacion)

|/ 1alnepantia Ul 16 : Jaine
4 PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION PR e
e DE NINAS, NIROS Y ADOLESCENTES AT

Cuéntame de tus amigos. sque e gusta hacer con ellpse

5. ESTADO DE ANIMO / SENTIMIENTOS

Todo el mundo se siente foliz en ocasiones. sQué lipo de cosas e hocen sentie
mas fek2?

2Qué tipo de cosas es probable que te hagan sentr friste?

:Qué haces cuando estas iriste?

Tedo el mundo se encjo en ocasiones. $Qué fipo de cosas te hacen sentir mas
engjodo?

90 2Qué hoces cuondo te enojos?

ji Tocos los chices/chicas se osuston ¢ veces de clgunos COsOs. ¢Qué cosas te
hacen sent gsustado/a?

2Qué hoces cudndo estds asustodo/a?

Cuéntome qué cosas te preccupan

6. AUTOCONCEPTO
$QUE eslo que md; te gusta de 1i?

¢Qué eslo que menos te gusta de 1i?

Cuéntame. squé es lo mejor que te ha pasado?

Procurstuna de Protecodn & Nikan, Nfos y Adoiesceste
Ged SMOF Talnepant'a Or Bz, [20 ee Mbsea
Acamiay 382, Ser Pro

Col LaRomana, Tllrepartiy ee Bar
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= Formato de Entrevista Psicologica para Ninas, Nifos y Adolescentes
(continuacioén)

:i lalnepanta PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION aﬁ ,
LT T S —rr
DE NIRAS, NINOS Y ADOLESCENTES

| avusmamento
Epsan o lalnepantla F
e Cuicker v Maswns Mot Fod a‘

Cuéntame, aqué os o peet que le ha pasado?

7. ASPIRACIONES

AQUE piensas sot cuondo seas mayor

#Crees qué tencrds algun probiema para consequilo?

8. ASPECTO GENERAL Y CONDUCTA DE NINA, NINO O ADOLESCENTE:

| ASPECTO CONDUCTA

Vestimenio Copera |
| Kgiene Corporal Abierio |

Contacto Visual Nervieso

Fostura Hostil

LENGUAJE UBICACION

Fluido Espacio

Nomgl Tempo 91
| Escasc Persona
[ Coherente | Memoria Icénica j i
| Acorge o su edad | Concentracion/Atencion
[ CONTENIDQ DEL PENSAMIENTO

Alucinociones | Delirios

llusonas | Igaocidn Fantasioso

ESTADO DE ANINO

Depresvo Euforia

| Eutimico Exalto

Ooservociones:

Brocuratuny te Potecrdn 4 NA, Ntes g Adclnicenn
@i SV DF Tlarepantia O Baz, (95 9 Minte

Acambay 307, ber Pan

ol La Romara, Tbepiotts de hur
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| TUALNEPANTIA f Mz lalnepantla F
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= Formato de Entrevista Psicolégica para Ninas, Nifios y Adolescentes
(continuacion)

Ir =
.Y lalnepantia PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION 2 s
Bl DE NIRAS. NIROS Y ADOLESCENTES

IMPRESION DIAGNOSTICA:

CONCLUSIONES:
92

PSICOLOGA ADSCRITA LA PROCURADURIA
MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TLALNEPANTLA DE BAZ,

Procunaderi de Proteccidn a Nty Nlon y Adolerientes
Oel SM DF Tiinepentia de Bae, [ds de Misico
Acambay 102, Jee. Puo
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j W AYUNTAMENTD
| i lalnepantla F
1022 204 _"‘_.:;_;i"“k‘; il

= Formato de Entrevista Psicologica para Adultos

i lalnecantia PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION ﬁﬁ s

[8) Jr N —

OF NIRIAS, NINOS Y ADOLESCENTES

Fecha:

No. De Expediente:
NOMBRE DEL  ENIREVSTADO:
EDAD: GENERO! FECHA DE NACIWENTO.
ESCOLARMADAD;  OCUPACION:
LUGAR Y HORARKO DE TRABAJO: _
DOMICILIO:
RELGON: ESTADO CIVIL:
TELEFONO: __ FESTADO DE SALUD:

L AREA FAMILIAT.
PATENTEACO €0AD FFECHA CE ESCOUARDAD/ RELACION
HACHENTO OCLPACKIN _

Provwadml o Semonds o NOGL Nes y A metn
601 SN D Tisdoeparths o Las. f4o ¢ WMiary

L R

o L Aamama, Pameganty oot
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94

N

Formato de Entrevista Psicoléogica para adultos (continuacion)

./ lalnepantla =
i PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION é Tiatne.
DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
3Existio depresion en el embarazo? sl NO
sPor qué? i

¢  padre o la madie  quetian  un aborto? Sl NO
sPor quét

Actitud de los padres en el momento del nacimiento;

Ha hadido problemas entre familiares? gAgresiones? aSu hijo/a ha porticipade en

s b
confiictos familicres?

4COmo es la relacion con su pareja?

onsumo de bebidas embriagantes, drogas o tabaco:

. ASPECTOS RELACIONADOS CON SU HIJO, HIJA O ADOLESCENTE.

:Como le gusta a su hijo, hija gue lo llamen?

 BAEC

:Quién lo cuida la mayer parte del tiempo?

$A cug persona le tiene mas confianza?

CONDUCTA DE SU HIJA, HIJO O ADOLESCENTE,
Alteraciones delsuefio: S NO
3Cudles?

Conductuales: S| NO
sCudles?

Alimenticics: S| NO
sCudles?

Procutaduria e Proteccitn a Nifias, Nifics y Adclescentes
del S8 OIF Tlalnepantia de Baz, Lda de Meéxico

Acambay 102, 3er, Piso

Col La Komana, Tlalnepantia de Bay
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| kot sa . 1alnepantla F
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= Formato de entrevista Psicolégica para Adultos (continuacion)

——
l ) L
|f lalnepantia PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION P
Worve Conerra Nagwar Moot

DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

P OSSR DR WS LR ]

ANTECEDENTES DE SALUD FISICA Y MENTAL.

sActuaimente tiene clgin seguimiento médico especializado mental? sl NO
sCual?
sTiene algun seguimiento médico relacionado con su salud fisica?  SI NO
sCual?
sHa requerido de ser infemado en alguna instilucion por este padecimiento u

otro?

sDénde y cuanto tiempo?

AREA PSICOSEXUAL DE NINA (S), NINO (S) Y/O ADOLESCENTES (S).

3Quién brinda la erientacion sexual?
$Ha tenido relaciones sexuales? Si___No___ 3A qué edad?
»Con quién?
sQué método anticonceptivo utilizoron?

Vuineracion de la Integridad Personal (Abuso Sexual)

\ombre del agresor:
Edoo:___ Parenlesco :
Fecha de la agresién: Lugar de la agresion:
3Cudntas veces?
33 inici6 proceso juridico al respecto?
2Quién realiza el proceso juridico?
No. De Carpeta de Investigacion:

3Como fue? Especifique

Sin focamiento fisico {especifique) 1
Juegos sexvales.

: Penetracién con miembro viril, dedos u objetos.
Oral

| Anal
Tocamientos con ropa/ per debejo de la ropa,
Ofro.

sAlguien se  percatd de los  hechos? i —  No

3Quién y por qué?
3Cudl fue su actitud?

Procuraduria de Proteceitn a Nifas, Nidos y Adolescentes
del SM DIF Tlalnepantia de Baz, Edo de México

Acambay 102, Jer. Plso

Col. La Romana, Tlalnepantla de Baz

90| Pagina

L[ BB |  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y dos (Sexta Seccion)

R



| W avusTasento
CONSTITUOMNA, 5
e o lalnepantla F
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= Formato de Entrevista Psicolégica para Adultos (continuacion)

i /=
.Y lalnepantia PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION a.,:,_ _

sEss e DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

¢
A
I

Porqué? - =

Llora mucho Es ravieso Es rebelde

No obedece No come Es enojon

Hace beninche Se hace del bano Reto a la autoridad
No lleva dingro ala Otros:

caso

sQuign se encarge de establecer limites y reglos en casa, y como se establecen?

+Qué sanciones aplico cuando no son respetadas las reglas de casa? Si hay
calpes. 3cdmo y con qué pega?, Si hay insultos, qué palabras utiliza?
96

N

3Qué comportamientas le molestan del nifo/a?

sComo actia usted ante un beminche o ante los comportamientos que le
molestan?

s Qué lobores realiza su hijo/c en casa?

ANTECEDENTES ESCOLARES

s Asiste diaricmente a lo escuela?
Motivos:
sHarepetido ofio? S| NO sCudntas veces?
$Como se relaciona con la maestra (o) ¢
3Como se relaciona con los companeros?
45u hijo/o tiene dificultades de aprendizaje?

Procuraduria de Proteccién & NAas, Nifos y Adolescentes
del SM DIF Tlalnepantla e Baz, Edo de Méalco

Acambay 102, 3er. Fiso

Col. La Romana. Talnepantia de Bae
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‘ o o lalnepantla F
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= Formato de Entrevista Psicolégica para Adultos (continuacion)

T D
& ..7?_'_?,.‘;'_‘},'? PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION n.f.' i

DE NIRAS, NIROS Y ADOLESCENTES =
2022. " Ao 08 Quineantenara do ka fundocidn da Tobco, Soptol del Estado de Mérco”.

Cambios de conducta después dal sucess. | Especifique.
Comporiomientas sexualzados.
Juegos sexuales.
Agresividad perittente.
Masturbocion excesiva. =]
Combios emocionales.
{__|Oko
#Tiene un seguimiento médico al respecio?
Hl.  ASPECTO GENERAL Y CONDUCTA DEL ENTREVISTADO
ASPECTO | CONDUCTA
Vestimen'o Copera
| Higiene Cerporal Abierio
Conlacto Visual Nervioso
| Pastura Hosti
_ LENGUAJE UBICACION 97
Fluido Espacio
Nomwl Tiempo T
Escaso Peson | /
{ Coherante | Memedg iconico
| Acorce o su eded Concentracién/Alencid
CONIENIDO DEL PENSAMENTO
| Aucingciones Dgirios
| Ivgiones | laeocian Fan‘asiosa =]
ESTADO DE ANIMO
| Depresive | Euferia l
Eutimico Exallo

Observaciones:

MOTIVO DE LA INTERVENCION:

Frocuraduria de Prosecrion 3 faay, WAk y AMsleioates
Col 50 DF Valewsur tla e By, Fi0 0o Mincy
Acarday 100, Mo Pus

Col Lo Pomany, Tobsemirtl de bz
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= Formato de Entrevista Psicolégica para Adultos (continuacion)

./ lalnepantla =
:; 2nepan ;L PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION F Taineisaiis

DE NIRAS, NINOS Y ADOLESCENTES

IMPRESION DIAGNOSTICA:

CONCLUSIONES:

98

B

PSICOLOGA ADSCRITA LA PROCURADURIA
MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TLALNEPANTLA DE BAZ.

Procuradutia de Proteccidn a Niflas, Nifos y Adelescentes
de) SM DI Tlalnepantla de Baz, Eco de México

Acambay 102, 3er, Piso

Col. La Ramana, Tialnepantla de Baz.
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CONSTITUCIONA. (%
| Skimpsannor s lalnepantla F
| 2022 2004 vove ot Hoswet Advet ™

= Nota de Seguimiento de Psicologia

P TR ST Iner. nlii

i PRO!
{ 1alneantia CURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES @F

NOTAS PSICOLOGICAS

MRS L N S T S R s s e .

DEE U Tipoideintervericidn T R

Entrevista [:l Orlentacion D Contencién E E

99

N

i

Nombre y firma de! Psicélogo
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W AYUNTAMENTD
CONSTITUOONA, %
e L lalnepantla F
v
e

100

Formato de Valoracion Médica

&

L ] =
6€ PUALKEPARTLA DY 842 .; Ialnepq_‘t!‘_ | F
200-30a B ] Taineqrie

PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION
DE NIRAS, NISOS Y ADOLESCENTES DEL SMDIF TLALNEPANTLA,

FECHA:
HISTORIA CLINICA (AREA DE MEDICINA),
Datos de los Receptores
Nomtre " Fecha do Cdad Sexo | Dscolaridad/Ocupacidn |

PesofTalla J

|

' - —— —t— - —_— S —— - —
p— — e ——————————————————————————

I |

|

?

Domid
Coa=a Munigipio:
e Estaco Chwil:

sazaznsze i (] ne (] Requiere Algin Ad'tamento especial como silta de ruedas ST v ()
slegrme: Si [ xo [ ¢cquien?
o+ %) nido 0 300iescente mueslea una nutriclon adecuaca? sr l ‘ t j

NO
c+2 A3, NiND 0 adolescente tiene La talla y peso adecuddo 3 su edag?  Si D I\OD

(¥}

Datos del (163) Genarador (e3)

Kompre

Edad: ____Sexs

—_—

hombre

Parantesco con el recuptor

Ecag

Squo

Padetimiontos flsicos

Parentesco con ef receptor

s  wo[J eacecimiontos mentales: st ) xe 3

L83 3¢ produjeron fas lesiones, en 0onde, a qud hora y de quién &s 13 varsisn?

e MULG 2'gUna Otrs vervdn, guidn L refiere?

Lelo]-T< I BB |

Sy ’
L a2ca ‘

L
Huwve Goblerno, /o ¥ Jo-i  Atancian vis WiatiAp: 553622 0O
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= Formato de Valoracion Médica (continuacién)

R | % vestvmam avass {7 1alnepantla :Jﬂ'—' .
s | e e Y S 2 Thipeganits

YOI ACON CENHIPTIVA

e

A wse?
PER Ol

st b 3l remitido por maltrato en otras ocasiones: 81 [T nvo (O

{Qué tipo de maltrato ha presentado?

Fisco ABUSO PLCOLOGICO ABANDOND NIGUGINCIA

SEXUAL
(Bl recepror ha sufrido?

101

Traumatsme s 3O v O e Tpe:
Comvulisones s 3 No (] Sdes Tigo: T
stervencienes Quinirgicas s [ ~o (O3 idas Tisa
Alergicos $i ] we 2dad Tipa
Trangfuspones 1] NO D Sdeg: Tipa:
Antecedentes gineco obstétricos de la madre
Ecac ce la madre en el primer embaraze: Numero ce embarazos

Ndmero de abortos: Causes

J1o ce anticonceptivos

1. Pranatales
Embarsro deseado: St G NO D ¢Por aué?

Conteo prenats «sCIve Porqué?
¢ Tuvo amenaras ce JL’."C’S’O NO D Paraudd S ———
¢5ulria infeccinnes en su embpraza? § No() L ——
cTeme medicamanto durante el embarara S Ne O] ¢Cudles?

ETUVO probiermas Con su pareja a causa de w -
siCJ no () iPor qué?__

La golpea? SG NO C]

Y CFTRrI RIS Mueve Soblxin., o nd :"'LC"'"( Acanman vaWharsapee 56 3827 0000
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W AYUNTAMENTD

CONSTITUOMNA, C%

TLALNEPANTLA OF BAZ la.ne
02320 Y

=  Formato de Valoracion Médica (continuacién)

avvTtara N E =
tememnony,
DETLALATL L o RaT . lalnepao_t!a i F
a . a3 e I JESTT vy ten A e
NGMero de hijos vivos AMuertos Coman
2. Perlnatales

$Su emdaraze fue de 91127
cTuvo complicaciones en el momento del parto?
Kuales” B

C N . Ho ™M)
(o} no CJ

L08nge e aeadido ol pato? _ =

Parsomermal () Cosren ()

Actitud de la madre en of momento del parto:

—

Neviosa (] Traraula[T)Preocupada([])  Angustiada () Indierente

Fresencia de la pareia curante el parto: s O

3.« Pos-natales

NO O

5 N0 ¢ nitio liaes mmediatamente 3t nacer?

Lapleidelbebéera:Rosa [JVenads [] Amaris

102
T’ £5@ 5intid devilusionads del sexo de su bebe? S'DNO

O
O iporque?

(5@ vintid desilusionada de! asoecta de v oebé? SCTINO (O

Porqud?

Alimentacién al seno materno: §t ) NO(kCudnto tiempo? .

Desarrolio psicomotor:

Enfermedades proolat de 1s infantia v 3 qué edad te cresentiven

{Cuents con cartilia de vacunacide? SI ) Ne 5}

1 Cuaden Inmunaldgico s encuentra compieta? s ) o ()

<Avste a revividn médica periddica? Si D No G

$En cato de deteccion de alguna enfermecad a la nifla, nifo o acalescente, se le brinda el tta%ammiento

sdecuade? I N0 ()

£Cuenta com tarvicio mdeico de 1eguro 10cial © seguro pogular? 3 D NO D

A ¢ de adi ¢ del ’]
{Ha hetho uso de drogn? %D HOD (Cudlos? 3 S—
Frecoencha: T = fead I
LACualmente inglore algura? o D .'4()[:3 <Cudl? e ——————————
U oF Tentpens Huevo Goblorno, 7/, suer Atntion wa Whataasp: 56 3522 00OC

Lelo]-T< I BB |
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= Formato de Valoracion Médica (continuacion)

_— 239 -
ameaar lalnepantia @F ;
—— s Bt oot ol Tienecats

frecuerc
De la Familia
e
| Trastorno Madie I Fadie Abwelo Aburls Abuclo Abuela
| Pateino Paterna Materno Materna
it . — ——
e L.
! } =" | —
e l
Du;nmma—
103
Reguiere seguimiento médico: § G ) D
Tratamiento Indicado: A i
past apssquatia: 8 () w0 O
NOMBREY FIRMA DEL MEDICO FECHA
TOPIRTORT i P
Ul CF Yaswpanita Nuevo Goblermno, s '. . Arencisa viaWhateaps 563622 6080
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2022 2004 Mh Tla E‘

= Formato de Junta Multidisciplinaria para determinacién

- EramEIN
Snuserm e :i hlmggn:.l_a &ﬁh

PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINOS, NINAS ¥ ADOLESCENTES
DEL SISTEMA MUNICIPAL OIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.

DEPARTAMENTO DE PROTECCION A LOS DERECHOS DE NIRAS, NMIROS ¥
ADOLUESCENTES DE LA PROCURADUKA MUNICIPAL DE PROTECCION DE MIROS,
NIRAS Y ADOLESCEINTES DIL SISTEMA MUNICIPAL DIF DE TLAINEPANTLA DF DAL

ESTADO DE MEXICO.

CON FUNDAMENIO [N LOS ARTICULOS 92, 23 FRACCOION L Y 94 DEL REGLAMINIO
INTERNG DF. SSTEMA MUNCTAL PARA £ DESARROLLD INTEGRAL DE LA FAMUIA DE
TLALNEPFANTLA OF DAL E5TADO DE MOS0, SIENDD LAS 7,
e DELDIA ___~ DL MESDE___DFL ARC T—_ﬂuu
SOTALAGIONES DE LA PROCURADURIA MURCIFAL DE PROTECCION DE NINOS, NIRAS Y
ADOLESCENIES OFL SSTEMA MUNICIPAL D OF TLAL LA DE BAZ, ESTADO DE
MEXICO. UBCADAS BN CALLE FRANCISCO JAVIER MAA ESGUINA MATAMOROS,
COLONIA TLALNEFANILA CENTRD, MUNICIHO OF TLAINEPANTLA DE BAL ESTADO D€
MEXICO. SE ENCUENTRAN PREJENTES €1 (LA) LIC, CLAVDIA LZMET SKVA CARRRLO. JEFE
(A) DEL DEPARTAMINTO Df PROIECCION DE DERECHOS DE NIRAS. NWROS Y
ADOUESCENTES OF LA PROCURADURIA MUNICIFAL OF PROTECCION DE MIROS. NIRAS Y
ADOUISCENTES DEL SISTEMA MUNICIZAL DIf OF TLAINEPANTLA Df BAZ ESTADO DE
MEXICO, EN COMPARIA DE $U EGQURO MITODISCIPUNARIO ADSCRAOCS A ESTA
PROCURADURIA:

ABOGADO (A)

PICCLOGO (A)

i A M DE DAR CUMPLAMENIO A LO DISFUESTO FOK LOS ARTICULOS | Y 4 PARRAYO

NUEVE DE LA CONSITUCION POLEICA DF 1O5 ESTADOS UNDOS MEXCANOS B
ARTICULD 6. 13 ¥ 91 OF LA LEY GENERAL DE LOS CERECHOS DE NEIOS. NIRAS ¥
ADOLESCENTES. ARTICULD 1,23 Y 10 DE LA LLY DE LOS DERECHOS OF MIRAS, NSOS ¥
ADOLESTENTES DEL ESTADO OF MEXICO Y ARIICULOS 1, 4 FRACCION V. 7 FRACCION 1
10 FRAGCION IV, 16 Y 39 DL LA LEY DE ASSIENCIA SOCIAL DEL ESTADO DE MEXICO ¥
MUNICIFIOS. SE DA SITERVINTON AL EQUIRD MULTIDACFUNARID.

£ SU USO DE LA VOL £L (LA) ABOGADO (A) ADICHITO A ESTA PROCURADURIA
MANINESTA: DE ACUSEDO A LAS MANFESTACIONES REALTADAS POR L ARLA OF
IRABAJO SOCIAL ¥ PSCOULOGIA IE DESCARTA LA PROZABLE VUINERACION DE
DERECHO Y SE REALIZA REALIZAN RECOMENDACIONES QUE GARANTICEN L NENISTAR
DI MR0, secccsannsnn ceNSdAssdehEvedon naNan TS et .
345U VS0 DF LA YOI EL [LA) 1.5 ADSCRITO (A) A ESTA PROCURADURIA MANIFIESTA: OF
ACUERDO A LAS DUGENTIAS REALZADAS BN EL AREA SE DETERMINA QUE NO LOSIF
ALGUNA VULNERACION DE DERECHOS. YA QUE LA C.
MADRE DEL NIRO DE DENTIDAD RESGUARDADA DE POCIALES
SUENTA CON SOLVENCIA ECONDMICA. ADECUADA DINANMICA FAMUAR. SE MUESTRA
COOPERATIVA, BUIN ALIND PERSONAL, ASHAISMO TL NIRO I COMENTOS €5 LLEVADO
AL ASFA MEDICA. DONOE SE DETERMINA SE ENCUENTRA CLINICAMENTE SAND, - -« - -«

£ SU USO BF LA YOI EL (LA] PRICOLOGO (A) ADSCRITO (A) A ESTA PROCURADURIA
MANIFIESTA: EIL NSO  MUESTRA -

I 00 or munessens Nuevo Goblerno, Wessas Toleat 5 Mancetn v Whatadon 34 3627 0000
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= Formato de junta multidisciplinaria para determinacién

* A

[

" nu-.:::lu war 'a'nep(“ " 'il F

iz e et Sy Y (Te—

s O e

DETERMINACION

DESCARIA ALGUNA PROBABLE VUINFRACION DE DERECHO, MOK LO QUE 5E REALII_AN
RECOMENDACIONES GUE GARANIICEN [L SANO DESARROLLO ¥ BIENESTAR DEL NINO.

DEL DOS MIL VEINTITRES, PREVIA LEGTURA DE LA PRESENTE ACTA FRMAN AL CALCE Y AL
FINAL LOS GUE EN CLLA INTERVINIERON RATIFICANDOLA ENTODAS ¥ CADA UNA DE SUS
PARTES PARA LOS FINES CONDUGEMNIES, <<« ccvrmrssmssssasanas csesesssseccsss

UC.VIANEY MENDEZ NIETO
PROCURADORA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NIRAS, NIROS ¥ ADOLESCENTES DEL
SMOIF TLALNEPANTLA DE DAZ.

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE PROTECCION DE DERECHOS DE NIRAS, NIROS ¥ 105
ADOLESCENTES DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NIROS, NIRAS Y
ADOLESCENTES DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF DE TLAINEPANTLA DE BAZ.

<

ABOGADO (A) ADSCRITO AL DEPARTAMENTO DE PROTECCION DE DERECHOS DE NIRAS,
NIROS Y ADOLESCENTES DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF
DE TLALNEPANTLA DE BAZ,

TRABAJADOR (A) SOCIAL ADSCRITO AL DEPARTAMENTO DE PROTECCION DE DERECHOS
DE NIRAS, NIROS Y ADOLESCENTES DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL DEL SISTEMA
MUNICIPAL DIF DE TLALNEPANTLA DE BAL.

PSICOLOGO (A) ADSCRITO AL DEPARTAMENTO DE PROTECCION DE DERECHOS DE
NIRAS, NIROS ¥ ADOLESCENTES DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL DEL SISTEMA
MUNICIPAL DIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ.

€3 o Taneparste B om0 T naWhatapn 86 3622 0000
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= Oficio de Comision del Ministerio Publico

(]

FISCALIA CENTRAL PARA LA ATENCION DE DELITOS
VINCULADOS A LA VIOLENCIA DF GENERC
OFICINA: AGENCIA ESPECIALIZADA EN VIOLENCIA FAMI 10
Y DE GENERO EN TLALNEPANTLA DE BAZ ESTADO DE ME X
NIC: '

| RITON/I RSy

HECHO DELICTIVO: DENUNCIA OF HECH
LT e
IMPUTAL et
ASUNTO. EL QUE SE INDICA

FEALNEFANTLA DE BAZ, Estasdo de Mésien a 15 DE MARZO 2022

PROCURADURIA MUNICIPAL DE NINAS NINNOS Y ADOLCENETES DE
SISTEMA MUNICIPAL DIF TLALNEPANTLA DE BAZ ESTADO DE MEXICO

FRESENTE
106 “or este conducto y en cumplimiento a mi acuerdo dictado en la fecha en que se
actua. remito a Usted a la nifa menor de aedad de identidad desconacida . para su
.r cudado y atenciones lo anterior de conformidad en lo dispuesto por el articulc 4 do

a Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 4, 12, 16, 23 y 24 de la
-y que Regula los Centro de Asislencia Social y las Adopciones en el Estado de
Viexico. publicada en la Gaceta de Gobierno nimero 37 de fecha 20 de Agosto del
“io gos mil quince. la cual fija los lineamientos de atencion del Ministerio Publico.
lratandose de personas que sufren abandono, maltralo, extravio, elc  esia
vpresentacian social pone a su disposicion para efecto de que intervengan en la
proteccion y cuidado de fa nifia de iniciales GEEEEER por 10 que se le solicite medianie
‘a5 lecnicas adecuadas se realice la Qusqueda de redes de apoyo eslo en un
f=rmino no mayor a diez dias habiles. asi mismo debera informar a la brevedad al
Centro de Asistencia Social en donde dichos menores seran canalizados y/o en su
©a%0 la reintegracion a la familia o redes de apoyo a favor de victima, haciéndale

del conocimiento que esta autoridad realizara las investigaciones necasar
determinar su stuacién juridica o

SV

Sin otro particular por
colaboracion

AGENTE MINISTERIO P
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro

D

Reviso

Aprobo

o

Lic. Claudia Lizbet Lic. Vianey Méndez C. Ma. de Lourdes
Silva Carrillo Nieto Montiel Paredes
Titular de la Jefatura de
Departamento de Titular de la

Proteccion a los
Derechos de Ninas,

Nifos y Adolescentes

Procuraduria Municipal
de Proteccion a Nifios
Nifas y Adolescentes

Titular de la Direccion
General

" B0 |

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y dos (Sexta Seccion)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE

PROTECCION A LOS DERECHOS DE
NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
RECORRIDO PARA LA DETECCION Y
PREVENCION DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES EN SITUACION DE
TRABAJO INFANTIL Y MIGRACION

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

SMDIF/2023/MP/PMPNNA/DPDNNA/003

YV Vv YV V Y V

vV VYV ¥V V V V

iNDICE

OBJETIVO

ALCANCE
FUNDAMENTO JURIDICO
RESPONSABILIDADES
GLOSARIO

ACRONIMOS

INSUMOS

RESULTADOS
POLITICAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUJO

FORMATOS

I 5RO |

103 |Pagina

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

03 de noviembre de 2023




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

» OBJETIVO

Detectar, a través de recorridos, zonas receptoras de Nifas, Nifios y Adolescentes que se
encuentren en situacion de trabajo infantil y/o migracién, con la finalidad de detectar la
vulneracion de sus derechos y, en su caso, restituirlos, coadyuvando en su desarrollo
integral.

> ALCANCE

Aplica a la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes, a través
de la Jefatura de Proteccién a los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes; al personal
adscrito a esta Unidad Administrativa, quienes seran los encargados de realizar los
recorridos por distintos sectores del territorio municipal con la finalidad de detectar a Ninas,
Nifios y Adolescentes, que se encuentren en situacion de trabajo infantil y/o migracion.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Convencion sobre los Derechos del Nifio, ratificada por México en 1990.

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

Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en materia de Trata de
Personas y para la Proteccion y Asistencia de las Victimas de estos Delitos.

Ley General de Victimas.

¢ Ley Nacional de Ejecucién Penal.

Ley Nacional de Mecanismos Alternativos de Solucion de Controversias en Materia
Penal.

Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes.

Ley de Asistencia Social.

Ley de la Comision Nacional de Derechos Humanos.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Estatal:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

Ley de Juventud del Estado de México.

Ley de Mediacioén, Conciliacion y Promocién de la Paz del Estado de México.

Ley de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil
en el Estado de México.

* & o o

* & o o

* & & & o o
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Ley de Victimas del Estado de México.

Ley del Programa de Derechos Humanos del Estado de México.

Ley para la Prevencion y Erradicacion de la Violencia Familiar en el Estado de México.
Ley de los Derechos Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de México.

Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social
Denominados "Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia”.
Cddigo Civil del Estado de México.

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales.

Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

Cddigo de Procedimientos Penales del Estado de México.

Cdédigo Penal del Estado de México.

Reglamento de la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del
Estado de México.

Reglamento de la Ley que crea los Centros de Asistencia Social y Regula las
Adopciones del Estado de México.

Municipal:

*
*

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

» RESPONSABILIDADES

Titular de la Jefatura de Departamento de Proteccion de los Derechos de Ninas, Nifios
y Adolescentes, debera:

Programar mensualmente, dia y hora para la realizar los recorridos, en funcién de la
deteccion, prevencion e intervencion de NNA en situacién de trabajo infantil y/o migracién.;
y elaborar la ruta de recorrido correspondiente al alcance territorial del municipio.

Realizar, en compania del Equipo Multidisciplinario, el recorrido programado para la
deteccion, prevencion e intervencion de NNA; asi como elaborar el informe final del
recorrido.

Equipo Multidisciplinario, debera:

Realizar los recorridos programados para la deteccidn, prevencion e intervencion de NNA;
detectar NNA en situacion de trabajo infantil y/o migracion; llevar el acercamiento para
realizar la entrevista semiestructurada para recabar informaciéon personal y de entorno
familiar; e integrar el informe de lo detectado.

Canalizar a las Instituciones Municipales, Estatales o Federales, de acuerdo con las
necesidades de las NNA detectados; elaborar Plan de Restitucion de Derechos; asi como
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remitir un informe a la persona titular de la Jefatura de Departamento de Proteccion de los
Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

> GLOSARIO

= Deteccion: Es el acto de percibir, descubrir mediante una serie de acciones una
situacion que puede estar oculta.

= Migracion: Es el movimiento de un grupo de poblacidon que consiste en dejar el lugar
de residencia para establecerse en otro pais.

= Equipo Multidisciplinario: Es un conjunto de personas con diferentes experiencias
profesionales, que, al trabajar en conjunto, se abocan a resolver problemas complejos,
debido a que tienen un objetivo comun. En el caso de la Jefatura de DPDNNA, se
conforma por las areas de Trabajo Social, Psicologia, Juridico y Médico.

= Recorrido: Es el acto de atravesar una zona, lugar o espacio, ya sea a pie 0 en
automovil.

= Prevencion: Es el acto de mediar una accion anticipada, para evitar que suceda una
accion considerada negativa.

= Trabajo Infantil: Es la utilizacion de NNA para la accién de trabajos con fines
economicos.

> ACRONIMOS

= DPDNNA: A la Jefatura de Departamento de Proteccion de los Derechos de Ninas,
Nifios y Adolescentes

= NNA: Nifas, Nifios y Adolescentes.

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

> INSUMOS

= Bitacora de recorrido.

= Formato de recorrido.

= Formato de entrevista trabajo social.
= Formato de entrevista psicologica.

= (Citatorios.

= Vehiculo.

= Céamara fotografica.
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> RESULTADOS

= Recorridos para deteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes en situacion de Trabajo
Infantil.

= Recorridos para deteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes en situacion de Migracion.

= Restituciéon de derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

> POLITICAS

= Los recorridos se realizaran dentro del territorio municipal.

= Los recorridos se realizaran en dias habiles y horarios programados.

= La atencion se brindara a Nifias Nifios y Adolescentes de 0 afios a 17 afios 11 meses
de edad; y que se encuentren en situacion de trabajo infantil y/o migracion.

= La atencion es totalmente gratuita.
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Dependencia, unidad
administrativa o puesto

T
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ACTIVIDAD

NUMERO DESCRIPCION
responsable
INICIO
Titular de la Jefatura de Programa mensualmente, dia y hora para
Departamento de Proteccién a 1 realizar los recorridos en funcion de la deteccion,
los Derechos de Niias, Nilos prevencién e intervencién de NNA en situacion
y Adolescentes de trabajo infantil y/o migracion.
Titular de la Jefatura de
Departamento de Proteccién a 2 Elabora la ruta de recorrido correspondiente al
los Derechos de Ninas, Niflos alcance territorial del municipio.
y Adolescentes
Titular de la Jefatura de Realiza en compaifiia del Equipo
Departamento de Protecciéon a 3 Multidisciplinario, los recorridos para Ila
los Derechos de Ninas, Niflos deteccidn, prevencion e intervencion de NNA en
y Adolescentes situacién de trabajo infantil y/o migracion.
Realizan los recorridos para la deteccion,
4 prevencion e intervencion de NNA en situacion
Equipo Multidisciplinario de trabajo infantil y/o migracion.
Detectan a NNA en situacion de trabajo infantil
Equipo Multidisciplinario 5 y/o migracion.
Realizan el acercamiento para realizar entrevista
. Ce 6 semiestructurada para recabar informacion
Equipo Multidisciplinario -
personal y de entorno familiar.
Equipo Multidisciplinario 7 Integran el informe de lo detectado.
Equipo Multidisciplinario 8 Elaboran el plan de restitucion de derechos.
9 Canalizan a las Instituciones Municipales,
Equipo Multidisciplinario Estatales o Federales, de acuerdo con las
necesidades de las NNA detectados.
Equipo Multidisciplinario Remiten el informe a la persona titular de la
10 Jefatura de DPDNNA.
Titular de la Jefatura de
Departamento de P.r~otecC|.c~>n a 11 Elabora informe final del recorrido.
los Derechos de Ninas, Nifos
y Adolescentes
FIN

I 5RO |
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento: Recorrido para la Deteccion y Prevencion de

Nifnas, Ninos y Adolescentes en Situacion de Trabajo Infantil y Migracion.

Titular de la Jefatura de DPDNNA Equipo Multidisciplinario
INICIO
v @

Programar mensualmente, dias
y horarios para la realizacién

de recorridos.

©) v

Elaborar ruta de recorrido
correspondiente al alcance

territorial del municipio. l @
Realizan el recorrido. 1
Q ]
Realiza en compafiia del @
Equipo Multidisciplinario, Detectan a NNA en
recorrido para la deteccién, situacion de trabajo infantil [
prevencion e intervencion de y migracion.

NNA en situacion de trabajo t
infantil y migracion.

Realizan el acercamiento
para realizar entrevista semi
estructurada para recabar |«
informacion personal y del
entorno familiar.

e
L Integran informe de lo

detectado.

@)
Elaboran el Plan de
Restitucion.

O

@ l Realizan la canalizacion
Elabora informe final del de NNA y remiten el
recorrido informe a la persona
titular de la Jefatura de
DPNNA
]
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» FORMATOS

= Oficio de Comisién para Equipo Multidisciplinario

» arTimNTS
HnATAS A ‘ lalnepanlla F
- 2004 et o ey

Tanepantla de Baz, Estado do Méxicoa _ de
Oficio: DPDNNAIGIRY
ASUNTO; COMISION
uc
uc
uc
PRESENTE

Con fundamento en los articulos 1 y 4, de 1 constitucion Politica de los Estados Unidos
Mewicanos 1.1, 2.1, 81, 10, 138 139 141 del codigo administrativo del Estado de
Meénico v Muniopees: 1y 7 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Mewico v Muniogeos; 121, 122 v 123, de |a Ley General de los Derechos de Niflas, Nifos y
Agdlescentes, 75, 81, 82, 84, 89 y 93, de la Ley de los Derechos de Nifias, Nifos y
Azolescentes del Estado de México

Se los Informa que han sido comisionades para atender ¢f eponte _ ==

en atencidn ol Niflo, Nifas y Adolescente de niciales

Dara que “ constituyan en el domicilio ubicado en 1715
vrealizar el acercamiento conforme al procedimiento de proteccidn antes citado y apegado

& derecho, en atencion al reporte de probable vulneracion i

Cabe mencionar que deberdn generat o mtegrar su expedionte de forma completa
anexando todas W3¢ acciones realizadas, ademds de que e expedienie que s& genere
derivado del reporte de probable vulneracién que se ancxid a3l presente, deberd
permanecer bajo resguardo y responsabilidad ded Licenciado en Trabajo Social asignaco, y
Quien deberd rendir un informe por escrito 8@ asta [Mature de manera semanal,
puntualizando los avances y actuaciones que se efectien dentro del multicitado
expediente; informe que debord contener avances de las diferentos dreas del equipo
muttidaciplinario asignado [drea juridica v Area psicoldgica). ‘por otro lado se indics tamar
€N cuenta o aviso de privacidad simplificado de la procuraduria para la proteccidn de
nifios, nifas y adolescentes de Tlalnepantia de Baz, estado de México

%in mas por el momento agradezco su colaboracion, quedando de ustedes
Se anexa reporte de probable vulneracion

ATENTAMENTE

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROTECCION A LOS DERECHOS DE NIRAS, NIROS Y
ADOLESCENTES DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TLALNEPANTLA DE BAZ
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= Formato de Entrevista de Trabajo Social

' j talrieoantla
s PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE “lm, NIROS Y ADOLESCENTES.
e o

oS 1

vo: - ]

-7
(o

No.
Emo SOGIAL DEL mcmuemoﬁmmz_,

L. Ficha de identidad

DATOS GENERALES DE LA NINA, NINO Y ADOLESCENTE

Nombre:

Fecha de Nacimiento: Edad:
Escolaridac: Ocupacién:
Domicilio:

DATOS GENERALES DEL PADRE, MADRE O TUTOR DE NINA, NIIO O ADOLESCENTE

Nombre del Padre:
Fecha de Nacimiento; Edad: Escolaridad:
16 Ocupacion: Teléfono(s): _
"" Domicilio:
Nombre de la Madre:
Facha de Nacimiento: Edad: Escolaridad:
Qcupacién: Telélono(s):
Domiciko:
Otra persona a cargo:
Fecha de Nacimiento: Edad; Escolaridad:
Ocupacion; Teléfono(s):
Domicilio:
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= Formato de Entrevista de Trabajo Social (Continuacién)

e
e 10 PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NIRiOS ¥ ADOLESCENTES. m
Nombre Parentesss | Cupacion
_ y ochade | Est
NI nn;ivﬂonlo g m m; 2
| e
| {
: ul - - L
?—
Il CONTEXTO SOCIO-FAMILIAR

¢Existen miambros de la familia ausentes por migracién?

¢Ha sido detenido algin integrante de la familia? "

lIl.  AREA ESCOLAR '
la ia. N o Adolescente, se encuentra registrado y cuenta con acta de nacimienio? |
st ] NO[]  (Porqué?
Nombre de fa escusia: |
Orecsén: =
Teiéfono; | Grado en cursar: [ lcu:molar(

¢Cudl es la opinién del profesor(a) actual con respeto al rendimiento de Nifta, Nifto o Adolescente?

<Como ha sido el rendimienio escolar de Nifia, Nifio o Adolescente, en anos anteriores?

¢Acude con regularidad a la escuela o existe algln motivo por el cual se ausente a clases?
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Formato de Entrevista de Trabajo Social (Continuacién)

f.....;,x, PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NIfiAS, NIROS Y ADOLESCENTES, af_

V. REDES DE APOYO DE NINA. NINO O ADOLESCENTE

womb:o I'Pmmrosco Docmeno 1 Tellono “’

S0 hax visto nwvoluerado en rifas, constantes con algin vecino o familiar?

¢ka famiia tiene espacios de socializacion?

V. AREALABORAL DE LOS PADRES O TUTOR DE NINA, NINO O ADOLESCENTE
Empresa o Lugar de Trabajo:
Nombre oe! jefe inmediato o superior:

Domicilio Ladboral:

Teldlonois): Antigledad:

Pues:o cesemperiado;

Jorngda:

Emples anterior y porque lo dejo:
VI.  ALIMENTACION

FiORA EN QUE CONSISTE
DESAYUNO
— : EN QUE CONGT l
ALMUERZO
O ENQUECONSISTE |
, COMIDA i ]'
| .
L B L S — =T e ;
MERIENDA O GENA e |
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= Formato de Entrevista de Trabajo Social (Continuacién)

"m

VIl.  VIVIENDA

Sewesli.  PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NIfiAS, NIfiOS Y ADOLESCENTES, m

¢Considera que existon problematicas sociales en ka zona donde viven? Si =1 NO D

Alcoholismo | | Dr no |
[ holisrr }r M]Tmmlﬁr‘m‘m[ | Oiro (especifique) | ]

DATOS DE LA VIVIENDA

Nombre del proplotario: o —

Tiempo do habitarla: Tipo do construccidn:

Acabados: Material de la puerta:

Servicio Sanitario: Servicios Puiblicos:

Camas matrimoniales: Individuales: Lileras: Otras:

Roperos: Closet: Juego de Sala: Comedor: Sillas:

Elecirosomesticos: .

Condiciones de aseo del hogar | Buonas Regulares Malas 1

l

Condiciones personales Buenas Hegulares Malas I
" Drenaje : Espacios deportivos Alumbrado publico | ]
._Pa-.wme":acén Zonas de recreacion Transporte publico !

Aguz pCiabla Centros comerciales Recoleccion de basura

Tewlons Alcantarilados Areas vordes I

Observaciones:

114 |Pagina
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Formato de Entrevista de Trabajo Social (Continuacion)

> - RADURIA MUNICIPAL DE PROYECCION DE MRAS, NIROS Y ADOLESCENTES, | :
ey

—

X.  DIAGNOSTICO

120
Xll.  OBSERVACIONES

Nombre y Firma del Trabajador Social

115|Pagina
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= Formato de Entrevista Psicoldgica a Nifias, Nifios y Adolescentes

j ___'ALHGPE_Q}JE PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION af« L

DE NIRAS, NIROS Y ADOLESCENTES

ENTREVISTA PSICOLOGICA PARA NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

Fecha:
No. De Expediente:

1. DATOS GENERALES (Ficha de Identificacion)

1.-Nombee
2.-lugar y fecha de nacimiento_
3.-Eadad en afos y meses.
4-Sexo
S.Dreccidn___
é.-Télefono
7.-Escolaridad Escuela
§.- Motivo de la intervencion:

2. HISTORIA FAMILIAR ) 121
Nombre del padre: : i
Nombre de la madre:

Hoblemes acerca de v coso...
:Quiénes viven contigo en casa?

Cuénicme ccerco de cada una de |os personas con Ias que vives

4En qué trobcia u popa?,
4En qué troboja tu moma?
¢Dime cdmo es tu coso?
Cuénteme de tu habitacion
sCudles son tus lcrecs en caso?

$Como te levas con tu popa?
£ Qué cosos hace tu popd que e gustan?
¢Qué cosas hace 1 popd que no le gusian?

116 | Pagina
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= Formato de Entrevista Psicoléogica a Ninas, Nifos y Adolescentes
(Continuacion)

i ! =
y lainepantla PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION F Thatne.. -

DE NINAS, NIROS Y ADOLESCENTES

$Cémoa te llovas con lu mamas _

$Qué hace ela que to gusto?

2COMO te Tevas con tus hormanos y/o hetmanas? _

sQué hacen ollos que te gusta?
2Que hocen elos/elas que no te gusta?

1Quien maneja la disciplina en cosa?

Cugnteme, scomo lo manejon?

3. ESCUELA
122 Hayil
aslemos de lo escuelo...
T $En qué ofio estés?
v :1Qué colificaciones obtienes? __

:Qué materias te gusta mas o te dan menos problemas?

:Qué materias te gustan menos o te dan mas problemas?

2ComMo o llevas con tus compoiieros?

2Cemo te llevos con tus maesiros?

4. INTERESES

Ancro hablamos de N 4Qué pasatiempos e intereses tienes?

——————————

¢Qué hoces en los tordes después de la escuela?

Cuéntame qué hoces peor o general en sGbado y domingo

Proturadomis o Proteccds s Nifey, Nfes y Adosacentey
Gl S DxF Tlamepantia e Bz, [0 de Mésxo

Acambay 302, der Pon

Co Ls Romara, Twirepartis de Sy
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= Formato de Entrevista Psicoléogica a Ninas, Nifos y Adolescentes

(Continuacion)

;.i lalnepantia PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION .a..’: sarass

o DE NIRIAS, NIROS Y ADOLESCENTES

Cuéntame de tus amigos. pqua te qusta hacer con ollos?

5. ESTADO DE ANIMO / SENTIMIENTOS

Todo ¢! mundo se siente foliz en ocasiones. $Qué fipo de cosas te hacen sentie

mas felx?

$Qué tipo do cosas es probable que te hagon sentr triste?

£Qué hoces cuondo estds friste?

Tedo el mundo se encjo en ocosiones. 3Qué tipo de
engjado?

cosas te hacen sentir mas

:Qué hoces cuondo te encjos?

123

Tocos los chicos/chices se asuston ¢ veces de cigunas cosas. sQué cosas te

hacen senfir osustado/o?

¢Qué haces cudndo estds asustado/o?

Cuéntame qué cosos te preccupan

&, AUTOCONCEPTO
£Qué eslo que més te gusta de 1i?

¢Qué e1lo que menos te gusta de 1i?

Cuéntame, squét es lo mejor que te ha pasado?

Acambay 1900 Yev Bna
Col LaRamans, Tlrepartiy ee Doy
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M AYUNTAMENTD
T . (®
Epsan o lalnepantla F
: oS et it e = 14

(Continuacion)
i lalnepantla PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION A =
& -t - p - e
DE NINAS, NIROS Y ADOLESCENTES
Cuéntame, squé es lo peor que te ho pasado? _ e
7. ASPIRACIONES
$Que plensas ser cuando seas mayor? B
sCrees qué tendras ;h‘.uﬂ mou;n;&‘g;ﬁnvc‘onsegu‘ﬂo?
8. ASPECTO GENERAL Y CONDUCTA DE NINA, NINO O ADOLESCENTE:
| ASPECTO CONDUCTA
Vestimenta | Copero
| Kgiene Corporal | Abierto
ontecto Visuol | Nervioso
Postura Hostil
LENGUAJE UBICACION
Fiuido ESPQCio
Normel Tiempo
124 | Escaso Persono
| Coharante Memona Iconica
i Acorce o sv edad Concentracidn/Atencidn
| CONTENIDO DEL PENSAMIENTO
Alucinaciones | Delirios
| lIkusiones [ Ideacion Fontasiose
ESTADO DE ANIMO
| Depresivo Eulorio
Eutimico Exclto
Observociones:
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= Formato de Entrevista Psicologica a Nifias, Nifios y Adolescentes
(Continuacioén)

=
;.i lalnepantla PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION ; Ratpeiris
: P DE NIRAS. NINOS Y ADOLESCENTES
IMPRESION DIAGNOSTICA:
CONCLUSIONES:
125
PSICOLOGA ADSCRITA LA PROCURADURIA
MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TLALNEPANTLA DE BAZ.
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= Formato de Entrevista Psicolégica para Adultos

i lalnepantia PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION ‘ﬁﬁ

(3 e
s DE NIRAS, NINOS ¥ ADDLESCENTES

Fecha:

No. De Expedionte:
NOMBRE DEL  ENTREVISTADO:
EDAD: GENERO: FECHA DE NACIMEENTO; __
ESCOLARADAD;  OCUPACION:
LUGAR Y HORARIO DE TRABAJO:
DOMICRIO:
REUGION: ____ESTADO CIVIL:

TELEFONC: ESTADO DE SALUD:

L AREA FAMILIAR.

NOMARE Y
PARENTESCO EDAD FFECHA DE ESCOLARDAD/ RELACION
| NACIMENTO OCUPACION

126

Pracureduria de Prateccdo o Ney, Wy y Ascieaoman
€0l SV DF Tibnrgartle ée Ba. 156 G Whoirn
Acawtay 100, e P

Col La Romumy, Planapantis o a1,
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= Formato de Entrevista Psicoldgica para Adultos (Continuacion)

-
. _'ﬂ_'_':e_.!?f_f_\{'_a PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION

O

DE NIRAS, NIROS Y ADOLESCENTES

sExishio depeesion en el embararo? i nNO
sPor qué? .
H pode o Kk mode quotion un aboro? 81 NO

,
.
aPOr queT _

citva co 1os padres on ol momaento dol nocimienio;

2Ha habice protiemas entie famiares? pAgeesiones? 250 hio/a ha paficinads en

conficte

ictos fomiicres?

Cémo es la relacion con s poreja?

.

bebidas

embriogantes,

drogas o taboco

I ASPECTOS RELACIONADOS CON SU HLIO, HIJA O ADOLESCENTE.

tCémo e gusia € v hijo, hijs que lo famen®

$Quign lo cuica lc mayer parte del iempo?

24 oué persona le liene mas confionza?

CONDUCTA DE SU HIJA, HIJO O ADOLESCENTE.

Altergtiones delsueno: S NO
#Cutien?

Conductugies:SI  NO
3Cudies?

Aimenticios: S| NO

$Cudies?

Prac stalora do Bstaiide s WP, Wiy g Adiewiesins
Sl S0 0T Thlrenatts S Nar 190 S0 Miven
Mamony 187, Jer, Pao

Tof s Bomara, Tavegents on bt

Leo]~T+ I RO |
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N

lalnepantia
& S Cobierno, Hogmas Hret

Formato de Entrevista Psicolégica para Adultos (Continuacion)

/3
PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION da..,..,._._.. _—
nF NIRAS. NIROS Y ADOLESCENTES

 BAD

sDuerme en la cama paterna? S| NO

sPor qué? A== =

Llora mucho Es fravieso

No obedece No come

Hace beminche Se hace del bano
No lleva dinero ala QOtros:

Es rebelde
Es enojon
Reta a la autoridad

CQsQ

2Quién se encarge de establecer limites y reglas en casa, y cémo se establecen?

+Qué sanciones aplica cuando no son respetadas los reglas de casa? §i hay
golpes. 3cOmo y con qué pega?, Si hay insultos, qué palabras utiiza?

:Qué comportamientos le molestan del nifio/a?

sComo actia usted ante un beminche o ante los comportamientos que le

moleston?

sQué lobores realiza su hijo/c en cosa?

ANTECEDENTES ESCOLARES
sAsiste diaricmente a o escuelo?

Motivos:

sHarepetido ofio? S NO sCudntas veces?
3Como se relaciona con la maesira (o)?

3Como se relaciona con los comparieros?

33u hijo/a tiene dificultodes de aprendizaje?

Procuraduria de Proteccion & NAay, Nifies y Adolescentes
Al CA TIE Thalrenanths du Ras Ern da Wdaien

I Beo |
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= Formato de Entrevista Psicoldgica para Adultos (Continuacion)

. i lalnepantla PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION &

= 255 DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

—

JF

ANTECEDENTES DE SALUD FISICA Y MENTAL.

tAclvalmente tiene algin soguimiento médico especiolzado mental? sl NO

$Cudik

aTiene olgin seguimiento médico relaclonado con su saud tisica?  § NO

Cval?

sHa requenido de ser intemado en alquna instifucidn por este pedecimiento u

otrol?

sDénda y cuanto liempo?

AREA PSICOSEXUAL DE NINA (S). NINO () Y/O ADOLESCENTES (S).

$Quidn trindia la orientacion sexuol?

#Ha tenido relaciones sexvales? ST No__ 3A qué edad?

sCon aulén?

+Qué metodo anficonceplivo ullizoron?

Vulnerecién de la Integridad Personal (Abuso Sexval)

Nombre del ogresor:

Edog: Parentesco .

Fechcdeloogresion: _______  Lugarde lo ogresion:

sCudntes  veces?
#32 Inicld proceso juridico ol raspacio?

3GUién reqlizo e proceso juridice?

No. De Corpeta de Investigacidn:

| 3Como lue?

—

Especifique

| Sin tocomiento fisico [especilique]

i
}
[

[ Juegos 5exuQies,

I : Panaeliacion con miembro virl, dedos u objetos.

[ Oral

| Anol

Tecomeentos cen ropa/ por debojo de laropa, |

Ofro

sAlguien se percald de  Ies  hechos?  Si

2Guidn y par qui?

— No

2Cudl fue s uclitud?

Procuendutls de Proteccdn o hilan 1iden y Adsiwicrntrey
del SM DF Tidorgartle de Das, [da de Whaktn

Acambyy 10, Jev. ban

Col L2 Romana, Tiumepantls te Buy
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= Formato de Entrevista Psicoldgica para Adultos (Continuacion)

W AYUNTAMENTD
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j :‘.lg.pf.:‘ﬂf PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION ] .’.‘.'_:_ .
DE NIRAS, NIROS Y ADOLESCENTES

| Cambios de conducla después delsuceso. | Especifique.

Comporiamientas sexuoizacos.
!___J_ucgm Sexucies.
| Agresividad persstente,
Masturbocion excesiva,
| Cambios emocionales.
Otro. B

gTiene un seguimiento médice ol respecio?

I, ASPECTO GENERAL Y CONDUCTA DEL ENTREVISTADO

1 ASPECTO | CONDUCTA
| Veslimen'a |C
| Higiene Corporol Abierlo
Cenlocic Visual NEMVIso
Posturo Hosti
130 _ LENGUAE | UBICACION
Fuido | Bspocio
"’ Normal Tiempo
Escato Persona
| Coherente | Memons lednica
Acorde 8t eded | | Concentracidn/Alencion
— CONTENIDO DEL PENSAMIENTO 31
Ab_clnocnms Delnios
lusones | kieacion Fan‘osiosn
" ESTADO DE ANMO =
Depresivo Euforia
(uimco [ Exatto
Observaciones:

MOTIVO DE LA INTERVENCION:

DmaMﬁm.nmu&.,mm
onl S O Tldrpart's ov B, (43 O Méses

Agantay 100, der. bee

Co L homamy, 1meganta ge B
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= Formato de Entrevista Psicolégica para Adultos (Continuacién)

./ 1alnepantla =
v i inepantia PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION Al
DE NIfIAS, NINOS Y ADOLESCENTES o

IMPRESION DIAGNOSTICA:

CONCLUSIONES:
131

B

5
PSICOLOGA ADSCRITA LA PROCURADURIA
MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TLALNEPANTLA DE BAZ.

Procuradutia de Proteccién a Nifias, Nifos y Adelescentes
del SM DI Tialnepantla de Baz, Edo de México

Acambay 102, 3er, Piso

Col, La Romana, Tialnepantla de Baz.
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= Formato de recorrido para deteccion de Nifios, Nifias y Adolescentes en
situacion de trabajo infantil o migracién

é‘ AVVNTAMIATD
| 60 Wacnmpanme e ot ./ 1alnepant|a /o
| M2 amne s bt Pt Jaoee g

FORMATO DE RECORRIDO
TRABAJO INFANTIL
Fecha Punto de Salida
Punto de Termino
Hora ZONAJLUGAR NNA DETECTADOS | ATENDIDOS
132
T f
|
JEFE DE DEPARTAMENTO
EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO
EVIDENCIA FOTOGRAFICA
(3 oF Tunepans Huevo Goblerno, Mletes ](M O Aleneitn vis WhatsAsp 56 3622 0000
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro

Reviso

O,

Lic. Claudia Lizbet Silva

Lic. Vianey Méndez

a. de Lourdes

I B0 |

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y dos (Sexta Seccion)

Carrillo Nieto Montiel Paredes
Titular de la Jefatura de Titular de la
Departamento de Procuraduria
Proteccién a los Municipal de b dg::ﬂ?:““'ﬁ"
Derechos de Ninas, Proteccién de Ninas,
Nifios y Adolescentes Ninos y Adolescentes
128 |Pdgina

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

133



i i lalnepantla
ﬁ | o =ity msw

4. VALIDACION DEL MANUAL

C. Maria Gémez Martinez
Titular de la Presidencia Honoraria

134 F visé |
j Lic. Vianey Méndez Nieto L.C. Fernando Granados Rivera
Titular de la Procuraduria Municipal de Titular de la Secretaria Técnica
Proteccion de Ninas, Nifio
Adglescentes

L,/ Validé L Autorizé
Lic. Rafael Peralta Zayas C. Ma. de Lourdes Montiel Paredes
Titular del Organo Interno de Control Titular de la Direccion 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 Gomez 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
del Sistema Municipal DIF H. 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 Direcciéon General del de Gobierno y de la Tesoreria del H. 155
Sistema Municipal DIF Ayuntamiento r

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 y de la Direccion de
Administracién y Finanzas del Sistema Administracion del H. Ayuntamiento
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 Direccion de Juridico del Gobierno y Novena Regidora del H.
Sistema Municipal DIF Ayuntamiento
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136

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 Direccion de Administracion y Titular de la Direccién de Juridico
Finanzas
Lic. Erika Natalia Sanchez Barquera Lic. Vianey Méndez Nieto
Titular de la Direccion de Prevencion 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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PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Lic. Vianey Méndez Nieto
Titular de la Procuraduria Municipal
de Proteccion a Nifias, Ninos y Adolescentes

Lic. Guadalupe Victoria Ocampo Ocampo Lic. Claudia Lizbet Silva Carrillo
Titular de la Jefatura de Departamento de Titular de la Jefatura de Departamento de
Atencion Integral a Nifas, Nifios y Adolescentes Proteccion a los Derechos de Nifas, Nifios y
Adolescentes
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© Derechos reservados.

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

Av. Convento de Santa Monica s/n esq. Convento de San
Fernando, Fraccionamiento Jardines de Santa Moénica,
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, C.P. 54050.

(55) 5361 2115.

Coordinacion Subsistemas.

Actualizacion.
Septiembre de 2023.

