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#2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, a 30 de junio de 2026.

SMDIF-TLA/SIG/132/2026

Asunto: Solicitud para la publicacién de los Manuales de
Procedimientos de las Unidades Administrativas que integran el
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, Mexico, en “Gaceta Municipal”.

MTRO. MIGUEL ANGEL BRAVO SUBERVILLE
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.
PRESENTE

Sirva este medio para enviar a Usted un cordial saludo y al mismo tiempo aprovecho para solicitar de su
valioso apoyo para complementar el trdmite correspondiente para la Publicacién en “Gaceta Municipal”
Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, de los Manuales de Procedimientos de las
Unidades Administrativas que integran el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, Mexico, los cuales fueron aprobados por la Junta de Gobierno de este Organismo
Publico Descentralizado Municipal, en la Novena Sesién Ordinaria, misma que tuvo verificativo el pasado
veintiséis de junio del afio dos mil veintiséis.

En ese sentido y, con fundamento en lo contenido por el articulo 17 fraccién Il del Reglamento Interno del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, se anexa al
presente, la certificacién del punto de Acuerdo del inciso “d”, del Orden del Dia de la Novena Sesién
Ordinaria, en el que se aprob6 por Unanimidad de las y los integrantes.

De igual forma, se remite en medio magnético la documentacién que contiene los Manuales de
Procedimientos de Presidencia, Direccién General, Oficialia Mayor, Consejeria Juridica, Organo Interno de
Control, Secretaria Técnica, Subdireccion Médica, Subdireccion de Personas Adultas Mayores,
Subdireccion de Subsistemas, Subdireccién de Prevencién y Asistencia Familiar, Procuraduria Municipal de
Proteccion a las Personas Adultas Mayores y Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifas, Nifios y
Adolescentes, todos pertenecientes al Sistema Municipal (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, para la edicién
y publicacién en “Gaceta Municipal” Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.

DIF

Sin mds por el momento, me reitero a sus apreciables érdenes.

gaj’m;;-an{;;a J Secretaria del
TS | Ayuptamiento
Mol 2.t vy’

AT AMENTE

-~ Tlalnepantla
‘ 09 JuL. 2026 ADRIANA CASTAN | N ™Sman™
(Zc) DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL PESARROLLO ,
1 &toadt: INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) TLALNEPANTLA DE PRRECQEN GENERAL !
Lol el s *
E‘g:zm @ﬁ@gpo J SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO
Ce.p. Leda. o Pérez Cruz, Presidenta Honoraria del Sistema Municipal DIF. Para su conocimiento.
trgc%a L de Ledn Torres, Titular de la Secretaria Técnica del SMDIF. Para su seguimiento.
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“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.
SMDIF-TLA/SJG/128/2026

LA MAESTRA LAURA ADRIANA CAMARA CASTAN, DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) TLALNEPANTLA DE BAZ, MEXICO, EN EL
EJERCICIO DE LAS FACULTADES Y ATRIBUCIONES QUE LE CONFIERE EL ARTICULO 14 FRACCION VIII
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 62 FRACCION XIX DEL REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) TLALNEPANTLA DE BAZ, MEXICO, PUBLICADO
EN “GACETA MUNICIPAL”, ORGANO OFICIAL DE GOBIERNO, NUMERO 11, VOLUMEN 2, DE FECHA 27
DE FEBRERO DE 2026. - - - - - - - - == = - = - o e o e e o e oo cieememaaas

Que, en la Novena Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, de fecha veintiséis de junio del afio dos mil veintiséis, en el inciso
“d" del Segundo Punto del Orden del Dia, referente a la Propuesta, andlisis, discusién Yy, en su caso, aprobacion
del Acuerdo mediante el cual, se expiden los Manuales de Procedimientos de las Unidades Administrativas que
integran el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DJF) Tlalnepantla de Baz, México, se tom6
el Acuerdo que a la letra dice: - - - - - - - - ¥----- el e S
“Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 13 fraccién Ill, 13 Bis E, fraccién IV y 15 Bis de la Ley
que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de Caracter Municipal,
denominados “Sistema Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”; 7 fraccién IV de la Ley de
Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México; 10, 15 fraccién Iil, 46
fraccién XViil, 49 fraccién Xll, 62 fraccién XXl y Cuarto Transitorio del Reglamento Interno del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México. - --------------

PRIMERO. Se aprueban los Manuales de Procedimientos de Presidencia, Direccién General, Oficialia Mayor,
Consejeria Juridica, Organo Interno de Control, Secretaria Técnica, Subdireccion Médica, Subdireccién de
Personas Adultas Mayores, Subdireccion de Subsistemas, Subdireccién de Prevencién y Asistencia Familiar,
Procuraduria Municipal de Proteccién a las Personas Adultas Mayores y Procuraduria Municipal de Proteccién
de Nifias, Nifios y Adolescentes, todos pertenecientes al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México de conformidad a los anexos correspondientes que integran el
presente acuerdo y al que formarén parte del apéndice del acta de la presente Sesion. - - === -=== ===~

SEGUNDO. Se deja sin efecto el Acuerdo pronunciado en el Inciso B, del Orden del Dia, de la Décima Quinta
Sesion Extraordinaria de la Junta de Gobierno de este Sistema Municipal DIF. celebrada en fecha 02 de octubre
del 2024, mediante el cual se aprobaron los Manuales de Procedimientos del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, publicados en “Gaceta Municipal”
Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, numero 38, segunda, tercera, cuarta, quinta, sexta,
séptima y octava seccion, del volumen 3, de fechas 24 de octubre del 2024; asi como las normas Jjuridicas y
administrativas que se opongan al presente doCUMENtO. = = = = = = = = = = < = = & = oo e

TERCERO. Se instruye a la persona titular de la Secretaria de la Junta de Gobierno, en su calidad de Directora
General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, que
en coordinacion con la persona titular de la Secretarla Tecnica de este Sistema Municipal DIF. a realizar los
tramites necesarios para que sean publicados en la “Gaceta Municipal”, Organo Oficial del A yuntamiento de
Tlalnepantla de Baz, los Manuales de Procedimientos aprobados en el resolutivo primero del presente Acuerdo.
CUARTO. Se instruye a la persona titular de la Secretaria de la Junta de Gobierno, en su calidad de Directora
General del Sistema Municipal DIF, que en coordinacién con la persona titular de la Secretaria Técnica de este
Sistema Municipal, realice las correcciones de forma y estilo de los Manuales de Procedimientos aprobados en
el resolutivo primero del presente Acuerdo, antes de que sean publicados en la “Gaceta Municipal”, Organo Oficial
del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz. = - = = = - = = - - = - - - c o @@ c oo eioooo-.
QUINTO. Se instruye a la persona titular de la Secretaria de la Junta de Gobierno, en su calidad de Directora
General de este Sistema Municipal DIF. realice las acciones necesarias a efecto de hacer del conocimiento de
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Gaceta Municipal Numero 35 Volumen 10
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“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

todas las personas servidoras ptblicas adscritas al Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz, el presente
ACUBIHOD. = === === === e e e e e e eeeeseeesseeo—so—coeoc-------------
SEXTO. Los Manuales de Procedimientos de las Unidades Administrativas que integran este Sistema Municipal
DIF de Tlalnepantla de Baz, México, entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién, en la “Gaceta Municipal”
Organo Oficial de Gobierno, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 108 del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de MEXiCo. - == == == === = = o s e e e e e e e e ee e a e e o

SEPTIMO. Se instruye a la persona titular de la Secretaria Técnica del Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de
Baz, realice las gestiones necesarias a efecto de que el presente Acuerdo y sus anexos, se publiquen en el portal
de Internet del Sistema Municipal DIF." - == = = == == = s e s e e e e e e e e e m e mmm e m e

Este acuerdo fue aprobado por Unanimidad de las y los Integrantes de la Junta de Gobierno del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México presentes. - - - - --------

Se extiende la presente certificacion el dia veintiséis de junio del dos mil veintiséis, para los tramites y efectos
legales aque haya lugar. = === === == -ccmmcmmmcmccmcmmae e e e e meemees csmceamaas

LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIFLTLALNEPAN FOEEAZ, T

e 7 Tlalnepantla
nuestra ciudad

MTRA. LAURA ADRIANA CAMARA q-asrﬁf -

DIRECCION GENERAL

GGG
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Fecha de aprobacién: Junio de 2026.
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Impreso y hecho en Tlalnepantla de Baz, México.

La reproduccién total o parcial de este documento se autorizard,
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1. PRESENTACION

El articulo 15 Bis de la Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social de Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la Familia” sefiala que las personas servidoras publicas adscritas al Organismo, para el
cumplimiento de las atribuciones y funciones que las Leyes y demds ordenamientos
aplicables le confieren, observardn lo previsto en las diversas disposiciones legales
regulatorias que sean de su competencia; bajo esa tesitura, en observancia a dicho precepto
legal, asi como a lo establecido en los articulos 10 y 46, fraccién XVIIl del Reglamento Interno
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) de Tlalnepantla de Baz,
México, la Subdireccién de Prevencién y Asistencia Familiar elaboro el presente Manual de
Procedimientos.

A través de este documento oficial que funge como instrumento administrativo y desarrollo
institucional, se agrupan y establecen de forma descriptiva y uniforme cada uno de los
procedimientos y criterios generales a los que deberan sujetarse las y los servidores publicos
adscritos a la Subdireccién de Prevencion y Asistencia Familiar del SMDIF para el
cumplimiento de sus atribuciones y funciones; lo cual traerd consigo una mejora en el
desempefio de las unidades administrativas de este Organismo Publico Descentralizado en
términos de eficiencia, eficacia, efectividad, economia, uniformidad y calidad.

El contenido de este Manual de Procedimientos deberd revisarse anualmente respecto a la
fecha de autorizacién por parte de la Junta de Gobierno del SMDIF, o bien, cada vez que se
efectiie una modificacién a la normatividad vigente, con el objeto de que éste guarde
congruencia con la estructura organica, objetivos, atribuciones, funciones, tramites y
servicios que brinda el Organismo.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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. OBJETIVO GENERAL

Establecer la secuencia ldgica, ordenada y metddica, asi como las politicas, criterios y
responsabilidades relativas a los procedimientos y actividades sustantivas efectuadas por la
Subdireccién de Prevencién y Asistencia Familiar, de acuerdo con las atribuciones que tiene
encomendadas, para mejorar de manera estratégica la capacidad de atencion, respuesta y
la gestion publica de esta Dependencia.

Los objetivos especificos del documento son:

» Presentar una visiéon de conjunto de la Subdireccion de Prevencion y Asistencia
Familiar y describir las actividades que corresponden a cada una de las dreas que la integran.
> Servir de base para la ejecucidn de las politicas administrativas de la Subdireccion de

Prevencién y Asistencia Familiar.

> Servir de instrumento para la planeacion y disefio de medidas de reorganizacion o
actualizacién administrativa.

»> Promover el principio de simplificacion administrativa, garantizando que los
procedimientos sean éptimos, asequibles y satisfagan las expectativas de calidad en la
ciudadania.

> Establecer mecanismos de control y facilitar las labores de auditoria, la evaluacién y
el control interno.

»> Evitar discrecionalidad en la toma de decisiones.

> Orientar al personal de nuevo ingreso a fin de facilitar su incorporacién a la
Subdireccién de Prevencién y Asistencia Familiar.
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ll.  LISTADO DE PROCEDIMIENTOS POR DEPENDENCIA

A continuacion, se mencionan las disposiciones juridicas aplicables vigentes empleadas para
el despacho de las atribuciones que competen a la Subdireccién de Prevencion y Asistencia
Familiar y a sus Areas:

COORDINACION DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD
AULAS DEL TRASTORNO DEL ESPECTRO AUTISTA
» Atencion a Nifias y Nifios con Trastorno del Espectro Autista.

UNIDADES BASICAS DE REHABILITACION E INTEGRACION SOCIAL (UBRIS)

> Atencidn en trabajo social para Personas con Discapacidad.

» Atencion médica en rehabilitacion.

» Clases de movilidad, braille y Lengua de Sefias Mexicana.

» Expedicién de Credencial Nacional de Discapacidad.

> Gestién de apoyos funcionales para personas con discapacidad ante DIF del Estado
de México.

> Otorgamiento de terapias en materia de rehabilitacion.

> Prevencién de la discapacidad.

CENTRO DE CAPACITACION E INCLUSION LABORAL PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD
(CECAIN)

> Cursos y talleres para el autoempleo para Personas con Discapacidad.
> Valoracién psicolégica para Personas con Discapacidad.
> Vinculacion laboral de Personas con Discapacidad.

CLINICA DE HERIDAS “DRA. GRACIELA CASTRO ESCARPULLI”
» Atencién de heridas, tlceras y estomas en Clinica de Heridas.
AREA DE ALIMENTACION ESCOLAR

> Programa de Desarrollo Social Alimentacién Escolar para el Bienestar 2026, en la
modalidad de desayunos escolares frios.

» Programa de Desarrollo Social Alimentacion Escolar para el Bienestar 2026, en la
modalidad de desayunos escolares calientes.

» Programa de Desarrollo Social Bienestar y Desarrollo Comunitario.
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» Programa de Desarrollo Social Nutricién y Bienestar Familiar DIFEM 2026.
AREA DE ATENCION Y DESARROLLO PARA LA FAMILIA Y LA MUJER

> Imparticién de cursos, talleres y platicas (INFAM-SAMEM).
» Imparticion de talleres para la capacitacién y formaciéon en el Centro de
Empoderamiento para las Mujeres "Elvia Carrillo Puerto" y en la Casita del Panadero.

AREA CONTRA LAS ADICCIONES
> Otorgamiento de terapia psicoldgica enfocada al tratamiento de adicciones.
> Imparticién de platicas y talleres enfocados a la prevencion de adicciones y taller

psicoeducativo.
» Contencién psicoldgica a personas con urgencias de salud mental a través de la
Unidad de Intervencion Psicoldgica.

AREA DE PSICOLOGIA

» Otorgamiento de platicas, talleres, cursos, conferencias, capacitaciones y jornadas de

salud mental. 13
» Otorgamiento de terapia psicoldgica. ,
» Otorgamiento de terapia psicolégica en casos juridicos y reinsercion social.
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Iv. PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE ATENCION A PERSONAS CON
DISCAPACIDAD

AULAS DEL TRASTORNO DEL ESPECTRO AUTISTA

Procedimiento SMDIF/2026/MP/SPyAF/CAPCD-01: Atencién a Nifias y Nifios con Trastorno
del Espectro Autista.

Objetivo: Brindar atencion integral a nifias y nifios de nifias y nifios de 4 a 11 afios 11 meses
con diagndstico de Trastorno del Espectro Autista (TEA), asi como a sus familias mediante un
modelo de atencién basado en terapias especializadas que favorezcan el desarrollo de
habilidades funcionales para su integracién en las actividades de la vida cotidiana, con el
propdsito de mejorar su calidad de vida e impulsar su inclusién social.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulo 4. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y
adiciones.

» Ley General de Salud. Titulo Primero; Capitulo Unico; articulos 1° Bis, 2 y 3, fracciones
I, XVII y XVIII. Titulo Tercero; Capitulo Primero; articulos 23, 24 y 27, fraccion Ill. Capitulo
Segundo; articulo 33, fracciones |, 11 y lll. Diario Oficial de la Federacion, 7 de febrero de 1984
y sus reformas y adiciones.

» Ley General para la Atencién y Proteccién a Personas con la Condicién del Espectro
Autista. Titulo Primero; Capitulo Primero; articulos 1, 2, 3, 4, 5 y 6. Capitulo Segundo;
Secciones Primera y Segunda; articulos 10 y 11. Diario Oficial de la Federacién. 30 de abril
2015.

> Norma Oficial Mexicana NOM-004-5SA3-2012, Del Expediente Clinico. Diario Oficial
de la Federacidn, 15 de octubre 2012.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo; articulo
5. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 y sus reformas
y adiciones.
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> Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto; Capitulo
Unico; articulos 39 y 41, fraccién XVII. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de
septiembre de 2010 y sus reformas y adiciones.

» Ley para la Inclusién de las Personas con Discapacidad del Estado de México. Titulo
Primero; Capitulo Primero; articulo 3°, fraccion XLIX. Titulo Quinto; Capitulo Primero; articulo
35, fracciones | y IX. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 17 de abril 2024.

» Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones V y XI. Titulo
Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

» Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caricter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3°. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16
de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

> Reglamento de Salud del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Cuarto, articulo
13, fracciones Ill y XI. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de marzo de 2002 y sus
reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Séptimo; Seccién Primera;
Subseccidn Segunda; articulo 106, fracciones |, Il y lll. Gaceta Municipal, Organo Oficial del
Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
La Subdireccién de Prevencién y Asistencia Familiar debera:

»> Supervisar el funcionamiento de las aulas TEA.
» Dar visto bueno a los informes y expedientes entregados por Teletdn y remitirlos Area
de Recursos Materiales para su pago.

La Coordinacién de Atencidn a Personas con Discapacidad:

» Supervisar la atencién brindada en las aulas TEA.
> Firmar las canalizaciones de menores con TEA referidos al Teleton.
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> Validar el informe mensual de atencién de menores referidos al Teletén contra los
expedientes.
> Planear, organizar, ejecutar y evaluar las acciones para atender y detectar a nifias,
niflos y adolescentes con TEA.
> Gestionar capacitaciones para el personal.
» Coordinar actividades para atender a padres de familia y docentes de nifias, nifios y
adolescentes con TEA.
» Dar visto bueno a los informes y expedientes entregados por Teletén, en conjunto con

la Subdireccion de Prevencidn y Asistencia Familiar.
» Rendir informes requeridos por parte del SMDIF, en el ambito de sus atribuciones.

Del o la Responsable de las Aulas TEA

» Planear, organizar y ejecutar las acciones educativas, culturales y recreativas que
fomenten laintegracion de las personas con discapacidad que asisten a las UBRIS y a las Aulas
TEA.

» Informar a la Coordinacién de Atencién a Personas con Discapacidad, sobre los

resultados de los servicios y acciones que se realizan en las Aulas TEA.

> Canalizar a los servicios médico-asistenciales del SMDIF y de otras instituciones a
personas con discapacidad que asi lo requieran.

» Las demds que establezca la Coordinacion de Atencidn a Personas con Discapacidad
en el ambito de sus atribuciones o que sefiale la normatividad aplicable.

Las y los Terapeutas deberan:

> Atender a Nifias, Nifios y Adolescentes con Trastorno del Espectro Autista (TEA).

> Orientar a padres de familia, cuidadores y docentes de menores de edad con TEA.

> Realizar las notas correspondientes en el expediente del menor de edad y en su caso
realizar notas informativas a la Coordinacion de Atencion a Personas con Discapacidad,
cuando exista sospecha o deteccidn de vulnerabilidad a los derechos del menor de edad y de
sus familias.

» Determinar la canalizacién de menores con TEA al Teletén para su atencién en
conjunto con el personal de trabajo social.

> Informar al Responsable del Area, las necesidades para mejorar operatividad de este
y sobre las solicitudes de platicas sobre TEA, por parte de escuelas.

> Realizar informes de las actividades con los objetivos alcanzados de manera mensual.
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El o la Trabajador (a) Social debera:
» Realizar estudios socioeconémicos para la poblacién de atencion TEA en las aulas

“Angélica Aragén” y “El Tenayo”, con la finalidad de integrar los expedientes clinicos de la
Persona Usuaria(as) y determinar si se exenta el pago de las sesiones terapéuticas.

» Determinar la canalizacién de menores con TEA al Teleton para su atencién en
conjunto con el personal terapeuta.

» Custodiar los archivos, expedientes y documentacién que se genere con el motivo del
desarrollo de sus funciones; dar plena y total garantia del cumplimiento de los derechos de
las nifias, nifios y adolescentes con TEA.

» Solicitar las debidas canalizaciones Persona usuarias (as) con TEA.

El o la Cajero (a) debera:

» Realizar el cobro y entrega recibo a la Persona usuaria.
Definiciones:
> Carta compromiso: Documento signado por la madre, padre o tutor con los derechos

y las obligaciones para su mantenimiento en el Programa “Centro de Autismo Teleton-
Tlalnepantla”.

» Cartas de consentimiento informado: A los documentos escritos, signados por el
paciente o su representante legal o familiar mas cercano en vinculo, mediante los cuales se
acepta un procedimiento de la salud con fines diagndsticos, terapéuticos, rehabilitatorios,
paliativos o de investigacién, una vez que se ha recibido informacién de los riesgos y
beneficios esperados para el paciente.

» Condicién de discapacidad: Situacion que distingue a la poblacion segtn tenga o no
alguna discapacidad.

> Criterio de priorizacién: Pardmetros técnicos que permiten determinar el orden de
importancia en la canalizacién o atencién de un paciente.
» Discapacidad: Cualquier restricciéon o impedimento de la capacidad de realizar una

actividad en la forma o dentro del margen que se considera normal para el ser humano.

» Datos personales: La informacién concerniente a una persona fisica, identificada o
identificable, entre otra, la relativa a su origen étnico o racial, o que esté referida a las
caracteristicas fisicas, morales o emocionales, a su vida afectiva y familiar, domicilio, niimero
telefénico, patrimonio, ideologia y opiniones politicas, creencias o convicciones religiosas o
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filosdficas, los estados de salud fisicos o mentales, las preferencias sexuales, u otras analogas
que afecten su intimidad.

> Diagnostico: Proceso para identificar una enfermedad, afeccion o condicién a partir
de sintomas y signos, historia clinica y evaluacidon especializada del paciente.
» Estudio socioecondmico: Es un documento que permite conocer el entorno social y

econdmico de una persona en particular, se trata de una investigacion que tiene como
objetivo dilucidar los aspectos propios de un individuo (sujeto de investigacion). Los rubros
por desplegar en el estudio socioecondmico dependeran de la finalidad del mismo.
> Expediente clinico: Al conjunto Unico de informacion y datos personales de un
paciente, que se integra dentro de todo tipo de establecimiento para la atencion médica, ya
sea publico, social o privado, el cual, consta de documentos escritos, graficos,
imagenoldgicos, electrénicos, magnéticos, electromagnéticos, 6pticos, magneto-dpticos y de
cualquier otra indole, en los cuales, el personal de salud debera hacer los registros,
anotaciones, en su caso, constancias y certificaciones correspondientes a su intervencién en
la atencion médica del paciente, con apego a las disposiciones juridicas aplicables.
> Neurodesarrollo infantil: Proceso del desarrollo del sistema nervioso que tiene como
resultado la maduracién de estructuras, la adquisicién de habilidades como la atencién, la
planificacion, la memoria, el lenguaje, el control motor, entre otras, las cuales intervienen en
la formacién del individuo como persona Unica.
» Niveles de TEA:
v Nivel 1 - Leve: (Requiere apoyo): Las personas en este nivel tienen dificultades
en la comunicacién social y en las interacciones sociales, asi como en la flexibilidad del
comportamiento. Ademads, pueden tener intereses restringidos y patrones repetitivos
de comportamiento, pero pueden funcionar de manera independiente en la vida diaria
con un apoyo minimo.
v Nivel 2 — Moderado: (Requiere apoyo substancial): Las personas con autismo
de nivel 2 necesitan mdas ayuda para comunicarse y para relacionarse con los demas.
Por lo tanto, pueden tener problemas para adaptarse a cambios en su entorno y
presentar comportamientos repetitivos y estereotipados. También requieren mas
apoyo para llevar a cabo actividades de la vida diaria, como vestirse o preparar la
comida.
v Nivel 3 — Severo: (Requiere apoyo muy substancial): Las personas con autismo
de nivel 3 tienen un funcionamiento muy limitado y necesitan alto nivel de apoyo en
todos los aspectos de su vida. Ademas, presentan dificultades para hablar, para
relacionarse con otras personas y para hacer actividades basicas.
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> Plan de tratamiento: Documento que detalla |as acciones que se llevaran a cabo para

tratar la condicién del TEA y deberd incluir informacidn sobre el objetivo del tratamiento, las
opciones de tratamiento, los posibles efectos secundarios, y la duracién esperada.

> Referencia: Procedimiento médico administrativo que sustenta la canalizacién de un
paciente y con ello facilitar el envio-recepcidn-regreso de Persona usuarias.

» Resumen clinico: Al documento elaborado por un médico, en el cual, se registran los
aspectos relevantes de la atencién de un paciente, contenidos en el expediente clinico.
Debera tener como minimo: padecimiento actual, diagndsticos, tratamientos, evolucion,
prondstico y estudios de laboratorio y gabinete.

»> Pobreza alimentaria: Incapacidad para obtener una canasta basica alimentaria, aun
si se hiciera uso de todo el ingreso disponible en el hogar para comprar sélo los bienes de
dicha canasta.

> Pobreza por ingresos: Consiste en comparar los ingresos de las personas con los
valores monetarios de diferentes lineas alimentaria, capacidades y patrimonio.

» Pobreza de patrimonio: Insuficiencia del ingreso disponible para adquirir la canasta
alimentaria, asi como realizar los gastos necesarios en salud, vestido, vivienda, transporte y
educacién, aunque la totalidad del ingreso del hogar fuera utilizado exclusivamente para la
adquisicion de estos bienes y servicios.

> Trastorno del Espectro Autista: Trastorno del neurodesarrollo que se caracteriza por
presentar retos en las dreas de comunicacion y lenguaje, conducta, integracidn social e
integracion sensorial, las alteraciones suelen ser mas evidentes durante los primeros afios
del desarrollo y de acuerdo con la demanda social.

> Tratamiento y Educacién de Nifios con Autismo y Problemas Asociados a la
Comunicacién (TEACCH): Es un programa de intervencion que permite proporcionar, a los
nifios con autismo, ambientes estructurados, predecibles y contextos directivos de
aprendizaje; pretende la generalizacidon de estos aprendizajes a otros contextos de la vida,
ayudando a preparar a las personas con autismo para vivir y trabajar mas efectivamente en
el hogar, en la escuela y en la comunidad. Se basa en la organizacién del espacio, cambio de
actividades mediante agendas, sistemas de estudio y trabajo para facilitar el proceso de
aprendizaje y la organizacién del material para estimular la independencia del alumno(a).

Acrénimos

> ADIR: Entrevista clinica que permite realizar una evaluacién profunda de sujetos con
sospechas de autismo o algun Trastorno del Espectro Autista.
»> CRIT: Centro de Rehabilitacién e Inclusion Infantil Teletén.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

NN N T NI NI NI N N NI NI NI NT L NI N NS,
SESEESEE LI E SR ERES OSSO US TR TR TS TSUSTT

Gaceta Municipal Namero 35 Volumen 10

19



20

@ DIF MANUAL DE

DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantia

i | 702510 g PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE PREVENCION Y ASISTENCIA FAMILIAR Pagina 15
Wy — ; = —————— -3¢
> DSM-5: Manual Diagnéstico y Estadistico de los Trastornos Mentales que proporciona

descripciones de las categorias diagndsticos para que los clinicos e investigadores de las
ciencias de la salud diagnostiquen, estudien y determinen la existencia de uno o mas
trastornos mentales.

» M-CHAT: Cuestionario que sirve como herramienta de deteccion en 2 etapas para
evaluar el riesgo de trastorno del espectro autista.

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

» TEA: Trastorno del Espectro Autista.

> UBRIS: A las Unidades Basicas de Rehabilitacién e Integracién Social.

Insumos:

> Reglamento TEA.
> Carnet de citas.

» Lista de asistencia.

»> Formato de registro de atenciones.

» Formato de registro platicas.

» Formato de registro de orientaciones.

» Formato de Estudio Socioeconémico.

» Formarto del Programa Teletdn — Carta Compromiso.

» Formato del Programa Teletén — Hoja de Canalizacion.

Resultados:

» Proporcionar atencion presencial en aula especializada para nifias y nifios con

Trastorno del Espectro Autista (TEA) en las dos Unidades Basicas de Rehabilitacién e
Integracion Social (UBRIS): Angélica Aragén y El Tenayo.

Interaccién con otros procedimientos:
» No aplica.
Politicas:

> Los servicios seran brindados en las aulas TEA: “El Tenayo” ubicado en Aw.
Prolongacién 100 metros S/N; Col. El Tenayo; “Angélica Aragdn” ubicado en Av. Hermilo Mena
S/N; Col. Lézaro Cardenas 3° Seccion; Tlalnepantla de Baz.
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» Las personas podran realizar un pre-registro de cita en el sitio web del Sistema

Municipal DIF en la siguiente liga:

https://www.diftlalnepantla.gob.mx/index.ph
> En el pre-registro en el sitio web se brindaran los siguientes datos:
Nombre completo del menor.

Edad del menor.

Nombre completo del padre, madre o tutor (a).

Teléfono de casa.

Teléfono celular.

Correo electronico.

Calle y nimero.

Colonia.

Municipio o alcaldia.

Estado o ciudad.

Cddigo postal.

» El personal del Sistema Municipal DIF al recibir la notificacidn del pre-registro en el
sitio web, se pondrd en contacto con la madre, padre o tutor (a) para confirmarle 21
disponibilidad y agendar cita. ,’
> El iempo de respuesta para agendar la cita de valoracion sera de2 meses.

> Las actividades se realizaran en un horario de 08:00 a 14:00 horas de lunes a viernes.
> Se atenderan a Nifias, Nifios y Adolescentes, con un rango de edad de 4 a 11 afios 11
meses, dentro del diagnéstico de Trastorno del Espectro Autista o caracteristicas propias de
la condicién; residentes del Estado de México, dando preferencia a los habitantes del
municipio de Tlalnepantla de Baz.

» Se daré atencién a los habitantes de otros municipios, siempre y cuando no haya
Persona usuarias (as) pertenecientes al municipio de Tlalnepantla de Baz, registrados en lista
de espera, en caso de existir dicha lista, se les anotara en ella y se les atendera de acuerdo
con el turno correspondiente, o por solicitud de la Coordinacidn de Atencién a Personas con

“ AR K SRR R K

Discapacidad.
» Las madres, padres o tutores deben asistir a las aulas TEA “Angélica Aragén” o “El
Tenayo”, para dejar la documentacion de apertura de expediente y firma de carta responsiva
y reglamento.
» La documentacion que se debe presentar para recibir la atencién es:

v 1 copia de acta de nacimiento del menor de edad.

v" 1 copia de CURP del menor de edad.
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1 copia del CURP del padre o tutor.

Original y 1 copia del INE del padre o tutor.

1 copia del comprobante de domicilio no mayor a 3 meses.
1 fotografia tamafio infantil blanco y negro

1 fotografia de 10 x10 a color para agenda visual.

S & %8 %

> En caso de que el menor de edad cuente con Diagnostico emitido por una
especialidad en Pediatria del desarrollo, Paidopsiquiatria, Neuropediatria, etc., se solicitara
una copia simple del mismo.

> En caso de que el menor de edad no cuente con un diagndstico, se realizara una
evaluacién que determine si es candidato o no, para la atencién en alguna de las aulas TEA.
» Las madres, padres o tutores deben apegarse al reglamento de las aulas TEA “Angélica
Aragén” y “El Tenayo”.

» Las madres, padres o tutores deben participar de manera activa en el programa en
casa y en las sesiones que sean requeridas.

> El personal que forma parte de la Coordinacién de Atencién a Personas con
Discapacidad debe tener la capacitacién y experiencia de por lo menos 1 afio en atencién a
menores de edad con TEA y sus familias

> La cuota de recuperacion para el servicio de las sesiones de atencion en las aulas TEA,
son establecidas de conformidad al “Catélogo de Cuotas de los Servicios Brindados por el
SMDIF”, vigente.

» En caso de que se requiera la realizacién de un estudio socioecondmico y este resulte
con un grado de vulnerabilidad, se podra exentar del pago del servicio.

> Toda atencidn a la Persona usuaria se da dentro de las instalaciones de las aulas TEA
“Angélica Aragon” y “El Tenayo”.

» En caso de cierre por cuestiones de pandemia se brindard orientacién y asesoria via
telefénica dentro del horario establecido.

» En la entrega del informe de avance, GUnicamente participa el personal que trabaja

directamente con La Persona Usuaria.

» El enfoque de trabajo dentro de las aulas TEA “Angélica Aragén” y “El Tenayo”, se basa
en la metodologia de intervencién TEACCH, proporcionando atencién en conducta, funciones
ejecutivas y estimulacion sensorial y sistemas alternativos y aumentativos de comunicacion.

> Si alguna Institucién solicita platicas sobre TEA, estas deberan requerirlo mediante
oficio, dirigido a la Coordinacién de Atencién a Personas con Discapacidad.
> La atencién realizada por el o la terapeuta especialista en TEA, es exclusiva para

menores de edad inscritos en las aulas TEA “Angélica Aragén” o “El Tenayo”.
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» Las madres, padres o tutores deberan notificar de cualquier enfermedad respiratoria

o de sintomatologia al personal de las aulas TEA, para seguir el protocolo correspondiente.
Politicas para Persona usuarias (as) con TEA al Teletén:

» El servicio se brindard de manera coordinada con el Teletén cuando la Coordinacién
de Atencién a Personas con Discapacidad considere la priorizacién del caso.

» La canalizacidn sera gratuita y la persona usuaria no realizard ningln pago adicional
mas que la atencion terapéutica de las Aulas TEA.

> Los criterios para la priorizacién en la canalizacion de Persona usuarias al CRIT Estado
de México estaran determinados por:

» El nivel de vulnerabilidad socioeconémica (pobreza por ingresos), determinado
conforme a estudio socioecondmico realizado por el Area responsable del SMDIF.

> El cual se determinara considerando lo siguiente:
1. Vulnerabilidad por carencia social (pobreza por ingresos):
v Que los ingresos comprobables se encuentren por debajo o en la Linea de

Pobreza Ingresos (LP!) emitida por el Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de
Desarrollo Social (CONEVAL), que para el afio 2025 es de $4,660.52 mensuales.
2. Vulnerabilidad por carencia social (acceso a servicios de salud):

» El indicador toma en consideracién que las personas cuenten con adscripcién o
derecho a recibir servicios médicos de alguna de las siguientes instituciones:
v Servicios médicos del IMSS.
v Servicios médicos del ISSSTE o ISSSTE estatal.
v Servicios médicos del IMSS-Bienestar.
v Servicios médicos de Pemex, Ejército, Marina u otra institucién publica o
privada.
3. Diagnéstico de TEA en Nivel 3, de acuerdo con la evaluacion clinica.
» Casos previamente atendidos en aulas TEA que se encuentren en periodo de

descanso terapéutico.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable ) Actividad a realizar
INICIO -
Solicita informacién sobre el servicio TEA,
1 Persona usuaria o su responsable en las aulas “Angélica Aragon” y “El
Tenayo”.
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No. _Ii_ésp_uﬁ;aﬁe ~ Actividad a realizar )

Esto puede ser de manera presencial o en
el pre-registro en el sitio web.,
Si la Persona Usuaria realizé pre-registro

2. Trabajador (a) Social en el sitio web, lo contacta y le confirma

- ~ disponibilidad para agendar cita.

3. Trabajador (a) Social Informa y orienta sobre el servicio TEA.
Confirma su solicitud sobre el servicio de
atencion TEA.

Agenda cita para entrevista con el
_terapeuta.
Acude al aula en el dia asignado para la

entrevista.

Realiza entrevista inicial y filtro para
7 Terapeuta determinar si el solicitante es candidato
para recibir el servicio.

Recibe la documentacion vy realiza

estudio socioeconémico, para la apertura

de expediente y asigna cita para atencion
terapéutica.

En caso de cumplir con los criterios para

canalizacion a Teletén, lo informa al

Coordinadora de Atencién a Personas con

Discapacidad.

Coordinacion de Atencion a Valida el caso y determina la canalizacién

Personas con Discapacidad _a Teletdn. B

Si se determina la canalizacidn al Teletén,

11 Trabajador (a) Social se elabora el oficio y los documentos

requeridos de lareferencia.

Brinda la atencién en las el Crit Teletén.

Se salta a actividad 18.

Continua de actividad 8.

Si se determina la atencién de la Persona

13. Trabajador (a) Social Usuaria en las aulas TEA “Angélica

Aragén” y “El Tenayo” se integra el

expediente.

4. Persona usuaria o su responsable

5. Trabajador (a) Social

6. Persona usuaria o su responsable

8. Trabajador (a) Social

9, Trabajador (a) Social

10.

12. Personal de CRIT Teletén
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No. B _ Responsable ' ___ -__ ___A;t:i\_!_i_d_a_:g_a realizar -

Realiza el cobro y entrega el recibo al
14. Cajero (a) Persona usuaria(a) aceptado en las aulas

TEA “Angélica Aragén” y “El Tenayo”
Brinda la atencidon en las aulas TEA
“Angélica Aragén” y “El Tenayo”.

Agenda cita para atenciones
16. Trabajador (a) Social subsecuentes en las aulas TEA “Angélica
Aragon” y “El Tenayo”.

Realizar el registro de asistencia y reporte
mensual de atenciones en las aulas TEA
“Angélica Aragon” y “El Tenayo” y remite
al Responsable de las Aulas TEA

Recibe y revisa los informes vy
18. Trabajador (a) Social expedientes remitidos por el Teletén y da
seguimiento a los casos.

Valida los informes y expedientes
remitidos por el Teleton y los remite a la
Coordinacion de Atencién a Personas con
Discapacidad para visto bueno.

5 Terapeuta

17. Terapeuta

19. Responsable de las Aulas TEA

Coordinacion de Atencidn a

< Dan visto b i
Pidrionwe con Discapacidad visto bueno de los informes y

expedientes entregados por Teletén y los
remiten al Area de Recursos Materiales
para su pago.

FIN

20.
Subdirecciéon de Prevencion y
Asistencia Familiar

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

NN NI NI NI N NI NI N NI N NI N NI N NI NI N NI N NI N N
SESESESEESE UL ES TGS U U TS TS T ST STt s U Ut

Gaceta Municipal Namero 35 Volumen 10



@ ke DIF MANUAL DE

DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tialnepantla

Bl o et PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE PREVENCION Y ASISTENCIA FAMILIAR Pagina 21
33 — 3¢

Diagrama de flujo:

Procedimiento” Atencion a Ninas y Ninos con Trastomo del Espectro Aufista

Trabajador (a) Social Terapeuta Coordinacion de Atencion a

Personas_con Discapacidad

Persona usuaria o su
responsable

1. Solicita infarmacian sobre el
servicic TEA. en las aulas

Argellczrz:«;?;?n yH 2 SilaPersona Usuaria realizd
pre-registro en el sitio web, lo
> contacta y le confirma
disponibilidad para agendar cita
J‘ 3. Informa y orienta sobre el
servicio TEA
4. Confirma su soficitud sobre el
servicio de atencion TEA l
5. Agenda cita para entrevista
l con el terapeuta
6. Acude al auls en el dis
asignado para la enfrevista s
7. Realiza entrevista inicial y
| filtro para determinar si & = =<3
soficitante es candidato para ¥t
recibir el servicio [6. Recibe Ia documentacion y
realiza estudio socioecondmico,

para la apertura ce expedients
y asigna cita para atencion

terapéutica

9 En caso de cumgiir con los
criterios para canalizacion a Teleton,

lo informa al Coordinadora de ¢
Atencion a Personas con
Discapacidad 10. Valida el caso y determina la
canalzacion 3 Teletdn,

)
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Procedimiento: Atencion a Nifas y Nifios con Trastorno del Espectro Autista

Personal de CRIT Teleton

Trabajador (a) Social

Terapeuta

Cajero (a)

—

12 Brinda I3 atencion en las
instalaciones del Crit
Teleton

11 Sisedeterming Iz
Tanalizacion 3 Teleton, se elabora
¢l oficio v los documentos

13. Si se determina I3
atencion de i3 persona

14 Realiza el cobro y se
entrega el recibo ala
persona usuania aceptado

v

usuaria en Ias aulas TEA
integra el expediente

|

16.Agenda cita para atenciones

15. Brinda |a atencion en |as aulas

TEA

en I3s aulas TEA

subsecuentes en las aulas TEA

F

.
18 Recibe y revisa los
informes y expedientes

remitidos por &l Teleton y
da seguimiento a los
casos

)

17 Realizar el registro de
asistencia y reporte mensual de
atenciones en Ias aulas TEA
y remite al Responsable de las
Aulas TEA

27

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

N NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI N N N
IEEEEE OIS ESES TS TS EIEI WS ES TR TS T T TST

Gaceta Municipal Namero 35 Volumen 10



28

@ CONSTITUCIONAL D l F MANUAL DE
DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tialnepantia

______ 1025202 g PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE PREVENCION Y ASISTENCIA FAMILIAR Pagina 23
4 o T— = i ———— e ——————— FaTS

Procedimiento- Atencion a Nifias y Nifies con Trastomo
del Espectro Aufista

Coordinacion de Atencion a Personas
Responsable de Ias Aulas TEA con Discapacidad ! Subdireccion
de Prevencion y Asistencia Familiar

19. Valida los informes y
expedientes remitidos por ef Teletd
y los remite a I3 Coordinacion de
Atencion a Personascon

Discapacicad para visto bueno

20. Dan visto bueno de los informes y
expedientes entregados por Teleton y
los remiten 3l Area de Recursos
Materiales para su pago

Fin

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

R TR AT A R AV R A RV AV AT AT AT AT RV AV AV RV RV AT AV RV RV Y LYY,
SEEESWEEIE I ESESEI ST GG U3

Viernes 10 de julio de 2026



@ | P, D IF MANUAL DE

B oo ;",’,‘.‘,‘,’;f::,':‘ PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE PREVENCION Y ASISTENCIA FAMILIAR Pégina 24
343 & X

Medicién:

Nombre del Indicador: Servicios brindados en Aula TEA.

Descripcién: Medir el porcentaje de cumplimiento de los servicios brindados en el Aula TEA.
Férmula: (Nimero de Persona usuarias atendidos) / (NUmero de sesiones realizadas) * 100

Periodicidad: Mensual.
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Formatos:

Captura de pantalla del pre-registro en linea

DIF

INICIO QUIENES SOMOS v SERVICIOS ~ DIFUSION v MEJORA REGULATORIA ¥ TRANSPARENCIA v
Tlalnepantla

Pre-registro servicio TEA

Nombre completo del paciente Edad del paciente "

Mombre completo de padre o tuter” iCuenta con diagnostico previo?” Nivel
s

Teléfono de casa” Teléfono celular”

Correo electrénico

Calle y nimero " Colonia”

Municipio/alcaldia ” Estado o ciudad "
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Reglamento de Atencion TEA (Pag.1 de 2)

D l F Sistema Municipal DI e Tlalnepantla d az | 2025 - 2027

Ay Convento de % Mankea s/n Hab iae e Sacta Manica

Tisincpantla < . Tlalnepantls de Goaz Estade de Méxco

= 55 5361 211S
42

L]
LA
LY]

“2026. Ario del Humanismo Mexicano en el Estado de México

Aulas de Atencion a Nifios y Nifias con TEA.

Tlalnepantla de Baz a

REGLAMENTO DE SERVICIOS TEA
1. Puntualidad

«  Llegar de manera puntual a la cita, ya que de otra manera no se repondra el
tiempo de terapia y no se atendera fuera del horario asignado.

= Realizar el pago correspondiente a la atencion antes de la cita programada.

» Después de 15 minutos no se recibira a ningln paciente sin excepcion
alguna.

«  En dado caso de que el menor de edad permanezca mas de una hora en
espera de sus padres o tutores se llamara a la Procuraduria de Proteccion
de Nifios, Nifias y Adolescentes (NNA) y se realizara nota informativa.

*  Sise acumulan 3 retardos consecutivos se consideraran como falta.

*+ Solo se justificaran las faltas que sean por cuestiones médicas y
presentando una copia de |a receta.

= Si acumula 2 faltas cc tivas injustificadas se penderan las citas 31
programadas y se reprogramaran de acuerdo con la lista de

espera.
2. Higiene y limpieza personal ,

«= El menor de edad debera asistir a la terapia con ropa adecuada y
respectivo aseo personal.

+  Si se detecta descuido por parte de los padres se realizara la debida nota
informativa dirigida a Trabajo Social.

3. Compromiso de padres de familia o tutor.

+  Debera esperar al menor de edad dentro de las instalaciones del Aula TEA
del Departamento de Diagndstico y Atencién a nifios con Trastorno del
Espectro Autista hasta que su sesion concluya.

«  Entregar en tiempo y forma la documentacion solicitada para la apertura del
expediente (Acta de nacimiento y CURP del menor. Diagnostico por escrito
sdlo en caso de tenerlo, comprobante de domicilio, CUPR e INE del tutor).
El ingreso al aula queda sujeto a la entrega/recepcion de |la documentacion
antes mencionada.

+  Debera cumplir con los materiales solicitados por el personal, informando la
facilidad de conseguirlos debido a sus recursos.

2. s + s W N - :. 4 L e ' e
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Reglamento de Atencion TEA (Pag. 2 de 2)

Sistema Municipal DIF de Tlalne

pantla de Baz | 2025 - 2027

n oAb e B SAnTn MARIEs

TI“lMp.n"” E slnepantia de U kstado o e NICO.
e 55 5361 21S
3¢+ e
“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México *

+ Enviara ewidencias fotograficas (si asi se requieren) y se comentara el
trabajo realizado en casa con los profesionales que lleven el caso del
menor de edad.

*  Debera participar activamente en las actividades extensivas como platicas
(una vez al mes) y onentaciones cuando estas sean convenientes, ya sea
con elfla terapeuta.

+ Dingirse con respeto a toda persona que se encuentre del Aula TEA del
Departamento de Diagnéstico y Atencion a nifies con Trastomo del
Espectro Autista (no groserias ni agresiones fisicas)

+  Notificar cualquier falta de respeto o agresion por parte del personal hacia
el menor de edad ylo tutor.

4. Responsabilidad del personal

+  Debera presentar al terapeuta principal que llevara el caso y al equipo que

colaborara en el proceso.

Dirigirse con respeto al padre, madre o cuidador y al menor de edad.

Informar cualquier situacion que detecte pueda afectar al menor de edad.

Entregar cronograma de sesiones.

Explicar el plan de trabajo.

Informar con anticipacion si se llega a cancelar alguna cita y debera

reagendar para reponer la atencion.

+ Iniciar puntualmente las sesiones, de no ser asi se compromete a reponer
el tiempo de la sesion.

+ Informar si se requiere material extra con anticipacién, considerando los
recursos con los que cuenta la familia.

+  Brindar platicas para padres.

+  Proporcionar ori iones indi

TR

= i 2l

a los padres.

Una vez enterado (s) del Regl to de Servicio Terapéutico del Aula TEA
del Departamento de Diagndstico y Atencién a nifios con Trastorno del

Espectro Autista, me compr ar tar dicho acuerdo, de no llevario a
cabo estoy enterado/a (s) y i de la ion a la que seré acreedor
(a).

FIRMA DE CONFORMIDAD

NOMBRE DEL PADRE/MADRE O TUTOR

I
AT AT AT AT AT AT AT AT AT AT AT T AT A T A T e T B T s T A T AT AT AT AT AT A T A T AT A
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Carnet de Citas

Tialnepantia
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Formatos de Asistencia

Fecha

Firma del padre o
tutor

Arendia

e México®.

epantia de Baz | 2025 - 2027

on of E

B e

Sistema Municipal DIF de T
’
.

AULAS DE ATENCION A NINOS CON TRASTORNO DEL ESPECTRO AUTISTA (TEA)

Edad | Sewo | Atencion | ADIR

“FOIE. Affo odel M

dunat
Nombre del usuario

™y

2C+2

I+ 34+ 34+ 384+ 2€4+ 34+ 34+ 34+ 34+ 34 24 34 24 3C4- 2C4 2 4- 2 4 24 24 24 2 34 3 34 D+ 34 3 3
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Formatos de Atencién y Seguimiento

Sistema Municipal DIF de Tlalnepantia de Baz | 2025 - 2027
Av CONNENTO de ASAICA €0 AR 13 MINRSS s LOPES

Tisirepantia

Ariseghmaiels OLO, lalnepantia Je bas
3T+ B -
“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México ~
Aulas de Atencion a Nifios y Nifias con TEA.
Lista de Atencién terapéutica a nifias y nifios con Trastorno del Espectro Autista.
Aula TEA: Fecha (Afo/mes)
Nomero (s) de empleado: Nombre (s):
No. | Nombre del padre o tutor Iniciales de infante | Sexo Edad Folio Actividad en sesién
1
2
3
P 35
5
: »
7
B
9
10
"
12

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Formato de Registro de Orientaciones

D I F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantia de Bazx | 2025 - 2027
Av COMASATO e SANTA MARIKEA & 0 HAD 1A Mifas de Sant 3 Manica
Tialnepantia T 54050, |lalneantia de Hos Estado dw Mexsoo
By ~r e 55 5361 211S

-

= <433

-
2

“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estodo de México ~

Aulas de Atencién a Nifios y Nifias con TEA.

Registro de Orientaciones

Fecha Mes/Afio Aula TEA

No. Nombre Tipo de orlentacién Teléfono

10

"

12

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Formato de Registro de Platicas

D ' F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantls de Baz | 2025 - 2027
Ay Corventn 06 SAnta MARKA s/n HAR Jartnas de Santa Manca
Tisinepantis CP SAOND, Tialesantie e Bar Esteuo Se Meacs
* —tre ‘.:.:M 55 SE61 2NS
34> X

“2026. Afo del Humanismo Mexicano en el Estado de México ©

Aulas de Atencidén a Nifos y Nifias con TEA.

Fecha; [ Aula TEA
Tema:
Lugar:
Dirigido a:
Impartide por:
No. Nombre Sexo Firma,Tebttono
1
2
3
4

37

3L C B DCA 3EH 3 3L 3T 3L ST ST LA I C B 3K 333X 3K B S B 34 38 3K

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Formato de Estudio Socioeconémico (Pag. 1 de 12)
l F Sistema !-'lunlcenul I?IF

Tislncpantia oo I'._ ..,“ 3 2, Estadce D e

MWy T 55 S3I61 211S
3¢+ £A3C

~2026. Afo del Humanismo Mexicano en el Estado de México ~
Aulas de Atencion a Nifios y Nifias con TEA.
Registro de Estudio Soci omi lizado en el Depar
Aula TEA: Fecha (Afo/mes)
Namero (s) de empleado: Nombre (s):
i Hora de
Mo Nombre de padre o tutor d:'c'h:"n; Fecha | Horade iniclo término Firma bajo protesta y conformidad
1
2
3
4
5
6
7
*Los datos proporcionado son resp bilidad del entrevistado

SELLO

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Formato de Estudio Socioecondmico (Pag. 2 de 12)

F st | DIF e T de Uaz | 2028 - 2027
Ay CORanI Be TAATR Ve S R MR AR e Gt S MG RS
Tialmcpartia LM BAUS lainesartls o ek Litede de Men
By s 53 33812113
33 R g3
“2076. Afa del Humanismo Mexicane cn ¢l Estado de Méwico =
Estudio Socioeconémico TEA
. DATOS GENERALES FECHA:
Apellido paterno Agellido materno Nombre
Fechacde Naomenta: ______ lusar de Nacimienta:
Relgan:
o "
Colanla: cr:
Entidsd Federanva: Eda. Mex. Numero telefonico:

n. DATDS 5S0CIDDEMOGRAFICOS.
Sexo: Hambre (| Mujer| |

Edad: Afios lidas.:

Estado Civil: Soltero | ) Casado| ) Unionuibre| | Wiudol |

HI. NIVEL ESCOLAR. 39

{ )L-Analfsbeta [ |2 Alfsheta. | |3.Preescolar [ |3 Frimaria

{ ) 3.5ecundaria | )e Bachillersto | )7. Tecnica { JB Ucencistura i

V. ESTRUCTURA FAMILLAR. ,
Mombre Edad | Semo | Edo. civil Escolaridad Dcupacion | Parentesco

BRI RTINS Rt ST S0 SN S0 2R S0 2 S0 30 30 B0 S0 3T 30 S0 ST 30 200 34 30

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Formato de Estudio Socioeconémico (Pag. 3 de 12)

D'F % pal OIF da Tlal Ia da Uax | FO2S - 2027
Ay Edte e TO 0 CAAEN AR A £ HAR A danae dhe Taear PG ey

it e CH. 54050, Nalnvparkia de Uez. Litade de Mexica
= 58 5381 2118
40 - - s 4 4

“2026. Afia del Humarlsme Mexicano en e Estado de Méxica =

V. ANTECEDENTES DEL HECHD
{Hare cudnto tempa le diagnosticaron TEA al menar?

éQulen realiza el du?
éConsume algin medicamente?
&5u famalia ests dadesud dad?
¢A partir de esta situacicn ha tenide apoyo de  sigin  famiar?

éLa menor Bene otras probl de salud?

éCusles?

éConsidera usted que es necesario el apoyo de una persons para realizar sus
labores cotdianas?
éDebido al padecimiento del menor le han ofrecido slgun apayo de algura
Institucion?
éCuenta con alguna red de apoyo?
&Quién?
¢Quien apaya a la menor para realizar sus actbvidades cobidianas al menor?

éConsidera usted que sus Ingrescs son suficlentes para cubrir sus gastos v los de s
menar?

£51 su condickin econdmica fuese mejar que avances en la calidad de vida podria
usted Implementar en la vida del menor?
£Ef menar tiene conductas gue pongan en riesso su vida?

VI VIVIENDA.

Zona de ublescwdn: Urbana| ) Suburbarma{ | Rural| )
Tipo de vivienda:{ )
1} 5in vivienda

2] Cuarto improvisado

3] Cuarto redondo

4] Vecindad

3| Caza o Departamento en unicdad habtacioral
6l Cass o departamento popular

7| Casa o departamento residencial

B| alojarmiento

9] Casa rural.

#2300 384304300 384 34 3TAIL4 3T 3L 34 3T 3L+ 3C ST ST 3C ST 3 3Er 3T 3T 3430300384

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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DIF

Formato de Estudio Socioeconémico (Pag. 4 de 12)

Ay Cornsenie

Sistema Municipal DIF de Tlalnepantia de Bax | 2025 - 2027

" ST Monica

A Miat Jarclines e Sanin FORe s

Tialnepantla CE 5ACSD, lisinepants de s, Leissa de Mence
e 55 5361215
i ey 43¢
“2026. Adio del Humanisme Mexicano en ef Estado de Mexico =
Drenaje: [ )
1. AlLared publica
2. Aunafosaséptca
3. Aunatubena que va a dar 2 una barranca o grieta
4. No bene drenaje
Combustible
El que mas utiliza para cocinar | )
1) Gas estacionario 2) Gas natural 3) Gas LP 4) Carbdn 5 Electricidad
VIll. MOBILIARIO DE LA VIVIENDA
Ap electronicos y tel -acione
Concepto Cantidad Concepto Cantidad
Computadora de esaitorio Equipo de Sonido
Lap top DVD, Biue Ray
Tablet Netflix, Amazon Blim 41
Impresora Teléfono inalambrico
Television de paga Teléfonos celulares ,’
Televisores pantalla plana Contestadora
Radio, radiograbadora, Otros (especifique)
estéreo
Aparatos electrodomeésticos:
Concepto Cantidad Concepto Cantidad
Refrigerador Aspiradora
Lavadora de ropa Estufa
Lavadora Automdtica Secadora de Ropa
Licuadora Horno de
microondas
Lavavajilias Tostador de Pan
Plancha Cafetera
Otro. Frigobar

R R I L A P R S S B R S S S R S P S S S S S L S PR L2

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Formato de Estudio Socioeconémico (Pag. 5 de 12)

DIF s Municipal DIF de Tlaln tia de Bag [ 2025 - 2027
Ay Ciwrnnerdes 3o SardA Mandca s/ Hats Jerrlines de Saritn MRAEA
Tialncpantls C.0 54050 Hanepants So Was Litade de Mexico
By maie 55 53612115
3843 - L42¢

2026, Afo del Humanisme Mexicano en ¢l Estado de México =

Calidad de la vivienda | ) A nombre de quien estd la propiedad?
1. Propia
2. Prestada Numero de Niveles de la vivienda:
3. Rentada Tenencia:
4. Hipotecada
5. Otro:

Material predominante en muros: [ )
. Tabique, ladrillo, block
Lamina de carton, asbesto o similares
Madera
Ctros

T

Material en Techos:{ )
1) Concreto o tabique 2) Madera 3] Teja/lamina &) Paja, palma o similares 5) Otros

Material de Pisos:[ )
1) Cemento firme 2) cemento pulido  3) mosaico o loseta  4) madera
5) alfombra €) viniica 7) Tierra 8} Otros

Nimero de habitaciones:
Dormitorios: { ) cocina:{ )bafes:{ ) sala:| )
Sala-comedor:{ )comedor:( )cuartodeservido:{ | otros:

{Tiena?
1 lardin| ) 2)Patio | ] 3)Cochera| | &)Otros

Vil.  SERVICIOS INTRADOMICILIARIOS:
Disponibilidad de agua: [ |
. Agua entubada dentro de La vivienda
. Agua entubada de llave poblica
. Agua entubada fuera de La vivienda, pero dentro del terrera
. aguade pipa.
. Agua de pozo, rio, lago, arroyo u otro.

U B A s

A3 R B S LSS G R TS L S S ST S B ST ST S B B S 3
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Formato de Estudio Socioeconémico (Pag. 6 de 12)

D I F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantia de Baz | 2025 - 2027

Ay Comeento e Santa Mankca sSn Hal Jarilines cee Soanla AR es

Tiairc pantis CH 54050 lainepanta 2o Uas, Kstado de Mexica

By rrantes S5 5361 2115
2P e3¢

“2026. Aho del Humanismo Mexicono en ¢f Estodo de México ™

IX.  OCUPACION
1- éRealizan actvidades remuneradas?
SI| INO( |}
2.-En caso de responder NO, idesde hace cuanto iempo?
¥ ipor qué:
3.- iCudles san?:

X.SALUD
1.- Numero de veces de ingesta de alimentas al dia: 0120 )31 )51 )
Por indicacién médica:
2-FumaCgarros  Si{ }NO ( )

éDesde cudando?

3.- Ingesta de bebidas alcohdlicasSi| |NO({ ) Familiares:
éDesde cudndo? :

4.- Tipe de bebida alcoholica que consume:

5. Cantidad

Frecuencia( ) 1 Diario. 2. Semanal{ ). 3. Los fines de semana( |. 4. Mensual.

5. Ocasional{ ) 6.-Anual| |

7- Consumo de sustancias ilegales 51 ( ) NO{ )

Especifique:
Frecuencia| ] 1. Diario. 2. Semanal. 3. Los fines de semana. 4. Mensual.
5. ocasional & Anual.

8.- Institucidn que le otorga el servicio desalud. [ )

1.-IM5S 2.- ISS5TE 3.- Seguro Popular  4.- Sector Salud
4-I155FAM  S-Particular  6.- Otro (especifique
9.- Nimero de seguridad social:
10.- Nombre de la clinica que le presta el servicio:

FRA R IR R R S R S T S T S S B SO B T SO BT R R L B RO 3 2

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Formato de Estudio Socioecondmico (Pag. 7 de 12)

Bax | 2025 - 2027
1

D . F s [ I DIF de Tial
Ay Canvarin de Sama Mankes L mars chs Tanila MancA

Tiainepanitla LW Sa0aD, 1ialnep e Uar Lutass de Mesca
Py irin 55 6361 2Ns

3¢43 - 2 O
“2026, Afia del Humanismo Mexicano cn ¢f Extodo de Mexico =
XI. INGRESOS
INGRESOS ORDINARIOS

Concepto Periodicidad] Documentos

Probatorios

1- Empleo formal (Pension)
2.- Emplea Informal

3.- Vales de despensa

4. Renta de Bienes
Inmuebles

Especifique:

S.-Renta de Bienes Muebles $
Especifique:

6. Pensién Alimenticia.
44 7.- Otro tipo de pension
Especifique:

g 8.- Becas por concepto de $
educacién,

9.- Programas del gobierno $

local

Especifique: municipal

discapacidad

10.- Programas del gobierno $

federal

Especifique: Beca

Discapacidad

11.-Declaracion anual
al Servicio

Administracidn tributaria

b Rl B g

o

o

ARSI ST U S U ST S B ST S ST ST B S T ST ST S ST 30 33
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Formato de Estudio Socioeconémico (Pag. 8 de 12)

DI F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantia de Baz | 2025 - 2027

Ay Corverdn o LERSET - S Ak sifiness chs Taria MR A

Tialncpantia £G5S0 lsinepants de Ues, koo de Mexco

L g 55 5361 2115
o s S —ga3C

“2026. Afio del Humanismo Mexicono en ¢f Estodo de Mexico =

Ingresos EXTRADRDINARIOS
Concepto Monto Periodicidad Documentos
Mensualidad| probatorios

1.- Incentivos Laborales
2.- Aguinaldo

3.- Empleo Temporal
4.-Honorarios

5. Utifidades
6.-Tandas de Ahorro
7 Dividendos por
seguro de vida
8.-Fondos de Inversion
9.- Cuentas de Ahorro.

10.-Préstamos H
Bancarios y/o 45

empresarial :
11.- Remesas $ ’
12 -Aportacion de otros familiares:

Padre y/o Madre S
Hermano(a)
Familia $
Otro. Especifique

el ]| v w]w]w

w

o

Al

13- Aportacion de otras personas: $

14.- Otros (Especifique) $
Total $

P A I A L I L S I I A ST I A I T S LA S A ST ST T DA DA T DT 3
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Formato de Estudio Socioeconémico (Pag. 9 de 12)

D lF Siatema | DIF de Tial la do Baz | 2025 - 2027
Ay Coneerin Se Santa Mankes s Hat Jaroines o Sania Manes

Tialnepantla L 54020 NHaneearns 2o War. Ltass de Mevieo
e~ 55 536121

“2026. Afio del Humanisme Mexicono en ¢f Estodo de Mexico *
XIl. EGRESOS PROPIOS

Gasto Mensual Cantidai Periodicid; Dot it
Mensual probatorios

1.- AUMENTACION 5 Mensual
1.1. DESPENSA s

2 EDUCACION

2.1 Colegiatura de s
Institucién educativa,

2.2 Inscripcién
2.3 Material Educativo.
2.4 Transporte

2.5. Desayuno y/o
comidas escolares

L By Bl

3.- HABITACION
3.1 Tenencia del )
automdvil

3.2 Renta de vivienda.
3.3 Hipoteca de vivienda
3.4 Crédito de vivienda.
1.5 Seguro de Automdvil
1.6 Seguro de vida

3.7 adquisiciones de
bienes muebles,

electrodomésticos,
electronicos o

Telecomunicaciones

L I I R B

AP A S B G S G G S S S G S S S T G S S B
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Formato de Estudio Socioeconémico (Pag. 10 de 12)

DI F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantia de Bax | 2025 - 2027

Ay Condero os Santa Monica oin Han dardines de Santa Manca
Tisincpantia CE 54050 Nsnepanta Se las, Letasta de Mexico
BY e 55 5361 2115

a3 €3¢

4.-SERVICIOS Y FUNCIONAMIENTO DE LA VIVIENDA.
4.1 Luz
4.2 Predio.

4.3 Gas natural, estacionario o LP

4.4 Internet.

4.5, Televisién de paga.
4.6. Teléfono local.

4.7 Telefonia celular
4.8 Agua

4.9 Estacionamiento

4.10 Mantenimiento del edificio y dreas
Comunes

4.11 Personal de limpieza (edificio)
4.12 Vigilancia.

4.13 Empleada domestica 47
4.14 Chofer

5.- MEDICO Y HOSPITALARIO '
5.1 Servicio médico y consultas.

5.2 Seguros $
6.- ESPARCIMIENTO

6.1 Gimnasio y deportivas
6.2 Equipo deportivo.

Especifique:
6.3 Cine

ol wnl il ) el ] ) )

] | | W

A

]

6.4 Bares, Restaurant, Cantina

6.5 Aficiones (cual) _

6.6. Teatro

6.7 Conciertos musicales

A I I I R

6.8 Actividades culturales, politicos
Religiosos

USRS U R R S TR S ST S S S ST ST S LS LA ST 3
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Formato de Estudio Socioeconémico (Pag. 11 de 12)

Sisterma Municipal DIF de Tisinepantia de Daz | 2025 - 2027

Av Convertn e Sacaia Monkea oJn Hlat Jerclifess des Tarta MR es
Tialnepantla C.8 sacsd lasespanta 26 lar, Litacoo de Mexco
By e 55 5361 21S
3543 X
“2026, Aho del * Ismo Mexicano en el Estodo de México *
7. DESCANSO
7.1 Tiempos $
compartidos.
12 $
Alimentacicn
7.3 Transporte $
7.4 Hospedaje $
7.5 Souvenirs $
8- VESTIDO
8.1 Vestidoy $
calzado
9.- IMPUESTOS S
$
[~ 10-ALGUN OTRO RUBRO QUE s
APORTAR DE EGRESOS
10.1 Préstamos Bancarios $
10.2 Pensi6n Alimenticia
TOTAL 5

XIV. SITUACION PATRIMONIAL (BIENES INMUEBLES)

1-Cuentan con algun opo de bien inmueble? SI( ) NO[ )
2.-Tipade Inmueble
1-Terrzno
2-Casa
3.-Departamento.
4.- Accesoria
Otra
XV, Auto
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

N N N N NI NI N NI NI N T NI NI NI NN NI N NI NI NI NI NI N N N N N
LIS IS S P S S T T e T T T g - T - T I T - e T

Viernes 10 de julio de 2026



HAUNENTO DIF MANUAL DE

Sl oo g isanen PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE PREVENCION Y ASISTENCIA FAMILIAR Pagina aa
X X

Formato de Estudio Socioeconémico (Pag. 12 de 12)

Dl F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantia de Daz | 2025 - 2027
Ay Cowrveentn de LA Maedea o'n Hab aslmers ohe et a PR A
Tiaincparntia Lo 24l lsinepents de las, Letado de Mes<o
S §5 5361218
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“2026. Ado del Humanismo Mexicano en ¢l Estodo de Mexico *
XVI. COMENTARIOS FINALES,

Enla Gdad, el Nivel Soc ico del menor al dis
fecha en que se realad estudio secioecondmico, batado en
la investigacidn v d ion piblics v privads presentada en original & ls wists de
' ¥ egresos p 8l nivel soci dmico“_____* (teniend niveles el mas
slto A8, C+, C, C-, D+ D, E el mas bajol, teniendo como i que un 32% de los
hogares tienen un jefe con estudios de secunderia o mas. El 40% tienen viviendas con al
mencs 3 dormitorios, [l 91% con i fiio en la vivienda v un 37% del gasto s
wuta en slamentacibn. €] 14% Bene al menos dos automdviles.
En este ido, el nivel soci dmaco se d ind batado en la regla desarroilada por
Is Asociac 3 de ias de cencia de do v Opinion Publcs (amal),
que se fund. ta en el d lio de wn modeb distico que ite clasificar o los
hogares de una bietive v Feable de rdo 8 su Nivel Soci émico. [sts
esla ién socisl ¥ dolégica mas usada v ha permitido a la industria, el
comercia, los medios, las ins de icacion, las instituca iblicas, la scad
¥ las dei = fizar de una jentifica, dariza v sencills, los 49
crupos que integran la tociedad » aneas 2022).
do lo se
en NIVEL SOCTOECONOMICD _____ , esto de do a los indicadores que se clasifican en el ,’
AMAI como son su bienestar econdmico v social, en el sentido de qué tan wstisfechas estin
sus necesidades de espacio, salud e higiene, didsd ¥ icadad, ctiwidad,

entretenimiento dentro del hogar, v planescidn y futuro. (AMAI 2022}

Smmgen y Frme def Padve © tutse

Flabord Frtudio S000e0onomaco Vo. Bo,
FRARADONA JOCIAY NOMBRE, CARGO Y FIRMA
IDE LAS ALVLAS TEA

DL RESPONSABLE DEL PROGRAMA
DEL SMDF DE TLALNTPANTLA DI BAZ

30033 L S 3 3 3 S S R L R 20 S S T T S0 ST S 2T 2T 2 2T
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Formato del Programa Teletdn - Hoja de canalizacion (Pag. 1 de 3)

DIF Sint Municipal DIF de Tlal la de Baz | 2025 - 2027

Ay Comeatn ce Sarda Mansica oSn Han Jardines e Santa FARes
Tiaincpantla C.H 52050, [lasinepants de lar. betasa de Mexco
R 55 5361 2115

243 RERS———_F 4
“2026, Ano def Humanismo Mexicane en ¢f Estodo de Meéxico *

FORMATO DE CANALIZACION DE PACIENTES DEL DIF TLANEPANTLA A TELETON
Datos del Paciente:

+ Nombre Completo:
« Edad:

+ Sexo: © Masculine © Femenino
+ [Fecha de Nacimi:

« CURP:

« Direccidn:

« Teléfono de Contacto 1:
= Teléfono de Contacto 2:
= Correo Electronico (si aplica):

Informacién Médica del Paciente:
» Diagndstico (por parte del DIF):

« Tratamientos Actuales:

« Necesidades Especificas de Rehabilitacion o Atencion en Aulas TEA:

« Historial de Procedimientos o Cirugias {si aplica):

Datos de Canalizacion:
« Fecha de Canalizacion

BB I BB I D B SO D S I S S BT B L S BB 3K
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Formato del Programa Teletén - Hoja de canalizacion (Pag. 2 de 3)

D l F Sistema Municipal OIF de Tlalnepantia de Baz | 2025 - 2027
Ay Corescto Se Santa Mankca v Hak dardines e Sania Manca
Tiatrc pantla CF 5400 llainepants 3o War, ketaco de Mesca
oy - 55 5361 2N5
TeL B — -g3g

*2026, Afio def Humanismo Mexicano en ef Estodo de Mexico =

« Motivo de Canalizacion:
o Nivel 1,203
- Estudio Socioecondmico
1 Descanso de ciclos de terapias por DIF
o Otro:

« Nombre del especialista que lo Canaliza:

» (Cargo del Canalizador:

= Correo Electrénico del Canalizador (si aplica):

Datos de Contacto en Teletdn:
+ Nombre del Contacto en Teleton:
» Teléfono de Contacto de Teleton: 51
» Correo Electrénico de Teletdn:

Autorizacion del Tutor

Yo, {nombre del padre o tutor),
autorizo la canalizacidn de los datos médicos y personales del paciente
a Tel para su atencidn del paciente

» Firma del Paciente o Tutor:
» Fecha:

Notas Adicionales:

PRI ST B AU S S S R DL R B S S S S 3L S S S RS 3T
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Formato del Programa Teletén - Hoja de canalizacién (Pag. 3 de 3)

D l F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla do Baz | 2025 - 2027
Av Coneertn fe Santa Manlca v'n Hat dardines des Senla Manca
Tiatncpantla C.H 54050 isinepants ce bar, Lstado oe Mexca
By 55 5361 2115
343 - — 3

“2026, Afio del Humanisme Mexicono en ¢f Estode de México *

Procedimiento de Seguimiento:

1. Confirmacién de Recepcidn en Teletdn:
{Marca cuando se haya confirmado |a recepcion del paciente en Teleton)
o Confirmado por teléfono:
o Confirmada por correo electronico:
2. Estado del Paciente Post-Canalizacidn:
cAlta de atencion

o En espera de atencidn
o Otro:

BT I A SIS S B S S S I S S S S S B
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Formato del Programa Teletén — Carta Compromiso (Pag. 1 de 2)

D l F Sisterma Municipal DIF de Tislnepantia de Baz | 2025 = 2027
Ay Cowvderdo ce Sanda Manica o Sn L I e L = L
Tiatnepantls CH 54050 |isnepars de Has, hatasa e Moxico
WY amE 55 5361 2115
P L4014

“2026. Afo del Humanismo Mexicono en ¢f Estodo de México ™

CARTA COMPROMISO PARA LA CANALIZACION DE PACIENTE A CRIT-TELETON

FECHA:

Nombre del Padre, Madre o Tutor:

Nombre del Usuario:

Edad:

Diagndstico: Trastorno del Espectro Autista [TEA)
Numero de Expediente:

A quien corresponda:

Par medio de la prasente, yo.

|nomb del padre, 53
madre o tutor legall, con ndmero de identificacian . &N mi
calidad de tutor de (nombre del usuanol, -
hago constar que he sido informado sobre el proceso de canalizacion a Teleton para la ,
atencian y rehabifitacion de mi hijofa, quien presenta el diagnostico de Trastorno del
Espectro Autista (TEA).

Compromisos del Padre, Madre o Tutor:

1. Cumplir con las citas y programas establecidos por Teleton para la atencion del
usuario, entendiendo gue el éxito del tratamiento depende de la cortinuidad y
puntualidad en las sesiones.

2. Proveer la informacidn necesaria y colaborar con los profesionales de Teletan en el
seguimiento del tratamiento y en la integracidn de cualquier evaluacian requerida.

3. Facilitar la comunicacion entre Teleton y el DIF Tlalnepantla, permitiendo que ambos
centros 3@ mantengan informados sobre el avance y las recesidades del paciente.

4. Cumplir con las recomendaciones médicas y de rehabilitacion proporcionadas por los
especialistas de Teletan.

5. En caso de que el usuario acumule 2 faltas consecutivas e injustificadas se
procedera a tramitar la baja del programa Teletén.
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Formato del Programa Teletén — Carta Compromiso (Pag. 2 de 2)

D l F Sistema Municipal DIF de Tlaslnepantia de Baz | 2025 - 2027
Ay Cormeectn de Santa Monlcs o/n Hat Jecdines de Santa Hdnca
Tialncpantia CE sA0sl Naineparts So ey, Litsso Se Mewco
* e ————gd 55 5361 2115
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“2026, Afio det Hurnanisme Mexicano en el Estodo de Mexico =

Compromisos del SMDIF Tlanepantla:
1. EISMDIF Tlalnepantla se compromete a proporcionar la informacion necesaria para la
canalizacion del paciente a Teleton, asi como a realizar el seguimiento adecuado de la
atencian.

2. Declaro gue he recibido toda la informacion correspondiente a los servicios de
Teleton y las expectativas del tratamiento. Asimismao, comprendo que mi
participacion y el cumplimiento de las responsabilidades mencionadas son esenciales
para el desarrollo integral del usuario.

Firma del Padre, Madre o Tutor:

Nombre Completo:

Teléfono de Contacto 1:
Teléfono de Contacto 2:
Correo Electronico (si aplica):
Fecha:

LSS ST I L S L R B ST L S S S S ST ST S R S 2T ST 24T
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Validacién del procedimiento:

Procedimiento:
Atencién a Nifias y Nifios con Trastorno del
Espectro Autista.

Codigo:
SMDIF/2026/MP/SPyAF/CAPCD-01

Responsable de la elaboracion y del

S Reviso
procedimiento

ﬁ a-Matias Lopez Mtro. Omar Avilés Gutiérrez
Coora de Atencion a Personas con  Subdirector de Prevehcion y Asistencia Familiar
Discapacidad

Tlalnepantla

nuestra ciudad
20252027
COORDINACION DE

ATENCION A PERSONAS

CON DISCAPACIDAD J
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UNIDADES BASICAS DE REHABILITACION E INTEGRACION SOCIAL (UBRIS)

Procedimiento SMDIF/2026/MP/SPyAF/CAPCD-02: Atencién en trabajo social para
Personas con Discapacidad.

Objetivo: Atender de manera integral las necesidades de las personas con discapacidad que
habitan en el municipio de Tlalnepantla mediante acciones que permitan mejorar su calidad
de vida y promover su inclusidn social.

Fundamento Juridico:
Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulo 4. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y
adiciones.

> Convencion de los Derechos Humanos sobre los Derechos de las Personas con
Discapacidad. Capitulo |. Diario Oficial de la Federacién. 24 de octubre 2007, Sin reformas.
» Ley General de Salud. Titulo Primero; Capitulo Unico; articulo 1° Bis, 2 y 3, fracciones
I, XVII y XVIII. Titulo Tercero; Capitulo Primero; articulos 23, 24 y 27, fraccién lll. Capitulo
Segundo; articulo 33, fracciones |, Il y lIl. Diario Oficial de la Federacién, 7 de febrero de 1984
y sus reformas y adiciones.

> Norma Oficial Mexicana NOM-004-55A3-2012, Del Expediente Clinico. Diario Oficial
de la Federacién, 15 de octubre 2012.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo; articulo
5. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 y sus reformas
y adiciones.

> Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto; Capitulo
Unico; articulos 39 y 41, fraccién XVII. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de
septiembre de 2010 y sus reformas y adiciones.

> Ley para la Inclusion de las Personas con Discapacidad del Estado de México. Titulo
Primero; Capitulo Primero; articulo 3°, fraccién XLIX. Titulo Quinto; Capitulo Primero; articulo
35, fracciones | y IX. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 17 de abril 2024.

> Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones V y XI. Titulo

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

» Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3°. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16
de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

> Reglamento de Salud del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Cuarto, articulo
13, fracciones Il y XI. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de marzo de 2002 y sus
reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Séptimo; Seccién Primera;
Subseccién Segunda; articulo 106. Fraccion IV, VIy VII. Gaceta Municipal, Organo Oficial del
Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, numero 11, volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
La Subdireccién de Prevencién y Asistencia Familiar debera:

» Supervisar el funcionamiento y servicios; asi como el debido funcionamiento de los
programas y acciones que, en el dmbito de sus facultades, se encuentren a su cargo.

La Coordinacién de Atencién a Personas con Discapacidad debera:

> Coordinar, administrar y supervisar los recursos humanos, materiales, econdmicos y
de equipamiento de las instalaciones de las UBRIS.

> Vigilar y supervisar que se realicen correctamente las acciones encaminadas a
atender las necesidades de las personas con discapacidad.

» Concentrar la informacién mensual.

El o la Trabajador (a) Social y/o Responsable del Programa Rehabilitacion Basada en la
Comunidad (RBC) debera:

> Orientar a las personas con discapacidad sobre los servicios que ofrece las UBRIS y el
SMDIF de Tlalnepantla de Baz.

» Referir a los pacientes a los servicios de las UBRIS.

» Brindar las citas a los pacientes para los servicios de las UBRIS
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» Recabar la documentacion para los servicios de las UBRIS.
» Llenar y entregar las Cédulas de Identificacion de Poblacién Beneficiaria (CIPOB).
» Realizar estudios socioeconémicos externos.
> Realizar visitas domiciliarias a las personas beneficiarias o solicitantes de servicio en
las UBRIS.
» Integrar y resguardar los expedientes clinicos de los pacientes.
> Mantener comunicacidn con las Instituciones Educativas.
> Realizar el reporte de trabajo social ante DIFEM.
» Acudir a capacitaciones mensuales a DIFEM.
> Reportar a la Coordinacién de Atencidn a Personas con Discapacidad cualquier caso

de abuso hacia una persona con discapacidad.
Definiciones:

» Canalizacién: Accion de referir a las usuarias (os) a las opciones adecuadas para la
atencion especifica que dé respuestas a sus necesidades.

»> Discapacidad: Limitacién que presentan algunas personas al momento de llevar a
cabo determinadas actividades y que puede estar provocada por una deficiencia fisica o
psiquica.

»> Estudio Socioecondmico: Documento que nos permite conocer el entorno
econdmico, social, cultural y laboral de una persona; dicho documento se enriquece con
informacién adquirida en la entrevista domiciliaria, investigacion y validacion de referencias,
la informacién es recabada, a través del candidato(a) y de terceros como: vecinos, jefes
inmediatos, compafieros, etcétera.

» Responsable de la usuaria (0): Persona mayor de 18 afios, responsable para los
trdmites y servicios que brinda la UBRIS, cuando La Persona Usuaria/ paciente es menor de
edad.

> Visita domiciliaria: Visita al Persona usuaria(a) en su domicilio de residencia, a fin de
verificar informacién proporcionada en el estudio socioecondmico, actualizar la situacion
socioecondmica o atender una situacion particular que amerite observacién y atencion.

Acrénimos:

» CAM: Centro de Atencién Multiple.

» CIPOB: Cédula de Identificacién de la Poblacién Objetiva Beneficiaria.

» DIFEM: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.
» RBC: Rehabilitacién Basada en la Comunidad.
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» SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz.
» UBRIS: Unidad Bésica de Rehabilitacion e Integracién Social.

Insumos:

> Material de Papeleria.

» Equipo de codmputo e impresora.

» Material de difusion.

» Vehiculo con Gasolina.

» Registro de Atenciones en Trabajo Social.
> Estudio Socioeconémico.

> Carnet.

> Formato RBC — Platicas.
» Formato RBC — Traslados.
> Formato RBC — Visita Domiciliaria.

> Formato RBC — Canalizaciones.
Resultados:
> Atencién en trabajo social con la finalidad de referir y canalizar a los distintos servicios

de las UBRIS y a otras instituciones, conforme a las necesidades de la persona usuaria y su
familia.

Interaccién con otros procedimientos: Atencién en trabajo social.
> No aplica.
Politicas:

» Las atenciones en Trabajo Social se llevardn a cabo en las UBRIS “El Tenayo” ubicado
en Av. Prolongacién 100 metros S/N; Col. El Tenayo; y “Angélica Aragén”, ubicada en Av.
Hermilo Mena S/N; Col. Lazaro Cardenas 3° Seccion, Tlalnepantla de Baz, en horario de
atencién de lunes a viernes de 08:00 a 14:00 horas.

» La atencién en trabajo social para personas con discapacidad es un servicio de primer
contacto, al ingreso a las Unidades Basicas de Rehabilitacién e Integracién Social (UBRIS
Angelica Aragén y Tenayo), en conjunto con el equipo multidisciplinario de salud, al recibir
cualquier servicio terapéutico y /o de rehabilitacién de estas. El personal de Trabajo Social es
el encargado de realizar estudios socioecondmicos como parte de la integracion del
expediente, con el objetivo de conocer la situacién de los pacientes y sus familiares, ademas
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de brindar asesoria, seguimiento y acompafiamiento en las diversas situaciones que afrontan
las personas en situacién de vulnerabilidad.

> El servicio de Trabajo Social sera otorgado gratuitamente, sin embargo, el estudio
socioeconémico tiene un costo determinado por el “Catalogo de Cuotas de los Servicios
Brindados en el SMDIF”, vigente.

> El horario de atencidn en las visitas domiciliarias es de 08:00 a 14:00 horas.
» Las visitas solo se realizan a habitantes del municipio de Tlalnepantla de Baz.
> Las visitas domiciliarias se realizan con la finalidad de corroborar los datos

proporcionados por La Persona Usuaria en el estudio socioecondémico, asi como observar y
conocer su entorno.

» Para la apertura de expediente se requiere copia simple de:

v CURP

v Acta de nacimiento

v Identificacion oficial (INE) amplificado a un 200%

v Comprobante de domicilio
> Se tendra que entregar la documentacion para integrar el expediente clinico, de no
presentar la documentacion completa no se podra dar seguimiento al servicio.
» La persona usuaria debera respetar la normatividad establecida en relacién con el
cuidado de la salud y proteccion de enfermedades respiratorias u otra de cualquier tipo.
> La persona usuaria deberd hacer valer el reglamento vigente para que se pueda

brindar la atencién.
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Desarrollo del procedimiento:
No. Responsable Actividad a realizar
INICIO
: Acude a solicitar informacién o atencién
1. Persona usuaria o su responsable v
i en los servicios de las UBRIS.
2. Trabajador (a) Social Brim.:i.'? orientacién e informacién de los
o servicios.
. . Solicita datos, recibe documentacion y
3 Teatiajadar () Sackl refiere al Médico Rehabilitador. -
Realiza la referencia para los servicios de
4, Trabajador (a) Social terapia fisica, lenguaje, psicologia vy
PREVIDIF.
5. Persona usuaria o su responsable Recibe el servicio solicitado. -
Realiza estudio socioecondmico y cédula
G Teabajsdor (8} Socisl CIPOB del paciente ingresado. -
. Recibe carnet de citas, lineamiento y
7 Persona usuaria o su responsable G :
consentimiento informado.
8. Trabajador (a) Social Integra y resguarda expediente.
9, Trabajador (a) Social Da seguimiento a citas subsecuentes.
Trabajador (a) Social - Gestiona el apoyo de transporte para los
10. : ; :
Responsable de RBC ~ pacientes que asi lo requieran.
11. Persona usuaria o su responsable Recibe el servicio de trasporte.
12. T::?::::Jli)::'::lc— Realiza visita domiciliaria al beneficiario.
- - Elabora informes mensuales a la
13. Trabajador (a) Social Coordinacion de Atencidn a Personas con
Discapacidad y DIFEM. )
Elabora padron semestral de personas
14. Trabajador (a) Social beneficiarias e integra de manera

electrénica cédulas CIPOB.

FIN
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Diagrama de flujo:

Procedimiento: Atencion en

trabajo social para Personas
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Medicién:
Nombre del Indicador: Atencién en trabajo social para Personas con Discapacidad.

Descripcién: Medir el porcentaje de atencion en las solicitudes de trabajo social para
Personas con Discapacidad.

Férmula: (Nimero de solicitudes de trabajo social atendidas) / (Nimero de solicitudes de
trabajo social recibidas) * 100

Periodicidad: Mensual.

63

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

NN NI NI N NI NI NI NI NI N N NI NS
SEIEIEEREIEIE LSO ESES GRS ER TS TR TR U STSTHI TR T

Gaceta Municipal Namero 35 Volumen 10



H. AYUNTAMIENTO
| CONSTITUCIONAL D ll MANUAL DE

B |50 ;,"'T'.:{,';'::; PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE PREVENCION Y ASISTENCIA FAMILIAR Pagina 59
33 X

Formatos:

Estudio Socioeconomico (Pag. 1 de 3)

-

Tialnepantia

Wy “UIITEET

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE MEXICO
DIRECCION DE ATENCION A LA DISCAPACIDAD
SUBDIRECCION DE REHABILITACION DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD
UB RIS "ANGELICA ARAGON", TLALNEPANTLA DE BAZ

ESTUDIO SOCIAL

NOMBRE o [No. DE EXPEDIENTE ; )
EDAD  [sEx0 [ESTADO CIVIL FECHA DE ESTUDIO
'ESCOLARIDAD TOCUPACION "TELEFONG CELULAR
"DOMICILIO o ~[TELEFONOG DOMICILIO |
REFERENCIA | -

UBICACION DE CALLES TRANSVERSALES CALLES PARALELAS
' ENTIDAD FEDERATIVA CODIGC POSTAL
'SERVICIO Mo DE INGRESO / SERVICIO MEDICO
MOTIVO DE ESTUDIO ==
"NOMBRE DEL ENTREVISTADC /| CORRED | PARENTESCO O EDAD

| RELACION

ESTRUCTURA FAMILIAR

MIEMBROS DE LA PARENTESCO EDAD | EDO. CVIL OCUPACION ESCOLARIDAD
FAMILIA, NOMBRE
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Estudio Socioeconémico (Pag. 2 de 3)

Tialnepantia

SR L el R Ty | — a —

.. ST R T PR LS e

' MIEMBROS SEPARADOS

| OBSERVACIONES DE LA RELACION PERSONA CON DISCAPACITADO / FAMILIARES

f DESCRIPCION DE LA PROBLEMATICA DE LA DISCAPACIDAD

65

'A QUE LO ATRIBUYE LA FAMILIA Y QUE IMPORTANCIA LE DA

ESFUERZOS REALIZADOS POR LA FAMILIA PARA RESOLVER LA PROBLEMATICA DE LA DISCAPACIDAD o

DINAMICA FAMILIAR
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Estudio Socioecondmico (Pag. 3 de 3)

DATOS ECONOMICOS

FAATY )
LS4

1F

Tialnepantla

Wy RIS

INGRESOS T s
"PADRE 1 “TRENTA O PAGO DE CASA
'MADRE T TAUMENTACIONVESTDO |
"HERMANGCS TAGUA, LUZ, TELEFONO = =
"MINUSVALIDO i
ESPOSO(A) "PASAJES o
[OTROS ABONOS

e OTROS

TOTAL. DE INGRESOS

TOTAL. DE EGRESOS

'TiPO DE VIVIENDA PROPIA
SALA

| SANITARIO sl NO

I

| ANIMALES DOMESTICOS

TACCESIBILIDAD PARA TRASLADOS DE LA PERSONA CON DISCAPACIDAD

RENTADA PRESTADA
COMEDOR PISO

TIPO

OTROS

"ACTIVIDADES DEPORTIVAS Y CULTURALES DE LA PERSONA CON DISCAPACIDAD

PROBLEMAS FAMILIARES, ECO

IDOS POR LA FAMILIA

"RECURSOS FAMILIARES QUE PUEDEN CONTRIBUIR A LA REHABILITACION DE LA PERSONA CON DISCAPACIDAD
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Formato RBC- Visita Domiciliaria

D l F UBRIS EL TENAYO

Tiainepantla
W T
P - <X
“2026. Afio del Hi i Mexie en el Estado de México”.
REPORTE DE VISITA DOMICILIARIA
PRIMERAVISITA: SUBSECUENTE:
FECHA:.. - . - . - - FECHA:

NOMBRE DEL BENEFICIARIO:

NOMBRE DEL ENTREVISTADO:

DIRECCION:

TELEFONQO:

MOTIVO DE LA VISITA:

OBSERVACIONES:

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMADE LAT.S.
DEL ENTREVISTADO

PLON OB LO0 LSBT OB T 20 LoD OD-EB-LED- S0 S0 S0 TR L LR L L LSRG L S S e
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Validacién del procedimiento:

Procedimiento:
Atencion en trabajo social para Personas con
Discapacidad.

Cédigo:
SMDIF/2026/MP/SPyAF/CAPCD-02

Responsable de la elaboracién y del

Revisé
procedimiento

Subdirector de Prevenicion y Asistencia Familiar 73

i Tlalnepantia I Tlalnepantla
i ‘ nuestra ciudad
E nuestra ciudad [ 2025-2027
20252027
"l RrERTE e e et] SUBDIRECCION DE
: COORDINACION DE “* PREVENCION Y
ATENCION A PERSONAS ASISTENCIA FAMILIAR
CON DISCAPACIDAD |

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Y NN ) NSNS, N
S EEE U EIEIEIEIEIEE SESESEIESEEREENE

Gaceta Municipal Numero 35 Volumen 10



H. AYUNTAMIENTO

D I F MANUAL DE

CONSTITUCIONAL
et e ;';'_'J,;'.;'Z_‘i.'.':.f‘ PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE PREVENCION Y ASISTENCIA FAMILIAR Pigina 69
3 —_—— — 43¢

Procedimiento SMDIF/2026/MP/SPyAF/CAPCD-03: Atencion médica en rehabilitacién
para Personas con Discapacidad.

Objetivo: Mejorar la calidad de vida de las personas con discapacidad permanente o
temporal que residen en el municipio de Tlalnepantla de Baz, mediante una valoracion
integral en la especialidad de rehabilitacion. Esta evaluacion permitira indicar el tratamiento
adecuado al equipo multidisciplinario de rehabilitaciéon. Ademads, con base en los criterios
establecidos por el DIFEM y bajo la valoracién correspondiente, se expedira y entregara el
Certificado de Discapacidad.

Fundamento Juridico:
Federal

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulo 4. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y
adiciones.

> Convencion de los Derechos Humanos sobre los Derechos de las Personas con
Discapacidad. Capitulo I. Diario Oficial de la Federacién. 24 de octubre 2007, Sin reformas.
» Ley General de Salud. Titulo Primero; Capitulo Unico; articulo 1° Bis, 2 y 3, fracciones
Il, XVII y XVIII. Titulo Tercero; Capitulo Primero; articulos 23, 24 y 27, fraccién Ill. Capitulo
Segundo; articulo 33, fracciones |, Il y IIl. Diario Oficial de la Federacién, 7 de febrero de 1984
y sus reformas y adiciones. ;

» Norma Oficial Mexicana NOM-004-S5A3-2012, Del Expediente Clinico. Diario Oficial
de la Federacidn, 15 de octubre 2012.

Estatal

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo; articulo
5. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 y sus reformas
y adiciones.

» Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto; Capitulo
Unico; articulos 39 y 41, fraccién XVII. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de
septiembre de 2010 y sus reformas y adiciones.

> Ley para la Inclusién de las Personas con Discapacidad del Estado de México. Titulo
Primero; Capitulo Primero; articulo 3°, fraccién XLIX. Titulo Quinto; Capitulo Primero; articulo
35, fracciones | y IX. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 17 de abril 2024.
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> Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones V y XI. Titulo
Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

» Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caricter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3°. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16
de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

> Reglamento de Salud del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Cuarto, articulo
13, fracciones Ill y XI. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de marzo de 2002 y sus
reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Séptimo; Seccidn Primera;
Subseccién Segunda; articulo 106 Fraccién IV. Gaceta Municipal, Organo Oficial del
Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, numero 11, volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:

La Subdireccion de Prevencion y Asistencia Familiar debera:

» Supervisar el funcionamiento y servicios del Médico Rehabilitador.
La Coordinacién de Atencién a Personas con Discapacidad debera:

> Supervisar la atencién en las atenciones del Médico Rehabilitador y entregar a DIFEM
la informacién mensual.

> Supervisar las atenciones en la emision de Certificados e Discapacidad y entregar a
DIFEM la informacién mensual.

El o la Médico (a) Rehabilitador (a) debera:

> Valorar clinicamente a la Persona usuaria y a los documentos que acrediten la
discapacidad, previo pago del certificado.
» Valorar clinicamente a la Persona usuaria tanto de primera vez y subsecuente para

determinar el plan terapéutico de terapia fisica.
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» Canalizar a los servicios de psicologia y terapias en caso de ameritarlo; elaborar
referencias médicas interinstitucionales.

> Prescribir ortesis y protesis en caso de ameritarlo.
> Elaborar resumen clinico para entrega de apoyos funcionales.
» Explicar a la Persona usuaria, en caso de no ameritar la expedicién del certificado o el

ingreso al programa de rehabilitacion.
> Llevar el control de los Certificados de Discapacidad emitidos y listado de consultas
de médico especialista en rehabilitacién.

> Reportar si algin equipo médico encuentra fallas o descompostura.

» Acudir a cursos y congresos de educacion médica contintda relacionados con la
especialidad.

> Concentrar informacién mensual para el Area de Rehabilitacion para las Personas con

Discapacidad y DIFEM.
> Acudir a las capacitaciones convocadas por DIFEM.

Trabajador (a) social de RBC de las UBRIS y Auxiliar Administrativo, deberan:

» Brindar informacién adecuada sobre los requisitos y tramite de la atencién del
Médico Rehabilitador.
» Referir al paciente con el Médico Rehabilitador para su atencién y recibir la

documentacion para expedientes clinicos y resguardarlos.
> Llenar formato de cédula CIPOB.
» Elaborar el carnet de citas para la agenda las terapias asignadas.

El o la recepcionista debera:

> Recibir la documentacién para la emision del certificado de discapacidad.
» Entregar el certificado de discapacidad.

El o la Cajero(a) debera:

> Realizar el cobro correspondiente al servicio, en conformidad al “Catalogo de Cuotas
de los Servicios brindados en el Sistema Municipal DIF, Tlalnepantla de Baz".

Definiciones:

> Certificado de Discapacidad: Documento oficial que acredita a la persona con
discapacidad, en el cual se determina el tipo y grado de discapacidad en conformidad de las
barreras y limitaciones fisicas, psicolégicas, psicosociales y sensoriales que presente; esto a
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través, de una consulta de estudios clinicos y de gabinete, aplicacién de pruebas especificas
para cada tipo de discapacidad e historia clinica.

» Discapacidad: Es un término general que abarca las deficiencias, las limitaciones de
la actividad y las restricciones de la participacion. Las deficiencias son problemas que afectan
a una estructura o funcién corporal; las limitaciones de la actividad son dificultades para
ejecutar acciones o tareas, y las restricciones de la participacién son problemas para
participar en situaciones vitales. Por consiguiente, la discapacidad es un fenédmeno complejo
que refleja una interacciéon entre las caracteristicas del organismo humano y las
caracteristicas de la sociedad en la que vive.

» Historial Clinico: Es un documento médico-legal indispensable en la atencién
primaria, que permite el registro cronolégico y ordenado de los antecedentes de la paciente,
facilitando la deteccién oportuna y el seguimiento de lesiones precursoras.

> Referencia Médica Institucional: Proceso por medio del cual se envia a un paciente
para su atencion de un nivel a otro o de una Institucion a otra, con mayores recursos para el
diagndstico y tratamiento.

» Responsable de la Persona Usuaria(a): Persona mayor de 18 afios, responsable para
los tramites y servicios que brinda la UBRIS, cuando La Persona Usuaria(a)/ paciente es
menor de edad.

» Valoracion Médica: Proceso integral realizado por un profesional de la salud para
conocer el estado fisico y mental de un paciente. Incluye historia clinica, exploracién fisica y
pruebas complementarias para diagnosticar, prevenir o monitorear enfermedades. Es crucial
para evaluar aptitudes, planificar tratamientos y asegurar el bienestar general.

Acrénimos:

> CURP: Clave Unica de Registro de Poblacidn.

> DIFEM: Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.
» INE: Instituto Nacional Electoral.

» RBC: Rehabilitacién Basada en la Comunidad.

» UBRIS: Unidad Bésica de Rehabilitacion e Integracion Social.

Insumos:

> Sello institucional.
> Computadora.

» Impresora.

» Material de papeleria.
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» Material de oficina.

» Certificado Médico de Discapacidad.

» Certificado Médico de Discapacidad Pediatrico.
» Referencia Médica.

» Historial Clinico.

» Hoja de Alta.

Resultados:

> Expedir certificado médico de discapacidad.

» Referencia médica Institucional.
» Valoracion médica especialista para determinar las terapias de rehabilitacién.
» Tratamiento psicolégico a los pacientes.

Interaccidn con otros procedimientos:
»> No aplica.
Politicas:

> Las atenciones médicas en rehabilitaciéon emision de certificados de discapacidad se
llevan a cabo en las UBRIS “El Tenayo” ubicado en Av. Prolongacion 100 metros S/N; Col. El
Tenayo y “Angélica Aragén” ubicada en Av. Hermilo Mena S/N; Col. Lazaro Cardenas 3°
Seccion, Tlalnepantla de Baz, con un horario de atencion de 08:00 a 14:00 horas.

> Para la valoracion médica para terapias de rehabilitacion se atenderd a cualquier
persona con o sin discapacidad; que cuenten con un diagndstico médico o referencia de
alguna instancia de salud que amerite rehabilitacién, que habite en el Estado de México,
dando preferencia a los habitantes de Tlalnepantla de Baz de Baz.

> La persona deberd presentarse a la UBRIS mas cercana a su domicilio, para solicitar
una cita.
> La persona interesada deberd presentarse quince minutos antes de la hora de su cita.

» El costo de la consulta médica de rehabilitacion se aplica, de acuerdo al “Catdlogo de
Cuotas de los Servicios brindados en el Sistema Municipal DIF, Tlalnepantla de Baz”

> Para la consulta médica deberd entregar al Trabajador (a) Social la siguiente
documentacion en copia simple:

v CURP.
v Acta de nacimiento.
v INE.
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v Comprobante de domicilio.

v Notas medicas previas.

» La Persona Usuaria(a) deberd entregar el talon de pago correspondiente para la
consulta médica.

» La valoracién médica inicial tiene una duracién aproximada de sesenta minutos y la
subsecuente de cuarenta y cinco minutos.

> El Médico en Rehabilitaciéon entregarad la nota médica, misma que contendra las
indicaciones del tratamiento correspondiente; y se integrara al expediente clinico.

» Las citas subsecuentes con el Médico Rehabilitador ya no requieren documentacion,
solo el pago por el servicio.

» Para la emisién del certificado médico de discapacidad se atendera exclusivamente a

la poblacion del municipio de Tlalnepantla; conforme a los lineamientos de DIFEM, y solo se
haran excepciones si se solicita por oficio.
> El Médico especialista en Rehabilitacién tiene la facultad de poder negar la expedicién
del Certificado Médico de Discapacidad, cuando La Persona Usuaria(a) no cumpla con los
criterios conforme a los lineamientos de DIFEM o en su caso no cubra los requisitos
establecidos.
> La Persona Usuaria(a) podra agendar su cita para Certificado Médico de Discapacidad
inmediatamente si no existiera lista de espera, en caso contrario, tendrd que anotarse en lista
previa.
» Los Persona usuarias(as) que soliciten el Certificado Médico de Discapacidad por
primera vez deberan presentar los siguientes documentos:
v Presentar original y copia de resiumenes clinicos, historial médico, hojas de
diagnéstico, estudios de gabinete como RX, resonancias, electromiografias, que
acrediten o sirvan de base para el certificado solicitado.

v Presentar original y copia de acta de nacimiento.

v Presentar original y copia de INE.

v Presentar original y copia de CURP.

v Presentar copia del comprobante de domicilio que tendra que coincidir con el
INE.

v Dos fotografias tamafio infantil tamafio a color.

v En caso de ser menor o dependiente se solicitard original y copia de INE y CURP

del padre o tutor.
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» Para actualizacién del Certificado Médico de Discapacidad, solo sera necesario

presentar copia del anterior, con un afio maximo de la emision, en lugar de las notas medicas
con los diagnosticos.

> El Médico valora y expide el certificado previo pago de la consulta en caja por parte
de la Persona Usuaria(a).

» El costo del Certificado Médico de Discapacidad se cobrard de conformidad al
“Catélogo de Cuotas de los Servicios brindados en el Sistema Municipal DIF, Tlalnepantla de
Baz".

» No se expedirdn certificados para licencias de manejo por normatividad de DIFEM.
» Los Certificados Médicos de Discapacidad no sustituyen al dictamen de discapacidad
en el caso de Persona usuaria(as) que lo requieran, deberan solicitarlo en DIFEM.

> Los Certificados Médicos de Discapacidad que se expiden en las UBRIS se emplearan
para fines administrativos y con la finalidad de solicitar Credencial Nacional para Personas
con Discapacidad.

» Los certificados deberdn contener nombre completo del Médico especialista en
Rehabilitacién, cédula de especialidad y serén firmados con tinta azul sobre el nombre.

» Los Certificados Médicos de Discapacidad deberédn estar debidamente foliados y
sellados.

> La vigencia de los Certificados Médicos de Discapacidad es de un afio a partir de la
fecha de emision.

» El tiempo aproximado en la elaboracién del Certificado Médico de Discapacidad es de
treinta minutos

» La Persona Usuaria(a) debera respetar la normatividad establecida, en relacion con el
cuidado de la salud y proteccion de enfermedades respiratorias u otra de cualquier tipo.

» La Persona Usuaria(a) deberd hacer valer el reglamento vigente para que se pueda
brindar la atencién.

» La Persona Usuaria(a) tiene derecho a recibir una atencién médica y terapéutica
adecuada, ademas de trato digno y respetuoso por parte del personal que labora en la UBRIS.
> La Persona Usuaria(a) tiene derecho a recibir informacidn suficiente, clara y precisa
sobre su padecimiento.

» La Persona Usuaria(a) tiene derecho a ser tratado con respeto y confidencialidad.

» Todo Persona usuaria(a) que reciba valoracién médica debera contar con expediente
clinico y este apegarse a las Normas Oficiales Mexicanas, vigentes.

> El Médico Rehabilitador debe ejercer la profesién de forma libre y sin presiones de

cualquier naturaleza.
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» El Médico Rehabilitador debera laborar en instalaciones apropiadas y seguras que

garanticen su préctica profesional; tener a su dispasicidn los recursos que requiere su practica
profesional; recibir trato respetuoso por parte de los pacientes y sus familiares, asi como del
personal relacionando con su trabajo profesional.

> El Médico Rehabilitador debera tener acceso a actividades de investigacién y docencia
en el campo de su profesion y salvaguardar su prestigio profesional.

»> La atencidn en Psicologia debe ser realizada exclusivamente por personal con un
grado en Licenciatura en Psicologia y/o especialidad en el drea de discapacidad, avaladas por
un titulo y una cédula profesional.

» El costo por la Terapia Psicoldgica se realiza conforme al “Catélogo de Cuotas de los
Servicios brindados en el Sistema Municipal DIF, Tlalnepantla de Baz”, vigente.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

NALNILNIN N NT NI N T N NI NI NI NI NI N N NN
SEEIE IS EE GGG

Gaceta Municipal Namero 35 Volumen 10

81



H. AYUNTAMIENTO
| CONSTITUCIONAL D I F MANUAL DE

| DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tialnepantia

B | 202520 By s PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE PREVENCION Y ASISTENCIA FAMILIAR Pagina 77
3 e = — &3

Desarrollo del procedimiento:

~No. Responsable Actividad a realizar

INICIO
Solicita informes sobre atencion del
Médico Rehabilitador. _
Brinda informes y refiere al Médico
- Rehabilitador.
3. Trabajador (a) social Genera cita para la atencién.
Acude a la UBRIS a la atencidn del Médico
Rehabilitador.

1 Persona usuaria o su responsable

2. Trabajador (a) social

4, Persona usuaria o su responsable

5. Cajero (a) Realiza el cobro y entrega recibo.
Realiza la atencion médica especializada
6. Médico (a) Rehabilitador (a) en rehabilitacion: valoracién y/o emision

de certificado.

Recibe y firma de acuse de recibido el

Certificado Médico de Discapacidad,

82 7. Persona usuaria o su responsable referencia o resumen clinico, de acuerdo
con el servicio requerido por la Persona

, Usuaria.
8. Médico Rehabilitador Refiere a tratamiento si es necesario.
torial -
9. Trabajador (a) social lntegri‘a el .hI.StOI‘Ia médico en el
- o expediente clinico
10. Médico (a) Rehabilitador (a) Elabora el reporte diario de consultas

médicas de rehabilitacién. _ -
Elabora reporte mensual para la
11 Médico (a) Rehabilitador (a) Coordinacion de Atencion a Personas con
Discapacidad y DIFEM.

FIN

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

YAV RV RAY AT AV RV AV RV RV AV ATV AT AT A AT AP Ry MV R AV AV AV Y IR Y,
PP I -G e e e e e e L e - - - I L e - e e - N T -

Viernes 10 de julio de 2026



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DIF

MANUAL DE

] e ;".’.‘.’,f;"“:!: PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE PREVENCION Y ASISTENCIA FAMILIAR Pagina 78
LY A e m— PR Y,
s P iY

Diagrama de flujo:

Procedimiento: Clases de movilidad, braile y L engua de Sefias Mexicana

Responsable del curso de LSM,
movilidad y braile

Persona Usuaria

Trabajador (a) Social / Auxiliar

Coordinacion de Atencion a
Personas con Discapacidad

j Inicio }

v
1. Realiza difusion del curso
de LSM, orientacion, movilidad
y Eraille
1

2. Solicita informes sobre clases

—

6. Imparte clase de LSM,
orientacion, movilidad y Braille

»| 0 LSM, orientacion, movilidad y

Braille

3. Brinda informacion a las

-
L

5. Entrega documentos
al responsable del curso
deLSM, orentacidn,
movilidad y Brailie

Persona usuarias sobre &l curso
de LSM, orientacion, movilidad y
Eraille

4. Integra a 12 Persona usuan3 3
I0S Grupas que se encuentran en
el DIF Tlainepantia de Baz

|

7 Presenta examen de

acreditacion del curso

3. Otorga reconocimiento cel
curso
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Medicién:

Nombre del Indicador: Atencion médica en rehabilitacion para Personas con Discapacidad.

Descripcién: Medir el porcentaje en la atencion médica en rehabilitacién para Personas con
Discapacidad.

Férmula: (Numero de atenciones médicas en rehabilitacion realizadas) (Nimero de
atenciones médicas en rehabilitacion solicitadas) * 100

Periodicidad: Mensual.

84
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Certificado Médico de Discapacidad Pediatrico (Pag. 1 de 2)

SALUD snDIF  CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD f o umcr.u DIF
PEDIATRICO

Centro de Rehabiktacion
No de foko No. de expedeente. Fecha de expedioon

Nombre.
CURP Edad; Sexo
Entidad de nacimiento: Teléfona de contacto

Usuano de servicios de salud; = Servicios de sabud utdizados

Nombre de tutor:

Eddad Parentesco Escolandad: «
Tipo de vakidad: - Nombre de vialidad
No. exterior: No.interior: Colonia
P Municipio Ertidad de residencia’ -
FUNCIONAMIENTO Y DISCAPACIDAD
CONDICION DE SALUD
. Prunl e 2t colige ko de 4

Diagnstico pancipal
Driagnstice ampliado:

“ﬁm m !umm c.monlu b))

Correrponden a desviaciones sgnfiativas o s con, inclspands oo o or v de
FUNCIONES CORPORALLS i o el 87
siod e copitnted e i OF y is cobpe s refironc
Mentales [persameento, memona, NCo, (B110-B1T) v amaboages

alecto y cognaion|

Sernonales y del dodor (L2106299)
La var y ol habls (b310-6393)
Seitemna cardiovascular, hematoldgico,

el § oAt 14106459

b 31003
Genitourinaras y reproductoras. b6 10-bEST)
b ek ¥ b710-6799) |
el y entruciuran refacionadan [b810-6859) |
EN ESTRUCT
o 0 @ bt S DA 4 de wna

et 0 pérdidal e Darter snaTamEns. Puede seltce

rsmgcmka_scnm(s | G120 de deficienca
Satema nervoss [s110-s199) | Do ampdades
Ofo. okdo y estrucuras relaconadas (2104209 |
Ivahucradas en fa voi y o habla [s310-4399)
Satema cardicuawular, hematchigics,
inrunsldgen y reigralors e |
Sistema digestva, metabiheo y endéering (510-1599) |
Genitourinaras y reproduciaras {s610-4699) |
elacionsdn con ol mevimisnte (sT10-4T09) |
|
Pl y mvtructuras relacionad [+8102899) |
ACTIVIDADES ¥ PARTICIPACION
TRAYECTORIA DEL DESARROLO

Motnicidad gruesa *
Motricidad fina -

Lenguae y comunicacin:
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Certificado Médico de Discapacidad Pediatrico (Pag. 2 de 2)

Cogricion: .
Conducta: =
Imeraceidn socal ©

Datos ampilades de TRAYECTORIA DEL DESARROLLO

[ UMITACIONES EN ACTIVIDAD ¥ RESTRICCIGN EN PARTICIPACION (d]

Sefeccione has octividades y particpacidn comprometidos. Purde seleccionar mads de una.

ACTIVIDADES ¥ PARTICIPACION Grivdo de Bmiacknreatriodon |

Titla e spinelan e fn IF 8 isipon e referancis
¥ aphcacson {d110-9199) | Detos emplades
Tareas y demandas generales (d210-d299)
Comunicacion (d310-d399) |
Movibdad (d410-d493) | |
Autocuidado (ds10-d55%) |
vida doméstica (d610-469) | |
iones y (d710-d799) | |
Areas principales de la vida [d%10-d899) |
Vida comunitaria, social y civica (d910-0999] | |
= FACTORES CONTEXTUALES
Grado miumo de estudios. - Ocupacian actual: -
Principal medio de transporte. © Tipo devivienda: =
Senvicios i L1 Drenaje Electricidad Gas
AYUDAS FUNCIONALES
88 Sriccimne b ayudan furcumslrs utfitrdes ACTUALMENTE por Lo perions Purde iiessionar mt ¢ e
Aninales de serioo y asistenca Diaksis hemodulisn Pratesis de miembro superior
Askstencia por otra persana Equipos de escritura Braille Productos para estomas
i} Ayudas funcionales auditivas Grtesis de columna Produstos cateterisme vesical
- Aundiar de [ marcha/madmeanto Grtesis de miembro inferior Tecrologias de formagion y
Ayudas funcionales visuales drtesis de miembra superiar comunicacidn [TiCs)
Baston gula Onigeno suplementario Glla de ruedas |
Capnfeolchan antiescaras Pratesis de U Tablaros de i |
Especificar ayudas unclonales no descritas previamente:
USO DE MEDIC 05 A LARGD PLAZO T _'—|
seleciione ol grupo de medicmentas NCFIARIDS pam of funclonamiene de o periona. Puede seleceionar mda de una |
Ninguno Eflecta a nivel gastrointestinal Efecto a nvel musculoesqueltica |
Analgésicosfantiinflamatorios Efecto a nivel metabdlico Efecto 3 nivel sistema nervioss |
Efecto a nivel cardiovascutar Efecto 3 nivel endécring Oncologicos |

Efecto a nivel puimanar S Eecta 3 nivel §

FACILITADORES ¥ BARRERAS
Dotos omptodos

Prncipal FACIUTADOR wentificado. «
Principal BARRERA identificada. S

U ! vive en de dod: -
Otras dreas del funcionamiento comprometidas: No  Auditva Visual Intelectual Picosocial Neurgmatora
Grado de afectacdn funcional. - Cawna de la deficencia: -
Primer apelldo Segunda apellide Nombees s}
- =
Cedula profesional Medico - Fama del medeca v sello de la institundn publica |

ESTE CERTIFICADO TIENE UNA VIGENCIA DE
A PARTI! DE SU FECHA DE EXFEDICION.

8 rconcemaain of Sontisus CreTimRI ¥ desamol de ks mAGHELL Ia Iformacidn conlrae en i AUTeS purdr CAMBIBE £n L IgIERIE
Fem i, Aota)
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Referencia Médica
D l F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento do Santa Moniica s/n. Hab. Jardines do Santa Moanica
Tlalnepantia C.P 54050, Tininepantia de Bas, Estado de Maxico.
S Sl 55 5361 2115
3K

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE MEXICO
DIRECCHHH DE ATENCION A LA DISCAPACIDAD
SUBDIRE CCHON DE REMABILITACION DE PERSOMAS COH DISCAPACIDAD
UBRIS

SOLICITUD DE REFERENCIA Y CONTRAREFERENCIA

REFERENCIA:

HOMBRE DE LA UHIDAD DE ORIGEN
CRISURISoUBRIS

HOMBRE DE LA UNIDAD A QUE SE EHVIAS
CREECER

HOMBRE DEL PACENTE? ___ —_—

Ha DE EXPEDIENTE® —
EDAD* SEXO

DIAGHOSTICO*

Ay

RESUMEN CLIrICO*

TERAPEUTICA EMPLEADA ™

HOMBRE DE ACOMPAFLALTE
DOMICILIO® _

TELEFONO™

A DEL MEDICO™

[EeD LoD Le 00 ToD Le D e P L LaD oD LD La D Lap Se Do b Lo LD Lep- Lo S e p Sa L Se D Lo S
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Historial Clinico (Pag. 1 de 2)

DIF si DIF de T de Baz | 2025 - 2027
Ay, Convento de Santa Mdnica +/n. Hab Jarchines de Santa Momca,

C P 54050, Tlalnepantia de Bas, Estado do Méxco

Tialncpantia
* st kot 55 5381 28

242

e

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE MEXICO
DIRECCION DE ATENCION A LA DISCAPACIDAD
SUBDIRECCION DE REHABILITACION DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD
UBRIS

HISTORIA CLINICA
g No, EXPEDIENTE®

T [SEXOY
'UNIDAD OPERATIVA DE REHABILITACION®. [FECHA®, |
INTERROGATORIO": " DIRECTO( ) INDIRECTO ()
Heredo - F “
F NO P gicos’,
P P
.Pm ur’mAc’nnl"‘: o o
EXPLORACION FiSICA 3
|PESO'Z: TALLA': FCH TA® 1 Temp™®: F.R7 =
SRR 2 e s e = =S
| POSTURAT o o -

| CABEZA Y CUELLO®:

B LR LO L O Lo OO LS LoD [aD LoD LA L a0 Lo Le DL E D Lep Tap LoD LoD e LB e B LoD Lo 0 A8 1
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Historial Clinico (Pag. 2 de 2)

[TORAX Y ABDOMENZ:

MIEMBROS SUPERIORES®:

MIEMBROS INFERIORES®: '

| ACTIVIDADES DE LA VIDA DIARIA?

"ESTUDIO DE LABORATORIO ¥ GABINETEZ:

| DIAGNOSTICO DE ENVIOZ: |ENVIADODE®: |
|

[DIAGNOSTICO (S

[PRONGSTICO™:

| TRATAMIENTO?!:

i FECHA DE PROXIMA CITA®: NOMBRE, CEDULA Y FIRMA DEL MEDICO¥;
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Hoja de Alta

DIF Sist icipal DIF de Tlalnep la de Baz | 2025 - 2027

Av. Convento de Santa Monica s/n. Hab. Jardines do Santa Manics.
Tialnepantia C P 54050, Tlanepantia de Bas. Estado de Méxco

R o i 55 5361 2115
3442 (40 14
NOMBRE'
SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
ESTADO DE MEXICO
DIRECCION DE ATENCION A LA DISCAPACIDAD
SUBDIRECCION DE REHABILITACION DE PERSONAS CON

DISCAPACIDAD S
UBRIS EDAD™: SEXO*:

HOJA DE ALTA

No. DE EXPEDIENTE?

UNIDAD OPERATIVA DE REHABILITACION?

DIAGNOSTICO'

DEFICIENCIAS, LIMITACIONES Y RESTRICCIONES"

EXAMENES DE LABORATORIO"

ESTUDIOS DE GABINETE™

MOTIVO DE ALTA™

SERVICIOS O1

FECHA DE NOMBRE, CEDULA Y FIRMA DEL MEDICO'
ALTA"

[DIA MES ANO |

3RS D S B S ST B B3 S S 3 DS S L 3G B S DS54 3043+
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Validacién del procedimiento:
Cédigo:

Procedimiento:
Atencion médica en rehabilitacion para Personas

SMDIF/2026/MP/SPyAF/CAPCD-03

con Discapacidad.

Responsable de la elaboracién y del

Revisoé

procedimiento

ade Atencion a Personas con
Discapacidad

Subdirector de Pr

= gl b =
Mtro. Omay Avilés Gutiérrez
encion y Asistencia Familiar

93

DIF
Tlalnepantla |

i
i
{
i
} 2025-2027

. COORDINACION DE
ATENCION A PERSONAS
CON DISCAPACIDAD

DIF

Tialnepantla
judad
9‘—\’/ nu;:l::%z_i__.

SUBDIRECCION DE
PREVENCION Y
ASISTENCIA FAMILIAR

¥ T R A o
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/SPyAF/CAPCD-04: Clases de movilidad, braille y Lengua
de Sefias Mexicana.

Objetivo: Mejorar la calidad de vida y promover la igualdad de oportunidades, asi como la
inclusién social de las personas con debilidad visual, invidentes y de la poblacién en general
que requiera el servicio, a través de acciones y servicios orientados a su atencién a la
capacitacion y formacion en movilidad, braille y Lengua de Sefias Mexicana.

Fundamento Juridico:
Federal

»> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulo 4. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y
adiciones.

» Convencién de los Derechos Humanos sobre los Derechos de las Personas con
Discapacidad. Capitulo I. Diario Oficial de la Federacién. 24 de octubre 2007, Sin reformas.
> Ley General de Salud. Titulo Primero; Capitulo Unico; articulo 1° Bis, 2 y 3, fracciones
I, XVII y XVIII. Titulo Tercero; Capitulo Primero; articulos 23, 24 y 27, fraccidn Ill. Capitulo
Segundo; articulo 33, fracciones |, Il y 1I. Diario Oficial de la Federacion, 7 de febrero de 1984
y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo; articulo
5. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 y sus reformas
y adiciones.

» Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto; Capitulo
Unico; articulos 39 y 41, fraccién XVII. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de
septiembre de 2010 y sus reformas y adiciones.

» Ley para la Inclusién de las Personas con Discapacidad del Estado de México. Titulo
Primero; Capitulo Primero; articulo 3°, fraccién XLIX. Titulo Quinto; Capitulo Primero; articulo
35, fracciones | y IX. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 17 de abril 2024.

> Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones V y XI. Titulo
Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.
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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”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3°. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16
de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

> Reglamento de Salud del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Cuarto, articulo
13, fracciones Ill y XI. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de marzo de 2002 y sus
reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Séptimo; Secciéon Primera;
Subseccién Segunda; articulo 106. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de
Tlalnepantla de Baz, numero 11, volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
La Subdireccién de Prevencién y Asistencia Familiar debera:
> Supervisar el funcionamiento y servicios de las UBRIS

La Coordinacién de Atencién a Personas con Discapacidad debera:

> Coordinar, administrar y supervisar los recursos humanos, materiales y econdmicos
de las clases de LSM, orientacién, movilidad y Braille.

> Controlar, ejecutar y supervisar la ejecucion de las clases de orientacion, movilidad y
Braille.

» Realizar el tramite necesario para la expedicion y entrega de constancias de
participacion.

» Coordinar, administrar, vigilar y supervisar las acciones dirigidas a la difusién y
desarrollo de las clases de Braille y movilidad.

» Concentrar la informacién mensual de las clases de Braille y movilidad.

El o la Personal responsable de la imparticion del curso de LSM, Braille y movilidad debera:

» Disefiar un programa de ensefianza que contenga los objetivos a alcanzar para
obtener la constancia de participacién, correspondiente a cada nivel de aprendizaje.

» Realizar acciones de difusién y promocién de las clases de orientacién, movilidad y
Braille.
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» Realizar acciones de difusién y promocién de las clases de Lengua de Sefias
Mexicanas.
» Establecer grupos de débiles visuales, invidentes y poblacién abierta, para la

ensefianza de orientacién y movilidad.
» Establecer grupos de personas con discapacidad auditiva, limitacién auditiva y
poblacién abierta para Lengua de Sefias Mexicanas.

> Llevar el control de alumnos (as) mediante listas de asistencia por sede y por clase.
» Integrar expedientes con la documentacién de cada alumno.

»> Concentrar la informacién mensual correspondiente a clases de orientacion,
movilidad y Braille; asi como, Lengua de Sefias Mexicanas.

> Evaluar a los alumnos (as) mediante exdmenes.

El o la Trabajado (a) Social y Auxiliar Administrativo de las Unidades de Rehabilitacién para
las Personas con Discapacidad debera:

> Brindar informacién a la Persona usuaria sobre el curso de orientacion, movilidad y
Braille; requisitos, horarios y sedes.

» Integrar al Persona usuaria (as) a los grupos que se encuentran en el DIF Tlalnepantla
de Baz.

Definiciones:

> Baston blanco: Es una vara ligera y alargada que identifica a las personas ciegas y les

sirve de guia para desplazarse de manera auténoma por la via publica. Esta herramienta tiene
tres caracteristicas bdasicas: distintivo, proteccion e informacidn. Los bastones suelen tener
una empufiadura de goma y en la parte inferior una puntilla metdlica rodante. Existen
modelos plegables o rigidos.

> Braille: Sistema de comunicacién por puntos de manera o superficie con relieve,
utilizado por las personas con discapacidad visual.

> Débil visual o Ciego: Es una diversidad funcional de tipo sensorial que consiste en la
pérdida total o parcial del sentido de la vista.

» Discapacidad: Término genérico que abarca deficiencias, limitaciones de actividad y
restricciones de participacién, resultantes de la interaccién entre una persona con una
condicion de salud y las barreras del entorno.

> Discapacidad auditiva: Termino que corresponde a las limitaciones y barreras
causadas por la ausencia del sentido de la vista o audicién de unas personas; ya sea de
manera parcial o total.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

N N N N N N N NI N N N N T N NI N NI N N N N NI N N N N N N
A A A U A AU A A s U s U S s U U s U s s U a R s U s U s s U s U s T U S o U Ut

Viernes 10 de julio de 2026



ook DIF MANUAL DE

dorson A ;".’:.’,:,’:.3: PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE PREVENCION Y ASISTENCIA FAMILIAR Pagina 92
3 — ' —&H
» Kit de Braille: Herramientas que permiten el aprendizaje Braille.
> Movilidad: Capacidad de una persona de desplazarse de forma auténoma, sin

necesidad de ayuda externa.
»> Punzén: Es una herramienta de acero de alta dureza, de forma cilindrica, con un
extremo con una punta aguda o una que al presionar o percutir sobre papel queda impresa

en relieve.

Acrénimos

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

> LSM: Lengua de Sefias Mexicanas.

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

> UBRIS: Unidad Basica de Rehabilitacion e Integracion Social.
Insumos:

» Material de Braille: regleta, punzdn, hojas.
» Material de papeleria.
» Bastén blanco.

> Antifaz.

» Abaco para personas con discapacidad sensorial.
» Vehiculo.

»> Pizarrén.

» Marcadores.

> Impreso de diccionario de LSM.

» Lista de Asistencia al Curso de Movilidad y Braille
» Lista de Asistencia de LSM

Resultados:

» Brindar a la persona usuaria clases que fortalezcan sus habilidades de comunicacién,
fomenten su inclusién en diversos entornos y promuevan una vida independiente y
auténoma.

Interaccidn con otros procedimientos:

> No aplica.
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Politicas:
> Las clases de Lengua de Sefias Mexicanas de manera presencial se llevan a cabo los

dias martes, miércoles y viernes en la en la “UBRIS Tenayo” ubicado en Av. Prolongacién 100
metros S/N; Col. El Tenayo, Tlalnepantla de Baz en un horario de 08:00 a 14:00 horas.
» Las clases de Lengua de Sefias Mexicanas de manera virtual se llevan a cabo los dias
lunes y jueves.
» Las Clases de Movilidad y Braille se otorgan los dias lunes y miércoles la en la “UBRIS
El Tenayo” ubicado en Av. Prolongacién 100 metros S/N; Col. El Tenayo, Tlalnepantla de Baz
en un horario de 08:00 a 14:00 horas.
» Se atenderd a cualquier persona con y sin discapacidad que muestre interés en el
aprendizaje Braille, con el objetivo de difundir y crear redes entorno a la discapacidad.
> La persona usuaria que deseen tomar las clases de LSM, Orientacién, Movilidad y
Braille, deberdn entregar la siguiente documentacion:

v CURP.

v Copia de credencial INE.

En caso de menores de edad:

v Copia comprobante de domicilio.

v INE del padre o tutor.
» El responsable del curso acudird a impartir el curso de LSM, Orientacién, Movilidad y
Braille a aquellas escuelas donde sea necesario, por la importancia de Persona usuaria(as) y
beneficiarios (as) con los que se cuentan (profesores que estdn a cargo de grupos de
alumnos(as) con discapacidad), siempre y cuando se establezca un acuerdo de colaboracién
y exista un oficio de solicitud a la Coordinacién de Atencion a Personas con Discapacidad.

» El curso de LSM, Orientacién, Movilidad y Braille no tiene ningun costo
» La Persona Usuaria(a) debe llevar el material requerido para el curso.
> Los Persona usuarias(as) con discapacidad visual y/o ciegos que habiten en el

municipio de Tlalnepantla de Baz, podran tramitar el Kit de Braille mediante el Programa de
Ayudas Funcionales, cubriendo los siguientes requisitos necesarios, en copia simple:
v CURP.
Credencial INE.
Comprobante de domicilio (no mayor a tres meses).
Certificado de Discapacidad y Credencial Nacional de Discapacidad.

& Ry &
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» Las personas con discapacidad que habiten en el municipio de Tlalnepantla de Baz,

podrdn tramitar auxiliares auditivos, mediante el Programa de Ayudas Funcionales,
cubriendo los requisitos:

v CURP.

v Credencial del INE.

v Comprobante de domicilio (no mayor a tres meses).

v Certificado de Discapacidad y Credencial Nacional de Discapacidad.
»> El curso tiene una duracién indefinida, dependiendo de los avances de cada Persona
usuaria(a).
» La Persona Usuaria(a) deberd respetar la normatividad establecida con relacion al

cuidado de la salud y proteccion de enfermedades respiratorias u otra de cualquier tipo.
»> La Persona Usuaria(a) debera hacer valer el reglamento vigente para que se pueda
brindar la atencion.

99
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Desarrollo del procedimiento:
~ No. Responsable Actividad a realizar
INICIO
1 Responsable del curso de LSM, Realiza difusion del curso de LSM,
) _ Movilidad y Braille orientacion, movilidad y Braille. :
. Solicita informes sobre clases de LSM,
2. Persona usuaria : o ke :
orientacién, movilidad y Braille.
o Brinda informacion a las Persona usuarias
3. Trabajador (a) Social/Auxiliar sobre el curso de LSM, orientacion,
__movilidad y Braille. S
Integra a la Persona usuaria a los grupos
4, Trabajador (a) Social/Auxiliar que se encuentran en el DIF Tlalnepantla
I . de Baz. R -
Entrega documentos al responsable del
5. Persona usuaria curso de LSM, orientaciéon, movilidad y
- Braille. i o
100 6 Responsable del curso de LSM, Imparte clase de LSM, orientacién,
i Movilidad y Braille movilidad y Braille. e
,' = Presenta examen de acreditacion del
7 Persona usuaria
curso. o -
8 Coordinacion de Atencién a

Otorga reconocimiento del curso.
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Procedimiento: Clases de movilidad, braile y L enqua de Sefias Mexicana
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FTEAT
R

Coordinacion de Atencion a
Personas con Discapacidad

Inicio
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Medicién:

Nombre del Indicador: Clases de movilidad, braille y Lengua de Sefias Mexicana

Descripcion: Medir el porcentaje de Clases de movilidad, braille y Lengua de Sefias Mexicana
otorgadas.