Impreso y hecho en Tlalnepantla de Baz, Estado
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1. PRESENTACION

De conformidad con lo establecido en los articulos 31, fracciéon | 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 realizd 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 Coordinacién de
Subsistemas 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 Coordinacion de Subsistemas, 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
efectie una modificaciéon 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

Coordinacion de Subsistemas

1. Mini jornadas para promocion de los servicios en los Subsistemas.
2. Prestacion de servicios en los Subsistemas.

3. Prestacion de servicio de comedor.

Jefatura de Departamento de Centros de Desarrollo Comunitario (CDC)

1. Cursos, talleres y actividades en los CDC.

2. Asesorias y gestion para la certificacion del nivel superior modalidad preparatoria
abierta.
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3. COORDINACION DE SUBSISTEMAS

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA COORDINACION DE SUBSISTEMAS
MINI JORNADAS PARA PROMOCION DE
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO LOS SERVICIOS EN LOS SUBSISTEMAS
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO SMDIF/2023/MP/CS/001

iNDICE

OBJETIVO
ALCANCE
FUNDAMENTO JURIDICO

RESPONSABILIDADES

v VvV VvV VvV V

GLOSARIO

ACRONIMOS

Y

145
INSUMOS

N

RESULTADOS
POLITICAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

vV VvV ¥V V V V

FORMATOS
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» OBJETIVO

Dar a conocer los servicios que se otorgan en los Subsistemas, mediante la promocion de
los mismos en las Mini Jornadas Médicos Asistenciales, y al mismo tiempo difundir la
informacion de los talleres, actividades, servicios y eventos que se realizan en ellos.

» ALCANCE

Aplica a la Coordinacion de Subsistemas a través de personal adscrito a cada uno de los
Subsistemas; al personal adscrito a las Dependencias y Unidades Administrativas del
SMDIF que participan en la Mini Jornada; asi como a la poblacién que requiera el servicio.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

¢ Ley de Asistencia Social.

Estatal:

¢ Ley de Desarrollo Social 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”.

Municipal:

¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz.

> RESPONSABILIDADES

Titular de la Coordinacion de Subsistemas, debera:

Planear, supervisar, calendarizar y dirigir las Mini Jornadas; verificar en coordinaciéon con
los titulares de los Subsistemas, la entrega en tiempo y forma de los requerimientos
necesarios, supervisando a las Dependencias y Unidades Administrativas involucradas en
las Mini Jornadas; asi como entregar un reporte de la poblacion beneficiada a la Direccion
General del SMDIF.

Titular del Subsistema, debera:

Realizar un oficio, solicitando los requerimientos para el buen funcionamiento de cada una
de las mini jornadas que se realicen en el Subsistema a su cargo.
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Supervisar, coordinar y controlar todos los servicios que se brindan en la mini jornada;
verificar que se instale y se le entregue todo lo solicitado a las diferentes Dependencias y
Unidades Administrativas para el desarrollo de la mini jornada, siendo también el
responsable de verificar que lo solicitado se entregue en las mismas condiciones en que se
recibio, al término de la misma.

Llevar a cabo la difusion correspondiente previo a la mini jornada, a través de perifoneo,
volanteo y redes sociales; asi como realizar el informe sobre los servicios y desarrollo de la
jornada.

Titulares de las Dependencias y Unidades Administrativas participantes en la Mini
Jornada, deberan:

Participar en el desarrollo de las Mini Jornadas Médico Asistenciales conforme a sus
atribuciones y objetivos.

> GLOSARIO

= Dependencias y Unidades Administrativas participantes en la Mini Jornada: Areas
adscritas al SMDIF, que proporcionan servicios asistenciales y médicos asistenciales.

= Mini Jornada Médico Asistencial: Evento llevado a cabo en los Subsistemas, en
donde los servicios regulares se realizan de forma gratuita. 147

= Subsistemas: Centros de Atencion Integral, ubicados en diferentes comunidades del
municipio de Tlalnepantla de Baz.

N

> ACRONIMOS

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

> INSUMOS

= Material didactico.

= Mobiliario adecuado.

= Volantes, perifoneo y redes sociales.

= Carpas, lonas, sonido, tablones, sillas, manteles.

> RESULTADOS

A través de las Mini Jornadas Médicos Asistenciales, la poblacion mas vulnerable conocera
y podra acceder a cada uno de los servicios que se brindan en los Subsistemas.
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> POLITICAS

En los siguientes Subsistemas se brindaran las Mini Jornadas:

v' Subsistema Angélica Aragén: Calle Hermenegildo Galeana #54, Colonia
Ampliaciéon Lomas de San Juan Ixhuatepec.

v' Subsistema Cristina Pacheco: Avenida San José Lote 18 y 19, Colonia San Juan
Ixhuatepec.

v' Subsistema El Tenayo: Avenida Reyna Xdchitl, Esquina Santa Cecilia s/n, Colonia
El Tenayo.

v' Subsistema Ménica Orta Ramirez: Calle Iztacala s/n, Esquina Tianguillo, Colonia
Gustavo Baz.

v' Subsistema San Isidro Ixhuatepec: Calle Panamad, Esquina Jacarandas, Colonia
San Isidro Ixhuatepec.

v' Subsistema Tepeolulco: Avenida 5, Esquina Puerto Principe s/n, Colonia Lomas
de Tepeolulco.

Se otorgaran en las Mini Jornadas los servicios que se ofrecen en los Subsistemas de

forma gratuita, con la intencién de promoverlos y beneficiar a la poblacion.

Los servicios seran otorgados de acuerdo a lo establecido por las diferentes

Dependencias y Unidades Administrativas del SMDIF.

Los servicios seran ofrecidos gratuitamente y con calidad, respeto y buena atencién al

publico.

Los horarios seran establecidos de acuerdo a lo que indica el programa de la Mini

Jornada.

Se ofreceran los servicios y/o platicas adicionales en las Mini Jornadas; ademas de los

que ya existen en los Subsistemas, apoyados de los laboratorios, asociaciones,

fundaciones y/u otras dependencias federales, estatales y municipales que brinden

servicios gratuitos.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

, '

Dependencia, unidad ACTIVIDAD
administrativa o puesto .
A1 NUMERO DESCRIPCION
INICIO
Promociona la Mini Jornada, previamente
Titular del Subsistema 1 calendarizada y autorizada por la Direccion
General y la Coordinacién de Subsistemas.
Titular del Subsistema 2 Solicita moplllarlo y servicios para llevar a
cabo la Mini Jornada.
Coordina con las diferentes Dependencias y
Titular de la Coordinacion de 3 Unidades Administrativas, la solicitud de los
Subsistemas servicios para la realizacion de la Mini
Jornada.
Titular del Subsistema 4 Recibe moblllarlo,. ngpo e insumos para el
desarrollo de la Mini Jornada.
D i i . -
e[.)e.nden.clas y Ul?lc.lades Otorgan los diferentes servicios programados
Administrativas participantes 5 .
.. para la Mini Jornada.
en la Mini Jornada
Titular de la Coordinacion de 6 Supervisa el buen desarrollo de la Mini
Subsistemas Jornada. 149
Titular del Subsistema 7 Entrega el mobiliario utilizado en la Mini r
Jornada.
Titular del Subsistema 8 Elat-)ora el reporte de la Mini Jornada
realizada.
FIN
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento: Mini Jornadas para Promocion de los Servicios en los

Subsistemas.

Titular de la Coordinacién Dependencias y Unidades
. Titular del Subsistema Administrativas participantes
de Subsistemas

en la mini jornada
INICIO
D)

Promociona la Mini
Jornada, previamente
calendarizada y

autorizada por la =
Direccion General y la
Coordinacién de
Subsistemas.

©)

Solicita mobiliario y
servicios para llevara |«
cabo la Mini Jornada.

©)

Coordina con las
diferentes
Dependencias y
Unidades ©)
Administrativas, la . e
solicitud de los servicios R.e0|be. mobiliario, v ©)
para la realizacion de la €quIpo € INSumos para Otorgan los
Mini Jornada. el desarrollo de la Mini diferentes servicios
Jornada. programados para la
Mini Jornada.
< I Q

Supervisa el Entrega el mobiliario

buen utilizado en la Mini
desarrollo Jornada.
de la Mini

Jornada.

@)
Elabora el reporte de
la Mini Jornada
realizada.
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> FORMATOS

= Lista de Asistencia
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro Reviso Aprobo

N

C. Ma. de Lourdes

C. Mercedes Alvarez C. Mercedes Alvarez
Martinez Martinez Montiel Paredes
Titular de la Titular de la
Coordinacion de Coordinacion de | Trular “&:faﬂ“““'“
Subsistemas Subsistemas B
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UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBSISTEMA EL TENAYO
PRESTACION DE SERVICIOS EN LOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO SUBSISTEMAS
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO SMDIF/2023/MP/CS/002

iNDICE

Y

OBJETIVO
ALCANCE
FUNDAMENTO JURIDICO

RESPONSABILIDADES

YV VvV VY V

GLOSARIO

ACRONIMOS

A\

INSUMOS 153
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RESULTADOS

v V V¥

POLITICAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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DIAGRAMA DE FLUJO
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» OBJETIVO

Brindar servicios médico asistenciales a las personas que lo requieren o solicitan en los
Subsistemas; con la finalidad de mejorar su calidad de vida.

» ALCANCE

Aplica a la Coordinacion de Subsistemas a través de personal adscrito a cada uno de los
Subsistemas; al personal adscrito a las Dependencias y Unidades del SMDIF que brindan
servicios médico asistenciales en cada uno de ellos; asi como a la poblacion que requiera
el servicio.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

¢ Ley de Asistencia Social.

Estatal:

¢ Ley de Desarrollo Social 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”.

Municipal:

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

> RESPONSABILIDADES

Titular de la Coordinaciéon de Subsistemas, debera:
Dirigir los recursos humanos, materiales y econémicos de los Subsistemas, con apoyo de
los Titulares de los Subsistemas.

Supervisar el buen funcionamiento de los Subsistemas, verificando que los programas
estén funcionando adecuadamente, que se brinden los servicios y que se cubran las
necesidades que demande la comunidad; asimismo solicitar periédicamente reportes para
verificar la probabilidad y buen funcionamiento de los servicios y actividades.

Realizar informes mensuales de la productividad y beneficiarios del Subsistema e informar

a la Direccion General del SMDIF; asi como solicitar y dar seguimiento a las gestiones de
reparaciones, modificacién o equipamiento que requiera el Subsistema.
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Jefatura de Departamento de Ingresos, debera:
Recolectar los ingresos recaudados por la venta de servicios en los Subsistemas.

Titular del Subsistema, debera:
Proporcionar informacion de los servicios que se brindan en el Subsistema; y dar atencion
a las personas usuarias en cualquier queja o sugerencia de mejora.

Supervisar los servicios que se brindan dentro del Subsistema asignado; asi como
promover el desarrollo de programas y actividades que favorezcan el progreso y avance de
los servicios en el Subsistema.

Resguardar los ingresos obtenidos; y verificar el informe de ingresos diarios y entregarlo al
personal designado por la Direccion de Administraciéon y Finanzas, para la entrega de la
recaudacion del monto obtenido.

Auxiliar, debera:

Reportar a la persona titular del Subsistema los ingresos recaudados periédicamente; asi
como proporcionar informacion que le sea solicitada por la persona usuaria correspondiente
a los servicios que se brindan en el subsistema.

Personal que presta servicios en el Subsistema, debera:
Prestar los servicios médico asistenciales a la poblacion dentro del Subsistema.

Cajero(a) designado por la Direcciéon de Administracion y Finanzas, debera:

Recibir el pago de las personas usuarias por el otorgamiento de un servicio y/o actividades
que se ofrecen en el Subsistema; asi como elaborar el reporte de ingresos diarios y reportar
a la persona titular del Subsistema.

Caja General, debera:
Elaborar el recibo fiscal correspondiente.

Usuario(a), debera:
Acudir al Subsistema a solicitar servicios; registrar su visita; asi como pagar su recibo para
el servicio que requiere.

> GLOSARIO

= Dependencias y Unidades Administrativas: A las diferentes Direcciones,
Coordinaciones y/o Jefaturas de Departamento que comprenden la Estructura
Organizacional del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz, y que otorgan servicios médicos asistenciales en los Subsistemas.
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Recibo de pago: Documento oficial mediante el cual se acredita el pago de los servicios
o actividades del Subsistema.

Personal que presta servicios en el Subsistema: Servidores publicos de las
diferentes Dependencias y Unidades del SMDIF (Direcciones, Subdirecciones vy
Coordinaciones del SMDIF, que prestan los servicios médico asistenciales a la
poblacién dentro del Subsistema).

Persona Usuaria: Persona que requiere alguno de los servicios en el Subsistema.
Subsistema: Inmueble periférico donde se brindan diferentes servicios asistenciales.
Servicios médico asistenciales: Servicios Odontologicos, de Medicina General,
Psicolégicos y de Discapacidad.

> ACRONIMOS

INAPAM: Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.
SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de
Baz.

> INSUMOS

Insumos médicos.

Insumos para area juridica.

Insumos para area de psicologia.

Material de limpieza y papeleria.

Recursos humanos, tecnoldgicos y de comunicacion.
Recibo de pago.

Libro de registro de entrada y salida.

> RESULTADOS

Brindar con la mejor atencion, servicios médico asistenciales en cada uno de los
Subsistemas, accesibles para la poblacién que se encuentre en estado de vulnerabilidad.

> POLITICAS

Los servicios médico asistenciales se ofreceran en los siguientes Subsistemas:

v' Subsistema Angélica Aragén: Calle Hermenegildo Galeana #54, Colonia
Ampliacién Lomas de San Juan Ixhuatepec.

v Subsistema Cristina Pacheco: Avenida San José lote 18 y 19, Colonia San Juan
Ixhuatepec.

v' Subsistema El Tenayo: Avenida Reyna Xdchitl, esquina Santa Cecilia s/n, Colonia
El Tenayo.
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v' Subsistema Ménica Orta Ramirez: Calle Iztacala s/n, esquina Tianguillo, Colonia
Gustavo Baz.

v' Subsistema San Isidro Ixhuatepec: Calle Panama, esquina Jacarandas, Colonia
San Isidro Ixhuatepec.

v' Subsistema Tepeolulco: Avenida 5, esquina Puerto Principe s/n, Colonia Lomas
de Tepeolulco.

Los horarios de atencién para solicitar informes en cualquier subsistema son de 08:00

a 17:00 horas.

Se otorgaran los servicios que se ofrecen en los Subsistema a bajo costo, de acuerdo

al “Catalogo de Cuotas de los Servicios Brindados por el SMDIF”, vigente, con la

intencion de promoverlos y beneficiar a la poblacién.

Se aplicara hasta un 50% de descuento en servicios médicos, presentando su

credencial vigente de INAPAM y/o Discapacidad, de acuerdo al “Catalogo de Cuotas de

los Servicios Brindados por el SMDIF”, vigente.

La atencion se brindara con personal capacitado.

La prestacion del servicio se realizara previo pago del mismo, a excepciéon de los

servicios gratuitos, como: asesorias juridicas, orientaciones de psicologia, platicas

informativas sobre planificacion familiar, aplicacion de vacunas y seguimientos clinicos

de la Direccion de Salud.

Los servicios que se brindan se apegaran a las disposiciones de las diferentes

Dependencias y Unidades Administrativas del SMDIF.

En caso de no contar con alguno de los servicios que las personas usuarias requieran,

se canalizara a alguno de los Subsistemas que tenga el servicio solicitante.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad
administrativa o puesto
responsable

ACTIVIDAD
DESCRIPCION

INICIO

Usuario(a)

Acude al Subsistema a solicitar los servicios,
registrandose en el libro correspondiente.

Titular del Subsistema/

Brinda informacion de los servicios del

Auxiliar 2 Subsistema.
Usuario(a) 3 Determina el servicio que requiere.
Realiza el cobro de la cuota de recuperacion y
Cajero(a) designado 4 extiende el recibo; y lo canaliza al servicio
respectivo.
P.e!'sonal que pre.sta Brinda a la persona usuaria el servicio solicitado.
servicios en el Subsistema 5
. . Realiza el reporte de ingresos diarios, verificando
Titular del Subsistema/ . .
o y revisando que las cantidades de lo recaudado
Auxiliar 6 . .
coincida con los recibos.
Titular del Subsistema/ 7 Verifica el informe de ingresos diarios para la
Auxiliar entrega de la recaudacion del monto obtenido.
Titular del Subsistema/ 8 Entrega los ingresos recaudados a la Jefatura de
Auxiliar Departamento de Ingresos de manera diaria.
f; D . . .
Jefatura de Departamento 9 Contabiliza los ingresos del Subsistema.
de Ingresos
Jefatura de Departamento 10 Realiza el proceso correspondiente sobre la
de Ingresos recaudacioén de ingresos.
Caja General 11 Elabora y emite el recibo correspondiente.
Titular del Subsistema/ 12 Informa a la Coordinacién de Subsistemas los

Auxiliar

resultados obtenidos.

FIN
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Prestacion de Servicios en Subsistema.
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> FORMATOS

= Formato de Recibo de Pago de Servicios Médicos

JF
Nalne = tls

= DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS  goo /1 23501
& ORDEN DE SERVICIO
& Tlaln
i )
CENTRO UBICADO EN:
NOMBRE DEL PACIENTE:
DIF
SERVICIOTERAPIAYD [ LABORATORIO {— oPTOMETRIA ()
DISPLASIA [— MEDICINA GENERAL () ORTOPEDIA () ESPECIALISTA
ENFERMERIA  m—] MEDICINA INTERNA ) PEDIATRA. [
EXAMEN MEDICO [ o— NUTRICION [ — | PsicoLoGla [ ) TOTAL
GAS!ROEN‘I’EROLOGIA = oDeNToLCGlA — RAYOS X  —
GINECOLOG —
OTROS INGRESOS — OFTALMOLOGIA —_ URCLWOGIA [
(OSSERVACIONES [ ] PRI RECEPCIONISTA
AN
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro Reviso Aprobo

C. Mercedes Alvarez C. Mercedes Alvarez

Martinez Martinez Montiel Paredes
Titular de la Titular de la
Coordinacién de Coordinacion de Titular geezzgilmndﬁn
Subsistemas Subsistemas
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

COORDINACION DE SUBSISTEMAS
PRESTACION DE SERVICIO DE COMEDOR

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

SMDIF/2023/MP/CS/003

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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» OBJETIVO

Brindar servicio de comedor al personal del Subsistema “Cristina Pacheco”.
» ALCANCE

Aplica a la Coordinacion de Subsistemas a través del Subsistema “Cristina Pacheco”, asi
como a los servidores publicos del SMDIF de Tlalnepantla d Baz.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

¢ Ley de Asistencia Social.

Estatal:

¢ Ley de Desarrollo Social 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”.

Municipal:

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

> RESPONSABILIDADES

Titular de la Coordinaciéon de Subsistemas, debera:
Dirigir los recursos humanos, materiales y econémicos del comedor del Subsistema, con
apoyo de su Titular; asi como supervisar el buen funcionamiento.

Titular del Subsistema, debera:

Coordinar y supervisar la prestacion del servicio de comedor para que se brinde atencion
al personal que labora en el Subsistema, e ingresar la cuota de recuperacion por venta de
boletos del comedor a la Jefatura de Ingresos y Caja General.

Jefatura de Recursos Materiales, debera:
Proveer la adquisicion de alimentos conforme la requisicion solicitada, enviandola
semanalmente al comedor del Subsistema.

Jefatura de Ingresos, debera:

Recibir y contabilizar los ingresos generados del comedor, informando a la Direccién de
Finanzas.
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Cocineras(os) asignados, deberan:

Ser las y los encargados de la preparaciéon diaria de los alimentos; asi como tener
comunicacion constante con el auxiliar del Subsistema, para abastecer de todo lo necesario
para la elaboracion de las comidas.

Auxiliar del Subsistema, debera:
Realizar la requisicion de los insumos necesarios para la elaboracion de los menus
semanales, recibir la despensa y verificar que este completa.

Cajero(a) designado por la Direcciéon de Administracion y Finanzas, debera:
Recibir el pago por el servicio de comedor, otorgando un boleto por cada comida.

Auxiliar de intendencia, debera:
Realizar el aseo diario del comedor.

> GLOSARIO

= Boleto de pago: Documento oficial mediante el cual se acredita el pago del servicio de
comedor del Subsistema.
= Subsistema: Inmueble periférico donde se brindan diferentes servicios asistenciales.

> ACRONIMOS

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

> INSUMOS

= Insumos de alimentos.

= Material de limpieza.

= Boleto de pago.

= Libro de registro de entrada y salida.

> RESULTADOS

Brindar en el Subsistema el servicio de comedor, el cual sea accesible para los servidores
publicos.
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> POLITICAS

= Se otorgara el servicio de comedor en el Subsistema a bajo costo, con la intencion de
beneficiar al personal del Subsistema, de conformidad con el “Catélogo de Cuotas de
los Servicios Brindados por el SMDIF”, vigente.

= El Horario de atencion es de 14:00 a 16:00 horas, de lunes a viernes.

= El servicio sera otorgado de acuerdo a lo establecido por la Coordinacion de
Subsistemas.

= La prestacioén del servicio se realizara previo pago del mismo.

= Se llevara a cabo el aseo correspondiente en el comedor diario en horario matutino.

= Se debera solicitar cada martes la requisicion de insumos a la Coordinacién del
Subsistemas.

= Las cortesias en el comedor quedan estrictamente sujetas a previa autorizacion por la
Coordinacién de Subsistemas.

165
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad

ACTIVIDAD

administrativa o puesto -
I NUMERO DESCRIPCION
INICIO
Coordina y supervisa la prestacion del servicio de
Titular del Subsistema 1 comedor y al personal que labora en el
Subsistema.
Tienen comunicacién constante con el Auxiliar del
Cocineras(os) asignados 2 Subsistema, para abastecer de todo lo necesario,
para la elaboracién de las comidas.
Elabora la requisicion y la remite a la Jefatura de
Auxiliar del Subsistema 3 Recursqs Materiales, para re.q’uerir los insum?s
necesarios para la elaboracién de los menus
semanales.
Auxiliar del Subsistema 4 Recibe la despensa y verifica que este completa.
Cocineras(os) asignados 5 Preparan diariamente los alimentos.
Cajero(a? des!gnado porla Realiza el cobro de cuota de recuperacion y
Direccion de 6 .
L. o X extiende boleto de pago.
Administraciéon y Finanzas
Auxiliar de intendencia 7 Realiza el aseo diario del comedor.
Titular del Subsistema 8 E.ntrega a la Jefatura de Ingresos la suma de
dinero por venta de boletos del comedor.
Jefatura de Departamento 9 Contabiliza el ingreso recibido.
de Ingresos
Después de ser contabilizado el dinero; y que este
Titular del Subsistema 10 sea validado por la Jefatura de Ingresos, lo
ingresa a Caja General.
Titular del Subsistema/ 11 Informan a la Coordinaciéon de Subsistemas los
Auxiliar del Subsistema resultados obtenidos.
FIN
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Prestacion de Servicios de Comedor.

Titular del Subsistema

Auxiliar del Subsistema
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v Q
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la prestacion del
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la remite a la Jefatura Subsistema, para
de Recursos ’
Materiales. para abastecer de todo lo
; . P necesario, para la
requerir los insumos elaboracién de las
necesarios para la comidas
elaboracién de los ’
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Recibe la despensa y v @
verifica que este L
completa Preparan diariamente
- los alimentos.
()
Realiza el cobro de
cuota de
recuperacion y
extiende boleto de
pago.
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Prestacion de servicios del comedor en el Subsistema.
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> FORMATOS

« Requisicion
Sistema Municipal para el Desarrollo integral

’F de la Familia, Tlalnepantla de Baz, México Follo
S oine,. Recursos Materiales

0 o

SUBSISTEMA CRISTINA PACHECO 03/05/2023
o 7 5 b
1 7 Pz aceite
2 6 kg aziicar
3 4 kg arroz
“ 1 kg sal
5 3 “g mole aimendrado
6 7 Pz sopa de fideo
7 1 kg harina
169

8 2 rharolal huevo e
9 7 pz codo 22 r
10 8 pz pan molido
11 1 kg Jamaica
12 8 It leche
& 3 3 —pz | Techers _

T
14 o pz ~\.cE‘ vel

NOTA: Todo el material se entrega en el almacén general del DIF Santa Monica

NOTA: TODO EL MATERIAL SE ENTREGA EN EL
SUBSISTMA CRISTINA PACHECO
EMANA DEL 08 AL 12 DE MAYO 2023

I I =]
Se anexan muestras st
Solicitante Revisé Autorizadén l

€. EFREN CRuZ piRcz

MERCEDLS ALVAREZ C.PELIPE MENGOZA LC. st
RTINEZ. PAEZ "m

Firma Jefe de Area Recursos Materiales Dir. de Admon. y
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. Bitacora de Alimentos

M AYUNTAMENTD
CONSTITUCOIONAL
OF TLALNEPANTLA OF BAZ F
2032-2034 . oar
BB yapec: -

*2023. Allo del Septeagésimo Amiversario del Reconocimiento def Dereche al Veto de las Mujeres en México™

MENU SEMANAL PARA 35 COMENSALES
DEL 28 DE AGOSTO AL 01 DE SEPTIEMERE 2023

A: Habas con nopales A: Engrace y calabaza SOPA: Paga con poeo Yy Quooo  [SOPA: Crema de zanahona SOPA: Verduras
OZ: Chayote y brécok ARROZ: Refo | ARROZ: F ARROZ: Espaguet concremay | oono. o
: Pechugs 3 la naranja [GUISADO: Chile en nogecs [GUISADO: Costliaconmale 000 Fioto en cko, UISADO: Enchiadas verses
AGUA: Guayaba conpapays  [AGUA:  Sancia AGUA: Pila [AGUA: Jamaica AGUA: Guanabana
IPOSTRE: Maldn POSTRE: Plitaro con chansly  |POSTRE: Tura IPOSTRE: Ensalada de manzanas [POSTRE: Flan de cop

170
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% VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro

Revisd

Aprobo

C. Mercedes Alvarez

rcedes Alvarez

C. Ma. de’Lourdes

LL-T- I BBon |

Martinez Martinez Montiel Paredes
Titular de la Titular de la :
Coordinacién de Coordinaciéon de Titular dG::‘aagllmmlﬂn
Subsistemas Subsistemas
172
W|Pédgina

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

03 de noviembre de 2023



Wowve Cutvber v, Monar Maer

i | i lalnepantla

E

Tlalne . tly
——la

3.1.
COMUNITARIO (CDC)

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CENTROS DE DESARROLLO

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CURSOS, TALLERES Y ACTIVIDADES EN

CENTROS DE DESARROLLO

COMUNITARIO (CDC)

LOS CDC

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

SMDIF/2023/MP/CS/CDC/001

iNDICE

OBJETIVO

A\

ALCANCE

FUNDAMENTO JURIDICO

A\

RESPONSABILIDADES

GLOSARIO

v V V¥V

ACRONIMOS

A\

INSUMOS
RESULTADOS
POLITICAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

v V ¥V VY

DIAGRAMA DE FLUJO

A\

FORMATOS
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» OBJETIVO

Impulsar el desarrollo integral de la poblacién mas vulnerable del municipio de Tlalnepantla
de Baz, ofreciendo cursos, actividades y talleres; que favorezcan la convivencia familiar, el
manejo de habilidades y el autoempleo.

» ALCANCE

Aplica a la Coordinaciéon de Subsistemas a través de la Jefatura de Departamento de CDC;
asi como a toda la poblacion interesada en los diferentes cursos, talleres y actividades que
se imparten en cada uno de los 31 Centros de Desarrollo Comunitario del municipio.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Ley de Asistencia Social.

Estatal:

¢ Constitucion Politica 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.

Municipal:

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

¢ Las demas relativas y aplicables al presente procedimiento.

> RESPONSABILIDADES

Titular de la Jefatura de Departamento de CDC, debera:

Programar, coordinar y supervisar los eventos planeados de los cursos, actividades y
talleres educativos, artisticos y culturales; tales como evaluaciones, encuentros,
capacitaciones, exposiciones, cursos de verano, apoyo en jornadas meédico asistenciales y
bazar navidefio.

Emitir las politicas de control interno para la realizacién del proceso de inscripciones y pago
de colegiaturas, y actualizar el reglamento para la permanencia de las personas usuarias
en los cursos, actividades y talleres de los CDC.
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Administrar al personal que labora en los CDC para procurar un servicio de calidad; revisar
y firmar mensualmente las listas de pago a instructores(as), cartas de peticion y
agradecimiento, asi como las evidencias fotograficas de los cursos, actividades y talleres.

Supervisar la recaudacion por parte de las Titulares de los CDC, en relaciéon a las
inscripciones y mensualidades; e informar al Organo Interno de Control, Direccién de
Administracién y Finanzas y Direccion Juridica sobre alguna eventual anomalia, pérdida o
robo en los CDC.

Programar las evaluaciones para el otorgamiento de constancia y/o diploma a la persona
usuaria.

Titulares de los CDC, deberan:

Promover los cursos, actividades y talleres del CDC a través de la difusion en carteles,
volantes, mantas, jornadas y exposiciones; supervisar el buen desarrollo los cursos,
actividades y talleres, de los instructores(as) y personas usuarias dentro de las
instalaciones del CDC a su cargo.

Reclutar a los instructores(as) de las diferentes cursos, actividades y talleres que brinda el
CDC a su cargo.

Cobrar a las personas usuarias la inscripcion y la mensualidad de cada uno de los cursos,
actividades vy talleres; emitir el recibo de pago; elaborar el formato de ingresos adjuntando
los recibos de pago, el dinero efectivo y/o vales y formato de pago a instructores(as) para
entrega y revision a la Jefatura de Departamento de Ingresos; ingresar a Caja General el
efectivo y/o vales; recibir la factura del ingreso mensual; y entregar copia de los documentos
ingresados a la Jefatura de Departamento de Ingresos, y a la secretaria de la Jefatura del
CDC para la elaboracion de la carta de peticion.