Férmula: (Nimero de solicitudes para clases de movilidad, braille y Lengua de Sefias
Mexicana atendidas) (Numero de solicitudes para clases de movilidad, braille y Lengua de
Sefias Mexicana recibidas) * 100

Periodicidad: Mensual.
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Formatos:

Lista de Asistencia al Curso de Movilidad y Braille

D IF Sistema Municipal OIF de Tlainepantla de Baz | 2025 - 202
Ay, Convento de Santa Mdénica 5/, Hab, Jardines de Szn 2

ZP. 54050 Tia

Tininapantia vesentla de Baz, Estoco oe Me
otsivg chubd

prebpey ) 55 5361 2115

LISTA DE ASISTENCIA BRAILLE

LUGAR: No. de asistentes:

FECHA:

IMPARTIDO: No. EMPLEADO:

MODALIDAD:

SEXO NOMBRE DEL BENEFICIARIO "~ FIRMATELEFONO

et e SRS ! iy

— —i

10)

ARSI FIASTRETERE S S S S O e S
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Lista de Asistencia de LSM
DI F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Av Comvento d¢ Santa Monica o/n, Hab, Jardings de Santa Mdnica,
Tialnepantla CP 54050, Tialnepantia de Baz, Estado de México
» s clond 55 53612118
32 ¢
“2026. Afio del Hi i Mexi en el Estado de México”.

UNIDAD BASICA DE REHABILITACION E INTEGRACION SOCIAL
U.B.R.LS EL TENAYO

CURSO DE LENGUA DE SENAS MEXICANA (LSM)

LISTA DE ASISTENCIA

MODALIDAD:
IMPARTE: Mes y Afio:
No. EMPLEADA:

[} FECHA SENO) NOMBRE DE USUARIO 12 VEZ ] SUBSECUENTE FIRMA

1

2

3

F]

5

3

7

g

5

10

1

1

FIRMA Y SELLO DE LA UNIDAD

RIS IO O O SO S S L e S S L L S L D e e e
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Validacién del procedimiento:

Procedimiento:
Clases de movilidad, braille y Lengua de Sefias
Mexicana.

Caédigo:
SMDIF/2026/MP/SPyAF/CAPCD-04

Responsable de la elaboracién y del
procedimiento

Revisé

Lic. Elisa e ]
Coordinag .1', =Ncion a Personas con
Pliscapacidad

Mtro. Omaf Aw!és Gutiérrez

Subdirector de PreVencién y Asistencia Familiar

DIF

Tlalnepantla |
* nuestra citdad
2025-2027

COORDINACION DE
ATENCION A PERSONAS
CON DISCAPACIDAD |

DIF

Tialnepantia
judad
"/n uestm Cl

SUBDIRECCION DE
PREVENCION Y
l ASISTENCIA FAMILIAR
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/SPyAF/CAPCD-05: Expedicién de Credencial Nacional de
Discapacidad.

Objetivo: Mejorar la calidad de vida de las personas con discapacidad permanente que
residen en el Estado de México, mediante la emisidn y entrega de la Credencial Nacional para
Personas con Discapacidad, la cual funciona como un documento oficial de identificacién con
validez en todo el territorio nacional. Esta credencial permite a las personas beneficiarias
acceder a diversos beneficios y apoyos, tales como: Reduccién en el pago de bienes y
servicios municipales, como agua y predial, descuentos en transporte, atencién médica y
servicios de laboratorio a bajo costo en el Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz.

Fundamento Juridico:

Internacional: !
» Convencién de los Derechos Humanos sobre los Derechos de las Personas con
Discapacidad. Capitulo I. Diario Oficial de la Federacidon. 24 de octubre 2007, Sin reformas.

Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulo 4. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y
adiciones. ; g

> Ley de Asistencia Social. Capitulo II; articulo 4, fraccion VI. Diario Oficial de la
Federacién, 02 de septiemblre de 2004, reformas y adiciones.

» Lineamientos de Operacién del Programa de Credencial Nacional para Personas con
Discapacidad. Diario Oficial de la Federacién, 22 de noviembre del 2024.

Estatal

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo; articulo
5. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 y sus reformas
y adiciones.

» Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto; Capitulo
Unico; articulos 39 y 41, fraccién XVII. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de
septiembre de 2010 y sus reformas y adiciones.

» Ley para la Inclusion de las Personas con Discapacidad del Estado de México. Titulo
Quinto; Capitulo Primero; articulo 35, fraccién IX. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 17
de abril 2024.
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» Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones V y XI. Titulo
Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34. Periédico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

» Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3°. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16
de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Séptimo; Seccién Primera;
Subseccién Segunda; articulo 106, fraccién V. Gaceta Municipal, Organo Oficial del
Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
La Subdireccion de Prevencién y Asistencia Familiar debera:

» Supervisar el funcionamiento y servicios del Mdédulo de Credencial Nacional para
personas con Discapacidad.

La Coordinacion de Atencién a Personas con Discapacidad debera:

> Coordinar, administrar y supervisar los recursos humanos, materiales y econémicos
asignados, asi como las acciones necesarias para la correcta operacion del Médulo de la
Credencial Nacional para Personas con Discapacidad.

» Controlar, ejecutar y supervisar el funcionamiento adecuado del médulo, asegurando
que este cuente con el material, equipo e insumos necesarios para el cumplimiento eficiente
de sus funciones.

> Designar al personal responsable del Médulo.

El o la Responsable del Médulo de Credencial Nacional para Personas con Discapacidad
debera:

» Realizar acciones de difusién y promocion del médulo de Credencial Nacional para
Personas con Discapacidad; brindar informacién adecuada y oportuna al Persona usuaria(a)
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que soliciten la Credencial Nacional para Personas con Discapacidad y llevar el control de las
Credenciales emitidas.

» Ser responsables del uso y cuidado adecuado, del equipo y material que requiere para
desempefiar sus labores; asimismo cuidar que los datos e informacién de la Persona
Usuaria(a), recabada durante el procedimiento, sea manejada con confidencialidad,
protegiendo los datos personales de la Persona Usuaria(a) con responsabilidad en el manejo
de la informacion en la plataforma nacional.

»> Integrar y Remitir mensualmente al DIFEM (Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de México) el reporte correspondiente con la informacién de las
credenciales emitidas.

El o la Trabajador (a) social de RBC, de las UBRIS y/o Auxiliar Administrativo, deberan:

» Brindar informacion adecuada sobre los requisitos y tramite para la Credencial
Nacional para Personas con Discapacidad y promover el médulo de Credencial Nacional para
Personas con Discapacidad.

El o la Médico (a) Rehabilitador (a) debera:

> Expedir Certificado Médico de Discapacidad en caso de que La Persona Usuaria(a) no
cuente con el documento para su trdmite de credencial.

Definiciones:

> Certificado de Discapacidad: Documento oficial que acredita a la persona con
discapacidad, en el cual se determina el tipo y grado de discapacidad en conformidad de las
barreras y limitaciones fisicas, psicoldgicas, psicosociales y sensoriales que presente; esto a
través, de una consulta de estudios clinicos y de gabinete, aplicacién de pruebas especificas
para cada tipo de discapacidad e historia clinica.

» Credencial Nacional de Discapacidad: La Credencial Nacional de Discapacidad es un
documento oficial que acredita la condicién de discapacidad de una persona en todo el
territorio nacional de su pais.

> Discapacidad: Término genérico que abarca deficiencias, limitaciones de actividad y
restricciones de participacion, resultantes de la interacciéon entre una persona con una
condicién de salud y las barreras del entorno.

Acrénimos:

» CRENAPED: Credencial Nacional para Personas con Discapacidad.
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» DIFEM: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.
» INE: A la credencial expedida por el Instituto Nacional Electoral.
» RBC: Programa de Rehabilitacion Basada en la Comunidad.
» UBRIS: Unidad Bésica de Rehabilitacidn e Integracion Social.
» URPD: Unidad de Rehabilitacién para Personas con Discapacidad.
Insumos:
» Computadora.
> Cinta laminadora.
> Software correspondiente.
> Material de papeleria.
> Material de oficina.
> Digitalizador de huella dactilar.
> Céamara fotogréfica.
» Plastico para las credenciales.
» Laminadora.
> Impresora y escaner. 109
> Credencial Nacional de Discapacidad. -
» Registro de Credenciales entregadas. ’
Resultados:
> Credencial Nacional de Discapacidad.
» Formato mensual a entregar a DIFEM.

Interaccién con otros procedimientos:

»

DIF

»

La Persona Usuaria debera cubrir el costo del certificado de discapacidad emitido por

La reposicidn de las credenciales no tiene costo alguno, pero deberd cubrir los mismos

requisitos como de primera vez, y se debera presentar un acta de robo o en su caso de
extravio ante el Ministerio Publico.

>

El responsable del médulo CRENAPED, solo conservara o recogera el certificado de

discapacidad y el formato de acuse de entrega de la credencial.

Politicas:
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» Se atenderd a cualquier persona con discapacidad permanente, que habite en el

Estado de México, dando preferencia a la poblacién de Tlalnepantla de Baz.

» El médulo de Credencial Nacional para las personas con discapacidad se encuentra
ubicado en Av. Prolongacién 100metros s/n Co. El Tenayo, Tlalnepantla de Baz.

> El horario de atencion es de lunes a viernes de 08:00 a 14:00 horas.

» La Persona Usuaria que solicite la credencial nacional de discapacidad deberd cubrir
los siguientes requisitos:
v Presentar original del certificado médico de discapacidad vigente, expedido

por Centro o Unidad de Rehabilitacion de los Sistemas Municipales DIF, por un médico
especialista en rehabilitacion, este tendra que contener nombre, firma y cedula.

v Presentar original y copia simple del acta de nacimiento con cédigo QR.

v Presentar original y copia del INE,

v Presentar original y copia del CURP.

v Presentar original y copia simple del comprobante de domicilio que tendra

que coincidir con el INE.

v Presentar original y copia en caso de ser menor de edad, del INE padre o tutor.
» No se podra expedir la credencial si falta alguno de los requisitos mencionados.
» La expedicién de la Credencial Nacional de Discapacidad no tiene costo alguno.

> La Persona Usuaria deberd cubrir el costo del certificado de discapacidad emitido por
el SMDIF, de acuerdo con el catdlogo de cuotas de los servicios brindados en el SMDIF. En
caso de contar con el certificado, este debera estar vigente.

» La reposicién de las credenciales no tiene costo alguno, pero debera cubrir los mismos
requisitos como de primera vez, y se deberd presentar un acta de robo o en su caso de
extravio ante el Ministerio Publico.

> Dependiendo de la disponibilidad del servicio, se podra agendar la cita para realizar
dos tramites el mismo dia, siempre y cuando cumpla con todos los requisitos.

> El responsable del médulo CRENAPED, solo conservard o recogera el certificado de
discapacidad y el formato de acuse de entrega de la credencial.

» La persona usuaria deberd respetar la normatividad establecida en relacién con el
cuidado de la salud y proteccién de enfermedades respiratorias u otra de cualquier tipo.
> La Persona Usuaria deberd hacer valer el reglamento vigente para que se pueda

brindar la atencidn.
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Desarrollo del procedimiento:
No. Responsable Actividad a realizar
INICIO _
Solicita orientacién sobre la Credencial
1. Persor_a_a_usuaria o su responsable ' Nacional para Personas con Discapacidad.
2 Trabajador Social y Auxiliar Brinda informes y canalizan al médulo de
) Administrativo CRENAPED e
Responsable del Médulo de Brinda informacién a la persona usuaria
3. Credencial Nacional de sobre el trdmite y requisitos de la
Discapacidad CRENAPED. )
a Parsona usiatie (8) Acude con los documentos requeridos
) ) T ~ para el trdmite de la CRENAPED.
Tramita el certificado médico de
5. Médico (a) Rehabilitador (a) discapacidad, en caso de no contar con el
- - documento. o
6. B PR EOHa UsUEHS ) Pasa al mddulo con los requisitos para el

tramite de credencial.

Responsable dlel Modula de Recoge los documentos, toma las huellas

z Gredancial Nacionslde la fotografia de la persona usuaria
Discapacidad J 8 '
Responsable del Médulo de Entra a la plataforma, llena la cédula
8. Credencial Nacional de correspondiente, y envia los documentos
Discapacidad y emite la CRENAPED
Responsab.le del l!ﬂodulo de Entrega la Credencial Nacional para
9. Credencial Nacional de . .
: : Personas con Discapacidad.
_ Discapacidad R .
10. Persona usuaria Recibe la credencial y firma de recibido

FIN
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Diagrama de flujo:

Procedimiento Expedicion de Credencial Nacional de Discapacidad

2 : 3 o Responsable del Modulo de
Petsg Usuaria o su Traha]a::r n::)iglal y Auxiliar er ial Nacional de Medico R ilitador
possatie rative Discapacidad

1. Soicita onientacion sobre la

Cregencial Nacional para l

Personas con Discapacidad

2. Brinda informes y canafizan
al modulo de CRENAPED

v

3. Brinda informacion a Ia
‘L persona usuarna sobre el rémite
4. Acude con los documentos y requisitos de la CRENAPED
requeridos para el :
tramite de la CRENAPED I5. Tramita el certficado médico

| de discapacidag, en caso de
no contar con el documento

5. Pasa al modulo conlos | |

requisitos para el
tramite de credencial
T. Recoge los documentos
1 = 1oma Ias huelias y Ia
fotografia de |3 persona
usuaria
B Enva a3 platalorma, lena 13
cédula comespondients, y envia
los documentos y emite la
CRENAPED
g, Entrega la Credencial
Nacional para Personas con
l Discapacidad
10. Recibe la credencial y
fima de recibido
Fin
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Medicién:

Nombre del Indicador: Emisién de la Credencial Nacional de Discapacidad.

Descripcién: Medir el porcentaje de atencién de solicitudes de emisién de credenciales
nacionales de discapacidad.

Formula: (Nimero de solicitudes de credenciales atendidas) (Nimero de solicitudes de
credenciales recibidas) * 100

Periodicidad: Mensual.

13
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Formatos:
Credencial Nacional de Discapacidad

R S —
SALUD
SALUD
UNIDOS MEXICANOS
FOLICx
NOMBSE Hue"a
S digital
14
DISCAPACIDAD PERMANENTE
|
MARIA DEL nocicmcu\ Btnez ;
SNDIF ||l||||||l|||||||.|||||
\_ ».
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Registro de Credenciales Entregadas

HOJA DE REGISTRO ENTREGA DE CREDENCIALES Tlainepantia

estra oiodfod
MODULO DE CREDENCIALES B "aozz0m
Departamento de rehabilitacion para las personas
Con discapacidad

TITULAR: | No. EMPLEADO: |
Imﬁmmmmlou- UBRIS TENAYO | MEs: ]
Na. | Fecha Nombre 1ra/Sub | Edad | Sexo | S. Salud
1
2
3
4
5
3
7
8
9
10

15

-

I I

w

&

~4

&

I

=]
o

N

(=]
L]

L d
w

L4
=

]
"

Sistema Municipal DIF Tlalnepantia de Baz en Av. Convento de Santa Monica s/n. esq.
Convento de San Fernando C.P. 54050 Edo. Mex. 121190 53612115
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Validacidn del procedimiento:
Procedimiento: ;
Expedicion de Credencial Nacional de SMDIF;‘ZDZS;'I?:FSF?::AF{CAPCD 05
Discapacidad. Y
R | lael i |
esponsable de a- e.aborac 6n y de Revisé
procedimiento

rMatias Lopez Mtro. OmarAvilés Gutiérrez
116 Coordinadoréa defAtencién a Personas con Subdirector de Prevencién y Asistencia Familiar
Discapacidad
¥ E
I D ' Il
. Tlalnepantia | Tiainepantl
LN "u,,“agggté
nuestra ciudad [ 20282027
) 2025-2027 o OF
D
. ECCION
| COORDINACION DE ! SUB D VENCION ¥
ATENCION A PERSONAS ASISTENCIA FAMILIAR
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/SPyAF/CAPCD-06: Gestion de apoyos funcionales para
personas con discapacidad ante DIF del Estado de México.

Objetivo: Gestionar los tramites ante el DIF del Estado de México, con el propésito de otorgar
apoyos externos, tales como prétesis, auxiliares auditivos, muletas y otros dispositivos de
asistencia técnica que contribuyan a mejorar las condiciones de vida de las personas con
discapacidad.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulo 4. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y
adiciones.

> Convencién de los Derechos Humanos sobre los Derechos de las Personas con
Discapacidad. Capitulo I. Diario Oficial de la Federacién. 24 de octubre 2007, Sin reformas.
> Ley de Asistencia Social. Capitulo Il; articulo 4, fraccién VI. Diario Oficial de la
Federacion, 02 de septiembre de 2004, reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo; articulo
5. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 y sus reformas
y adiciones.

> Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto; Capitulo
Unico; articulos 39 y 41, fraccién XVII. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de
septiembre de 2010 y sus reformas y adiciones.

» Ley para la Inclusién de las Personas con Discapacidad del Estado de México. Titulo
Quinto; Capitulo Primero; articulo 35, fraccién IX. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 17
de abril 2024.

» Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones V y XI. Titulo
Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34, Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

> Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
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Familia”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2°y 3°. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16
de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

» Reglamento Interno del Comité de Validacion para el Otorgamiento de Ayudas
Funcionales para Personas con Discapacidad del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 01 de marzo 2011.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Séptimo; Seccion Primera;
Subseccién Segunda; articulos 103 y 106. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento
de Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
La Coordinacién e Atencién a Personas con Discapacidad debera:

» Controlar, ejecutar y supervisar el é6ptimo funcionamiento del “Programa de Atencidn
para el Bienestar de Grupos Prioritarios.”.

» Vigilar y supervisar que se realicen correctamente las acciones encaminadas a
atender las necesidades de las personas con discapacidad, a través del “Programa para el
Bienestar de Grupos Prioritarios”.

> Determinar si las solicitudes de la Persona Usuaria(a) son viables para atencion.

» Concentrar la informacién mensual.

> Supervisar y dar el visto bueno del informe mensual que es remitido a DIFEM.

> Gestionar y garantizar el traslado de candidatos y personas beneficiarias a las citas

otorgadas por DIFEM.

El o la Responsable del Programa de Ayudas Funcionales para Personas con Discapacidad
debera:

» Orientar a las personas con discapacidad y/o familiares sobre el tramite y requisitos
para ayudas funcionales a personas con discapacidad.
> Referir a las UBRIS para obtener la prescripcién de la ayuda solicitada.

> Integrar expedientes de ayudas funcionales para personas con discapacidad y dar
seguimiento a los mismos.

> Acudir a capacitaciones mensuales a DIFEM.

> Dar seguimiento de los apoyos solicitados.
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> Concentrar informacién mensual respecto a las Ayudas Funcionales para Personas

con Discapacidad.
El o la Médico (a) Rehabilitador (a) debera:

> Otorgar resumen médico con prescripcion, datos generales del paciente, diagnéstico,
apoyo requerido, nombre completo del médico, cédula profesional, firma y sello de la
Institucién que prescribe (original).

» Canalizar a la persona usuaria a terapia de rehabilitacién, en caso de que se requiera.
» Dar seguimiento al Persona usuaria(a) que haya sido beneficiado con prétesis de
miembro inferior y/o superior, hasta la entrega final del apoyo con terminacion y acabado.

El o la Cajero (a) debera:

> Recibir el pago de la consulta de valoracidn, conforme al servicio de conformidad con
el “Catédlogo de Cuotas de Servicios Brindados por el Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla
de Baz” vigente.

» Recibir el pago de terapias requeridas por La Persona Usuaria en conformidad a los
requerimientos del Médico Especialista en Rehabilitacidon; en conformidad con el “Catélogo
de Cuotas de Servicios Brindados por el Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz"”
vigente.

Definiciones:

> Ayuda Funcional: Es un dispositivo, equipo o herramienta disefiada para mejorar la
autonomia, movilidad o comunicacién de personas con discapacidad o con alguna limitacion
fisica, sensorial o cognitiva.

» Beneficiario: Persona con discapacidad que, debido a su condicién de salud y
contexto socioeconémico, requiere de un apoyo funcional para mejorar su calidad de vida.
> Co-beneficiario: Persona que, sin ser el titular directo del apoyo o servicio, resulta
favorecida de manera indirecta por los beneficios otorgados a una persona con discapacidad.
> Discapacidad: Término genérico que abarca deficiencias, limitaciones de actividad y
restricciones de participacién, resultantes de la interaccién entre una persona con una
condicion de salud y las barreras del entorno.

> Estudio Socioeconémico: Instrumento de evaluacién que permite recopilar, analizar
y valorar informacién sobre las condiciones sociales, econémicas y familiares de una persona,
familia o comunidad. Su finalidad es determinar el nivel de vulnerabilidad, identificar
necesidades prioritarias y fundamentar la asignacion de apoyos.
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» Prétesis: Dispositivo externo disefiado para reemplazar total o parcialmente una

parte del cuerpo que ha sido perdida o que no se encuentra en condiciones funcionales
> Ortesis: Dispositivo externo disefiado para apoyar, alinear, corregir o mejorar la
funcién de una parte del cuerpo que presenta debilidad, deformidad o limitacién funcional.

Acrénimos:
» ESE: Estudio Socioecondmico.
» DIFEM: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

> FUR: Formato Unico de Registro.

> NOM: Norma Oficial Mexicana.

> UBRIS: Unidad Basica de Rehabilitacion e Integracion Social.
» ARPD: Area de Rehabilitacién para Personas con Discapacidad.

Insumos:

» Apoyos Funcionales

» Material de la papeleria.
» Equipo de Oficina
»> Transporte para el traslado de personas beneficiarias a DIFEM.

» Solicitud de apoyo.
Resultados:

» Expediente requerido por el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de México (DIFEM) para la entrega del apoyo.

Interaccién con otros procedimientos:
» No aplica.
Politicas:

» El horario de atencién se brinda de lunes a viernes de 08:00 a 14:00 horas en el UBRIS
El Tenayo, ubicado en Av. Prolongacién 100metros s/n: Col. El Tenayo, Tlalnepantla de Baz
» El responsable del Programa de Ayudas Funcionales para personas con discapacidad
brindara la informacién sobre los requisitos para obtener el apoyo requerido.

»> EI SMDIF realizara la debida gestién ante DIFEM y apoyara en el traslado a las personas
usuarias efecto de acudir a las convocatorias que realiza DIFEM.
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» Los apoyos se daran exclusivamente a personas con discapacidad que vivan en
condicién de vulnerabilidad y que habiten en el municipio de Tlalnepantla de Baz.
» La edad maxima para acceder a apoyos funcionales (auxiliares auditivos, sillas de
ruedas, bastones y andaderas) es de 59 afios, de acuerdo con lo establecido por DIFEM.
» No hay rango de edad para la gestion de Protesis y ortesis.
> Los peticionarios deberan presentar una solicitud por escrito dirigida a la presidenta

Del Sistema Municipal DIF.

» La carta peticién dirigida a la presidenta del Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de
Baz; deberd mencionar el apoyo requerido, datos del solicitante, domicilio y teléfonos para
contactar, en el cual deberd anexar:

v Fotografia del beneficiario reciente de cuerpo completo, tamafio postal a color
o blanco y negro.
v Copia de la credencial de elector (en caso de ser menor de edad, del familiar
mas cercano que fungird como co-beneficiario).
v Copia del CURP del beneficiario y co-beneficiario.
v Copia del acta de nacimiento en caso de las y los menores de edad.

> Para dar atencidn a la solicitud de la Persona Usuaria, este deberd acudir a una cita

de valoracién en el horario que se le indique, a efecto de que se genere, por el medico
rehabilitador, el resumen médico y prescripcién del apoyo funcional.

> En el caso de Prétesis y Ortesis el peticionario debera cubrir el pago por la valoracion
médica y en caso requerido, el tratamiento terapéutico rehabilitador y/o psicoldgico, de
acuerdo a lo establecido por el catalogo de Cuotas de los Servicios Brindados en el SMDIF.
» Las ayudas funcionales se podran brindar por segunda ocasién siempre y cuando
hayan transcurrido como minimo cinco afios de la ayuda funcional proporcionada, en los
casos que asi lo ameriten y con previa valoracion del Comité de Validacién de Ayudas
Funcionales de DIFEM.

» La entrega de ayudas funcionales dependera de los recursos con que cuenta la
Direcciéon de Atencidn a la Discapacidad de DIFEM.
> La valoracién, aprobacién y donacién del apoyo funcional depende totalmente de los

tiempos establecidos por DIFEM; en caso de Prétesis y Ortesis el procedimiento puede tarar
de 6 meses a un afio y medio.
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Desarrollo del procedimiento:

¥ 5

~ No. Responsable Actividad a realizar
_________ - INICIO _
Solicita informacién sobre el otorgamiento
1 Persona usuaria o su responsable de ayudas funcionales para personas con

discapacidad.

Brinda informacion sobre el

R nsabl . L.
2. e sah!ede s procedimiento y requisitos para ayudas
funcionales .
o - _ funcionales ===
Solici r rito el a d
3 Persona usuaria o su responsable c.ta ol £ povq > ayuda
o iR funcional para personas con discapacidad
Canaliza a la UBRIS para valoracién
Responsable de ayudas R i P Y
4. . prescripcion médica y para que acuda a
funcionales
- consulta. -
Realiza el pago de la valoracion
5. Persona usuaria o su responsable R P g . Y
prescripcién médica. B )
Realiza el cobro entrega del recibo
6. Cajero (a) . y &
) correspondiente del pago
Valora y expedir resumen médico vy
- - rescripcién del apoyo funcional. En caso
7. Médico Rehabilitador P P p‘ Y 3
de no ser candidato, se integra a
) tratamiento de rehabilitacion.
P la caj loracién y/o terapia
8. Persona usuaria o su responsable aga e:nl @ c.aja s o.racmn v/ Rp:
pi psicolégica si es requerido.
9. Cajero (a) 'Realiza cobro y entrega de recibo de pago
En caso de Prétesis de alguna extremidad,
. se evalla si el beneficiario es candidato
o Psicaloga(o) psicolégicamente para el apoyo, si atin no
- lo estd, se canaliza a terapia.
11, Psicéloga(o) Otorga terapia psicolégica -
12. Persona usuaria o su responsable  Paga en la caja su valoracion fisica
13. ~ Cajero (a) __ Realiza cobro y entregar recibo de pago
14. Terapeuta Fisico Otorga terapia fisica.
Valora al paciente tras tratamiento de
15. Médico (a) Rehabilitador (a) rehabilitacidn y psicologia para saber si ya

es candidato a la ayuda funcional.
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" No. Responsable - Actividad a realizar

Realizar estudio socioeconémico, aplica
Responsable de ayudas P

16. : formato Unico de registro e integra el
funcionales :
expediente. i
Realizar oficio solicitando el Apoyo
17 Coordinacion de Atencién a Funcional a DIFEM, a través de la
; Personas con discapacidad Presidencia del Sistema Municipal DIF
- Tlalnepantla.
Ent del e i n el DIFEM, el
Responsable de ayudas nirega de xpedlente'e‘ .
18. : cual se somete a un comité de aprobacion
funciénales
i ~ del apoyo. B
Una vez aprobado la ayuda funcional, se
Responsable de ayudas I8 Ve ap 'a ¥
19. programa las citas para la toma de

funcional : 2 .
unclonales medidas para |a prétesis/ ortesis.

Recibe la ayuda funcional por parte del
DIFEM y DIF Municipal.

20. Persona usuaria o su responsable

FIN
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Diagrama de flujo:

Procedimiento: Gestion de apoyos funcionales para personas con discapacidad ante el Di
Responsable de ayudas
funcionales

Persona Usuaria o su responsable

Cajero (a)

Médico Rehabilitador

1. Solicita informacion sobre el

otorgamiento de ayudas
funcionales para personas con
discapacidad

v

2. Brinda informacion sobre el

!

3. Solicita por escrito el apoyo de
ayuda funcional para personas
con discapacidad

procedimiento y requisitos para
ayudas funcionales

4 Canaliza a |3 UBRIS para
valoracion y prescripcion médica

v

¥ para que acuda a consuita

L 2
5 Realiza el pagode la

valoracion y prescripcion
medica

| recibo correspondiente del pago

6. Realiza e cobro y entrega del

v

v

8. Paga en la caja su valoracion
yio terapia psicologica sies
requerido

9. Realiza cobro y entrega de

recibo de pago

7. Viaiora y expedir resumen
médico y prescripcion def apoyo
funcional. En caso de no ser
candidato, se integra a
tratamiento de rehabilitacion
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Procedimiento: Gestion de apoyos funcionales para personas con discapacidad ante el DIF Estado de México
Psicologo (a) 2 u:ﬂ:::?: - Cajero (a) Terapeuta Fisico

10. En caso de Protesis de
alguna extremidad, se evalla si
el beneficiario es candidato
psicologicamente para el apoyo,
sl aln no lo esta, se canaliza 3
terapia

11. Otorga terapia psicolégica

4

12 Pagaeniacaasu
valoracion fisica

13. Realiza cobro y
| entregar recibo de pago

h 4

14. Otorga terapia fisica

9
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Procedimiento: Gestion de apoyos funcionales para personas con discapacidad ante el DIF Estado de México

- : Responsable de ayudas Coordinacion de Atencion a N
Médico Rehabilitador o p con Di idad Persona Usuaria o su responsable

E

15 Valora al paciente tras
tratamiento de rehabifitacion y
psicologia para saber siyaes
candidato a la ayuda funcional

h 4

16. Realizar estudio
sacipeconomico, aplica formato
linico de registro e integra el

expediente 17. Realizar oficio solicitando
el Apoyo Funcional 3
DIFEM, atravésdela

»|  Presidencia del Sistema

Municipal DIF Tiainepantia

18. Entrega del expediente en el
DIFEM, &l cual s2 somete a un
comité de aprobacion del apoyo

Y

y
19. Una vez aprobado la ayuda
funcional, se programa las citas
para la toma de medidas para la
protesis/ ortesis

20. Recibe la ayuda funcional

por parte del DIFEM y
DIF Municipal

¥
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Medicién:

Nombre del Indicador: Integracién de expedientes para la gestion de apoyos funcionales
ante DIFEM.

Descripcién: Medir la cantidad de expedientes integrados para la gestiéon de apoyos
funcionales ante DIFEM.

Férmula: (Nimero de expedientes integrados/atendidos) (NUmero de apoyos funcionales
recibidos) * 100

Periodicidad: Mensual.
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Formatos:

Solicitud de apoyo (Pag. 1 de 3)

B Vusics. DIF

61 podes da narviel

s i bollgrato arul para rellenar 3 opcion  opcicnes segua corresponda in) y boligrafo para ferue L sakicn

110 Disios del Co-bermbcins
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Solicitud de apoyo (Pag. 2 de 3)

- nr' ERTADC 1 L1
@ i --'\:&Mexlco« '?,'_:'
i v

e

“Formatogo rogetro [ Programa "ATENCION PARA EL BIENESTAR DE GRUPOS PRICRITARIOS"
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Solicitud de apoyo (Pag. 3 de 3)
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Validacién del procedimiento:

Procedimiento:
Gestion de apoyos funcionales para personas
con discapacidad ante DIF del Estado de México.

Codigo:
SMDIF/2026/MP/SPyAF/CAPCD-06

Responsable de la elaboracién y del

procedimiento Revisé

131

Tlalnepantla

* nuestra ciudad
y 20252027

|

' COORDINACION DE l

ATENCION A PERSONAS
CON DISCAPACIDAD
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/SPyAF/CAPCD-07: Otorgamiento de terapias en materia
de rehabilitacién.

Objetivo: Brindar terapias de rehabilitacion a personas de todas las edades, con y sin
discapacidad, garantizando atencidn con calidad y calidez humana, orientada a su pleno
desarrollo fisico, emocional y social.

Fundamento Juridico:
Federal

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulo 4. Diario Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y
adiciones.

> Convencién de los Derechos Humanos sobre los Derechos de las Personas con
Discapacidad. Capitulo |. Diario Oficial de la Federacion. 24 de octubre 2007, Sin reformas.
> Ley General de Salud. Titulo Primero; Capitulo Unico; articulo 1° Bis, 2, 3, fracciones

I, XVIl y XVIII. Titulo Tercero; Capitulo Primero; articulos 23, 24 y 27, fraccion Ill. Capitulo
Segundo; articulo 33, fracciones |, Il y [Il. Diario Oficial de la Federacién, 7 de febrero de 1984
y sus reformas y adiciones.

> Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del Expediente Clinico. Diario Oficial
de la Federacién, 15 de octubre 2012.

> Norma Oficial Mexicana NMX-R-050-SCFI-2006 Accesibilidad de las Personas con
Discapacidad a Espacios Construidos de Servicio al Publico. Diario Oficial de la Federacidn,
9 de enero de 2007.

» Norma Oficial Mexicana NOM-016-5SA3-2012. Que establece las caracteristicas
minimas de infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion
médica especializada. Diario Oficial de la Federacion, 8 de enero de 2013.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo; articulo
5. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 y sus reformas
y adiciones.

> Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto; Capitulo
Unico; articulos 39 y 41, fraccién XVII. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de
septiembre de 2010 y sus reformas y adiciones.
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» Ley para la Inclusién de las Personas con Discapacidad del Estado de México. Titulo
Primero; Capitulo Primero; articulo 3°, fraccidon XLIX. Titulo Quinto; Capitulo Primero; articulo
35, fracciones | y IX. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 17 de abril 2024.

> Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones V y XI. Titulo
Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

» Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3°. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16
de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

> Reglamento de Salud del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Cuarto, articulo
13, fracciones Ill y XI. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de marzo de 2002 y sus
reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Primero, Capitulo Séptimo, Seccién Primera,
Subseccién Segunda; articulos 103 y 106. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento
de Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
La Subdireccién y Asistencia Familiar debera:

» Supervisar el funcionamiento y servicios de las UBRIS; asi como, de los programas y
acciones que en el dmbito de sus facultades se encuentren a su cargo.

La Coordinacién de Atencién a Personas con Discapacidad debera:

» Supervisar y vigilar el adecuado desempefio del personal médico y paramédico de las
UBRIS, observando que las terapias se apeguen a los lineamientos oficiales y el paciente sea
tratado con amabilidad y con respeto.
> Controlar y supervisar los servicios de terapia en materia de rehabilitaciéon que se
ofrece, a través de la UBRIS y concentrar la informacién mensual de las terapias de
rehabilitacion impartidas en las UBRIS.
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» Controlar, ejecutar y supervisar los servicios de terapia ecuestre ofrecidos a través de

la UBRIS Tenayo, asegurando su correcta operacion y el cumplimiento de los estdndares de
calidad establecidos, asi como, programar y coordinar reuniones periédicas con el personal
de terapia ecuestre y personal médico para proyectar medidas de mejoramiento del servicio.

El o la Trabajador (a) Social debera:

» Brindar informacion y orientacidn sobre las terapias que se brindan en las UBRIS.

> Recibir la documentacién para integrar el expediente clinico de la Persona Usuaria y
tenerlo en su resguardo.

» Lienar formato de cédula CIPOB.

> Dar a conocery firmar a la Persona usuaria el consentimiento informado y reglamento
de la UBRIS y de terapia ecuestre.

> Referir al paciente con el terapeuta para su atencion.

> Elaborar el carnet de citas del paciente y agendar citas nuevas y subsecuentes.

» Realizar el estudio socioecondmico para integrarlo al expediente y realizar visitas

domiciliarias para dar seguimiento y/o corroborar informacién del ESE.
> Programar y ejecutar pldticas sobre discapacidad dirigidas a pacientes y familiares.

El o la Médico (a) Rehabilitador (a) debera:

> Entrevistar, evaluar y determinar si La Persona Usuaria es candidato a tratamiento de
las terapias que se brindan en las UBRIS; asi como la debida alta.

» Realizar la historia clinica correspondiente, prescribir el nimero de sesiones y realizar
revaloracién tras las mismas.

» Generar la estadistica correspondiente del programa para las Unidades Operativas de
Rehabilitacion para Personas con Discapacidad.

El o la Terapeuta Fisico debera:

> Brindar la terapia fisica a la Persona usuaria.

> Realizar el debido llenado de notas terapéuticas.

> Integrar notas terapéuticas en los expedientes de los pacientes.

> Realizar el registro de asistencia.

» Realizar el informe mensual para la Coordinacién de Atencién a Personas con
Discapacidad y DIFEM.

> Elaborar la lista de material que se requiera para las terapias.

» Reportar si algin equipamiento presenta fallas o descomposturas.
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> Informar el procedimiento al Persona usuaria(a) o responsable de la Persona Usuaria.

> Acudir a capacitacion a DIFEM cuando se le requiera.
El o la Terapeuta de lenguaje debera:

» Brindar la Terapia de Lenguaje.

> Realizar las planeaciones de trabajo con La Persona Usuaria.

> Realizar el registro de asistencia.

> Realizar el informe mensual ante la Coordinacién de Atencion a Personas con
Discapacidad y DIFEM.

» Elaborar la lista de material que se requiera para las terapias.

> Informar el procedimiento a la Persona usuaria o responsable de la Persona Usuaria.
> Apoyar al trabajador social en informacion del servicio de terapia de lenguaje.

» Elaborar notas de avance del paciente en el formato debido e integrar en el
expediente.

> Acudir a capacitacién a DIFEM cuando se le requiera.
El o la Terapeuta Psicopedagégica debera:

> Brindar la terapia pedagdgica.

> Realizar las planeaciones de trabajo con La Persona Usuaria(a).

> Registrar la asistencia.

> Realizar el informe mensual para la Coordinacién de Atencién a Personas con
Discapacidad y DIFEM.

> Elaborar la lista de material que se requiera para las terapias.

> Informar el procedimiento a la Persona usuaria o responsable de la Persona
Usuaria(a).

> Realizar el debido llenado de notas terapéuticas.

» Integrar notas terapéuticas en los expedientes de los pacientes.

El o la Terapeutas Ecuestres, deberdn:

» Seguir las indicaciones de la o el médico rehabilitador en cuanto al nimero de terapias
y tipo de tratamiento.

» Elaborar nota de evolucién diaria e integrarla al expediente.

» Llevar el registro de asistencia diaria.

» Reportar mensualmente nimero de sesiones otorgadas.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

IR NS NI NI NI NI NS NI NI NI NI NI N N N T NS
BT AN TN T O TER TN TENTEN LER LR LOB LER LML OO S - L LD LD L Lo o OO - S

Gaceta Municipal Namero 35 Volumen 10

¥



¥ s

@ DIF MANUAL DE

B oo ::"‘.;',’::;:f PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE PREVENCION Y ASISTENCIA FAMILIAR Pagina 131
3 — = —&3¢
» informar sobre cualquier incidente a la Coordinacién de Atencién a Personas con
Discapacidad.

El o la Terapeuta Ocupacional debera:

» Brindar la terapia ocupacional al Persona usuaria(a).

» Realizar las planeaciones de trabajo con La Persona Usuaria(a).

» Realizar el registro de asistencia.

» Elaborar las notas médicas.

» Realizar el informe mensual ante la Coordinacion de Atencidon a Personas con
Discapacidad y DIFEM.

> Elaborar la lista de material que se requiera para las terapias.

> Reportar si algin equipamiento presenta fallas o descomposturas e informar el

procedimiento al Persona usuaria(a) o responsable de la Persona Usuaria(a).
> Acudir a capacitaciones de DIFEM.

El o la Auxiliar Administrativo de la UBRIS debera:

> Brindar orientacidn precisa a la Persona usuaria que soliciten algun servicio de los que
brinda la Coordinacién de Atencién a Personas con Discapacidad a través de los UBRIS; asi
como los requisitos de ingreso y el procedimiento para ingreso.

» Canalizar a la Persona usuaria a Trabajo Social para registrar cita con la o el médico
rehabilitador y si no hay agenda libre, anotar en lista de espera al solicitante.

» Otorgar al paciente las papeletas para el pago de terapia ecuestre.

»> Llevar las libretas de control de asistencia a dicho servicio.

> Apoyar en el control de los expedientes clinicos.

El o la Cajero (a) debera:

> Realizar el cobro correspondiente al servicio de conformidad con el “Catdlogo de
Cuotas de Servicios Brindados por el Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz” vigente.

Definiciones:

» Carnet: Documento que tiene por objetivo llevar un control de las citas de la Persona
Usuaria(a) (Asistencias, faltas y valoraciones). Este debe contener en la parte frontal datos
generales de la Persona Usuaria(a) y al reverso el reglamento del servicio.

> Consentimiento informado: Es el proceso mediante el cual se garantiza que La
Persona Usuaria(a) ha expresado voluntariamente su intencién de aceptar el tratamiento,
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después de haber comprendido la informacién que se le ha dado, acerca de su diagnéstico,
prondstico, los beneficios, las molestias y los posibles riesgos.

» Discapacidad: Término genérico que abarca deficiencias, limitaciones de actividad y
restricciones de participaciéon, resultantes de la interacciéon entre una persona con una
condicién de salud y las barreras del entorno.

» Educacién Especial: Es el servicio educativo que ofrece atencién con equidad a
alumnos(as) con discapacidad o bien con actitudes sobresalientes.
» Expediente Clinico: El expediente clinico es la historia de la vida del paciente, clara,

concisa y veridica de su enfermedad, escrita desde el punto de vista médico. Es la medida
por la cual, la calidad del trabajo del médico y demés personal del hospital es valorada. Para
estar completo el expediente clinico, debe contener suficientes datos escritos, en una
determinada secuencia de hechos, que justifiquen el diagnéstico y el tratamiento, asi como
los resultados finales.

> Historia Clinica: Es un documento médico-legal indispensable en |a atencién primaria,
que permite el registro cronolégico y ordenado de los antecedentes de la paciente,
facilitando la deteccién oportuna y el seguimiento de lesiones precursoras.

> Masoterapia: Conjunto de técnicas manuales que se emplean con el objetivo de
rehabilitar lesiones corporales.

> Electroterapia: Es una técnica que se engloba dentro de la medicina fisica y
rehabilitacién; y se define como el arte y la ciencia del tratamiento de lesiones y
enfermedades por medio de la electricidad.

» Estimulacién temprana: Proceso de intervencion que tiene por objetivo estimular y
fomentar el desarrollo fisico, emacional y de inteligencia, en las nifias y nifios. Cuanto antes
se estimulan las potencialidades, mas temprano se podra detectar algun factor de riesgo en
el desarrollo infantil.

> Férula: Tablilla o molde flexible y resistente que se emplea en el tratamiento de las
fracturas para inmovilizar un miembro y mantener el hueso roto o dafiado en una posicién
fija.

> Hidroterapia: Es la utilizacién del agua como agente terapéutico, en cualquier forma,
estado o temperatura.
» Mecanoterapia: Es el empleo de aparatos especiales para producir movimientos

activos o pasivos en el cuerpo humano, con el objetivo de curar o aliviar ciertas
enfermedades.

» Pedagogia: Ciencia que estudia la educacion y se encarga de investigar y ofrecer
opciones de intervencién en los métodos educativos para beneficio de la sociedad
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> Personal Terapéutico: Personal que proporciona la terapia prescrita por el médico

rehabilitador: terapeutas fisicos, masoterapeutas, equinos terapeutas, terapeuta de
aprendizaje terapeuta de lenguaje, psicélogos, entre otros.

> Responsable de la Persona Usuaria(a): Persona mayor de 18 afios, responsable para
los tramites y servicios que brinda la UBRIS, cuando La Persona Usuaria(a)/paciente es menor
de edad, adulto mayor o requiera apoyo.

» Terapia Ocupacional: Conjunto de técnicas, métodos y actuaciones que, a través de
actividades con fines terapéuticos, previene la enfermedad y mantiene la salud, favoreciendo
la restauracion de la funcion; la cual suple las deficiencias y capacidades; valora los supuestos
del comportamiento y significacion profunda para conseguir las mayores independencias y
reinsercion posibles del individuo en todos sus aspectos de la vida.

» Terapia Ecuestre: Considerada como un tipo de terapia asistida con animales, que se
dedica en la actualidad, a fines de rehabilitacién para una amplia gama de trastornos tanto
fisicos como emocionales, cognitivos y sociales, usando al caballo como un facilitador para
dicho tratamiento

Acrénimos:

»> CEMS: Camara de Estimulacion Multisensorial.

> CIPOB: Cédula de Informacién de Poblacion Beneficiada. Documento oficial que
expresa el nombre, profesién, domicilio y demds circunstancias de cada individuo que es
atendido en la UBRIS

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

> ESE: Estudio socioecondmico.

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

> UBRIS: Unidad Basica de Rehabilitacién e Integracién Social.

Insumos:

» Equipo de oficina.
> Material de papeleria.
»> Electrodos.

> Gel para ultrasonido.
> Parafina terapéutica.
> Compresas frias y calientes.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

N N NI NI NI NI NI NI T NI NI N NI NI NI NI NI N N NI NI NI NI NI NI NI NI N
A A AN A A A A T A T A A T A A A A T A A A A A A AT AT A A AT AT AT

Viernes 10 de julio de 2026



A ANTAENTO DIF MANUAL DE

N Ve o PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE PREVENCION Y ASISTENCIA FAMILIAR Pagina 134
> — —_———————————ax
» Material de mecanoterapia (Pelotas bobath, bandas de resistencia progresiva,

pelotas con peso, mancuernas, polainas y materiales para trabajar pinza gruesa y fina).
> Alcohol.

» Cables para equipo de electroterapia.

> Cabezales para equipo de ultrasonido.

» Espacio y los recursos materiales a cargo de la compafiia prestadora del servicio de
terapia ecuestre.

» Material diddctico.

> PVC termoplastico.

> Vendas de yeso.

» Baterias psicoldgicas.

> Cuadernillos de trabajo en lenguaje.

» Hoja de Registro de Terapias de Rehabilitacion.

> Carnet de citas.

> Tarjetén de Terapia.

» Notas médicas.

Resultados:

> Garantizar que la persona usuaria reciba terapia fisica, ocupacional y de rehabilitacion
acorde con sus necesidades especificas, con el propdsito de mejorar su calidad de vida,
promover su autonomia y favorecer su inclusién en el entorno familiar, escolar, laboral y
social.

Interaccién con otros procedimientos:
> No aplica.
Politicas:

> Los servicios ofrecidos estdn disefiados para mejorar la calidad de vida de los Persona
usuarias, e incluyen: Estimulacién temprana, mecanoterapia, hidroterapia, electroterapia,
masoterapia, terapia ecuestre, terapia de lenguaje, atencién psicolégica, psicopedagogia,
terapia ocupacional.

»> La U.B.R..S Angelica Aragén brinda Terapia Fisica, Psicoldgica, de Lenguaje,
estimulacién temprana y ocupacional en un horario de atencién de lunes a viernes de 08:00
a 14:00 horas.
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» La U.B.R.LS Tenayo brinda Terapia Fisica, Psicoldgica, de Lenguaje, estimulacién
temprana, psicopedagogica y ecuestre en un horario de atencién de lunes a viernes de 08:00
a 14:00 horas.

> La terapia fisica, ocupacional y de rehabilitacion, se brindardn en las UBRIS,
dependientes a la Coordinacién de Atencién a Personas con Discapacidad, las cuédles son:
“Angélica Aragon” y “El Tenayo”, en un horario de atencién de lunes a viernes de 08:00 a
14:00 horas.

» El costo de las terapias se llevara a cabo de conforme al “Catalogo de Cuotas de los
Servicios brindados en el Sistema Municipal DIF, Tlalnepantla de Baz”, vigente.

> La atencidn se otorgard a toda persona que acuda a solicitar el servicio de Terapias en
Materia de Rehabilitacion en la UBRIS, dando prioridad a los habitantes del municipio de
Tlalnepantla de Baz y esta se otorgard cuando el médico rehabilitador, refiera a la persona
usuaria al servicio.

» Toda persona usuaria que desee ingresar a las terapias fisicas debera ser valorado por
el médico rehabilitador.

» El Trabajador (a) Social debera integrar la documentacion necesaria para brindar las
Terapias, en el cual se requiere:

> Las citas subsecuentes se realizan por parte del drea de Trabajo Social.

» El paciente debera presentarse veinte minutos antes de la sesion.

» En todas las Terapias en Materia de Rehabilitacion a la tercera inasistencia sin
justificacidn se dara por concluido el servicio.

> Para recibir la atencion en cualquiera de las terapias de rehabilitacion se debe pagar
primero en la caja y entregar copia de taldn al terapeuta.

> La persona usuaria acudird en éptimo estado de higiene y con el material requerido
para que se efectué el tratamiento.

» La persona usuaria deberd respetar la normatividad establecida en relacién con el
cuidado de la salud y proteccion de enfermedades respiratorias u otra de cualquier tipo.

> La persona usuaria debera leer, firmar y hacer valer el reglamento vigente para que

se pueda brindar la atencion.

> La persona usuaria deberd observar en todo momento una conducta de respeto hacia
el profesional de salud.

> Los terapeutas tienen derecho a suspender el tratamiento y reportar el motivo de
este a su superior, en caso de no recibir un trato respetuoso por parte del paciente.

> La persona usuaria tiene derecho a recibir una atencion médica y terapéutica
adecuada, ademas de trato digno y respetuoso por parte del personal que labora en la UBRIS.
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» La persona usuaria tiene derecho a recibir informacion suficiente clara y precisa sobre
su padecimiento.
> La persona usuaria tiene derecho a ser tratado con respeto y confidencialidad.
» Toda persona usuaria que reciba valoracion médica deberd contar con expediente

clinico y este apegarse a las Normas Oficiales Mexicanas correspondientes.

» No se brindard valoracién clinica, ni terapia de ningun tipo; previo al pago, por
concepto de estos.

» La Terapia Fisica de electroterapia, mecanoterapia e hidroterapia debe ser realizada
exclusivamente por personal con un grado igual o mayor a Licenciatura en Terapia Fisica o
Fisioterapia, si se realiza por auxiliar de terapia debe ser orientado por el Terapeuta Fisico.
» La sesion de Terapia Fisica tendrd una duracion de cuarenta y cinco minutos.

> La Terapia Fisica es brindada en la cdmara de estimulaciéon multisensorial y debe de
ser realizada exclusivamente por personal con un grado igual o mayor a Licenciatura en
Fisioterapia o Licenciatura en Terapia Ocupacional.

» El tiempo aproximado de la Terapia en la camara de estimulacién multisensorial es de
treinta minutos, la atencién se da de forma individual.

» La Terapia Fisica en masoterapia debe ser realizada por un profesional en
masoterapia.

» El tiempo aproximado de la Terapia Fisica de masoterapia es de treinta minutos.

» La atencién de terapia de lenguaje debe ser realizada exclusivamente por personal

con un grado igual o mayor a Licenciatura en Comunicacién humana, Psicologia, Educacion
Especial con especialidad en audicion y lenguaje.

» El iempo aproximado de la Terapia de Lenguaje es de treinta minutos.

> La atencién en Pedagogia debe ser realizada exclusivamente por personal con un
grado igual o mayor a Licenciatura en Educacion Especial o Pedagogia.

> La atencidén en Psicologia debe ser realizada exclusivamente por personal con un
grado en Licenciatura en Psicologia y/o especialidad en el drea de discapacidad, avaladas por
un titulo y una cédula profesional.

> El tiempo aproximado para la atencién psicoldgica es de cuarenta y cinco minutos.

» La terapia ocupacional; debe ser realizada exclusivamente por personal con un grado
igual o mayor a Licenciatura Ocupacional.

»> El tiempo aproximado para la terapia psicolégica es de cuarenta y cinco minutos.

» A través del procedimiento Terapias en Materia de Rehabilitacién, se brindaran los

siguientes servicios:
v Estimulacién temprana.
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Atencidn psicoldgica.
Terapia de lenguaje.
Terapia fisica.
Terapia ocupacional.
Terapia ecuestre.

R TR

Terapia psicopedagdgica.
Masoterapia.

<

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Actividad a realizar
INICIO e
3 Solicita informacién sobre los servicios en
1. Persona usuaria o su responsable . .
materia de rehabilitacion.
- - = refi =
2. TeabaJador () Sodtal Brlnda‘ .lnformauén y eﬁerfal al Médico
[ ~ Rehabilitador para su valoracién. B
3 Cajeti (o) Rea?llza cobro para la valoracién y entrega
- o ) recibo de pago. -
4 i o Realiz | aloracion  médi
4. Médico (a) Rehabilitador (a) eall ?. .a. valorac Gdiex &0
rehabilitacion.
= Realiza historial clinico y refiere al area
5. Médico (a) Rehabilitador (a) e ¥
i - ) terapéutica correspondiente. -
Integra expediente y realiza carnet de la
. . persona usuaria en caso de que el Médico
= Trabajador (a) Social Rehabilitador indiqgue  tratamiento
rehabilitador.
Realiza cobro para la terapia y entr
7. Cajera (o) ) P By wE%
R i recibo de pago. )
Brinda terapia del drea correspondiente,
8. Terapeutas bajo las indicaciones del Médico
Rehabilitador.
9. Terapeutas Realiza notas de evolucion. -
Realiza informe mensual ante la
10. Terapeutas Coordinacidn de Atencién a Personas con
Discapacidad y DIFEM
Al término del bloque de todas sus
11. Trabajador (a) Social sesiones agenda cita subsecuente para
valoracion con Médico Rehabilitador.
FIN
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Diagrama de flujo:

Procedimiento: Otorgamiento de terapias en materia de Rehabilitacion
Persona Usuaria o su

| responsable Trabajador (3) Social Cajera (0) Médico (a) Rehabilitador (a)
1. Solicita informacion sobre
108 servicios en materia e
rehabilitacion 2. Brinda informacion y
refiere al Medico Jv
Rehabilitador para su -
\.-abracic',ﬂ 3. Rea“zalmro para la
valoracion y entrega
recibo de pago

| o| 4 Realiza Ia valoracion
”| médica en renabilitacion

\ 4
5. Realiza historial clinico y
refiere al area terapeutica

¢ cofrespondiente
6. Integra expediente y
realiza carnet de I3 persona
usuaria en caso de que el ¢
Medico Rehabilitador indique 7. Realiza cobro para la
tratamiento rehabilitador terapia y entrega recibo de
pago

@
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Procedimiento: Otorgamiento de terapias en materia de Rehabilitacion

Terapeuta Trabajador (a) Social

&)

8. Brinda terapia del area

correspondiente, bajo las

indicaciones del Médico
Rehabilitador

A 4

9 Realiza notas de evolucion

y
10. Realiza informe mensual ante
la Coordinacion de Atencion 3
Personas con Discapacidad y
DIFEM Y
11. Al termino del blogue de todas
sus sesiones agenda cit3
subsecuente para valoracion con
Medico Rehabilitador

Fin
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Medicién:

Nombre del Indicador: Otorgamiento de terapias en materia de rehabilitacién.
Descripcion: Medir el porcentaje de terapias en materia de rehabilitacion otorgadas.

Férmula: (Nimero de solicitudes de terapia de rehabilitacion atendidas) (Nimero de
solicitudes de terapia de rehabilitacién recibidas) * 100

Periodicidad: Mensual.

145
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Formatos:
Carnet
LINEAMIENTOS DE LAS UNIDADES BASICAS D¢ | | P 1
R LITRCIGH T RS RACIOR SOCHL ! UBRIS ANGELICA ARAGON
o a turgm a4 g, 4 0 seercarsbws b | 1 [Comure | DIF
WD BSgrado Carmet e
e 3 Iiver 4 B RS
PO CumBtDnes midical § e o Camet) | z
3 £3 INDISPENSABLE raer camet que svgrard el dea devabap | | | INORESO | EDAD
L= 1
4 ENTREGAS 84 RECIND DF PAGOD setes de pasar & b lerapa t Mombre del paciente:
SASISTIR 4 80 /09 €ON 003 2CE0UIZa y PESDECIVD EMED |y
& TRAER matensl soiCtacs por S MrA0eULS p'0 PACHog (4] i } Domicllia:
7 ALAREA o0 torapia Facca 100 podeh pasar UN FAMELIAR, ya e |
& eEDICO e Medusado Y CueTll CON SIUDD SHCRTo | | Terapeuta:
8 Sar mEnor # DCETIS Gue pse 8 pecoigle e | | !
146 S e e mamsam | |veerono
9. Dirgrse o personal con of mame RESPETO QUE USTED | | 1
VERECE s | 1 HORARIO DE ATENCION
,’ QRACIAR SOR 20 ATRMCK 11 | | LUNES A VIERNES 8:00 A 14:00 HRS
5 I DIF: 55-57-18-18-51
Nt FECHA HORA | TERAPEUTA Nt FECHA HORA | TERAPEUTA
' 18
4 19
3 20
4 4
5 2
[ 23
7 24
8 25
5 26
10 27
n 28
12 3
(E 30
14 n
15 n
16 3
17 34
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Hoja de Registro de Terapias de Rehabilitacion (Pag. 1 de 2)

FECHA Mayo 2038

==

147

WOMBRE DE L UNDAD DE RERASLITACION. Angelica Aragon

REGIETRO DIARIO DE TERAPIA DE LENGUAJE

o=

DIF

sb—
Earanc ae

MEXICO

CLAVE DEL CENTRO
Ma
EXPEDENTE

L
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Hoja de Registro de Terapias de Rehabilitacién (Pag. 2 de 2)

L.:L_F‘-l_-.i
FELSA (LAAVIE S Al

ALION

LA 1]

148 ]

|
REGISTRO DIARIO DE PSICOLOGIA
Al O CEN

|
OMENE DE L& Ol

BT NACTONAL FARA EL DESARROLLD N EGRAL DE LA FAMILIE

DIF

Thatseparits

w

ESTADO DE
MEXICO

]
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DIF

Tialnepantia

FECHA INGRESO": _No. EXPEDIENTE?

EDAD* ___ SEXO"

NOMBRE™: TELEFONO®

TERAPEUTA™ FECHA DE INICIO*

DIAGNOSTICO®

TNDICACIONES ™

nfaz||zalas|6|r)8)29) 30|

ENERD

149

FEBRERD

ABRIL

MAYD

NOVIEMBAE

DICIEMBRE

Nombre completo, ceduls y firma del Terapeuta'? I

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

N NI NI NI NI NI N T NI T NI NI N N T NI NS
SESEIEEE S ES U ES USSR US TSRS TS TS U U TT

Gaceta Municipal Namero 35 Volumen 10



¥

DIF MANUAL DE

| DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tialnepantia

| 2025-2027 st cidod PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE PREVENCION Y ASISTENCIA FAMILIAR Pagina 145
33 : nTy

Formato de nota inicial, media y final

SISTEMA PARA EL DESARROLLOC INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE MEXICO
DIRECCION DE ATENCION A LA DISCAPACIDAD
SUBDIRECCION DE REHABILITACION DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD
Tialnepantla “UNIDAD BASICA DE REHABILITACION E INTEGRACION SOCIAL "UBR1LS™" D l F
a—p—— Tislncpantle
y 2023-2027 NOTA DE TERAPIA FISICA. OCUPACIONAL O LENGUAJE e

prye

[ NOTA INICIAL MEDIA ¥ FINAL DE PROGRAMA DE TERAPIA ]

Nombre': | No. Expediente’:
| Fecha de nacimiento™: | Edad*: | Sexo’:
Servicio®:
Diagnéstico (CIE - 11)": | Fecha y Hora de tratamiento®:
Signos Frecuencia Tension Temperatura'’:

Vitales™ | cardiaca™: arterial*':
St L) | saturacion Frecuencia Observaciones™:
NO{ ) | de oxigeno'™ respiratoria®™:

No. de sesion™ _____ de

Descripcion de la Evaluacion inicial mediante Escalas de valoracion'™:

Desarrollo de la sesion™:

Nombre, Cedula y firma ogratfa del profesional resp Ay
INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMATO OFICIAL: NOTA INICIAL DEL PROGRAMA DE TERAPIA
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Validacién del procedimiento:
Bﬁi;:::i‘::l::m de terapias en materia de Couigo:
-07
rehabilitacién. SMDIF/2026/MP/SPyAF/CAPCD-0
Responsable de la elaboracidn y del Hiss

procedimiento

Coordinaddgpd &tencion a Personas con Subdirector de Prevepcién y Asistencia Familiar 151

“—Discapacidad

I D ; ‘
o ll| _ Tiainepantia
ainepantia M nuestraciudad
Py nuestraciudad By ==
:} 20252027 SUBDIRECCION 3E
COORDINACION DE PRMHC;&:ILIAR ‘
ATENCION A PERSONAS ARSTENCIA

CON DISCAPACIDAD
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/SPyAF/CAPCD-08: Prevencion de la discapacidad.

Objetivo: Implementar programas y acciones de prevencién y divulgacién orientados a
sensibilizar y educar a la poblacién sobre medidas médico-preventivas que contribuyan a la
deteccion temprana de la discapacidad a través de talleres y pléaticas informativas,
identificacion de factores de riesgo en el desarrollo infantil, platicas de prevencién de
accidentes que puedan derivar en discapacidad.

Fundamento Juridico:
Federal

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulo 4. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y
adiciones.

> Ley General de Salud. Titulo Primero; Capitulo Unico; articulo 1° Bis, 2, 3, fracciones
Xl y XVII. Titulo Tercero; Capitulo Primero; articulos 23, 24 y 27, fraccidn |. Capitulo Segundo;
articulo 33, fraccion |. Diario Oficial de la Federacion, 7 de febrero de 1984 y sus reformas y
adiciones.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo; articulo
5. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 y sus reformas
y adiciones.

> Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto; Capitulo
Unico; articulos 39 y 41, fracciéon XVII. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de
septiembre de 2010 y sus reformas y adiciones.

» Ley para la Inclusién de las Personas con Discapacidad del Estado de México. Titulo
Quinto; Capitulo Primero; articulo 35, fracciones | y VII. Periédico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 17 de abril 2024.

» Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones V y XI. Titulo
Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

»> Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
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Familia”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3°. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16
de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Primero; Capitulo Séptimo; Seccién Primera,
Subseccién Segunda; articulos 103 y 106. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento
de Tlalnepantla de Baz, numero 11, volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
La Subdireccién de Prevencién y Asistencia Familiar debera:

> Supervisar el funcionamiento y servicios de las UBRIS.

> Supervisar el funcionamiento de los programas y acciones que en el dmbito de sus
facultades se encuentren a su cargo.

> Coordinar, administrar y supervisar los recursos humanos, materiales, econémicos y
de equipamiento de los Modulos PREVIDIF.

La Coordinacién de Atencién a Personas con Discapacidad debera:

> Coordinar, administrar, vigilar y supervisar las acciones dirigidas a la prevencion de la
discapacidad.
» Supervisar y vigilar el adecuado funcionamiento de las acciones de prevencion de la

discapacidad, con apego a la normatividad vigente y que este cuente con el material
necesario, para llevar a cabo sus labores.

El o la Responsable de acciones de prevencion de la discapacidad debera:

> Realizar acciones de prevencién de la discapacidad individual o grupal; U.B.R.LS,
escuelas, estancias infantiles, empresas o en los sitios donde asi se requiera difundir las
estrategias planeadas sobre el tema de la discapacidad y su prevencion.

» Detectar dentro de las actividades de prevencién, la marcha y problemas de obesidad
en nifias, nifios y adolescentes; orientar a las mujeres embarazadas sobre la importancia de
su control médico mensual y los factores ambientales que pueden ocasionar discapacidad.
» Realizar material de difusién sobre los diferentes temas que conforman la prevencién
de discapacidad.
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> Informar y asesorar sobre las enfermedades que ocasionan discapacidad en el adulto

mayor tales como: hipertension arterial, obesidad, diabetes mellitus y osteoporosis.

Definiciones:

» Canalizacién: Proceso mediante el cual, el trabajador(a) social orienta y refiere al
Persona usuaria(a) al servicio adecuado para dar respuesta a sus necesidades especificas.