Firmar la carta de peticion solicitando el pago a instructores(as) dirigida a la Presidencia del
SMDIF Tlalnepantla de Baz; recibir mensualmente el cheque para pago de instructores(as)
por parte de Caja General quien les solicita la credencial del INE y firmar de recibido; cobrar
el cheque de pago a instructores(as) en el banco; pagar mensualmente a los
instructores(as) mediante lista de conformidad; asimismo entregar a la secretaria del CDC
lo siguiente:

v' Formato de pago a instructores(as) firmado.

v" Dos evidencias fotograficas de los cursos, actividades y/o talleres brindados.
Coordinar con la persona Titular de la Jefatura del CDC, las evaluaciones a fin de entregar
diploma o constancias a las personas usuarias evaluados.

Supervisor(a) de los CDC, debera:

Visitar periédicamente los CDC, a fin de verificar la calidad de los cursos, actividades y
talleres impartidos; asi como supervisar que el tramite de ingreso se lleve a cabo
correctamente (en tiempo y forma).
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Secretaria(o), debera:

Recibir mensualmente de los CDC: copia de la documentacion requerida por parte de la
Jefatura de Departamento de Ingresos, para llevar a cabo la peticion de pago a
Instructores(as); formato de ingresos, formato de pago a instructores(as), factura vy
credencial del INE de cada uno de los instructores(as).

Elaborar a cada una de las personas Titulares de los CDC, la carta de peticion dirigida a la
Presidencia del SMDIF Tlalnepantla de Baz, la cual contiene el monto de pago a los
instructores(as).

Entregar a la Jefatura de Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario
la documentacion recabada por parte de las personas Titulares de los CDC, la cual debera
estar firmada por la persona Titular de la Jefatura de CDC (Formato de pago a instructor,
copia de las credenciales del INE y cartas de peticion); a fin de realizar la elaboracion de
los cheques para pago a instructores(as).

Una vez que la Caja General, les entrega el cheque de pago para instructores(as) de
manera mensual, tendra que recibir la documentaciéon que soporta la entrega de dichos
cheques (Formato de pago a instructores(as) firmados, dos evidencias fotograficas de
actividades y carta de agradecimiento por parte de cada una de las personas Titulares de
los CDC dirigida a la Presidencia del SMDIF Tlalnepantla de Baz).

Instructor(a), debera:

Impartir los cursos, actividades y talleres, mediante un programa previamente establecido;
brindar seguimiento a las personas usuarias en sus evaluaciones; asi como entregar a la
persona Titular del CDC, su credencial del INE para realizar el ingreso; asi como firmar el
formato de pago a instructores(as).

> GLOSARIO

= Constancia: Documento emitido, tras la realizacion de un curso otorgado por una
instancia capacitadora.

= Curso: Una materia de estudio o una unidad de ensefianza que generalmente dura en
periodo académico y tiene una lista fija de estudiantes.

= Diploma: Documento expedido por una instancia capacitadora acreditada que cuenta
con firmas, sellos, y en algunos casos con valor curricular.

= Evaluacion: Valoraciéon de conocimientos, actitudes, aptitudes y rendimiento de una
persona o de un servicio.

= Taller: Curso generalmente breve en el que se ensefa una determinada actividad o
practica.
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> ACRONIMOS

= CDC: Centro de Desarrollo Comunitario.

= CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion.

= |INE: A la credencial emitida por el Instituto Nacional Electoral.

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

> INSUMOS

= Volantes publicitarios.
= Recibos de pago de las personas usuarias.
= Recibos de pago de los instructores(as).
= Carta responsiva y Reglamento Interno para las personas usuarias de CDC.
= (Carta responsiva y Reglamento Interno para las personas usuarias de dinamica infantil
de CDC.
= Reglamento general para instructores(as) de los CDC.
= Formato de ingreso.
= Lista de Instructores(as) para pago.
= Carta de peticion. 177
= Carta de agradecimiento.
= Credenciales de personas usuarias.
= Credenciales de instructores(as).
= (Gafete para curso de verano.
= Diplomas.
= Constancias.
= Carta responsiva de curso de verano.

N

> RESULTADOS

Impartir actividades, cursos y talleres a través de los 31 CDC, que se encuentren
distribuidos estratégicamente en el municipio de Tlalnepantla de Baz.
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> POLITICAS

Los servicios de cursos, talleres y actividades, se brindaran en los siguientes CDC:

CENTRO

DOMICILIO

21 de Marzo

Av. Principal #19 col. 21 de Marzo.

Benito Juarez

Emilio Portes Gil, esq. Ruiz Cortines, Col. Benito Juarez.

Bosques de Ceylan

Ceyba y Cipreses s/n, col. Bosques de Ceylan

CDC Santa Monica

Herramientas de México, Colonia Vista Hermosa, entre eje Satélite y
Avenida Vista Hermosa (UNIDE),

Chalma Abajo

Calle 5 #66, Col. San Miguel Chalma Abajo.

El Cucurucho

Av. Cultura Romana, esq. Calle de los Lecheros, U. Hab. El Rosario II.

El Rosario | Sector Il, C.A Cultura Toltecas s/n, Col. El Rosario.
El Tenayo Av. Reyna Xochitl, esq. Santa Cecilia s/n, Col. El Tenayo.
La Blanca Adolfo Lopez Mateos #8, Col. La Blanca.

La Comunidad

Constituyentes s/n, Col. La Comunidad.

Ménica Orta Ramirez

Calle Iztacala s/n, esq. Tianguillo, Col. Gustavo Baz,

San Andrés Atenco

Av. de los Maestros y German de Campo s/n, San Andrés Atenco.

San Bartolo Tenayuca

Tlaloc s/n, Col. San Bartolo Tenayuca.

San Lucas Patoni

Iguala y Azucena s/n, Col. San Lucas Patoni.

San Lucas Tepetlacalco

Calle 5 de febrero #1, Col. San Lucas Tepetlacalco.

San Rafael

Avenida de los Pinos, esqg. Ceylan, Fraccionamiento San Rafael.

Unidad Barrientos

Av. Circunvalacion #3, Col. Unidad Barrientos.

Vista Hermosa

Ind. Eléctrica, esq. Good Year Oxo, Col. Vista Hermosa.

Xocoyahualco

Cda. Morelos, esq. Av. Hidalgo s/n, Col. Xocoyahualco.

Ixtacala

Rufino Tamayo #13, U.H. El Rosario 1, Sector lIl.

Centro de Capacitacion Integral
Para Las Mujeres
Emprendedoras, El Tenayo

Av. Los Fresnos y Calzada de Santa Cecilia s/n.

Ampliacion Lomas de San Juan

Hermenegildo Galeana #54, Col. Juan

Ixhuatepec.

Ampliacion Lomas San

Angélica Aragén

Calle Hermilio Mena s/n, Col. Lazaro Cardenas.

Cristina Pacheco

Av. San José, Lt. 18 y 19, Col. San Juan Ixhuatepec.

Division del Norte

Francisco Villa s/n, Col. Division del Norte.

Constitucion de 1917

Calle Guadalajara s/n, esq. Chiapas, Col. Constitucién de 1917.

Lazaro Cardenas

Alkinpech y Legion India s/n, Col. Lazaro Cardena.

Lazaro Cardenas Il

Club Sierra, esq. Acayucan, Col. Lazaro Cardenas, 1era seccion.

San Isidro Ixhuatepec

Calle Panama, esq. Jacarandas, Col. San Isidro Ixhuatepec.

San Juan Ixhuatepec

Emiliano Zapata #5, Col. San Juan Ixhuatepec

Tepeolulco

AV. 5, esq. Puerto Principe s/n, Col. Lomas de Tepeolulco.

Los servicios que prestan los 31 CDC del municipio de Tlalnepantla de Baz, estan

abiertos a toda la comunidad.
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Las inscripciones estan abiertas todo el afio.

Los costos de las mensualidades son establecidos de acuerdo al “Catalogo de Cuotas
de los Servicios Brindados por el SMDIF, vigente.

Los requisitos para ingreso de la persona usuaria a cursos, actividades y/o talleres son
las siguientes:

v" Copia INE.

Copia CURP.

Copia de comprobante de domicilio actualizado.

2 fotografias tamario infantil (blanco y negro o color).

Certificado médico, solo en caso de ser para la actividad de dinamica infantil o curso
de verano.

La tolerancia a la hora de entrada a los cursos, actividades y/o talleres, se concede para
casos de retardo accidental, transcurrida la misma; es potestativo para la persona Titular
del CDC, permitir el acceso a la actividad, no devengando pago alguno cuando no se
les autorice dicho acceso.

Todos los instructores(as) deberan presentar su plan de trabajo para llevar a cabo la
actividad.

Todos los instructores(as) deberan firmar el “Reglamento General para Instructores”.
Todas las personas usuarias deberan firmar la “Carta Responsiva y Reglamento Interno
para usuarios(as) de los CDC”.

Los padres de familia de la actividad “Dinamica Infantil”’, deberan firmar la “Carta
Responsiva y Reglamento Interno para la actividad de Dinamica Infantil de CDC”.

Las madres, padres de familia y/o tutores, que inscriban a sus hijas e hijos al “Curso de
Verano”, deberan firmar la “Carta Responsiva y Reglamento Interno”.

Todos los Instructores(as) de los CDC deberan llevar el control de pago de las personas
usuarias, exigiendo su comprobante de pago correspondiente cada mes.

Todos los Instructores(as) deberan cuidar y guardar el material de trabajo; asi como las
instalaciones donde desempefian sus actividades.

Todos los instructores(as) deberan presentar copias de CURP, INE, comprobante de
domicilio, comprobante de estudios y/o constancia de imparticion de clases referente a
la actividad brindada en su respectivo CDC, con la finalidad de elaborar su expediente
y convenio.

El Auxiliar de CDC suplira en sus actividades del presente procedimiento a la persona
Titular del CDC asignado, en caso de ausencia.

Las Titulares de los CDC recibiran los comprobantes de pago por depdsito o
transferencia de cada curso, taller o actividad, esto para generar un recibo de pago.
Las titulares de los CDC remitirdan mensualmente el concentrado de recibos a la Jefatura
de Departamento de Ingresos.

RSN
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad ACTIVIDAD
administrativa o puesto . -
responsable NUMERO DESCRIPCION
INICIO
Programa, coordina y supervisa los eventos planeados
de los cursos, actividades y talleres educativos,
Titular de la Jefatura de 1 artisticos y culturales, tales como evaluaciones,
Departamento CDC encuentros, capacitaciones, exposiciones, cursos de
verano, apoyo a jornadas médico asistenciales y bazar
navidefo.
Titular de la Jefatura de 9 Administra al personal que labora en los CDC, para
Departamento de CDC procurar un servicio de calidad.
T o urado | 3| ETie asPelces o) o st
Departamento de CDC ’
Promueve los cursos, actividades y talleres del CDC a
Titular de CDC 4 través de la difusion en carteles, volantes, mantas,
jornadas y exposiciones.
. Recluta a los instructores(as) de las diferentes
Titular de CDC ° actividades que brinda el CDC a su cargo.
Imparte los cursos, actividades y/o talleres mediante un
Instructor(a) 6 . :
programa previamente establecido.
Recibe de las personas usuarias los vauchers de
Titular de CDC 7 de.pc')sit_o q Frasferencia y generar un recibo de pago por
la inscripcion y mensualidad de cada uno de los cursos,
actividades y/o talleres.
Elaboran el formato de ingresos adjuntando los recibos
Titular de CDC/ de pago, el dinero gn efectivo y/o vales; asi como el
Instructor(a) 8 formato de pggf) a instructores(as) con su INE para
entrega y revision de la Jefatura de Departamento de
Ingresos.
. Visita los CDC a fin de verificar la calidad los cursos,
Supervisor(a) 9 .
actividades y talleres.
Supervisor(a) 10 Supervisa que el tramite de ingreso se lleve a cabo
correctamente.
Titular de CDC 11 Ingre.s,a a Caja Genergl el dinero en efectivo y/o vales
y recibe la factura del ingreso mensual.
Supervisa la recaudacién por parte de las personas
Titulares de CDC, en relaciéon a las inscripciones y
Titular de la Jefatura de 12 mensualidades; asi como informar al Organo Interno de
Departamento de CDC Control, Direccion de Administracién y Finanzas y
Direccion Juridica sobre alguna eventual anomalia,
pérdida o robo en los CDC.
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Entrega copia de los documentos ingresados a la
Titular de CDC 13 Jefatura de
secretaria(o) del CDC.

Departamento de Ingresos a la

Secretaria(o)

Recibe la documentaciéon por parte de las personas
14 Titulares de los CDC y elabora la carta de peticion
dirigida a la Presidencia del SMDIF Tlalnepantla de Baz
con el monto del pago a instructores(as).

Titular de CDC 15 Firma la carta de peticién para pago a instructores(as).
Titular de la Jefatura de 16 Revisa y firma mensualmente las listas de pago a
Departamento de CDC instructores(as) cartas de peticion.

Entrega a la Jefatura de Departamento de Recursos
Financieros y Control Presupuestario la documentacion
Secretaria(o) 17 recabada por parte de las personas Titulares de los
CDC, firmada por la persona Titular de la Jefatura de
Departamento de CDC.

Recibe el cheque para pago a instructores(as) por parte
Titular CDC 18 de la Caja General, el cual cobra en el banco para
realizar el pago a instructores(as).

Entrega a la secretaria(o) el formato de pago de
Titular CDC 19 Instructores(as) firmado y dos evidencias fotograficas
de los cursos, actividades y talleres brindados.

Recibe la documentacion por parte de las personas
Secretaria(o) 20 Titulares de CDC, las cuales soportan la entrega de los 181
cheques para realizar carta de agradecimiento.

Titular de CDC 21 Firma

la carta de agradecimiento dirigida a la
Presidencia del SMDIF Tlalnepantla de Baz.

N

Coordina con la persona Titular de la Jefatura de
Titular de CDC 22 Departamento de CDC, las evaluaciones de las
actividades y la entrega de diplomas y constancias.

FIN
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Cursos, Talleres y Actividades en los CDC.

Titular de la Jefatura de
Departamento de CDC

Titular de CDC

Instructor(a)

@

Programa, coordina y
supervisa los eventos
planeados de los cursos,
actividades y talleres
educativos.

v Q@

Administra al personal
que labora en los CDC,
para procurar un servicio
de calidad.

®

Emite las politicas de
control interno para la
realizacién del proceso

de inscripciones y
colegiaturas.

: O]

Promueve los cursos,
actividades y talleres del
CDC a través de la difusion
en carteles, volantes,
mantas, jornadas y
exposiciones.

©)
Recluta a los
instructores(as) de las
diferentes actividades
que brinda el CDC a su
cargo.

©

Imparte los cursos,
actividades y/o talleres
mediante un programa

previamente establecido.

A
~—

A\ 4
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Cursos, Talleres

Actividades en los CDC.
Instructor(a)

Titular de CDC Supervisor(a)

A
~—

v @

Recibe los vauchers de

depdsito o trasferencia

y generar un recibo de

pago por la inscripcion
y mensualidad.

Elaboran el formato de Elaboran el formato de
ingresos adjuntando los ingresos adjuntando los
recibos de pago, el recibos de pago, el dinero
dinero en efectivo y/o en efectivo y/o vales; asi
vales; asi como el como el formato de pago
formato de pago a a instructores(as) con su
instructores(as) con su

INE para entrega y
INE para entrega y revision de la Jefatura de

revision de la Jefatura de Q Departamento de
Departamento de Visita los CDC a fin de Ingresos.
Ingresos. verificar la calidad los
cursos, actividades y
talleres.
2
@ Supervisa que el
tramite de ingreso se
Supervisa la recaudacion lleve a cabo
por parte de las personas correctamente.
Titulares de CDC, e

informa sobre alguna < I
eventual anomalia,
pérdida o robo en los
CDC.

v
o

41| Pagina

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y dos (Sexta Seccion)

LI BB |  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

183

N



@ i lalnepantla ' F
o s o e ke v Haswenr Mant Tlalne =ty

Diagrama de flujo del Procedimiento: Cursos, Talleres y Actividades en los
CcDC.

Titular de CDC Secretaria(o)

A 4

Entrega a la secretaria(o) el
formato de pago de
Instructores(as) firmado y
dos evidencias fotograficas
de los cursos, actividades y
talleres brindados.

@

Recibe la documentacion
por parte de las personas
Titulares de CDC, las
cuales soportan la entrega
" de los cheques para

realizar carta de
agradecimiento.

184

N

Firma la carta d
agradecimiento

dirigida a la
Presidencia del  [*
SMDIF @
Tlalnepantla de Coordina con la persona

Titular de la Jefatura de
Departamento de CDC, las
evaluaciones de las
actividades y la entrega de

”| diplomas y constancias.

Baz.
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Volantes Publicitarios

AW

[y

Bl P A F
0 lakrye 5.

CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO

CDC SAN RAFAEL CDC SAN RAFAEL
ACTIVIDADES ACTIVIDADES
*  Dinamica infantil : P"_‘_t“"a textil + Dindmicainfanti *  Pintura textil
*  Decoracién de ufias ' Tejido D o « * Tejido
" N ' Yoga = Decoracion de ufias .
*  Colocacion de pestafias 8 L " Yoga
v Jaz = Colocacion de pestafias R
*  CultoradeBelleza R lazz
+ Taekwondo » Zumba Cultora de Belleza + Zumba
*  Bailedesalén "h‘eparatoria abierta ' Tagkwondu ., . Preparatoria abierta
R * Bailedesalén —
REQUISITOS REQUISITOS |

2 fotografias tamafio infantil (A color
1 copia de comprobante de domicilio u
1 copia de INE

e . 4
CONSULTA LOS COSTOS DE RECUPERACION TI a | ne de Baz 2027 - 2024
INEA (Primaria/Secundaria): Gratuito Mg K L v

o
g
E
H
[}
o

CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO

2 fotografias tamafio infantil (A color. ) u;v negro)
1 copia de comprobante de domicilio

1 copia de INE

M Tlal
CONSULTA LOS COSTOS DE RECUPERACION N
INEA (Primaria/Secundaria): Gratuito .

nej

de Baz 2027 - 2024
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= Recibo de Pago de las Personas Usuarias

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS FoUO M° 7301
F CENTRO DE DESARROLLO N

'REGIBO D PAGO ]

Lalnepants

C.D.C. UBICADO EN:

NOMBRE DEL ALUMNO:
MENSUALIDAD INSCRIPCION TOTAL
ACTIVIDAD:
CORRESPONDIENTE AL MES:
NOMBRE Y FIRMA DIRECTORA DEL CENTRO ALUMNO ALUMNO
= Recibo de Pago Instructores(as)
186
"2
CENTRO DE DESARROLLO COMUNITARIO FoLR Mu 701
F RECIBO DE PAGO INSTRUCTORES
L™ ] 2 JI
Tlainepanils
Y INEGSIRESOS

CENTRO EN: >

RECI2! DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TLALNEPANTLA LA CANTIDAD DE:

POR € PAGO DE LA ION DEL CURSO DE:

AL MES DE:
' NOMBRE COMPLETO DEL INSTRUCTOR ) NOMSRE COMPLETO DIRECTORA DEL CENTRO
FIRMA DEL INSTRUCTOR INGRESOS FIRMA DIRECTORA DEL CENTRO
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= Carta Responsiva y Reglamento Interno para las Personas Usuarias de CDC

:i lalnagantla m
—— s e s

TIATL, S il el s b Aonbew vt b il Bt inryin devske e il Crerai b all Wik e Lis Wijeres o Rldabia™.

GARTA RESPONSIVA ¥ REGLAMENTO INTERNO PARA
USUARIOS DE C.D.C.
MOMBRE DEL ALUMPMD:
DOMICILIO:
ROMBRE DE LA ACTRDAD:
HORARID: TELEFONC:
NOMSRE DEL C.D.C

Reglamento interna de €.0.C. que esta Instituckin establece, sienda las siguientes:

1.~ Al realizas ol page o ingeripoicn, mensualidad y hacer entrega de 2 fotes infangiles color o e, copia
de comprobante de domicilio y credencial de elector se be hard entrega al slumno de una credencial de
identificacian, la cual es personal e intransderible.

.- Para ingretar al (Lo 25 neCRiano presentas [a credencial, 187

3.- Dirigirme con respeto a todo persanal (Encargada, Intendente, Instructones y slumnos].

N

4.~ Mantener limpias las instalaciones v alrededones del centro.

5.+ El Sisterna Municipal DOF, na se hard responsable de ningdn accidente pos descuido o negligencia del
alamng gue sufri i ld nstalaciones.

B Lot alumnos tendrin derecho 3 TOMAT SUS CUTSDS Bempre ¥ [uando hayan cubierto o pago los
primeros 5 dis de su mensualidad correspondiente.

7.- 5000 peeden permanecer en las insalaciones 108 uSuaEos iNCritos, salvo en koS cases donde &
WSURIC FED o de edad y 1 acthidad reguiera spervision,

&.- Culdar mis pertenencias y objetos de valor ya que el DIF no se hace responsable por el roba, obvida,
wAtTAVS & Sescuida de los obpros.

[ EoF Turparais Hmﬁmmm B Anneninien vin WA 56 3613 G000
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= Carta Responsiva y Reglamento Interno para las Personas Usuarias de CDC
(continuacioén)

#2023, Aho del & é¢simo Ank rio del Ami del ho al Voto de las Mujeres en México®™,

]

ORI AL

OF TUALMIPANTLA B4 Bl A laln_op;mt la F
- e Pt 0t ror

———

9. En €aso de que un usuaro causara algan dafo fisico a los equipos de coémputo o moblliario en
general, deberd cubrir ¢ costo de reparacion de 1os mismos, o eén su defecto cambiario por uno de
iguales caracteristicas, previa aprobacién de la encargada de CDC.

10.- Se prohibe utilizar las instalaciones de los COC para otros fines que no sean los expuestos en este
Reglamento; asi como fumar, ingerir alimentos o bebidas alcohdlicas dentro de las instalaciones.

11.- Por favor respeta el silencio y la privacidad de los vecinos.
12.- Se prohibe estacionarse en entradas de casas aledaias al centro,

13.- El usuario que encuentre descompuesto el (los) equipo (s) al inicio de su sesion de trabajo y/o
durante su permanencia en los CDC, estard obligado a informar inmediatamente al personal del mismo

para que se tomen medidas pertinentes.

14.- Por ningun motivo el usuario podrd instalar algin tipo de software o programa en los equipos de

[+ h
188 e

15.- Por ningin motivo el usuario podrd desconectar, cambiar de lugar los diferentes equipos, ni alguna
de sus partes y/o piezas.

N

16.- El usuario deberd traer el material necesario para su sesién de trabajo o actividad, gueda prohibido
comprario con el instructor o realizar HigUn tipo de NERoCio. Ya que el DIF no se hace responsable.

Me compromato a cumplir con ol Regiamento Interno de los Centros de Desarrolio Comunitario.

NOMBRE Y FIRMA DEL ALUMNO

Nombre y Firma Encargada(o) COC

Tlalnepantla de Baz, Edo. de México a de de

) o Nanepanta Nuevo Goblerno, Wievas Jufeas @ Atencide vis Whatsaps: 56 3622 0000
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= Carta Responsiva y Reglamento Interno para las Personas Usuarias de
“Dinamica Infantil” de CDC

M. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL F

DE TLALNEPANTLADEBAZ |

2022- 2024 A

CARTA RESPONSIVA Y REGLAMENTO INTERNO PARA
LA ACTIVIDAD DE DINAMICA INFANTIL DE C.D.C,

NOMBAE DEL PADRE O TUTOR
NOMBRE DEL ALUMNO:
DOMICILIO,

HORARIO TEL
NOMBRE DEL

CENTRO

1.- Al reaizar el pago de inscripcion, mensualidad y hacer entrega de 2 fotos
infantiles color o b/n del menor y 2 fotos del familiar, padre o tutor que o va a
recoger, copia de comprobante de domiciio e IFE del padre o tutor, se le hard
entrega una credencial de identificacion, la cual es personal e intransferible

El alumno debe portar su credencial en todo momento, 189

2.- Los nifios deberdn ser retirados del centro por sus padres o por las personas i
autorizadas para ello, debe presentar la credencial de identificacion

3.- Las cuotas son obligatorias y el pago deberd efectuarse Gnicamente a la
directora y durante los primeros 5 dias hablles de cada mes.

4.- Los padres de familia se sujetaran al horario de setvicio que marque ka direccion,
con un maximo de 10 minutos de tolerancia en ia hora de entrada y salida.

5.- Dirigirse con respeto a 10do personal (Encargada, Intendente, Instructores y
alumnos)

6.- El centro otorga, 2 periodos de vacaciones al ano: 1% semana mayor de semana
santa, ¢ inviemo, en estos periodos se suspende la actividad,

7.- Queda estrictamente prohibido ingresar 3 los menores con cadenas, medallas,
pulseras o esclavas ya que el personal del centro no se hard responsable de dichos
objetos de valor, de lo contrario serd responsabiidad de jos padres de familia.

8.- Ninguna persona podra ingresar a los salones de clases o a alguna otra drea del "'“'
centro sin autorizacion de la directora. ‘ |
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= Carta Responsiva y Reglamento Interno para las Personas Usuarias de
“Dinamica Infantil” de CDC (continuacion)

H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL F
DETLALNEPANTLADEBAZ |

2022-2024 %@

9.- Por ningun motivo se recibird a un menor enfermo y sera responsabilidad de los
padres de familia levario a atencion médica.

10.- Queda prohibido que los menores lleven bolsas, juguetes, teléfonos celulares
y golosinas al centro.

11.- Las chamarras y suéteres deben lievar bordado o pintado el nombre del menor,
el centro no se hace responsable de los extravios por ia falta de marcas en estos
articulos.

12.- Una vez entregado el nifio a sus padres los nifios deberan ser vigilados dentro
del centro por ellos, cualquier accidente es responsabilidad de los mismos.

13.- El personal del CDC recibe al menor para su aclividad de DINAMICA
INFANTIL, deslindando al Sistema Municipal DIF de Tlalnepantia y al personal del
Centro de Desarrolio Comunitario COC de toda responsabilidad en la salud del
menor, estando la madre de acuerdo en estos léminos.

Firma la presente para debida constancia y para todos los efectos legales a que

haya lugar.

NOMBRE Y FIRMA DEL PADRE O TUTOR
Nombre y Firma Encargada(o) CDC
Tlainepantia de Baz, Edo. de México a de. de
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= Reglamento de Forma General para Instructores(as) de CDC

o saraseno

ComTTUCONAL

28 RAUNCWATLA E AT M lalnepantla /2

0. 24 ot S i g

Reglamento de Forma General para Instructores en Centros Desarrolio
Comunitario (C.D.C.)

1.- Para el desarrolio de las actividades de los la y salida del instructor
doboddoughmmliwmdo i ia que se @ on la puerta de acceso a las
ylo sreas asignadas para la imp. ion de clases.

2.~ wmwmuonuummamauamwmawu
y terminar como ia para llegar un méaximo de diez
mmmWowWynndcuodowndhumdnnchhun
pesar de haber llegado tarde, esta serd sin goce de pago alguno.

3.- De forma particular of i debera de plir con lo sigui

a) Desarrollar sus lab d, y con todos los alumnos, asi como con
dmmmmmmﬂm cuidando las instalaciones en

desempefa sus actividades.
b) Pmuph&i&qodmddmum

) u:::.demo.pooudobt h 9 su comprob de pago d

d) Avisar de manera oportuna por 1o menos 24 horas antes, en caso de no poder asistir a impartic
clases, lo anterior con el objetivo de que otra o pueda suplir.

¢) Impartic sus clases en los lugares o centros que le sean asignados, en el entendido
que no existe un lugar fijo para desarrollar sus o.puloqnmwm
se puede otro dists Asi como ab de imp. sus clases fuera del Sistoma

) Cuidar las instalaciones que le sean asignadas, para el desarrolio de las actividades y respetar

108 bienes muebles.
g) Asistir a los cursos de capacitacion impartidos por el Sistema Municipal DIF de Tlalnepantia.
h) Mnmhumn“mm dmwwa
1) Avisar con - ondhhbvdolﬂ

de trabajo asigy b - pwuahommmb-m
para su realizacion.
) Ab de vender rial de trabajo dentro de las instalaciones del Sistema DIF.
TLAUNEPANTLA DE BAZ. ESTADO DE MEXICO, A DEL VES DE _DEL ARO 2022
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= Formato de Ingreso

B= T OE

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS UNIDAD DE INGRESOS
INFORME DE INGRESOS CENTROS DE Lo

Ingreso al DIF Pago a Instructores

Nombre de la
Mes Anteries oy Actual Mes Siguiente

Actividad
Alumnoe  Folle Importe

B e e e T e

192 ' i

L T T .

Recibos de Pago Folio de instructores
[Anotar orden consecutive por €ada block)
Al Al
n Al Al .
Al Al
Al Al

COLEGIATURAS INSCRIPCIONES PREPARATORIA ABIERTA

Actividades

Computacién

TOTALES RECIBO OFICIAL NUM

AETE RECUADRN HERE 188 LUERADO POM LA IA0EAD 52 IncAEscS:
NOTA PCETANTE ANESO AL FOREENTE D BERA ENTRGCAS COMAS SORAS 8 LO% FOLIOR A INGEESAS ¢ LOB CBEIILET D LO8 FOLIOS & WETRUC TOSEY DRREAMAN TS KLASCBADCN
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= Lista de Instructores(as) para Pago

e CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO

a0 FORMATO PAGO A INSTRUCTORES COC
o . F
TITULAR Tainenantt

FECHA

No. | APOYOA
" NOMORL o ATV | s | st FIRWA OC RECOIDO

193

N

TOTAL

NOMBRE Y FIRMA LIC. MARIA BERENICE ARREDONDO JUAREZ C. MERCEDES ALVAREZ MARTINEZ
JEFE DEPARTAMENTO COC COORDINACION DE SUBSISTEMAS

TITULAR DEL CENTRO
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Carta de Peticion

n @F
S neasss CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO Talpe Al v

ASUNTO: CARTA DE PETICION
TLALNEPANTLA DE BAZ EDO. MEX. A ___ DE 2022.

PRESIDENTA DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF
DE TLALNEPANTLA DE BAZ.
PRESENTE.

Por este conducto reciba un cordial saludo, al tiempo que me dirjo a usted para
solicitarle atentamente el apoyo econdmico peor |a cantidad de

s { 00/100M .N.), por concepto de
pago a instructores que colaberan con el SMDIF Tialnepantia de Baz, a través del
Centro de Desarrolio Comunitario __________, quiénes ofrecen espacios de

desarrollo integral que impulsan la actividad cultural, deportiva y académica en los

uwmnosquowﬂonamoscomm mnmpmoonupondou“%dom

194 17 de noviembre del 2020,

N

En espera de poder co
presente

Lelo]-T< I BB |
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Carta de Agradecimiento

AWAMIND
ronsrmIConG

=

Lpnyeess CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO

(5
DR A -

ASUNTO: CARTA DE AGRADECIMIENTO

TLALNEPANTLA DE BAZ, EDO. MEX. A __

PRESIDENTA DEL SUSTE.A MUNICIPAL DIF
DE TLALNEPANTLA DE BAZ.

PRESENTE.

DE ______ 2022

A través del presenic, me permito distraerla de sus multiples ocupaciones para

A ol A

¢l apoyo
(

.r

S

otorgado cn dias pasados. por la cantidad de

00/100 m.n.), con el cual

s¢ brindaron incentivos a las personas que colaboraron en la imparticion de actividades
. Asi mismo agradecer cl interés

del Centro de Desarrollo Comunitario
que tiene la administracion
ciudadanos de Tlalnepantla
programas cducativos, for
necesidad de lograr la ini
zonas de vulnerabilidad,

Ancxo a la presente li poyaron pa
. asi como la evidencia fotogrifica ¢ identificacioncy

Sin més por ¢l momento le reitcro mi agradecimiento.

ATENTAMENT

Lelo]-T< I BB |

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y dos (Sexta Seccion)

s y deportivos, a partir de la
colonias que se encuentran ep
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= Credenciales de las Personas Usuarias
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CENTRO DE DESARROLLO COMUNITARIO (€CDC)

W AYUNTAMENTD
e lalnepantla F
2022 2004 veve Gublurven Hoawer Advet
bt et e tle

(= =
= e
cenTIo; l |
| |
cuRso (3 | |
| |
DONICII: el
\. -

196

FIAL DEL INTEIESADO

C. Maria Gomez Martinez
PRESIGENTA DEL SHOIF TLALNEPANTLA DF BaZ

ESTA CREDENCIAL ES PERSONAL E INTRANSFERIBLE.
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= Credenciales para Instructores(as)

. .J:‘:‘-O T
:ﬁ.“ .-t hlm \ 1.':
e = ¥ —.—}2!—.

CENTRO DE DESARROLLO COMUNITARIO (CDC)

W AYUNTAMENTD
e lalnepantla F
1022- 2004 Tvave Oubberven Hosver Aot pritle

7

CENTIO l ’

| |

CuRZO (5t | |

| |

DOMICILIN s it
- /

197

FUAA DEL INTERESADO

C. Maria Gomez Martinez
POESIOENTA DEL SMOIF TLALNSIMANTLA DS BAaZ

ESTA CREDENCIAL ES PERSONAL E INTRANSFERIBLE.
T
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= Gafete para Curso de Verano

" éﬁt';rs.o de " g

CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO (€DC)

e}
| |
FOTOGRAFIA

i =g
® ;2)

CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO (CDC)

198

_'CllJ

[ =
| |
T
| : PARENTESCO
| IO |

[ NOMBRE ] RS |
| |
| |

PARENTESCO j : |
|

- Lol
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Diploma

i i oL El Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia
——

en Tlalnepantla de Baz a través de Idefatura de losCentros de
Desarrollo Comunitario

Otorga el presente

DIPLOMA

c.

Por haber concluido satisfactoriamente el curso de AUXILIAR
EDUCATIVO llevado a cabo enel Centro de Desarrollo
Comunitario, CDC San Andrés Atenco.

Tlalnepantla de Baz, Edo. Méx., Enero 2022.

LIC. MARIA GOMEZ €. MA, DE LOURDES LIC. MARIA BERENICE
MARTINEZ MONTEL PAREDES ARREDONDO JUAREZ
Presidenta del Directora General del Jefa del Departamento de
SMDIF Tialnepantla de Baz SMDIF Tlalnepantla de Baz

cD.C.
del SMDIF Tlalnepantla de Baz

Nuevo Coblerne, Meeres Jfoes

Constancia
199

B

—me i lalne: El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
i en Tlalnepantla de Baz a través de Idefatura de losCentros de
Desarrollo Comunitario

Otorga la presente

CONSTANCIA

ala:

C.
Por haber concluido satisfactoriamente el curso de AUXILIAR
EDUCATIVO llevado a cabo enel Centro de Desarrollo
Comunitario, CDC San Andrés Atenco.

Tlalnepantla de Baz, Edo. Méx., Enero 2022.

Lic. MARIA GOMEZ €. MA. DE LOURDES Lic. MARIA BERENICE
MARTINEZ MONTEEL PAREDES ARREDONDO JUAREZ
Presidenta del Directora General del Jefa del Departamento de
SMDIF Tlalnepantla de Baz SMDIF Tlalnepantla de Baz cD.C

del SMDIF Tlalnepantla de Baz

Nuevo Goblerno, Hesves Joees
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro Reviso Aprobo

. ﬁp@

Lic. Maria Berenice ~| —C.Mercedes Alvarez |  C. Ma. de Lourdes

Arredondo Judrez Martinez Montiel Paredes
Titular de la Jefatura de Titularda |a Titular de la Direccién
Departamento de CDC Coordinacién de General
o Subsistemas =
200
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA CENTROS DE DESARROLLO

COMUNITARIO (CDC

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO AS

CERTIFICACION DEL NIVEL SUPERIOR
MODALIDAD PREPARATORIA ABIERTA

ESORIAS Y GESTION PARA LA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

SMDIF/2023/MP/CS/CDC/002

iNDICE

Y

OBJETIVO

ALCANCE

FUNDAMENTO JURIDICO
RESPONSABILIDADES

GLOSARIO

vV VvV YV V VYV

ACRONIMOS
INSUMOS
RESULTADOS

POLITICAS

v V V¥V V¥

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Y

DIAGRAMA DE FLUJO

> FORMATOS

- B0 |

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y dos (Sexta Seccion)
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» OBJETIVO

Brindar la oportunidad a toda persona de las comunidades del municipio de Tlalnepantla de
Baz, de comenzar o concluir su formacién académica de nivel medio superior, a través del
sistema abierto, por medio del convenio con los Servicios Educativos Integrados al Estado
de México (SEIEM) y de esta forma, impulsar su de crecimiento profesional, laboral y de
vida.

» ALCANCE

Aplica a la Coordinaciéon de Subsistemas a través de la Jefatura de Departamento de CDC;
asi como a toda la poblacion interesada en comenzar, continuar y/o concluir sus estudios
de preparatoria en un sistema abierto.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Ley de Asistencia Social.

Municipal:

+ Constitucién Politica 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.

Municipal:

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

¢ Norma de Registro y Control para el Sistema de Preparatoria Abierta Estatal.

¢ Las demas relativas y aplicables al presente procedimiento.

> RESPONSABILIDADES

Titular de la Jefatura de Departamento de CDC, debera:
Planear, organizar y supervisar la operacién de los Centros de Desarrollo Comunitario, asi

como los recursos humanos y materiales de los mismos.
Emitir las politicas de control interno para la realizacién del proceso de pago de colegiaturas.

Coordinar con la persona Titular de Preparatoria Abierta, la gestion de tramites para la
renovacion del convenio anual con el SEIEM; y promover en coordinaciéon con la persona
titular de Preparatoria Abierta, y Titulares de los CDC, la presentacion de servicios de
educacion abierta a la poblacién del municipio a través de asesorias educativas.
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Supervisar y coordinar que se lleven a cabo los tramites necesarios, asi como el
seguimiento en todo el proceso de asesorias y aplicacion de examenes de las asignaturas,
a fin de lograr la certificacion.

Supervisar con la Jefatura de Departamento de Ingresos, la recaudacion por parte de las
Titulares de los CDC, en relaciéon a las mensualidades de Preparatoria Abierta; asimismo
informar al Organo Interno de Control, Direccién de Administracion y Finanzas y Direccion
Juridica sobre alguna eventual anomalia, pérdida o robo en los CDC.

Revisar y firmar mensualmente las listas de pago a instructores(as); las cartas de peticion
y agradecimiento; asi como las evidencias.

Programar la entrega de reconocimientos a los alumnos(as) que culminaron sus estudios
mediante el sistema de Preparatoria Abierta; y los eventos relacionados con la promocion
del mismo.

Titulares de los CDC, deberan:

Promover el servicio de Preparatoria Abierta en el CDC asignado, a través de la difusion en
carteles, volantes, mantas, jornadas y exposiciones; asimismo reclutar a los asesores(as)
de Preparatoria Abierta.

Inscribir y cobrar a los aspirantes la mensualidad mediante recibos de pago; y recibir la
documentacion requerida para el tramite de ingreso del aspirante al Sistema Abierto.

Entregar a la persona Titular de Preparatoria Abierta, el formato de expedientes para el
registro de la platica informativa.

Asi como recibir por parte de la persona Titular de Preparatoria Abierta:
v Las credenciales para entrega a los alumnos(as) inscritos.

v La solicitud de examen que especifica fecha, hora y sede.
v Calificaciones de examenes presentados anteriormente, para entrega a los
alumnos(as).

Entregar a la persona Titular de Preparatoria Abierta, el pago de los examenes y copia del
recibo de pago, solicitado por parte de los alumnos(as).

Elaborar el formato de ingresos para la entrega y revisiéon de la Jefatura de Departamento
de Ingresos, adjuntando:

v" Recibos de pago.

v' Dinero efectivo y/o vales.

v' Formato de pago a instructores(as).
Ingresar a Caja General el efectivo y/o vales y recibir la factura del ingreso mensual.
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Entregar la copia de los documentos ingresados a la Jefatura de Departamento de Ingresos
a la secretaria(o) de la Jefatura de Departamento de CDC, para la elaboracion de la carta
de peticidon y agradecimiento; asi como el formato de pago a instructores firmado, dos
evidencias fotograficas de las platicas brindadas.

Firmar la carta de peticion solicitando el pago a instructores(as); y la carta de
agradecimiento dirigida a la Presidencia del SMDIF Tlalnepantla de Baz

Recibir mensualmente el cheque para pago de instructores(as) por parte de Caja General
quien les solicita la credencial del INE y firma de recibido.

Firmar la carta de agradecimiento elaborada por la secretaria(o) del Departamento de CDC,
dirigida a la Presidencia del SMDIF Tlalnepantla de Baz.

Cobrar el cheque de pago a instructores(as) en el banco; asi como pagar mensualmente a
los mismos, conforme a la lista de conformidad.

Supervisor(a) de los CDC, debera:
Visitar periédicamente los CDC, con el fin de verificar el buen funcionamiento, que se
cuenten con los insumos necesarios para impartir las asesorias y la calidad de las mismas.

Supervisar la entrega en tiempo y forma de documentos para ingresos mensuales; y revisar
mensualmente las listas de pago a instructores(as), cartas de peticion y agradecimiento;
asi como las evidencias fotograficas de las actividades, antes de ser entregadas a la
Jefatura de Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario.

Secretaria(o), debera:

Elaborar a cada uno de las personas Titulares de CDC, la carta de peticion dirigida a la
Presidencia del SMDIF Tlalnepantla de Baz, la cual contiene el monto de pago a
instructores(as).

Recibir mensualmente por parte de las personas titulares de los CDC: copia de la
documentacion requerida por parte de la Jefatura de Departamento de Ingresos para llevar
a cabo la peticion de pago a instructores(as), formato de ingresos, formato de pago a
instructores(as), factura y credencial del INE de cada uno de los instructores(as).

Entregar a la Jefatura de Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario
la documentacion recabada por parte de las personas Titulares de los CDC, firmada por la
persona Titular de la Jefatura de Departamento de CDC, formato de pago a instructor, copia
de las credenciales del INE y carta de peticion; a fin de realizar la elaboracion de los
cheques para pago a instructores(as).
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Una vez que la Caja General entrega el cheque de pago para instructores(as) de manera
mensual, recibe la documentacion que soporta la entrega de dichos cheques (Formato de
pago a instructores firmados, dos evidencias fotograficas de actividades y carta de
agradecimiento por parte de cada una de las personas Titulares de CDC, dirigida a la
Presidencia del SMDIF Tlalnepantla de Baz).

Titular y Gestor de Preparatoria Abierta, debera:
Coordinar con la persona Titular de la Jefatura de CDC, la gestién de tramites para la
renovacion del convenio anual con el SEIEM.

Promover en coordinaciéon con la Jefatura de Departamento de CDC y las personas
Titulares de los CDC, la presentacién de servicios de educacion abierta a la poblacion del
municipio a través de asesorias educativas.

Recibir los expedientes de los aspirantes por parte de las personas Titulares de los CDC,
con el formato de expedientes de platica, para revision y registro de platica informativa.

Brindar la platica informativa correspondiente para la inscripcion del aspirante, citar al
alumno(a) para firmar la cédula de inscripcion, y entregar la documentacion original.

Entregar la documentacién correspondiente de cada alumno(a) a las oficinas regionales
para cotejo de datos, y solicitar la fecha al SEIEM para el otorgamiento de matricula y
credencial, necesarias para que el alumno(a) inicie su periodo de examenes.

Entregar las credenciales de Preparatoria Abierta a las personas titulares de CDC, para que
a su vez las entreguen a los alumnos(as).

Recabar de las personas Titulares de los CDC, el pago de examenes y servicios
complementarios, asi como copia de los recibos de pago; posteriormente revisar y procesar
los recibos de pago de examenes para realizar el depdsito en el banco a la cuenta del
SEIEM.

Capturar y verificar la informacion del alumno(a) en el formato de demanda de examenes,
y gestionar la demanda de examenes solicitados en la Oficina Regional de Preparatoria
Abierta en Naucalpan.

Recibir por parte de la Oficina Regional de SEIEM la solicitud de examenes, en la cual se
especifica fecha y sede para la aplicacion, y entregar la solicitud a la persona Titular del

CDC.

Recibir por parte de la Oficina Regional de SEIEM calificaciones de alumnos(as) que
presentaron examen anteriormente y remitirlas a la persona Titular de CDC; asi como llevar
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el control de registro de cada asignatura cursada por el alumno(a) para orientacion y
seguimiento hasta el momento de la certificacion.

Asesor(a), debera:

Impartir la asesoria de Preparatoria Abierta; entregar a la persona Titular del CDC, toda la
documentacion solicitada para recibir su pago mensual; asi como brindar seguimiento al
alumno(a) para el ingreso de examenes.

> GLOSARIO

= Examen de Preparatoria Abierta: Exdamenes de diferentes asignaturas que se aplican
cada quince dias en horarios y sedes especificos.

= Gestor de Preparatoria Abierta: Realiza los tramites administrativos de Preparatoria
Abierta ante las Oficinas Regionales del SEIEM en Naucalpan.

= Preparatoria Abierta: Sistema educativo medio-superior no escolarizado que permite
iniciar, continuar y/o concluir la formacién académica para obtener mayores
oportunidades de crecimiento laboral y calidad de vida.

= Servicios Complementarios: Gestion de duplicado de credenciales, historial
académico, constancia de inscripcion, cambio de entidad, cambio de oficina,
reactivacion de matricula, omisién de calificacion, integracion de matricula, unificacién
de matricula, correccidon de nombre, cambio de area.

> ACRONIMOS

= CDC: Centro de Desarrollo Comunitario.

= |INE: A la credencial emitida por el Instituto Nacional Electoral.

= SEIEM: Servicios Educativos Incorporados al Estado de México.

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

> INSUMOS

= Tripticos publicitarios.

= Recibos de pago de las personas usuarias.
= Recibos de pago de los instructores(as).
= Formato de platica informativa.

= Recibo de pago de examenes.

= Formato de expedientes.

= Concentrado de exdmenes solicitados.
= Formato de ingreso.

= Lista de Instructores(as) para pago.

= Carta de peticion.

= Carta de agradecimiento.
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» RESULTADOS
Proveer a la poblacion del municipio de Tlalnepantla de Baz y municipios aledafios, mayor

de 15 afos el servicio de Preparatoria Abierta (no escolarizada), para obtener mejores
oportunidades educativas, laborales y mejor calidad de vida.

> POLITICAS

= El servicio de asesorias y gestion para la certificacion del nivel superior modalidad
preparatoria abierta, se brinda en los siguientes CDC:

CENTRO DOMICILIO
21 de Marzo Av. Principal #19, Col. 21 de Marzo.
Benito Juarez Emilio Portes Gil, esq. Ruiz Cortines, Col. Benito Juarez.
Bosques de Ceylan Ceyba y Cipreses s/n, Col. Bosques de Ceylan.

Herramientas de México, Colonia Vista Hermosa, entre eje Satélite y

CDC Santa Monica Avenida Vista Hermosa (UNIDE).

Chalma Abajo Calle 5 #66, Col. San Miguel Chalma Abajo.
El Cucurucho Av. Cultura Romana, esq. Calle de los Lecheros, U. Hab. El Rosario Il.
El Rosario | Sector Il C.A Cultura Toltecas s/n Col. El Rosario.
El Tenayo Av. Reyna Xéchitl, esq. Santa Cecilia s/n, Col. El Tenayo.
La Blanca Adolfo Lopez Mateos #8, Col. La Blanca.
La Comunidad Constituyentes s/n Col. La Comunidad.
Moénica Orta Ramirez Calle Iztacala s/n, esq. Tianguillo, Col. Gustavo Baz.
San Andrés Atenco Av. De los Maestros y German de Campo s/n, San Andrés Atenco.
San Bartolo Tenayuca Tlaloc s/n, Col. San Bartolo Tenayuca.
San Lucas Patoni Iguala y Azucena s/n, Col. San Lucas Patoni.
San Lucas Tepetlacalco Calle 5 de febrero #1, Col. San Lucas Tepetlacalco.
San Rafael Avenida de los Pinos, Esquina Ceylan, Fraccionamiento San Rafael.
Unidad Barrientos Av. Circunvalacion #3, Col. Unidad Barrientos.
Vista Hermosa Ind. Eléctrica, esq. Good Year Oxo, Col. Vista Hermosa.
Xocoyahualco Cda. Morelos, esq. Av. Hidalgo s/n, Col. Xocoyahualco.
Ixtacala Rufino Tamayo 13, U.H. El Rosario 1, Sector IlI.

Centro de Capacitacion
Integral para las Mujeres Av. Los Fresnos y Calzada de Santa Cecilia s/n, Col. Santa Cecilia.
Emprendedoras, El Tenayo
Ampliacion Lomas de San | Hermenegildo Galeana #54, Col. Ampliaciéon. Lomas San Juan

Juan Ixhuatepec.
Angélica Aragoén Calle Hermilio Mena s/n, Col. Lazaro Cardenas.
Cristina Pacheco Av. San José It. 18 y 19, Col. San Juan Ixhuatepec.
Division del Norte Francisco Villa s/n, Col. Divisiéon del Norte.
Constitucion de 1917 Calle Guadalajara s/n, esq. Chiapas, Col. Constitucién de 1917.
Lazaro Cardenas Alkinpech y Legion India s/n, Col. Lazaro Cardenas.
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Lazaro Cardenas Il Club Sierra, Esq. Acayucan, Col. Lazaro Cardenas, 1era seccion.
San Isidro Ixhuatepec Calle Panama, Esq. Jacarandas, Col. San Isidro Ixhuatepec.
San Juan Ixhuatepec Emiliano Zapata #5, Col. San Juan Ixhuatepec.
AV. 5 Esq. Puerto Principe s/n, Col. Lomas de Tepeolulco, Tlalnepantla de
Tepeolulco Baz.

= El Auxiliar del CDC suplira en sus actividades del presente procedimiento a la persona
Titular del CDC asignado, en caso de ausencia.

= Dirigido a la comunidad de 15 afios de edad en adelante.

= Los aspirantes deberan contar con el certificado de secundaria.

= Las inscripciones estan abiertas todo el afo.

= No se presenta examen de admision.

= Los asesores(as) deberan contar con documentacién que acrediten estudios de
Licenciatura, asi como copias de: CURP, INE y comprobante de domicilio.

= El pago de colegiatura mensuales sera conforme al “Catdlogo de Cuotas de los
Servicios Brindados por el SMDIF”, vigente.

= El costo por presentacion de examen es determinado por el SEIEM, ya que todos los
ingresos son para dicho organismo.

= Para realizar el tramite de certificacion del alumno(a) debera acreditar 33 materias del
Plan de Estudios.

= (Cada alumno(a) avanza a su propio ritmo y no hay un tiempo limite para culminar los
estudios.

= Los titulares de los CDC recibiran los comprobantes de pago por depdsito o
transferencia de Preparatoria Abierta, esto para generar un recibo de pago.

= Las titulares remitiran mensualmente el concentrado de recibos a la Jefatura de
Departamento de Ingresos.

= La documentacién requerida para la inscripcion del aspirante es la siguiente:
v' Original y 2 copias del Acta de nacimiento.
v" Original y 2 copias del Certificado de secundaria.
v Original y 2 copias del INE (en caso de mayores de edad), menores de edad copia

del INE de la madre, padre o tutor.
v Original y 2 copias del comprobante de domicilio actual.
v 4 fotografias tamario infantil blanco y negro en papel mate, sin retoque, playera
totalmente blanca, cara descubierta, sin aretes y sin lentes.

v" Folder azul claro tamafio carta, limpio y en buen estado.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad ACTIVIDAD
administrativa o puesto - F
responsable NUMERO DESCRIPCION
INICIO
Titular de la Jefatura de Planea organiza y supervisa la opergmon de los CDC asi
1 como los recursos humanos y materiales para la difusion y
Departamento CDC . . .
desarrollo de las actividades de preparatoria abierta.
Titular de la Jefatura de Coordinan con la persona Titular de Preparatoria Abierta, la
Departamento de CDC/ .. _— e .
L 2 gestion de tramites para la renovacion del Convenio Anual
Titular'y Gestor de del SMDIF con SEIEM
Preparatoria Abierta ’
Titular de la Jefatura de
Departamento de CDC/ . - .,
R Promueven la presentacion de los servicios de educacion
Titular y Gestor de 3 ) . . . .
. . abierta a la poblacion a través de asesorias educativas.
Preparatoria Abierta
Titular de CDC
. Visita los CDC con el fin de verificar el buen funcionamiento
Supervisor(a) 4 . .
y necesidades de los mismos.
Titular de la Jefatura de 5 Emite las politicas de control interno para la realizacion del
Departamento de CDC proceso de pago de colegiaturas.
Titular de CDC 6 Recluta a los asesores(as) de Preparatoria Abierta.
Recibe de las personas usuarias los vauchers de depdsito o
Titular de CDC 7 trasferencia y generar un recibo de pago para inscribir a los
usuarios al sistema de Preparatoria Abierta.
. Recibe la documentacion requerida del aspirante, para el
Titul D
itular de CDC 8 tramite de ingreso al Sistema de Preparatoria Abierta.
Titular de CDC/Titular y Recibe de las personas Titulares de CDC, los expedientes
Gestor de Preparatoria 9 con el formato de expedientes para revisiéon y registro de
Abierta platica.
Titular de CDC/ Titular y . " . . . L
. Brindan la platica informativa para la inscripcion del
Gestor de Preparatoria 10 .
Abierta aspirante.
Titular y Gestor de 11 Entrega la documentacion de cada aspirante a las oficinas
Preparatoria Abierta regionales del SEIEM.
Titular y Gestor de Solicita la fecha al SEIEM para la entrega de matricula y
. . 12 .
Preparatoria Abierta credencial.
. Entrega las credenciales de Preparatoria Abierta a las
Titular y Gestor de .
. . 13 personas Titulares de CDC para que a su vez las entreguen
Preparatoria Abierta
a los alumnos(as).
Titular de CDC 14 Re.czlbe por parte Fje la persona Titular de Preparatoria
Abierta las credenciales para entrega a los alumnos(as).
Supervisor(a) 15 Visita los CDC para verificar la calidad de las asesorias.
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Entrega a la persona Titular de Preparatoria Abierta el pago

Titular de CDC 16 . . . .
de los examenes y copia del recibo de pago de examenes
solicitados por los alumnos(as).
Titular y Gestor de Recgt?a del Titular de FIDC e'l pago de !os exémgnes y
Preparatoria Abierta 17 servicios complementarios, asi como copia del recibo de
pago.
Titular y Gestor de 18 Revisa y procesa recibos de pago de examenes para realizar
Preparatoria Abierta el depdsito de efectivo en el banco a la cuenta de SEIEM.
Titular y Gestor de Captura y verifica la informacion del alumno(a) en el formato
. . 19 .
Preparatoria Abierta de demanda de examenes.
Titular y Gestor de 20 Gestiona la demanda de examenes solicitados en la oficina
Preparatoria Abierta regional del SEIEM.
Recibe del SEIEM la solicitud de examenes en la cual se
Titular y Gestor de 21 especifica, fecha hora y sede para la aplicacién, asi como
Preparatoria Abierta calificaciones de examenes anteriores y la entrega a la
persona Titular de CDC.
Recibe por parte de la persona Titular de Preparatoria
Titular de CDC 22 Abierta la solicitud de examen y calificaciones de examenes
anteriores para entrega a los alumnos(as).
Tlar de ladefaturade | ;| R 0 e menes, ! como
Departamento de CDC . . '
seguimiento en las asesorias.
Titular y Gestor de o4 Lleva el control de registro de cada asignatura cursada por
Preparatoria Abierta cada alumno(a) para orientacion y seguimiento.
Elabora formato de ingresos, adjuntando los recibos de
Titular de CDC o5 Pago, el dinero en efecti.vc.>’ y/o vales, formato de pago a
instructores(as) para revision y entrega a la Jefatura de
Departamento de Ingresos.
Supervisor(a) 2 supervisa la entregg en tiempo y forma de documentos para
ingreso de mensualidades.

Titular CDC 27 Ingresa a Caja General el efectivo y/o vales y recibe factura.
Supervisa con la Jefatura de Departamento de Ingresos la
recaudacion por parte de la persona Titular del CDC, el

Titular de la Jefatura de 28 concepto de ’mensualidades de Preparatoria Abierta; e
Departamento de CDC informa al Organo Interno de Control, Direccion de
Administracion y Finanzas y Direccion Juridica sobre alguna

eventual anomalia, pérdida o robo en los CDC.
. Entrega copia de los documentos ingresados la Jefatura de

Titular CDC 29 Departamento de Ingresos a la secretaria del CDC.

Recibe la documentacion por parte de las personas Titulares
. de los CDC y elabora la carta de peticion dirigida a la

Secretaria(o) 30 Presidencia del SMDIF Tlalnepantla de Baz con el monto del

pago a instructores(as).
. Revisa que toda la documentacién que interviene en el
Supervisor(a) 31 - .
procedimiento de ingreso se encuentre correcta.
Titular CDC 32 Firma la carta de peticion para pago a Instructores(as).
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Titular de la Jefatura de 33
Departamento de CDC

Revisa y firma mensualmente las listas de pago a
Instructores(as), cartas de peticion y agradecimiento.

Secretaria(o) 34

Entrega a la Jefatura de Departamento de Recursos
Financieros y Control Presupuestario la documentacién
recabada por parte de la persona Titular de CDC; y firmada
por el Titular de la Jefatura del Departamento de CDC.

Titular de CDC 35

Recibe el cheque para pago a Instructores(as) por parte de
la Caja General, el cual cobra en el banco para realizar el
pago a Instructores(as).

Titular de CDC 36

Entrega a la secretaria(o) el formato de pago a
Instructores(as) firmado y dos evidencias fotograficas de las
actividades brindadas.

Secretaria(o) 37

Recibe la documentacion por parte de las personas Titulares
de CDC, que soporta la entrega de los cheques para realizar
carta de agradecimiento.

Titular de CDC 38

Firma la carta de agradecimiento dirigida a la Presidencia del
SMDIF Tlalnepantla de Baz.

FIN
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento: Asesorias y Gestion para la Certificacion del Nivel

Superior modalidad Preparatoria Abierta.
Titular de la

Jefatura de
Departamento de
cDC

INICIO

®
Planea,
organiza y
supervisa la
operacion de los
CDC.

Titular de

Preparatoria Abierta Titular CDC Supervisor (a)

v ®
Coordinan la gestién de
tramites para la renovacion
del Convenio Anual con

SEIEM.
) oy
212 @
Promueven la presentacion de los servicios de Visita los centros a
r educacion abierta a la poblacion. »|  fin de verificar el
buen funcionamiento
| v necesidades.
|
® 3 vy ®
Erp_ite las Recluta a los
politicas de asesores de
control interno Preparatoria
para el proceso Abierta.
de pago de
colegiaturas. @
Recibe los
vauchers de
depdsito o

trasferencia del
servicio solicitado.