> Discapacidad: Término genérico que abarca deficiencias, limitaciones de actividad y
restricciones de participacién, resultantes de la interacciéon entre una persona con una
condicion de salud y las barreras del entorno.

» Enfermedades crénico — degenerativas: Son las enfermedades de larga duracion y
progresion normalmente lenta. Son la principal causa de muerte y discapacidad en el mundo.
Las mas comunes son: enfermedades cardiovasculares, diabetes, cédncer, enfermedad
pulmonar obstructiva crénica.

» Factores de riesgo de dafio neuroldgico: Son los factores que pueden alterar el
desarrollo normal de un nifio(a) en los tres primeros afios de vida, cuando aln su sistema
nervioso no ha alcanzado el grado de madurez necesario.

> Retraso Psicomotor: Es la adquisicion tardia de habilidades motoras, ya sea por una
evolucidn lenta o falta de madurez del sistema nervioso central que condicionan alteraciones
fisiolégicas, que pueden llegar a ser patoldgicas, si no se proporciona una atencion adecuada
y oportuna por personal Médico especializado.

Acrénimos:

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

»> PREVIDIF: Prevencion y Deteccion de Factores de Riesgo que producen Discapacidad.
> SMDIF: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz.

» UBRIS: Unidad Bésica de Rehabilitacién e Integracién Social.

Insumos:

> Equipo de consultorio médico: mesa de exploracién, bascula para adulto y bascula
pediatrica, estetoscopio, baumanémetro, cinta métrica y glucémetro.

> Material de papeleria.

»> Material didactico.

» Computadora.

» Lista de asistencia.
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Resultados:
> Brindar talleres y platicas informativas a padres, madres y cuidadores, con el fin de

fomentar la prevencién y detecciéon temprana de la discapacidad, mediante el
fortalecimiento de sus conocimientos. Estas acciones buscan empoderar a las familias como
agentes clave en la prevencion y atencion temprana de la discapacidad, mejorando asi las
oportunidades de desarrollo de nifias, nifios y adolescentes.

Interaccion con otros procedimientos:

> No aplica.

Politicas:
> El servicio se brindara en Escuelas o Instituciones Publicas, sin costo alguno.
> El responsable de las acciones de prevencion de la discapacidad llevara a cabo las

platicas y talleres de prevencién de la discapacidad; en caso de, alguna institucién educativa
plblica requiera platicas o talleres debera hacer la solicitud oficio a la Coordinacién de
Atencidén a Personas con Discapacidad.

» El responsable de las acciones de prevencion de la discapacidad, realizard la difusién
de la prevencion de la discapacidad; en la U.B.R.LS, Jornadas, SMDIF, centros, empresas,
estancias infantiles, escuelas y casas del adulto mayor, a las que, luego de presentar un
programa de trabajo, autoricen la entrada del personal.

» Las platicas y talleres serdn exclusivamente sobre temas de prevencion de la
discapacidad.

» El personal debera recibir un trato amable y respetuoso en los lugares que se
presenten a impartir pldticas y talleres o podra suspender de manera inmediata dicha
dindmica.

> El responsable de las acciones de prevencién de la discapacidad, elaborara y difundira
informacién en tripticos, carteles, rotafolios con informacion suficiente y clara sobre la
prevencion de la discapacidad.
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Desarrollo del procedimiento:
No. Responsable Actividad a realizar
INICIO - -

Difunde al publico en general, las
acciones a realizar “platicas y/o talleres
s " deprevencién de la discapacidad”.
2. Institucidn educativa o publica  Solicita la atencién por oficio. -

Recibe un oficio de las instituciones

Responsable de acciones de

L prevencién de discapacidad

Responsable de acciones de

3. ; 5 p educativas a fin de llevar a cabo las
prevencion de discapacidad . o
o acciones de prevencion. B
a Responsable de acciones de Brinda platicas vy talleres en las U.B.R.LS,
) prevencion de discapacidad -escuelas, centros, etc.
. Canaliza al area de Trabajo Social los
Responsable de acciones de : ]
5. Centiakde diteaseiaad casos detectados de discapacidad para la
P P atencion del Médico Rehabilitador.
Entrega informe mensual para la
Responsable de acciones de g -, o P
6. : % p Coordinacion de Atencion a Personas con
prevencidn de discapacidad 5 ;
i Discapacidad.
FIN
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Diagrama de flujo:

Procedimiento: Prevencion de la discapacidad
Responsable de acciones de — " sos

i i ; stituci tiva o publica
prevencion de discapacidad in on educa pe

| Inicio |

h 4
1 nde al publico en general,
las acciones a realizar “platicas
ylo talleres de prevencion de Ia
discapacidad”

!

3. Recibe un oficio de las
instituciones educativas
a fin de llevar 3 cabo las
acciones de prevencion

|_¢

4 Brinda platicas y talleres en
135 UB.R .S, escuelas, centros,
etc

A 4

2. Solicita I3 atencion por oficio

A
5 Canaliza 2l rea de Trabsjo
Social los casos detectados de
discapacidad para la atencion
del Médico Rehabilitador

r

6. Entrega informe mensual para
la Cootdinacion de Atencién 3
Personas con Discapacidad

Fin
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Medicidn:
Nombre del Indicador: Acciones para la Prevencion de la discapacidad.

Descripcion: Medir el porcentaje de cumplimiento en las acciones de prevencién de la
discapacidad.

Férmula: (NUmero de platicas/actividades de prevencién de la discapacidad realizadas)
(NUmero de platicas/actividades de prevencion de la discapacidad programadas) * 100

Periodicidad: Mensual.
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Formatos:
Lista de Asistencia a Terapias de Estimulacion Temprana

., ALl k Tialnepantia
=i ¥ ; N m..‘-:;:;;;:,mrr
SESIONES DE ESTIMULACION TEMPRANA

UNIDAD:
MES ¥ ANO: JUNIO 202 ELABORO: N® EMPLEADO:

BENEFICIARIO SEXO | EDAD FOUQ

Wlool sifon|un| & wina] e

OBSERVACIONES

FIRMA Y SELLO DE LA UNIDAD
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Validacién del procedimiento:

Procedimiento: Codigo:

Prevencion de la discapacidad.

SMDIF/2026/MP/SPyAF/CAPCD-08

Responsable de la elaboracién y del
procedimiento

Revisd

Lic. Elisa IJdria Matias Lopez
Coordinadorad =ncidn a Personas con
160 4

Discapacidad

Mtro. Omar AV i'lés Gutiérrez
Subdirector de Preveficidn y Asistencia Familiar

DIF

Tlalnepantla

nuestra ciudad

|
l 20252027
=

COORDINACION DE
ATENCION A PERSONAS
i CON DISCAPACIDAD

PP SR W

Tialnepantla
tra ciudad
Srames

$UBDIRECCION DE
PREVENCION Y
ASISTENCIA FAMILIAR

I
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CENTRO DE CAPACITACION E INCLUSION LABORAL PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD
(CECAIN)

Procedimiento SMDIF/2026/MP/SPyAF/CAPCD-09: Cursos y talleres para el autoempleo
para Personas con Discapacidad.

Objetivo: Impartir cursos y talleres productivos a personas con discapacidad mediante la
coordinacién de instancias del sector publico, privado y social, a fin de lograr de manera
eficiente una capacitacién para auto emplearse o para el ambito laboral.

Fundamento Juridico:
Federal y Tratados internacionales:

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulo 1°. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y

adiciones.

> Convencidn Internacional sobre los Derechos de las personas con Discapacidad.

Articulo 27. Diario Oficial de la Federacion, 24 de octubre 2007. 161
» Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad. Titulo Segundo;

Capitulo Segundo; articulo 11, fracciones Il y lIl. Diario Oficial de la Federacién, 30 de mayo ’

2011 y sus reformas y adiciones.

» Ley General de Educacion. Titulo Tercero; Capitulo Octavo; articulo 63. Diario Oficial
de la Federacidn, 30 de septiembre del 2019 y sus reformas y adiciones.

» Ley Federal del Trabajo. Titulo Cuarto; Capitulo Primero; articulo 133, fraccidn |,
Diario Oficial de la federacion, 1° de abril de 1970 y sus reformas y adicciones.

Estatal

> Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Primero; Capitulo
Unico; articulo 5. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917
y sus reformas y adiciones.

»> Ley para la Inclusiéon de las Personas con Discapacidad de Estado de México. Titulo
Segundo; Capitulo Unico; articulos 7, 8 y 9, fraccién VIl y 38. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 17 de abril del 2024.

» Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto; Capitulo
Unico; articulos 39 y 41, fraccién XVII. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de
septiembre de 2010 y sus reformas y adiciones.
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» Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado

de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones V y XI. Titulo
Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

» Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3°. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16
de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

Municipal

»> Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Séptimo; Seccion Primera;
Subseccion Primera; articulo 105. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de
Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
La Subdireccién y Asistencia Familiar debera:

» Supervisar el funcionamiento y servicios de CECAIN; asi como, de los programas y
acciones que en el ambito de sus facultades se encuentren a su cargo.

La Coordinacién de Atencion a Personas con Discapacidad debera:

> Supervisar y vigilar el adecuado desempefio del personal de CECAIN, observando que
las terapias se apeguen a los lineamientos oficiales y el paciente sea tratado con amabilidad
y con respeto.

» Controlar y supervisar los servicios de CECAIN.

El o la responsable del Centro de Capacitacién e Inclusién Laboral para Personas con
Discapacidad (CECAIN) debera:

> Planear, coordinar, ejecutar y supervisar los cursos y talleres para el autoempleo, la
recreacién y la cultura para las personas con discapacidad y de sus familias.

» Revisar la contratacién de los instructores capacitados, para que impartan las
actividades y/o cursos correspondientes a sus habilidades.

» Verificar que los talleres y/o cursos se lleven en tiempo y forma y que den los
resultados esperados en los objetivos particulares de los talleres a impartir.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

N NI NI VR AT AT AT AT AT AV AT AV AV AV AV RV R LY LY AV VLY 2
SESESESEEIES USSR ES GRS TS U U SU TS USRS s Tt

Viernes 10 de julio de 2026



CONSTUACIONAL D I F MANUAL DE

woasa0r i spiey PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE PREVENCION Y ASISTENCIA FAMILIAR Pagina 158
3K : —_————— — W
> Gestionar cursos, materiales, y todo aquello que sea parte de un instrumento

necesario para el desarrollo de los talleres, realizar y coordinar la clausura de cada curso y/o
taller.

El o la Auxiliar administrativo responsable de la Vinculacién Laboral para Personas con
discapacidad debera:

» Planear, organizar y ejecutar acciones para la inclusién laboral de Personas con
discapacidad, en el ambito de sus atribuciones.

» Organizar e impartir platicas de inclusién laboral y autoempleo a Persona usuarias de
CECAIN.

> Formar los grupos de personas con discapacidad para realizar los cursos de
capacitacién y adiestramiento laboral, con la autorizacién de la persona titular del Area del
Centro de Atencion e Inclusion Laboral para Personas con Discapacidad.

Los y las maestros (as) e instructores debera:

» Desarrollar programas de los cursos y/o actividades que impartirdn para la
capacitacion y adiestramiento para el empleo o autoempleo de para personas con
discapacidad.

» Planear, organizar, ejecutar y dar seguimiento a estrategias para la capacitacion y
adiestramiento para el empleo o autoempleo de personas con discapacidad.

» Llevar control de registro de asistencia al iniciar sus clases, asi como estar al tanto de
que vayan al corriente en sus cuotas.

> Brindar cursos y/o talleres de capacitacién y adiestramiento laboral a personas con
discapacidad que acuden al CECAIN.

» Observar el avance individual en la capacitacién y adiestramiento de personas con
discapacidad en el CECAIN e informar al responsable de Capacitacidn y Enlace Laboral para
Personas con Discapacidad

» Cuidar y mantener en buen estado y limpias las dreas de trabajo, asi como los equipos
e insumos. Realizar la entrega de estos al finalizar cada clase.

> Reportar cualquier anomalia de manera escrita y con foto de los equipos de forma
inmediata al Administrador y al responsable de Capacitacién y Enlace Laboral.
» Entregar reportes, informes y listas que se requieran.

El o la auxiliar administrativo debera:
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> Supervisar el cobro y elaborar los recibos de pago correspondientes a cursos (cuando

aplique).

> Realizar el tramite administrativo correspondiente a pagos ante el Area de Ingresos.
» Supervisar a los maestros e instructores.

> Recibir listas de asistencia de cada curso y/o taller que se imparten en CECAIN.

> Entrevistar a los maestros o instructores que quieran impartir clases en CECAIN, asi
como recibir curriculos y documentos solicitados.

»> Entregar reportes mensuales sobre los resultados y avances del programa al
Responsable Centro de Capacitacion e Inclusion Laboral para Personas con Discapacidad del
(CECAIN).

El o la recepcionista debera:

> Realizar las funciones de recepcidn, atencidn y orientacion inicial a las Personas con
Discapacidad y familiares, asi como apoyar al personal de CECAIN en las labores
administrativas que requiera.

Definiciones:

» Curso: Es un conjunto de clases o lecciones organizadas para ensefiar un tema
especifico durante un periodo de tiempo determinado. Contiene un plan de estudios,
subtemas y objetivos, y culminan en una evaluacién o certificacion.

> Taller: Es una herramienta pedagégica que promueve la participacion activa, el
aprendizaje practico, el desarrollo de habilidades y la reflexién conjunta, buscando una
experiencia de aprendizaje mas dinamica y significativa para los estudiantes.

» Persona con discapacidad: A toda persona que, por razén congénita o adquirida,
presenta una o méas deficiencias que afectan a una estructura corporal o funcién organica,
las limitaciones de la actividad para ejecutar acciones o tareas y las restricciones de
participacion en situaciones vitales de una persona, de acuerdo con su sexo y edad, ya sea
permanente o temporal, que restringen la inclusién plena y efectiva en la sociedad.

Insumos:

» Insumos de papeleria.

> Solicitud de ingresos a curso.

» Listas de asistencia.

> Equipo de oficina: escritorios, computadoras, pizarrones, sillas; muebles y equipo de

cocina; muebles y equipo para los diferentes cursos y/o talleres.
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» Material e insumos para las diferentes capacitaciones.
Resultados:
> Personas con discapacidad capacitadas para el empleo o el autoempleo.

Interaccién con otros procedimientos:

» Vinculacién laboral de Personas con Discapacidad.

» Valoracion psicolégica para Personas con Discapacidad.
Politicas:
> El instructor o maestro deberd contar con certificado médico, acta de nacimiento

actualizada, CURP, credencial de INE, comprobante de domicilio, Certificado de estudios,
Titulo, Diploma y/o Constancia de los cursos que ha cursado y acreditado, asi como tres
fotografias tamafio infantil.

» El Certificado médico general y la constancia domiciliaria debe tener vigencia no
mayor a 3 meses.

> Los cursos que se impartan en CECAIN con domicilio en la calle Hermenegildo Galeana 165
3, col. San Juan Ixhuatepec; los horarios estan sujetos a demanda de los Persona usuarias y ’
a los instructores que se cuente en el momento de la demanda; dentro del horario de 08:00

a 17:00 horas.

> En algunos casos los cursos tendrdn costo de inscripcion y mensualidad para La
Persona Usuaria, conforme al tabulador de cuotas del SMDIF aprobado en la Primera Sesién
Ordinaria de la Junta de Gobierno del SMDIF.

» La Persona Usuaria debe cubrir el pago correspondiente a los cursos y entregar el
recibo al Instructor conforme al tabulador de cuotas del SMDIF aprobado en la Primera
Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno del SMDIF.

> Se otorgaran Constancias de participacién al cubrir cada uno de los médulos del curso.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

PRIV AT AV AV AT ATV AV R ATV AV RS
SESESEEEES OISO USSR U ER TS TR TR TS TSE

Gaceta Municipal Namero 35 Volumen 10



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
1025-2027

k&

DIF

Tialnepantia

L o

SUBDIRECCION DE PREVENCION Y ASISTENCIA FAMILIAR

AT AR
s -

Desarrollo del procedimiento:

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
Pagina 161
m— X

No. Responsable Actividad a realizar
INICIO
1. Persona usuaria __Acude a CECAIN a solicitar informes.
» Recepcionista Brinda atencion inicial y da informes.
_ 3. ~ Persona usuaria ~ Recaba la documentacion solicitada.
a Racepdionkta Revisa los documentos del solicitante e

Auxiliar responsable de

5. Vinculacién Laboral para
Personas con Discapacidad

Auxiliar responsable de

__integra el expediente.

Realiza entrevista Inicial y canaliza a
evaluacién de habilidades.

A _p'arti'r: de los resultados obtenidos T

6. Vinculacién Laboral para habilidades se canaliza a capacitacién y/o
~ Personas con Discapacidad adiestramiento -
7. Auxiliar Administrativo Realizay supgrvisa el cobro de inscript.:ién
~ y/o mensualidad en los casos que aplica
8. Instrustor(s).0 (Anestro; (] Brinda capacitacion y/o ensefianza.
B laboral s i
Responsable del Centro de
9 Capacitacion e Inclusién Laboral  Realiza Clausura de Cursos y entrega
’ para Personas con Discapacidad  Constancias y/o Certificaciones
(CECAIN) =
Auxiliar responsable de Realiza seguimiento de Persona usuarias
10. Vinculacién Laboral para y gestiona su inclusion laboral o
Personas con Discapacidad Autoempleo.
Responsable del Centro de
11. capasitaciins Inclus'lén Lal:foral Supervisa el otorgamiento del servicio.
para Personas con Discapacidad
~ (CECAIN) -
Responsable del Centro de Entrega el informe mensual de
12. Capacitacion e Inclusién Laboral actividades y lo presenta a Ila

para Personas con Discapacidad
(CECAIN)

Coordinacién de Atencién a Personas con
Discapacidad.

FIN

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

NI NI NI NI NI NI NI NI S NI NI NI NI NI SN N NI NI NI NI NI NI NI N NI NE 3 N NI NS
S U S U B S B B U S U A s U U s U AU AR s s s s s oot

Viernes 10 de julio de 2026



H. AYUNTAMIENTO F
CONSTITUCIONAL D' MANUAL DE
DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tialnepantia

§ | 20252007 By e s PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE PREVENCION Y ASISTENCIA FAMILIAR Pagina 162

N
e =

— Y,
e

Diagrama de flujo:

Procedimiento: Cursos y talleres para el autoempleo para Personas con Discapacidad

Auxiliar Responsable de
Persona Usuaria Recepcionista Vinculacion Laboral para

Personas con Discapacidad
[ Inicio |

L 4
1. Acude a CECAIN 2 J'
solicitar informes
2.Brinda atencion inicial y da
informes

Auxiliar Administrativo

¥
3. Recaba la documentacion

solicitada ¢
4 Revisa los documentos
del solicitante e integra I
el expediente 5. Realiza entrevista Inicial y

canaliza a evaluacion de
habilidades

h
6. A partir de los resuitades
obtenidos y habilidades se
canaliza a capacitacion yfo
adiestramiento

v
7. Realiza y supervisa el cobro
de inscripeion yio
mensualidad en los casos que
aplica

©
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Procedimiento: Cursos y talleres para el autoempleo para Personas con Discapacidad

Responsable del Centro de
Capacitacion e Inclusion Laboral
para Personas con
Discapacida (CECAIN)

Auxiliar responsable de

Vinculacién Laboral paraPersonas
con Discapacidad

Instructor (a) o Maestro (a)

&

8. Brinda capacitacion yio
ensefianza

9 Resliza Clausura de Cursos y
entrega Constancias
y/o Certificaciones

S

Y

v

10 Realiza seguimiento de
168 Persona usuarias y gestiona su
inclusion laboral ¢ Autoempleo
» ;

11. Supervisa el otorgamiento
del servicio

v

12. Entrega el informe mensual

de actividades y lopresenta s la
Coordinacion de Atencion &
Personas con Discapacicad

S

Fin
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Medicion:

Nombre del Indicador: Cursos y talleres para el autoempleo para Personas con Discapacidad.

Descripcién: Medir el porcentaje de cumplimiento en el otorgamiento en los cursos y talleres
para el autoempleo de personas con discapacidad.

Férmula: (Nimero de cursos y talleres realizadas / Nimero de cursos y talleres programados)
* 100

Periodicidad: Mensual.

169
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Formatos:
Lista de Asistencia
D ' F CECAIN centro de Atencién e Inclusién Laboral para Personas con Discapacidad
Tialnepantia Hermenegeido Gamu Mo 3, Colona San Juan Ixhuatenes, 831 45guna
Thal, L con Rio de los Remedeos, Tlalnepantia de Baz, Estado de Mexico.
By o Py 2oz T Y 55 5746 9351
3 - e —————— X
“2026. Afio del ! en el Estado de México”.
LISTA DE ASISTENCIA
GRADO
FECHA: HORARIO:
LUGAR:
TEMA:
No NOMBRE COLONIA EDAD SEX0

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

SELLO Vo.Bo

SEEESEIEE GG
Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027

Ay, Convento de Santa Mdnica s/n, Hab. Jardines de Santa Moénica, CP 54050,
Tlalnepantla de Baz, Estade de México. 55 5361 2115
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Solicitud de ingreso a cursos

D l F CECAIN centro de Atencién e Inclusién Laboral para Personas con Discapacidad

Tlalnepantla Hermendgildo Galeana Mo. 3, Colonia San Juan ixhuatepec, casi esquina
Tlalnepantla suectincided con Rio de los Remedios, Tlalinepantia de Baz, Estado de México.
By ot B “oision see see aes 55 5746 9351
X
“2026. Afio del Humanismd en el fo de México”.
SOLICITUD DE INGRESO A CURSOS
FECHA DE INGRESO:

*ALUMMNO:

MNOMBRE (S} APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO

*DISCAPACIDAD SI[ ) NO{ )

*FECHA DE NACIMIENTO: /

[ S—

*CURP:

*DOMICILIO ACTUAL:

CELULAR:

ESCOLARIDAD:

*CURSO SOLICITADOS: MASOTERAPIA | ) QUIROMASAJE | ) AURICULOTERAPIA | ) REPOSTERIA | )
LSM ( ) BRAILLE { ) ACUPUNTURA( ) ACUPUNTURA ZONAL ( ) ACUPUNTURA PSICOEMOCIONAL | )
PARALISIS FACIAL CON ACUPUNTURA | )

OTROS

*ENTREGA DE DOCUMENTOS:

INE{ )CURP( )ACTA DE NACIMIENTO | ) FOTOGRAFIAS2( |
COMPROBANTE DE DOMICILIO () CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD ( ) FOLDER BEIGE [ )
CERTIFICADO MEDICO{ )

FIRMA DE AUTORIZACION DE ALUMNO FIRMA DE RESPONSABLE

NOTA: TODOS LOS DOCUMENTOS SE ENTREGAN EN COPIA SIMPLE.

NONINS. NI NI NI NS NINS NI NI NI NI NN i
MSEEEEEEEEEEEEEEEEEEE N E BN

Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Ménica s/n. Hab. Jardines de Santa Ménica, CP. 54050,
Tlalnepantla de Baz, Estado de México. 55 5361 2115

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Gaceta Municipal Numero 35 Volumen 10

171



| H.AYUNTAMIENTO DIF
| CONSTITUCIONAL
| DE TLALNEPANTLA DE BAZ

MANUAL DE
| 20252001 opin e PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE PREVENCION Y ASISTENCIA FAMILIAR Pagina 167
343 — = 03¢
Validacién del procedimiento:
E:::E:'Tiet:::res para el autoempleo para .
Personas con Discapacidad. SMDIF/2026/ME/SPyAF/CAPCD-05

Responsable de la elaboracién y del

Reviso
procedimiento

Lic. ElisgMa
ic ’p

Mtro. Omar Avilés Gutiérrez
Coordinadefa de Afencidon a Personas con Subdirector de Prevgncion y Asistencia Familiar
/ Discapacidad

L T Tlaln&Pa‘::::
i alnepantla n, puestra ciuddc
i b T T TT]
nuestra ciudad s s
)

| 20252027
! COORDINACION DE '
ATENCION A PERSONAS

CON DISCAPACIDAD

DE
sunpmecméu
PREVENCION Y "
ASISTENCIA FAMILIA

I

g
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/SPyAF/CAPCD-10: Valoracidn psicolégica para Personas
con Discapacidad.

Objetivo: Identificar las habilidades y potenciales de las y los menores y adolescentes con
discapacidad para determinar el tipo de educacién y alternativas de apoyo que requieren
para mejorar el desempefio educativo y lograr una inclusion educativa adecuada de acuerdo
con sus necesidades y habilidades.

Fundamento Juridico:
Federal y Tratados internacionales:

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulo 1°. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y
adiciones.

> Convencidn Internacional sobre los Derechos de las personas con Discapacidad.
Articulo 24. Diario Oficial de la Federacidn, 24 de octubre 2007.
> Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad. Titulo Segundo;

Capitulo Segundo; articulo 11, fracciones Il y lll. Diario Oficial de |la Federacion, 30 de mayo
2011 y sus reformas y adiciones.

> Ley General de Educacidn. Titulo Tercero; Capitulo Octavo; articulo 63. Diario Oficial
de la Federacion, 30 de septiembre del 2019 y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Primero; Capitulo
Unico; articulo 5. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917
y sus reformas y adiciones.

» Ley para la Inclusién de las Personas con Discapacidad de Estado de México. Titulo
Segundo; Capitulo Unico; articulos 7, 8 y 9, fraccién VII y 38. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 17 de abril del 2024.

» Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto; Capitulo
Unico; articulos 39 y 41, fraccién XVII. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de
septiembre de 2010 y sus reformas y adiciones.

> Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones V y XI. Titulo
Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.
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» Ley que crea los Organismos Piblicos Descentralizados de Asistencia Social, de

Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3°. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16
de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Séptimo; Seccién Primera;
Subseccién Primera; articulo 105. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de
Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
La Subdireccidn y Asistencia Familiar debera:

> Supervisar el funcionamiento y servicios de CECAIN; asi como, de los programas y
acciones que en el ambito de sus facultades se encuentren a su cargo.

La Coordinacién de Atencidn a Personas con Discapacidad debera:

» Supervisar y vigilar el adecuado desempefio del personal de CECAIN, que realiza las
valoraciones psicoldgicas.

El o la Responsable del Centro de Capacitacion e Inclusion Laboral para Personas con
Discapacidad (CECAIN) debera:

» Supervisar la elaboracién de las pruebas aplicadas por el responsable del Médulo de
Psicologia; ademas de elaborar, firmar y sellar las cartas de contestacién a la solicitud de
Madres, Padres de Familia y/o Tutores, asi como de instituciones educativas que soliciten el
servicio.

> Brindar la atencién a los directivos de Instituciones educativas que soliciten el
servicio.
» Supervisar la entrega del reporte mensual sobre los resultados y avances del Mddulo

Psicologia a las autoridades competentes.
Las y los Responsables de Médulo de Psicologia debera:

> Aplicar las pruebas psicoeducativas a nifias, nifios, adolescentes y/o adultos, con o sin
discapacidad requeridas por las instituciones publicas o privadas o solicitud parental con
previa cita.
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» Atender todos los casos de evaluacién para integracion educativa que sean remitidos
a los Médulos de Integracion social para este fin.
» Realizar una nota de las y los candidatos a Integracion educativa y capturar los datos

en las bases de datos del Centro de Capacitacion e Inclusion Laboral para personas con
Discapacidad (CECAIN) para contar con una base de datos de Persona usuarias atendidos.

> Dar orientacién a los padres, madres o tutores de las nifias, nifios y/o adolescentes
que solicitan la valoracion psicoeducativa sobre el proceso a seguir.
» Realizar evaluaciones psicoeducativas para lograr una inclusion efectiva de los

Persona usuarias mediante la canalizacion al sistema educativo acorde a los resultados
obtenidos.

> Otorgar los resultados obtenidos de la evaluacion psicoeducativa y alternativas de
atencion, asi como la adecuada canalizacion.
> Acudir a Instituciones educativas para dar a conocer los servicios de los médulos de

integracién, contar con un directorio para la integracién educativa, social y/o deportiva

> Brindar platicas de sensibilizacién sobre la discapacidad en Instituciones educativas
para una mejor inclusion de las nifias, nifios y adolescentes evaluados (mediante acciones de
terapias grupales e individuales para la atencidn de Personas con Discapacidad).

> Entregar reporte mensual sobre las personas evaluadas y acciones realizadas al
Responsable del Centro de Capacitacion e Inclusion Laboral para personas con Discapacidad
(CECAIN).

El o la Auxiliar administrativo debera:

> Realizar el cobro y expedicién de recibos de pago correspondientes por la evaluacién
psicoldgica.
» Resguardar los ingresos semanales y realizar |a entrega de los mismos a través de un

informe de ingresos, el cual se entrega al personal asignado para tal fin junto con el dinero
recaudado, quien posteriormente entrega una factura de lo recibido.

El o la Recepcionista debera:

» Realizar las funciones de recepcidn, atencidn y orientacidn inicial a las personas con
discapacidad y familiares, asi como apoyar al personal de CECAIN en las labores
administrativas que requiera.

Definiciones:

> Educacidn Especial: Es una modalidad del sistema educativo disefiada para atender a
estudiantes con discapacidades, trastornos del desarrollo o aptitudes sobresalientes. Su
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objetivo es eliminar barreras y garantizar una educacion equitativa, adaptada al ritmo y estilo
de aprendizaje.

> Evaluacién Psicoeducativa: Proceso integral y sistematico disefiado para comprender
como aprende un individuo. A través de pruebas estandarizadas, entrevistas y observaciones,
identifica las fortalezas, debilidades, y necesidades cognitivas, académicas y emocionales del
estudiante para crear un plan de apoyo personalizado.

>

» Habilidad: Capacidad o destreza de una persona para ejecutar una tarea especifica
de manera correcta, eficaz y con facilidad. Se adquiere y perfecciona a través del aprendizaje,
la practica y la experiencia, aunque puede partir de una aptitud.

» Inclusién: Se refiere a la practica de garantizar que todas las personas se integren
activamente a una esfera y sean valoradas en distintos contextos sociales, teniendo las
mismas oportunidades de participacion, acceso y desarrollo en la sociedad, respetando su
dignidad, diversidad y derechos.

»> Persona con discapacidad: A toda persona que, por razén congénita o adquirida,
presenta una o mas deficiencias que afectan a una estructura corporal o funcién orgdnica,
las limitaciones de la actividad para ejecutar acciones o tareas y las restricciones de
participacién en situaciones vitales de una persona, de acuerdo con su sexo y edad, ya sea
permanente o temporal, que restringen la inclusién plena y efectiva en la sociedad.

> Valoracién psicolégica: Proceso cientifico y estructurado que incluye entrevistas, test
y observacion utilizado por profesionales para explorar, analizar y comprender el
comportamiento, emociones, personalidad y capacidades cognitivas de una persona. Sirve
para establecer diagnésticos, formular hipdtesis y disefiar intervenciones terapéuticas o
educativas personalizadas.

Insumos:

> Material de papeleria.
» Entrevista Inicial.

Resultados:
» Expedientes de Persona usuarias.
> Padrén de personas beneficiarias.

Interaccién con otros procedimientos:

> Vinculacién laboral de Personas con Discapacidad.
» Cursos y talleres para el autoempleo Personas con Discapacidad.
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Politicas:
» El servicio de atencidn para la valoracion psicoldgica es de lunes a viernes de 08:00 a

17:00 horas en las instalaciones del Centro de Capacitacion e Inclusién Laboral para Personas
con Discapacidad (CECAIN) con domicilio en calle Hermenegildo Galeana 3, Col. San Juan
Ixhuatepec.

»> Todas las evaluaciones psico-educativas deberdn ser solicitadas mediante escrito por
parte de los padres de familia o tutores o Instituciones educativas, U.B.R.L.S, Aulas TEA
dirigidas al Centro de Capacitacion e Inclusion Laboral para Personas con Discapacidad
(CECAIN).

> La Persona Usuaria deberd de cubrir el pago correspondiente de conformidad al
“catalogo de cuotas de los servicios brindados en el sistema Municipal DIF de Tlalnepantla
de Baz" Vigente.

» Las pruebas a realizar dependeran de la entrevista o el tipo de problemética que
presente cada caso y estas podran ser, de inteligencia, pruebas proyectivas, de personalidad
y psicopedagdgicas a solicitud del docente o de los padres de familia o tutores.
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Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Actividad a realizar
INICIO = R
1 ~__ Persona usuaria ~Acude a CECAIN a solicitar informes.
2. Recepcionista Brinda atencion inicial y da informes.
3 Psicélogo (a) Agenda cita para evaluacion.
4. Auxiliar Administrativo Realiza cobro por servicio. ]
Realiza entrevista e inicia Historial clinico
5. Psicélogo (a) de la Persona Usuaria para evaluacion.

Aplicacion de pruebas psicoeducativas

Responsable del Centro de
Capacitacién e Inclusién Laboral

6. pani Perionis son Diicapacidad Supervisa el reporte de la evaluacién.
(CECAIN)
; Entrega resultados de la evaluacion a
I D i .. SO _ padres de familia o tutores. =
178 8. Auxiliar Administrativo Archiva el expediente. B
Responsable del Centro de Entrega el informe mensual de
,' Capacitacion e Inclusion Laboral  actividades y lo presenta a la
para Personas con Discapacidad Coordinacion de Atencidn a Personas con
(CECAIN) Discapacidad.

FIN
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Diagrama de flujo:

Procedimiento: Valoracion psicologica para Personas con Discapacidad

Persona Usuaria Recepcionista Psicologo (a) Auxiliar Administrativo

| Inicio |

L 4
CAcude a CECAIN 8 l
solicitar informes

2. Brinda atencion inicial y
@3 informes

L »(3. Agenda cita para cansulta 1

4 Realiza cobro por

servicio
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Procedimiento: Valoracion psicologica para Personas con Discapacidad
R

esponsable del Centro de
Capacitacion e Inclusion Laboral
para Personas con Discapacidad
{CECAIN)

Psicologo (a) Auxiliar Administrativo

&

5. Realiza entrevista e inicia
Historial clinico de Ia Persona
Usuania para evaluacion.
Aplicacion de pruebas
psicoeducativas

r

§. Supervisa el reporte de I3
l evaluacion

7. Entrega resuftados de la
evaiuacion a padres de familia o
tutores =

8. Archiva el
expediente

¢. Entrega el informe mensusl de
actividades y lo presenta a la
Coordinacion de Atencidna [
Personas con Discapacidad K

Fin
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Medicidn:

Nombre del Indicador: Valoracién psicolégica para Personas con Discapacidad.

Descripcién: Mide el porcentaje de cumplimiento en la valoracién psicolégica para personas
con discapacidad.

Férmula: (Nimero de solicitudes de valoracién psicoldgica atendidas / Numero de solicitudes
de valoracién psicolégica recibidas) * 100

Periodicidad: Mensual.

181
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Formatos:

Entrevista inicial (Pag. 1 de 6)

D' F CECAIN contro de Atencién e Inclusién Laboral para Personas con Discapacidad

Tlainepantia Hgrmeregiloo Galeans No I Colonia San Juan IxPuste0uc. o3 #3Quing
Tiainepantia can Rio de los Rumedios. Tianepantia de Bas, Estade oo Mexco
PR — ” g 55 5746 9351
sk et
i
a2 454

"2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

| No. DE EXPEDIENTE
ENTREVISTA !

1.-DATOS DEL PACIENTE
NOMBRE_ § . ___EDAD__
Y e i
LUGAR ¥ FECHA DE NACIMIENTD

ESCOLARDAD
TELEFOND _ — DIRECCION

NOMBRE Y PARENTESCO DEL
INFORMANTE
EN CASO DE EMERGENCIA RECURRIR A

MOTIVO DE
CONSULTA SR

ESFERA FAMILIAR

IL DATOS DEL PADRE

NOMBRE, EDAD,
OCUPACION___
ESTADO CIVIL_
ESCOLARIDAD
LUGAR Y HORARID DE
TRABAND____
ESTADO DE SALUD,

£QUE ACTIVIDAD REALIZA DURANTE SUS RATOS LIBRES?

ZEXISTE ALGUNA CARACTERISTICA DEL NIRO (A) QUE NO LE AGRADE? {CUAL?

1ll. DATOS DE LA MADRE
NOMBRE______
OCUPACION___
ESTADOCWVIL______
ESCOLARIDAD
LUGAR ¥ HORARIO DE
TRABAIO

ESTADO DE

SALUD

LOUE ACTIVIDAD REALIZA DURANTE 5US RATOS LBRES?

LEXISTE ALGUNA CARMI"ERISTIU DEL f‘llﬂ-O {A) Q‘:I_E_NaLE AGRADE? dCUALY

(T T O IS L8 T LER TR TS LER LR L0 OB LEB LER LD LD TAMEH LD L S0 LD - L0 LoD 00
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Entrevista inicial (Pag. 2 de 6)

CECAIN Centro de Atencion @ Inclusién Laboral para Personas con Discapacidad
mlmp‘nm Hermenegldo Galeana No 3. Colonia Jusn 1 PusleDed. CO% ¥50wNe
con Rio de 04 Remedios. Tlainepantla de Bas. Estado de Més<o
et B " e 55 5746 9351
33 = X
“2026. Afio del i ! en el Estado de Méxi

V. DATOS DE LOS HERMANOS ¥ PARIENTES
NOMBRE EDAD ESCOLARIDAD EDO CIVIL OCUPACION

SENISTEN OTRAS PERSONAS QUE COMPARTAN EL HOGAR FAMILIAR?
CEXISTE EN FAMILLA ANTECEDENTES SIMILARES AL PROBLEMA OF SU HLIO?
CEXISTE EN FAMILIA PERSONAS CON PROBLEMAS DE EPILEPSIA?

(DIABETES? {ALCOHOLISMO? ¢DROGADICCION? iNEURDLOGICOS?
<FARMACODEPENDIENTES? _ __omo?
v. 0 PRE-PERI ¥ DELNIRO

LEL EMBARAZO FUE DESEADO? PADRE( )51 [ INO  MADRE | |51 | ) NO ¢(POR QUE?

NUM(;IO D(-EMBARMO CORRESPONDIENTE AL NIRO

ATENDIDO e snsen e ————

CARACTERISTICA DE LOS EMBARAZOS ANTERIORES ¥/O POSTERIORES A

ESTE

SEXO DEL NINO {A) FUE DESEADO PADRE { )81 ( | NO MADRE [ )5 [ }NO.

SALUD DE LA MADRE DURANTE EL EMBARAZO __ ENFERMEDADES QUE HAYA
PADECIDO

RAYOSX AMENAZADEABORTO

OTROS

DURACION DEL EMBARAZO __ EDAD DE LA MADRE Y PADRE CUANDO NACIO EL

NIRO

¢DONDE FUE ATENDIDO ELPARTO Y POR QUIEN? _____ DURACION DEL TRABAJO DE
PARTO ______

DIFICULTADES QUE HAYA TENIDO LA MADRE DURANTE EL

MISMO___ =

£COMO FUE EL PARTO?

NORMAL () CESAREA () INDUCIDO () CONFORCEPS || SEUTILIZO ANESTESIA ()

¢SE PRESENTARON COMPLICACIONES?

PRESENTACION DE PRODUCTO: CABEZA | ) PEWVICO [ ) TRANSVERSAL ()
ACTITUD DE LOS PADRES ANTE EL RECIEN

NACIDO.

ESTADO DEL RACIEN NACIDOD: PESD

TALLA_ St LS, B :

HUBD ALGUNAS LESIONES, DEFECTOS O DEFORMACIONES EN EL NACIMIENTO?

IS TN LE LB LN LB LD TR LER LOB LOD LED T80T 80 LD D LoD LoD Lop LoD LoD Lo L E0 Lo Lo Lo
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Entrevista inicial (P4g. 3 de 6)

D IF CECAIN cCentro de Atencion e Inclusion Laboral para Personas con Discapacidad

Tialnepantia Hermenegido Gaeans M lona San Juan IsPustepes, CaL giauna
Tialnepantia con R de o8 Remedcs Tislnepants de Baz Extaco de Mexco
el A~ 55 5746 9351

Ky — - — = ——

“2026. Afto del Humanismo Mexicano en el Estado de México".

VI. ALIMENTACION
SE ALIMENTO CON LECHE MATERNA. 51| | NO | | CAUSAS

ZQUE TIPO OE LECHE TOMO ¥ POR CUANTO TIEMPQ?

A QUE EDAD TUVO L DESTETE? ¢CUAL £5 LA ALIMENTACION ACTUAL DEL NIRD?
(EL NINO COME SOLO O CON AYUDA? HORARIO DE SUS COMIDAS
ZQUIEN LO ATIENDE EN 5US COMIDAS?

LHAY ALGUN PROBLEMA QUE QUISIERA SENALAR EN LA ALIMENTACION DE SU HUO?

Vil DESARROLLO DEL NIRO
¢QUIEN CUIDO AL NIROS DURANTE LOS PRIMEROS MESES DE NACIDO?

(COMD ERA EL CLIDADO?

¢QUE TIPO DE ESTIMULACION ¥ PARTICIPACION TUWVO LA FAMILLA ANTE EL NIRIO EN SUS PRIMEROS MESES
DE VIDA?

A QUE EDAD LOGRD SOSTENER LA CABEZA? CAMINAR
SENTARSE______
GATEAR

CORRER e —
HABILIDADES MOTORAS ELNIRO ES 2URDO | )  DIESTRO | | AMBIDIESTRO | )

A QUE EDAD EMPEZO A BALBUCEAR? LA PRONUNCIAR SUS PRIMERAS PALABRAS?

A PRONUNCIAR FRASES ¥ ORACIONES?

TIENE PROBLEMAS DE AUDICION? SI () MO [ | cCUALES?
(TIENE PROBLEMAS DE LENGUAIE? 51 () NO [ ) ¢CUALES?
¢TIENE PROBLEMAS VISUALES? SI{) NO([ ) {CUALES?

(TIENE PROBLEMAS MOTORES?  §1 () NO()
(CUALES?
MANERISMOS:

¢SE MUERDE LAS URAS? _ _ (SEJALAELCABELLO? _ (RECHINA LOS DIENTES?

RoSp S AE0 LD SO0 EEM LD EE O HED- LD HE0 LD LED- LD LED L LED LD LoD a0 Lap LoD L o0 -]
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Entrevista inicial (Pag. 4 de 6)

CECAIN centro de Atencion e Inclusién Laboral para Personas con Discapacidad
'I'lllneplmll Hermeneg oo Galeana No 3. Colonia Jan Juan 1Ruatepec. Cou ¢Iawns

P ERE con R0 de los Remedoi Tisinepantia de Baz Estado de Meaco

Ropa i Rt 55 5746 9351
p L0 t47 4
“2026. Afio del i Mexi en el Estado de México”.

¢SE CHUPA EL DEDO? HACE GESTOS O MUECAS? _ SE BALANCEA?

SE MUERDE D CHUPA LAS MANDS ¥/C LOS BRAZOS? SE GOLPEA LA CABEZA?

(LE GUSTA OLER OBJETOS? __ FUIA LA VISTA EN LA LUZ? TIENE ADEMANES?

¢MUEVE LOS DEDOS FRENTE A LOS 0JOS? ______ GIRA SOBRE SI MISMO?

AREA EMOCIONAL
¢COMO EXPRESA EL NIND SUS SENTIMIENTOS?

e e S P ES CARINOSD?

ALEGRE? TMIDO? ____ TRISTE_____ LE

TEMEAALGO? TIMIDO? _ HACE ENCIAR? COMO EXPRESA SUENDIO?
HACE BERRINCHES? ___ COMO REACCIONAUSTED? ______ESUN NINO DIFICIL DE

CONTROLAR? ___ 3

AUTOCUIDADO:

¢EXISTE CONTROL DE ESFINTERES?  SI()NOQ{| A QUE EDAD LOS CONTROLO?
COMO FUE EL ENTRENAMIENTO?
QUE ACTIVIDADES

REALIZA 50107 ==
BARARSE S INO{|] DORMIRSI{ )NO() LAVARSE MANOS Y DIENTES Si{ INO{ | PEINARSE 5| ) NOY )
COMER Si{ INO{ ) VESTIRSE Si{ ) NO( )

<A QUE HORA SUELE ACOSTARSE ¥ CON QUIEN? L e %) A QUE HORA SE LEVANTA?
SE LE PERMITE ANDAR S0LO POR LA CALLE?

INTERACCION SOCIAL:
{QUE ACTIVIDADES RECREATIVAS REALIZA?

. ST oy o QUE ACTIVIDADES REALIZA
LOS FINES DE SEMANA? i e — . CON QUIEN
JUEGA EL NIRO? SOLO { ] CON EL PADRE [ ] CON LA MADRE ( ) HERMANO ( ] AMIGOS{ ) EDADES. | )
A QUE. CON QUE ¥ DONDE JUEGA EL
Nifo? [ ELMINO VETV?S1( )
NO{ } TIEMPO APROX ESCUCHA RADIO? SI [ | NO[) TIEMPO APROX. _______ PRACTICA ALGUN
DEPORTE? SI [ ) NO{ ) CLUAL? e i s
VIILATENCION ¥ CUIDADO DEL NINO.
ATENCION POR PARTE OE OTRAS PERSONAS I { ) NO ) QUIEN ES?
QUE HACE (M) ESTA(S] PERSONA (5) ¥ POR CUANTO

TIEMPO LO CUIDAN? QUE COMENTARIOS HACE (N} ESTA
5] PERSONA(S) ACERCA DEL NINO? QUE ACTITUD TIENE EL
NINO MACIA

(ESTA(S) PERSONAS)  EJRCE AUTORIDAD ESTA
PERSONA SOBRE EL NIND? ) ) QUE ACTITUD

LS S H O L SR L S e L e O e M S I S M S L S A

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

e N NI NI NI NI NI NI N NI NI N N AT NN
SO EIEIESEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIT

Gaceta Municipal Numero 35 Volumen 10

¥



H. AYUNTAMIENTO DIF
CONSTITUCIONAL
| DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tialnepantia
| 2025-2027 utstro ciudaod
20383027

SUBDIRECCION DE PREVENCION Y ASISTENCIA FAMILIAR

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Pagina 181

N
]

Entrevista inicial (Pag. 5 de 6)
D l F CECAIN centro de Atencion e inclusién Laboral pa

Tlalnepantia Hermenegldo Gagara No J Cokon,

AT S
haa

ra Personas con Discapacidad

4 300 Jusn IxPyateDds. COV $Lawna

Tialnepantla con R de oy Remedos Tainepantia de Bas Estado de Mécco

mrstre coudaod
W e 10m 2007

55 5746 9351

“2026. Afio del / ‘Mexit enel

<TOMAN COMO PADRES RESPECTO A QUE CUIDEN A SU HIIO?
QUE COMENTARIOS CON RELACION AL NINO HA ESCUCHADO?

IX.DATOS GENERALES DE LA FAMILIA
LOS PADRES VIVEN JUNTOS | ) SEPARADOS | | TIEMPO DE

(604
de México™.

SEPARACION___ CAUSAS COMO ES LA RELACION DE LA PAREJA

ACTUALMENTE? S ——
COMO ES LA RELACION ENTRE PADRE E

Wuo?
ENTRE MADRE E HUO?

RELACION DEL NIND CON SUS HERMANO(AS)?
COMO ES LA SITUACION FAMILIAR

COMO ES LA RELACION

COMO E5 LA

ACTUALMENTE? COMO ES EL

COMPORTAMIENTO DEL NIRO EN OTROS AMBIENTES (VISITAS FAMILIARES, ESCUELAVECINGS

ETC.)?

COMO SE HA MANEJADO LA PROBLEMATICA DEL

NINO? . & COMO ES EL MANEJO DE LA

AUTORIDAD ENELHOGAR?______
LA MADRE DE ACUERDO EN LA FORMA DE EDUCAR A SU HUO?____
OTRAS PERSONAS EN LA EDUCACION,QUIEN ¥ COMO?,

ESTAN EL PADRE ¥
INFLUYEN

SE CUMPLEN PROMESAS Y
ADVERTENCIAS? T I B

PREMIOS UTILIZAN CON EL NINO?.

QUE TIPO DE

QUE TIPO DE CASTIGOS UTILIZAN CON EL
wNo?
OBTENIDO EN RELACION AESTO? TR R i B
PROBLEMA EN ESPECIAL QUE QUIERA SENALAR SOBRE EL NINO RELACIONADO CON
FAMILIAR? § _ SEHANMUERTO O ALEJADO PERSONAS

IMPORTANTES PARA EL NIND, JOUE RELACION TENIAN? _
NINO?

X ESCOLARIDAD

ASISTIO EL NINO A LA GUARDERIA? §1 | | NO [ |

oMo

QUE RESULTADOS HAN

s HAY ALGUN
LA VIDA

FUE LA REACCION DEL

TIEMPO ] ¥ Ll ASISTIO AL JARDIN DE NINOS? S { ) NO

L) TIEMPO____

| | HASTA QUE GRADO _
OTRAINSTITUCION?
REPETIDO ALGUN GRADD ESCOLAR?
HA RECIBIDO CLASES
PARTICULARES? —— i S
DIFICULTADES TIENE ACTUALMENTE EN LA

CURSO LA PRIMARIAT Si| | NO

ASISTIO A ALGUNA
HA

QuE

PR TR TERTERTEN LN LENLEN TEN L0 AR LOM A0 a0 LO0- LB LE0 L ER LA D 0L LD LB LD L) a1
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Entrevista inicial (Pag. 6 de 6)

D I F CECAIN centro de Atencion @ Inclusién Laboral para Personas con Discapacidad
Tialnepa Hermenegiloo Gaisana No. 3. Colonia 300 Juan Ixhustepes, cas eiauna
Tialnepantla nﬁ. con R0 de 103 Remedios Tlainepantia de Baz Estaco de Mexco
il Sotors chuted 55 5746 9351
s s
AT AAY
343 — — X

“2026. Afio del Humanism6 Mexicano en el Estado de México".

cESCUELA? - SABE LEER? ____ ESCRIBIR?
TOMA ADECUADAMENTE DICTADO? CONOCE LOS NUMERDS? _ _RESUELVE
OPERACIONES ARITMETICAS? COMO SE

COMPORTA CON 5US COMPANERDS ¥ MAESTROS DENTRO DE LA ESCUELA?

¢POR QUE MOTIVOS SUELE FALTAR A LA ESCUELA?
R — QUIEN SUPERVISA 5U5 TAREAS?
COMO ES LA ACTITUD DE QUIEN LO HACE?

£CUANDO SE REALIZO AL NINO EL ULTIMO EXAMEN MEDICO ¥ CUAL FUE EL RESULTADO?
PADECE ALGUNA ENFERMEDAD FRECUENTE? S1 () NO ( ) CUAL?
AR T CON QUE FRECUENCIA?
_____QUEENFERMEDADES HAPADECIDO? = SE LE A
HOSPITALIZADO ALGUNA VEZ? e SR A A
¢ACTUALMENTE TOMA ALGUN MEDICAMENTO?

ENTREVISTO: _ _ FECHA______

HORARIO ASIGNADO PARA LA TERAPLA

S S Re S SO Te S S IO Te 0 S e IS IS e SO0 Se ) oD e Re D a0 ep LoD He 0 1]
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Carta peticion

Nota: Se presenta en escrito libre por parte de la institucién educativa.
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Validacién del procedimiento:

Procedimiento:
Valoracién psicolégica para Personas con
Discapacidad.

Cadigo:
SMDIF/2026/MP/SPyAF/CAPCD-10

Responsable de la elaboracion y del

procedimiento Revisé

aMatias Lopez Mtro. Omar Avilés Gutiérrez
Coordinadtra-a€ Atencion a Personas con Subdirector de Prevéncién y Asistencia Familiar
Discapacidad

" DIF |

Tlalnepantla

* nuestra ciudad
y 2025-2027

for———

COORDINACION DE
ATENCION A PERSONAS |
CON DISCAPACIDAD |
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/SPyAF/CAPCD-11: Vinculacién laboral de Personas con
Discapacidad.

Objetivo: Realizar la insercidn e inclusion laboral de personas con discapacidad mediante su
vinculacién laboral en actividades productivas del sector publico, privado y social para lograr
asi su incorporacion al ambito laboral.

Fundamento Juridico:
Federal y Tratados internacionales:

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulo 1°. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y
adiciones.

> Convencidn Internacional sobre los Derechos de las personas con Discapacidad.
Articulo 27. Diario Oficial de la Federacion, 24 de octubre 2007.
» Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad. Titulo Segundo;

Capitulo Segundo; articulo 11, fracciones Il y IIl. Diario Oficial de la Federacién, 30 de mayo
2011 y sus reformas y adiciones.

> Ley General de Educacidn. Titulo Tercero; Capitulo Octavo; articulo 63. Diario Oficial
de la Federacidn, 30 de septiembre del 2019 y sus reformas y adiciones.

> Ley Federal del Trabajo. Titulo Cuarto; Capitulo Primero; articulo 133, fraccion |,
Diario Oficial de la federacion, 1° de abril de 1970 y sus reformas y adicciones.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Primero; Capitulo
Unico; articulo 5. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917
y sus reformas y adiciones.

» Ley para la Inclusién de las Personas con Discapacidad de Estado de México. Titulo
Segundo; Capitulo Unico; articulos 7, 8 y 9, fraccion VIl y 38. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 17 de abril del 2024.

» Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto; Capitulo
Unico; articulos 39 y 41, fraccién XVII. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de
septiembre de 2010 y sus reformas y adiciones.

» Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones V y XI. Titulo
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Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

» Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3°. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16
de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Séptimo; Seccion Primera;
Subseccién Primera; articulo 105. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de
Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
La Subdireccién de Prevencién y Asistencia Familiar debera:

> Supervisar el funcionamiento y servicios de CECAIN; asi como, de los programas y
acciones que en el ambito de sus facultades se encuentren a su cargo.

La Coordinaciéon de Atencidon a Personas con Discapacidad debera:

» Supervisar y vigilar el adecuado desempefio del personal de CECAIN, observando la
adecuada vinculacion entre empresas.

» Supervisar las gestiones realizadas por CECAIN para el fomento del empleo y
autoempleo.

La Secretaria del Trabajo y Prevencién Social (STyPS) debera:

> Realizar pruebas de habilidades VALPAR y entrega de resultados al Centro de
Capacitacién e Inclusién Laboral para Personas con Discapacidad (CECAIN).

El o la Responsable del Centro de Capacitacion e Inclusion Laboral para Personas con
Discapacidad (CECAIN) debera:

» Coordinar, administrar y supervisar los recursos humanos, materiales, econémicos y
de equipamiento del Centro de Capacitacion e Inclusién Laboral para Personas con
Discapacidad (CECAIN) y de los médulos de Integracién social.
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» Gestionar con el sector publico y privado la apertura y disponibilidad de vacantes para
Personas con discapacidad, beneficiarias de la capacitacion y adiestramiento que brinda el
CECAIN para fomentar el empleo y el autoempleo.

» Canalizar pacientes y personas con Discapacidad a la Secretaria del Trabajo y
Prevencion Social para la valoracion VALPAR

El o la Auxiliar administrativo responsable de la Vinculacién Laboral para Personas con
discapacidad debera:

»> Planear, organizar y ejecutar acciones para la inclusion laboral con Personas con
discapacidad; ejecutar acciones para fomentar el empleo y el autoempleo con empresas del
sector privado.

> Enviar carta de presentacion del CECAIN a empresas, asi como el ofrecimiento de
platicas para sensibilizar a la poblacion en general sobre la importancia de integrar social y
laboralmente a personas con discapacidad.

»> Planear, organizar y ejecutar los servicios que se ofrecen para la integracién laboral
de Personas con discapacidad en el dmbito de sus atribuciones y organizar platicas de
induccion laboral a Persona usuarias de CECAIN.

> Gestionar con empresas la apertura y disponibilidad de vacantes para personas con
discapacidad; elaborar un analisis de puestos para lograr espacios para la inclusién laboral
en las empresas; ofrecer alternativas laborales acorde al perfil y habilidades de la Persona
Usuaria(a).

> Entrevistar e iniciar el expediente de la Persona Usuaria que solicita ingresar al
programa y canalizar al candidato al mddulo de integracion social saber sus habilidades y
poder direccionar al drea de empleo y autoempleo.

» Dar seguimiento a las Personas con discapacidad beneficiadas por el Centro de
Atencién e Inclusién Laboral para Personas con Discapacidad (CECAIN) y que han sido
contratadas en empresas.

El o la Responsable de Psicologia debera:

» Coordinar acciones para la inclusién educativa, social, recreativa y laboralmente a
personas con discapacidad.

»> Promover acciones para el respeto a los Derechos Humanos de Personas con
discapacidad.

» Realizar la canalizacion de la Persona Usuaria cuando sea viable con el responsable
de Vinculacién Laboral para su pronta inclusion laboral.
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Evaluar el perfil laboral de Personas con discapacidad y canalizar al Persona usuaria

con el responsable de Vinculaciéon Laboral para la accién pertinente.

»

Realizar platicas y talleres para sensibilizar a la poblacién en general sobre la

importancia de integrar social, educativa, recreativa y laboralmente a personas con

discapacidad.

>

Mantener comunicacién y coordinaciéon directa con el Auxiliar responsable de

Vinculacién Laboral para elaborar los reportes y entrega correspondientes a sus actividades
(PBRM y reporte a DIFEM).

El o la Recepcionista debera:

>

Realizar las funciones de recepcidn, atencién y orientacion inicial a las personas con

discapacidad y familiares, asi como apoyar al personal del Centro de Capacitacion e Inclusién
Laboral para Personas con Discapacidad (CECAIN) en las labores administrativas que requiera.

Definiciones:

»

Persona con discapacidad: A toda persona que, por razén congénita o adquirida,

presenta una o mas deficiencias que afectan a una estructura corporal o funcién orgénica,
las limitaciones de la actividad para ejecutar acciones o tareas y las restricciones de

participacién en situaciones vitales de una persona, de acuerdo con su sexo y edad, ya sea
permanente o temporal, que restringen la inclusién plena y efectiva en la sociedad.

Acrénimos:

>
»>

STPS: Secretaria de Trabajo y Prevision Social.
VALPAR: Sistema de evaluacion de habilidades laborales para personas con

discapacidad y adultos mayores en México, disefiado para identificar sus capacidades y

preferencias para el empleo.

Insumos:

» Cursos y talleres

» Consultas y valoracidn psicoldgica.

» Pruebas psicométricas.

> Formato de solicitud pruebas VALPAR

» Formato de Entrevista

» Carta a Empresas y de Platicas de Sensibilizacion.
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Resultados:
> La contratacion de las personas con discapacidad en instancias del sector publico,

privado y social.
Interaccién con otros procedimientos:

» Cursos y talleres para el autoempleo para Personas con Discapacidad.
> Valoracién psicolégica para Personas con Discapacidad.

Politicas:

» Para informacién sobre la vinculacién laboral se debera acudir a las instilaciones de
CECAIN en un horario de 8:00 a 17:00 horas en el domicilio conocido como Hermenegildo
Galeana 3, San Juan Ixhuatepec.

» Para que se brinde el servicio, La Persona Usuaria requiere presentar la
documentacién de identidad completa: CURP, INE, acta de nacimiento, comprobante
domicilio, comprobante de ultimo grado de estudios y una fotografia tamafio infantil, para
iniciar el proceso de Vinculacion Laboral.

» - LaPersona Usuaria debera presentar certificado médico que acredite la discapacidad
y un comprobante de domicilio con vigencia no mayor a 3 meses.
> La apertura de vacantes para Personas con Discapacidad esta sujeta a disponibilidad

de las empresas contratantes.

> El Centro de Capacitacion e Inclusién Laboral para Personas con Discapacidad
(CECAIN) emitirad una carta de presentacion al Persona usuaria para los efectos de entrevista
laboral y los correspondientes de la empresa.

> Las Personas con Discapacidad que sean incorporadas en el sector laboral seran
sujetas a un seguimiento posterior al mismo por un periodo de 6 meses, pasado este periodo,
es responsabilidad de la Persona Usuaria y de la empresa dar seguimiento al desempefio del
mismo.

» El proceso consiste en la gestion de integrar laboralmente a la persona con
discapacidad; en ninglin momento garantiza la insercién laboral de forma inmediata.
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Desarrollo del procedimiento:

" Actividad a realizar

INICIO

No. ~ Responsable
-_ 1. Persona usuéﬁa
2. Recepcionista

Acude a CECAIN a solicitar informes. o

Auxiliar administrativo
responsable de la Vinculacién

_ Brinda atencién inicial y da informes.

Recaba la documentacion solicitada:
CURP, INE, acta de nacimiento,
comprobante de Ultimo gado de estudios
y una fotografia tamafio infantil,

= Laboral para Personas con certificado médico que acredite la
Discapacidad discapacidad y un comprobante de
domicilio con vigencia no mayor a 3
- meses.
Auxiliar Administrativo
a responsable de Vinculacion Revisa que el solicitante cumpla con los
’ Laboral para Personas con documentos e integra el expediente.
Discapacidad
Auxiliar Administrativo
5 responsable de Vinculacién Realiza Entrevista inicial y canaliza al
= Laboral para Personas con modulo de integracién social.
- Discapacidad
6. STPS Realiza evaluacion de habilidades
- laborales
7 STPS Realiza Prueba de habilidades VALPAR vy
- — entrega resultados a CECAIN
Responsable de Vinculacién .
Se buscan alternativas en las empresas y
8. Laboral para Personas con = Z
z : se solicita entrevista.
- B Discapacidad o
Responsable de Vinculacion ; z
Se canaliza al Persona usuaria a empresa
9. Laboral para Personas con L%
. o con carta de presentacion
- ) Discapacidad S -
10. Persona usuaria ) ‘Acude a entrevista a la empresa
Empresa /Psicélogo (a) . .
11 responsable de Médulo de Decide si contrata al Persona usuaria para
; : el empleo
Integracién Social
Responsable de Vinculaciéon . .
Realiza el seguimiento de la Persona
12. Laboral para Personas con

Usuaria contratado en empresa

¥s
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No. _ Responsable B ~ Actividad a realizar B

Responsable del Centro de
Capacitacion e Inclusion Laboral
para Personas con Discapacidad

__(CECAIN)

Supervisa el otorgamiento del servicio.

CFIN
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Diagrama de flujo:

Procedimiento: Vinculacion laboral de Personas con Discapacidad
Auxiliar Administrativo responasable

Persona Usuaria Recepcionista de la Vinculacion Laboral STPS

para Personas con Discapacidad

1. Acude a CECAIN a solicitar|
informes l

2 Brinda atencion inicial y da
informes

3. Recabala
documentacion solicitada

4. Revisa que el solicitante
cumpia con los documentos e
integra el expediente

5. Realiza Entrevista inicial y
canaliza al méduio de
integtacion social

6. Realiza Enftrevista inicial y
> canaliza al modulo de
integracion social

y

7. Realiza Prueba de habilidades
VALPAR y entrega

resultados a CECAIN

@
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Procedimiento’ Vinculacion laboral de Personas con Discapacidad

Responsable de Vinculacion Empresa / Psicologo (a) P g CP.“ hetrid
. . Capacitacion e Inclusion Laboral
Laboral para Personas con Persona Usuaria responsable de Modulo de P Di b
Discapacidad Integracion Social P ersur[lg; conmlscapacsa

9

3. Se buscan aiternativas en las
empresas y se solicits entrevista

|

9. Se canaliza al Persona
uUsuaria 3 empresa con cara de
presentacion 'L

10. Acude a entrevista ala
empresa

11.Decide si contrata al
Persona usuana para el
empieo

NO Sl _—l

12. Realiza el seguimiento de 1a
Persona Usuaria contratado en
empresa

13 Supervisa el otargamiento
del servicio

Fin
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Medicion:
Nombre del Indicador: Vinculaciones laborales de Personas con Discapacidad.

Descripcién: Medir el porcentaje de cumplimiento en la atencidn de solicitudes de personas
con discapacidad para su vinculacién laboral.

Férmula: (Nimero de solicitudes atendidas / Numero de solicitudes recibidas) * 100

Periodicidad: Mensual.
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Formatos:
Formato de Entrevista (Pag. 1 de 3)
DI F CECAIN centro de Atencién e Inclusion Laboral para Personas con Discapacidad
Tialnepantia Hermened f‘= Zaleans No 3 Coiona 580 Jusn Inhuatepec cav eiquing
Tialnepantia oSt con Tialnepartia de Baz. Estacc de Méuco
”""_‘;";" 2048 2027 - f 3 kL WS R 55 5746 9351
32 — = — — 3¢
“2026. Afio del Hi ism6 Mexicano en el Estado de México”.

CENTRO DE ATENCION E INCLUSION LABORAL
PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

(CECAIN)
No. DE EXPEDIENTE
ENTREVISTA
FECHA:
DATOS GENERALES:
DIAGNOSTICO: £USO DE AYUDA sl NO CuAL?
EDAD: TELEFONO:
CURP: LUGAR DE NACIMIENTO:
AREA DE REFERENCIA: ESTADO CIVIL:
DIRECCION:

S E GGG
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Formato de Entrevista (Pag. 2 de 3)

D l F CECAIN centro de Atencion e Inclusion Laboral para Personas con Discapacidad

'I‘lalrleplrrﬂ! mermenegido Galeana No 3 Coiona San Juan [ihuatepec, Cay esguina
Tlalnepantla e chodad con Rio de los Remedios. Tlainepantia de Baz. Estado de Mexico
mmstre chuled e 55 5746 9351
33 - = +X¢
“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México".
CAPACITACION CURSOS / TALLER INTEGRACION OTROS l
LABORAL
ESCOLARIDAD (COMPROBABLE):
SITUACION CLINICA / CAUSA DE DISCAPACIDAD:
EVOLUCION:
BASICAS (MOVIMIENTOS FUNCIONALES):
DESPLAZAMIENTO: Sl NO
OBSERVACIONES:
TRANSFERENCIA (SILLA DE sl NO
RUEDAS, ANDADERA,
BASTON, OTROS
EXPERIENCIA LABORAL:
EMPRESA [ PUESTO MOTIVO DE
PERIODO INSTITUCION | DESEMPENADO | SEPARACION SUELDO

SIS GG
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Formato de Entrevista (Pag. 3 de 3)

D I F CECAIN cCentro de Atencion e Inclusion Laboral para Personas con Discapacidad
“'Iﬂm"u‘ mermenegido Galeans No I Coloma Jan Juan ihuateDed CA%Y #3Quina

Tialnepantia s ol con B de ot Remedios, Tainepantia de Bar Estado de Mexico

s s 3 riniehias 55 5746 9351

363 43¢
“2026. Afio del H ismo Mexi en el Estado de México".

EXPECTATIVA LABORAL Y/O CURSO / TALLER / CAPACITACION:

¢QUE REALIZA EN SU TIEMPO LIBRE?

OBSERVACIONES GENERALES:

FIRMA DEL INTERESADO

AVISO DE PRIVACIDAD

Nota: El Aviso de Privacidad Integral podra ser consultado a través de la pagina de Internet Oficial
del Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, en |a siguiente direccion electronica
http://repositorio.tlalnepantla.gob.mx/documentos/avisos-dif/

BEEEEEEEIEE MO0
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Resultados de la prueba VALPAR emitidas por el Servicio Nacional de Empleo

%, cwmin | W
* i b e JTMEXICO N
v b1 (40! mexico R

CENTRO DE EVALUACION DE HABILIDADES PARA LA INSERCION LABORAL

“2026. Ao del Humanismo Mexicano en ¢l Estedo de México™,

Fecha: 17/03 /2026
Folio:SNE-MEX-TLAL-AE-2028-034

-1 .

CURy ==

Se expide la presente CONSTANCIA DE EVALUACION DE HABILIDADES en el marco de las acciones
que ¢l Servicio N 21 de Empleo p para la vinculecidn laboral.

El Perfil Laboral obtenido refiere las siguientes:

¢CAPAC!DAD‘

f«fﬁ;"’;i 7, fﬁfm{aﬁf

| \'\/ \\,/ \/

+  Almacenista
s  Ayudante General

ATENTAMENTE
(RESPONSABLE)

: . r
Lw. En Psi. Maricruz Gonrilez Sinchez,,

&, & ; fesiv o wascadncidun faboral det fla) oo wigricis de i ST RUEAS de in crafwacide cealizads,
e ol " N povitaje 1 gror- by tante ma sieme vatidez pard fimcs legatetn- »

v, Hadalgo N* 132, Col. La Remaes, Thiseparda de 32z, Estade de Mésico.
Tl [2085] 53190843

Canee

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

BT AR TN T IR T EN T IR T AN T A0 TR T A0 TEM TN TR LR LN LER-LEN LEM-LER LN LB LR LER LE R LED- L0 L0 2

Gaceta Municipal Numero 35 Volumen 10

¥



¥

E | H.AYUNTAMIENTO F
| CONSTITUCIONAL D I MANUAL DE

IR | Coh s Az S PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE PREVENCION Y ASISTENCIA FAMILIAR Pagina 199
33 3¢

Validacién del procedimiento:

Procedimiento:
Procedimiento:  Vinculacion laboral para
Personas con Discapacidad.

Cédigo:
SMDIF/2026/MP/SPyAF/CAPCD-11

Responsable de la elaboracion y del

procedimiento Revisé

Lic. Elisa ) Mtro. Omar Gutiérrez
Coordinado ion a Personas con  Subdirector de Prevehcion y Asistencia Familiar
Discapacidad
[
. Tlalnepantla Tialnepantla
] iudad
] nuestra ciudad i\ Eg_st_rg:Ei_“__.—
) * 20252027 # 7
P -
! COORDINACION DE SUB”‘“""SI"L‘?E
ATENCION A PERSONAS sy l

ASISTENCIA FAMILIAR

o —

CON DISCAPACIDAD )
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CLINICA DE HERIDAS “DRA. GRACIELA CASTRO ESCARPULLI”

Procedimiento SMDIF/2026/MP/SPyAF/CAPCD-12: Atencidn de heridas, tlceras y estomas
en Clinica de Heridas.

Objetivo: Mejorar la calidad de vida de las personas que presentan una herida, menor, mayor,
por Diabetes, Ulcera de Pie Diabético, Ulceras por Presién y Ulceras Venosas/Arteriales
mediante la valoracion médica, diagndstico y tratamiento oportuno.

Fundamento Juridico:
Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulo 4. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y
adiciones. _

» Ley General de Salud. Titulo Primero; Capitulo Unico; articulo 1° Bis, 2, 3, fracciones
1l'y XVIII. Titulo Tercero; Capitulo Primero; articulos 23, 24 y 27, fraccion Ill. Capitulo Segundo;
articulo 33, fracciones Il y Ill. Diario Oficial de la Federacion, 7 de febrero de 1984 y sus
reformas y adiciones.

» Norma Oficial Mexicana NOM-004-55A3-2012, Del Expediente Clinico. Diario Oficial
de la Federacion, 15 de octubre 2012.

> Norma oficial Mexicana NOM-015-55A2-2010, Para la prevencién, tratamiento y
control de la diabetes mellitus. Diario Oficial de la Federacién, 23 de noviembre de 2010.
> Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012. Para la vigilancia epidemioldgica.
Diario Oficial de la Federacion, 19 de febrero de 2013.

» Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013, Para la practica de Enfermeria en el
Sistema Nacional de Salud. Diario Oficial de la Federacion, 2 de septiembre de 2013.

» Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA2-2009, Para la prevencidon, deteccién,
diagndstico, tratamiento y control de la hipertensidn arterial sistematica. Diario Oficial de
la Federacion, 31 de mayo de 2010.

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo; articulo
5. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 y sus reformas
y adiciones.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

PRV AT AV RV YAV LY IV RV IV IR T IR Y
SIS UGS TR ES TSRS

Gaceta Municipal Namero 35 Volumen 10

¥



¥ 3

DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tialnepantia

Sl oo Mg PROCEDIMIENTOS

@ CORSTITUGORAL D l F MANUAL DE

SUBDIRECCION DE PREVENCION Y ASISTENCIA FAMILIAR

LT AR
'\+ - S e ——e — —

Pagina 201

Y
A

> Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto; Capitulo
Unico; articulos 39 y 41, fraccién XVII. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de
septiembre de 2010 y sus reformas y adiciones.

» Ley para la Inclusidn de las Personas con Discapacidad del Estado de México. Titulo
Primero; Capitulo Primero; articulo 3°, fraccién XLIX. Titulo Quinto; Capitulo Primero; articulo
35, fracciones | y IX. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 17 de abril 2024.

> Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones V y XI. Titulo
Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

> Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3°. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16
de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

> Reglamento de Salud del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Cuarto, articulo
13, fracciones 1l y XI. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de marzo de 2002 y sus
reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Séptimo; Seccién Primera;
Subseccion Segunda; articulos 103 y 106. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento
de Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:

La Subdireccién de Prevencion y Asistencia Familiar debera:

> Supervisar el pleno funcionamiento de la Clinica de Heridas.
La Coordinacién de Atencién a Personas con Discapacidad debera:

> Supervisar y vigilar el adecuado desempefio del personal de la Clinica de Heridas,
observando que la atencién se apegue a los lineamientos de Saludo y que el paciente sea
tratado con amabilidad y con respeto.

> Validar los informes y reportes mensuales que se generen de la atencidn en la Clinica
de Heridas.
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El o la Responsable de la Clinica de Heridas debera:
» Planear, coordinar, ejecutar y supervisar las capacitaciones y platicas otorgadas en la
Clinica de Heridas.
> Hacer el requerimiento de insumos médicos necesarios para el optimo
funcionamiento de la Clinica de Heridas.
> Revisar y supervisar la contratacién y pago de los prestadores de servicios.
» Supervisar las atenciones médicas; asi como las curaciones realizadas en la Clinica de
Heridas.
> Realizar informes mensuales para la Coordinacion de Atencion a Personas con
Discapacidad.
El o la Auxiliar Administrativo / Recepcionista debera:
» Orientar e informar sobre los servicios otorgados en la Clinica Heridas.
> Realizar el registro de asistentes a la Clinica de Heridas; asi como, llevar la agenda de
pacientes a consulta médica y curacidn.
> Realizar el debido cobro de las atenciones de la Clinica de Heridas.
El o la Trabajador (a) Social debera:
> Integrar los expedientes médicos conforme la Norma NOM-00455A2-2012.
> Elaborar estudios socioeconémicos a pacientes.
> Realizar visitas domiciliarias a pacientes que lo requieran por motivos de seguimiento
o canalizacion.
> Registro de padrén de Persona usuarias que acudan a la Clinica de Heridas.
> Impartir platicas preventivas a la poblacion en general y cuidadores primarios.
> Realizar actividades que fomenten la red de apoyo de pacientes y familiares.
» Canalizar o referir a pacientes y sus familiares a servicios del SMIDIF u otras instancias
publicas.

El personal de enfermeria debera:

» Toma de signos a pacientes que acuden a consulta médica.

» Realizar la valoracién integral del paciente.

» Realizar la debida curacién conforme al tratamiento.

> Realizar acciones de prevencién mediante platicas a poblacién en general.
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> Implementar un programa en casa para cuidadores primarios y pacientes con relacion

a la debida curacién y cuidados bdsicos para la mejora.

> Llevar el control e inventario de insumos a fin de hacer los requerimientos ante el o
la Responsable de la Clinica de Heridas.

> Registro de atenciones en curacién de heridas.

El o la Médico (a) General debera:

> Valorar a los pacientes a través de una consulta inicial, a efecto de determinar el tipo
de herida.

> Realizar el historial clinico del paciente.

» Indicar el tratamiento que se llevara por parte del drea de enfermeria.

> Referir o canalizar a pacientes que requieren atenciones de segundo o tercer nivel en
relacién a heridas.

> Indicar el seguimiento de tratamiento mediante una revaloracidn u otorgar el alta del
paciente.

Definiciones:

> Capacitacién: Proceso educativo y sistematico de corto o mediano plazo que busca

actualizar conocimientos, desarrollar habilidades y aptitudes en los trabajadores para
mejorar su desempefio laborar.

» Clinica de Heridas: Un espacio fisico con personal especializado y capacitado para
realizar el manejo de personas con heridas agudas y crdnicas, acorde a la epidemiologia vy
maximizando la capacidad instalada de la unidad.

> Curacién: Procedimiento aséptico para limpiar, proteger y favorecer la cicatrizacién,
previniendo infecciones.
> Diabetes: Enfermedad metabdlica crénica caracterizada por niveles elevados de

glucosa en sangre (hiperglucemia) debido a la produccion insuficiente de insulina (Tipo 1) o
la resistencia a la misma (Tipo 2).

» Estudio Socioeconémico: Evaluacién integral de la situacién econémica, social,
familiar y laboral de una persona o comunidad con la finalidad de conocer las necesidades
presentadas.

» Programa en casa: Plan que consiste en ensefiar o fomentar actividades de
autocuidado y curacion en heridas a pacientes, cuidadores primarios o familiares a fin de dar
seguimiento a su tratamiento.
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> Heridas por ulcera por arteriales: Herida cronica en la pierna o pie causada por una

falta de flujo sanguineo oxigenado debido a la enfermedad arterial periférica (EAP).

> Heridas por ulcera diabéticas: Herida abierta o llaga que se desarrolla en los pies de
personas con diabetes, principalmente debido a la neuropatia (pérdida de sensibilidad) y
mala circulacion (enfermedad vascular).

> Heridas por ulcera por presién: Lesiones en la piel y tejidos subyacentes causadas
por una presion prolongada, generalmente sobre prominencias dseas (talones, caderas,
cocecix). Ocurren mayormente en personas con movilidad reducidas, limitando el flujo
sanguineo y dafiando la piel.

Acrénimos:

Insumos:

> Consultorio médico con cama exploratoria, vitrina.

» Consultorio para curacién de heridas con cama exploratoria, biombo, cubeta de acero
inoxidable.

> Insumos de papeleria.

> Insumos médicos.

> Equipo de oficina: escritorios, computadoras e impresora.
> Registro mensual de curaciones.

» Formato de curacion.

> Formato de platicas.

» Formato de visita domiciliaria.
Resultados:
» Atencién en curacién de heridas a pacientes.

Interaccién con otros procedimientos:

» Ninguno.
Politicas:
» El servicio se presta en la Clinica de Heridas ubicada en la calle cerro de la Meza S/N,

Esqg. Av. Ejido, Col. Dr. Jorge Jiménez Cantu, Tlalnepantla. En un horario de atencién de 8 a
14:00 horas.
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> La atencion es para toda la poblacion en general, dando prioridad a habitantes de
Tlalnepantla de Baz.
> La tolerancia de atencidn a las citas es de 15 minutos.
> El costo de consulta médica y curacién seran en conformidad al catalogo de cuotas
del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz vigente.
> Para la apertura de expediente se requiere la siguiente copia simple de la siguiente
documentacion.

v" Copia simple del INE.

v" Copia simple del CURP.

v’ Copia de comprobante de domicilio.
v Copia de notas médicas.

» En caso de menores de edad o adultos mayores dependientes, deberén ser
acompafiados por un adulto.

» El tiempo de curacion de la herida es aproximadamente de treinta a cuarenta y cinco
minutos.

» No se permite alimentos y mascotas en la clinica de heridas.

> Los Persona usuarias merecen recibir un trato digno y profesional.

»> El personal debe ser tratado con respeto.

> Las visitas domiciliarias y seguimiento de pacientes estdn a cargo de los criterios del
personal de Trabajo Social.
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Desarrollo del procedimiento:
No. _ Responsable S __Acliyi_n_:la__d arealizar
INICIO
Acude a la clinica de heridas para solicitar

1. Persona usuaria . . .
- informacion sobre el servicio.
2, Recepcionista / Auxiliar Brinda atencion inicial y da informes.
3. Recepcionista / Auxiliar ~ Otorga cita para valoracién médica.
. Acude y paga consulta médica conforme al
4, Persona usuaria ;
o ~ catdlogo de cuotas.
5 Personal de Enfermeria Realiza la toma de signos a los pacientes.
Valora al paciente y determina el
6. Médico (a) General tratamiento o se refiere a otra instancia en
- caso de ser requerido. _
. Abre el expediente de la Persona Usuaria
T Personal de Trabajo Social P .
o _y le otorga el Carnet de citas
. Acude a caja a pagar curacion conforme a
8. Persona usuaria :
la cuota vigente. ] -
. Brinda curacién asesoramiento en
9. Personal de Enfermeria G . g
o - o curacion de heridas.
Pasa a revaloracion ara alta o
10. Persona usuaria . - 3
R _______continuacion.
5 Supervisa el otorgamiento del servicio
Responsable de la Clinica de p. : 8 s v
11. realiza el informe para la Coordinacion de

Heridas Atencion a Personas con Discapacidad.

FIN
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Diagrama de flujo:

Procedimiento” Atencion de heridas, dlceras y estomas en Clinica de Heridas

Persona Usuaria Recepcionista / Auxiliar Personal de Enfermeria Médico General

1. Acude a |3 clinica de heridas
para solicitar informacion
sobre el senvicio ¢

2 Brinda atencion inicial y da
informes

h

3. Otorga cita para valoracion
médica

A
4 Acude y paga consulta
médica conforme al catalogo
de cuoctas

5. Realiza Ia toma de signos a
los pacientes l

6. Valora al paciente y determina
el tratamiento o se refiere a otra
instancia en caso de ser

requerido
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Procedimiento: Atencion de heridas, Giceras y estomas en Clinica de Heridas
Responsable de la Clinica de

Personal de Trabajo Social Persona Usuaria Personal de Enfermeria 5
Heridas

)

7 Abre el expedients de la
Persona Usuaria y le otorga
el Camet de citas l

8. Acude a caja a pagar
curacion conforme ala
cuota vigente

g. Brinda curacion y
35ES0raMIENto en CUracion
de heridas

k.

v

10. Pasa a revaloracion para
alta o continuacion

1. Supenvisa el otorgamiento ded

I || servicio y realza el informe para

la Coordinacion de Atencion 3
Personas con Discapacidad

Fin
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Medicion:

Nombre del Indicador: Atencion Integral en Clinica de Heridas.

Descripcion: Medir el porcentaje de cumplimiento en las atenciones otorgadas en la Clinica
de Heridas.

Férmula: (Nimero atenciones realizadas / Numero de atenciones programadas) * 100

Periodicidad: Mensual.

214
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Formatos:

Registro mensual de atenciones

Tlalnepantia D l F

rersira cnded CLINICA DE HERIDAS Tiatnapantis
e L —t—d
LTI WAL O AT LY el
0 —— — S BTN BT T N . S W
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Hoja de curacién (Pag. 1 de 2)

E

NOMERE DEL PACIENTE:
ME DICO: DX:

VALORACION Y TRATAMIENTO DE PIE DIABETICO

CLASIFICACION:

LECHO DE LA HERIDA

TIPO DE TEJIDO:
DESCARA ___ % 0 GRANULACION ___% 0 EPITELIZACIO N __% o FIBRINA _%

O HIPERGRANULACIO N __% o TEIDO SUBCUTANEO _% o TENDON _% OHUESO _%
DAMPOLLA _%

EXUDADO:
0 ESCASO 0 MODERADO 0 ABUNDANTE TIPO: 0 SEROS0 0 SEROHEMA TICO o HEMA TICO 0 PURULENTO

PIEL PERILESIONAL:
0 SANA 0 ENROJECIDA o PIGMENTADA o MACERADA o EDEMA o CALOR
OTRO

BORDES DE LA HERIDA:

0 SANO 0 ADHERIDO 0 FIBRO TICO 0 MACERADO HU MEDO o INDEFINIDO o EPITELIZACION DETENIDA
OTRO

OLOR:

0O PRESENTE 0 AUSENTE

SX/SX: o DOLOR (EVA _) 0 ERITEMA 0 EDEMA 0 CALOR

CULTIVO:0+ O- FC__ R__ TX__

DESBRIDAMIENTO: 0 AUTOLI TICO o ENZIMA TICO o CORTANTE 0 O0SMO TICD o OTRO :

TIPO DE TERAPIA: 0 TERAPIA HU MEDA (BIOACTIVOS __ APO SITOS _) o BACTERICIDAS o INTERACTIVOS
O VENDAJES 0 TERAPIA HU MEDA AVANZADA o OTROS
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Hoja de curacién (P3g. 2 de 2)
INTERVENCIONES (CURACIONES)
PACIENTE:
FECHA CARACTERISTICAS MATERIAL COLOCADO OBSERVACIONES FIRMA

207
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Formato de Visita Domiciliaria

DIF | DIF de Tl de Baz | 2025 - 2027

Av. Convento de Santa Ménica &/n. Hab. Jardines de Santa Ménica.

Tiainepantia C.P. 54050, Tiainepantia de Baz, Estado de México

*—n—ur 55 5381215
343 “x

“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México *

CLINICA DE HERIDAS “DRA. GRACIELA CASTRO ESCARPULLI"

l VISITAS DE TRABAJO SOCIAL

[ N Exp.

Nombre:

Edad

Fecha: | Hora: | Tipo de visita:
Lugar:

ACUERDOS/RESULTADO DE LA VISITA:

TRABAJO SOCIAL QUIEN ATIENDE

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
(S 130 o0 D 10 N 10 T Ta0 130 Hop Iop LoD 1op LoD Lap- Lo a0 o b o Lo Do Lo Lo 2o o o)
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Formato de Plética

ﬂalnepa"tla CLINICA DE HERIDAS D l F
nuestra ciudad “DRA. GRACIELA CASTRO ESCARPULLI" “""“P":f:
m 2025-2027 e
REGISTRO DE PLATICAS
FECHA:
IMPARTIO:
LUGAR: COLONIA;
N*® NOMBRE EDAD TELEFONO FIRMA
1
2
3
4
5
]
7
8
9
10
11
NOMBRE Y FIRMA
CEDULA PRDFES”N“L
VO BO
FIRMA FIRMA
HOMBRE DEL ENCARGADO SELLD HOMBRE ¥ CARGO
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Procedimiento:

Atencidn de heridas, Ulceras y estomas en Clinica

de Heridas.
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SMDIF/2026/MP/SPyAF/CAPCD-12
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procedimiento
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V. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE ALIMENTACION ESCOLAR

Procedimiento SMDIF/2026/MP/SPyAF/AAE-01: Programa de Desarrollo Social
Alimentacién Escolar para el Bienestar 2026, en la modalidad de desayunos escolares frios.

Objetivo: Favorecer el acceso y consumo de alimentos nutritivos e inocuos a la poblacion de
atencién prioritaria, que asiste a planteles publicos del Sistema Educativo del Estado de
México, mediante la entrega de Desayunos Escolares Frios o Calientes, disefiados con base
en Criterios de Calidad Nutricia e inocuidad, con pertinencia cultural, acompafiados de
acciones de Orientacién y Educacion Alimentaria que incentiven la compra de productos
locales a pequefios productores o pequefios comercios, asi como que promuevan la
agricultura familiar y sostenible, contribuyendo a un estado de nutriciéon adecuado.

Fundamento Juridico:
Federal y Tratados internacionales

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulo 2°, inciso B, fraccién VI. Diario Oficial de |a Federacion, 5 de febrero de 1917
y sus reformas y adiciones.

» Convencién sobre los Derechos del Nifio. Articulo 24, inciso c) y e), Articulo 27, inciso
3. Diario Oficial de la Federacidn, 25 de enero 1991.

» Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes. Titulo Segundo;
Capitulo Quinto; articulos 36 y 37, fraccion Il. Capitulo Noveno; articulo 50, fraccién VIII.
Diario Oficial de la Federacién, 27 de mayo 2024 y sus reformas y adiciones.

» Ley de Asistencia Social. Capitulo Tercero; articulo 12, fraccién VIII. Diario Oficial de
la Federacién, 2 de septiembre 2004 y sus reformas y adiciones.

> Estrategia Integral de Asistencia Social, Alimentacién y Desarrollo Comunitario
(EIASADC 2026). Capitulo 36; fracciones 6.1, 6.2, 6.3, 6.4, 6.6,6.7,6.8. Diario Oficial de la
Federacién, 19 de marzo 2025 y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo;
articulo 5, fraccion IX, parrafo primero. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17
de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.
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» Ley de los Derechos de Niias, Nifios y Adolescentes del Estado de México. Titulo

Primero; articulos 6°, primer parrafo, 21, fraccién Il y 31, fraccidn IX. Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, 7 de mayo 2015, sus reformas y adiciones.

» Ley para la Prevencion, Tratamiento y Combate al Sobrepeso, la Obesidad y los
Trastornos Alimentarios del Estado de México. Capitulo Primero; articulo 4, fraccién VIII.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de febrero de 2016 y sus reformas y adiciones.
> Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Capitulo Tercero;
articulo 10, fraccién V. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 7 de septiembre de 2010,
sus reformas y adiciones.

» Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3°. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16
de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

> Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones V y XI. Titulo
Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34. Periédico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

> Acuerdo de la Junta de Gobierno del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de México por el que se modifican las Reglas de Operacién del Programa
de Desarrollo Social “Alimentacién Escolar para el Bienestar”. Seccién Tercera Segunda,
Tomo: CCXIX CCXVIl No. 2119, paginas de la 33 a la 53, Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 31 de enero de 2025.

> Acuerdo de la Junta de Gobierno del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de México por el que se expiden las Reglas de Operacién del Programa
Desarrollo de Social “Bienestar y Desarrollo Comunitario”. Seccién Segunda, Tomo: CCVI,
No. 19, paginas de la 74 a la 92, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de enero 2025.

Municipal

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Séptimo; Seccion Segunda; articulo
107. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11,
volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
La Direccion de Alimentacion y Nutricién Familiar del DIFEM debera:
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» Enviar la dotacién de Desayunos Escolares Frios de forma mensual; realizar las visitas

de supervision a los planteles escolares para observar el cumplimiento de las Reglas de
Operacion del Programa; asi como realizar visitas de supervision al almacén para corroborar
el cumplimiento de las medidas de seguridad.

La Contraloria Social del Estado de México debera:

» Recibir y agendar la programacion para la conformacion de COCICOVIS para su
ejecucion.
» Llevar a cabo la asamblea con las madres, padres, tutoras o tutores de los menores

beneficiados y elegir a los integrantes del COCICOVI.
La Presidencia Honorifica del SMDIF debera:

» Recibir la peticién e instruir via oficio a la persona Titular de la Subdireccion de
Prevencion y Asistencia Familiar para canalizarlo al area correspondiente.
» Enviar via oficio el padrén de planteles escolares a beneficiar.

El Organo Interno de Control del SMDIF debera:

> Dar acompafiamiento a la Contraloria Social del Estado de México en la
conformacion de los COCICOVIS.

La Subdireccion de Prevencidon y Asistencia Familiar del SMDIF debera:

» Recibir y turnar la peticién al Area de Alimentacién Escolar para su atencién y
seguimiento.

El Area de Alimentacién Escolar del SMDIF deber4:

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

» Supervisar, instrumentar y evaluar los criterios para la identificacion, seleccion y
empadronamiento de personas beneficiarias del Programa, en su modalidad de Desayunos
Escolares Frios.

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

> Coadyuvar a la elevacion de la calidad nutricional de las familias del municipio, a
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través de estrategias de orientacion alimentaria implementadas en los planteles escolares y
a la poblacion abierta.

> Evaluar el desarrollo del Programa, en su modalidad de Desayunos Escolares Frios, e
informar periédicamente de sus resultados al titular de |la Subdireccién de Prevencion y
Asistencia Familiar.

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

» Supervisar la integracion de los expedientes de personas beneficiarias que se
generen con motivo de la operaciéon del Programa, en su modalidad de Desayunos Escolares
Frios.

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

» Dar seguimiento a lo sefialado en las Reglas de Operacion del Programa referente a
la Integracién de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVI), en el dmbito
de sus atribuciones; asi como coordinar la supervision del funcionamiento de los Comités
de Desayunos Escolares Frios (Comités Alimentacion Escolar) de los planteles escolares
beneficiados.

El o la Promotor(a) DEF y RV debera:

> Vigilar la adecuada ejecucidn del Programa de Desarrollo Social Alimentacion Escolar
para el Bienestar, modalidad Desayunos Escolares Frios, en apego a las Reglas de Operacidn.
»> Asignar la dotacién de Desayunos Escolares Frios correspondiente a cada plantel
escolar, conforme al padrén de personas beneficiarias; asf como dar seguimiento al registro
y captura de padrén e integrar y custodiar los expedientes que se deriven de la operacién
del Programa; y realizar supervisiones de forma periddica a los planteles escolares
beneficiados con Desayunos Escolares Frios.

» Coadyuvar en la formacién de Comités de Alimentacion de Desayunos Escolares Frios
para la operacion de Programa; supervisar el funcionamiento de los Comités de
Alimentacién Escolar de Desayunos Escolares Frios de los planteles escolares beneficiados y
reportarlo a la persona titular del Area de Alimentacién Escolar; asimismo, verificar que los
Comités de Alimentacién Escolar de Desayunos Escolares Frios cumplan con las Reglas de
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Operacion del Programa.
Coadyuvar en la formacién de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVI)
del Programa.

El o la Nutriélogo(a) debera:

» Integrar el informe de actividades realizadas y reportarlo a la persona titular del Area
de Alimentacién Escolar.
» Fomentar habitos alimentarios saludables en las personas beneficiarias atendidos

por el Programa, a través de estrategias de orientacion y educacion alimentaria; asi como
disefiar y elaborar materiales didacticos e impartir capacitaciones en materia de orientacién
alimentaria.

El o la Encargado(a) de Almacén debera:

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

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

Los o las Auxiliares de almacén debera:

» Apoyar en la elaboracién de la logistica de distribucion de los Desayunos Escolares
Frios.

> Entregar de forma periédica a los planteles escolares, los Desayunos Escolares Frios,
conforme al padrén de personas beneficiarias.

» Verificar que las cantidades de los Desayunos Escolares Frios, que se van a distribuir,
sean las asignadas de acuerdo con la logistica distribucién.

> Revisar que vayan en las condiciones adecuadas; asi como llevar a cabo las buenas
practicas de manejo higiénico de los insumos que conforman los Desayunos Escolares Frios
y mantener limpias las dreas del Almacén del Area de Alimentacion Escolar.
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Los Choferes deberan:
» Recabar el sello y firma del plantel escolar, que recibe los Desayunos Escolares Frios,

en los recibos de entrega de insumos Alimenticios de los Desayunos Escolares Frios.

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

Las y los integrantes del Comité Alimentacion Escolar deberan:

» Recibir, resguardar y dar el manejo adecuado a los insumos alimentarios a través del
Programa en la modalidad de Desayunos Escolares Frios, no almacenado sustancias nocivas
que pongan en riesgo la integridad y calidad de los insumos.

> Entregar los desayunos escolares frios, diariamente y durante el ciclo escolar dentro
del plantel escolar; asi como llevar a cabo el aseguramiento de la calidad de los apoyos
alimenticios que se entregan a las personas beneficiarias, notificando a la Promotora o
Promotor DEF cualquier incidencia.

Las Autoridades escolares de los planteles escolares beneficiados deberan:

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

Los y las Menores beneficiados(as) deberan:

> Consumir diariamente el DEF, acompafiado de una porcidn de verdura y fruta fresca
para completar el desayuno escolar frio.

Las Madres, los Padres, las Tutoras y/o los Tutores deberan:

» Firmar de conformidad lo emitido en el Acta Constitutiva del COCICOVI en Programas
Sociales.

Definiciones:

> Asamblea: Reunidn que se realiza con todas las madres, padres, tutoras y tutores de
familia de las nifias, nifios y adolescentes.

> Comité AE (Comité de Alimentacion Escolar de Desayunos Escolares Frios): Grupo

de personas conformado por las madres, padres de familia, tutoras y tutores de las nifias,
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nifios y adolescentes beneficiados, que se encargan de distribuir los desayunos dentro de las
aulas.

»> Personas beneficiarias: Nifias, nifios y adolescentes detectados con malnutricién o
en riesgo de padecerla.

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

> Programa DEF: Programa de Desarrollo Social Alimentacién Escolar para el Bienestar
en la modalidad de Desayunos Escolares Frios.

> Promotor: Al personal del Area de Alimentacién Escolar capacita y supervisa de

manera directa y frecuente, la adecuada operacion del Programa.

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

» Supervisién: Vigilancia o direccién de |a realizacion de una actividad determinada por
parte de una persona con autoridad o capacidad para ello.

»  Recibo de entrega de insumos Alimenticios: Documento para recepcién de los DEF a
los planteles escolares.

Acrénimos

» COCICOVI: Al Comité Ciudadano de Control y Vigilancia.

> CURP: Clave Unica de Registro de Poblacién.

> DAYNE: Direccién de Alimentacion y Nutricién Familiar del DIFEM.

» DEF: Desayunos Escolares Frios.

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

> EIASADC: Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria y Desarrollo
Comunitario.

» PEPS: Primeras entradas primeras salidas

» RV: Raciones vespertinas.

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

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

Insumos:

Desayunos Escolares Frios:

» Un brick de leche, una barra de cereal integral y un mix de fruta deshidratada.
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» Barra de cereal sabor chocolate.
» Barra de cereal con hojuelas de trigo y avena.
» Barra de cereal, sabor vainilla.
> Barra de cereal con hojuelas de trigo y amaranto.
» Barra de cereal sabor fresa.
> Mix de fruta: uva pasa, ardndano y cacahuate.
» Barra de fruta manzana y cacahuate.
» Mix de fruta: uva pasa, manzana y cacahuate.
> Barra de fruta manzana con cacahuate y fresa.
» Mix de fruta: uva pasa, manzana, ardandano, chabacano y cacahuate.
» 2 camionetas de 4.5 toneladas.
> Vehiculo de supervision.
» Equipo para manipulacién y almacenamiento.
» Equipo de computo y red de datos para acceder a las plataformas del DIFEM.
> Padrén de personas beneficiarias.

Los formatos aplicables a la operacion:

> Minuta de reunién desayuno escolar frio.
» Acta constitutiva de integracién de Comité de Desayunos Escolares, Programa
Alimentacion Escolar para el Bienestar.

» Concentrado de Comités de Desayunos Escolares Frios.

» Cédula de supervision a escuelas del Programa Alimentacién Escolar para el Bienestar
2026, en la modalidad de Desayuno Escolar Frio.

» Concentrado de entrega y Distribucidon de Comités de Desayunos Escolares Frios.

> Registro diario de entrega y consumo.

> Recibo de entrega de insumos Alimenticios de los Desayunos Escolares Frios a
Escuelas.

»> Registro de posible beneficiario DEF.

»> Seguimiento de corresponsabilidad del Programa Alimentacién Escolar para el
Bienestar Modalidad Desayuno Escolar Frio.

» Evaluacién a unidades de Transporte DIF y reporte de producto dafiado.

» Acta Informativa.

> Formato de Concentrado de Comité.
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Resultados:
» Favorecer el acceso y consumo de alimentos nutritivos e inocuos a la poblacion de

atencién prioritaria, que asiste a planteles publicos mediante la entrega de Desayunos
Escolares Frios, disefiados con base en Criterios de Calidad Nutricia e inocuidad, con
pertinencia cultural, acompafiados de acciones de Orientacion y Educacion Alimentaria.

Interaccién con otros procedimientos:
» Constitucién y seguimiento de COCICOVI.
Politicas:

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

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

» Para la incorporacién de nuevas personas beneficiarias al Programa, el director o la
directora escolar deberd elaborar su solicitud mediante oficio dirigido al SMDIF.

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

» El plantel escolar publico solicitante no deberd contar con otro Programa alimentario.
» En caso de que existan solicitudes de incorporacién al solicitar el Programa a mitad
del ciclo escolar o una vez que se haya cerrado el padrén de las personas beneficiarias del
municipio al cien por ciento, las posibles personas del plantel escolar solicitante podran ser
incluidas el préximo ciclo escolar, siempre que cumpla con los requisitos establecidos en el
Programa.

> Cada persona beneficiaria debera aportar una porcién diaria de verdura y fruta fresca
para su consumo como complemento del desayuno que recibe.
» Se debera consumir el desayuno escolar frio antes de dar inicio las clases y dentro del

plantel escolar.
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» Las personas beneficiarias del programa serdn: nifias, nifios y adolescentes,

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

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

»> La dotacién de Desayunos Escolares Frios depende del abastecimiento por parte del
DIFEM.

» Que proporcionen la informacién para el llenado total de los campos del Formato de
Registro de Posible Persona Beneficiaria.
> Que los directivos del Plantel Escolar y las madres, padres, tutoras y tutores de las

personas beneficiarias estén de acuerdo con la operacién del Programa.

» Una vez recibida la notificacién de aceptacién al Programa, debera entregar en los 5
dias habiles posteriores y en el lugar que determine el SMDIF, copia de los siguientes
documentos que conformaran el expediente de la persona beneficiaria y quedaran bajo el
resguardo del SMDIF:

v CURP de la persona beneficiaria.
v CURP de la persona que se registré como responsable de la persona
beneficiaria.
v Formato de Registro de Posible Persona Beneficiaria (que arroja la plataforma).
v No estar dentro del padrén de las personas beneficiarias de otro Programa
alimentario escolar o de cualquier otra dependencia gubernamental.
v Proporcionar informacién veraz en tiempo y forma.
»> Cuando una persona beneficiaria sea detectada con desnutricién grave, el DIFEM lo
referird al SMDIF para su seguimiento nutricional periddico.
» Los datos personales que se recaben como requisitos para acceder al Programa, seran

protegidos de conformidad con lo dispuesto en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pulblica del Estado de México y Municipios, la Ley de Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y demds normatividad aplicable.
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Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable

Autoridades escolares de los

Actvidad areaizar

INICIO

PROCEDIMIENTOS
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Realizan la solicitud a la persona titular de
la Presidencia del SMIDIF, para el Programa
de Desarrollo Social Alimentacion Escolar
para el Bienestar, modalidad Desayunos
Escolares Frios y lo entrega en las oficinas
del SMDIF.

Recibe la peticién e instruye, via oficio a la
persona Titular de la Subdireccidon de
Prevencion y Asistencia Familiar para
canalizarlo al area correspondiente.

Recibe y turna la peticién al Area de
Alimentacién Escolar para su atencién y
seguimiento.

Recibe peticidn y envia oficio a la Direccion
de Alimentacién y Nutricion Familiar del
DIFEM, para solicitar la incorporacion del
plantel escolar al Programa.

Asisten al Plantel Escolar para dar a

conocer al directivo escolar las Reglas de
Operacion.

Solicita la ratificaciéon y, en su caso,
actualizacién de los planteles escolares a
beneficiar en el ciclo escolar.

Envia el padrén de planteles escolares a
beneficiar, via oficio.

Notifica el periodo de aperturé de la
plataforma para el registro de posibles

menores a beneficiar por el Programa.

& planteles beneficiado

2 Presidencia Honorifica

3 Subdireccién de Prevencién y
’ Asistencia Familiar

4. Area de Alimentacién Escolar

5: Promotor (a) DEF Y RV

6 Direccidn de Alimentacion y
: Nutricién Familiar del DIFEM

7 4 Presidencia Honorifica

8 Direccién de Alimentacién y
) Nutricién Familiar del DIFEM

9. Promotor(a) DEF Y RV

10 Autoridades escolares de los

planteles beneficiados

Informan a cada plantel escolar
beneficiado, el periodo de registro de los
posibles menores a beneficiar.

Comunican a las madres, padres, tutorasy

tutores el periodo establecido para
registrar a los posibles menores a
beneficiar.
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11, Promotor (a) DEF Y RV
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~ No. - Ee_s;;onsable Actividad a realizar

' Da seguimiento al registro de los posibles
_beneficiados en cada plantel escolar.

Analiza y valida la informacidn capturada y
entrega la relacién oficial de los menores
a beneficiar durante el ciclo escolar.

Recibe la relacion oficial de personas
beneficiarias del ciclo escolar y entrega a
los planteles escolares beneficiados. B
Dan a conocer la lista oficial de personas
beneficiarias a las madres, padres, tutoras

0 tutores.

Convocan a asamblea a las madres,
padres, tutoras o tutores de personas
beneficiarias para la conformacion del
Comité de Alimentacion Escolar.
Realiza la conformacion y capacitacion del
Comité de Alimentacién Escolar, sobre las
Reglas de Operacion.

Elabora el Acta de Integracion y se valida
con las autoridades escolares y Comité de
Alimentacién Escolar.

Envia la dotacién de Alimentacién Escolar
de forma mensual. S
Recibe y realiza el muestreo de la dotacién
de acuerdo con la cantidad, calidad y fecha
de caducidad.

Recibe la carta de liberacion y firma notas
de remisién de la recepcion de DEF.

Almacena de acuerdo con el sistema PEP_S_“
en al almacén del SMDIF.

Elaboran recibos de entrega y distribucién
a los planteles escolares, conforme al
padrén de personas beneficiarias.

2 Nutricién Familiar del DIFEM

13. Promotor(a) DEF Y RV

14 Autoridades escolares de los
2 planteles beneficiados

15 Autoridades escolares de los
. planteles beneficiados

16. Promotor (a) DEF Y RV

17: Promotor (a) DEF Y RV

18 Direccién de Alimentacién y'
’ Nutricién Familiar del DIFEM

19 Encargado(a) de Almacén del Area
’ de Alimentacién Escolar

20 Encargado(a) de Almacén del Area
’ de Alimentacion Escolar

21 Encargado(a) de Almacén del Area
: de Alimentacién Escolar

22. Promotor (a) DEF Y RV

23 Encargado(a) de Almacén del Area

de Alimentacién Escolar

Elabora la logistica de distribucién de los
DEF, conforme a la asignacién de cada
plantel escolar.
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__l_\l_q; ) Responsable R Actividad a realizar
Encargado(a) de Almacén del Area Sut:nlmstra la .dotacwn de los DEF en las
24. ; .. unidades vehiculares, de acuerdo con la
de Alimentacién Escolar S S
B logistica de distribucion.
Realizan la entrega de los DEF
25 Auxiliares de Almacén y chofer del periddicamente a los planteles escolares,

Area de Alimentacién Escolar

Integrantes del Comité de

conforme al padréon de personas
beneficiarias.

Realizan la recepcidn de la dotacion de los
DEF y lleva a cabo el muestreo de acuerdo

26. Alimentacién Escolar con la cantidad, calidad y fecha de
caducidad, y almacena.
27 Integrantes del Comité de Firman y sella de conformidad el vale de
) ~ Alimentacién Escolar recibo de DEF.
Entregan diariamente a las y los menores
Integrantes del Comité de e e Y ;
28. 2 : beneficiarios un DEF, durante los dias
Alimentacién Escolar - .
o habiles del ciclo escolar. ] SR
Consumen diariamente el DEF
acompafiado de una porciéon de fruta
29, Menores beneficiados(as) P P
fresca para completar el desayuno escolar
e - frio- ——— I
Realizan supervisiones de forma periddica
30. Promotor (a) DEFY RV en los planteles escolares para dar
3 cumplimiento a las Reglas de Operacién.
Elaboran y envia el informe mensual a
31. Promotor (a) DEF Y RV Y
~  DIFEM.
Direccién de Alimentacién y 5 :
: Recibe el infi l.
32 Nutricién Familiar del DIFEM i M M
Realiza visitas de supervision a los
33 Direccion de Alimentacion y planteles escolares para observar el
E Nutricién Familiar del DIFEM cumplimiento de las Reglas de Operacién
del Programa. e
. : Realiza visitas de supervision al almacén
34. Dlrecc_lon in ﬁl_lmentaciény para corroborar el cumplimiento de las
Nutricién Familiar del DIFEM . .
- - medidas de seguridad.
Coordina las capacitaciones de
35. Prigmctar(a) REF Y RVy Orientacién Alimentaria en los planteles

Nutriélogo(a)

escolares.
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No. Responsable Actividad a realizar -
Elabora material didactico, para brindar
36. Nutridlogo(a) las capacitaciones dirigidas a las personas
beneficiarias. _
Acuerda con los directores de los planteles
37. Promotor(a) DEF Y RV escolares el lugar y fecha para impartir la

capacitacion de Orientacidn Alimentaria

Autoridades escolares de los

Convocan a las madres, padres, tutoras o

38. A tutores y alumnos de acuerdo con las
planteles beneficiados .
. fechas establecidas. e
Imparte la capacitacion en materia de
39. Nutridlogo(a) Orientacién Alimentaria en planteles
I ot el escolares. )
B Promotor(a) DEF, RVY Requisita la minuta de trabajo como
g : Nutridlogo(a) evidencia de la capacitacion.
41 Organo Interno de Control Solicita la integracion de los COCICOVIS.
- Solicita via oficio la integracion de
42, Area de Alimentacién Escolar COCICOVIS en los planteles escolares, de
acuerdo con las Reglas de Operacion.
o Coordina la convocatoria y programacién
43, Promotor(a) DEF Y RV para la conformacion de los COCICOVIS en
B los planteles escolares.
. ) Envia la  programacién para la
44, Area de Alimentacién Escolar stidrdiBivdaCOBCaAS
45. Grganio intarno da Control gzcibe y envia la programacién para su Vo.
Recibe y agenda la programacion para la
46. Senraioria Soc:ia.l del Estado.de conformacién de COCICOVIS para su
México . L
S o ejecucion. - -
At s e sna e ia Convocan a las madres, padre:s,. tutoras o
47. planteles baneficiidos tutores de los menores beneficiados para
la conformacién de COCICOVIS
Lleva a cabo la asamblea con las madres,
48 Contraloria Social del Estado de  padres, tutoras o tutores de los menores
* México beneficiados y se eligen a los integrantes
del COCICOVI. =
49. Contraloria Social del Estadode  Levanta el Acta Constitutiva del COCICOVI

México

__en Programas Sociales.
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No. Responsable B _ Actividad a realizar
Firman de conformidad lo emitido en el
50. Madres, Padres y/o Tutores Acta Constitutiva del COCICOVI en
) Programas Sociales.
FIN
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Diagrama de flujo:

Procedimiento: Programa de Desarrolio Social Alimentacion Escolar para el Bienestar 2026, en ka modalidad de desayunos escolares

frios

Autoridades escolares de los L . Subdireccion de Prevenciony | . . B
planteles beneficiados Presidencia Honorifica Askcioncls Famitar Area de Alimentacion Escolar

Inicio I

Y

1. Realizan la solicitud a la persona|

titular de la Presidencia del SMDIF,
para el Programa de Desarrolio

Social Alimentacion Escolar para el
Bienestar, modalidad Desayunas
Escolares Frios y lo enfrega en

Ias oficinas del SMDIF

h 4
2 Recibe Ia peticion e instruye,
via oficio a la persona Titular de
la Subdireccion de Prevencion y
Asistencia Familiar para
canalizario al area l
correspondiente

3. Recibe y tuma la peticion al
Area de Alimentacion Escolar

para su atencion y seguimiento 4 Recibe peticion y envia
oficio a la Direccion de
Alimentacién y Nutricion
Familiar del DIFEM, para
solicitar la incorporacion
[del plantei escolar al Programa

v
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Procedimiento. Programa de Desarrollo Social Alimentacion Escolar para el Bienestar 2026, en ka modalidad de desayunos escolares frios

Direccion de Alimentacion y S T 7 Autoridades escolares de los

Promotor (a) DEF Y RV Nutricién Eamiiiar del DIFEM Presidencia Honorifica janteles ¢ .
5. Asisten al Plantel Escolar para
dar a conocer 3l directivo escolar e 3

ias Reglas de Operacion 6. Solicita I3 ratificacion y, en su

cas0, actualizacion de los planteles v
escolares a beneficiar en el cicio 7. Envia el padron de pianteles
escolar

escolares 3 beneficiar, via oficio

v 8. Notifica el periodo de apertura
9. Informan a cada plantel escolar | | |de la plataforma para el registro de
beneficiado, el periodo de registro posibles menores a beneficiar por

delos mbse‘:“:ﬁscgﬁm 3 &l Programa 0. Comunican a las madres,
T padres, tutoras y tutores el pefiodo
. establecido para registrar a los
11. Da sequimiento &l registro de posibles menores a beneficiar
los posibles beneficiados en cada '

plante! escolar

12. Anaiiza y vahda la informacion
[ capturada y entrega la relacion

oficial de los menores a beneficiar
durante el ciclo escoiar

13 Recibe Ia relacion oficial de

personas beneficianas del cicio 14. Dan a conocer |3 lista oficial de

escolar y entrega a los planteles personas beneficiarias a las

escolares bengficiados madres, padres, Wtoras o tutores

¥

15. Convocan a asambiea a las

madres, padres, ttoras o tutores

de personas beneficiarias para la
T8, Realiza 13 conformacion y conformacion del Comite de

capacitacion def Comité de Alimentacion Escolar

Alimentacion Escolar, sobre las
Reglas de Operacion

17. Elabora el Acta de Integracion
y 5e valida con las autoridades
escolares y Comité deAlimentacion

Escolar 18. Realiza la conformacion y
capacitacion del Comité de
Alimentacion Escolar, sobre las

Reglas de Gn
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Procedimiento- Programa de Desammollo Social Alimentacion Escolar para el Bienestar 2026, en la modalidad de desayunos escolares frios

Encargado (a) del Almacén del
Area de Alimentacion Escolar

Promotor (a) DEF Y RV

Auxilares del Aimacén y chofer del
Area de Alimentacion Escolar

19 Recibe y realiza ef muestreo de|

la dotacion de acuerdo con |3

cantidad, calidad y fecha de
caducidad

20. Recibe i3 cana de iberacion y
firma notas de remision de I
recepcion de DEF

21. Almacena de acuerdo con el

sistema PEPS en al almacén del
SMDIF

23 Elabora la logistica de
istribucion de los DEF, conforme 3|
Ia asignacion de cada plantel
escolar

Suministra la dotacion de los

[ 22 Elaboran recibos de entrega y
[ distribucion 3 los planteles

| escolares, conforme al padrdn de
personas beneficiarias

DEF en Ias unidades vehiculares,
de acuerdo con |3 logistica de
distribucion

Integrantes del Comite de
Alimentacion Escolar

periadicamente 3 los planteles
escolares, conforme 3l padron de
rsonas beneficiarias

25. Realizan I3 entrega de kos DEF

26. Realizan la recepcion de la
dotacion de los DEF y Beva a cabo
el muestreo de acuerdo con la
cantidad, calidad y fecha de

caducidad, y almacena

27. Firman y sella de conformidad
el vale de recibo de DEF

|28 Entregan diariamente a 135 y
los menores beneficiarios un DEF,
durante los dias habiles del cicio

T ©
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Procedimiento: Programa de Desarrolio Social Alimentacion Escolar para el Bienestar 2026, en ka modalidad de desayunos escolares frios

y Direccion de Alimentacion y o
Menores beneficiados (as) Nutricion Familiar del DIFEM Promotor (a) DEF Y RV Nutridlogo (a)
25, Consumen diariamente el DEF
acompafiado de una porcion de
fruta fresca para completar el 30. Realizan supervisiones de
desayuno escolar frio forma periodica en los planteles
escolares para dar cumplimiento a
las Reglas de Operacion
31. Elaboran y envia el informe
¢ mensual a DIFEM

32. Recibe el informe mensual . SRR

\_I/_\

33 Realiza visitas de supervision 3
los planteles escolares para
observar el cumglimiento de las
Reglas de Operacion del Programa

34, Realza visitas de supernvision
al almacén para corroborar el
cumplimiento de las medidas de

sequridad 35. Coordina las capacitaciones de
Crientacion Alimentaria en los
planteles escolares

Y

¥

35 Elabora material didactico, para
brindar las capacitaciones dirigidas
a las personas beneficiarias

37. Acuerda con los directores de
los plantetes escolares el lugar y
fecha para impartir |a capacitacion
de Crientacion Alimentaria
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Procedimiento: Programa de Desarrollo Social Alimentacion Escolar para el Bienestar 2026, en la modalidad de desayunos escolares

fros

Autoridades escolares de los
planteles beneficiados

)

38. Convocan a |3s madres,
|padres, tutoras o tutores y alumnos
de acuerdo con las fechas

establecidas Y
39. Imparte Ia capacitacion en
matetia de Orientacion Alimentana
en planteles escolares

Nutridlogo (a) Promotor (a) DEF Y RV Organo Intemo de Control

| 40. Requisita la minuta de trabajo
~| come evidencia de la capacitacion

41. Solicita Ia integracion de log|

COCICOVIS

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Procedimiento: Programa de Desarrollo Social Alimentacion Escolar para el Bienestar 2026, en la modalidad de desayunos escolares frios

Organo Interno de Control Area de Alimentacion Escolar Promotor (a) DEF Y RV i ma;dei -
42 Solicita via oficio 1a integracion
de COCICOVIS en los planteies
escolares, de acuerdo con las
Reglas de Operacidn
eg o 43. Coordina la convocatoria y
programacion para la conformacion
de los COCICOVIS en los
planteles escolares
; 44 Envia la programacion para la
¥ conformacion de COCICOVIS
45. Recbe y envia Ia programacion
para su Vo. Bo
I 45. Recibe y agenda la
programacion para la conformacion
de COCICOVIS para su ejecucion
F
: bl
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Procedimiento: Programa de Desarrolio Social Aimentacion Escolar para el Bienestar 2026, en la modafidad

Autoridades escolares de los
planteles beneficiados

de desayunos escolares frios

Contraloria Social del Estado de
México

Madres, Padres y/o Tutores

)

47 Cenvocan a |3s madres,
padres, tuteras 0 tutores de los

menores beneficiados para la
conformacion de COCICOVIS

43 Lleva a cabo la asamblea con
las madres, padres, tutoras ©
tutores de los menares
beneficiados y se eligen a los
integrantes dei COCICOVI

!

49 |evanta el Acta Constitutiva del
COCICOVlen

Programas Sociales

g o

y

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

Fin
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Medicién:

Nombre del Indicador: Porcentaje de desayunos escolares entregados a la pablacion infantil
del municipio.

Descripcién: Desayunos escolares entregados a |a poblacién infantil.

Férmula: (Desayunos escolares entregados a la poblacidn infantil del municipio/ Desayunos
escolares programados a entregar) *100

Periodicidad: Diaria

243
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Formatos:

Anverso Minuta de reunién desayuno escolar frio

— » LETACO BE Dll Skiterna para el Desarrollo integral de
ESTADG OF MEXICO® DIF Tialnepantia ia Familia del Estado de Méxica
MEXICO £ pecer de v —rcre i it Dureccron di Alimentacson Escolar pard of Beenestar
ESTADG OF MECCD W Subrvein de Aukibrrscs Abitestors o Mwiorss Eicolor
MINUTA DE REUNION
DESAYUNO ESCOLAR FRID

En el Municipio de (11LI1 la de Baz Estado de México, siendo las (2) horas del dia (3) b

delmesde(d) ____~~ de20i5]_______, encontrindose reunidos en las instalaciones que ocupa El (La) (6)

smoir [ Jardin de Nios (] Primaria  [] Secundaria ()

MNombre de la Institucion (7) _ e Con Clave (8 ____ . Ubicada en:

9 __ e - . y estando presentes los C,
10y ___ B
e JPersonal  de  la Instiucién  Educativa,  {11)_ .
LI . Por parte del comité de padres de familia y por parte del Sistema Municipal,
12}

Se levanta la Presente Minuta de Reunion en donde se llevaron a cabo los siguientes:
HECHOS

1. La Reunion se realiza con: (13)

[JPadres de Familia
[Jpersonal Docente
[Jrersonal Directivo
O rersonal del sMDIF

2.- Explicar el motive de la reunion (14)

3.- Acuerdos a los que se llego con los presentes en la reunidn:
*  Horarios de entrega y consumo del Desayuno Escolar (15)

*  Entregar al SMDIF el "Formate de registro del consumo diario de Desayuno Escolar” durante los primeros 5 dias del mes
posterior a la entrega,

= Otros

(18)

E3IEIEEIEEIEIEIEIESIIEI I EIEIENER)
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Minuta de reunién del promotor municipal con los Programas de DEF

Py »! PR D'F Sistema para of Desarrollo Integral de
ESTADO OE MEXICO®= D l F Tialnepantla 1a Familia del Estado de México
MEXICO ET o e serve Y - S . Py e Doreccadn de Alementacion Escolar para of Bieneviar
ESTADO OF MOGCO el Sl s che Aurnbers Abstenlars 4 Mermres Evtolates
Sin otro asunto que agregar, se da por concluida 13 presente, siendo las (17) S — horas, del mismo dia de su

nicio, firmandeo de conformidad al calce los que en ella Intervienen

VALIDADO POR ESCUELA [18)

Selle Nombre, Cargo v Firma

VALIDADO POR SMDIF (19)

245

Sello L.N. Jessica del Carmen Rodrigue: Rojo
Jefa del Departamento de Alimentacion Escolar

VALIDADO POR COMITE (20}

ombre, v Firma

EIEIEIEIEIEIESIKIGDEIEI I EIEBIEIED
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Formato de Lista de asistencia

Buusxicos

DIF

Sistema parad of Desarrollo Integral de

ma Tlalncpantla la Famikia del Estado de Ménico
8 MR 451400 o4 wbaco ==~ (Dl Al A E ot i ol St
AREA DE ALIMENTACION ESCOLAR
LISTA DE ASISTENTES FECHA:
Nombre Firma
1.-
2
3.-
4.
5.
6 -
7.-
B.-
9 >
10.-
11
12.-
13
14.-
15.-
16.-
17.-
18 -
19.
20.-
21
22
23
24..
25
26.-
27.-
28.-
29.-

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Formato Acta de Integracién del Comité de Desayunos Escolares Frios. (Pag. 1 de 4)

) ESTADO 0
Buexico:

Dmcodn de Almnentacion y Nutricaon Famius
Subneciion e Astercu Mementara  Mesares Excoiwes
Dmenameits i hperinan

Sisterna para el Desarrollo integral de
Dlr D'F a Familla del Estado de Méico
Tiatnepantia
e tivied
s

=

MODALIDAD DEL PROGRAMA ’ T DESAYUNO ESCOLAR FRiO

ESTADO OE MbOCO
ACTA DE INTEGRACION DEL COMITE DE DESAYUNOS ESCOLARES

PROGRAMA: ALIMENTACION ESCOLAR PARA EL BIENESTAR
DATOS GENERALES

MURICIPIO: FECHA:

NOMBRE DE LA ESCUELA: [

UBICACION: TURNO:

© JARDIN DE MIROS O PRIMARIA T SECUNDARIA

INTEGRANTES DEL COMITE

PRESIDENTE

247

SECRETARIO ,

VOCAL I¥

VOCAL 2#

VOCAL 30

VOCAL4®

VOCAL 5%

EDNEDEIEHIEDEHEDEEIEIENEHENEDENED

Paginalded
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Formato Acta de Integracion del Comité de Desayunos Escolares Frios. (Pag. 2 de 4)

Sistema para el Desarrobo Integral de.
—— s’ a5 2% DIF DIF s famiia del Estado de Méxkco
o | CMEXICOt s Oovcon t Ao Ao ot

- ESTADS OF MDGCD '_:r lrtaw Lain Se Aundend o Mrvertsr i o Wesoorn Do

FUNCIONES ¥ COMPROMISOS DEL COMITE rmertamnt & st

4) £ Comite de Desayuncs Escolares, deberd permanecer activg hasta su ratficacion o conformacion de an nutvd Comite, con W Finabdad de que no deje de operar ¢l

Programa al s de cadd Otk €5C0RN ¥ e Cito O PEPMANECE! ki Misma personas debevdn cambur Lis lunciones de los integrantes del Comite de Desyunos Escolares w
FUNCIONES Sevean seguet partitipando en ¢l mivno;
GENERALES bl L personas eitegrantes del Comae de Desayunos Escolires que se forme en asambled, no deben de oXupar CED de fepresentaoon populd, fa Sor Wervdors o serwdores
DE LOS publcot en aiguno de 01 tres ordends de gobierno, JOCGOGN partidata, politica o reigiola;
COMITES D€ €} Moo, resguardar v dar el manej sdeauada a los musmos alimentarics, no akmacenando suitancas oY que pangan e riesg 1 integridad y cabidad de los insumos.
32;;"::" ) £n cano de exntie rregulandades en los imsumos alimentarcs. no deberan aceptarics v notificard & fa Sistema Municipal DIF;
DELOS ) Culgueer alt wufran loy ingumos # Cometi de Desayuncs Escolines tendrd que reponer ks infumos dafades o faltantes,
PLANTELES 1) Defunde en ¢ plantel escolar y con ks madies y padees de famila de las periona beneficadas, I por L DAyNE, referente 3 educacdn y
EDUCATIVOS. Orentacsn sbmertana, que permits fomentar estilcs de wéa

i Entregar al SMDIF el “Formato de regrtng del diaric de v ; % cias del mes pasterion 3 L entrega
ENELCASD &) Recder Las raciones, verificando los lobes ¥ o e, il ks bodega, entregar a ks y los beneficiarios,
DELOS bl Concentizar a s madres, padres. tutoras y tulores de Familla, sobee 1a correcta operacidn del Programa.
?;m (] implementar ol “Formato de registro del consume dhark e Desayuno Escolar”
FRIOS

a} Dehundsr, promover el programa y concientizar 3 los padres de familla de todos ks beneficiarios sobre b comecta operaciin del programa en estricto apego J los

248 Ireamnentos etablendos

b} Convocar a reursones penodicas Jl comite
DEL €] Cooedmar los rabapos del comaté
PRESIDENTE d) Rcsber y acomodar dentro del plantel escotar ko insumos, venificando 1o cantidad 3 reciber, fechas de caducidad de ks productos y wigilar I conservacion del producto.

N €] Registro diarko de comumo y e los = venhs o

) infoemar al Dwrector Escolar y al perackin del

3| Levantar L acts de los acuerdos tomados en reuniones del comité

b Registrar L2 assstencia de los menores

€ Regntra s comaaones de trabajo, 38l como de su cumplimiento
DiL d) Recibr y acomodar dentro del plantel escolar los insumos, verificando 18 cantidad a recibir, fechas de cadutidad de los productos y viplas [ conservacion del producto.
SECRETARIO el M. del lugar de resguards

) Regritro darso de ¥ de o Des Escolares abos b dentro del plantel y en horano exola

£ Proporcionar copa de cudiuler documento que solicite ¢l Director Escolar o el Sstema Municioal DIF sobre of programa

CEDEIDEIEEIDELI DI ICD DI

Pagina 2 ded
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Formato Acta de Integracién del Comité de Desayunos Escolares Frios. (P4g. 3 de 4)

Sistema para el Desarrollo Integral de
[e— ,? DI' DlF 1a Familia del Estaco de México
m‘;&: {m‘ Tialnepantls Dnreceain de Amentacion y Nutricdn Famdur
15TAD0 0F Ot ' -..;p-w"m Subdreiion de Auvlrecis Armertara o Meron Dcsae
gatameets i \upetun
VOCALA 3] Asslie y panticipar en ks cursos de capacitacion convocados por o DIFEM y/o of SMODW, con ef propdsso de operar comectamente o programa.
(RESPONSABLE DE B} Promover eatre ¢f comite, padres de famsha y slumngs, & d de s acciones de y educacon almentara implernentadas en la escuels por
NUTRICION ¥ parte del DHFEM o SMDIF
EDUCACION €} Viglar que los insumes almentsios wan de uso excusivo para e consuma de los escolares.
ALMENTARIA}
3] Revear que 3 caduodad sea vigente y que los envases de los insumos almenticos se encuentren en buen estado.
iy b Amacenas los insursos S i cor gt Bt Sold 0751
ARCROMAME O € Viglar ype que los beneficiark ¥ después de comsumir los alimentos,
CALDAD d)  Asrtie y participar en oy dy itacio part ¢ CAFEM y/'o SMDW, con el propduto de operar correctamente o programa
AUMENTARIA)
41 Ser entace entre (3 escuel y ¢l SMOIF o DIFEM i Evabuacitn del Estad ional de L nfas y nifios del plasitel
VOLALC b} Apoyar al peesonal de DIFEM, SMOIF, Se d d X Estad asi como aplicacién ifas s del
{RESPONSABLE DE cerlro escolar
VIGLANCIA ¢ Entregar el concentrado de la Evaluacién del Estade Nutricional al SMOIF o DIFEM segiin comesponda.
NUTRICONAL) d) Asrti v partiipar en los cursos de capacitackn comwcados por o DIFEM /o SMORF, con ¢l propdsitc de cper progr
a)  Coordimar las labores para dar mantenimeento al huerto durante of periodo escolar y vacacional con o apoyo de padres de familia, profesanes involucrados, s
Lomd dhumnos.
VOCALD b) Alentar a los profesores sobee of o del huesto g los ahumnos
[RESPONSABLE DEL  Blaborar una bitscors de seg iy plar pedagiy Ios periodos de siembea y cosecha, acciones o
HUERTO] recibadas, entre otras, para dar adad a las acciones realirads da cick i
VOCALE 3] Megistrar en una beticora ha calidad, cantidad y nomibre de los insumos recibidos en las dotaciones
[RESPONSABAE DE b} Reportar a contraloria del estado y SMOI el desvia, wenta al publs i mial s de o i e
VIGILANCIA &) inkormar de cusbquier d de b
CIUDADANA|

(ST T T IO I 2 T T T T T T D T TR0
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Formato Acta de Integracion del Comité de Desayunos Escolares Frios. (Pag. 4 de 4)

Sistena para el Desarrolio Integral de
po— '? ESTADO Dt DIF Ia Familia del Estado de México
:Emcno‘ ong 12 (Owrecoion de Alimentacion y Nutrton Famdar

S e E5TADO OF MEICO el Subdreciion de Avsbencia Aementau 2 Menores [wcolare
W e Depanamenea de mawnasin
VALIDACION DE INTEGRACION DEL COMITE
3 | PLANTELESCOLAR i o - SMONF
NOMBRE, CARGO ¥ FIRNGA
DIRECCION SEUO NOMERE, CARGO ¥ FIAMA SELLO
NOTA: EL NUMERO DE VOCALES PUEDE VARIAR, LA ULA DEL PLANTEL ESCOLAR, HOIA, MISMA QUE SEANEXARA AL
SE DEBERA ANEXAR AL PRESENTE FORMATO COPIAS DE IDENTIFICACIONES OFICIALES CAD:

LAS IDENTIFICACIONES OFICIALES SE PODRAN UTILIZAR PARA LA JUSTIFICACION DE

PARA AMPUACION SOBRE EL TEMA SE PUEDE INGRESAR A LA PAGINA OFICIAL DE
EL DIRECTOR [A) FACILITARA AL COMITE ¥ SMODIF LA CORRECTA OPERACION DEL

ESTADO DE MEXICO ¥

(S YLD T LB T T D T T Tl TR TS T2 T T L T2 T2 |
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Formato Concentrado de Comités de Desayunos Escolares Frios.