Recibe la
documentacion

Aal acniranta
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Asesorias y Gestion para la Certificacion del
Nivel Superior modalidad Preparatoria Abierta.
Titular de Preparatoria Abierta Titular de CDC

Supervisor(a)

A

v ©)

Recibe del Titular de CDC
los expedientes con el
formato de expedientes

para revision y registro de

la platica.

Brinda platica
informativa para la
inscripcion del aspirante.

@

Entrega la
documentacion de cada
aspirante en las oficinas 213

regionales del SEIEM.

N

€]

Solicita fecha al SEIEM
para la entrega de
matricula y credencial.

€

Entrega credenciales al | —

Titular de CDC. 1

. Recibe las

credenciales y las @
A4
entrega a los
alumnos(as).

Visita los CDC para
verificar la calidad
de las asesorias.
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Asesorias y Gestion para la Certificacion del Nivel
Superior modalidad Preparatoria Abierta.

Titular de la Jefatura de Titular de Preparatoria Abierta Titular de CDC

Departamento de CDC

B
~_— ®

A\ 4

@ Entrega al Titular de
Recaba el pago de Preparatoria Abierta el
examenes y servicios pago de los exdmenes
complementarios y el y servicios.
recibo de pago.

B

Revisa y procesa recibos
de pago para realizar el
deposito al Banco a
cuenta del SEIEM.

Captura y verifica la
informacion del
alumno(a) en el Formato
demanda de examenes.

Gestiona la demanda
de examenes
solicitados en la oficina
Regional del SEIEM.

e

214

N

Recibe del SEIEM la ¢ @
solicitud de examen,
asi como las Recibe la solicitud de
@ calificaciones de examenes y

calificaciones para
entrega a los
alumnos(as).

. . examenes anteriores.
Supervisa y coordina el

proceso de tramites de
ingreso de alumnos(as)

y aplicacién de < @
examenes, asi como
seguimiento a Lleva el control de
asesorias. registro de cada
I asignatura cursada
» por cada alumno(a). C

\_/_
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Asesorias y Gestion para la Certificacion del Nivel
Superior modalidad Preparatoria Abierta.

Titular de la
Jefatura de
Departamento CDC

Titular de CDC

Secretaria(o)

Supervisor(a)

C
@

Elabora formato
de ingresos

adjuntando los
recibos de pago,

dinero, vales y
formato de pago.

— ;.

4 @

Supervisa que el

Ingresa a Caja
General el
efectivo y/o vales,

v @

Supervisa la

recibe factura de
ingreso mensual.

recaudacion por
parte de los
Titulares de los
CDC.

I &

Revisa y firma
mensualmente las
listas de pago a
instructores(as),
cartas de peticion
y agradecimiento,
y evidencias.

\/

v (@

Entrega a la
secretaria(o)
copia de los
documentos
ingresados.

v _®
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informacién por
parte del Titular
de CDC, elabora
carta de peticion

con el monto
para pago de

tramite de ingreso
se lleve a cabo
correctamente.

ING)

Revisa que la
documentacion
este correcta.

@ instructores(as).
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de Recursos
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\4
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Titulares.

_—y
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Asesorias y Gestion para la
Certificacion del Nivel Superior modalidad Preparatoria Abierta.

Titular de CDC Secretaria(o)

®

Recibe el cheque para el
pago de instructores por
parte de Caja General, lo
cobra en el banco y
realiza el pago conforme a
lista de conformidad.

-

)

Entrega a la secretaria(o)
el formato de pago a
216 Instructores(as) firmado y

dos evidencias
fotogréficas de las
actividades brindadas. ING)

\_/_ Recibe la documentacion

por parte de los Titulares

de CDC, que soporta la

entrega de cheques para
realizar carta de
agradecimiento.

Firma la carta \_/_

de
agradecimiento

N
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> FORMATOS

= Tripticos Publicitarios

El Sistema Municipal DIF Tialnepantia
de Baz
Te ofrece ol servicio de tramites
administrativos y asesorias

académicas
preparatonia abienia

Alternativa educativa que permite
iniciar, continuar o concluir ¢

bachillerato

.

Inscripciones todo el afo.

Sin limite de edad para ingresar
Puecdes combinar tus estudios con
otra actividad

El certificado es emitido por Ia
Secretaria de Educacion Publica | SEP)
y tiene \validez oficial 2 nivel nacional

Sin limite de tiempo para terminar
tus estudios.
Tu planeas la presentacion de tus
examenes
S| tienes estudios previos puedes
revalidarios.

* Bajos costos

I B B0 |

f lalnepantla
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Wwre Cricber v Hoswar )

COPIA Y ORIGINAL:

® Acta de nacimiento.

® Certificado de Secundarla.

® CURP,

® INE {mayores de edad), en caso de
ser menor de edad presentar copla
de la credencial de elector del padre
© tutor.

® Comprobante de domicilio {solo
coplas).

® 4 totografias tamano infantll, bianco
y mate, Con camisa
rostro descubierto y sin accesorios,

® Folder azul tamano carta.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y dos (Sexta Seccion)

Dalawosis

Se acreditan 33 asignaturas en

total, de las cuales
I7 forman parte de tronco comun

16 varlan en funcion del area de

conocimiento
AREAS DE CONC

® Humanidades
sico Matematico

CUOTA DE RECUPERACION
MENSUAL

$160.00
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= Recibos de Pago de Personas Usuarias

/[
Tainepegtla

C.D.C. UBICADO EN:

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
CENTRO DE DESARROLLO
COMUNITARIO

RECIBO DE PAGO

Fouo N° 7301

EE=IE

NOMBRE DEL ALUMNO:

MENSUALIDAD INSCRIPCION TOTAL

ACTIVIDAD:
CORRESPONDIENTE AL MES:

NOMBRE Y FIRMA DIRECTORA DEL CENTRO ALUMNO ALUMMNO
218 = Recibos de pago instructores(as)
r'z
CENTRO DE DESARROLLO COMUNITARIO ruo P T701
'F RECIBO DE PAGO INSTRUCTORES
(| Ol
Talosparil
pr=r——_t INEGSIRESOS
CENTRO UBICADO EN: : -
| RECI! DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TLALNEPANTLA LA CANTIDAD DE:
POR CONCEPTO DE PAGO DE LA IMPARTICION DEL CURS0 DE:
CORRESPONDIENTE AL MES DE:
NOMBRE COMPLETO DEL INSTRUCTOR NOMBRE COMPLETO DIRECTORA DEL CENTRO
: FIRMA DEL INSTRUCTOR INGRESOS FIRMA DIRECTORA DEL CENTRO
L
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= Formato de Registro a Platica Informativa
PREPARATORIA ABIERTA
a CONCENTRADO DE ASPIRANTES SEIEM
G2 ERNG CEL
FATADO DFE MEXCO
OFIONA QUE REGISTRA: NAUCALPAN 1503 SEDE: DIF TLALNEPANTLA |ROSARID |
FECHA ¥ HORA DF LA PLATICA: 2027 50:00 HRS, GRUPO: 1
MUNICIPIO O POBLACKIN: TLALNEPANTLA DEBAZ CLAVE DEL CENTRO DE ASESORIA: 393
NOMERD | FECHA.DE ESTAUG ]
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= Recibo de Pago de Examenes de Preparatoria Abierta

A
Y YT D000
BN | oot !&nq‘ i
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PREPARATORIA ABIERTA

RECIBO DE PAGO DE EXAMENES CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO

APFILIDG PATEANO APFLLIDO MATIAND NOMARE (5]
VECKA DE bAGO: MATHICULA SEUE DEAPUCACION
CLAVE: MATERIA FALE IMPORTE: FECHA D6 APLICACION;
___|A|B { i
220 AlB [ |
" Al B [ f
AlBy [ sl
NOMAAIE DEL CENTRO:
" TOTAL:
NOMBNE ¥ FmMA DEL DIRECTOR NOMURE ¥ FINMA DEL ALUNND
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= Formato Expedientes

-

/
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X

coc: FECHA:

COORDINACION DE PREPARATORIA ABIERTA

EXPEDIENTES PARA PLATICA INFORMATIVA

DOCUMENTCS .
NP. NOMBRE DEL ALUNNO CONMPLETOS TELEFONO OEEERVACIONES
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= Lista de Instructores para pago

CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO

FORMATO PAGO A INSTRUCTORES CDC

I® /5
Talnepantia

FECHA —
No. | arovoa
o. NOMBRE CURP acTviod [ e | AROYe: FIRMA DE RECIBIDO
TOTAL
NOMBRE Y FIRMA LIC. MARIA BERENICE ARREDONDO JUAREZ C. MERCEDES ALVAREZ MARTINEZ
TITULAR DEL CENTRO JEFE DEPARTAMENTO CDC COORDINACION DE SUBSISTEMAS
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= Carta de Peticiéon

&

A a——— @F
fAeasss CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO Talpe Al

ASUNTO: CARTA DE PETICION
TLALNEPANTLA DE BAZ, EDO.MEX. A ____ DE 2022.

PRESIDENTA DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF
DE TLALNEPANTLA DE BAZ.
PRESENTE.

Por este conducto reciba un cordial saludo, al tiempo que me dirijo a usted para
solicitarle atentamente el apoyo econdmico per |a cantidad de e
$ { 00/100M .N.), por concepto de
pago a instructores que colaberan con el SMDIF Tlalnepantia de Baz, a través del
Centro de Desarrollo Comunitario , Quibnoes ofrecen espacios de
desarrollo integral que impulsan la actividad cultural, deportiva y académica en los
anmmmammmmm oclolmpomoofr“pondod“%dom

17denov\embrede12020

En espera de poder co
presente
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= Carta de Agradecimiento

WAL AD
CONIETUCONG

=

Lpneess CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO

e
v VIREAS

ASUNTO: CARTA DE AGRADECIMIENTO

TULALNEPANTLA DE BAZ, EDO. MEX. A _ DE _______ 2022

PRESIDENTA DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF
DE TLALNEPANTLA DE BAZ.

PRESENTE.

A través del presenic, me permito distraerla de sus multiples ocupaciones para

agradecerie ¢l apoyo cconémico otorgado cn dias p

L —

s¢ brind. i ivos a las pe que

del Centro de Desarrollo Comunitario
226 que tiene la administracion

ciudadanos de Tlalnepantla

programas cducativos, for
necesidad de lograr la integ)
zonas de vulnerabilidad,

Ancxo a la presente lista™0e e \

2 NS qUe Apoyaron
. asi como la evidencia fotogrifica ¢ identificacio

Sin més por ¢l momento le reitcro mi agradecimiento.

ATENTAMENT

Lelo]-T< I BB |

& por la ntidad de

. Asi mismo agradecer cl interés
pton comunitaria que incliy
s y deportivos, a partir de la

as colonias que se encuentran coas

00/100 m.n.), con el cual
laboraron en la imparticion de actividades
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Lic. Maria Berenice C. Mercedes Alvarez

Arredondo Judrez Martinez Montiel Paredes
Titular de la Titular de la
Jofatura de Coordinacién de Titular de la

Direcciéon General

Departamento de CDC Subsistemas
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4. VALIDACION DEL MANUAL

Or,

=
A oo,

! C Maria Gémez Martinez
Titular de la Presidencia Honoraria

“r

—FElaboré /;:hauisa‘
C. Mercedes Alvarez Martinez L.C. Fernande Granados Rivera
Titular de la Coordinaciéon de Titular de la Secretaria Técnica

Valido
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 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 Paredes C.P. Ricardo Contreras Velazquez

Titular de la Segunda Vocalia de la Junta
de Gobierno y de la Tesoreria del H.
Ayuntamiento

Titular de la Secretaria de la Junta de
Gobierno y de la Direccion General del
Sistema Municipal DIF

229

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
Administracion y Finanzas del Sistema
Municipal DIF

Dr. Benjamin Gonzalez Pozos C. Maria 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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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

Titular de la Direccion General del Sistema
Municipal DIF

L.C. Leobardo Sinuhé Alanis Urban

Titular de la Direccién de Administracion y
Finanzas

Lic. Erika Natalia Sanchez Barquera

Titular de la Direccién de Prevenciéon y
Desarrollo Familiar

Lic. Rafael Peralta Zayas

Titular del Organo Interno de Control

Lic. Minerva Roa Palomino

Titular de la Coordinacion del Adulto
Mayor

C. Mercedes Alvarez Martinez

Titular de la Coordinacion de Subsistemas

M.C. Linda Mercedes Herrera
Fuentes

Titular de la Direccion de Salud

Dr. Benjamin Gonzalez Pozos

Titular de la Direccion de Juridico

Lic. Vianey Méndez Nieto

Titular de la Procuraduria Municipal de
Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes

L.C. Fernando Granados Rivera

Titular de la Secretaria Técnica

Lic. Rubi Esmeralda Rivera Garay
Titular de la Coordinacion del CEDEIM

C. Mayra Patricia Montiel Membrila

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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COORDINACION DE SUBSISTEMAS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

C. Mercedes Alvarez Martinez Lic. Maria Berenice Arredondo Juarez
Titular de la Coordinacion de Subsistemas Titular de la Jefatura de Departamento de los
CDC
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© Derechos reservados.

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

Av. Convento de Santa Ménica s/n esq. Convento de San
Fernando, Fraccionamiento Jardines de Santa Modnica,
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, C.P. 54050.

(55) 5361 2115.

Coordinacién del Adulto Mayor.

Actualizacion.
Septiembre de 2023.

Impreso y hecho en Tlalnepantla de Baz, Estado
de México.

La reproduccion total o parcial de este documento se
autorizara, siempre y cuando se dé el crédito
correspondiente.
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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 Coordinacion del
Adulto Mayor del SMDIF vy, 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 Coordinacién del Adulto Mayor, 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

Coordinacion del Adulto Mayor

1. Gestién de registro de clubes de adulto mayor.

2. Actividades en casas de adulto mayor.

3. Visitas a los clubes de adultos mayores.

4. Renovacién de mesas directivas de clubes del adulto mayor.

Jefatura de Departamento de la Unidad de Desarrollo y Educacion para los Adultos
Mayores (UNIDE)

1. Sistema escolar de inscripciones y reinscripciones de la UNIDE.

2. Materia beca a los alumnos(as) residentes de Tlalnepantla de Baz.
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3. COORDINACION DEL ADULTO MAYOR

DEPENDENCIA ADMNISTRATIVA

COORDINACION DEL ADULTO MAYOR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

GESTION DE REGISTRO DE CLUBES DE
ADULTO MAYOR

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

SMDIF/2023/MP/CAM/001

iNDICE

» OBJETIVO

> ALCANCE

> FUNDAMENTO JURIDICO
» RESPONSABILIDADES

> GLOSARIO

> ACRONIMOS

> INSUMOS

> RESULTADOS

> POLITICAS

> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
> DIAGRAMA DE FLUJO

> FORMATOS

BN
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» OBJETIVO

Generar el registro de los Clubes del Adulto Mayor ante el SMDIF de Tlalnepantla de Baz,
de conformidad con los lineamientos establecidos por INAPAM.

» ALCANCE

Aplica a la Coordinacion del Adulto Mayor, a las y los titulares de las Casas del Adulto
Mayor; asi como a las personas Adultas Mayores del Municipio que deseen conformar un
Club.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

¢ Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

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”.

¢ Reglamento de Clubes de la Tercera Edad. Direccién de Programas Estatales y
Afiliacion Nacional. INAPAM.

Municipal:

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

> RESPONSABILIDADES

Titular de la Coordinacién del Adulto Mayor, debera:

Coordinar y supervisar la integracion de Clubes de Adulto Mayor, mediante el llenado
correcto de los formatos correspondientes: “Hoja de registro inicial de un Club” y “Cédula
de Inscripcién por Socio” para cada integrante del club.

Recibir los documentos que acreditan el expediente del grupo nuevo; asi como informar a
DIFEM, sobre las integraciones de nuevos clubes.

Titular de las Casas de Adulto Mayor, deberan:

Realizar el acompafiamiento a los Coordinadores de Clubes nuevos, para la integracién de
sus carpetas de expedientes; revisar los formatos requisitados; asi como solicitar a la
persona titular de la Coordinacién del Adulto Mayor la validacion y visto bueno para integrar
el expediente del grupo.
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Coordinador(a) de Clubes del Adulto Mayor, deberan:

Entregar el expediente del club nuevo a la Coordinacion de Adulto Mayor, con los formatos
de “Hoja de registro inicial de un Club”, y las Cédulas de Inscripcién por Socio (integrante
del club).

Persona Solicitante, debera:

Presentar ante la Coordinacion de Adulto Mayor su propuesta de Club de Adulto Mayor;
realizar el correcto llenado de los datos que requieren los formatos; asi como remitir al
Coordinacién del Adulto Mayor la documentacion requerida para la integraciéon de grupo.

> GLOSARIO

= Persona Adulta Mayor: La Organizacion de las Naciones Unidas (ONU) establece la
edad de 60 afios para considerar que una persona es adulta mayor.

= Club del Adulto Mayor: Espacios comunitarios donde se relnen e interactian
personas de 60 afios y mas, en los que se ofrecen diversas actividades.

> ACRONIMOS

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

= |INAPAM: Instituto Nacional de Personas Adultas Mayores.

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

> INSUMOS

= Hoja de registro inicial de un Club.
= Cédula de Inscripcién por Socio.
= Oficio de reporte de Clubes de nueva creacion.

> RESULTADOS

Gestionar la constitucion de nuevos clubes de adultos mayores, para generar en la persona
adulto mayor una cultura de envejecimiento activo, digno y con autosuficiencia a través de
la integracion a un grupo.

> POLITICAS

= Cualquier registro, se debera llevar a las oficinas de la Coordinacién del Adulto Mayor,
con direccion: Av. Convento de Sta. Monica s/n, Hab. Jardines de Santa Ménica, 54050
Tlalnepantla de Baz, Méx.
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El horario de atencién para la recepcion es de lunes a viernes en un horario de 09:00 a
18:00 horas.

Para registrar un nuevo grupo, se debera contar con un minimo de 15 personas adultas
mayores para la apertura de un nuevo Club.

Una vez integrado el nuevo Club, se debera reportar a la Coordinacién del Adulto Mayor
los cambios que haya en el mismo, altas, bajas y renovacion anual; con los formatos
oficiales que implica cada movimiento.

Las personas adultas mayores que integren el club deberan ser mayores de 60 afios, y
en un 10% tendran oportunidad de ingresar adultos menores de 60 afios.

Los integrantes del Club deberan ser habitantes del municipio de Tlalnepantla de Baz.
La persona adulta mayor debera llenar los formatos oficiales para la integracion del Club
y para dar de alta a cada socio.

Para integrar el expediente del socio, la persona adulta mayor debera entregar la
siguiente documentacion:

v Copia del INE vigente.

v’ Certificado médico.

v Dos fotografias tamafio infantil a color o blanco y negro.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

7|Pagina

Dependencias, unidad ACTIVIDAD
administrativa o puesto . -
responsable NUMERO DESCRIPCION
INICIO
. . Presenta ante la Coordinaciéon de Adulto Mayor su
Persona Solicitante 1
propuesta para conformar el Club de adulto mayor.
Titular de la Coordinacion del 2 Verifica los expedientes de la propuesta y autoriza
Adulto Mayor continuar con el tramite.
. s Proporciona a la persona solicitante los formatos de
Titular d:;ilf::;:':?cm" del 3 "HOJA DE REGISTRO INICIAL DE UN CLUB" y
y “CEDULA DE INSCRIPCION POR SOCIO”
Persona Solicitante 4 Realiza el correcto llenado de los datos que requieren
los formatos.
Remite a los Titulares de las Casas del Adulto Mayor
Persona Solicitante 5 la documentacion requerida para la integracion de
grupo.
Titulares de las Casas del 6 Revisan los formatos requisitados y los integra en la
Adulto Mayor carpeta correspondiente.
Titulares de las Casas del Adulto Solicitan a la persgna .t!tular .de la Coordlna(.:lon del 543
7 Adulto Mayor la validacion y visto bueno para integrar
Mayor ) |
el expediente del grupo. r
Titular de la Coordinacién del 8 Valida y da visto bueno a la nueva carpeta del Club
Adulto Mayor creado.
Titulares de las Casas del Adulto Reallz_?n !a toma de prot_esta del (.:IUb de. .nueva
9 creacion, integrando la Hoja de Registro Inicial del
Mayor
Club.
Titulares de las Casas del Adulto Reportan mediante .OTICIO, ala Coordl.nam.on del Adulto
10 Mayor la conformacién de la mesa directiva del nuevo
Mayor o -
Club y su constitucion oficial.
Titular de la Coordinacién del 11 Reporta mediante oficio al INAPAM la constitucion del
Adulto Mayor nuevo Club de Adultos Mayores.
FIN
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Gestion de registro de clubes de adulto mayor

Titular de la Coordinacién del
Adulto Mayor

Persona Solicitante

Titulares de las Casas del
Adulto Mayor

©)

Verifica los expedientes de

la propuesta y autoriza.
|7—9 €

( INICIO )

Q@

Presenta ante la
Coordinacién de Adulto
Mayor su propuesta para
conformar el Club de adulto.

Proporciona a la persona
solicitante los formatos de
“HOJA DE REGISTRO INICIAL
DE UN CLUB’ y “CEDULA DE
INSCRIPCION POR SOCIO”

Valida y da visto
bueno a la nueva

v @)

Realiza el correcto llenado

de los datos que requieren
los formatos. ||

v @

Remite a los Titulares de las
Casas del Adulto Mayor, la
documentacion requerida
para la integracién de grupo.

A

carpeta del Club
creado.

v @
Revisan los formatos
requisitados y los
integra en la carpeta
correspondiente.

Solicitan a la persona
titular de la Coordinacion
del Adulto Mayor la
validacion y visto bueno
para integrar el
expediente al grupo

©)

Realizan la toma de
protesta del Club de
nueva creacion,

v
Reporta mediante oficio al
INAPAM la constitucion del
nuevo Club de Adultos
Mayores.

A4

integrando la Hoja de
Registro Inicial del

Club
W

Reportan mediante
oficio, la conformacién
de la mesa directiva del

nuevo Club y su
constitucion oficial.
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> FORMATOS

= Formato “Hoja de Registro Inicial de un Club”

: BIENESTAR | &\ INAPAM

7 SEUREIARIA DE BIENEsTAN . 318w a0 mavi < Ly
3 PRNEEUAR ADULTES MAGANS

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
oy 16n de P E |

Clubes de las Personas Adultas Mayores
HOJA DE REGISTRO INICIAL DE UN CLUB

NOMERO DE SDCIOS: H: M:
ENEL O DE: TE AL ESTADO
DE: SE CREO EL CLUB DENC
= CON FECHA_ - EL CUAL SE REJNE EN EL DOMICILIO:
CALLE ROMERD COLONIA cP.
LOS DIAS Y HORARIO, Y DEL QUE
FUNGE COMO ABLE ELC.
CON DOMICILIO EN: 245

QUIEN SE ENCARGARA DE COORDINAR EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL CLUB, AS{ COMOQ EL CUMPLIMIENTO
DEL REGLAMENTO INTERNO QUE RIGE A LOS CLUBES DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES INAPAM,

R

DURANTE EL PERIODO A DE S
e WEs ARG

INSTALACIONES CON QUE CUENTA PARA USO DE LOS SOCIOS.

AC QUE O

PERSONAL QUE LABORA EN EL CLUB:
NOMBRE FUNCION PAGADO POR | COMISIONADO FOR | YOLUNTARIADO

QUE APOYAN

NOMERE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE MUNICIPAL

9|Pdgina
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= Formato “Cédula de Inscripcién por Socio”

i BIENESTAR |

 arews tagis e sTRENAS

_\\)":, INAPAM

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
Direcclén de Programas Estatales

Clubes de las Personas Aduttas Meyores

CEDULA DE INSCRIPCION POR SOCIO

AT W A
TRAG ok lmactes MaWITES

FORMATO |

|

NO. DE AFILIACION:

FECHA:
NOMBRE:
- APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (5}
FECHA DE NACIMIENTO: —ﬂ:’ 1 BEXO: Epo.CIVL:
MES ARO
DOMICILIO:

GALLE NO. COLONIA
c.P. MURICPIO CSTADO

TELEFONO: LUGAR DE ORIGEN; __

ESCOLARIDAD:

NOMERE DE ALGUN FAMILIAR AL QUE SELE PUEDE AVISAR EN CASO DE ACCIDENTE:

OGUPACION ACTUAL:

NO. COLONIA

TELEFONO:
ACTIVIDADES EN LAS QUE DESEA PARTICIPAR:

MUNICIFIO

FECHADE ELABORACION

Y TV T
RESPONSABLE DEL CLUB DE LA TERCERA EDAD

e S =T
NOMWBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

Iélé\lv

< B0 |
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro Revisé

L nerva Roa C. Ma. de Lourdes
/ no alumﬂ'to Montiel Paredes
£ Titular de la WG la -
Coordinacion del [ nacion del Titular dﬁz::aa?alrm cién
Adulto Mayor Adulto Mayor
247
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COORDINACION DEL ADULTO MAYOR

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDADES DE CASAS DEL ADULTO
MAYOR

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

SMDIF/2023/MP/CAM/002

iNDICE

A\

OBJETIVO

ALCANCE

FUNDAMENTO JURIDICO
RESPONSABILIDADES
GLOSARIO

ACRONIMOS

YV Vv VY VvV Y V

INSUMOS

A\

RESULTADOS
POLITICAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

YV VvV VY V

FORMATOS

BN
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» OBJETIVO

Impulsar una nueva cultura del envejecimiento, mediante el otorgamiento de una amplia
oferta de servicios y actividades en las casas del Adulto Mayor del SMDIF.

> ALCANCE

Aplica a la Coordinaciéon del Adulto Mayor, al personal adscrito a las Casas del Adulto
Mayor; asi como a las personas adultas mayores beneficiadas con el servicio.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

¢ Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

¢ Ley de Asistencia Social.

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". 249

Municipal:

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

N

> RESPONSABILIDADES

Titular de la Coordinacion del Adulto Mayor, debera:
Coordinar y vigilar los recursos humanos, materiales, econémicos y de equipamiento de las
Casas del Adulto Mayor, con apoyo de los titulares de las mismas.

Dictar las politicas, lineamientos y medidas de control interno en cada una de las Casas del
Adulto Mayor; asi como vigilar la planeacion y ejecucion del programa anual de trabajo en
cada una de las Casas del Adulto Mayor y, el cumplimiento y evaluacién de acciones, metas
e indicadores.

Titulares de las Casas del Adulto Mayor, deberan:
Coordinar las actividades y eventos que se realicen dentro de las Casas del Adulto Mayor
a su cargo.

Convocar a los grupos de adultos mayores a actualizar sus procesos administrativos; asi
como Vvisitar a los grupos en sus domicilios donde sesionan, para levantar reportes de
actividades que realizan, numero de participantes y lo notifican a la Coordinacién del Adulto
Mayor.

13 |Pagina
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Calendarizar e informar a los grupos de adultos mayores sobre los eventos y los dias que
acudiran a realizar sus actividades.

Ofrecer los servicios que se otorgan en las Casas del Adulto Mayor; asi como entregar
informe semanal por escrito a la Coordinacion del Adulto Mayor de las actividades, ingresos
canalizaciones médicas y servicios que se ofrecen en las Casas a los Adultos Mayores.

Instructores(as), deberan:

Impartir con calidad y amabilidad los talleres que ofrecen en la Casa del Adulto Mayor; asi
como apoyar en sus horas libres a los Titulares de las Casas del Adulto Mayor en las
actividades propias de dicha Casa.

Chofer, debera:
Realizar el traslado del Club hacia la Casa del Adulto Mayor y viceversa.

> GLOSARIO

= Actividad: Se refiere a las practicas de recreacion cultural y deportiva que se imparten
en las Casas del Adulto Mayor pertenecientes al SMDIF.

= Club: Grupo de personas adultas mayores que reciben servicios en la Coordinacion del
Adulto Mayor.

= Cortesia médica: descuento que se otorga a un Adulto Mayor, en un servicio médico.

= Titulares de la Casas del Adulto Mayor: Personal responsable de las actividades que
se realizan en las Casas del Adulto Mayor.

> ACRONIMOS

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

= |INAPAM: Instituto Nacional de Personas Adultas Mayores.

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

» INSUMOS
= Materiales para la realizacion de las diferentes actividades.
= Servicio de transporte.

= Papeleria.
= Casas del Adulto Mayor.
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> RESULTADOS

Mediante las actividades brindadas en las Casas del Adulto Mayor, cambiar en la persona
adulta mayor su rutina diaria, lo que ayuda a mejorar la calidad de vida, mediante

i lalnepantla (L JIF
Wwve Cutrter v, Haswnr Mant “"2:;:‘

actividades recreativas y culturales; buscando su integridad y desarrollo.

> POLITICAS

= Para participar en las actividades brindadas en las Casas del Adulto Mayor, se debera:
v Pertenecer a un grupo de adultos debidamente registrado ante el DIF Municipal,

DIFEM-INAPAM como lo establecen sus Reglamentos respectivos.

v' Ser Adulto Mayor de 60 afios en adelante, teniendo la excepcién de recibir hasta un
10% de integrantes de los Clubes que sean de 55 a 59 afios. Todos los integrantes

deberan acreditar su edad con Credencial del INE.

v/ Sin excepcion alguna, toda persona Adulta Mayor, debera estar en condiciones de
autocuidado y sin problemas de salud y psicoldgicos graves, para ingresar a las

actividades brindadas en las Casas del Adulto Mayor.
= Las actividades se llevaran a cabo en las siguientes cinco casas del Adulto Mayor:

Casa del Adulto Mayor

Direccion

1. Emma Godoy

Av. Viveros de la Hacienda s/n, esquina
Viveros de la Aurora, Col. Viveros de la
Loma, CP.54080 (Al interior del deportivo
Tlalnepantla).