== | Wi DIF
ESTAR0 O MEXICO® Toak -
mExico g TN A
“C.1 CONCENTRADO DE CONSTES DE DESAYUNOS ESCOUARES' [ | DESAYUNO [SCOLAR CAUENTE [  oesavuworscoun mio
[Mumaro: [FECHA DE [LABORACION.
vt — e e T ey
LOCALIBAD et TURNG WOMBRE DE LA ESCUELA o Bl CONSORMACION iy
sals commi cost sLo 15
ELABORD SO REVYSO SUSDIRECTOR DNRECTOR SMONE
NOMBRE CARGO. SELLD ¥ FIRMA NOMBRE. CARGO ¥ FIRMA
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Formato Cédula de supervisién a escuelas del Programa Alimentacién Escolar para el
Bienestar en la modalidad de Desayuno Escolar Frio (Pdg. 1 de 2)

DIF S ———
maem e tp ' lis gol Extadu go Mo
-“;).f-s [ llm & | ,D_ l ' = ""__""“"‘b - - e

CEDUAA DE SUPERVISSON A ESCUELAS
FROGRAMA ALIBVENTAOON ESCOLAR PARA EL RFENESTAR

Desayuna Escolar Frio
Shehs st 3923 3036
’

fehrefda. Fecha
A ce Wik rav ana Secadania
Hombre de
Matncda Total MG die b s, ccs -
Localiciac

OPERACION DEL PROGRARMA:

1. £l etousin cuenta con ie de Alrersacdn Escolar instalado v/o actuatyade?
sl MNa
2 Cuantas muerncyhombms intogran af cormes #
My jeres, m e ]
3 oElcornie oo Amentaooe 2 ponace b Reglhs de Opcrackan ¢ sus funcianes?
5 Mo

4. L Elosmng e Alrmeniaccn Exclar conooe ¢ clstribuye las Desavancs Escolanes Frios candorme al Padron de benaficiancs agents
b No
5. Eicormie de Alrentacen Escclar leva ol Magistro e consume diana de los Desayunce Escolares?
0 No

. £ Las nefas, niflas ¢ adolescerses bene doancs conmumen el decayuno dentro de la esousda®

5i o e B 0 G0 FELOLESTE ReR AT Sxpica La E3usa:

2Por cuedi?

T {0 corvetd fomanta v ke ca seguimionao  mecanoma de conresporasabilicad ¢

Mo C rchcar mtodo
8. Elapayallega dermaners cpornans
= Ermqaniess de bos rocurtos en buen estacdks L o
= Productos concaduocad adecuads L Ma
= Unlan el sstema L1l Mo

Prwmeras Enaradas Bremeres Salcas (PESE)
9 JE casayun quo w distritnye 5 Integrs ca kche desoemads, hars ce censal mdagrad, fruta seshicratada

5i Mo (] En casc oo respussta negativa Imarcar s
Por que?

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Formato Cédula de supervision a escuelas del Programa Alimentacién Escolar para el
Bienestar en la modalidad de Desayuno Escolar Frio (Pag. 2 de 2)

CAPAOTACON.
10 (Elcomite dopacresy madres de famdia ha recéeco capacitaden?
IS No
BN casn 0F respuesta emraliva, marcar koo lemas que L8 rataron:
O Reglas de Operacon del Frograma
O Dnen@adn ¢ Edumoon alimentana
of'\:l-‘ﬂl‘- practicas o amacerariento (Aseguranmeni de la Calidac Alimentania)

Huertos Escolares
Oviglanca Nutiannal

CONDECHONES DE ALMACENAMENTD:
1L {Flresguarcodel procucto esenuna bodega ? 5l No
ENCasooe Mspussta g ath mararia case
Faita de unabocega
Espaco insulickente

Plagasenlabodega

En caso de respresta afrmatim, evaluar los sguientes sspectos y mswcr con una ®+° o con ua "¢

O5e encuantra imple y ackerade Oles productos alimenticos estan colocacios satve el
OO Tene paredes suclas y/o con humedad aslo
Preseria goteras o humecad O siste producto caducado
O Laspuertas benenaberturas intenores /o laterales Las OHJ{I'&QL P naa de plaga
verganas benanwdrics robes cucarachac, awes insectos|
Olas wnntanas sstdn cubsertas con maila O s preductes de limpleza estin separacos de fos
alimantoe
Ohservaciones por parte cel Promcaar del SMIDIF:
Nomibirg, firma y cargo del integrante ded comitd
leanlicaacédul
FLANTIL [CLCATRE SuFEAVAADO PO PATTE DL WD

Cecilia Lara Espinoza
Masrrr v, carge, firviee ¢ sifo dhal Pantet ESstve Sty w4 DEF
Director (a) Escalar
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Formato Concentrado de entrega y Distribucién de Comités de Desayunos
Escolares Frios.

b
ﬁ Weeo |\ MEXcD! Tiainepantia Wl i
L0 o mpor * _:.-...:‘“
ENTREGA ¥ ACOMITES DE DESAYUNOS ESCOLARES FRIOS
VLNCPD 1 TLALNEPANTLA € BAZ
VM 0 D6 ESCUELAS BEMETICADS: [ o 0 6 w6 koot
| s oo s.tsnmnl [m\mum:ummnm
Emmm L
R LADON D §SCUELAS BENENICIOAS
TITULAR DL ARTA D AUMENTAOCN ESCOLAR SUPLRVISORA DEF
DEL SMOI TLALNEPANTLA O BAL ‘DL SMOW TLALNEPANTLA DE BAZ
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Formato de Registro diario de entrega y consumo

DIF Sisterna para of Desarrollo Integral de

e ‘y.m: o DIF Teinopmte Is Farmilla del Estado de México
ﬁ';rc: I'Jule-'nr-‘ T Dereccion de Alimentacidn y Nutrgidn Famsiar
Trds: ETTADG OF M0 Subdbreirain de Abatercia Almastanis & Merores Do

PROGRAMA ALIMENTACION ESCOLAR PARA EL BIENESTAR
REGISTRO DIARIO DE ENTREGA Y CONSUMO

MODALIDAD DEL PROGRAMA || DESAYUNO ESCOLAR CALIENTE [_] DESAYUNO ESCOLAR FRIO

MUNICIPIO:
Nombre de la Escuela: CCT:
Turno: Grado: Grupo:
APELLIDO PATERND APELLIDO MATERND NOMBRE (5} MES:

Integrante del Comité Plantel Escolar
Mombre/Cargo/ Firma Nombre/Cargo/ Firma/Sello

T T LS TS TS YRR YT L0 S Y S Y S T 2 Y 2 Y 2 Y I Y2
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Formato Recibo de entrega de insumos Alimenticios de los Desayunos Escolares

Frios a Escuelas
GO w0 O L
ESTADO DE
@ MEXICO

DIF :}yuulco:z ’

RECIBO DE ENTREGA DE INSUMOS ALIMENTICIOS DE LOS DESAYUNOS ESCOLARES FRIOS A ESCUELAS

DIF

Municipio: 104-TLALNEPANTLA DE BAZ FECHA DE ENTREGA
DOTACION: |TERCERA ENTREGA 2025 DIAS HABILES 12
ESCUELA.  |OR. GUSTAVO BAZ PRADA LOCALIDAD AMPLACION LOMAS DE SAN
CCT. 1SEPRIGTIN No. DE BENEFICIARIOS m
TURNO  [Matutin PRODUCTO A ENTREGAR i
DESCRIPCION DEL PRODUCTO Folio: 3a. Entrega-2
PRODUCTO No. LOTE c:f:;gfﬁ No. DE DIAS :':Ji‘s ¥ No.cums N:‘;;s CANTIDAD TOTAL DE PIEZAS
Barra oe Coreal.
(Sabor Vanilta) 21923 | 06/05/2024 2 280 1 146 426
LUNES
[Miin de fruta (wvs
(pasa, arandano y 2 30 1 106 426
eacahusate)
Barra de cereal
(hojuetas de trigo y 3 280 2 79 639
MARTLS el
Barra de fruta
m—c— 3 380 1 259 639
cacahaate)
Barra De Cereal
e Caed 3 280 2 ] 639
MARCOUS [y
| o2 pasa, mangana y 3 20 1 319 639
eacahuate)
]
Thojuetas de trigo v 2 280 1 146 426
amarsse)
i Barra de fruta
(mansana con 2 380 1 a6 426
cacahuate y bresal
[Sabar Fress) 2 280 1 146
VILRNES M fruta
(w2 22, manzana.
arandano, chabacano 2 320 1 106 426
¥ cacahuate]
LN VRS :::mmmu 12 7 94 18 2,556
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Formato de Registro de Posible Persona Beneficiaria

,,,,,, .‘P . - . ) e Sw S [S—
Hevire © WERKOo O e fi? 2% ARY BPERCAE | BRI E i [P
Programa do Desarrolo Social Alimantacin Escolar pan ¢l Barwsiar
odabitad Desayuns Escolar Frio
FlRmaTo [F FECISTAO DE POSBLE PEFRSOMR BENEFICIAAA .
oo b 205 - 360 ||| S—

ccT LA T TRECm CLaR 1 Morwsn  TLALMEPANTLAS Cb Uad
s abanals el SR TR Leshiar  TossnEFasTLA
G AR D L & Ton e Lidaldns  Lsllama T wamonl Cacil
Tats AT . i Dmcoce  TLALWEE AsT LA
[ areorbomcAoeSomeere ]
Spaten Fwem. SLT#MA i TEWESCHL TETET.
spsmu e BAFAEL [T b —
[r—— G Cute CTACTITUATL
fusy MRSOHIENE ML vivm SOPOCATESETL
Foossmorass 30420 S PONEEE T ae mamesre.  COLTWSL Ton b il CTALLE
e 34 Bamncw 820 LA Mg @ Lowams AT MEITICS ALADEIRECTA FASMAC A DINCr SIlA. W
P ae waas  EIT arcaats D TLTE in et A9 METSOS & LA DEFECSA FATMACIA DVCAREUAT S
Ot 1) Lasmias  LONS DTS
Fimamm Awaboacs ARV ILAL Comss  LIWA BOMTA Camge Pracm THID
Nsssse  EECTAND B o A EETADO DE MENEO Wesene  TLALNEPANTLADGE BAT
e L ] ey U FTUTERD A St iamwwaa  TSTADO I MEACT
LT e dapeatad’ S Decapecien TaslsaFgE  SEEEIMT
\Pemanas o cegrmece Teatuo Cetde  =o3IEED

Apahe: Pwwne ATAZL G Cale  ITACCRUATL
. - Ve POPCCATESETL
Hondrem | LATVG CARNEY Cong: Prate 3410
P mAmorems  roeee TuaAmeaccs A METRIGA LA DERSTHE PARRILC A DHOPARMAC &
Sme  wiem

Lassier LW BOAITA
Cosmn  LOMUA BOAITA
TLALAEPANTLATE BAJ

Naa aatal AT

e OAATA e

Camc O AMASHTE UAIOH LEe -

Gous o Comaos  SACHELBEATC FOEDARSTOMA O SOUALEATE
S et e Camerepiamss 3.

et latprines CSTADC S UBKCD

T T T B T TR G M 5 T ST R e T M
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Formato de seguimiento de corresponsabilidad del Programa de Desarrollo Social
Alimentacion Escolar en su Modalidad Desayuno Escolar Frio

N DA
ESTADO DE
@ MEXICO

3& Sisterna para el Desarrollo Integral de
F ta Familia del Estado de México
H_SXICO"‘- D I Durecestn de Amaentacion v Nutrcion Famaiar

Subdireccaom de Asitencis Almentana s Menores Dicolares

Seguimiento al mecanismo de corresponsabilidad
Desayuno Escolar Frio

MUNICIPIO: FECHA:
ESCUELA: cCcT:
MES QUE SE NUMERO DE
REPORTA: BENEFICIARIOS:
__________ (RO R —
4 1 1
I |
I 1
I I
{ ]
| 1
| I
| 1
| I
I ]
1 I
I I
1 I
| i
I ]
| I
I S g
__________ - ———— o ——
_________ — [ o= = = e - ———
' 1 I
1 I
] 1
I I
] i
1 i
I i
1 I
I |
I |
I |
I I
i |
1 I
] I
1 I
I R !
—————————— - —— e ——— o —
COMITE DIRECTOR ESCOLAR SELLO ESCUELA

Sombre v firma Sel representante del Comité de
Desayuncs Eucobares Fraon

CEIEIED G EDED G EIEDEENENE)

Mombre v firma
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Formato Acta Informativa (pag. 1-2)

Direccion de ARmentacion y Nutricidn Familiar
Subthreqin de Aitenos Almentaria  Menores Eolares

o v .n"l-..-n.x..,. Dlr D'F Sistema para el Desarrollo Integral de
MEXICO £ g e erv Tlalnepantla bl GuExiacds o
| B

EFTADO OF MOED

ACTA INFORMATIVA

En el municipio de. Estado de Meéxico, siendo las

horas del dia del mes de. de 20 . encontrandose reunidos en las instalaciones
gueacupa La escuela, con
clave C.C. T, ubicada en: y estando p por
parte de la trtitucion educativa los cc.

por parte del comite comunitario:

Por el Sistema Municipal los cc:

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

EEIEIEIENEIIEEDI CHEDEHENEIED

HNo habiendo nada mas que agregar, s da por concluida la presente, slendolas____ horas, del mismo dia de su inicio,
firmando de conformidad al calce los que en ella intervinieron:

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

~ NN NI NS N N N NI NI NI NI NS,
SEIEEESEE S E O EEIEIEIEI RGOSR

Gaceta Municipal Numero 35 Volumen 10

¥y



¥

X | H.AYUNTAMIENTO
wH | CONSTITUCIONAL Dll MANUAL DE

| | BT ;"“;,,._:';gf PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE PREVENCION Y ASISTENCIA FAMILIAR Pigina 255
363 Yy
Lwr Y

Formato Acta Informativa (pag. 2-2)

—— »p €5TA0G 0% DIF DIF Sistema para el Desarrollo integral de
ESTADO DE MEXICO« Ia Familia del Estado de México
MEXICO £1 poder de servie it iy Tialnepantis Cireccion de Alimentacion ¢ Nutricsn Famikar
W o Subdrevssin de Austencia Almentaria 3 Menores Escoisne
VALIDACION POR PARTE DE:
POR EL SISTEMA MUNICIPAL
Nombre, firma y cargo Nombre, firma y cargo
POR LA INSTITUCION EDUCATIVA
MNombre, firma y cargo Nombre, firma y cargo

POR PARTE DEL COMITE DE ALIMENTACION

Mombre, firma y cargo Nombre, firma y cargo

(I TSI T T T TS T T LR TS T T
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Formato de Evaluacién a unidades de transporte DIF y reporte de producto dafiado

ESTADG Of MEXICD

MEXICO

ﬁ — | Pruexico-

FORMATO DE EVALUACIKON A UNIDADES DE TRANSPORTE DIF
ODUCTO DARADO

¥ REPORTE DE PRI
s =)
S Murmcros OF e rocse. [ ' . )
Tipe o Trarmpure Trasee | ] ronen ] Commreta

|

=1 [ Sk ] 261
W ] Mo e L corabe e vk O purton
L] ] —
MR, AR R §
L] ]
] ]
4@ ]
B 3
2 ¥
L | S TR ]
l PORTE DE PRODUCTO
(inescar Motive de rechans o devolecson ¥ ks @0 producto lectato anmaicajasparas)

OBSERVACIONLS

Beasrn s evahuscinn O asbaw e la uredad

e e ey Firma

Vi
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Validacion del procedimiento:

Procedimiento:

Programa de Desarrollo Social Alimentacion Codigo:

Escolar para el Bienestar 2026, en la modalidad SMDIF/2026/MP/SPyAF/AAE-01

de desayunos escolares frios.

Responsable de la elaboracién y del ’
A Revisd
procedimiento

. P

L.N. Jessica del Carmen Rodriguez Rojo Mtro. Omar Avilés Gutiérrez
Titular del Area de Alimentacién Escolar Subdirector de Prevehcidn y Asistencia Familiar

D II Tialnepantia
ciudad
Tialnepantla $’mue’:r;:_m7
i; nuestra ciudad -~
f 3028.3027 SUBD|RECC|3:3E
AREA DE PREVENC;AM‘ e
ALIMENTACION \ ASISTENCIAFANT® 77
ESCOLAR
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/SPyAF/AEE-02: Programa de Desarrollo Social
Alimentacién Escolar para el Bienestar 2026, en la modalidad de desayunos escolares
calientes.

Objetivo: Favorecer el acceso y consumo de alimentos nutritivos e inocuos de las nifias, nifios
y adolescentes que asistan a planteles publicos de educacién basica y Centros de Atencién
Mudltiple atendidos por el programa, que se ubiquen prioritariamente en localidades o
colonias de alta y muy alta marginacién del Estado de México, o a planteles que, de acuerdo
con la evaluacidn del estado de nutricién de la poblacién escolar, presenten malnutricion
con porcentajes arriba del 40% de sobrepeso y obesidad y/o arriba del 15% de desnutricion,
independientemente del grado de marginacion, a través de la entrega de un Desayuno
Escolar Caliente, disefiado con base en criterios de calidad nutricia e inocuidad, con
pertinencia cultural, acompafiados de acciones de orientacion y educacién alimentaria.

Fundamento Juridico:
Federal y Tratados internacionales

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulo 2°, inciso B, fraccién VI. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917
y sus reformas y adiciones.

> Convencion sobre los Derechos del Nifio. Articulo 24, inciso c) y e), Articulo 27, Inciso
3. Diario Oficial de la Federacion, 25 de enero 1991.

» Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes. Titulo Segundo;
Capitulo Quinto; articulos 36 y 37, fraccién Il. Capitulo Noveno; articulo 50, fraccion VIII.
Diario Oficial de la Federacidn, 27 de mayo 2024 y sus reformas y adiciones.

> Ley de Asistencia Social. Capitulo Tercero; articulo 12, fraccién VIII. Diario Oficial de
la Federacidn, 2 de septiembre 2004 y sus reformas y adiciones.

> Estrategia Integral de Asistencia Social, Alimentacién y Desarrollo Comunitario
(EIASADC 2026). Capitulo 36; fracciones 6.1, 6.2, 6.3, 6.4, 6.6,6.7,6.8. Diario Oficial de la
Federacion, 19 de marzo 2025 y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo;
articulo 5, fraccion IX, parrafo primero. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17
de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.
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> Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de México. Titulo
Primero; articulos 6°, primer pérrafo, 21, fraccion Il y 31, fraccion IX. Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, 7 de mayo 2015, sus reformas y adiciones.

> Ley para la Prevencion, Tratamiento y Combate al Sobrepeso, la Obesidad y los
Trastornos Alimentarios del Estado de México. Capitulo Primero; articulo 4, fraccion VIII.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de febrero de 2016 y sus reformas y adiciones.
> Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Capitulo Tercero;
articulo 10, fraccion V. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 7 de septiembre de 2010,
sus reformas y adiciones.

» Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3°. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16
de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

> Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones V y XI. Titulo
Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

> Acuerdo de la Junta de Gobierno del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de México por el que se modifican las Reglas de Operacién del Programa
de Desarrollo Social “Alimentacién Escolar para el Bienestar”. Seccién Tercera Segunda,
Tomo: CCXIX CCXVII No. 2119, péginas de la 33 a la 53, Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 31 de enero de 2025, sus reformas y adiciones, 31 de enero 2024.

> Acuerdo de la Junta de Gobierno del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de México por el que se expiden las Reglas de Operacidn del Programa
Desarrollo de Social “Bienestar y Desarrollo Comunitario”. Seccién Segunda, Tomo: CCVII,
No. 19, paginas de la 74 a la 92, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de enero 2025.

Municipal

> Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Séptimo; Seccién Segunda;
articulo 107. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
nimero 11, volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:

La Direccién de Alimentacién y Nutricién Familiar del DIFEM debera:
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> Recibir el oficio de peticion de incorporacion al Programa y realizar un estudio de

factibilidad para la instalacién del desayunador escolar, asi como verificar la participacién de
las madres, padres tutoras o tutores de familia en la operacion del Programa.

» Emitir el dictamen de aprobacién de incorporacién al Programa y lo remitir a la
persona titular de la Presidencia del SMDIF; y solicitar la ratificacion y, en su caso,
actualizacion de los planteles escolares publicos a beneficiar en el ciclo escolar.

»> Notificar el periodo de apertura de la plataforma para el registro de posibles menores
a beneficiar por el Programa; y analizar y validar la informacién capturada y entregar la
relacién oficial de los menores a beneficiar durante el ciclo escolar.

> Entregar los insumos alimentarios que conforman los DEC en los planteles escolares,
de acuerdo con su calendarizacion y disponibilidad; recibir el Concentrado Mensual de
Desayuno Escolar Caliente; asi como realizar supervisiones de forma periddica en los
planteles escolares beneficiados para dar cumplimiento a las Reglas de Operacion.

La Presidencia Honorifica del SMDIF debera:

» Recibir la peticién de incorporacion al Programa e instruir, via oficio a la persona
Titular de la Subdireccién de Prevencion y Asistencia Familiar para canalizarlo al drea
correspondiente; y enviar el oficio a la Direccién de Alimentacion y Nutricién Familiar del
DIFEM para solicitar la incorporacion del plantel escolar al Programa,

» Recibir el dictamen de aprobacion de incorporacion al Programa y turnarlo al drea
correspondiente; asi como envia el padrén de planteles escolares a beneficiar, via oficio a la
Direccién de Alimentacién y Nutricion Familiar del DIFEM.

La Subdireccién de Prevencién y Asistencia Familiar del SMDIF debera:

» Recibir la peticién de incorporacién al Programa y a su vez turnar al Area de
Alimentacién Escolar para su atencién y seguimiento.

El Area de Alimentacién Escolar del SMDIF debera:

> Coordinar, ejecutar y vigilar la operatividad del Programa de Desarrollo Social
Alimentacién Escolar para el Bienestar, en su modalidad de Desayunos Escolares Calientes
(DEC), en conjunto con las personas servidoras publicas asignadas para este fin por el DIFEM.
» Supervisar, instrumentar y evaluar los criterios para la identificacion, seleccién y
empadronamiento de personas beneficiarias del Programa, en su modalidad de Desayunos
Escolares Calientes.

» Coadyuvar a elevar la calidad nutricional de las familias del municipio, a través de
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estrategias de orientacion alimentaria implementadas en los planteles escolares y a la
poblacién abierta.

> Evaluar el desarrollo del Programa, en su modalidad de Desayunos Escolares
Calientes e informar periédicamente de sus resultados a la persona servidora publica titular
de la Subdireccion de Prevencion y Asistencia Familiar.

» Coordinar aseguramiento de la calidad de los apoyos alimenticios que se entregan a
las personas beneficiarias, a través del Programa, en su modalidad de Desayunos Escolares
Calientes, notificando a la Unidad de Control de Calidad del DIFEM, cuando se detecte la
disminucién de la calidad en los insumos proporcionados.

»> Supervisar la integracion de los expedientes de personas beneficiarias que se
generen con motivo de la operacién del Programa, en su modalidad de Desayunos Escolares
Calientes.

El o la Promotor(a) DEC debera:

> Vigilar la adecuada ejecucion del Programa de Desarrollo Social Alimentacién Escolar
para el Bienestar, modalidad Desayunos Escolares Calientes (DEC), en apego a las Reglas de
Operacion.

» Supervisar el funcionamiento, de forma periddica, los Comités de Alimentacién
Escolar (DEC), de los planteles escolares beneficiados y reportarlo a la persona titular del
Area de Alimentacién Escolar.

> Dar seguimiento al registro y captura de padrén de personas beneficiarias e Integrar
y custodiar los expedientes que se deriven de la operacion del Programa; asi como
coadyuvar en la formacidn de los Comités de Alimentacidn Escolar (DEC) para la operacién
del Programa.

> Realizar cada periodo vacacional el acta de inicio y cierre, asi como levantar
inventario de equipo de utensilios e insumos alimentarios.

El o la Nutridlogo(a) debera:

»> Integrar el informe de actividades realizadas y reportarlo a la persona titular del Area
de Alimentacién Escolar.

»> Fomentar hébitos alimentarios saludables en las personas beneficiarias atendidas
por el Programa, a través de estrategias de orientacion y educacion alimentaria;

> Disefiar y elaborar materiales didacticos e impartir capacitaciones en materia de
orientacién alimentaria.
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Las Autoridades escolares de los planteles escolares beneficiados, deberan:

» Elaborar la solicitud de incorporaciéon al Programa mediante oficio dirigido a la
persona titular de la Presidencia del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia (SMDIF); asi como apoyar en las diversas acciones que se deriven de la operacién del
Programa.

Los Integrantes del Comité de Alimentacidn Escolar, deberan:

» Recibir, resguardar y dar el manejo adecuado a los insumos alimentarios a través del
Programa, en su modalidad de DEC, no almacenado sustancias nocivas que pongan en riesgo
la integridad y calidad de los insumos.

» Entregar los desayunos escolares calientes diariamente y durante el ciclo escolar,
conforme a los menus ciclicos establecidos por DIFEM, dentro del desayunador escolar.
» Captar y administrar las cuotas de recuperacion para el fortalecimiento del

desayunador escolar; asi como llevar a cabo el aseguramiento de la calidad de los apoyos
alimenticios que se entregan a las personas beneficiarias, notificando a la o el Promotor DEC,
cualquier incidencia.

Definiciones:

» Asamblea: Reunién que se realiza con todas las madres, padres, tutoras y tutores de
familia de las nifas, nifios y adolescentes.

» Comité de Alimentacion Escolar de desayunos escolares calientes: Grupo de
personas conformado por las madres, padres de familia, tutoras y tutores de las nifias, nifios
y adolescentes beneficiados con el Programa DEC, a fin de coordinar el buen funcionamiento
del Programa.

» Insumos: Alimentos para la preparacién de un desayuno caliente.

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

»> Malnutricién: En todas sus formas, la malnutricién abarca la desnutricién

(emaciacion, retraso del crecimiento e insuficiencia ponderal), los desequilibrios de
vitaminas o minerales, el sobrepeso, la obesidad, y las enfermedades no transmisibles
relacionadas con la alimentacidn.

» Personas beneficiarias: Nifias, nifios y adolescentes detectados con malnutricion o
en riesgo de padecerla.
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» Plantel escolar: Escuelas de gobierno de nivel preescolar, primaria y CAM (Centro de
Atencion Multiple).
» Programa DEC: Programa de Desarrollo Social Alimentacion Escolar para el Bienestar,

en la modalidad de Desayunos Escolares Calientes. Consiste en el consumo diario de leche
descremada y/o agua natural, un platillo fuerte que incluya verduras, cereal integral,
leguminosas y/o alimento de origen animal y fruta, de acuerdo con los Criterios de Calidad
Nutricia de la EIASA vigente, emitido por el SNDIF. Se proporcionan menus ciclicos.

» Promotor DEC: Personal del Area de Alimentacién Escolar que capacita y supervisa
de manera directa y frecuente, la adecuada operacion del Programa.

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

Acrénimos:

> C.A.M.: Centro de Atencion Mdiltiple.
» DAyNF: Direccién de Alimentacién y Nutricién Familiar del DIFEM.

> DIFEM: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.
» EIASADC: Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria a grupos de riesgo.
> PEPS: Primeras entradas primeras salidas.

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

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

» UCC: Unidad de Control de Calidad de la Direccion de Alimentacion y Nutricidn
Familiar.

Insumos:

> Arroz pulido stper extra-bolsa de 1 kg.

» Hojuela de avena bolsa de 1 kg.

» Pasta integral para sopa tipo mofio bolsa de 200 gr.
» Pasta integral para sopa tipo espagueti bolsa de 200 gr.
> Pasta integral para sopa tipo codo bolsa de 200 gr.
> Pasta integral para sopa tipo letra bolsa de 200 gr.
> Garbanzo seco bolsa de 1Kg.

» Trigo Inflado bolsa de 30 grs.

» Semillas de calabaza bolsa de 10 gr.

» Aceite comestible puro de canola botella de 1 It.

> Lenteja en grano bolsa de 1 kg.
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» Frijol en grano bolsa de 1 kg.

» Leche descremada ultrapasteurizada envase multicapa de 1 It.
> Atln aleta amarilla en agua lata de 140 gr.

> Sardina en salsa de tomate lata de 425 gr.

> Haba seca bolsa de 1 kg.

> Soya texturizada bolsa de 350 gr.

» Mix de fruta ardandano con cacahuate 30 gr.

> Vehiculo de supervision.

» Equipo de cdémputo y red de datos para acceder a las plataformas de DIFEM.
» Padron de personas beneficiarias.

Formatos aplicables a la operacioén:

> Acta de integracion del Comité de Alimentacién Escolar DEC.
» Minuta de reunion.

> Concentrado de Comités de Desayunos Escolares Calientes.
> Formato de Registro de posible persona beneficiaria.

> Concentrado mensual DEC.

» Registro diario de entrega y consumo.

> Inventario de equipo y despensa.

» Minuta de Supervisién a planteles escolares beneficiados con Desayunos Escolares
Calientes.
» Acta de inicio y/o cierre.

> Acta informativa.

» Minuta de capacitacion.

> Cedula de Inspeccidn a espacios alimentarios.

Resultados:

» Poner fin al hambre y lograr que las nifias, nifios y adolescentes, tengan una

alimentacidén sana, nutritiva y suficiente para combatir con la malnutricion y la obesidad
mejorando el bienestar de los menores.

Interaccion con otros procedimientos:

» No aplica.
Politicas:
» El Desayuno Escolar Caliente se integra por insumos alimentarios no perecederos.
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> Cada nifia, nifio y adolescente inscritos en planteles escolares beneficiados aportara
como mecanismo de corresponsabilidad un monto que las madres, padres, tutoras o tutores
definirdn en asamblea, la cual oscila de $5.00 a $15.00 y quedard establecida en el Acta
Constitutiva del Comité de Alimentacion Escolar DEC.

> Solo se podran incorporar nuevos planteles escolares plblicos de nivel basico,
siempre y cuando exista disponibilidad de espacios o se dé la baja de un plantel beneficiado.
» Los planteles escolares publicos que soliciten pertenecer al Programa, deberdn
realizar la peticion por escrito dirigida a la persona titular de la Presidencia del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (SMDIF), en el periodo de mayo-julio del
ciclo escolar vigente, incluyendo: localidad, nombre del plantel escolar, clave de la escuela,
turno, tipo de escuela (preescolar, primaria, secundaria o C.A.M.), y la firma de la madre,
padre, tutora o tutor de cada nifia, nifio y adolescente que se pretenda beneficiar.

» Los planteles escolares publicos solicitantes, no deberan contar con el apoyo de otro
Programa alimentario.

» Los planteles escolares publicos solicitantes deberan contar con un espacio adecuado
para la preparacion, consumo y resguardo de los insumos alimentarios que conforman los
Desayunos Escolares Calientes.

» Es obligatorio para las personas beneficiarias del Programa consumir el Desayuno
Escolar Caliente dentro del desayunador escolar.
> Los insumos serdn entregados directamente por personal de DIFEM en los planteles

escolares beneficiados, de acuerdo con su calendarizacion y disponibilidad; con base al
nimero de personas, menus ciclicos y numero de dias hdbiles escolares.

> El DIFEM, el SMDIF, el Plantel Escolar Publico o cualquiera de sus integrantes tendran
prohibido el manejo de recursos econdmicos y alimentarios de los desayunadores escolares.
» En caso de presentarse alguna incidencia en la distribucién y entrega de los insumos

derivado de alguna emergencia, sanitaria, natural o humana, serd responsabilidad de DIFEM
establecer la logistica de entrega.

> Los datos personales que se recaben como requisitos para acceder al Programa, seran
protegidos de conformidad con lo dispuesto en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de México y Municipios, la Ley de Proteccién de Datos
Personales del Estado de México y demds normatividad aplicable.
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Actividad a realizar

INICIO

Autoridades escolares de los

Programa, mediante oficio dirigido a la
persona titular de la Presidencia del
Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia (SMDIF) y lo entrega
en las oficinas del SMDIF.

Recibe peticion e instruye, via oficio a la

persona Titular de la Subdireccién de

Prevencion y Asistencia Familiar para

canalizarlo al drea correspondiente.
Recibe peticién y a su vez turna al Area de

Alimentacién Escolar para su atencién y

seguimiento.

Recibe peticién y a su vez da contestacion
a las Autoridades de los planteles
escolares publicos de acuerdo con las
Reglas de Operacion.

Envia oficio a la Direccién de Alimentacion
y Nutricién Familiar del DIFEM para
solicitar la incorporacion del plantel
escolar al Programa.

Recibe oficio y realiza un estudio de
factibilidad para la instalacion del
desayunador escolar, asi como verificar la
participacion de las madres, padres
tutoras o tutores de familia en la
operacién del Programa. _
Emite el dictamen de aprobacién de
incorporacién al Programa y lo remite a la
persona ftitular de la Presidencia del
SMDIF.

Recibe el dictamen de aprobacion de
incorporacion al Programa y lo turna al
area correspondiente.

ot planteles beneficiados

2. Presidencia Honorifica

3 Subdireccién de Prevencién y
: Asistencia Familiar

4, Area de Alimentacion Escolar

5. Presidencia Honorifica

6 Direccidn de Alimentacién y
’ Nutricién Familiar del DIFEM

. Direccion de Alimentacion y
3 Nutricién Familiar del DIFEM

8. Presidencia Honorifica

9, Promotor (a) DEC

Asiste al plantel escolar para dar a conocer
a las Autoridades escolares las Reglas de
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No. Iiés_ponsable - ~ Actividad a realizar
Operacién, levantando bitdcora de
supervision.

Solicita la ratificacion y, en su caso,
actualizacion de los planteles escolares
publicos a beneficiar en el ciclo escolar.
Envia el padrén de planteles escolares a
beneficiar, via oficio a la Direccién de
Alimentacién y Nutricion Familiar del
DIFEM.
Notifica el periodo de apertura de la
plataforma para el registro de posibles
__menores a beneficiar por el Programa.
Informa a cada plantel escolar publico
13. Promotor (a) DEC beneficiado, el periodo de registro de los
posibles menores a beneficiar.

Autoridades escolares de los Comunican a las madres, padres, tutoras y
14. tutores el periodo establecido para

planteles beneficiados .
~registrar a los menores.
Da seguimiento al registro de los posibles
beneficiados en cada plantel escolar.
Analiza y valida la informacién capturada y
entrega la relacién oficial de los menores
_a beneficiar durante el ciclo escolar.
Recibe la relacién oficial de personas
17. Area de Alimentacién Escolar beneficiarias del ciclo escolar y entrega a
los planteles escolares beneficiados.
Autoridades escolares de los Dan a conocer la lista oficial de personas

. i beneficiarias a las madres, padres, tutoras
13 planteles beneficiados P

Direccion de Alimentacion y

1 Nutricién Familiar del DIFEM

11. Presidencia Honorifica

Direccién de Alimentacién y

2. £ e
1 Nutricién Familiar del DIFEM

15. Area de Alimentacién Escolar

Direccién de Alimentacién y

15, Nutricion Familiar del DIFEM

~ otutores. N

- Convoca a asamblea a las madres, padres,
19 Autoridades escolares de los tutoras o tutores de personas

: planteles beneficiados beneficiarias para la conformacién del

Comité Alimentacién Escolar de DEC.

Realiza la conformacién y capacitacion del

20. Promotor (a) DEC Comité Alimentaciéon Escolar de DEC,
sobre las Reglas de Operacién
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No. _@Ewable S Actividad a realizar s
R Elabora el Acta Constitutiva de Comité de
21. Promotor (a) DEC Alimentacién Escolar y se valida con las
autoridades escolares y Comité DEC. _
o Entrega los insumos alimentarios que
Direccién de Alimentacién y conforman los DEC en los planteles
o Nutricién Familiar del DIFEM escolares, de acuerdo con su
B calendarizacion y disponibilidad.
4 Reciben los insumos alimentarios y
23. MWRETRERAM COMMBTN " oiifien 15 canfidad de  recedith: 'l
Allentacin Escolar DEC caducidad y calidad de los insumos. _
o - Preparan diariamente el Desayuno Escolar
Mibagrantes dal Coimbti de Caliente.de acuerdo con los menis ciclicos
s Alimentacién Escolar DEC EStabl.eFldos por-PIFEV, V enfrggan Al
beneficiario durante los dias habiles del
I - ciclo escolar. -
Reciben y administra las cuotas de
recuperacion para el fortalecimiento del
25. Integrantes del Comité de desayunador, implementando una libreta
Alimentacién Escolar DEC de control foliado o libro florete en el cual
se registren los ingresos y egresos diarios
de las raciones alimentarias.
Solicita a las y los integrantes del Comité
26. Promotor (a) DEC de Alimentacién Escolar el Reporte
N Semanal DEC. -
Elabora y envia el Concentrado Mensual
27. Promotor (a) DEC d(.E D.e'sayuno Fscolar ”Caliente ? . la
Direccién de alimentaciéon y Nutricion
- ) ) Familiar del DIFEM.
28. Direccién de Alimentacién y Recibe el Concentrado Mensual de

Nutricién Familiar del DIFEM

Desayuno Escolar Caliente.

29, Promotor (a) DEC y Nutriélogo(a)

Coordinan las capacitaciones y/o talleres
de Orientacién Alimentaria en los
planteles escolares beneficiados.

30. Promotor (a) DEC y Nutriélogo(a)

Acuerdan con las Autoridades de los
planteles escolares beneficiados y las y los
integrantes del Comité Alimentacién
Escolar DEC, el lugar y fecha para impartir
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No.  Responsable  Acividadarealizar

las capacitaciones y/o talleres de
ol Orientacién Alimentaria.
Autoridades escolares de los Con\{ot:an ‘a jad Y 03 Wntegrantes..de
31. Comité Alimentacion Escolar DEC, de

St it acuerdo con las fechas establecidas.
Imparte las capacitaciones y/o talleres en
32. Promotor (a) DEC y Nutriélogo(a) materia de Orientacién Alimentaria en los
planteles escolares beneficiados.
Requisitan la minuta de trabajo y se valida
con las Autoridades de los planteles
33. Promotor (a) DEC y Nutriélogo(a) escolares  beneficiados, asi como
evidencia de las capacitaciones y/o
talleres. _

Elabora actas de inicio y cierre, asi como
inventarios de mobiliario y despensa, al
inicio y término de periodos vacacionales
34, Promotor (a) DEC y/o de manera semestral de los
desayunadores y se valida con las
autoridades de los planteles escolares
beneficiados. _ _ -
Realizan supervisiones de forma periddica
en los planteles escolares beneficiados
para dar cumplimiento a las Reglas de
Operacion.

Promotor(a) DEC y personal de la
35. Direccion de Alimentacion y
Nutricién Familiar del DIFEM

FIN
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Diagrama de flujo:

Procedimiento: Programa de Desarrollo Social Alimentacion Escolar para el Bienestar 2026, en la modalidad de desayunos escolares
calientes

Autoridades escolares de los e if Subdireccion de Prevencion y

planteles beneficiados pres s Asistencia Familiar

Area de Alimentacion Escolar

1. Elabora solicitud de
incorporacion al Programa,
mediante oficio dirigido a la

persona titular de I3 Presidencia
del Sistema Municipal para el

Desarroilo Integral de ia Familia

{SMDIF)

2 Recibe pelicion e instruye, via
oficio a la persona Titular de la
Subdireccion de Prevencion y

Asistencia Familiar para
cz::lelzsa'io g 3. Recibe peticion y 3 su vez
turna al Area de Alimentacion
Escolar para su atencion y - —
uimiento 4 Recibe peticion y a su vez da
J_l* contestacion a las Autoridades
g los planteles escolares
5. Envia oficio a la Direccion de publicos de acuerdo con las
Alimentacion y Nutricion Famifiar Reglas de Operacion

del DIFEM para solicitar a
incorporacion del plantel escolar

al Programa

Y
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Procedimiento: Programa de Desarrollo Social Alimentacion Escolar para ef Bienestar 2026, en la modalidad de desayunos escolares

cal :
Direccion de Alimentacion y ; " : Autoridades escolares de los
Nutricion Familiar del DIFEM Eiaidantin tonseia R planteles beneficiados
6. Recibe oficio y realiza un estudio
de factibilidad pata la instalacion
del desayunador escolar, asi como
verificar |3 participacion de las
madres, padres tutoras o tutores
7 Emite el dictamen de aprobacion
de incorporacion al Programa y lo
remite 3 13 persona titular de la l
Presidencia del SMDIF 8 Recibe el dictamen de
aprobacion de incorporacion al
Programa y o turna al area
216 correspondients 9. Asiste al plantel escolar para
l dar 3 conocer a las Autoridades
,' escolares las Reglas de
IOperacion, levantando bitacora de
10 Solicita I3 ratificacion y, en su supenvision
caso, actualizacion de los f
planteles escolares piblicos 3 |+
beneficiar en el ciclo
escolar
11. Enwia el padron de planteles
escolares 3 beneficiar, via oficio a
|a Direccion de Alimentacion y
Nutricion Familiar de! DIFEM
12. Notifica el periodo de apertura
de la plataforma para el registro
de posibles menores a beneficiar 13. Informa 3 cada plantel
por el Programa | escolar pibiico beneficiado, &
| |— periodo de registro de los v
posibles menores abeneficar ||| 4, ¢omunican a tas madres,
padres, tutoras y tutores el
periodo establecido para registrar
3 los menores
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Procedimiento: Programa de Desarrollo Social Alimentacion Escolar para el Bienestar 2026, en la modalidad de desayunos escolares

Dire de Alimentacion y
Nutricion Familiar del DIFEM

calientes

Presidencia Honorifica

Promotor (a) DEC

Autoridades escolares de los
planteles beneficiados

)

6. Recibe oficio y realiza un estudiol
de factibilidad para 13 instalacion
del desayunador escolar, asi como
verificar |a participacion de las
madres, padres tutoras o tutores

7. Emite el dictamen de aprobacidn

de incorporacion al Programa y lo
remite a |3 persona titular de la
Presidencia del SMDIF

\/\

|

| 8. Recibe el dictamen de
| aprobacion de incorporacion al
| Programa y lo turna al area

9. Asiste al plantel escolar para
dar 3 conocer 3 las Autoridades

escolares las Reglas de
Operacion, levantando bitdcora de
supervision

la Direccion de Alimentacion y
Nutricion Familiar del DIFEM

escolares 3 beneficiar, via oficio a

12. Notifica el periodo de apertura
de la plataforma para el registro

de posibles menores a beneficiar
por el Programa

correspondiente
I
10. Soficita la ratificacion y, en su
caso, actualizacion de los |
planteles escolares piblicos 3 [+
beneficiar en el ciclo
escolar
11. Envia el padron de planteles

13. Informa a cada plantel
escolar plblico beneficiado, el
periodo de registro de los
posibles menores a beneficiar

.

14. Comunican a ias madres,
padres, ttoras y tutores el
petiodo establecido para registrar

8 los menores
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Procedimiento. Programa de Desarrollo Social Alimentacion Escolar para o Bienestar 2026, en b modalidad de desayunos escolares

5
Integrantes del Comite de Direccion de A tacion y Promotor (2) DEC Autoridades escolares de los

Alimentacion Escolar DEC Nutricion Familiar del DIFEM Nutriologo planteles beneficiados

S

23. Reciben los insumos
alimentanos y verifica la cantidad
de recepcion, la caducidad y
calidad de los insumos

|

24. Preparan diariamente el
Desayuno Escolar Caliente de
acuerdo con los menis ciclicos

establecidos por DIFEM

I

25. Reciben y administra las
cuotas de recuperacion para el v
e s b 26. Soficita a s y los integrantes
idel Comité de Alimentacion Escolar
el Reporte Semanal DEC

y

27 Elabora y envia el Concentrado
Mensual de Desayuno Escolar

] Caliente a Ia Direccion de
; alimentacion y Nutricion Familiar

28 Recibe el Concentrado del DIFEM
Mensual de Desayuno Escolar
Cafiente
29. Coordinan las capacitaciones
| ylo talleres de Orientacion
Alimentaria en los planteles
escolares beneficiados

v

30. Acuerdan con las Autoridades
de los planteles escolares y los ‘
ité el lugar y |
1ntegr§’;t:fad;rmr; Iga ya 31 Convocan 3las y los
capacitaciones integrantes del Comité
Alimentacion Escolar DEC, de
acuerdo con Ias fechas

establecidas
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Procedimiento: Programa de Desarrollo Social Alimentacion Escolar para el Bienestar 2026, en la modalidad de

desayunos escolares calientes

Promotor (a) DEC
Nutriologo

Protomotor (a) DEC

Direccion de Alimentacion y
Nutricion Familiar del DIFEM

o]

32. Imparte las capacitaciones y/o
talleres en materia de Orientacion
Alimentana en los planteles
escolares beneficiados

L
Ve

33. Requisitan la minuta de

trabajo y se valida con las
Autcridades de los planteles
escolsres beneficiados, asi
como evidencia de Ias
capacitaciones ylo talleres

y

L

4

Fin

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

35 Realizan supervisiones de
forma periodica en los
pianteles escolares beneficiados
para dar cumplimiento a las Reglas
de Operacion
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Medicion:

Nombre del Indicador: Porcentaje de raciones alimentarias entregadas.
Descripcion: Raciones alimentarias entregadas.

Férmula: (Raciones alimentarias entregadas/Raciones alimentarias programadas a entregar)
*100

Periodicidad: Mensual.
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Formatos:

Formato Acta de Integracién del Comité de Desayunos Escolares Calientes. (Pag. 1 de 3)

2 TAD 08
Pumcol
e i ESTADO 0F MBOCD

somtim B
ESTADO DI

MEXICO

ACTA DE INTEGRACION DEL COMITE DE DESAYUNOS ESCOLA

Sistema para el Desarrollo integral de
L Familia del Estado de México

mm:m S “ilmarsacion [ ol pars o Biyrerstr

DATOS GENERALES
MODALIDAD DEL PROGRAMA ]— L) DESAYUNO ESCOLAR CALIENTE
MUNICIPIO: FECHA:
NOMBRE DE LA ESCUELA: CCT.
UBICACION:

O san0in o€ Miftos ‘ O eamara

TURNO:
O secunonna a cam

Cuota de recuperacion: Cantidad §

PRESIDENTE

TESORERO (A)

281

RESPOMNSABLE DE
NUTRICION ¥
EDUCACION
ALIMENTARIA

RESPONSABLE DE
CALIDAD
ALIMENTARIA

RESPONSABLE DE
VIGILANCIA
NUTRICIONAL

RESPONSABLE DE
HUERTO ESCOLAR

DT T TP T TR 200 T ) TI0P T T S TR T 20 T2 T2 )
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Formato Acta de Integracion del Comité de Desayunos Escolares Calientes. (Pag. 2 de 3)

Pusico: | DIF

Reridied
ESTADO DE
0 £ pacae 0 e

Sistemna para o Desarrolio Integral de
o Famnibia del Estado de Miéaico
Direcgion de Almentacion ¢ Nusricion Famdiar

TFTADO 0f MDaCe

Subdirncnn de

[FUNCIONES
[GENERALES DE LOS
ICORITES DE
[DESAVUNOS ESCOLARES
{DE LOS PLANTELES
[EDUCATIVOS

Escolanes

3 EiCar

Gop de cparar ¥ ' ¥
de Desayunos Escolares s desean sequs paricipando en of misma;
[ Escok o

funcione=s de 0% riegrante del Come

Orertacon Muroonal Comenitans
" g

H S0 SONMBONAS O

mnuﬂ&mmummmomw_mmu [poliica o felgetsa;

Rocibs, resguasda
numos

£ =

o debern acoplarios y nobficra a la Sedema Munsapal DIF

C i

=28

releserie 3

W,Mmmmp‘mm shilos de vl saludabies.

[ENELCASO DE 105
[pEsavunos
rmmrs CALIENTES

Entrogar o SMOHF o Formano de tegistro del ot a0 o Dernyun Eace

3£ a0 o, e, 5 chas del

¥a que a part de by

s Craenios oo Cabdad Muancia

Organzar ¥

Reatizr peraodscamente asambieas para cvaluat ol

ERe> 280F 2

Alntrmeng de v gestion, of C

las Raves ded local.

IDEL PRESIDENTE

[DEL TESORERD (A}

Proenover g Comae.
12 ENTega S oqUPD ¥ M,

 SEDIF yo' SMDIF y erregaria en

Llenar on
emgo y forma 3 b sutondad
vorich

Codiau ia ncep calidad y a
comprobiatonios, dé cada enirega.
Resguardar y mantener on oplmas condcanes of equipo, Mobano, uensios y espaco fiss.

por o SEDIF o SMOIF, a5l como fiemay y selar los documentos

]
b
o Prop
]
o
n

aponal ¢

o progeama

Promaver onine 105 padies dn famia o

hos. Mo, g0 ¥

Uizt los recurses del programay la
werduras frescos, sdoods de Ol gasios de Operacion.

€] Se sugooe bvar donde i
Todos ios 0o

4 fogedn g

poadres de lamiia y o Mancy de l mrsma
anentados on minuta firmada por parte de los padies de lamiia.

€] Asistir y pamicipar en 1os CUPOS (8 capacitacion comvocados por of SEDIF yio SMOIF, con of props

oper

CDEIEEIEI I EIEIEE DI DI
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Formato Acta de Integracién del Comité de Desayunos Escolares Calientes. (Pag. 3 de 3)

Sistema para ¢l Desarrolio Integral de
oG |a Familia del Estado de Miéxico
= Abmagetacstn y Wetricicn Famiar
a :
.
¥ A 200CUAG0 TS0 B MATCON y IONGMEs 30 @
JRESPONSABLE DE
PUTRICION ¥ €} Veorificas y proenover quit las Prepanacions-s de Mmenicn $6an de acuerdo con iow mengs cickons enregados por of SEDIF o of SMOIF
[EDUCACION ) At y pacpar o ios CLES 00 CAPSCLECON COMVOLdos por of SEDIF yio SMONF de operar
[ALIMENTARIA ) Verficar que los Simentcs adquINdos CON MECLIS0s Exeimos al PROGRama. Soan Ios permbads o b EMSADC,
1) Promevor entre of comae. padres. de lamia y akumnos, ,mmmwmnmp«m
ol SEOWF o SMDIF
] mmhmﬂdymmnmmmuﬁm-w ¥ FOCEPCION y ANtes Ot Ser Ltk ades.
b} Almacena s grstran Primevars Entradas. mmmmamm
COMEs of b Gusta 00 Inccuidad,
[RESPONSABLE DE € Vorificar que ks porsonas. quo cofla, UM reCOMSONS, Bpus y N EMaLe. ACu aseadas, SN
JCALIDAD ALIMENTARIA Joryoria, varss ks mances anbis. amymahmmmbsmmm
dr wuqnmmu, ¥ suprfics. durnnte y ol finabzar 3 preparacion oo ion sementos

Im.umh:m hmh I-! nmmm
;r Mrmm n Jﬁs i

] semumnnyuosiu'p-utmuummym plmm-:a«a
ke EDE o Apoyar &l SEDIF. SMDN 1 K sl como encuestas 2 s M y A0S,

ded CONtrD escoky, ommlmuumuw
IVIGILANCIA pr-bpin £ &
B TRICIONAL 2 s et
2] _Asral y pacepar o fos curos de Capactacio
a) Asiste y pOCar £ s CAPCAICKNS § SSUSONNS proporcionsdas por o SED .
ok a
bl Coondnar s Inbores pars dae L] du i ps ¥ ol apoy die familia, profescees, imvolucrados, 241 coro
aumngs.
RESPONSABLEDE | ) e s profesores s o ye o o awecs

IR CASC Y § A,
AL BELLD PRCHSIANIL CARIA ' ERARAA sELLG

NHOTA: EL NUMERO DE mmmmmnnuuumﬂmm EN CASO DE SER NECESARIC, SE ENLISTARAN EN UNA HOJA, MISMA

QUE SE AMEXARA AL PRESENTE FORMA’
llnnmlmu.mrlmmmnz OFICIAL DE CADA COMITE.
:;mmmumnummnu OFICIAL DE GOBIERNG DEL ESTADO DE MEXICO ¥ CONSUL DE VERSIGN

€ODECIEIIEIEIDEDIEIPESTDEIDEIEDEIDEIEIDE)
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Formato Minuta de reunién (Pag. 1 de 3)
CORMEENG DEL ESTADO DE Sistem, @l Desarrolio Integral de
@ Siees  Omexico« DI e s e
8 de FETADG DF MEXICD mﬂm:ﬁ-ﬂmﬂ:ﬂml—uﬂ:
Programa de Desarmio Soci “Almentacdn Escolar pars of Banastar
MINUTA DE REUNION
DESAYUNO ESCOLAR CALIENTE
Enal che (1), Estado doe Moxico. sendo las (2)_ horas del
dia (3. del mes de (4), de 20(5). . on las que ocupa EI (La)
(Y] ) SMDIF C D Jardin de Ninos ) Prmarna C O Secundana CJCAM
Nombre de la Escuela (7 Con Clave (8)
Utncada en: (9)
¥y estando presenmes los C, (10)
Personal de la Institucion Educativa; (11) . Por el

Murscipal, y por pane del Sistema para of Desarrolio integral de la Fameha del Estado de Mexico (DIFEM) C

(4 s

Seo levanta la Presente Minuta de Reunion en donde se a cabo los
HECHOS

1. La Reunion se realiza con: (13)

) Padres do Famitia
CJPersonal Doconto
CJ Personal Directivo
O Personal del SMDIF

2 .. Exphcar @l motivo de 1a reunion (14)

3. Acuordos a los que e llego con los presentes en la reunion:

- Cuota de 5 (15) 8. gque debera ser entrega al comite los dias (18):

»  Horanos de ga y et D Escolar (17)

« Entrogar al SMDIF ¢l “Formalto de regestro del consumo diario de Desayuno Escolar” durante los primeros 5§ dias del mes posienar a
Ia entrega

.« Owros(18)

= Sin otro asunto que agrogar, se da por concluida la presente, siendo las (190 homas, del mesmo dia de su inico,
firmando de conformidad al calce los gue on ella Intorvienen.
VALIDADO POR ESCUELA (20)

Sello Nombre. Cargo y Firma

(VT T T TR TR TR T 2O TR T I TS T 48 1200 120
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Formato Minuta de reunién (Pag. 2 de 3)

sonm ema para el Desarrolio Integral de
S | Paunes.  DIF e e
MEXICO {1 poder de servir! triaca b€ mEnco Direccidn de Alimentacion y Nutricién Familiar

Subdeaccan te Aoyd y Orntecn Nubne onal Comuntans
Progrems oe Desamons So0u “Almentsoon ELcour pars o Bnestar

VALIDADO PO SMOIF (1)

Salo MNombre. Cargo y Firma

VALIDADC POR COMITE (22)

ORGP

EE2IEICIEIEIEIESD E(‘:*:) €IELEDEICEIETIEICTD
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Formato Minuta de reunién (Pag. 3 de 3)

COBERNG DEL 3 ESTADO DE Sistema para el Desarrollo Integral de
“‘éADo DE MEXICO €« n I r la Familia del Estade de México

ESTADD OF MEXTCO Direccion de Alimentacion y Nutricion Familiar
MEXICO +El poder de servir! en v

3 de Apayo y
Programu din Doa a0 Socal AeTariacon Excolar pars il Burster
LISTA DE ASISTENTES (23)

Nombre Farma

(2 TEETER T TS TR TR T o T30 120 1200 T 20 T8 1200 1205
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Formato Concentrado de Comités de Desayunos Escolares Calientes

DERECCION DE AUMENTACION ¥ NUTRICON FANILIAR

ﬂ:?é | Puroco: Dl' ASISTENGIA PCOLARES

FECHA DF ELABDRACION.
i - NUMIAD BE WUMERD DE NUMERD DC FECHA BE
LOCAUDAD OCALDAD or TURNG WOMIBRL DI LA [30UTLA VD INTEGRANTLS OLL. $00L P—— poy
— comt comant b
HLABDRG SMACe REVISO SUBDIRECTOR DIRECTOR SMODF
NOMBAE, CARGO, SELLO ¥ FIRNUA WOMBRE, CARGD ¥ FIRMA
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Formato de registro de posible persona beneficiaria

4 ’ - 4 L Fecvu 3w Aapers
B 5 Puoco ot reieriir ot
Programa oe Desarrollo Social Asmentacion Escolar para of Bienesiar
Mocakdad Desayuno Escolar Caliens
FORMATO DE REGISTRO CE POSELE PERSONA BENEFICUAL
v Encamen HIH 0N

cce S0PRIA DARRRFTA
beodem Facsls  ASMACSD MARLEL ALTAMFARD ]
G ORIMEAD 8 [T —

Tums  MATUTING

ARATEN

¥y

£
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Formato Concentrado mensual DEC

Do som o M e o el

o e s e o e
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Formato Registro diario de entrega y consumo

Satema pars ol Devarrolio integrsl de.

om— e ) 3 TALK s Famitia del Estado de Mexso
e Pusico: | DIF  DIE I o
M Lot K570 08 MEGLD == - :

REGISTRO DIARIO DE ENTREGA ¥ CONSUMO

DESAYUNO ESCOLAR CALIENTE
MUNICIPIO- Tiainepantia de Baz
Nombredela Escuela: CCT:
Turno Grado: Gl'l._lpoc

APELLIDD APELLIDO NOMBRE (5 MES

PATERNO MATERN O P e e - 0 B 1 e i 2 Y =T
Integrante gl Comité Plantel Fsooka
Nombre/Cargo/ Firma Mombre/Carga/ FirmaSallo

[T T TS TES T T LS T TS T TE TSRS T T T )

Pagina 1w L
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Formato Inventario de equipo y despensa

GOMEAND DEL }’ ESTADO DE DIF Sistema para el Desarrolio Integral de
;“é“:ﬂ:‘g MEXICO« : la Familia del Estado de México
lﬂ der de ir! EITADO 0f MBXICO Direccion

de Almentacién y Nutricion Familiar
Ci

da ye
Erogpama e Dmarmollo Socal ‘Aiementacn £iobe pors of e’
o Dewsparos ©

Fecha (1)

T I

Comunidad (1)

C.CT.(5)

Fecha de Caducidad (1)

(L]

21

Observaciones y Sugerencias (1)
Vo. Bo. VYo. Bo. Escucla. Validacién del Sisterna DIF
Comité Municipal
MNombre y firma (13} MNombre sello y firma Mombre y firma (15)

Director(a) (14)

EEIEBI DI EICIETIIEIIEIEI I
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Formato Minuta de supervisién a planteles escolares beneficiados con Desayunos
Escolares Calientes (Pag. 1 de 2)

Sisterna para el Dezarrollo Integral de
la Familia del Estado de México

» ESTADO DE Direccitn de Alimentacidn y Nutricion Familiar
WIW“ MEXICOK S4B Sw s ion 98 ADOYD ¥ Orientecon NuUtnconsl Comuntans
MEXICO ox s

MINUTA DE SUPERVISIQN DEL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL “ALIMENTACION
ESCOLAR PARA EL BIENESTAR",

Desayuno Escolar Caliente

Municipio: (1) de Boz FL‘tI‘\a (21
Jardin de ninos (3) Primaria _ Secundara Comunidad abierta
Nombre de la Escuela. (4)
Matricula Total: (8)__________ Padron de per a5 (AL CCTn
Ubicacion: ()
Inicio de Actividades del Ciclo Escolar: (%) 20, 20
OPERACION DEL PROGRAMA:
1. ¢ El desay: escolar com. P su informacion del Padron? (10)
S o
2. ¢ Lasninas, mnos y adok con | desayuno dentro del desayunador escolar
comunitana? (11) En caso de respuesta negativa marcar la causa
s Mo () Espacio insuficiente
Inseguridad

Por causa de los padresimadres
Por causa de los maestroa/maesiras

3. La cuota de recuperacion es comecta de acuerdo 4 las reglas de operacion? (12)

S No O Indicar el monto $
4. ¢ Esta conformado el comite de padres de familia para el manejo del
comunitarios? (13) En caso de respuesia negativa marcar causa:
s No () Por faita de
Por causa de los docentes

§. ; Cuantas mujeres y hombres estin enfuncion? (14)

6. . El apoyn llega de manera oporuna? (15) S No C2
= Empagques delos producios on buen estado Si oL NOO
= Productos con caducidad adecuada SO No D
= Utalizan &l sistema
Primeras Entadas. Primeras 5alidas (PEPS) SO Mo
7. 4 Secuenta con elreg F en el ibro florete 7(14)
SO No D
8. . Seutiliza correctam la ¥ iario de los initarios 7(17)
L] No D En caso de respuesta negativa marcar causa:
< Nesec [ g
por el DIFEM
 No funciona el mobiliario con que cocinan
9. . 5ecuenta con 0 de i y de insumos 7(18)
St No«~
10. ; Se reviso el libro florete y verifico el llenado del O
SO No D
11. . Se encuentra i y ol del desay " 2(20)
< No O
12. ¢ Cuentan con fondo de ahorro? (21) ) No O

En caso de respuesta positiva indicar en que ko utiizan:

3D EIEIEIEIICEIICIIEGOIEIEDI DN
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Formato Minuta de supervision a planteles escolares beneficiados con Desayunos
Escolares Calientes Reveso (Pag. 2 de 2)

lSYADO:; “ Ex

MEXICO«
MEXICO £l poder de sarvir!
- CAPACITACION:

a para al Dasarrcilo Integral de
ia Fanlln del Estado do México

Sistem
DIF Sea Y ;

SUD O SCCION 08 ADOVD ¥ DGrta HIon Mutrcicnal Comundtans

13. s El comite de paums y madres de familia ha rc-clb-oo capacitacion? (22)

No ©
E.n caso de rr-f-pur'sl:l afirmativa. marcar los temas que se trataron:

Reglas de Operacion del Proqrama

social

sujeta de

Manrgo mgmmrn de allmmtoﬁ
< Buenas pi de to

%} Acciones complementarias de orientacion alimentaria

2 Praoteccion civil
2 Primeros auxilios

PROTECCION CIVIL:

14 ; Fldesayunador cuenta con? (23) Marcar con una *v "o con una "x"

Exlintor
Senaletica
Instalacion de gas
Botiquin

PREPARACION DE ALIMENTOS:

15. s La preparacion de alimentos se raallza con higiene y con un menu variado? (24)
Sie

16. 2 Utilizan los mcnus establecidos porel D!F

EM"’(:;)

17. Evaluar al personm que prepara los ahmcmos ¥ marcar con *+* 0 Conuna “x” (25)

Uso de colia y cubrebocas
Unas coras y sin esmailte
Cabelio recogido

Lavado de manos anmes de preparar alimentos

Presenta alguna enfermedad conta

- CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO:

18. ; Elresquardo del producto es en la bodega del desayunador? (26)

Encaso de respucsta negativa marcar la causa:

Faha de una bodega
Espacio insuficiente
Plagas en la bodega

s No >

En €aso de respuesta afirmativa, evaluar los siguientes aspectos y marcar con una =" o con una “x":
{2 Los productos estan sobre

(2 Se encuentra limpio y ordenado

2 Tiene paredes sucias y/o con humedad
(- yiot

(25 o Las puenas tienen aberturas Interiores yfo
¢ Las venanas tienen vidrios rotos.

7 Las ventanas estan cubiertas con malta

Observaciones por parte del Supervisor: (27)

al sualo

> Existe producto ca

laterales

O

; ducado
{_ Hay rastros de presencia de plaga (roedores,

cucarachas, aves. insectos)
Los productos de limpieza estan separados de los
aimentos

Nombre y firma del integrante del comité
agquiensele ap édula: (28)

PLANTEL EDUCATIVO SUPERVISADOD

Nombre, cargo, firma y selio del Plantel Educativo (27)

[ TS T TEDTID T T L T2 ST T ST L TR TS T T2

FOR PARTE DEL DIFEM

“Nombre, cargo. irma y selio (30)
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Formato Cédula de Inspeccién a Espacios Alimentarios (Pag. 1 de 2)

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE MEXICO
l OBHE CCION DE ALIME NTACION ¥ NUTRICION FAMILIAR
SUBOWECTION DF APOYO ¥ ORSENTACION MUTROCIONAL COMUNIT ARIA

CEDULA DE INSPECCION A ESPACIOS ALIMENTARIOS

Mo ]-2
L OCAL DAD

[rucua

S

INSTALACIONES.

Todas las dreas
SPA00 (=

Las vontanas y puerlas on Duenas condcionis. con
|peoteccon para prevenir of mgreso do fauna

P oo, % Y tocho Bmpeos y an budn exado
AP % TR y Con prOWCOon

Almacen

Area de preparacion de alimentos
[Ei=inca de olores oxtranas

Fhoes O Tom
utensibos de cocma, oic., s lavan y o desfoctan|

et s 00 U Uso
['\.Ea g on IDJ0S SUs paies s CoChambne y

e buen ¢uato
L= o VOO XY
COMPOS ¥ e budn @

T W O T
suporficies  do  Wabao, se reakza su lavado vy
1 ion al fnal del dia

o TROr TP O DG
cuentan con bolsa de plashco y ostin Lapadas
Mt as RO eSen oN uso Continuo y alojados do los)
amentos

Lo% envatos 00 I0% INSLIMOS. S0 SNCUSNAN o6 Duor
estado

S TSmO £ CONLACD GWOCID CON psos edes
L esliba O Neumos @ S00Cuadn y O0f acuondo a|

(=3 pCiic ACIONeS
[ET .‘chiﬂ-ﬁnw“mcm«

sstioma PEPS

Ton vogeiaios y fes, e Lavan y dossnfocian provo)
2 50 50

T2 Ooscongoiscion 0o 105 AEMeNIDs S oz pon
refngoracion. coccion, a chomo de agua bia sin
osscamionty por microondas

Sa evila 19 CONAMINBCON Crurada ontre [ mator|

wna, producto on elaborackon ¥ producto tefmenado
So venfica ks cocoon adecuada de ks almentos
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Formato Cédula de Inspeccién a Espacios Alimentarios (Pag. 2 de 2)

ASPECTOS A EVALUAR oasns | camie | aruca ———

£l personal se lava y desnfecta las manos antes.
durante y desputs de manpular almentos

£l personal que elabora abmentos Beno of cabolio
corto © recogudo,  utikza  proteccion  quo  cubeol
totalmonte cabelio, barba Digote y patila, teno s
Jusnas roconadas. sn esmano y no usa joyas

Ausoncia de fauna nocva

S cuenti Con un ama du contral ge plagirs

Se cuenta con mpoie 40 LMo SeMo0 o0
[lwngamn

I‘i«- cuenia con la ficha Micreca de 105 prOdUCIos|
QUIITHICOS LSO COIMe. das

Los plagecidis 500 aphcados pol personal conificado

Cuentan con extntores lenos y on buen estado
) CLUGNLD CON SONAKCa on of red

Cuenitan con bobguin de primeros aubos

S Cunnla con regelios di Fecepoon dé s

S cuonta con progrma de lmpeesas ¥ desinfecoion

Se cucnta con matoral didicteo de Orentacion

Alimentana y Asequramiento de la Cabdad a la vista

Se cuenta con regestio Y dvidenca do Capaciacon
on matora de aimacenameenio, higiena personal

Im.:m.z higrtnaco do los almontos
S¢ cuenta con Carta de Liberacdn emibida por

DIF EM.

Producto ¥ presentacion Marca Lote Caducrdad Existencia

TRRAITEL ¥ T TREu DL TR
AL BENT ARO NOMIE ¥ FEMA DL QUILN RTALIZA LA SVSPECCION

SELLO OEL LA ESCUCLA, SMON O SE0%

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

PR AT AT AT AT A AV AT AT Y LY VAV VYA
SESESEESEIE S ESESE RS E S ES TR U TS U s s Uk st

Gaceta Municipal Namero 35 Volumen 10

¥y



¥y

s DIF MANUAL DE

S | DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tiainepantia

S | o0 g PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE PREVENCION Y ASISTENCIA FAMILIAR Pagina 291

> &K
Validacién del procedimiento:

Procedimiento:

Programa de Desarrollo Social Alimentacion Cadigo:

Escolar para el Bienestar 2026, en la modalidad SMDIF/2026/MP/SPyAF/AEE-02

de desayunos escolares calientes.

Responsable de la elaboracién y del Revisé
procedimiento

L.N. Jessica del Carmen Rodriguez Rojo
Titular del Area de Alimentacién Escolar

D l I Tllnepantla
Tiainepantla g’rnu:;r:;f)l;’dad
ﬁ nuestra ciudad
f" e SUBDIRECCION DE
AREA DE N pnmnc;gslnm
NCIA
ALIMENTACION ASISTE
ESCOLAR
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/SPyAF/AEE-03: Programa de Desarrollo Social Bienestar y
Desarrollo Comunitario.

Objetivo: Contribuir a favorecer la alimentacion de las familias y grupos de desarrollo del
Estado de México que se encuentren en situacion de pobreza, presenten carencia por acceso
a la alimentacién nutritiva y de calidad, y residan en localidades de alta y muy alta
marginacion, a través de la entrega de insumos y equipo para el establecimiento de huertos,
proyectos productivos y equipo que permita que las familias participantes mejoren su
higiene, salud y estilos de vida.

Fundamento Juridico:
Federal y Tratados internacionales

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulo 2°, inciso B, fraccion VI. Diario Oficial de |la Federacién, 5 de febrero de 1917
y sus reformas y adiciones.

» Convencidn sobre los Derechos del Nifio. Articulo 24, inciso c) y e), Articulo 27, Inciso
3. Diario Oficial de la Federacion, 25 de enero 1991.
> Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes. Titulo Segundo;

Capitulo Quinto; articulos 36 y 37, fraccidn Il. Capitulo Noveno; articulo 50, fraccion Vill.
Diario Oficial de la Federacién, 27 de mayo 2024 y sus reformas y adiciones.

> Ley de Asistencia Social. Capitulo Tercero; articulo 12, fraccion VIII. Diario Oficial de
la Federacidn, 2 de septiembre 2004 y sus reformas y adiciones.

» Estrategia Integral de Asistencia Social, Alimentacion y Desarrollo Comunitario
(EIASADC 2026). Capitulo 36; fracciones 6.1, 6.2, 6.3, 6.4, 6.6,6.7,6.8. Diario Oficial de la
Federacién, 19 de marzo 2025 y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo;
articulo 5, fraccién IX, parrafo primero. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14y 17
de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

> Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México. Titulo
Primero; articulos 6°, primer parrafo, 21, fraccién Il y 31, fraccidn IX. Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, 7 de mayo 2015, sus reformas y adiciones.
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» Ley para la Prevencién, Tratamiento y Combate al Sobrepeso, la Obesidad y los
Trastornos Alimentarios del Estado de México. Capitulo Primero; articulo 4, fraccién ViIllI.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de febrero de 2016 y sus reformas y adiciones.
» Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Capitulo Tercero;
articulo 10, fraccion V. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 7 de septiembre de 2010,
sus reformas y adiciones.

> Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3°. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16
de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

» Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones V y XI. Titulo
Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34. Periédico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

> Reglas de Operacién del Programa Desarrollo Comunitario para el Bienestar.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de enero 2025.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Séptimo: Seccién Segunda;
articulo 107. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
nimero 11, volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
La Direcciéon de Alimentacion y Nutricién Familiar del DIFEM debera:

> Informar la disposicién de paquetes de semilla; asi como convocar mensualmente a
reunién de promotores Horta DIF.

El Area de Alimentacién Escolar debera:

»> Coordinar, ejecutar y supervisar la operatividad del Programa de Desarrollo Social
Bienestar y Desarrollo Comunitario, en conjunto con el DIFEM.

» Supervisar, instrumentar y evaluar los criterios para la identificacién, captacion,
seleccion y empadronamiento de personas beneficiarias del Programa; y establecer y
ejecutar los mecanismos de supervisién y control para que la distribucion de paquetes de

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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semillas sea eficaz, eficiente, transparencia y en apego a la normatividad aplicable.

> Coadyuvar a elevar la calidad nutricional de las familias del municipio, a través de la
implementacién de huertos; asimismo informar peridédicamente de los resultados de la
operacién del Programa, a la Subdireccidn de Prevencion y Asistencia Familiar.

> Supervisar las acciones de control de calidad de los paquetes de semilla, administrar
y supervisar los recursos humanos, materiales, econémicos para operacioén del Programa;
asi como integrar y custodiar los expedientes y padrones de personas beneficiarias.

El o la Promotor(a) Horta DIF debera:

> Dar acompafiamiento a la implementacion huertos escolares en planteles escolares
atendidos por el Programa de Desarrollo Social Alimentacion Escolar para el Bienestar en la
modalidad de desayunos escolares frios y calientes.

» Capacitar sobre la siembra, produccion y cosecha de huertos familiares.

> Integrar el padrén de personas beneficiarias del Programa de Desarrollo Social
Bienestar y Desarrollo Comunitario.

> Distribuir los paquetes de semilla a la poblacidn beneficiada;

> Implementar huertos demostrativos.

> Asistir a las Capacitaciones del DIFEM de forma mensual.

Las personas beneficiarias deberan:

> Realizar el mantenimiento de la hortaliza: riego, limpieza, poda y aplicacién de
plaguicidas naturales.

Definiciones:

» Capacitacion: Proceso de ensefianza-aprendizaje mediante el cual se desarrolla las
habilidades y destrezas de las familias en el cultivo de hortalizas.

» Familias beneficiadas: Familias que reciben paquetes de semilla para el
establecimiento de huertos familiares.

> Hortalizas: Conjunto de plantas cultivadas generalmente en huertos o en regadios
que se consumen como alimento.

> Huerto escolar: Espacio de terreno que el grupo de personas beneficiarias del
Programa de Desarrollo Social Alimentacidn Escolar para el Bienestar designan para recibir
la capacitacion préctica sobre el cultivo de hortalizas.

» Huerto familiar: Espacio de terreno que el beneficiario designa para produccién del
cultivo de hortalizas.
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»> Padron de personas beneficiarias: Listados de personas que reciben algin apoyo del
Programa.

» Paquete de semilla: Paguetes que contiene varios sobres de semilla de diversas
especies de Hortaliza.

Acrénimos:

» CURP: Clave Unica de Registro de Poblacidn.

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

> FUR: Formato Unico de Registro.

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

> INE: Credencial de identificacion emitida por el Instituto Nacional Electoral.
Insumos:

» Paquetes de semillas de diversas hortalizas.

» Equipo de cdmputo y red de datos.

> Herramientas agricolas.

> Unidad vehicular.
Formatos aplicables a la operacion:

» Formato de personas beneficiarias con paquetes de semillas para el establecimiento
de huertos familiares.
» Formato de Personas beneficiarias con paquetes de semilla para el establecimiento

de Huertos Escolares.

> Bitacora.

» Formato de supervision.
» Formato de Capacitacion.

Resultados:

> Fomentar una cultura de habitos alimentarios saludables entre las nifias, nifios y
adolescentes, a través de herramientas como huertos escolares pedagdgicos y familiares,
logrando con ello mejorar la economia familiar.

Interaccién con otros procedimientos:

> Programa de Desarrollo Social Alimentacién Escolar en la modalidad de desayuno
escolar frio y caliente.
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Politicas:
> El programa es totalmente gratuito.
> El apoyo es por un afio, las personas beneficiarias que se encuentren en el Programa
permaneceran dentro, siempre y cuando, cumplan con lo establecido en las Reglas de
Operacion.
» Para ser beneficiario del Programa, las y los solicitantes deberan cumplir con los

siguientes requisitos:

> Residir en localidades pertenecientes al municipio presentando constancia de
residencia emitida por la autoridad competente (INE y/o CURP) y/o pertenecer a los
planteles escolares atendidos por el Programa de Desarrollo Social Bienestar y Desarrollo
Comunitario.

» Los criterios para la entrega de paquetes de semilla y el acompafiamiento de la
implementacidn de los huertos, se realizardn conforme a la calendarizacidn y disposicion de
insumos por parte de DIFEM.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Actividad a realizar
INICIO
1 Direccion de Alimentacién y Informa la disposicion de paquetes de
) Nutricion Familiar del DIFEM semilla. S
Gesti | i0
2. Area de Alimentacién Escolar 5:;”?):3 R/reepsion delos paquelesie

Resguarda los paguetes de semilla para su
B distribucién a las personas beneficiarias.
Direccién de Alimentacién y Convoca mensualmente a reunién de

3. Promotor (a) HORTA DIF

4.
Nutricién Familiar del DIFEM promotores Horta DIF. i
Asi -
s, AreadeAimentacionEscolar [T % OO 6 BOTORE P
: /Promotor(a) HORTA DIF i Y EnEee
resultados.
6. T T Coordina la implementaciéon de Huertos

Escolares y Familiares.
Promociona en planteles escolares y
5 Promotor(a) HORTA DIF centros la produccién de alimentos a
_través de huertos. .
Identifica a las personas beneficiarias del
Programa.

8. Promotor(a) HORTA DIF
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No.

9.

10.

e
e

Résponsable

Area de Alimentacién Escolar

Actividad a realizar

Valida a las personas beneficiarias del
Programa que cumplan con los requisitos.

Promotor (a) HORTA DIF

11:

12.

Area de Alimentacién Escolar

Promotor (a) HORTA DIF

13.

14.

15.

Promotor (a) HORTA DIF

Realizar |a integracion de los expedientes
de personas beneficiarias del Programa.
Verifica la integracion de expedientes del

_Pro_g_rama. _

Captura el padrc-'m' de perébni;
beneficiarias.

Realiza la entrega de paquetes de semillas
a los planteles escolares beneficiados con
el Programa de Desarrollo Social
Alimentacién Escolar para el Bienestar en
la modalidad de Desayunos Escolares Frios
y Calientes y personas beneficiarias de
huertos familiares.

Area de Alimentacién Escolar

Entrega documentacién y pad'rt_:nes de
personas beneficiarias a DIFEM.

Promotor(a) HORTA DIF

Brinda capacitacion tedrica y practica y
entrega de paquetes de semillas familiares
a las personas beneficiarias.

16.

Promotor(a) HORTA DIF

17.

18.

Vigila el desarrollo de la produccion y
mantenimiento de la hortaliza.

Personas beneficiarias

Realizan el mantenimiento de la hortaliza:
Riego, limpieza, poda y aplicacion de
plaguicidas naturales.

Promotor (a) HORTA DIF

Verifica la produccion de la cosecha de
hortalizas para el consumo y concluye el
proceso de temporada.

19.

Area de Alimentacién Escolar

Supervisa y da seguimiento a la
implementacién de huertos escolares y
familiares.

20.

Area de Alimentacién Escolar

Supervisa y evalua la implementacién de
los huertos.
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Diagrama de flujo:

ocedimiento’ Programa de Desamolio Social Bienestar y Desarrolio Comunitario

Direccion de Alimentacion y 2 = :
Nutricion Familiar del DIFEM Area de Alimentacion Escolar Promotor (a) HORTA DIF Promotor (a) HORTA DIF

‘ 1. Informa I3 disposicion de |'—l

paquetes de semsila
2.G la recepcion de los
pagquetes de semilla
3 Resg os de
L semilla para su distribucion a las
personas beneficianas

4, Convoca a
reunion de promotores Horta DIF |‘

Huertos Escolares y F
7. Promociona en planieles
escoianes y centros (3 produccion
de alimentos a traves de huertos
-
¢ 8 lgentifica 3 las personas
ok
9 Vahida alas p e o) Frograye
beneficanas del Programa que
cumplan con oS requisitos 10. Realizar |3 integracion de ios
expedienies de personas
| beneficiarias del Programa

11 Verifica la integracion de I

expedientes del Programa
] |12 Captura el pacron de personas
™
¥
13 Realiza la entrega de paquetes
de semillas a los planteles escolares
14. Entrega documentacion beneficiados
¥ padrones de personas
beneficianas a DIFEM
nda Capaciiacion 1ednca y
practica y entrega de paquetes de
semillas familiares a las personas

beneficianas
15. Vigila el dela
proguccin y mantenimiento de la :
hortakiza 7. Realizan el mantenimiento ge
la hortaliza Riego, impieza, poda
¥ apicacion de plaguicidas
T8 Verica la produccion oe 1a natur2les
v cosecha de parael 1
1%. Supervisa y da seguimiento 3 consumo y conchuye el process de
lemporada

la implementacion de huertos
escolares y familiares

E'— 20 Supervisay evalia la
implementacion de los huertos.
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Medicidn:

Nombre del Indicador: Porcentaje de paquetes de semillas para el establecimiento de
huertos entregados.

Descripcion: Registros administrativos.

Férmula: (Nimero de paquetes de semillas para el establecimiento de huertos entregados /
Total de paquetes de semillas para el establecimiento de huertos solicitados) *100

Periodicidad: Mensual
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Formatos:

Formato de Personas beneficiarias con paquetes de semilla para el establecimiento de

huertos familiares.
oy = 1] 3
MEXICC ik LE A
RECIBO DE PAQUETES DE SEMILLAS
PARA EL ESTABLECIMIENTO DE HUERTOS FAMILIARE §
Ano:
Nombrs de o Nombre ool reprecentanty d Facha ce
Ne. Tosslided Mombre oe 13 Ecousls ‘ool buwrlo Qénare Clave ds NE b Firma
Odnere: | Femenna I Mascudm
ELABORO PERICNAL DE ENLACE DEL MO ¥a Bo. DEL WPERVIIOR DIFEM
Womore ¢ bma - Nomare froa y sele

&
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Formato de Personas beneficiarias con paquetes de semilla para el establecimiento de
huertos escolares.

RECIBO DE PAQUETES DE SEMILLAS
PARA EL ESTABLECIMIENTO DE HUERTOS ESCOLARES

io'| Afo:
Nombre S0l Fasha oo
- lossieas ol hasrts : watogn
Qenerg: | Femenino I Macuna
ELABORO PERBONAL DE ENLACE DEL JMOF ¥o B2 DEL WPERVINOR DFEM
[ Womere frma ¥l
&
- >
L ]
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Minuta de supervision del promotor Municipal Horta DIF.

-
2026. Ado del! Humanizmo Mexicane en ef Estado de Meéxico

AREA DE ALIMENTACION ESCOLAR
PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL “BIENESTAR Y DESARROLLO COMUNITARIO™,

SUPERVISION “HORTA-DIF”

EN EL MUNICIPIO TLALNEPANTLA DE BAZ, EDO. MEX, SIENDO LAS HRS.
DEL DA DEL MES DE DEL 2026, ESTANDO REUNIDOS EN
LAS INSTALACIONES DEL

smoir (O jarpiNDENIROS (O eriMaRIA (O
CONCCT_____ . JBICACLON:

ESTANDO PRESENTES, PERSONAL DEL PLANTEL ESCOLAR

POR EL SISTEMA MUNICIPAL DIF.

MOTIVO DE LA REUNION:

ACUERDOS
TOMADOS
SELLO NOMBRE, CARGO Y FIRMA
DEL PLANTEL DEL PLANTEL
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Bitdcora de trabajo Huerto Escolar. pag.
ol wavaa e T Lol
[Tnstrucciones:
sttt .

Vigs de Puerte: iroli s o g de odles
Anwsoria thonica © el mw e

Sielah pabicmh eVt e Gt

rrite e e el e it .
& rmiobeda

Mota [3) En of caso de la Gtilizacion de agroquinicos, especifcar Aomibre, Pala Que Lwve. Quien recomisnds o wio ¥
MEtS3S de AdGuUIsicion

BITACORA DE TRABAID HUERTO PEDACOCICD o v ire de

Carge.
Largas:
T de husria

Aswsaris tecnice
Expecificar (3)
Uno de a@r equarmices. - i Mo | 1
Faiha Adtividad [ Acciin [ Tares Catabes rabesnrtos
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Formato tnico de registro

e ) S3TADO D8 e rean 6o Admanaciin s Mtictin Pamites
ISTADO DE s y ecton
ﬁ MEXICO MEXICO& E..Iz B Gt

it e HOR T ADF
1 poder de servir! ‘ ta

FORMATO UNICO DE REGISTRO FOR00C0 10140000/ BO2/ 204
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e SO0 ADEE00 (VA TO)

o= Nambeow
o Facha 04 Macmanta || [ ) # Olrrs W romers
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Minuta de capacitacidn

D I F Sistema Municipal DIF ce Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Ay Cormants da Santa Morca s/n, Hab. Jardines de Sarta Manica
Tiainepantla C.P 54050, Tlainepantis de Bar, Extado de Méxizo
el #a ol
"';'“f“',_”";:‘ 55 5361 2115
i X

“2026, Afio del Humanismeo Mexicano en el Estado de México",

AREA DE ALIMENTACION ESCOLAR
PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL “BIENESTAR ¥ DESARROLLD COMUMNITARIO",

MINUTA DE CAPACITACION

En o munope de | Tlogsaoia de Cag Provdo de Mexico. umnsa a3 _ moraa del o (2 o Shel s
de b _ de (9930 _ srcomrindols  runidss  Er e Eacvacores  de I
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CAFACITADOR
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UGG U TR S S S U BT S S ST S S ST S ST S S S 0 3

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

N N NI NI NI N NI NI NI NI NI NI NI NI NI NS N NI N NI NI NI N N N NS NS N
R LSS P - e T S - - - T T - - T - e - - - e - -

Viernes 10 de julio de 2026



H. AYUNTAMIENTO F
CONSTITUCIONAL D l MANUAL DE

S oo iy PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE PREVENCION Y ASISTENCIA FAMILIAR Pagina 306
}(4.}7___.._... e = (+}<

Validacién del procedimiento:

Procedimiento:
Programa de Desarrollo Social Bienestar vy
Desarrollo Comunitario.

Codigo:
SMDIF/2026/MP/SPyAF/AEE-03

Responsable de la elaboracién y del

procedimiento Revisé

!I‘-
<= = _;;l(ai—_.-‘ . //..1-’/.‘.-_;" >
b

i Mtro. Omar Avilés Gutiérrez
L.N. Jessica del Carmen Rodriguez Rojo . A R . i
: ¢ ix Subdirector de Prevengién y Asistencia Familiar
Titular del Area de Alimentacién Escolar

31
Tlainepantia ‘l;lalnepap:l:
nue: iuda nuestra ciuda,
Py =unp S
AREA DE suamnecmg: $E
ALIMENTACION PREVENCI AR
ESCOLAR ASISI’ENCIA.FAMIL :
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/SPyAF/AEE-04: Programa de Desarrollo Social Nutricién y
Bienestar Familiar DIFEM 2026.

Objetivo: Contribuir al acceso y consumo de alimentos inocuos y nutritivos de las personas
de 2 a 64 afios que habiten en el Estado de México, que presenten carencia por acceso a la
alimentacién nutritiva y de calidad, y algln grado de desnutricion; a través de la entrega de
paquetes alimentarios, disefiados con base nutricia, acompafados de acciones
complementarias

Fundamento Juridico:
Federal y Tratados internacionales

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulo 2°, inciso B, fraccidn VI. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917
y sus reformas y adiciones.

> Convencién sobre los Derechos del Nifio. Articulo 24, inciso c) y e), Articulo 27, Inciso
3. Diario Oficial de la Federacion, 25 de enero 1991.

» Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes. Titulo Segundo;
Capitulo Quinto; articulos 36 y 37, fraccién Il. Capitulo Noveno; articulo 50, fraccién VIII.
Diario Oficial de la Federacion, 27 de mayo 2024 y sus reformas y adiciones.

» Ley de Asistencia Social. Capitulo Tercero; articulo 12, fraccion VIII. Diario Oficial de
la Federacién, 2 de septiembre 2004 y sus reformas y adiciones.

> Estrategia Integral de Asistencia Social, Alimentacién y Desarrollo Comunitario
(EIASADC 2026). Capitulo 36; fracciones 6.1, 6.2, 6.3, 6.4, 6.6,6.7,6.8. Diario Oficial de la
Federacion, 19 de marzo 2025.

Estatal

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo;
articulo 5, fraccién IX, parrafo primero. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17
de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

» Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México. Titulo
Primero; articulos 6°, primer parrafo, 21, fraccién Il y 31, fraccidn IX. Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, 7 de mayo 2015, sus reformas y adiciones.

» Ley para la Prevencién, Tratamiento y Combate al Sobrepeso, la Obesidad y los
Trastornos Alimentarios del Estado de México. Capitulo Primero; articulo 4, fraccién VIII.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de febrero de 2016 y sus reformas y adiciones.
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» Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Capitulo Tercero;
articulo 10, fraccién V. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 7 de septiembre de 2010,
sus reformas y adiciones.

> Ley que crea los Organismos Piblicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3°. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16
de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

» Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones V y XI. Titulo
Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

» Acuerdo de la Junta de Gobierno del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de México por el que se expiden las Reglas de Operacién del Programa
Desarrollo de Social “Bienestar y Desarrollo Comunitario”. Secciéon Segunda, Tomo: CCVII,
No. 19, paginas de la 74 a la 92, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de enero 2026.

Municipal

> Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Séptimo; seccién Segunda;
articulo 107. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
numero 11, volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
La Direccién de Alimentacion y Nutricion Familiar del DIFEM debera:

» Planear, coordinar, ejecutar y supervisar los cursos y talleres para el autoempleo, la
recreacion y la cultura para las personas con discapacidad y de sus familias.

El Area de Alimentacién Escolar debera:

> Coordinar, ejecutar y vigilar la operatividad del Programa de Desarrollo Social
Nutricién y Bienestar Familiar DIFEM 2026, en conjunto con las personas servidoras publicas
asignadas para este fin por el DIFEM.

> Supervisar, instrumentar y evaluar los criterios para la identificacion, seleccién y
empadronamiento de personas beneficiarias del Programa, Desarrollo Social Nutricién y
Bienestar Familiar DIFEM 2026.
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» Coadyuvar a elevar la calidad nutricional de las familias del municipio, a través de

estrategias de orientacién alimentaria implementadas con las personas beneficiarias del
Programa.

> Evaluar el desarrollo del Programa Desarrollo Social Nutricién y Bienestar Familiar
DIFEM 2026 e informar periodicamente de sus resultados a la persona servidora publica
titular de la Subdireccidén de Prevencién y Asistencia Familiar.

» Coordinar aseguramiento de la calidad de los apoyos alimenticios que se entregan a
las personas beneficiarias, a través del Programa Desarrollo Social Nutricion y Bienestar
Familiar DIFEM 2026, notificando a la Unidad de Control de Calidad del DIFEM, cuando se
detecte la disminucién de la calidad en los insumos proporcionados.

»> Supervisar la integracion de los expedientes de personas beneficiarias que se
generen con motivo de la operacion del Programa Desarrollo Social Nutricién y Bienestar
Familiar DIFEM 2026.

El o la Promotor(a) Bienestar y Nutricién Familiar debera:

> Vigilar la adecuada ejecucion del Programa de Desarrollo Social Desarrollo Social
Nutricidn y Bienestar Familiar DIFEM 2026, en apego a las Reglas de Operacion.
> El Promotor municipal es responsable de la ejecucién del Programa y participar de

manera conjunta con el DIFEM en el establecimiento de mecanismos y estrategias a seguir
para la deteccidn, seleccidn y atencidn de las familias beneficiarias;
»> Recabar con base a la poblacién objetivo, a través de visitas domiciliarias, los datos
solicitados en el Formato Unico de Registro y los documentos anexos, mismos que estaran
bajo custodia y resguardo del SMDIF para aclaraciones posteriores.

»> Recabar lista de espera de los posibles candidatos a persona beneficiaria del
programa.

»> Llevar a cabo la entrega de los paquetes alimentarios a las personas beneficiarias en
Coordinacidn con el personal de supervision de la DayNF del DIFEM.

» Capturar la informacién del Formato de Registro en la plataforma indicada por el
DIFEM, para su consulta.

> Realizar acciones de asesoria y seguimiento a la operacién del Programa.

» Dar seguimiento al registro y captura de padrdn de personas beneficiarias.

» Integrar y custodiar los expedientes que se deriven de la operacion del Programa.
» Elaborar las listas de las personas beneficiarias acorde a los lineamientos del
Programa de Desarrollo Social Nutricién y Bienestar Familiar DIFEM 2026.

> Reportar las personas beneficiarias finadas y las bajas por graduacién del Programa

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

YAV RV RV AV ATV AT AT RV RV RV AV AV RV AT AT AT AV AT AV AT AV Y AV R Y AV Ry
A A A A A T A T A A A A s U A A s e A s s s s A s o st

Viernes 10 de julio de 2026



H. AYUNTAMIENTO F
| CONSTITUCIONAL D l MANUAL DE

orsaoy g g PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE PREVENCION Y ASISTENCIA FAMILIAR Pagina 310
34 S e . —

de Desarrollo Social Nutricion y Bienestar Familiar DIFEM 2026.

» Al recibir los paquetes alimentarios, deberan verificar la cantidad, caducidad y calidad
de las mismas ya que a partir del momento en que recibe los insumos, es su responsabilidad
mantenerlos en las condiciones adecuadas.

> En caso de detectar alguna irregularidad en los paquetes alimentarios al momento
de la recepcidn, no deberd aceptarlos y debera ser notificado a DIFEM mediante oficio con
copia para la Subdireccién de Proyectos Alimentarios y a la Unidad de Control de Calidad, en
un lapso no mayor a 24 horas.

> Comprobar su recepcién, a través de los mecanismos fisicos o electrénicos que el
DIFEM determine.

El 0 la Encargado(a) de Almacén del Area de Alimentacién Escolar debera:

> Recibir los paquetes alimentarios en el almacén y resguardarlos para su entrega.
> Cargar la unidad vehicular con los paquetes alimentarios de acuerdo al nimero de
personas beneficiarias.

El Chofer del Area de Alimentacién Escolar debera:

315

> Conducira la unidad vehicular con los paquetes alimentarios a las comunidades ,
beneficiadas.

Las y los Auxiliares de Almacén del Area de Alimentacién Escolar debera:

» Apoyardn con la carga de los paquetes alimentarios en las entregas en las
comunidades.

Las personas beneficiarias del Programa de Desarrollo Social Nutricion y Bienestar Familiar
DIFEM 2026 deberan:

> Deberan proporcionar con veracidad los datos personales.

» Participar en las acciones complementarias que programe el DIFEM en conjunto con
los SMDIF; asi como destinar los paguetes alimentarios recibidos para los fines establecidos.
» Acudir por el paquete alimentario en el lugar, fecha y hora, que determine el SMDIF
en coordinacién con el DIFEM, en caso de encontrarse imposibilitada por algdn motivo,
podréd acreditar a una persona representante (persona cobeneficiaria), con identificacién
oficial vigente.

> Informar por escrito del cambio de domicilio.

> La persona cobeneficiaria debera informar la defuncién del beneficiario, ademas
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debera presentar el documento que certifique el fallecimiento.
» Manifestar no ser persona beneficiaria de otro Programa de Desarrollo Social
Federal, Estatal o Municipal, que otorgue apoyos similares.

Formatos aplicables a la operacién:

> Listas de personas beneficiarias.
» Reporte DIFEM.

» Supervisiones.

» FR.

Definiciones:

»> Acciones Complementarias: Al conjunto de actos voluntarios y conscientes,
tendientes a dar orientacién y educacién alimentaria o en materia de salud, y/o actividades
comunitarias.

> Alimentos inocuos: A los alimentos que tienen la garantia de que no causaran dafio
a la persona consumidora cuando sean preparados o ingeridos, de acuerdo con los requisitos
higiénico-sanitarios.

» Lista de espera: A |a relacion recabada por los Sistemas Municipales DIF de personas
solicitantes que cumplan con los requisitos establecidos en las Reglas de Operacién del
Programa de Desarrollo Social “Nutricién y Bienestar Familiar DIFEM”, que no son sujetas de
apoyo por haberse cubierto la meta de personas beneficiarias programada para el ejercicio
fiscal correspondiente.

» Paquete alimentario: Al conjunto de insumos alimentarios, que integran el apoyo
entregado a las personas beneficiarias del programa.

> Persona Beneficiaria: A las personas que forman parte de la poblacién atendida por
el Programa de Desarrollo Social “Nutricion y Bienestar Familiar DIFEM”. i

> Persona Cobeneficiaria: A aquella persona que, a nombre de la persona beneficiada,
recibe el apoyo de los Programas Sociales siempre y cuando sea mayor de edad y su nombre
aparezca en el Formato de Registro.

> Programa: Al Programa de Desarrollo Social “Nutricidn y Bienestar Familiar DIFEM”.
> Plataforma: Al sistema digital dispuesto por el Sistema para el Desarrollo Integral de
la Familia del Estado de México para la captura de posibles personas beneficiarias.
Acronimos.

» DAyNF: A la Direccion de Alimentacion y Nutricién Familiar del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.
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» DIFEM: Al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

» CURP: A la Clave Unica de Registro de Poblacién, en cualquiera de sus modalidades:
tradicional o biométrica.

» EIASADC: A la Estrategia Integral de Asistencia Social, Alimentacion y Desarrollo
Comunitario emitida por el Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia.

Insumos:

» 3 bolsas de leche descremada en polvo de 250 gramos.

» 2 bolsas de arroz pulido stper extra-bolsa de 500 gramos.

> 1 bolsa de hojuela avena bolsa de 400 gramos.

> 2 bolsas de frijol en grano 500 gramos

» 2 latas de atun aleta amarilla en agua, 140 gramos.

» 2 bolsas de lenteja en grano, 500 gramos.

» 2 bolsas de pasta integral para sopa de 200 gr.

> 1 botella de aceite comestible puro de canola, 500 ml.

> 1 bolsa de harina de maiz nixtamalizado, 1 kilo.

» 1 lata de chicharos con zanahoria, 220 gramos. 317
»> 1 bolsa de garbanzo seco, 500 gramos. -
»> 1 lata de sardina en salsa de tomate, 425 gramos. ,
» 1 vehiculo de 4.5 toneladas.

»> 1 equipo de computo y red de datos para acceder a las plataformas de DIFEM.

» Padron de personas beneficiarias.
» Tablones.

» Sillas.

» Carpa.

Resultados:

»> Contribuir al acceso y consumo de alimentos inocuos y nutritivos de las personas de

6 a 64 afios que presenten carencia alimentaria a través de la entrega de paquetes
alimentarios, disefiados con base en criterios de calidad nutricia, acompafiados de acciones
complementarias.

Interaccién con otros procedimientos:

» No aplica.
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Politicas:
» El Programa tendra los siguientes requisitos:
v Residir en el Municipio de Tlalnepantla de Baz;
v Tener una edad entre 6 hasta 63 afios de edad; y
v Tener carencia por acceso a la alimentacidn nutritiva y de calidad, y presentar
algln grado de desnutricién (leve, moderada o grave).
» Los criterios de priorizacidn son los siguientes:
v Ser Madres o padres solteros con hijas y/o hijos de hasta 12 afios de edad.
v Ser Mujeres embarazadas o en periodo de lactancia.
v Ser personas que presenten padecimientos crénicos (diabetes, enfermedad
pulmonar obstructiva crénica, asma, cancer, VIH).
v Ser Personas adultas mayores de 60 a 63 afios de edad.
v Ser personas con alguna situacion de discapacidad.
» Los documentos requeridos para ser persona beneficiaria, son los siguientes:
318 v Llenar el Formato de Registro.
v Presentar copia de identificacion oficial vigente que contenga fotografia, CURP
,' y domicilio en el Estado de México. En caso de que la identificacion oficial no cuente
con la CURP y domicilio, deberd entregar comprobante de domicilio y CURP con
vigencia no mayor a un afo.
v Para los menores de edad, se solicitara acta de nacimiento.
v Para los menores de edad, se solicitara CURP; y
v Las demas que determine |a Instancia Normativa Estatal.
» La entrega de los apoyos establecidos en el Programa se sujetara a los calendarios,

tiempos y condiciones de entrega que establezca DIFEM.

Desarrollo del procedimiento:

No. __Responsable Actividad a realizar

INICIO Sl
Emite la convocatoria en los medios que
este determine, para la integracién y
Direccién de Alimentacion y actualizacién del padrdn. En caso de que
Nutricion Familiar del DIFEM el padrdn esté integrado en su totalidad,
se debera generar una lista de espera de
personas beneficiarias.
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No. Responsable B A_chEd_aq arealizar

Verifica la actualizacién del padrén de

2. Area de Alimentacién Escolar -
o e personas beneficiarias.
Promotor (a) Bienestar y Captura a las personas beneficiarias en la
3.
Nutricion Familiar plataforma. S
Envia oficio de sustitucion de personas
4. Area de Alimentacién Escolar. beneficiarias graduadas y finadas del
B programa.
5 Promotor (a) Bienestar y Realiza lista de espera de personas
) Nutricién Familiar beneficiarias.
. Envia los paquetes alimentarios acorde al
6 Direccién de Alimentacién y nﬂ‘;ero Zeq ersonas beneficiados del
: Nutricién Familiar del DIFEM R
_ programa para su entrega.
Recibe los paquetes alimentarios y
. Enc I é i . R .
1 arpado(a) desimacin verifica la cantidad, caducidad y calidad.
. Reali streo de los paquetes
Promotor (a) Bienestar y M Ko i
8. R = alimentarios y firma Carta de liberaciéon y
Nutricién Familiar i
B - i notas de remision _ -
Notifica de las fechas de entrega de los
9. Area de Alimentacién Escolar paquetes alimentarios a las personas
- beneficiarias. S _
2 Reciben el cronograma de las fechas d
Subdireccién de Prevencion y ek B S o e e
10. . . 7 entrega de los paquetes alimentarios a
Asistencia Familiar SR
S las personas beneficiarias. S
. Notifica a las personas beneficiarias la
11 Promotor (a) Rianestar y fechac lugar para recibir su paquete
’ Nutricién Familiar . ol paq
. alimentario. R
Realiza la carga los paquetes alimentarios
12. Encargado (a) de almacén a la Unidad vehicular conforme al
nimero de personas beneficiarias.
Conduce la unidad vehicular a las
13. Chofer comunidades beneficiadas para su
- entrega. -
Apoya en la carga y descarga de los
14. Encargado (a) de almacén paguetes alimentarios en las
comunidades.
15 Promotor (a) Bienestar y Organiza la entrega de los paquetes

Nutricion Familiar

alimentarios a las personas beneficiarias.
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No. Responsable Actividad a realizar i
16. Dbt becanduriag Se [denhhcan con su I.NE. ﬁrm.an lalistay

reciben su paquete alimentario.
Imparte latica de rientacid
Promotor (a) Bienestar y P - P . " Orientacion 'y
17. o i Educacion Alimentaria a las personas
Nutricién Familiar R
beneficiarias.
Promotor (a) Bienestar y Banliza tan:rme c}e I8 entrnjga ,(Ele
18. paquetes alimentarios para la Direccién

Nutricién Familiar de Alimentacidn y Nutricion Familiar.

FIN
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Procedimiento- Programa de Desamrollo Social Nuiricion y Bienestar DIFEM 2026

Direccion de Alimentacion y
Nutricion Familiar del DIFEM

Area de Alimentacion Escolar

Promotor (a) Bienestar y Nufricion
Familiar

Encargado (a) de almacén

1. Emite la convocatoria en los
medios que este determine, para la
integracion y actualizacion del
padron

. Envia los paquetes alimentarios|

v

2 Verifica |a actualizacion del
padron de personas beneficiarias

[

3. Captura a las personas

4, Envia oficio de sustitucion de
personas beneficianas graduadas

peneficiarias en la plataforma

y finadas del programa

5. Realiza fista de espera de
personas beneficianas

acorde al nimero de personas
beneficiados del programa para
sU entrega

7. Recibe los paguetes alimentarios
y verifica la cantidad, caducidad y

caiidad

8 Realiza un muesireo de ios
paquetes alimentarios y firma

v

$ Notifica de las fechas de entrega
de los paquetes alimentanios a las
personas beneficianas

L]

Carta de liberacion y notas de
remision
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Procedimiento: Programa de Desarollo Social Nufricion y Bienestar DIFEM 2026

Subdireccion de Prevencion y Promotor (a) Bienestary 4
Asistencia Familiar Nutricion Familiar ERCp @) o ke —
10. Reciben el cronograma de
las fechas de entrega de los
paquetes alimentarios a las
personas beneficianas 11. Notifica a las personas
beneficiarias la fecha y lugar
para recibir su paquete
siimentario 12 Realiza la cargs 105 paguetes
| alimentarios a la Unidad vehicuiar 1
conforme al nimero de personas
beneficianias 13. Conduce la unidad vehicular 3
las comunidades beneficiadas
para su entrega
14. Apoya en la carga y descarga
v de los paquetes alimentarios en
las comunidades
15. Organiza la entrega de los
paquetes alimentarics
3 las personas beneficiarias
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Procedimiento: Programa de Desarrolio Social Nutricion y Bienestar

DIFEM 2026

Promotor (3) Bienestar y

Personas Beneficiarias Nutricion Familiar

16. Se identifican con su INE.
firman la lista y reciben su
paquete alimentario

17. Imparte platica de
Orientacién y Educacion
Alimentaria a las personas
beneficiarias

\ 4
18. Realiza informe de i3
entrega de paquetes
alimentarios para |a Direccion
de Alimentacién y Nutricion
Familiar

Fin
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Medicién:
Nombre del Indicador: Porcentaje de paguetes alimentarios

Descripcion: Medir el porcentaje de cumplimiento en las comunidades beneficiadas con
paquetes alimentarios

Férmula: (Nimero de paquetes alimentarios entregados / Nimero de paquetes alimentarios
programados) * 100

Periodicidad: Semestral.
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Formatos:

Formato de Registro (Pag. 1 de 2).
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Formato de Registro (Pag. 2 de 2)
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Concentrado de Distribucion de Despensas

Ut para ol Do narraia srapral de o amsie Sel Lotade de Maass
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DISTRIBUCION DE DESPENSAS DEL PROGRAMA D DESARROLLO SOCIAL NUTRICION Y BIENESTAR FAMILIAR INFEM 2026

VERTIENTE: (1)
L o
LOCALIDAD (&
TOTAL[T)

ENTREGADAS{8)

RESGUARDO(9){ | ] | | ] 1 | | | 1 | | 1
Observaciones: (10)
“WOWENE, CARCO ¥ FIRNA DEL RESPONSABLE SHD W ooy = NOWERE V FINNK DEL SUPERVISOR OFEM om

FOZ0MCO10104020 1L WIT 201
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Cédula de Informacién

D l F Sisterna Municipsl DIF de Tialnepantia de Baz | 2025 - 2027
Ay Conwvento de Santa More:a « y Halbh Iedrea de Tanta Morec s
Tlalnepantia C P 54050, Thirmoavis de Bar [ytado de Mesco
. -;::-w-‘ 33 5361 2M5
x> 3¢

CEDULA DE SUPERVISION NUTRICION ¥ BIENESTAR FAMILIAR DIFEM 2026
Programa: Nutricion y Biene star Famitlar DIFEM 2026
Municipso: . . Fecha de Supervision:
Locallgaa/Colonia:

DATOS DEL BENEFICIARIO

Nombre compileto:

Sexo( jFemenmnc| ) Masculino

OPERACION DEL PROGRAMA

1.- { Ha firmado los Ustagos de entrega en cada ocasion”

[ ) Sa . ) NO

2.- JCuenta cON la SoCUMEeNLaCcIoN requenda actuallzadga?
{ ) 54 ( I NO

3.- (| Ha reportado asiguna Fregulanicad en la entrega del apoyo?
( 154 ( ) NO En caso de afamativo especificar: _

4.-,Consicera Ut y suficiente ol 3poyo samentarno recibedo”?
{ ) S 1 ) NO En caso Oe afTnative especificar _

3.- Los productos llegan en buen estado y con caducidad adecuada™
( ) 59 ( )

OBSERVACIONES POR PARTE DEL PROMOTOR DEL SMDIF

Nombre y frma oed benaficiano Nombre, cargo, firma y sello
Promcace Nutacion y Benestar Fomiias
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Validacién del procedimiento:

Procedimiento:
Programa de Desarrollo Social Nutricion y
Bienestar Familiar DIFEM 2026.

Codigo:
SMDIF/2026/MP/SPyAF/AEE-04

Responsable de la elaboracién y del

procedimiento Revisé

- —— _:_5‘_
\
\)

L.N. Jessica del Carmen Rodriguez Rojo
Titular del Area de Alimentacion Escolar

Tlainepantia Tialnepantia
Pr=gmess Ny ez ciuded
AREA DE SUBDIRECCION DE
ALIMENTACION PREVENCION Y
ESCOLAR ASISTENCIA FAMILIAR
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Vi, PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE ATENCION Y DESARROLLO PARA LA FAMILIA Y
LA MUIJER

Procedimiento SMDIF/2026/MP/SPyAF/AADFM-01: Imparticion de cursos, talleres y
pléticas (INFAM-SAMEM).

Objetivo: Brindar atencién integral a la familia y la mujer, a través de talleres preventivo-
educativos que les ofrezcan herramientas tendientes a mejorar su calidad de vida, en los
ambitos personal, de pareja y de grupo familiar; promoviendo su desarrollo y la prevencién
de trastornos emocionales, asi como motivar un cambio de actitudes y conductas
relacionadas a la equidad de género, a través de informacion, capacitacion, orientacién y
técnicas psicoeducativas, para mujeres y hombres.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulo 4°. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y
adiciones.

» Ley General de Salud. Titulo Primero; Capitulo Unico; articulo 3°, fraccién VI. Diario
Oficial de la Federacion, 7 de febrero 1984 y sus reformas y adiciones.

» Ley General para la Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres. Titulo Primero;
Capitulo Primero; articulos 2, 3, 5 y 6. Titulo Segundo; Capitulo Primero; articulo 7. Diario
Oficial de la Federacidn, 2 de agosto de 2006 y sus reformas y adiciones.

> Ley de Asistencia Social. Capitulo Tercero; articulos 4, 5 y 11. Capitulo Tercero;
articulo 12, fraccién Il. Diario Oficial de la Federacidn, 2 de septiembre de 2004 y sus reformas
y adiciones.

Estatal

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Segundo;
articulo 5, parrafos primero, segundo, tercero y cuarto. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 y sus reformas y adiciones.

> Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulo 2° y 3°. Titulo Cuarto; Capitulo Unico; articulos 39 y 41, fracciones I y XVII.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de septiembre de 2010 y sus reformas y adiciones.
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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”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3°, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16
de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

» Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones V y XI. Titulo
Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

Municipal

»> Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Séptimo; Seccion Tercera; articulo
108. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11,
volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:

El Area de Atencién y Desarrollo para la Familia y la Mujer debera: 31
> Impulsar y disefiar estrategias para la prevencion de la violencia intrafamiliar. ’
» Crear consciencia de valor para el empoderamiento y la dignificacion de las mujeres.
» Establecer proyectos de vida mds eficaces para crear atmosferas adecuadas en cada

integrante del nucleo familiar.
» Mejorar las condiciones de vida de la poblacién en situacion vulnerable.

El personal de psicologia debera:

» Otorgar las pléticas, cursos y talleres.
»> Mantener organizados los expedientes y formatos de lista de asistencia.

Definiciones:

» Curso: Modalidad de ensefianza-aprendizaje caracterizada por la interrelacion entre
la teoria y la practica, ademas presenta el ambiente idéneo para el vinculo entre la
conceptualizacién y la implementacion, a través de las técnicas lidicas efectuadas y la
oportuna retroalimentacion.
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> Familia: Conjunto de ascendientes, descendientes y demas personas relacionadas
entre si por parentesco de sangre o legal. Es el nicleo basico de la sociedad, el cual se
encuentra en constante cambio y proceso de adaptacion.

» Personas interesadas: Aspirantes que tienen interés de inscribirse en algin curso,
taller y/o tomar alguna platica en colonias, escuelas y comunidades.

» Platica: Se refiere a la accién que designa una conversacién, didlogo o charla, se
presenta de manera formal con un grupo de personas en la cual impera la retroalimentacion.
> Taller: Metodologia de ensefianza que combina la teoria y la practica. Estrategia
lGdico educativa para abordar un tema en particular.

> Talleres Preventivo-Educativo: Talleres adaptados especialmente a grupos en
situacion de vulnerabilidad, buscando estrategias que brinden la posibilidad de analizar los
factores sociales, que influyan en su vida diaria.

Acrénimos:

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

> INFAM: Programa “Integracién Familiar”.

» SAMEM: Programa “Salud Mental de la Mujer”.

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

Insumos:

> Utilitarios de difusion.

> Espacio fisico para cursos, talleres y platicas.
» Material didactico.

> Bebés digitales.

» Bebes simuladores.
> Panza simuladora de embarazo.
> Listas para cursos, talleres y platicas.

»> Formato de registro de asesorias.
» Formato de orientaciones.

» Formato de buen trato.
Resultados:
» Aportar una red de apoyo a las personas, con la finalidad de crear confianza y

capacidad de adquirir herramientas que les sirvan en su vida diaria y en su nucleo familiar.
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Interaccion con otros procedimientos:
» No aplica.
Politicas:

» El Area de Atencién y Desarrollo para la Familia y la Mujer, brindara platicas y talleres
a instituciones y a poblacion abierta sobre prevencién de la violencia familiar, trastornos
emocionales, y desarrollo integral de la mujer y el hombre; asi como cursos para formacién
de la pareja, mediante los programas INFAM y SAMEM.

Del Programa INFAM (Integracién Familiar):

» Todos los Cursos, Talleres y Platicas impartidas por el programa de INFAM son
totalmente gratuitas.

» Los Cursos, Talleres y Platicas para la integracién familiar son de tematicas diversas,
tales como; Escuela de orientacion para padres y Taller de buen trato o talleres preventivo-
educativos.

> Para brindar el Curso, Taller o Platica es necesario conformar grupos de 15 a 30
personas preferentemente; requiriéndose los siguientes datos personales: nombre, edad,
sexo, domicilio, asi como un espacio fisico adecuado para el trabajo de grupo (estar ventilado,
iluminado, amplio y con sillas). En caso de una contingencia sanitaria, desastre natural o de
fuerza mayor que impida, realizar las actividades de manera presencial, se podra optar por
una modalidad en linea.

» Es fundamental respetar los horarios de trabajo acordados.

> Los horarios de atencidn son de lunes a viernes de 09:00 a 18:00 horas en las oficinas
del Area de Atencién y Desarrollo para la Familia y la Mujer, ubicadas en: Av. Santa Ménica,
esquina Convento de San Fernando s/n., Col. Fracc. Jardines de Santa Monica, Tlalnepantla
de Baz, México.

Del Programa SAMEM (Salud Mental de la Mujer):

» Todos los Cursos, Talleres y Platicas impartidas por el programa de SAMEN son
totalmente gratuitas.

» Las actividades para la salud mental de la mujer son de tematicas diversas, tales
como; Prevencion de trastornos emocionales, Capacitacidn para el trabajo y Taller de género
masculino o taller preventivo de depresién.
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» Se deben conformar grupos con un minimo de 15 personas y un maximo que depende

de las instalaciones en donde se impartan éstos. A pesar de que los Cursos, Talleres y Platicas
estan dirigidas a mujeres, no se restringe la entrada a hombres a ninguno de ellas.

> Las acciones estdn encaminadas a formar grupos con personas de edades entre los
19 y 59 afios.
> Las acciones estan dirigidas a la poblacién de Tlalnepantla de Baz, sin embargo, se

atiende también a personas de otros municipios que estdn interesadas en asistir.

> Es necesario que cada institucién haga la peticion y requerimiento de los Cursos,
Talleres y Platicas con anticipacién, asi como contar con las condiciones, dentro de sus
instalaciones, para la imparticién de las actividades. Esto a través de un formato llamado
“ACUERDOS” en el cual se especifica que Curso, Taller o Platica se impartird, asi como cuantas
sesiones y datos de la Institucién interesada, tales como: nombre, firma, fecha de inicio, fecha
de término, direccién, teléfono y correo electronico.

» Todas las acciones se llevan a cabo en un marco de confidencialidad, respeto y reglas
basicas, las cuales se dan a conocer a las personas participantes antes de comenzar los
Cursos, Talleres y Platicas.

> Es fundamental respetar los horarios de trabajo acordados, con el fin de dar atencion
eficaz a las personas usuarias. En caso de requerirse, se canalizara a los diferentes servicios
que brinda el SMDIF, en todos sus centros.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

R R R A R R R R R R AT AT AV AT AV AT AT RV AV AT AT AT AT RV v Y Ry
SESESESESESES U EIES TS E TS ES TSR TS UH U Hs HsUS Ut

Viernes 10 de julio de 2026



H. AYUNTAMIENTO F
CONSTITUCIONAL D l MAN UAL DE

F i i oo PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE PREVENCION Y ASISTENCIA FAMILIAR Pagina 330
34 - —&X

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Actividad a realizar

INICIO =
Se comunican solicitando informacion de
los servicios que brinda el Area de

1. Persona usuaria Atencién y Desarrollo para la Familia y la
Mujer; de manera presencial o
telefonica.

B Se entrevista con los responsables de la
Area de Atencién y Desarrollo o

p ¥ N, —— escuela o del centro de trabajo para
f y definir y programar actividades.
Lleva a cabo el Curso, Taller o Platica
. realizando diferentes evaluaciones a las
3. Psicéloga(o)

personas participantes para percibir el
impacto del trabajo.
4. Persona usuaria Acuden al Curso, Taller o Platica.
Al finalizar el Curso, Taller o Platica, las
personas participantes pueden solicitar
5. Persona usuaria algtin tipo de atencién personalizada del
SMDIF, algin otro taller, curso o platica,
de manera personalizada.
Brinda atencién o canaliza a la persona
participante a los servicios del SMDIF.
Archiva las listas de asistencia de las
actividades impartidas. -
Informar a la Subdireccién de Prevencion

6. Psicologa(o)

p i Psicologa(o)

Area de Atencién y Desarrollo

8. s R y Asistencia Familiar sobre las actividades
para la Familia y la Mujer :
realizadas.
Supervisa la correcta ejecucién de los
9 Subdireccién de Prevencion y programas y acciones orientadas a
: Asistencia Familiar fortalecer la prevencién para la familia, el
B bienestar social y la integracion. -
FIN
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Diagrama de flujo:

Procedimiento” imparticion de cursos, tafleres y platicas (INFAM-SAMEN)

Area de Atencion y Desarrollo para
Ia Familia y la Mujer

1. Se comunican solicitando
informacion de l0s senicios que
brinda el Area de Atencion y
Desarrollo para la Familia y Ia
Mujer; de manera presencial o
telefonica

Subdireccion de Prevencion y
Asistencia Familiar

4 Acuden al Curso, Taller o Platica

h 4

2 Se entrevista con los
responsables de Ia escuela
o del centro de trabajo para definic
y programar actividades

3. Lleva 3 cabo el Curso, Taller o
Platica realizando diferentes
evaluaciones a Ias personas

participantes para percibir el

impacto del rabajo

!

5. Al finalizar el Curso, Taller o
Platica, 1as personas participantes
pueden solicitar algln tipo de
atencion personalizada del SMDIF,
algln otro taller, curso o platica, de
manera personalizada

6. Brinda atencion o canaliza a la

{persona participante 2 los servicios

deil SMDIF

v

8 Informar a la Subdireccion de
Prevencion y Asistencia Familiar
sobre las actividades realizadas

7. Archiva las listas de
asistencia de las
actividades
impartidas

9. Supervisa la correcta ejecucion
de los programas y acciones
orientadas a fortalecer I3
prevencion para ia familia, el
bienestar social y Ia integracin
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Medicién:
Nombre del Indicador: Imparticion de cursos, talleres y platicas (INFAM-SAMEM).

Descripcion: Medir el porcentaje de cumplimiento en los talleres, platicas, cursos y
orientaciones de los Programa de Integracion Familiar y Salud Mental de la Mujer.

Férmula: (Nimero de Persona usuarias atendidos) / (Nimero de sesiones realizadas) * 100

Periodicidad: Trimestral.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

N NI NI NI NI NI NI N NI NI NI NS NI N N N NN
PP S O LS S L L - S L L L S LD L DL - L L L

Gaceta Municipal Namero 35 Volumen 10

¥



@ et D' F MANUAL DE

e AR ;’L’Lxm":‘,..,"" PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE PREVENCION Y ASISTENCIA FAMILIAR Pégina 333
X+ 3
Formatos:

Listas para cursos, talleres y platicas.

et

DIF

Tlalnepantla

4
[ Teérono |

|
l

'FIRMA

DIRECCION

FORMATO ASESORIAS
Tema:

SUBDIRECCION DE PREVENCION Y DESARROLLO FAMILIAR
AREA DE ATENCION Y DESARROLLO PARA LA FAMILIA Y LA MUJER

EDAD

Registro de:

NOMBRE

sstro civdod

Fecha:
Dependencia:
"no.

Tialnepantia

*nu
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Formato de registro de asesorias.
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Formato Orientaciones.

Tlalnepantla Dl F

» nuestra ciudad Tialnepantia

20153 st ciudod
N 1014 s637

SUBDIRECCION DE PREVENCION Y ASISTENCIA FAMILIAR
AREA DE ATENCION Y DESARROLLO PARA LA FAMILIA Y LA MUJER
CENTRO DE EMPODERAMIENTO PARA LAS MUJERES “ELVIA CARRILLO PUERTO"
REGISTRO DE ORIENTACIONES
Fecha___/___ [

Nombre: Estado Civil:

Domicilio:

Municipio: QOcupacion: Edad:

Teléfono:

CURP. i Seccidn Electoral:

MOTIVO POR EL QUE ACUDE:

ORIENTACION Y/O CANALIZACION:

ENTREVISTADOR TITULAR DE AREA

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

N NI NI NI NI NI NI NI N NI NN
SEEEIEIEI IS EEEIES OISR TSR U TRTRTR

Viernes 10 de julio de 2026



H. AYUNTAMIENTO F
| CONSTITUCIONAL DI MAN UAL DE

| Torsonr o oo PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE PREVENCION Y ASISTENCIA FAMILIAR Pagina 336
x0 @3

Formato de buen trato.

N
Tialnepantila N
e stra e -

” 2035 2037 ‘:‘J L"P" Tlalnepantia
- W "
PROMOCION DEL BUEN TRATO
LISTA DE ASISTENCIA Fecha -
Nombre de la Actividad Hanshre.dst
Lugar sede Municipio:
Grupo.
Comunidad |:| Colonial:l EscuelaD Centro DIF|:| Albergualj OUD[:I
Nombre e
Sexo
H M EDAD
No. . Nombre del participante

Al

Persona responsable

Nombra y Firma Nomibre y firma SMDIF o responsable de la actividad

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

A A Y A Y A A AT A Y A A AT A A A AT AT A AT AT AT AT ATATYTATYTIATYTATYATIAY
PRSI G O e T L S O L e - L L L S-S S L L -

Gaceta Municipal Numero 35 Volumen 10



¥ 8

| K AYUNTAMIENTOD DIF
CONSTITUCIONAL MANUAL DE

Bl oo iy PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE PREVENCION Y ASISTENCIA FAMILIAR Péagina 337
363 — @3

Validacién del procedimiento:

Procedimiento:
Imparticion de cursos, talleres y platicas (INFAM-
SAMEM).

Codigo:
SMDIF/2026/MP/SPyAF/AADFM-01

Responsable de la elaboracién y del

procedimiento Revisé

] o
i

/4 .),’
Lic. Jimena Itzel Payan Pesquera Mtro. Omar Avilés Gutiérrez
Titular del Area de Atencién y Desarrollo Subdirector de Prevencion y Asistencia Familiar

para la Familia y la Mujer

D I I Tlalne%antla

Tlalnepantia g;nu;ix:ilgm

By ueez el

- SUBDlREccig: ‘?z
DESARRGLLO PARA LA ASISTENCIA FAMILIAR
FAMILIA Y LA MUJER

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

IR TR, NN NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NN
S EIEE S ES G OIS TR TR TR USRNSSR

Viernes 10 de julio de 2026



H. AYUNTAMIENTO F
CONSTITUCIONAL D I MANUAL DE

,m g ;':',":.?,_‘::.3? PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE PREVENCION Y ASISTENCIA FAMILIAR Pagina 338
3D R—— -- 3K

Procedimiento SMDIF/2026/MP/SPyAF/AADFM-02: Imparticion de talleres para la
capacitacién y formacién en el Centro de Empoderamiento para las Mujeres "Elvia Carrillo
Puerto" y en la Casita del Panadero.

Objetivo: Brindar a las mujeres del municipio herramientas que fortalezcan sus habilidades
para el empleo y autoempleo, mediante la imparticion de talleres que promuevan su
independencia econdmica y laboral, asi como su desarrollo personal a través de actividades
formativas y recreativas.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulo 4°. Titulo Sexto; articulo 123, fracciones VI, Xll, XIV, XV. Diario Oficial de la
Federacién, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.

» Ley General para la Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres. Titulo Primero;
Capitulo Primero; articulos 2°, 3°, 5° y 6°. Titulo Segundo; Capitulo Primero; articulo 7.
Capitulo Cuarto; articulo 16, fraccion IV. Diario Oficial de la Federacion, 2 de agosto de 2006
y sus reformas y adiciones.

» Ley de Asistencia Social. Capitulo Tercero; articulos 4, fraccién Il, 5 y 11. Capitulo
Tercero; articulo 12, fraccion XIV. Diario Oficial de la Federacidn, 2 de septiembre de 2004 y
sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Segundo;
articulo 5, parrafos primero, segundo, tercero y cuarto. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 y sus reformas y adiciones.

» Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulo 2° y 3°. Titulo Cuarto; Capitulo Unico; articulos 39 y 41, fracciones | y XVIL.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de septiembre de 2010 y sus reformas y adiciones.
» Ley de lgualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de
México. Capitulo Primero; articulo 4°, 5°, 6°. Capitulo Octavo; articulo 29. Capitulo Noveno;
articulos 30, 32, fraccién IV y 34, fraccion V. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 6 de
septiembre de 2010 y sus reformas y adiciones.

» Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones V y XI. Titulo
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Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

> Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3°. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16
de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Séptimo; Seccion Tercera;
Subseccién Primera; articulos 108, 109 y 110. Gaceta Municipal, Organo Oficial del
Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:

El Area de Atencién y Desarrollo para la Familia y la Mujer:

> Planear y coordinar las actividades de capacitacion para el empleo y autoempleo.

» Validar la cartera de los servicios y talleres a brindar en el Centro de Empoderamiento
y en la Casita del Panadero.