2. Diego Rivera

Calle Camelias s/n, entre Orquideas y
azaleas, Fracc. Valle Hermoso.

3. Guillermo Ernesto Padilla Diaz de
Leodn(diurna)

Piramide Tepozteco #5, pueblo de Santa
Cecilia, CP. 54170.

4. Frida Kahlo

Calle Periodistas s/n, entre Av. Excélsior y
Av. Novedades, Col. Prensa Nacional
Tlalnepantla de Baz, CP. 54170.

5. Karol Wojtyla

Camino Antiguo a San José, fracc.
Industrial la Presa, CP. 54187 (al interior del
parque Cri-Cri).

= El Servicio de actividades en las Casas del Adulto Mayor es exclusivamente de dia.

= El horario de atencion a los Adultos Mayores, en las Casas, es de 09:00 a 15:00 horas

de lunes a viernes.

= Los servicios que ofrecen las Casas para el Adulto Mayor, son para el desarrollo

personal y recreativo de todos los Adultos Mayores que las visiten.

I 5RO |
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Se realizaran actividades recreativas, eventos deportivos y culturales en las Casas del
Adulto Mayor, las cuales seran:

Clases de danzon.

Clases de baile.

Clases de baile regional.

Tablas gimnasticas.

Clases de activacion fisica.

Talleres de manualidades (Tejido, bisuteria y pintura).

Las actividades recreativas, eventos deportivos y culturales en las Casas del Adulto
Mayor, seran totalmente gratuitas, en caso de ocuparse algun tipo de material la
persona Adulta Mayor, tendra que adquirirlo de manera personal.

Los Adultos Mayores que visitan las Casas, deberan respetar los horarios en los cuales
se brindan los Servicios Médicos (Terapias psicoldgicas y podologia), y se otorgara una
Cortesia al Club de visita por cada 10 asistentes, previa autorizacion del Titular de la
Casa.

En caso de accidente, problema de salud grave o fallecimiento el Sistema Municipal DIF
de Tlalnepantla de Baz y la Coordinacion del Adulto Mayor, no se hacen responsables
por ninguna situacion de este tipo.

Los Titulares de las Casas notificaran la cancelacion de visitas de los Clubes, cuando
estas se den por causas de fuerza mayor y/o extraordinaria.

Los Adultos Mayores podran participar en alguna o varias actividades (Activacion
obligatoria) que se practiquen dentro de la Casa (con los requerimientos que solicite el
instructor(a) o Titular de la Casa del Adulto Mayor, si asi fuere el caso).

No se permite la asistencia de nifios y jovenes, ni de personas ajenas al SMDIF, en las
Casas del Adulto Mayor, con excepcion de aquellas que estén incluidas en la
programacion de la Coordinacién del Adulto Mayor.

Los Adultos Mayores deberan de portar una identificacion que contenga numero de
teléfono de algun familiar, para avisar en caso de emergencia, en caso de no acatarse
la Casa del Adulto Mayor no se hara responsable.

Los Adultos Mayores deberan seguir el Reglamento Interno de la Coordinacion de
Adultos Mayores.

AN NN NEN
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad ACTIVIDAD
administrativa o g
G T NUMERO DESCRIPCION
INICIO
Titulares de la Casas 1 Planea y organiza el calendario de visitas de Clubes
del Adulto Mayor del Adulto Mayor y el plan de actividades mensual.
Titular de la . . . .
Coordinacién del Adulto 2 Autoriza el calendario de visitas y plan de actividades
mensual.
Mayor
Titular de la Casas de 3 Realizan una junta mensual para dar a conocer el
Adulto Mayor calendario de visitas y plan de actividades.
Titular de la Realiza la gestion de recursos gubernamentales para
Coordinacion del Adulto 4 la ejecucion de calendario de visitas y plan de
Mayor actividades mensual.
Titulares de la Casas 5 Confirma con anticipacion la visita del Club a la Casa
del Adulto Mayor del Adulto Mayor, conforme al calendario de visitas.
Titulares de la Casas 6 Asignan horario de transporte para traslado del Club
del Adulto Mayor a la Casa del Adulto Mayor.
Titulares de la Casas 7 Instruye al chofer a realizar el traslado del Club,
del Adulto Mayor conforme a los horarios establecidos. 253
- - J—
Chofer 8 Realiza traslado del Club hacia la Casa del Adulto r
Mayor.
Titulares de la Casa del 9 Reciben y dan bienvenida al Club a la Casa del Adulto
Adulto Mayor Mayor.
Titulares de la Casa del 10 Asignan las cortesias de servicio médico con base al
Adulto Mayor numero de visitantes (una por cada 10 personas).
- Informa sobre las diferentes actividades de la Casa
Titulares de la Casa del . .
11 del Adulto Mayor programadas para realizarse el dia
Adulto Mayor -
de la visita.
Titulares de la Casa del Ir?wtan a Io.s. adultos mayores .a integrarse a las
12 diversas actividades que se realizan en la Casa del
Adulto Mayor
Adulto Mayor.
Canalizan a la toma de signos vitales a los Adultos
Instructores(as) 13 o - .
Mayores que realizaran actividades fisicas.
Instructores(as) 14 Imparten las actividades a los Adultos Mayores.
Chofer 15 Realiza el traslado a su lugar de origen (Club).
. Informan a la Coordinacion del Adulto Mayor sobre las
Titulares de la Casa del - o . .
16 actividades y canalizaciones realizadas a través del
Adulto Mayor . .
informe semanal escrito.
FIN

17 |Pagina

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

I 5RO |

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y dos (Sexta Seccion)



@ TUALNEANTIA O B i lalnepantla J F
1033 2004 meve Cutder v, Hosenr Aot Talne - 1l

N

> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento: Actividades de casas del Adulto Mayor

Titular de la Coordinacion .
del Adulto Mayor Titulares de las Casas de Adultos Mayores

v @

Planea y organiza el
calendario de visitas dg
Clubes del Adulto
Mayor y plan de
actividades mensual.

Autoriza
calendario de
visitas y plan
de actividades
mensual.

1 ®

Realiza junta mensual
para dar a conocer el @
calendario de visitas y
plan de actividades. Confirma con
anticipacion la visita
del Club a la Casa
del Adulto Mayor

@

Realiza la gestion de

\ 4

recursos conforme al
gubernamentales para calendario de visitas,
la ejecucion de <

calendario de visitas y
plan de actividades
mensual.

Asigna horario
de transporte
para traslado el
Club a la Casa
del Adulto
Mayor.

Instruye al
chofer a realizar
el traslado del
Club, conforme
a los horarios
establecidos.
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Actividades de casas del adulto mayor

Titulares de la Casas del
Adulto Mayor Instructores(as) Chofer

I a

Recibe y da bienvenida al RglalliDZﬁn tra?lago del
Club a la Casa del Adulto dul A daclla |\e/1| asa
Mayor. e ulto Ivlayor.

'

Asigna cortesias de servicio

médico, con base al nUmero

de visitantes (una por cada
10).

@
Informa sobre las
diferentes actividades de
la Casa del Adulto Mayor
programadas para
realizarse.

Sk

@

®)

Invita a los Adultos

Mayores a integrarse a Capahza ?tlla tomia de
las diversas actividades |- A?jlgnos \l\llll ales a los
que se realizan en la uttos Mayores que
Casa del Adulto Mayor. realizaran actividades
fisicas.
I @
(19 Imparten actividades a
Informa a la Coordinacion los Adultos Mayores. L (1)
del Adulto Mayor sobre las Realizan el traslado a
actividades y su lugar de origen
canalizaciones realizadas (Club).
a través del informe

&>
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= Formato de calendario mensual de visitas de grupos a las casas

BEE (e .ﬂ;ﬁ.

CALENDARID MENSUAL DE VISITAS DE GRUPOS A LAS CASAS

CASA
UNES MARIES | MIERCOLES VIERNES

[ o2 03 ] o5

] of 10 11 12
256
r'z

15 14 17 18 17

2 23 24 3 2

27 a0 31

£ oFTarepantis Nuevo Gubhmn.?ﬁwm 1§ Averiin via Whatsipp: 563522 0000
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= Formato de reporte de actividades por Casa del Adulto Mayor

H. AYUNTAMIENTO -

CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ 4 lalnepg@tj@ ’F

2022-2024 LY Nuevo Coblemo. Hemsr Jser 2 Talnepantia
CASA

REPORTE DE ACTIVIDADES DIARIAS

TOTAL | H M GRAN FECHA
TOTAL
GRUPOS DE VISITA H M GRUPOS DE CASA
H M
LIBRETA

ACTIVIDADES: BISUTERIA, BAILE DE H M TOTAL INSTRUCTOR (A) TOTAL
SALON, ACTIVACION FISICA, TAICHI

YOGA,PINTURA.DANZA ETC..

ACTIVIDADES
EXTRAORDINARIAS

*NOTA: LAS ACTIVIDADES ESTARAN SUJETAS A CAMBIO CONFORME A LAS NECESIDADES DE LA CASA.

€ DIF Tlanepantia Nuevo Gobierno, Wuevas Jofeas @ Atencién via WhatsApp: 56 3622 0000

21| Pagina

LEEFT- I BB |  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y dos (Sexta Seccion)

257



ﬁ | i i lalnepantla i:ﬁ_

» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro Reviso Aprobd

§ . &

C. Ma. de Lourdes

ic. Mingrva Roa
Palomino

Montiel Paredes
{ la TitGlar de la _
Coordinacion del Coordinacién del | T1Iar g 1a Direccion
Adulto Mayor Adulto Mayor
258
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DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
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COORDINACION DEL ADULTO MAYOR

VISITAS A LOS CLUBES DE ADULTOS
MAYORES

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO
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Y

Y

iNDICE

OBJETIVO

ALCANCE
FUNDAMENTO JURIDICO
RESPONSABILIDADES
GLOSARIO
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RESULTADOS
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DIAGRAMA DE FLUJO
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» OBJETIVO

Visitar a los Clubes de Adultos Mayores en el lugar donde sesionan, para saber si la
poblacién Adulta Mayor se mantiene activa; asimismo canalizar las necesidades de los
Adultos Mayores adscritos a los Clubes al érea correspondiente y darles seguimiento.

» ALCANCE

A la Coordinacion del Adulto Mayor, a los titulares de las Casas del Adulto Mayor, al
personal adscrito a las Casas del Adulto Mayor; asi como a los Clubes de los Adultos
Mayores.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

¢ Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

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 para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla
de Baz, México.

> RESPONSABILIDADES

Titular de la Coordinacion del Adulto Mayor, debera:

Coordinar y supervisar que las visitas a los Clubes se realicen de forma periddica; asi como
canalizar a las Dependencias y/o Unidades Administrativas del SMDIF correspondientes,
las solicitudes y peticiones de los Clubes de Adulto Mayor, y darles seguimiento.

Titulares de las Casas de Adultos Mayores; deberan:

Visitar periddicamente los Clubes de Adultos Mayores en su lugar de reunién; supervisar el
desarrollo de las sesiones de los clubes de adultos mayores; llevar a cabo dinamicas de
integracion en los Clubes para motivar la participacion grupal; difundir los servicios
asistenciales que brinda el SMDIF durante su visita; asi como informar a la Coordinacién
del Adulto Mayor sobre los resultados de la visita.
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> GLOSARIO

= Club: Grupo de adultos mayores que reciben servicios en la Coordinaciéon del Adulto
Mayor.

= Visitas a los Clubes: Asistir a los Clubes del Adulto Mayor, para verificar si estan
activos.

> ACRONIMOS

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

= INAPAM: Instituto Nacional de Personas Adultas Mayores.

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

> INSUMOS

= Papeleria.
=  Vehiculo.

261
» RESULTADOS

N

Realizar visitas a los Clubes del Adulto Mayor para verificar su existencia y su correcto
funcionamiento; asi como recibir las peticiones de los mismos.

> POLITICAS

= Las visitas se realizaran en el lugar donde sesionan los Clubes del Adulto Mayor.

= Durante las visitas se verificara el desarrollo de las sesiones de los Clubes, asi como la
recoleccion de peticiones, la difusién de programas, actividades y eventos de la
Coordinacién del Adulto y del SMDIF.

= |as visitas se realizaran en un horario de lunes a viernes de 09:00 a 18:00 horas, de
acuerdo a la programacion establecida.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad ACTIVIDAD

administrativa o puesto

NUMERO DESCRIPCION
responsable
INICIO
Titulares de las Casas de 1 Acuden al lugar de sesion del Club del
Adultos Mayores Adulto Mayor.
Titular de Atencion a Casas de . .
2 Supervisan el desarrollo de las sesiones.
Adultos Mayores
Titular de Atencion a Casas de Organizan y ejecutan dinamicas de
Adultos Mayores 3 integraciéon con Adultos Mayores para

concluir la supervision.

Titular de Atencion a Casas de

Adultos Mayores 4 Realizan despedida con el Club.
Titular de Atencion a Casas de . s
5 Elaboran informe sobre supervision.
Adultos Mayores
Titular de Atencion a Casas de 6 Entregan informe a la Coordinaciéon del
Adultos Mayores Adulto Mayor.
Gestiona o] canaliza al area
Titul | inacié | . .
262 itular de la Coordinacion de 7 correspondiente, peticiones del Club del

Adulto Mayor

Adulto Mayor.

N

FIN
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento: Visitas a los Clubes de Adultos Mayores

Titulares de Casas de Adultos Mayores

Titular de la Coordinacion del Adulto
Mayor

o

Acuden al lugar de sesion del Club
del Adulto Mayor.

| o

Supervisan el desarrollo de las
sesiones.

| o

Organizan y ejecutan dinamicas de
integracién con Adultos Mayores
para concluir supervision.

o

Realizan despedida con el Club.

Il g

Elaboran informe sobre supervision.

| o

Entregan informe a la Coordinacion

S F

©)

Gestiona o canaliza al area

del Adulto Mayor.

correspondiente, peticiones del
Club del Adulto Mayor.

FIN
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> FORMATOS

= Visita de lugar de sesion-puntos a tratar

K AYUNTAMENTO

TITUCCRAL
Df TLALKEPANTLA DE BAT

oen i lalnepantia
20222024 B T P

o L2
Wr‘:a

“2023. Afo del ésimo Aniversario del

ho al Voto de las Mujeres en México".

Coordinacién del Adulto Mayor
Visitas de Lugar de Sesién

GRUPO:

COORDINADOR(a)

FECHA:
PUNTOS A TRATRAR:
FIRMA FIRMA
COORDINADORA DE GRUPO TITULAR DE CASA DE ADULTOS MAYORES

Nuevo Goblerno, Huewes 74“, 0 X @ @ g @GobTlaine « © 561418 7079

 BAD
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= Observaciones realizadas

HAYUNTAVIENTD

OF TLALMEPATLA BE 1A2 ¥ lalnepzntla A F

AW3-3028 Vs Cotetneren, Nosvat ot Tsinessct s
“2023. Afo del Sep ésimo Aniy lo del R imis del Derecho al Voto de las Mujeres en México™.

Coordinacion del Adulto Mayor
Casa para el Adulto Mayor”

FECHA:
OBSERVACIONES REALIZADAS:
265
-r
FIRMA FIRMA
COORDINADORA DE GRUPO TITULAR DE CASA DE ADULTOS MAYORES

Nuevo Gobierno, Huewes Jfaes €@ X @ T8 & @CobThaine + © 561418 7079

29| Pagina

L[ BB |  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y dos (Sexta Seccion)




.i@.ep.a,n;_la mﬂ
s Ctberet, Mot Mt iy

» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Revisa

\ \ / ) S,

Lic. Minerva Roa LJE'.Ma Roa C. Ma. de Lourdes
\\ alm#nn Palomino Montiel Paredes
Titular de la Titular de la
Coordinacién del Coordinacién del Thular g‘;;“ﬂf’a'l’““m“
Adulto Mayor Adulto Mayor
266
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DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA COORDINACION DEL ADULTOS MAYORES
RENOVACION DE MESAS DIRECTIVAS DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CLUBES DEL ADULTO MAYOR

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO SMDIF/2023/MP/CAM/004

iNDICE

» OBJETIVO

A\

ALCANCE
FUNDAMENTO JURIDICO

RESPONSABILIDADES

v V V¥

GLOSARIO

ACRONIMOS

A\

267

Y

INSUMOS

N

RESULTADOS

POLITICAS

v V V¥

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

A\

DIAGRAMA DE FLUJO

> FORMATOS
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» OBJETIVO

Aplicar el cambio de Mesas Directivas de los Clubes del Adulto Mayor dentro del municipio
de Tlalnepantla de Baz, garantizando pluralidad y transparencia entre sus integrantes, para
una adecuada funcion y organizacion.

» ALCANCE

Aplica a la Coordinacion del Adulto Mayor, a los titulares de Atencién a Casas de Adultos
Mayores; asi como a las Mesas Directivas de los Clubes del Adulto Mayor.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

¢ Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

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 para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz, México.

> RESPONSABILIDADES

Titular de la Coordinacion del Adulto Mayor, debera:

Coordinar y supervisar la renovacion de las Mesas Directivas y acudir a las reuniones
programadas, para que se lleve a cabo la votacion por parte de los Clubes; asi como
informar al INAPAM, sobre las renovaciones de las Mesas Directivas de los Clubes.

Titulares de las Casas de Adultos Mayores, deberan:
Visitar a los Clubes de Adultos Mayores en su lugar de reunion y motivar a la participacion
grupal; convocar para la formacion, asi como realizar las gestiones correspondientes para
la renovacion correspondiente, de las Mesas Directivas.

Club del Adulto Mayor, debera:
Acudir a la reuniéon con la Coordinacion del Adulto Mayor.
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> GLOSARIO

= Club: Grupo de Adultos Mayores que reciben servicios en la Coordinacion del Adulto
Mayor.

> ACRONIMOS

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

= INAPAM: Instituto Nacional de Personas Adultas Mayores.

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

> INSUMOS

= Papeleria.
= Formatos del procedimiento.

> RESULTADOS

Integrar al Adulto Mayor a participar en diversas actividades a través de la renovaciéon de
su Mesa Directiva e integracién de nuevos integrantes al grupo.

> POLITICAS

= Larenovacion de las Mesas Directivas, se llevara a cabo de forma totalmente gratuita.

= Larenovacion de las Mesas Directivas se hara, cada que la Mesa Directiva, en funcion,
cumpla un afno en el cargo.

= Para participar en un Club del Adulto Mayor, la persona debera tener de 60 afios en
adelante, teniendo la excepcion de recibir hasta un 10% de integrantes de los Clubes
con una edad de 55 a 59 aros.

= Los Adultos Mayores para su debido registro deben contar con su credencial INAPAM.

= Para llevar a cabo la votacion, los Clubes deberan presentar la documentacion
requerida y el llenado correcto de los formatos.

= La documentacién requerida sera la siguiente:
v Original y copia del INE.
v" Original y copia del INAPAM.

= Al estar afiliado a un Club del Adulto Mayor, podra gozar de los beneficios, actividades
y eventos que el INAPAM, DIFEM y el SMDIF organicen.

= Los Adultos Mayores deberan registrarse antes del inicio de la reunion para confirmar
su asistencia y deberan ser, unicamente residentes del municipio de Tlalnepantla de
Baz.
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Dependencia, unidad | ACTIVIDAD
administrativa o puesto . -
P NUMERO DESCRIPCION
responsable
INICIO
Titulares de las Casas de 1 Verifican fecha de vencimiento de Mesas
Adultos Mayores Directivas.
Titulares de las Casas de 5 Informan a las Mesas Directivas sobre el
Adultos Mayores término de su periodo.
Titulares de las Casas de Reciben po.r escrito la p.e’tlmon del Club
3 donde solicita la renovacion de su Mesa
Adultos Mayores .
Directiva.
Titulares de las Casas de Agendan visita del Club del Adulto Mayor,
4 - L
Adultos Mayores para la renovacién de su Mesa Directiva.
Titulares de las Casas de 5 Notifican al Club, la fecha y hora para la
Adultos Mayores renovacion de su Mesa Directiva.
Club del Adulto Mayor 6 Acuden.a rgunlon para la renovacion de la
Mesa Directiva.
Titulares de las Casas de 7 Someten a votacion el nombramiento de los
270 Adultos Mayores integrantes de la Mesa Directiva.

r Titulares de las Casas de 8 Presentan ante el Club de Adultos Mayores
Adultos Mayores a los integrantes de la Mesa Directiva.
Titulares de las Casas de Suscriben con la Mesa Directiva los

9 documentos de INAPAM y DIFEM para dar
Adultos Mayores . . -
validez oficial a su renovacion.
Titulares de las Casas de Informan a la Coordlna.ctlon del Adulto
10 Mayor sobre la renovacion de la Mesa
Adultos Mayores S
Directiva.
. . L. Informa al INAPAM sobre la renovacion de
Titular de la Coordinacién . .
11 la Mesa Directiva de Club del Adulto Mayor
del Adulto Mayor . .
para su debido registro.
FIN

> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento: Renovacion de Mesas Directivas de Clubes del Adulto

Mayor
Titulares de I's\ls Casas de Adultos Club del Adulto Mayor
ayores

]

Verifica fecha de vencimiento
de Mesas Directivas.

@

Informan a las Mesas
Directivas sobre el término de
su periodo.

©)

Titular de la Coordinacién
del Adulto Mayor

Reciben por escrito la
peticién del Club donde
solicita la renovacion de su

Mesa Directiva.
\_/—
@

Agendan visita del Club del
Adulto Mayor, para la 27
renovacion de su Mesa

N

Directiva.
(©)
Notifican al Club, la fecha y j ; (e)
hora para la renovacion de .
su Mesa Directiva. Acude a reunion para
o) la renovacion de la
Mesa Directiva.

Someten a votacion el
nombramiento de los
integrantes de la Mesa
Directiva.

A

®
Someten a votacion el
nombramiento de los
intearantes.

l @ Suscriben con la Mesa
Directiva los documentos

Informa a la para dar validez oficial
Coordinacion del @
Adulto Mayor sobre la Informan al INAPAM sobre
renovacion. la renovacion.

=Con )
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> FORMATOS

= Formato de actualizacion de representantes del Club

ﬁ - i tainepaatlo afw

ACTUALIZACION DE REPRESENTANTES DEL CLUB

FECHA:

CARGO NOMBRE DIRECCION 1eudrono TECHA DE FIRMA
NACIMIENTO

COORDINADOR (A)

PRESIDENIE (A)

272
SECRETARIO (A)

N

TESORERO (A)

36|Pagina

L[ BB |  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

03 de noviembre de 2023




j W AYUNTAMENTD
| i lalnepantla F
1022 204 _"‘_.:;_;i"“k‘; il

= Listado de los integrantes de la actualizacién de representantes del Club

ACTUALIZACION DE REPRESENTANTES DEL CLUB

INTEGRANTES
No. | NOMBRE FIRMA

273
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2

»
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£ OF Taoepanta Nuevo Gobierno, Hherer Jofess © Atencidn vis Whatstop: 56 3622 0000
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= Formato de la Cédula Anual de actualizacion de los Clubes del INAPAM

. BIENESTAR ﬁ INAPAM

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
Dirocciéon de Programan Estatales

Clubes do las Parsanas Aduitns Mayores

CEDULA ANUAL DE ACTUALIZACION DE DATOS DE LOS CLUBES DEL INAPAM

NOMBRE DEL CLUS

TOTAL, DE SOCIOS POBLACION BASE! HOMBDRES ( ) MUJFRES ( )
ENTIDAD FEDERATIVA: MUNICIPIO;
CODIGO POSTAL: TELEFONO

DOMICILKO

NOMBRE DEL RESPONSABLE
DOMICILIO PARTICULAR:
DIAS ¥ HORARIO DE REUNION.

FECHA DE CREACION: e INETALACIONES CON QU CUENTA PARA USO
DF LOS SOCHOS:

ACTIVIDADES QUE OFRECE

PERSONAL QUE LABORA EN EL CLUD

274

T NOMORE FUNCION PAGADD POR  COMISIONADO POR VOLUNTARIO

INSTITUCIONES DE APOYO!

NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE FECHA DE ELABORACION
ESTATAL O MUNICIPAL
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro Reviso

U

LA
Ltc‘%r;

a Roa Lici-Minérva Roa C. Ma. de Lourdes
Jno Palomino Meontiel Paredes
Titular de la Titular de la
Coordinacién de Coordinacién del | Ttular 9¢ la Direccion
Adulto Mayor Adulto Mayor
275
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3.1. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE LA UNIDAD DE DESARROLLO Y

EDUCACION PARA LOS ADULTOS MAY

UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ORES (UNIDE)

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE LA
UNIDE
SISTEMA ESCOLAR DE INSCRIPCIONES Y
REINSCRIPCIONES DE LA UNIDE

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

SMDIF/2023/MP/CAM/DUNIDE/001

iNDICE

OBJETIVO

ALCANCE

v V V¥V

FUNDAMENTO JURIDICO

Y

RESPONSABILIDADES
GLOSARIO
ACRONIMOS

INSUMOS

v VvV V¥V VY

RESULTADOS

POLITICAS

Y

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

v V V¥

FORMATOS
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» OBJETIVO

Inscribir y reinscribir a los Adultos Mayores alumnos(as) en la UNIDE, en los diferentes
cursos o talleres que se ofrecen por ciclo escolar, con el propésito de promover una nueva
cultura del envejecimiento en el municipio de Tlalnepantla de Baz.

» ALCANCE

Aplica a la Coordinacion del Adulto Mayor, a través de la Jefatura de Departamento de la
Unidad de Desarrollo y Educacion para los Adultos Mayores (UNIDE); asi como a los
Adultos Mayores que soliciten el servicio.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

Estatal:

¢ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

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

¢ Ley del Adulto Mayor 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”.

Municipal:

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

» RESPONSABILIDADES

Titular de la Coordinacion del Adulto Mayor, debera:

Validar y aprobar la oferta académica que ofrece la UNIDE, a través de la tira de materias
que presente la Jefatura de Departamento de la UNIDE, previo al inicio de cada ciclo
escolar.

Titular de la Jefatura de Departamento de la UNIDE, debera:
Dirigir la planeacién y disefio de la oferta académica de la UNIDE, a través de la tira de
materias para cada ciclo escolar.

Determinar las fechas y horarios del inicio del proceso de inscripciones y reinscripciones de

la UNIDE; y supervisar el adecuado funcionamiento/operatividad del Sistema Escolar de
Inscripciones y Reinscripciones de la UNIDE.
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Coordinar y solicitar la difusion de la oferta académica una vez validada y aprobada por la
Coordinacioén del Adulto Mayor, entre la comunidad de adultos mayores previo al proceso
de inscripciones y reinscripciones de la UNIDE a través de los medios digitales e impresos.

Administrativo responsable de los asuntos académicos y escolares, debera:

Brindar informes sobre los cursos o talleres y horarios que ofrece la UNIDE a las personas
interesadas, orientando al Adulto Mayor sobre las materias que le ayudaran a su desarrollo
cognitivo, fisico y emocional, brindando alternativas en diversas actividades académicas y
de salud.

Recibir la documentacion completa para dar de alta a los Adultos Mayores como
alumnos(as) en el Sistema Escolar de Inscripciones y Reinscripciones de la UNIDE, de
acuerdo a cada ciclo escolar, y al mismo tiempo integrar el expediente de forma fisica.

Generar el recibo de pago y horario de acuerdo al numero de materias que haya
seleccionado el Adulto Mayor como alumno.

Jefatura de Departamento de Comunicacién Digital, debera:

Difundir ante la ciudadania la convocatoria del proceso de inscripciones y reinscripciones
de la UNIDE; asi como la oferta académica mediante la publicacion de la tira de materias,
los requisitos y costos de recuperacion, domicilio, dias y horarios de atencion, a través de
los medios digitales.

Jefatura de Departamento de Comunicacién Social, debera:

Difundir ante la ciudadania la convocatoria del proceso de inscripciones y reinscripciones
de la UNIDE; asi como la oferta académica mediante la publicacion de la tira de materias,
los requisitos y costos de recuperacion, domicilio, dias y horarios de atencion, a través de
los medios impresos.

Administrativo responsable de los asuntos de ingresos por servicios, debera:
Realizar el registro de ingresos por concepto de inscripciones y reinscripciones de las
materias seleccionadas por los alumnos(as).

Registrar a los alumnos(as) inscritos o reinscritos por dia y hacer un concentrado al culminar
el proceso para realizar un comparativo con el Sistema Escolar de Inscripciones y
Reinscripciones para reportarlo a la Jefatura de Departamento de la UNIDE.

Informar la recaudacion derivada de las inscripciones y reinscripciones y materias a la
Jefatura de Departamento de Ingresos, previa validaciéon y autorizacion de la Jefatura de
Departamento de la UNIDE, respaldando dichos ingresos con copias de los recibos de pago
hechos por los alumnos(as) a la cuenta bancaria del SMDIF.
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Archivar, concentrar y custodiar copia de los recibos de pago y horarios por numero de
matricula, para cualquier consulta y evidencia de la UNIDE.

Docente, debera:

Realizar una clase muestra de los cursos o talleres a impartir, previo al inicio del proceso
de Inscripciones y Reinscripciones de la UNIDE, con la finalidad de que el Adulto Mayor
interesado tenga una percepcion clara de los temas a tratar y de los conocimientos a
adquirir.

Apoyar en la orientacion y difusion de los cursos o talleres que impartirdn entre la
comunidad de Adultos Mayores interesados; asi como realizar las listas de preinscripcion,
a fin de llevar un control del cupo minimo y maximo de cada uno de los grupos e informar
mediante copia fisica al administrativo responsable de los asuntos académicos y escolares.

Adulto Mayor/alumno(a), debera:

Solicitar su inscripcion o reinscripcion en las fechas determinadas para tal proceso por la
UNIDE.

Llenar la documentacion necesaria; elegir materias y horarios con base a la disponibilidad
en tira de materias y cupo en grupos; pagar mediante depdsito en banco o transferencia
bancaria por el concepto de inscripciéon o reinscripcion y materias seleccionadas en las
fechas determinadas por la UNIDE.

> GLOSARIO

= Adulto Mayor: La Organizacion de las Naciones Unidas (ONU) establece la edad de
60 anos para considerar que una persona es Adulta Mayor.

= Ciclo Escolar: Etapa educativa que esta relacionada con el desarrollo fisico y mental
de los alumnos Adultos Mayores, a través de un programa académico que imparte el
docente.

= Clase muestra: Exposicion abierta y gratuita a la poblacion de Adultos Mayores
interesados, con la finalidad de que el docente, de una breve resefia y explicacién de la
tematica de su curso o taller, asi como de los dias y horarios de imparticion en la UNIDE.

= Sistema Escolar de Inscripciones y Reinscripciones: Software que registra los datos
generales, materias y horarios elegidos por los Adultos Mayores alumnos y docentes
que imparten los talleres o cursos, generando un recibo y horario de inscripcion en la
UNIDE.

= Tira de Materias: Oferta académica de cursos o talleres que ofrece la UNIDE, mediante
la publicacion del nombre de la materia, docente que la imparte, dias y horarios.

> ACRONIMOS

= SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de
Baz.
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UNIDE: A la Jefatura de Departamento de la “Unidad de Desarrollo y Educacién para
los Adultos Mayores”.

> INSUMOS

Difusion de convocatoria en medios digitales e impresos.
Documentacién de alumnos(as).

Horario de materias.

Oficios de solicitud de difusion.

Recibo de pago.

Sistema Escolar de Inscripciones y Reinscripciones.
Solicitud de inscripcion.

Tira de Materias.

> RESULTADOS

Inscribir o reinscribir al Adulto Mayor, una vez que cubrid todos los requisitos y costos de
recuperacion como alumno(a) de la UNIDE, siendo acreedor a cursar las materias que eligio
en los dias y horarios establecidos.

> POLITICAS

Las clases se daran de forma presencial en la UNIDE, de lunes a viernes con horario
de 09:00 a 15:00 horas.

En calle Herramientas de México No. 15 entre Eje Satélite Col. Vista Hermosa
Tlalnepantla de Baz.

Las clases se daran de forma virtual (en la plataforma ZOOM) de lunes a viernes de
09:00 a 15:00 horas.

Politicas para inscripcion:

I 5RO |

Para ser alumno(a) de la UNIDE, puede ser residente del municipio de Tlalnepantla de
Baz, de otro municipio, regién de la Republica Mexicana o del extranjero.

Se consideran alumnos(as), a las personas de 60 afios cumplidos 0 mas, quienes
después de haber cubierto los requisitos de admision establecidos por la UNIDE, se
encuentran debidamente inscritos o reinscritos.

Durante cada ciclo escolar la UNIDE admitira estudiantes de primer ingreso y de
reingreso, ajustandose a los periodos establecidos en el calendario escolar.

Quien no realice los tramites de inscripcidn o reinscripcion dentro de los plazos y formas
establecidas, no podra obtener o refrendar su condicidon de alumno(a) en el ciclo escolar
correspondiente y como consecuencia, no sera admitido ni aun en la calidad de oyente
en asignatura alguna, debido a que esta modalidad no opera para la UNIDE.

En el caso de que el Adulto Mayor se inscriba de manera extemporanea, cubrira la cuota
de recuperacion establecida en su totalidad.
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= No se requiere legalizacion, ni revalidacion de estudios para ser participante de las
materias que se imparten en la UNIDE.
= Los tramites relacionados con la inscripcion o reinscripcion, deberan ser realizados
invariablemente por el interesado; solo por excepcién podra hacerlos otra persona
entregando justificante que acredite su ausencia.
= El alumno(a) de primer ingreso, debera entregar en las fechas que la Institucion le
sefale y de acuerdo al calendario escolar, los requisitos solicitados tales como:
v' Tener sesenta afios 0 mas.
v' Copia de credencial INE por ambos lados.
v" Copia de la credencial de adulto mayor INAPAM por ambos lados (En caso de
tenerla).
v" Copia de CURP actualizado.
v" Copia de comprobante de domicilio actualizado, no mayor a dos meses de su
emision.
v" Dos fotografias recientes tamafo infantil a color.
v" Solicitud de inscripcion.
v Examen médico emitido por el DIF de Tlalnepantla de Baz, o cualquier otra
Institucion Publica.
v" Comprobante de pago de inscripcion y cuotas de recuperacion de la (s) materia (s)
a cursar.
v Un folder tamafio carta color beige.
= La apertura de un grupo-materia estara sujeta a la cantidad minima de estudiantes que
la UNIDE establezca para cada asignatura en particular.
= El pago de la inscripcion sera por ciclo escolar, sin importar el nimero de materias a las
que se inscriba.
= El pago de la materia sera en su totalidad o en dos pagos, el 50% antes del inicio de la
misma y habra un segundo pago en fecha programada para cubrir el importe total del
ciclo escolar, siempre y cuando el alumno(a) haya cubierto la cuota de inscripcion.

Politicas para reinscripcion:
= No tendran derecho a la reinscripcion, los alumnos(as) que se encuentren en alguna de
las situaciones siguientes:
v' Estar suspendido del servicio educativo en la UNIDE, por cualquier motivo
justificado.
v" Alumnos(as) que presenten adeudos.

Politicas para cambio de materia:
= Solo se hara cambio de materia en las fechas establecidas del ciclo escolar, por la

Jefatura de Departamento de la UNIDE.

= El cambio se realizara siempre y cuando haya disponibilidad en el grupo.

= Solo se podra realizar un cambio de materia por alumno(a) como maximo, salvo casos
fortuitos que autorice la Jefatura de Departamento de la UNIDE.
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= En el caso de que la materia que deseen cambiar sea de dos dias, el alumno(a) debera
escoger una similar de dos dias, o dos materias de un dia para que el monto sea
equivalente a la materia que cambia o en su defecto cubrir el importe faltante si desea
cambiar de una materia de un dia a una de dos dias.

Politicas para bajas de materias:

= Solo se haran bajas de materias en las fechas establecidas del ciclo escolar, por la
Jefatura de Departamento de la UNIDE.

= En el caso de bajas de materias, no habra devoluciones de dinero.

= Para las bajas solo se consideraran casos fortuitos y con previa justificacion, a través
de una carta de exposicion de motivos dirigida a la Jefatura de Departamento de la
UNIDE.

= En caso de bajas de materias, ninguna cantidad, ya pagada, podra ser devuelta o
aplicada a otra persona o familiar, ya que las cuotas de recuperacion son personales e
intransferibles. Solo podra aplicarse a adeudos de materias en el ciclo escolar vigente.

Politicas de permanencia de nimero de matricula en la UNIDE:

= Al ingresar el alumno(a) se le asignara un numero de matricula Unico, personal e
intransferible, el cual sera su identificacion durante el tiempo que permanezca en la
UNIDE, aun cuando el alumno(a) curse algunos semestres de forma continua y deje de
cursar posteriormente. A su regreso conservara el mismo numero de matricula.

Politicas sobre las faltas de alumnos(as):

= Las faltas de asistencia en que incurra el alumno durante el ciclo escolar en la materia
0 materias, en que se encuentre inscrito, deberan ser justificadas con el docente o los
docentes a través del area de Servicios Escolares, mediante comprobante médico, carta
de exposicion de motivos u otro comprobante que acredite las inasistencias, los casos
extraordinarios seran analizados para efectos de adeudos o condonaciones por la
Jefatura de Departamento de la UNIDE.

Politicas para la baja de alumnos(as):

= La baja voluntaria con caracter temporal o definitivo, es el tramite formal que el
alumno(a) realiza ante la UNIDE, por medio de una carta con exposicion de motivos
ante la Jefatura de Departamento de la UNIDE.
= La UNIDE podra dar de baja al alumno(a) en las siguientes situaciones:
v"Incurrir en acciones o conductas que impliquen mal uso de sus derechos o violacion
de sus deberes y que se consideren como motivo de expulsion.
Incurrir en el mal uso de las instalaciones o equipo de la institucion.
Dictamen de la expulsiéon emitido por la Jefatura de Departamento de la UNIDE.
Comprobar falsedad en los datos o documentos que proporcione el alumno(a).
Falta de pago.

SR NN
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v" Incurrir en faltas graves de respeto o agresion fisica a docentes, alumnado o
personal de la UNIDE.

= Independientemente de la causa que haya originado la baja, la UNIDE no devolvera al
alumno(a) las copias de los documentos que haya entregado para su inscripcion, las
cuales conformaran un expediente como antecedente, consulta y evidencia de la
UNIDE.

= Los alumnos(as) que hayan sido dados de baja, no podran volver a inscribirse o
reinscribirse en la UNIDE, y tendran que solicitar por escrito y solo por excepcion de la
Jefatura de Departamento de la UNIDE, para reconsiderar la situacién y levantara un
acta por escrito en la cual expresara la resolucion que sera de caracter inapelable.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad ACTIVIDAD
administrativa o puesto - 5
responsable NUMERO DESCRIPCION
INICIO
Titular de la Jefatura de Dirige el disefo, planeacl:lon, y concreta la ofgrta ac?ademlca
Departamento de la UNIDE 1 de la UNIDE y supervisa el correcto funcionamiento del
P Sistema de Inscripciones y Reinscripciones de la UNIDE
Titular de la Coordinacién Vahdal y aprueba oferta académica mediante la tira de
materias de la UNIDE, que presenta la Jefatura de
del Adulto Mayor 2
Departamento.
Tiuar d 2 Jfatur e s b oy ot s G s
Departamento de la UNIDE 3 . P . y
digitales e impresos.
Jefatura de Departamento Difunde fechas y horarios de inscripciones y reinscripciones y
de Comunicacién Digital 4 oferta académica de la UNIDE, en medios digitales.
Jefatura de Departamento Difunde fechas y horarios de inscripciones y reinscripciones y
de Comunicacion Social 5 oferta académica de la UNIDE, en medios impresos.
Docente Ofrece clase muestra abierta, de la materia o materias que
6 impartira al Adulto Mayor /alumno(a).
Registra en lista de preinscripcion al Adulto Mayor/alumno(a)
Docente . . .
7 interesado en su materia en base al cupo ofrecido por grupo.
Adulto Mayor/Alumno(a) S(?lICIta' |.nformes de materias y requisitos para inscribirse o
8 reinscribirse.
Administrativo responsable . . .
.. Brinda informes sobre los cursos o talleres y horarios que
de los asuntos académicos . - . .
9 ofrece la UNIDE, para inscribirse o reinscribirse.
y escolares
Adulto Mayor/Alumno(a) Pec@e .llnscnb.lrse . o) . ’relnscrlblrsje y Ileng formatos de
10 inscripcion o reinscripcion y selecciona materias a cursar.
Administrativo responsable Confirma cupo en mgtenas elegidas por el Adulto
.. mayor/Alumno(a), y verifica que no haya adeudo para que
de los asuntos académicos . .
11 este proceda a depositar por concepto de pago de materias,
y escolares . "y . L
inscripcion o reinscripcion.
Adulto Mayor/alumno(a) 12 Paga adeudo en caso de existir y procede con reinscripcion.
Administrativo responsable
de los asuntos académicos 13 Asigna un numero de matricula escolar o reactiva la matricula.
y escolares
Queda inscrito o reinscrito en materias seleccionadas, recibe
Adulto Mayor/alumno(a) . .
14 horario y recibo de pago.
Administrativo responsable R ealllza' registro . y r.ep'orte de mg resos por pggo de
. inscripciones o reinscripciones y realiza un comparativo con
de los asuntos de ingresos . . . o
15 el Sistema Escolar de Inscripciones y reinscripciones de la

por servicios

UNIDE.

FIN

I 5RO |
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> DIAGRAMA DE FLUJO

IE

A naine - 10

Diagrama de Flujo del Procedimiento: Sistema Escolar de Inscripciones y Reinscripciones

de la UNIDE
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Diagrama de Flujo del Procedimiento: Sistema Escolar de Inscripciones y Reinscripciones

de la UNIDE

. . Administrativo
Administrativo
responsable de los
Docente responsable de los Adulto
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persona adulta !
mavor.
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286
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Inscribe Si
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No
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> FORMATOS

= Formato de tira de materias

IE

Tataexils

UNiDE > '3
MATERIA PROFESOR Dia HORARIO
Neurorehabiltacidn A Martes 9ailhrs
Grafologa Martes 11213 hrs
Lenguaje Corporal Martes 13313 hrs
Fiosofia Principlantes {Modulo 7) Lunes 9a1lhrs
Fllosofa Principtantes {(Modulo 4 Lunes 11213 hrs
Historia de México Selo XX 2 Jueves 9a1lhrs
Historla de México Siglo XX 1 Jueves 11213 hrs
Los Hombres que Respiraron Lur 1 Jueves 13313 hrs
Los Hombres que Respiraron Luz 2 Viernes 11213 hrs
Yogs Nidra Avanzados Martes Saithrs
Flloscfia para Ser Fellz Martes 11213 hrs
Oneterapia Miercoles Sallhrs
Mujeres Dhinas Miércoles 11213 hrs
Las Leyes del Espiritu Lunes Saithrs
Trascencencia Lures 11a13hrs
Testamentos y Sucesion Jueves 13213 hrs
Contratos Viernes 13213 hrs
Fortaleclendo mi Autoestima 1 Lunes 9ailhrs
Ser Feltz 1 Lunes 11213 hrs
Arteterapla Lunes 13213 hrs
Arte de Vivir con Alegria Miercoles 9ailhrs
Logoterapia Sentido de fa Vida Miércoles 11213 hrs
Dietoterapls y Educacion en Diabetes 2 Jueves 9ailhrs
Alimentos Funconales Jueves 11213 hrs
Sexualidad Plena Viernes Sailhrs
Viclencia y Normabdad Viernes 11213 hrs
Proyecto de Vida Viernes 13213 hrs

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y dos (Sexta Seccion)
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= Formato de solicitud de inscripcién/reinscripcion

UNzDE

DE LOY

o

PARA LOS ADULTOS MAYORES
(UNIDE)

*Obligatorios de proporcionar

Solicitud de Inscripcién - Reinscripcién

Ciclo Escolar

Datos personales

*Apellido patermno:

*Apellido materno:

*Nombre (s)

*Fecha de nacimiento: afio / mes / dia /
*Lugar de nadmiento:
*Sexo: mujer hombre *Tipo sanquineo
Direccion actual
*Calle y nimero: *Colonia:
*Municipio: *Codigo Postal:
*Teléfono casa: *Teléfono celular: Sector:
Estudios realizados
*Primaria Secundaria Preparatoria Carrera Técnica
Licenciatura Posgrado Maestria Doctorado
*Ocupacion actual:
*Anote los datos de las personas gue viven en su casa a parte de usted:
Nombre completo: Edad Parentesco
En caso de emergencia dar aviso :
*Teléfono: *Teléfono:
*Nombre: *Nombre:
*Parentesco: *Parentesco:
| Registro para uso de la UNIDE:
No. de folio: No. de Matricula:
Fecha de inscripcion: Ciclo escolar:

FIRMA DEL ALUMNO

SELLO DE JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE LA UNIDE

I 5RO |
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= Formato de recibo de pago

W AYUNTAMENTD
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i alewe

Horario f’
Thaine i
Inscrito: - Alumno:
Ciclo: Matricula:
angeles Jueves 9:00 - 11:00 0
Una Vida De Pelicula Jueves 11:00 - 13:00 0
Neuro-Bio-Emocion 3 Jueves 13:00 - 15:00 0
Nombre y Firma (Academia) Alumno

= Formato de horario de materias

T Recibo F

aine

Inscrito: * Alumno:
Ciclo: Matricula:

Folio:

angeles $ 0
Una Vida De Pelicula $ 0
Neuro-Bio-Emocion 3 $ 0

Descuento -$0
Inscripcion $

Nombre y Firma (Caja) Alumno
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro Reviso Aprobo

: ic. Mi C. Ma. de Lourdes
Ayala Bobadilla Palgmino Montiel Paredes

Titular de la Jefatura de Tm@'[a
Departamento de la Coordinacion del Thular gi:iz{ﬂ ceién
UNIDE Adulto Mayor
290
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE LA
UNIDE

MATERIA BECA A LOS ALUMNOS(AS)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO RESIDENTES DE TLALNEPANTLA DE BAZ

UNIDAD ADMINISTRATIVA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO SMDIF/2023/MP/CAM/DUNIDE/002

BN

YV Vv YV VvV VY ¥V VY VY V VY V

A\

iNDICE

OBJETIVO

ALCANCE

FUNDAMENTO JURIDICO
RESPONSABILIDADES
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N
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POLITICAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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» OBJETIVO

Otorgar materia beca a los alumnos(as) residentes del Municipio de Tlalnepantla de Baz,
para ofrecerles una capacitacion continua y asi enriquecer su desarrollo personal.

» ALCANCE

A la Coordinaciéon del Adulto Mayor, a través de la Jefatura de Departamento de la Unidad
de Desarrollo y Educacion para los Adultos Mayores (UNIDE); asi como a los alumnos(as)
de la UNIDE.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

Estatal:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

Ley del Adulto Mayor 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”.

Municipal:

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

* & o o

> RESPONSABILIDADES

Titular de la Jefatura de Departamento de la UNIDE, debera:

Determinar las fechas de publicacion de la convocatoria para la materia becas a los
alumnos(as) residentes de Tlalnepantla de Baz de la UNIDE, previo al inicio del ciclo
escolar; y autorizar las materias beca a los alumnos inscritos en UNIDE.

Solicitar al administrativo responsable de los asuntos académicos y escolares, dar de alta
en el Sistema Escolar de Inscripciones y Reinscripciones, a los alumnos(as) interesados en
las materias beca y asignar o reactivar su matricula como alumnos(as).

Solicitar al administrativo responsable de los asuntos de ingresos por servicios, aplicar el

descuento al alumno(a), segun la materia que elijja con base a su condicidn como
alumno(as).
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Administrativo responsable de los asuntos académicos y escolares, debera:
Publicar la convocatoria, asi como las fechas para que los alumnos(as) interesados en la
materia becas, puedan solicitar el beneficio.

Informar a la Jefatura de Departamento de la UNIDE, de la(s) materia(s) que desean
inscribir los alumnos(as), con base a la oferta académica plasmada en la tira de materias
vigente, para que autorice las becas a los alumnos inscritos en UNIDE.

Realizar y conservar un expediente con las listas de los alumnos(as) beneficiados con la
materia beca.

Alumno(a), debera:
Solicitar la materia beca, al docente de la UNIDE, en las fechas establecidas.

> GLOSARIO

= Adulto Mayor: La Organizacion de las Naciones Unidas (ONU) establece la edad de
60 afios para considerar que una persona es adulta mayor.

= Ciclo Escolar: Etapa educativa que esta relacionada con el desarrollo fisico y mental
de los alumnos(as) Adultos Mayores, a través de un programa académico que imparte
el docente.

= Materia Beca: Consiste en otorgar a los alumnos(as) que vivan en el municipio de
Tlalnepantla, una beca que consista en recibir el apoyo de una materia sin costo.

S F

> ACRONIMOS

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

= UNIDE: A la Jefatura de Departamento de la “Unidad de Desarrollo y Educacién para
los Adultos Mayores”.

> INSUMOS

= Convocatoria.

= Documentacién del alumno(a).

= Horario de materias.

= Recibo de pago.

= Sistema Escolar de Inscripciones y Reinscripciones.
= Solicitud de inscripcion.

= Tira de materias.
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» RESULTADOS

Obtener el beneficio de la materia beca, por ser residente del municipio de Tlalnepantla de
Baz, para los alumnos(as) de la UNIDE, inscritos(as) en el semestre vigente.

> POLITICAS

= Para poder recibir esta materia beca, se requiere que los alumnos(as) soliciten durante
el periodo de inscripciones o reinscripciones, al administrativo responsable de los
asuntos académicos y escolares, la materia en la que desean inscribirse para la
autorizacion de la “materia beca”.

= Para los alumnos(a) que sean residentes del municipio de Tlalnepantla, Unicamente se
les otorgara una materia beca de dos horas, si asi lo solicite, siempre y cuando cubran
el pago de la cuota establecida vigente por materia y concepto de inscripcion.

= Las fechas para solicitar el beneficio de la materia becas para los alumnos(as), tendran
que ser respetadas por los interesados y no habra prorrogas.

= La beca abrira su convocatoria semestralmente de acuerdo al calendario establecido.

= La materia beca, varia de acuerdo al semestre.

= La beca sera otorgada unicamente a alumnos(as) que residan en el municipio de
Tlalnepantla de Baz.

= El requisito para pedir la materia beca, es estar inscrito en por lo menos una materia
que se imparte en UNIDE, sujetandose a las normas y politicas establecidas para los
alumnos(as) que se encuentren inscritos en UNIDE.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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ACTIVIDAD

administrativa o puesto NUMERO DESCRIPCION
responsable
INICIO
Thuar o et e e e i e
Departamento de la UNIDE 1 P
alumnos(as).
Administrativo respf)n.sable Publica en fecha determinada la convocatoria
de los asuntos académicos y .
2 de la materia beca a los alumnos(as).
escolares
Solicita con el administrativo responsable de
Adulto Mayor/Alumno(a) 3 los asuntos académicos y escolares el
beneficio de la materia beca.
Administrativo resp:on_sable Registra al alumno(a) solicitante del beneficio
de los asuntos académicos y .
4 de la materia beca.
escolares
Titular de la Jefatura de Valida y autoriza la beca a los alumnos(as) de
Departamento de la UNIDE 5 la UNIDE, segun cumplan con requerimientos.
Indica al administrativo responsable de los
Titular de la Jefatura de asuntos académicos y escolares dar de alta al
Departamento de la UNIDE 6 alumno(a) en la Materia Beca solicitada y
autorizada.
Administrativo responsable . .
L. Realiza 'y conserva expediente de
de los asuntos académicos 7 .
beneficiados.
y escolares
Administrativo responsable
de los asuntos de ingresos 8 Aplica la Materia Beca.
por servicio
FIN

I 5RO |
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> DIAGRAMA DE FLUJO

IE

A naine - 10

Diagrama de Flujo del Procedimiento: Materia Beca

I 5RO |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Titular de la Jefatura Administrativo Administrativo
de Departamento de responsable de los Adulto responsable de los
la UNIDE asuntos académicos Mayos/Alumno(a) asuntos de ingresos
y escolares por servicio
INICIO
Determina
fecha de
publicacion de
convocatoria. A ®
Publica
convocatoria 'y
bases. * @
Solicita registro
para obtener
beneficio de beca.
v O
Registra al
alumno (a)
solicitante.
y O
Validay
autoriza
Materia Beca a
los
alumnos(as).
! o
Instruye dar de
alta al
alumno(a).
v @
Realiza 'y
conserva el
expediente de *
beneficiados. Aplica la
Materia Beca.
FIN
60| Pagina

03 de noviembre de 2023




@ TUALNEPASITIA Gf B ? lalnepantla A F
2022 2004 Wre Cutrter v, Hoswns Mant _ “ll"':;‘:"_l

> FORMATOS

= Tira de Materias Beca

MATERIAS BECA
SOLO PARA RESIDENTES DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA.
OTROS MUNICIPIOS PAGAN MATERIA
PRESENCIAL

PROFESOR

Jorge Trujillo Salinas
FILOSOFIA MODULO 2 553462-6868 VIERNES 9 A11 HRS

Marcela Rivero
Solo Wasap
TE ESCUCHO ME ESCUCHAS 551850-9625 MARTES 9 A11HRS

Juana Esperanza Kanchi Lopez

VIVIR SIN MASCARAS 1Y 2 555409-7083 MIERCOLES 9 A11HRS -

N

MARIA DEL CARMEN ALCALA

CRUZ
REENCUENTRO 555991-8245 JUEVES 11 13 HRS
INTRODUCCION A LA SALUD PUBLICA Silviano Guijosa Bolafios JUEVES 9 A11 HRS

YolandaCristina Flores
TALLER DE AUTOMAQUILLAJE Mendoza VIERNES 13 A 15HRS
551440-4284

USO DE APLICACIONES 2 Ivan Gémez Farias Castillo JUEVES 9A 11 HRS
551342-0259
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= Formato Requisitos Inscripcion

UN:DE o

DEPARTAMENTO DE LA UNIDAD DE DESARROLLO Y EDUCACION PARA LOS ADULTOS MAYORES
(UNIDE)

Solicitud de Inscripcién - Reinscripcién

Ciclo Escolar

*Obligatorios de proporcionar
Datos personales
*Apellido paterno:
*Apellido materno:
*Nombre (s)
*Fecha de nacimiento: afo / mes / dia /
*Lugar de nadmiento:
*Sexo: mujer hombre *Tipo sanguineo

Direccion actual

*Calle y niimero: *Colonia:
*Municipio: *Codigo Postal;
*Teléfono casa: *Teléfono celular: Sector:|

298

Estudios realizados
*Primaria Secundaria Preparatoria Carrera Técnica

Licendiatura Posgrado Maestria Doctorado

*Ocupacion actual:
*Anote los datos de las personas gue viven en su casa a parte de usted:

N

Nombre completo: Edad Parentesco
En caso de emergencia dar aviso :
*Teléfono: *Teléfono:
*Nombre: *Nombre:
*Parentesco: *Parentesco:
| Registro para uso de la UNIDE:
No. de folio: No. de Matricula:
Fecha de inscripcion: Ciclo escolar:
FIRMA DEL ALUMNO SELLO DE JEFATURA DE

DEPARTAMENTO DE LA UNIDE
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= Formato de recibo de pago

W AYUNTAMENTD

T 3
e lalnepantla F
fehie lalnepantla =

Tl
r Horario F
Thine
Inscrito: - Alumno:
Ciclo: Matricula:
angeles Jueves 9:00 - 11:00 0
Una Vida De Pelicula Jueves 11:00 - 13:00 0
Neuro-Bio-Emocion 3 Jueves 13:00 - 15:00 0
Nombre y Firma (Academia) Alumno
299
= Formato de horario de materias
r Recibo E
Thine !
Inscrito:  Alumno:
Ciclo: Matricula:
Folio:
angeles $ 0
Una Vida De Pelicula $ 0
Neuro-Bio-Emocion 3 $ 0
Descuento -$0
Inscripcion $
Nombre y Firma (Caja) Alumno
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro

Lic. AlmalAngélica C. Ma. de Lourdes

Ayala Bobadilla Montiel Paredes
Titular de la Jefatura de
Departamento de la Coordinacion del — %z:‘ﬁ;ecdén
UNIDE Adulto Mayor
300
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4. VALIDACION DEL MANUAL

Jenerznse  (DE

i Vo. Bo.

-
C. Maria Gomez Martinez
Titular de la Presidencia Honoraria

Lic. erva Roa Palomino

Mayor

S

T

Fﬁvlsﬂ ,

L.C. Fernando Granados Rivera
Titular de la nacié ulto Titular de la Secretaria Técnica

(/ Valida

Lic. Rafael Peralta Zayas

~Autorizo

C. Ma. de Lourdes Montiel Paredes
Titular del Organo Interno de Control Titular de la Direccién General

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y dos (Sexta Seccion)
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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

Titular de la Presidencia de la Junta de
Gobierno y de la Presidencia Honoraria
del Sistema Municipal DIF

C. Ma. de Lourdes Montiel Paredes

Titular de la Secretaria de la Junta de
Gobierno y de la Direccion General del
Sistema Municipal DIF

L.C. Leobardo Sinuhé Alanis Urban

Titular de la Tesoreria de la Junta de
Gobierno y de la Direccién de
Administracién y Finanzas del Sistema
Municipal DIF

Dr. Benjamin Gonzalez Pozos

Titular de la Quinta Vocalia de la Junta de
Gobierno y de la Direccién de Juridico del
Sistema Municipal DIF

C. Victor Manuel Pérez Ramirez

Titular de la Primera Vocalia de la Junta
de Gobierno y de la Quinta Regiduria del
H. Ayuntamiento

C.P. Ricardo Contreras Velazquez

Titular de la Segunda Vocalia de la Junta
de Gobierno y de la Tesoreria del H.
Ayuntamiento

Titular de la Tercera Vocalia de la Junta
de Gobierno

C. Maria de Lourdes Curiel Rocha

Titular de la Cuarta Vocalia de la Junta de
Gobierno y Novena Regidora del H.
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 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
303
Titular de la Direccion 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 Coordinacion del Adulto Titular de la Coordinacion 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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COORDINACION DEL ADULTO MAYOR DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Lic. Minerva Roa Palomino
Titular de la Coordinacion del Adulto Mayor

Lic. Alma Angélica Ayala Bobadilla
Titular de la Jefatura de Departamento de la
Unidad de Desarrollo y Educacion para los Adultos Mayores (UNIDE)

304
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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