» Gestionar los insumos necesarios para el otorgamiento de los talleres y
capacitaciones con el Area de Recursos Materiales.

> Resguardar documentacién de los ingresos recaudados, asi como de los expedientes
de las personas beneficiarias.

» Realizar el traslado de las piezas de pan y garantizar su distribucion y venta.

» Ingresar los recursos recaudados por la venta de pan a la Caja General.

La Persona responsable del Centro de Empoderamiento para las Mujeres "Elvia Carrillo
Puerto" debera:

> Organizar y supervisar la implementacion de los talleres en el Centro.

»> Integrar la requisicion y demas solicitudes de insumos.

» Administrar y resguardar la documentacién de personas usuarias y talleristas.

» Controlar el registro y seguimiento de los pagos correspondientes a las actividades
impartidas.

> Planificar los talleres dirigidos al autoempleo y la recreacion.

» Llevar el registro de asistencia y el control de ingresos de las personas usuarias.
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> Elaborar, en coordinacién con las personas talleristas, los planes de trabajo, asi como
la asignacion de horarios.
> Resguardar los recibos que acreditan el pago de las cuotas de recuperacion de las
personas usuarias.
» Integrar y tramitar los expedientes de las personas talleristas para su pago.
» Mantener el control y orden de los expedientes de personas usuarias y talleristas.
> Llevar el registro de asistencia de los talleres impartidos.
> Recabar la documentacion necesaria para la elaboracién de convenios.
> Realizar la apertura y el cierre del Centro, a fin de garantizar el adecuado desarrollo y
conclusién de las actividades.
> Brindar orientacion a las personas usuarias para facilitar su acceso a los diversos
servicios del sistema.
» Gestionar capacitaciones de habilidades digitales, emprendimiento, plan de negocios
y finanzas para las personas beneficiarias del Centro.
> Gestionar servicios y jornadas en materia de asistencia social en el Centro para

beneficio de las personas usuarias.

La Persona encargada de Panaderia debera:

» Planificar la produccion.
» Recibir y administrar los recursos.
» Llenar documentos de produccién.

» Vender la produccién de pan.
> Elaborar inventarios.
» Realizar el corte de caja e inventarios.

El o la Panadero (a), debera:

> Elaborar la produccién de pan.

» Entregar la produccién a la encargada(o) de panaderia.

Definiciones:

> Autoempleo: Modalidad de trabajo por cuenta propia, es decir, la persona trabaja

para si misma. Lo hace ejerciendo su actividad profesional en un comercio, oficio o negocio.
La gestion de esta actividad empresarial corresponde solo al autoempleado y es el
responsable de |a generacidn de sus propios ingresos.
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» Convenio: Acuerdo formal establecido entre el Centro y una persona fisica o moral,

en el que se definen compromisos, responsabilidades y condiciones para la realizacion de
actividades o prestacion de servicios.

> Cuota de recuperacién: Cantidad que debe cubrir el usuario por la prestacién del
servicio brindado en alguno de los centros periféricos del SMDIF, conforme al catalogo de
cuotas vigente.

> Empleo: Trabajo, una ocupacién o un oficio. Toda aquella actividad para la que una
persona es contratada con el fin de ejecutar tareas especificas, y por la que percibe una
remuneracion econémica.

» Emprendimiento: proceso de crear un negocio a partir de una idea innovadora, que
satisfaga las necesidades de un grupo de personas.

» Expedientes: Conjunto de documentos organizados y resguardados que contienen la
informacién personal, administrativa y de seguimiento de las personas usuarias y talleristas.
» Insumo: Bien de cualquier clase, empleado en la produccién de otros bienes.

»> Personas talleristas: Personas responsables de impartir los talleres, quienes cuentan

con los conocimientos, habilidades o experiencia en un area especifica para capacitar a las
personas usuarias.

> Personas usuarias: Personas que asisten y participan en los talleres o actividades
ofrecidas por el Centro, con el objetivo de adquirir conocimientos, habilidades o recibir
servicios.

> Plan de negocios: Documento escrito que describe como un negocio, ya sea nuevo o
existente, se propone alcanzar sus objetivos.

> Requisicién: Control de alimentos y otros recursos.

» Taller para la capacitacién de la poblacién en el oficio: Metodologia de ensefianza

que combina la teoria y la practica en talleres que benefician a los participantes con una
forma de autoempleo.

Acrénimos:

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

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

> CEMECP: Centro de Empoderamiento para las Mujeres “Elvia Carrillo Puerto”

Insumos:

Para el Centro de Empoderamiento para las Mujeres “Elvia Carrillo Puerto”:
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> Espacio fisico para la imparticién de talleres.

» Lista de asistencia a los talleres.

» Formato para la planificacion de talleres.

> Formato para el registro de usuarios y talleristas.
» Formato de recibos.

» Formato de control de ingresos

Para la Casita del Panadero:

» Espacio fisico para taller.

> Instrumentos e ingredientes para la aplicacién del taller.
> Lista de asistencia a los talleres.

> Catélogo de insumos.

> Formato de inventario de insumos.

> Formato corte de caja.

» Formato de control de salida de produccién.

> Formato de control de produccidn.

» Formato de requisicidn de insumos.

» Formato de solicitud de articulos en almacén.

» Formato de Informe de ingresos.

Resultados:

> Mujeres capacitadas para el empleo y el autoempleo en el oficio de panaderia.

Interaccion con otros procedimientos:
> Cobro por la prestacién de bienes y servicios.
Politicas:

Para el Centro de Empoderamiento para las Mujeres “Elvia Carrillo Puerto”:

> Los talleres tendran un costo de acuerdo con lo establecido en el “Catalogo de cuotas
de los Servicios brindados en el SMDIF”, vigente.

> Los talleres se impartiran en los dias habiles de la semana.

> Para la inscripcién al taller, es necesario presentar copia simple de los siguientes

documentos: CURP, INE, comprobante de domicilio, dos fotografias tamafio infantil y el
comprobante de pago correspondiente.
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> Los talleres se llevan a cabo en las instalaciones del Centro de Empoderamiento para

las Mujeres “Elvia Carrillo Puerto”, ubicado en Av. Alfredo del Mazo Vélez, Col. Santa Cecilia,
Tlalnepantla, Méx.

» La imparticidn de los talleres se llevaré a cabo en un horario de 9:00 a 18:00 horas, en
las instalaciones del Centro de Empoderamiento para las Mujeres “Elvia Carrillo Puerto”,
pertenecientes al SMDIF de Tlalnepantla de Baz.

> Las personas asistentes a los talleres deberan acudir en el horario que establezca la o
el tallerista.
» La encargada del Centro gestionara la entrega de recibos que comprueben el pago de

las personas usuarias y los expedientes de cada tallerista para el pago de los mismos, al Area
de Atencidn y Desarrollo para la Familia y la Mujer, quien posteriormente, lo remitird al Area
de Ingresos y este realizara una validacion de los ingresos para entregar en Caja General.

Para la Casita del Panadero:

» Los talleres para la capacitacion de la poblacion en el oficio de panaderia tendran un
costo de acuerdo con lo establecido en el “Catédlogo de cuotas de los Servicios brindados en
el SMDIF”, vigente.

» Los talleres se realizan los martes, miércoles y viernes.

» Para la inscripcién al taller, se requiere presentar en copia simple del comprobante de
domicilio e identificacién oficial con fotografia.

> Los talleres se llevan a cabo en las instalaciones de la “Casita del Panadero”, ubicada
en la calle de Chiapas s/n, Col. Constitucion de 1917.

» La produccidn y venta de pan se realizara de lunes a viernes en un horario de 05:30 a

14:30 horas, en las instalaciones de la "Casita del Pandero", pertenecientes al SMDIF de
Tlalnepantla de Baz.

» Las ventas especiales de pan se realizardn de lunes a viernes y/o en dias festivos, en
caso de que aplique, en los espacios determinados por la Subdireccién de Prevencién y
Asistencia Familiar.

» La realizacién de pasteles o bocadillos para eventos especiales serd solo mediante
oficio, el cual debe estar dirigido a la Subdireccion de Prevencién y Asistencia Familiar para
que sea remitido al Area de Atencién y Desarrollo para la Familia y la Mujer con una
anticipacién minima de 15 dias habiles previos a la realizacién del evento.

» Las personas asistentes al taller de panaderia tendran que acudir en el horario que
establezca la o el profesor de panaderia, cumpliendo el Reglamento Interno.
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» La requisicién de insumos se realizara al Area de Recursos Materiales, los jueves y

viernes en un horario de 11:00 a 14:00 horas, excepto en eventos especiales indicados y

autorizados por la Subdireccién de Prevencidn y Asistencia Familiar.

»

Los encargados de la panaderia entregarén los ingresos al Area de Atencién y

Desarrollo para la Familia y la Mujer, posteriormente, se llevara al Area de Ingresos y este

realizard una validacion de los ingresos para entregar en Caja General.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable B _J_\ctig?idéd a realizar
INICIO - - e ————————
Planear y coordinar las actividades de
capacitacion ara el empleo
Area de Atencién y Desarrollo P P P y
1. ara la Familia v la Muier autoempleo en el Centro de
P ¥ ) Empoderamiento y en la Casita del
L Nl Panadero. -
2 Centro de Empoderamiento y Elaboran los formatos para la integracion
i Casita del Panadero de talleres y el esquema de aplicacion.
3 Centro de Empoderamiento y Difunde la informacién para que la
= Casita del Panadero poblacién solicite informes y se inscriba.
Elaboran la lista de insumos necesarios
4 Centro de Empoderamiento y para las actividades y los solicita al Area
’ Casita del Panadero de Atencién y Desarrollo para la Familia y
la Mujer.
Revi ici insum laturn
Area de Atencién y Desarrollo evisan 5.0||C|'Fl11d dEinsumes yls u a8
5. o ; la Subdireccion de Prevencion y
para la Familia y la Mujer ; . % ST
A "~ Asistencia Familiar para su validacion.
6 Subdireccién de Prevencién y Revisa y firma con visto bueno la solicitud
o  Asistencia Familiar ~ deinsumos. _
7. Area de Recursos Materiales Revisa y autoriza la solicitud de insumos.
< . Realiza y firma la  suficiencia
Area de Recursos Financieros y : : ;
8. . presupuestaria a fin de garantizar la
Control Presupuestario :
_ ~ compradeinsumos.
9. Area de Recursos Materiales Surte y envia los insumos solicitados.
10 Centro de Empoderamiento y Monitorea, recibe y firma la entrega de
i Casita del Panadero insumos.
Integra la documentacién de talleristas
11, Centro de Empoderamiento gra fa docu I v

personas usuarias.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

~ N NI NI NI NI NI N N NI NI N NI NI NT LN NN
SESESESEIES S ESESESE SRS U U USSR TS ES TSSO USE

Gaceta Municipal Namero 35 Volumen 10

¥s



¥ ¢

H. AYUNTAMIENTO
@ CONSTITUCIONAL DII MANUAL DE
=

i By = PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE PREVENCION Y ASISTENCIA FAMILIAR Pagina 345
>3 &K
No. - I_!eép;;ﬁsable _ Actividad a realizar ) -
Recolecta los comprobantes de pago
12. Centro de Empoderamiento para el ingreso de las personas usuarias

que se inscribieron a algun curso o taller.
Inscribe a las personas usuarias al taller

13. Casita del Panadero :
__de panaderia.
" Imparten los talleres a las personas
14, Tallerista P : P
- usuarias.
15 Area de Atencién y Desarrollo Solicita el traslado de los productos a
] para la Familia y la Mujer puntos de venta externos.”

Kvewde Avenciony Desarroa Realiza la venta de los productos en la

16. s . “Casita del Panadero” o puntos de venta
para la Familia y la Mujer ;
_ £ establecidos
17 Area de Atencién y Desarrollo Ingresarlos recursos recaudados por la
i para la Familia y la Mujer venta de pan a la Caja General.
Revisa los expedientes de las personas
. talleristas y los entrega al Area de
18. Centro de Empoderamiento ¥ : g
Recursos  Financieros y  Control
- Presupuestario.
Recibe los pagos, los registra y realiza la
Area de Recursos Financieros y 2 i Pag .g y
19. : dispersién correspondiente para las
Control Presupuestario ;
TR _personas talleristas.
20. R ow i Resguarda los ingresos y genera la factura

correspondiente por la venta de pan.

FIN
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Diagrama de flujo:

Procedimiento: imparticion de talleres para ka capacitacion y formacion en el Centro de Empoderamiento para las Mujeres “Elvia Carrillo Puerto™

y en la Casita del Panadero
Area de Atencion y Desarrollo para| Centro de Empoderamiento y Subdireccion de Prevencion y . :
la Familia y la Mujer Casita del Panadero Asistencia Familiar Area de Recursos Materiales

1. Planear y coordinar las
actividades de capacitacion para el
empleo y autoempleo en el Centro

de Empoderamiento y en la L

Casita del Panadero 2. Elaboran los formatos

| para la integracion de
talleres y el esquema de
aplicacion

3. Difunde I3 informacion para que
I3 poblacion solicite informes y se
nscriba

'
4. Elaboran I3 ista de insumos
necesarios para las actividades y
los solicita al Area de Atencion y
v Desarrolio para la Familia y la Mujer
5. Reviga Ia solicitud de insumos y \/_\
1a trna 3 la Subdireccion de
Prevencion y Asistencia Familiar
para su validacion

& Revisa y firma con visto bueno
a solicitud de insumos ;

7_Revisa y autoriza Ia solicitud de

insumos
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Procedimiento: imparticion de talleres para ka capacitacion y formacion en el Centro de Empoderamiento para las Mujeres “Elvia Carrillo Puerto™

y en la Casita del Panadero

Area de Recursos Financieros y i ial Centro de Empoderamiento
Control Presupuestario #1898 89 Macuraos M Casita del Panadero

]

8. Realiza y firma la suficiencia
presupuestana a fin de garantizar
|a compra de insumos

Talleristas

v

9. Surte y envia los insumos
solicitadas

10. Monitorea, recibe y firma la
[ entrega de insumos

Y -
(" 11 Integra la documentacio

de talleristas y parsonas
usuanas

12. Recolecta los comprobantes de|
pago para el ingreso de las
personas usuarias que se
inscribieron a alglin curso o taller

Y

13. Inscribe @ |as personas
usuarias al taller de panaderia 'L

14. Imparten los talleres a las

personas usuanas
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Procedimiento: Imparticion de talleres para la capacitacion y formacion en el Centro de Empoderamiento para las Mujeres “Elvia Carrillo Puerto™

Area de Atencion y Desarrollo para
Ia Familia y Ia Mu

y en la Casita del Panadero

Centro de Empoderamiento

Area de Recursos Financieros y
Control Presupuestario

Area de Ingresos

15. Solicita el traslado de los
productos a puntos de venta
externcs

|

16. Realiza |a venta de los
productos en la “Casita del
Panadero” ¢ puntos de venta
establecidos

l

17 Ingresarios recursos
recaudados por I3 venta de pan 3
la Caja General

18. Revisa los expedientes de las
personas talleristas y los entrega al

Area de Recursos Financieros y
Control Presupuestario

.

19. Recibe los pagos, los registra y
realiza la dispersion
correspondiente para 135 personas |
talleristas

20 Resguarda 108 ingresos y
genera I3 factura correspondiente
por i3 venta de pan

Fin
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Medicidn:

Nombre del Indicador: Imparticion de talleres para la capacitacion y formaciéon para el
empleo y autoempleo.

Descripcion: Medir el porcentaje de cumplimiento en la imparticion de talleres para la
capacitacion y formacion para el empleo y autoempleo.

Férmula: (Nimero de talleres realizados / Numero de talleres programados) * 100

Periodicidad: Mensual.
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Formatos:

Lista de asistencia a los talleres.
Casita del Panadero

Tialncpantila D I F
e i wateret

Wy T SUBDIRECCION DE PREVENCION Y DESARROLLO FAMILIAR Tistnepantis
AREA DE ATENCION ¥ DESARROLLO PARA LA FAMILIA Y LA MUJER [SAMEM, ) h il
Fecha: Registro de: Tema: Grupo:
NO. NOMBRE EDAD CURP DIRECCION FIRMA TELEFONOD
Nombre, firma y sello de la autoridad respansable Vo. Bo. Titular del Area
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0 o
Lista de asistencia a los talleres.
Centro de Empoderamiento
Tialnopantia
Wy L SUBDIRECCION DE PREVENCION Y DESARROLLO FAMILIAR DIF
AREA DE ATENCION Y DESARROLLO PARA LA FAMILIA Y LA MUJER (CENTRO DE EMPODERAMIENTO PARA LAS MUJERES) :"_“_":1’
ELVIA CARRILLO PUERTO S
Fecha: Tema:
+
NO. NOMBRE EDAD DIRECCION FIRMA TELEFONO
Nombre del Instructor Nombre y firma del Titular del Centro De

Empoderamiento Para Las Mujeres
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Catalogo de insumos (Pag. 1 de 2).

DIF Setema Municpd pars of Desyrrolls Integral de by
Famiia, Tlanepantda de Baz, Mém
Tinepanta s -
“.-.-..um
Hone REQUISICION DE BIENES ¥ SERVICIOS
= s e e A BOOYINTE 3o MR S o ittt
Area de Atencion y Desarrolio para 13 Familia y 13 Mujer
i ) PiiA i wrnd chv s qge P liagdascesl I oniel $5 4L )
F M ikl Ay st i ardd [ ot ol e IS
] 3 Pila Sl b Mwria [Cervzal che 55 ELJ
4 1 FiLla onlal cw 15 0L
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tl » Eu
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[ 1 CLOGRAMD < e ol e Pobvs
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ir 24 A LOGHANMD a Lagnel
18 2 ERQOAMNMD qob o Cramel
| 19 4 CLOGRAMD Cornle om Rama & Graned
b orte Warbey ofle Sboe Nt arve (Labor o
0 14 PitLA &L
n 3 PikLA M artoauile Nues 1Cson de 4 41
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4 144 Pkl
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EY 144 PitLh (Morna i 00|
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2] i PitLa 1580
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| 30 — (7Y Paguein de 1 06)
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Catdlogo de insumos (Pag. 2 de 2).

Coberiue pera Pa tha Sabron (hovclate Blardo
i1 i Ll e 1 KL}
-
12 144 LA
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34 12 LA Lopacido Sow Mo 4 Pegatv 3 LAY
15 12 LLUGRANY Bchie du Popwl ash Dwl B
|38 iz ALOGHAMID fubhe dw Pepel Giah Dul Mo 312
17 11 CLOGRAMD Boivs de Pepel o Dul Mo 16
Pasuvie de Bobhua De Camnets |
5 12 CLOGRAMO sman il 82 Vodhara (F5050 um)
B Paports du Sohs Para Banura color Negro (5020
| 59 12 CLOGRAMD cml
40 1 ALULHAMD Sulos Pobgapel Als Dervaded de (10 50 Lm)
= Paped B voluton Fape fatr e Blevie Mrdele
a1 24 AAUGHAMD ey um )
Aol de Fapel Alamena Modelo 400 e
Az 12 Fikia Mol
a5 24 FiLia e Frulole
a4 1iew LLUGRAND Fanine de bago Fan b educned ¢ Crerwl
4% ri PILIA Mg o w1 KL
A e L LOGHAMID At tulander & Craned
Schus de Levadura Walanlerss (Paguete con
ar 32 iLa L)
| a5 10 iELa ¢ : s (G aloe o & L)
* o Vorieguile Sabior Nararye (Cabor de
| a9 10 LA ay
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-;1‘ 1 FILLA Acwily Vepelsl Comebble [Sadom JOL)
Color Artfod wr Pobvo pars Abmerioy Amenlio
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riis Cans i Mimd s Gt ande
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Formato de inventario de insumos.
Tialnepantia
R SUBDIRECCION DE PREVENCION Y DESARROLLO FAMILIAR DIF
AREA DE ATENCION Y DESARROLLO PARA LA FAMILIA Y LA MUJER oy
FORMATO DE INVENTARIO DE INSUMOS ~ TALLER DE PANADERIA -
yloc Lugar de imparticidn:
MNombre del taller: Taller de Panaderia R ble del taller: Fecha: f !
NO INSUMO UNIDAD DE EXISTENCIA ENTRADAS | CONSUMO | EXISTENCIA DBSERVACIONES
_ MEDIDA INICIAL (MES) | (RECIBIDO) DEL MES FINAL

Nombre y firma del responsable

del taller de panaderia

Nombre y firma del Titular del Area
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Formato corte de caja
Por venta de Pan:

SUBDIRECOION DE PREVENCION ¥ DESARROLLD FAMILIAR DIF
- Eapggrekctn. i AREA DE ATENCION Y DESARROLLO PARA LA FAMILIA Y LA MUJER Tkt
B FORMATO DE CORTE DE CAJA POR VENTA - TALLER DE PANADERIA ==
L vie dad Lugar de imparticion:
Nombre del talier: Taller de del talier: S
NO. PRODUCTO REALIZADO PARA VENTA CANTIDAD VENDIDA PRECIO UNITARIO TOTAL

Subtotal venta de pan: $

Nombre y firma del
deil taller de panadena

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Formato corte de caja
Por imparticién de taller:

:'.":’-.::":-;‘."- SUBDIRECCION DE PREVENCION Y DESARROLLD FAMILIAR D IF
AREA DE ATENCION Y DESARROLLO PARA LA FAMILIA Y LA MUIER ey
FORMATO D€ CORTE POR IMPARTICION DE TALLER - TALLER DE PANADERIA W
vio d: Lugar de impar
Nambre del talier: Taller de Panaderia L Y R —
ND NOMBHE DEL USUARIO MONTO PAGADG | NUMERD DE RECISO OBSERVACIONES
361
Subtotal por taller: §
v firma dei
del taller de panaderia
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Formato de control de produccién
Taller de panaderia

Vialirvepantis

Wy = SUBDIRECOION DE PREVENCION Y DESARROLLO FAMSLIAR DIF
AREA DE ATENCION Y DESARROLLO PARA LA FAMILA Y LA MUJER e
FORMATO DE CONTROL DE PRODUCCION- TALLER DE PANADERIA —
vlo Lugar de imparticion:
Nombre del talier: Tafler de Panaderia fecha: / /
NO. PRODUCTO A ELABORAR CANTIDAD CANTIDAD INSUMOS PRINCIPALES UTILIZADOS
PROGRAMADA | ELABORADA
PIAS PZAS

Nombre y firma del resp bie del taller de panaderia
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Formato de Informe de ingresos

of ¥ FAMILIAR DlF
b e AREA DF ATENCION ¥ DESARROLLO PARA LA FAMILIA ¥ LA MU R [t
. FORMATO DE RUGSTRO DE INGRESO ==
Lugar Mcemibre ded Lalier
Py 2 Fecha: ! I
NO.| TITHA | TWODL NGRSO |  FOUO/RIGBO | CONCLPTO OLL PAGD WONTD DRMAVACONTS
{wentafuaies]
TOTAL POR VENTAS.
TOTAL POR TALLIRIS.
Nomibre y firma del responsable Nombre v firma del Titular del Area

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Y R A A A AT AR A A AT AT AT A AT AT A Y AT A Y A Y AT A Y AT A Y AT Y Y Y Y
ST ER TSI ESESES UGS ES UG EIEIES ST EEIESE

Gaceta Municipal Numero 35 Volumen 10

¥



¥ ¢

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL D ll MANUAL DE

oo oo PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE PREVENCION Y ASISTENCIA FAMILIAR Pégina 359

LT AR Ny e rnvy,
I\+‘ \+I\

Formato para la planificacién de talleres

Tialrapartie

DIF

AREA DE ATENCION Y DESARROLLO PARA LA FAMILIA Y LAMUWER ¥ =~
CENTRO DE EMPODERAMIENTO PARA LAS MUJERES

“ELVIA CARRILLO PUERTO"

Formato de Planificacién de Talleres

Nombre del Taller:

Sombre del Tallerista

Dias y hotarios de imparticdn
Cuota de inscripcon (si apica)
Costo del Laller:

Fechas v modaliiiad del pago:
Publico al que =413 dvigido
Duracin del Laller

(Describir qué aprendenin las participantes v qué habelidades desarrollarin)

{Inclulr herrenienes, exugss @ insumos Mecesiros)

y firma ded Tall bre y firma del R bie del Centro
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Formato para el registro de usuarios y talleristas

Tratrvopantie
P LT DlF

[rrrerr—"n
AREA DE ATENCION Y DESARROLLO PARA LA FAMILIAY LA MUJER ™ ==
CENTRO DE EMPODERAMIENTO PARA LAS MUJERES
“ELVIA CARRILLO PUERTO"
Tpo de Registro. Usuario Taller=ia

Nomibre completo

FOTOGRAFTA op
Fecha de Nacimienio i/ /

Edad Actividad

Fecha de ingreso: ¢ !

CURP: Tpo de sangre
Alergias: SUNo ¢ Cual? Tedétano
Dateccatn
Calle Ndmero Cadigo Posial
Colonia Munscipio

Cantacte de emergencia

Nembre complets. Telefor

Docurmantos pars ingreso.
INE _ CURP __ Comprobarte _ Folografias _ Comprobante de Page

Cuota de

Costo del taller:
Pubdlico pars &
que ests dinido

Nombre y Firma

“Low dutos e para Srvms
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AT A r
] &

Formato de solicitud de articulos en almacén.

D l F Solicitud de Articules en Almacen General

Tialnepantia DEPARTAMENTD DE RECUREIS MATERWLES
nwrsire cisded
1038 20

AREA DE ATENCION Y DESARROLLOPARA LA FAMILIAY LA
MU JER Dy Mmf R

Cantichd Cantidad
L Descripcion de Producto | Solictace  Unidad  Autorizada Ohservaciones

# ROk OF RS TAR LA DS CRRCION LAS O AL TE ISTICAS ¥ LSPE O iOR O

NUNISEE T SR HLMS KE ¥ A NN T FRA
AREA SOLICITANTE VoBo. RECURSOS MATERIALES ENTREGA
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Validacion del procedimiento:

e — Y
- e

Procedimiento:

Imparticiéon de talleres para la capacitacion y
formaciéon en el Centro de Empoderamiento
para las Mujeres "Elvia Carrillo Puerto" y en la
Casita del Panadero.

Cédigo:
SMDIF/2026/MP/SPyAF/AADFM-02

Responsable de la elaboracién y del
procedimiento

Revisd

—
P,

Lic. Jimena Itzel Payan Pesquera

Mtro. Omar Avilés Gutiérrez

Titular del Area de Atencién y Desarrollo Subdirector de Prevencion y Asistencia Familiar

para la Familia y la Mujer

DIF

Tlalnepantia

&)\ g-niestra ciudad
‘....,‘ 2028-2027

AREA DE ATENCION Y
DESARROLLO PARA LA
FAMILIA Y LA MUJER

Tlalnepantla
\ ,'n uestra cmdad

20252027

SUBDIRECCIONDE |
PREVENCION ¥ ;
As:srsucm FAMILIAR

o ———
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VIl. PROCEDIMIENTOS DEL AREA CONTRA LAS ADICCIONES

Procedimiento SMDIF/2026/MP/SPyAF/ACA-01: Otorgamiento de terapia psicoldgica
enfocada al tratamiento de adicciones.

Objetivo: Disminuir y prevenir el consumo, abuso o dependencia de sustancias psicoactivas
como conductas adictivas y otros trastornos derivados de estas, en la poblacién en general
por medio de un programa terapéutico en el cual se identifica las causas, riesgos del
consumo, de igual manera implementar hdabitos saludables, regulacién emocional,
autoestima, proyecto de vida, toda habilidad o herramienta que permita mejorar la calidad
de vida y la reinsercion social.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulo 4. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y
adiciones.

» Ley General de Salud. Titulo Primero; Capitulo Unico; articulo 1° Bis, 2, 3, fracciones
VI, XVIII, XIX, XX y XXI. Titulo Segundo; Capitulo Primero; articulo 6, fraccién I, IV y VII. Titulo
Tercero; Capitulo Séptimo; articulos 73, 74, 75 y 77. Diario Oficial de la Federacién, 7 de
febrero de 1984 y sus reformas y adiciones. - _

> Ley General Para el Control del Tabaco. Titulo Primero; Capitulo Primero; articulo 5,
fraccién V. Capitulo Segundo; articulos 10, fracciones Il, IV y V y 11. Titulo Quinto; Capitulo
Unico; articulo 35, fracciéon IV. Diario Oficial de la Federacion, 30 de mayo de 2008 y sus
reformas y adiciones.

> Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009, Para la prevencion, tratamiento y
control de las adicciones. Diario Oficial de la Federacién, 21 de agosto 2009. ::

» Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del Expediente Clinico. Diario Oficial
de la Federacién, 15 de octubre 2012.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo; articulo
5. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 y sus reformas
y adiciones.
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> Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto; Capitulo
Unico; articulos 39 y 41, fraccién XIV. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de
septiembre de 2010 y sus reformas y adiciones.

> Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones V y XI. Titulo
Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

» Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Carécter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3°. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16
de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

> Reglamento de Salud del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Cuarto, articulo
13, fracciones |, Il, y V1. y 29. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de marzo de 2002 y
sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Séptimo; Seccion Cuarta; articulo
111. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11,
volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:

El Area Contra las Adicciones debera:

» Supervisar y evaluar la eficiencia y eficacia del servicio de Psicologia en Adicciones
que se brinda a las personas usuarias.
> Coordinar y supervisar que los Psicélogos (as) adscritos al Area Contra las Adicciones,

otorguen Terapia Psicolégica enfocada al tratamiento de adicciones a la poblacién de
Tlalnepantla de Baz.
> Verificar que los expedientes sean elaborados, asi como el resguardados

correctamente.
El o la Auxiliar Administrativo debera:

» Supervisar expedientes psicolégicos resguardo de los mismos.
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» Agendar citas y canalizar a las personas usuarias que requieran una atencién mas

especializada de acuerdo con sus necesidades.

El o la Trabajador(a) Social debera:

» Realizar entrevista socioeconémica a las personas usuarias, a fin de identificar su
contexto familiar, social y econémico.

» Integrar y actualizar el estudio socioecondmico dentro del expediente de la persona
usuaria.

» Canalizar a las personas usuarias a las dreas correspondientes, de acuerdo con sus
necesidades detectadas.

» Dar seguimiento a los casos canalizados, verificando la continuidad del tratamiento

y/o atencién integral.

> Brindar orientacion a las personas usuarias y sus familias respecto a redes de apoyo
institucionales y comunitarias.

» Colaborar con el Area Contra las Adicciones en la elaboracion de estrategias de
intervencién integral.

» Elaborar reportes de las actividades realizadas, asi como de las atenciones brindadas
y canalizaciones efectuadas.

» Participar en actividades de prevencién y promocién de la salud en materia de
adicciones.

Los y las Psicélogos (as) deberan:

»> Brindar informacién a las personas usuarias sobre la atencién psicolégica; agendar
citas para otorgar el servicio.
> Abrir expediente a las personas usuarias al realizar |a orientacion.

» Realizar/resguardar el expediente psicolégico de las personas usuarias que sean
atendidos.

> Realizar valoracién y programa de tratamiento para las personas usuarias.

» Brindar terapia psicoldgica en adicciones a las personas usuarias, consumidores y a
sus familias.

> Canalizar a las personas usuarias que requieran una atencion mas especializada en
materia de adicciones de acuerdo con sus necesidades.

» Elaborar reportes mensuales del servicio de consultas psicolégicas especializadas en
adicciones.
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> Realizar reporte el directamente a el Area Contra las Adicciones con el total de

consultas agendadas y las realizadas de forma diaria.

» Reportar de forma escrita y semanalmente las actividades de tratamiento y
prevencion realizadas, asimismo las incidencias que se presenten en el desarrollo de
actividades preventivas y/o de tratamiento.

El o la Cajero (a) debera:

» Recaudar la cuota de recuperacion.
> Emitir y entregar el recibo de pago a la persona usuaria.

La Persona Usuaria o familiar:

» Solicitar tratamiento psicoldgico especializado en adicciones o en salud mental.

» Realizar cuota de recuperacidén correspondiente de la consulta psicoldgica.

> Elegir el horario para comenzar con el tratamiento psicolégico en adicciones.

> Acudir a terapia psicoldgica en adicciones en la fecha y hora agendada.

Definiciones: 371
> Adiccion o Dependencia: Es el estado psicofisico causado por la interaccién de un ’
organismo vivo con un farmaco, alcohol, tabaco u otra droga, caracterizado por modificacién

del comportamiento y otras reacciones que comprenden un impulso irreprimible por tomar
dicha sustancia en forma continua o periddica, a fin de experimentar sus efectos psiquicos y
a veces para evitar el malestar producido por la privacién.

» Atencidn psicoldgica: Consultas, a través de las cuales se brinda tratamiento a los
pacientes respecto a sus procesos mentales, sus sensaciones, sus percepciones y su
comportamiento, con el objeto de mejorar su relacién con el medio ambiente fisico y social
que lo rodea.

» Canalizacion: Proceso por el cual se envia a las personas usuarias para su atencién de
un nivel a otro, dentro del mismo nivel o de una institucién a otra, con mayores recursos para
el diagnéstico y el tratamiento.

» Contencidn: Procedimiento terapéutico, cuyo objetivo es tranquilizar y estimular la
confianza de una persona que se encuentra afectada por una fuerte crisis emocional.
» Cuadro Clinico de Intoxicacién por Drogas: Manifestaciones clinicas y psicoldgicas

alteradas por el consumo de sustancias psicoactivas acompafias de ansiedad, agitacién,
confusién e inquietud, temblores musculares, pupilas dilatadas, aumento de frecuencia
cardiaca y presion arterial.
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» Droga o Sustancia Psicoactiva: Se refiere a cualquier sustancia que, al ser consumida,

altera la bioquimica y procesos fisiolégicos del sistema nervioso central.

» Orientaciones: Practica terapéutica breve que se hace referencia a los recursos
personales que se han adquirido o las posibilidades para adquirirlos, de forma precisa y con
duracién de 30 min. con la finalidad de poder determinar que seguimiento o proceso se
requiere.

» Prevencién: Es el conjunto de acciones dirigidas a identificar, evitar, reducir, regular o
eliminar el consumo no terapéutico de sustancias psicoactivas, de manera oportuna, para
evitar sus consecuencias fisicas, psiquicas, econémicas, familiares y sociales.

» Programa terapéutico: Realizar un plan de actividades, acciones y temas abordados
durante las sesiones terapéuticas.

> Seguimiento: Se debe entender como el contacto individual a intervalos designados,
sisteméaticos y estructurados posteriores a la intervencion de la capacitacion. Sirve para
evaluar los cambios en materia de conocimiento o de percepcién sobre el consumo de alguna
sustancia en las personas usuarias.

» Sustancias Psicoactivas: Denominacién dada a las drogas legales e ilegales.

Acrénimos

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

Insumos:
> Recibos de Consulta.

Los formatos aplicables a la operacion:

» Formato de Orientacién y/o Consejeria.

» Estudio Socioecondmico.

» Formato de Reglamento Terapéutico.

> Formato de Entrevista Clinica.

» Formato de Nota Evolutiva.

> Formato de Consentimiento Informado.

» Formato de inventario de ansiedad de Beck.

» Formato de inventario de depresion de Beck.

» Formato de deteccion de riesgo suicida de Plutchik.

» Formato de Alta del tratamiento psicolégico especializado en adicciones.
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» Formato de hoja de referencia para instancias especializadas en salud mental y
adicciones.

Resultados:

» Con las terapias psicoldgicas especializas en adicciones brindadas a la poblacion, se
dan las herramientas para afrontar los problemas de una adiccidn, con la finalidad de buscar
que la persona usuaria tenga un bienestar fisico, psicolégico y social para un mejor
funcionamiento dentro de la sociedad donde se desenvuelve.

Interaccién con otros procedimientos:

> Imparticion de platicas y talleres enfocados a la prevencién de adicciones y taller
psicoeducativo.

Politicas:

» El servicio de consulta psicolégica, enfocada en el tratamiento de adicciones, se
brindara por el Area Contra las Adicciones, con ubicacién en dos sedes:
v Centro Comunitario de Salud Mental “Matilde Rodriguez Cabo Guzman”
ubicado en calle Convento de Actopan s/n, Los Reyes Ixtacala, Unidad Habitacional
Hogares Ferrocarrileros, C.P. 54090, Tlalnepantla de Baz.
v Subsistema Cristina Pacheco ubicado en avenida San José s/n Lote 18 y 19, San
Juan Ixhuatepec, Tlalnepantla de Baz.
» Todas las consultas, seran brindadas a las personas usuarias, de 09:00 a 17:00 horas
en el Centro Comunitario de Salud Mental “Matilde Rodriguez Cabo Guzman”, asi como de
08:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes, en el subsistema Cristina Pacheco.

»> El servicio tiene una cuota de recuperacion por sesidn, de acuerdo con el “Catilogo
de Cuotas de los Servicios brindados en el SMDIF” vigente.

»> Toda persona usuaria sera atendida sélo con previa cita en el horario agendado.

» El cobro se realizard el dia que se programa la cita, en caso de no acudir no existira
reembolso.

> Una vez asignado el horario; solo se podra modificar, si la o el terapeuta cuenta con
disponibilidad para realizar el cambio.

» Si la persona usuaria agenda cita de primera vez y no se presenta, se le dard

automaticamente de baja del servicio solicitado. En caso de que vuelva a solicitar la atencién
se iniciara de nuevo el proceso, con cobro incluido, y si existe lista de espera tendra que estar
al pendiente de su turno.
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» Las sesiones tienen una duracién de 50 minutos. Si la persona usuaria llega tarde, se

le descontara sobre el tiempo total de la sesién, 15 minutos después de la hora de sesién, se
cancelara la consulta.

> Se abrira expediente desde la primera sesién de orientacion y aplicacion de tamizaje
estandar.

» Las sesiones a las que la persona usuaria falte, sin justificacién y sin aviso previo, no
seran repuestas por parte de la o el terapeuta.

» Después de dos faltas se dara de baja del servicio, una vez que sea dado de baja no
se le atendera sin una cita previa.

»> Los casos que estén fuera de |a atencion seran canalizados a instancias de segundo o

tercer nivel de atencién.

» Se les brindara a las personas usuarias el material didactico para uso en sesiones; asi
como folletos y/o volantes con informacién que requieran.

» Las madres, los padres o tutores de las personas usuarias que sean menores de edad,
se deberan comprometer a las sugerencias del Terapeuta, aun cuando se realicen fuera del
horario de terapia y cuando exista un costo adicional.

» Las madres, los padres o tutores de las personas usuarias que sean menores de edad
deberan permanecer en el Centro donde se brinda la atencidn hasta que concluya la sesion.
> La persona usuaria debera presentarse en adecuadas condiciones de higiene; y no

bajo el consumo de alguna sustancia nociva (alcohol o drogas); asimismo deberdn de
conducirse con respeto de ambas partes, si llegase a ocurrir algin tipo de agresion fisica y/o
verbal en ese momento se cancela la sesion y se tomardn las medidas pertinentes.

> Ningun tipo de informe se podré entregar por escrito, sin un oficio de la Institucion
que lo solicite, sin trasgredir la confidencialidad dentro de la sesi6n.

» Los informes se entregarén después de ocho sesiones seriadas.
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Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable

Actividad a realizar

INICIO

1. Persona(s) Usuaria (s) o Familiar

2. Trabajador (a) Social

Solicitar tratamiento psicolégico
especializado en adicciones o en salud
mental.

Brindar orientacion a la persona usuaria
sobre los servicios disponibles.

3. Trabajador (a) Social

Gestionar la agenda de citas o, en su caso,
su incorporacion a la lista de espera.

Py
e

4, Trabajador (a) Social

Realizar un seguimiento continuo
mediante la aplicacion del estudio
socioecondmico.

5. Persona(s) Usuaria (s) o familiar

Asistir a terapia en la fecha y horario
asignados o elegidos y realizar el pago
correspondiente.

6. Cajero(a)

Emitir el recibo de la cuota de
recuperacion a la Persona Usuaria o
Familiar.

7 Psicologas (os)

8. Psicologas (os)

Realizar valoracién a la persona usuaria o
Familiar para poder establecer un
programa terapéutico el cual se brinda
por sesion una vez a la semana.

Canalizar a las personas usuarias que

requieran atencion en materia de
adicciones, de conformidad con sus
necesidades especificas, a instituciones
de segundo y tercer nivel, tales como
hospitales o centros toxicologicos.

9, Psicélogas (os)

Implementa el plan de tratamiento
terapéutico con el otorgamiento del
servicio de psicologia.

10. Area Contra las Adicciones

Verifica que los expedientes sean
integrados correctamente y los
resguarda.

11. Area Contra las Adicciones

FIN

Realiza supervisiones de caso con el
personal de psicologfa.
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Procedimiento. Otorgamiento de terapia psicologica enfocada al tratamiento de adicciones
Persona(s) Usuaria(s) o 5 i Area Contra las
Familiar Trabajador(a) Social Cajerofa) Psicologas(os) Adicciones
1. Solicitar tratamiento
psicoibgico especialzado
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integrados comrectamente
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e caso con el personal de|
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Medicién:

Nombre del Indicador: Otorgamiento de terapia psicolégica enfocada al tratamiento de
adicciones.

Descripcidon: Medir el porcentaje de cumplimiento en el otorgamiento de terapia psicologica
enfocada al tratamiento de adicciones.

Férmula: (Nimero de consultas atendidas / Nimero de consultas recibidas) * 100

Periodicidad: Mensual.
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Formatos:
Formato de consejeria breve y consulta
DIF Municipal DIF de Tlal la de Baz | 2025 - 2027
Ay, Convento de Santa Ménica 5/n, Hab. Jarcdines co Santa Manica,
Tlalnepantia C.P, 54050, Tlalnapantia de Baz, Estado de México
"’ nw::d 55 5361 2115
- — X
#2026. Aflo del Humanismo Mexicano en el Estado de México™.
AREACONTRA LAS ADICCIONES
FORMATO DE CONSEJERIA BREVE Y CONSULTA
a) Datosde identiticaciéndelusurario Usuaria —'nl!:b'.il.'__
PAeetido Paterna: I»\nwmmwno: TNombre(s) rc--u:
Fechagerecmiento: Ecad: rr.snocu!: fgm.
| I " sz o RS
Escoloriced: [Lugar de nacimiento: 4‘
Calie/ Avgrica: Mo, Ex Ine. o
i ol ;.
Colonia: rul!icpin: ro
Faidtono e [ Acolescents
eidiona: Aduitn -
CUF: EEE FAM
b) Motive de Consejeria/Consulta
Consuma de sustenciaa | Doprasion T ariciod [~ Tanmoiogs ‘ idoocionsulcida |
g5 eocthras | B 1 |
Eatrés i rozis i Consee Onra: J
El Sustanciaa de consumo
Alcohol_ I Takaco [ Vapeacor Cocaira Opioides =3
T inhelames | s Cristal Marinuana
o " Metanictamings Antearrines Ninguna 1
| ERENEPE. |
d) Observacionas
L — — - - — —l
EDE 1ON Vo.Bo. A
Mombreyfirma Nombreyfirma

— L ]

i e o e . A, T, G5

PP RO RN IV T IE TS TR T AR LR TAR AR TAR LA LA AN LA AR 20 20 Lan tep o
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Nota Evolutiva

D ' F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantia de Baz | 2025 - 2027

Av. Convants de Santa Ménica s/n, Hab. Jerdines de Santa Ménica

Tialnepantla CP 54050, Tiainepantla de Baz, Estado de Méxica.
¥ e 55 53612115
Wy ——— e — 3¢
“2026. Afic del Humanismo Mexicano en el Estado de México™.
AREA CONTRA LAS ADICCIONES
NOTA EVOLUTIVA
Fecha de Sesidn:
Horario de Sesién:
Numero de Sesidn:
No. de Expedi

Responsable de brindar la atencidn:

B EME MM EEEEESE I TG
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Entrevista Clinica (Pag. 1 de 4)

DlF Sist Municipal DIF de Tlal tla de Baz | 2025 - 2027
Ay, Convento de Santa Ménica &/n, Hab. Jardines de Santa Monica,
Tlalnepantla C.P. 54050, Tialnepantia de Baz, Estado de México
nwestra ciudad 55 5381 2115
B s
»9 X
“2026. Afio del i Mexi enel fo de
ENTREVISTA CLINICA

Motive de consulta: _

Nombre del usuario: i

CURP: Fecha: N2 exp
Edad: Sexo: Grado de estudios:
Peso: Estatura: Ocupacidn:

= EXP ION FAMILIAR

éVive usted en casa, departamento, hotel, etc.?
¢Con quién vive actualmente?, dCudl es la relacién que tiene con cada uno de los miembros de su familia (anteriormente
menci 7

Familiograma

HISTORIAL MEDICO

iEstd siendo atendido por un problema de saluden la actualidad (Medicina Genesal)? 5l NO
£5i responde si, describa su p

#Estd tomando algin medicamento por prescripcion médica o se automedica? S NO,
£Qué medicamento es el que estd do?
#Sabe si algun familiar tiene antecedentes con trastomos psicologicos?

Alergias: Sl NO. , ¢Cudles?

PPV VAPV TR TR TIVEIL LA T OV VLI LT O0 T oD a0 LD e oD e O e
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Entrevista Clinica (Pag. 2 de 4)

Av. Convento de Santa Ménica s/n, Hab. Jardines de Santa Monica,
THIMPi?‘lﬂl C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México
e il 55 5361 2115

D l F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027

o]

(I
l\+l -+
“2026. Afio del Humanisma Mexicano en el Estado de México”,

* HISTORIA LABORA
£Cudl es su situacion laboral actual? <Cual es su Ingreso I ap: do?
¢Le satisface su trabajo actual? 5! NO £Podria explicar su [
¢Algunal(s) persona(s) depende(n) de usted eco 751 NO. ¢Cudntas?
» HISTORIA DE CONSUMO
Inicio de consume:
¢ Ha tenido intentos por dejar de ¢ 78l NO ¢Cudntos?
PERIODO (S) DIAS DE ABSTINENCIA REDES DE APOYD
#Ha recibido algln tipo de tratamiento o ayuda para resolver los probk de 7 Sl NO
INSTITUCION(ES) A LA(S] QUE TIPO DE TRATAMIENTO QUE FECHA(S) DEL [LOS)
ACUDIO RECIBIO SUSTANCIA) DE CONSUNI TRATAMIENTO!S]

BEBEEEEEEE GO

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Entrevista Clinica (Pag. 3 de 4)
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“2026. Afio del Hi j: Mexi en el Estado de México”.

= HISTORIA SEXUAL / PERSONAL

£Camo y cudndo fue su primera experiencia sexual?
¢Cuéndo llego a tener conocimiento de sus propios impulsos

| i6n | i6n) dentro de su vida sexual?

£Qué opina de la Aut

Mencione cualquier detalle que id I en su primera relacién sexual o en las subsecuentes:

éActualmente como considera que es su vida sexual?
¢Ha sufrido abuso sexual?

* AUTOPERCEPCION

£0wé hay en su conducta actual que le gustaria modificar?

Que sensaciones son para usted especialmente:

Agr

Desagradables:

£Cuil considera usted que es su pensamiento o idea mds irracional?

£Qué relaciones interpersonales le resulten mds?

Alegres:

Tristes:

£Qué cree usted que deberia aportarle la terapia y especificamente el 7

0 : dCudkes?, (Cudntos?, dPor qui? v (Para qui®

Menciones los compromisos que usted hard con su proceso

#Qué tan satisfecho esta con su forma {estilo) de vida en este momento?
1. muy satisfecho 2. Satisfecho 3. Inseguro 4. Insatisfecho 5. Muy insatisfecho

AT AT S TAATART AAT AAY A
P LA LA LS AN TR ARSI O O e S e e T e S I S S
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Entrevista Clinica (Pag. 3 de 4)
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“2026. Afio del | i enel fo de México”.

* HISTORIA SEXUAL / PERSONAL

¢Como y cuando fue su primera experiencia sexual?
¢Cudndo llego a tener conocimiento de sus propios impul les?

$Qué opina de la Autoexploracion (masturbacidn) dentro de su vida sexual?

Mencione cualquier detalle que considere relevante en su primera relacion sexual o en las subsecuentes:

éActualmente como considera que es su vida sexual?
#Ha sufrido abuso sexual?

* AUTOPERCEPCION

&Qué hay en su conducta actual que le gustaria modificar?

Que sensaciones son para usted especialmente:

D dabl

¢Cuél considera usted que es su pensamiento o idea mds irracional?
£Qué relaciones interpersonales le resulten mas?

Alegres:

Tristes:

4Qué cree usted que deberia aportarle la terapia y especificamente el 7

Menciones los compromisos que usted hara con su proceso terapéutico (Respondienco a: dCuiles?, {Cudntos?, {Por que? yfo dPara qué?l

¢Qué tan satisfecho esta con su forma (estilo) de vida en este momento?
1. muy satisfecho 2. Satisfecho 3. Inseguro 4, Insatisfecho 5. Muy insatisfecho

R TR LTS LB LN TOR LB LB L LB L L L L L S e e L O L T
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Entrevista Clinica (Pag. 4 de 4)
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“2026. Afic del Humanismo Mexicano en el Estado de México".

* OBSERVACIONES TERAPEUTICAS

Etapas
Etapa de Cambic en la que se encuentra el/la usuaric{a): - da cambn

/N TN

Precocterepincin  Comemplacidn  Precoracion AL areaeners

i 1 LR » F
cagnioe ot eogaat m“ o
dacic e ProsdCors TN :

Datos adicionales:

L 1 by e e e mes o
e . i e o e T

e e SR T

O E RIS
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Reglamento Terapéutico

D l F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
ay. Convento de Santa Ménica s/n, Hab. Jardines de Santa Monica,

Tlalnepantla CP. 54050, Tlainepantia do Baz, Estado de México
¥ 55 53612115
3 — X

“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

AREA CONTRA LAS ADICCIONES
REGLAMENTO TERAPEUTICO
A las personas solicitantes del servicio de Terapla Ps i en Adwech dentro cel Sistema Municipal DiF
de Baz, 0 i i pare el servicio
1. El servicio tendra d da 5120.00 (ciento veinte pesas) por sesidn.

2. Tedo usuario sa ATENDERA SOLO CON PREVIA CITA en el horario agendado.

3. Una vez asignado el horario solo se podra modificar si el (la) ponibili realizar el cambio.

£, 5i ol paciants agands cita i VEZ YN0 38 se le dard de baja el senvicio solicitado. En caso de que
vualva a solicitarla atencién se iniciard de nueve el proceso y si existe bsta da espera tendri que estar al pendientn de su Mo,

5. Las ses'ones tienen una DURACION DE 50 MINUTOS. E1 iempo que el paciente liegue tarde se le descontard sobre & bempo total
da la sesidn, 15 minutos después de la hora de sesidn se cancelard La consulta,

5. Las sesiones o las que el Gy sin avi: i, N0 Sedn repuUestas por parte dal terapauta.

7. Después de 2 faltas se dard de BALA DEL SERVICIO, una vez que sea dado de baja no se le atenderé sin una cita previa.

B. Los casos que estén fuera de Lo atencidn del Area serdn canalizados a donde comesponda.

9. Los padres o futores oe los fx s& daberdn @ las 5 las cel terap aun cuando se realicen fuers del
horario de terapia y i Scional

10. Lo deberdn p en de higiene y sin consumo, asi misme, deberdn de conducirse
con respeto de ambas partes, i llegase a ocurrr algin tipo de agresidn fisica /o verbal en ese momento se cancela la sesidn y se
tomarin Las medidas pertinentes.

11, Ningin tipo de informe se podrd entragar por escrito sin un oficio de la institucién que lo solicite, sin trasgredir la confidencializad
dentro de la sesién.

12. Los informaes se entregardn despuds ce B sesiones serladas.

Nombre y firma del Usuario r y firma del rasp
! nope o — [E— e o
e ™ e el
v ey ey
misime -~ S S iends

SIS MMM
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Consentimiento Informado

DIF si Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Ay, Convento de Santa Ménica s/, Hab. Jardines de Santa Mdnica,
Tlainepantla €.P. 54050, Thainepantia de Baz, Estado de Méxica.
st shpdod 55 53612115
1
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“2026. Affo del H i Mexi en el Estado de México”.
AREA CONTRA LAS ADICCIONES
FORMATO DE CONSENTIMIENTO INFORMADO

Por madio de B presente, yo: otorge mi consentimients para

participar enun ce parael de ia(3), que consiste en una evaluacion clagnéstica, ademds de un
i por un nd iones varisble de acuerdo con as caractensticas del usuario.

Sa me ha informado gue mi participacian en La intervencidn permitird reslizar una evaluacidn y analisis de mi consume ce sustancias,

la isicién de ¥ que a ion de mi
Acapte asistir de manera puntual a las sesiones, svisando a mi terapeuta con al mencs un dia de ipaciin an caso de i
Queda pronitido el 40 bajo 1os efectos do alg PRI, ; RIS

armas de fuego u objetos punzo conantes.

Estoy de acuerdo en que mi terapeuta se ponga en CoNtacte CoNMigo postarior al para asistir 8 L al
puedan ser 1er, 3er, 6oy 12vo meses. Estas tenen el objetivo de evaluar los cambios obtenidos duramte el tratamiento y detectar
dificultaces de maners OPOFILNA Para prevenir recaidas.

En cas0 necesario, mi terapeuta tencrd la facultad de referirme a alguna clinica de desintoxicacién u otro centro de atencidn

fal enal i de las i de i6n médica ylo psiqui en el de que serd en beneficio de mi
procesn terapéutico.
La ida en el i clinico serd manejada bajo les normas de confidencialidad y el principio ético del sacreto
p ysd drd ser dada @ di; i ' crito o por orden de L ridad tales
como: idad judicial, drganos d ion de justicia y i g
La en el podré ser utilizada con fines de igacidn clinica, resp en todo la

y sin que lgin riesge hacia mi persona.

Lacarta de imi puade ser enelr que asl lo deses, al yfi do L
Carta de Egresc &l permi informar a un familiar cercano.

La presente se levd a cabo en el CCSM, — ______ siendo las horas del dis del mes

de del afio
Nombre y firma del Usuario Nombre y firma del Responsable
a Touts v L -
a0 Ok geaom s Manscpcny
A et feacsdh, CUMGTOR, SaENE4AY taa sl
Satews SRCODM, e e B ™ "

:+x+><+x+x+=<+x+><+><+>(+:<+x+x+=<+x+x+x+=:+>=+x+x+x+x+><+x+=<+x+
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Inventario de ansiedad de Beck

D l F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Ménica s/n, Hab. Jardines de Santa Manica,
Tlalnepantia C.P 54050, Tlalrepantia de Baz, Estacdo de México.
¥ T s 55 53612115
3 = i
“2026. Afio del Hi i Mexi enel jo de México”.
AREA CONTRA LAS ADICCIONES
INVENTARIO DE ANSIEDAD DE BECK (BAI)
Nombre: Grado Escolar:
£ Edad:

En el cuestionario hay una lista de sintomas comunes de |a ansiedad. Lea cada uno de los items
atenrtamente, e indique cuanto le ha afectado en la dltima semana ncluyendo hey:

En o
oty LEvEmeste Moderadumente Severimente

Torpe o enumecido.
Acalorado,
Con lemblor en los prernas.

Incapaz de relajarse

W os W W

Con lemor a que ocurra lo peor.

Mareado, o que se e va la cabeza.

- on

Con latidos del corazdn fuertes ¥ acclerados.

Inestable.

Atemornzado o asustado.
18 Nervioso,
‘,,:.'_m Levemente Modersdumonic  Sevoramcnte
11 Con sensacidn de blogueo.
12 Con lomblores en las manos.
13 Inquicto, inseguro.
14 Con miedo a perder el contral
15 Con sensacidn de ahogo.
16 Con lemor a merir.
17 Con miedo.
18 Con problamas digesiivos.
19 Con desvanscimicntos,
20 Con rubor facial.

4 L Levomsnts Moderadumente Severameate

21 Con sudores, frios o calientes.

E i io consta de 21 wn
rango de puntuacion entre 0 y 63. Los punics decorte

para inlapretar el resultado obienido son o8
siguartae

W@ EEE MBI GG

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Inventario de depresion de Beck (Pag. 1 de 2)

| DIF de Tlal la de Baz | 2025 - 2027

F Municip I E:
D ' Av Corvenio de Santa Mdnica 5/n. Hab. Jardines de Santa Monica,

WIS G G E U EIEIEIEIEEE LSS

Tialnepantia C.P. 54050, Talnepantia de Baz, Estado do México
0383027 55 53612115
- — raATd
i
“2026. Affio del Humanismo Mexicano en el Estado de México".
INVENTARIO DE DEPRESION DE BECK (BDI-2)
Nombre: __Estado Civil:
Edad: Sexo: Ocupacién:
Educacidn: Fecha de aplicacidn:

INS‘I'III.IIIIOHE& Este cuestionaric consta de 21 grupos de afirmaciones. Por favor, lea con atencidn cada uno de elics

d: Luego elja uno de

#rupo, ¢ que mejor descﬂba &l modo coma s¢ ha sentide las (itimas dos semanas,

deun

incluyendo el dia de hoy. Margque con un circule o nimera

al do elegido 5i varios

mismao grupo le parecen igualmente aproplades, marque e ndmero mis alto. Verifique que no haya elegido mas de uno por
grupo, inchuyenda el item 16 [cambios en los hibitos de Suefio) y el ltem 18 [cambies en o apetito).

1. Tristeza
0 No mesiento triste.
1 Me siento triste gran parte del temoo
e todo o temgo.
riste 0 soy tan infeliz que no puedo

2. Pesimismo
0 Mo estoy desalentaco respecto del mi futura,
1 Meslents 30 futuro que

lo que solla estario,

Mo esoero que las cosas funcionen para mi.

Sierte que na hay esperanta para mi fuluro y gue sdlo
puede empeorar.

o

3. Fracaso
0 Nemesiento come un fracasado.
1 Hefracasads mis de by que hublera debide.
2 Cuando miro haca atrds,
3 un fr

4, Pmﬂdade Placer

nue dsf'uto

No disfi del i biacats
2 Dbtengo muy poco placer de las cosas que solia dsfrutar.
3 No pueds chtener ningdn placer de las cosas delas que

solia disfrutar,

5. Sentimientos de Culpa
0 Nomesiento particularments culpable.
1 Me siento culpable respecto de varias cosas que ne
hecho o que desera haber heche.
2 Mesiento bastante culpatie la mayor parte del Uempa.
31 Me siento cuipable todo ¢ temga.

6. Sentimlentos de Castigo
0 No siento gue este siendo castigaco
1 Siento que tal vez pueda ser castigado.
2 Espero ser castigado.
3 Shento gue estoy siendo castigado.

7. Disconformidad con uno mismo.
0 Siento acerca de mi lo Misma que siempre.
1 He perdids la confianza en mi mismo.
2 Estoy decepcionado ConmMigo misme.
3 Nome gusto a mi misma.

8. Autocritica
0 Mo me critica ni me culpo mis de lo habitual
1 Estoy mis crition conmign misma de jo que solia estarla
1 Meaitico a mi mismo por todas mis erores
3 Meculpo ami misma por todo lo male gue sucede.

9. Pensamientos o Deseos Suicidas
° Ngo ningyin p 3
1 Hetenido persamicntos de matarme, pero no k haria
2 Quertia matarme
3 Me mataria sl tuviera la cportunizad de haterls.

10. Lianto
0 No lloro més de lo que solla hacerlo.
1 Uora mas de o gue solia hacerio
2 Uoro por cualguier pequedies.
3 Siento ganas de llorar, pero no puedo.

PRy,
AN
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Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Ménica s/n, Hab. Jardines de Santa Mdnics,

Tialnepantia CP 54050, Tlainepantla de Baz, Estado de México.
e cratod 55 5361 2115
» 3935 poR7
-
“2026. Ao del k i en el Estado de México”.
11 Agitacién
0 Mo estoy mis inguieto o tenso que o habitual. 17. Irritabilidad
1 Me siento mie inquisto o tenso que lo habitual 0 Mo estoy tan irritable que 'o habitual.
2 Estoy tan inguieto o agitado que me es dificil cusdarme 1 Estoy mas irritable que lo nabitua.
quiets 2 Estay mucho mis irritable que lo hasiual
3 Estoy tan ing 20 que estar siempre 3 Estoy iritable todo ¢ tiempo.
en mevimiento o hac eﬂﬂn algo.
18, Cambios en el Apetito
12 Pérdida de Interés 0 Nohe experimentado ningin cambic en m: apetito.
0 No he perdido el interés en otras actividades o personas. 1a. Mi apetito es un poco menar que |o habitual.
1 Estoymencs do que antes en otras p 1b. Mi apetito s un poco mayer gue o habitual.
cosas. 2a. Mi apetito es muche mencr gue antes.
I Heperdido casi todo el interés en otras Dersonas o cosas. 2b. M apetito es mucho mayor que lo habitual
3 Me es dificil interesarme por aigo. 3a. Notengo apetito en absolulo.
30, Quiero comer todo &l dia,
13. Indecision
# Tomo mis propias decisiones tan bien como siempre 19. Dificultad de Concentracion
1 Me resulta mis dificil que de costumbre tomar 0 Pueda concentrarme tan bien como siempre.
decisiones 1 Nopued tan bien
2 Encuentro mucna mis dificultad que antes para tomar 2 Mees dficil mantener [a mente en alge por muchs
decisiones. tempo.
3 Tengo problemas para tomar cuaiquier decision. 36 o cuedo it en nada.
14. Desvalorizacién 20. Cansancio o Fatiga
0 Noslento que yono sed vallosa 0 Mo estoy més cansado o fatigado que ‘o habitusl
1 Mo me considero a mi mismo tan valioso y Ctil como solla 1 Mefatigo 0mwm&$ﬂblunl!quz lo habitual.
considerarme 2 Estoy ki ol racer muchas
2 Mt . d P ot i o s 3ol

3 Seento gue no valgo nada.

15. Pérdida de Energia
0 Tengo tanta energia como slempre.
1 Tengo menos energia gue la que solla tener.
2 Notengo suficiente energia para hacer demasiado
3 Notengo encrgia suficiente para hacer nada.

16. Cambios en los Hibitos de Suefio
0 Nc he experimentado ningdn cambio en mis habitos de

suefio.
1a. Duermo un poco mis que 'o habitual
1b. D poto bitual

Za Duermo mucho mds gue fo habitual

2b. Duermo mucho menas gue io habitual

3. Duerma la mayor parte del dia

35, Me desplerio 1-2 horas més temprene y ne pusde velver s
daorminme

B OGS E I EE I EIEEIEIREIGIEST

3 Estoy demasiado fatigado o cansada para hacer fa
mayoria de las coses que solla hacer.

21. Pérdida de Interds en el Sexo
0 No he notade ningin camaio reciente en mi interds por
&l sexo.
1 Estoy mencs interesado en el sexo de lo que solia estarlo
2 Estoy mucho menas interesado en # sexo.
3 He perdido completamente el interés en e seen,

PUNTAJE TOTAL:

PR
Lo

Y,
e
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Escala de deteccion de riesgo suicida de Plutchik

DI F sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Ay. Convento de Santa Ménica s/n, Hab. Jardines de Santa Mdnica,
Tialnepantia C.P. 54050, Tiainepantia de Baz, Estado de México
B 55 53612115
o] “X
“2026. Afio del H I Mexi en el Estado de Méx/
AREA CONTRA LAS ADICCIONES

ESCALA DETECCION RIESGO SUICIDA DE PLUTCHIK

EstadoCivil:______ Edad: _

Seno: i6 _____ Fechade aplicacién:

[ 1. ¢Toma de forma habitual algin medicamento como

| aspirinas o pastillas para dormir?

| 2. ¢{Tiene dificultades para conciliar el suefio?

"3, tA veces nota que podria perder el control sobre sf

| mismo/a? :

| 4. {Tiene poco interés en con la gente?
5. {Ve su futuro con mds pesimi que optimismo?

6. i5e ha ido alguna vez iniitil o inservible?

7. éVe su futuro sin ninguna esperanza?

8. ¢Se ha sentido alguna vez tan fracasado/a que sélo queria

en la cama y abandenarlo todo?

9. ¢Esta deprimido/a Ahora?

| 10. ¢Esta Ud. Separado/a, di jo/a o viudofa?

11. ¢Sabe si alguien de su familia ha intentado suicidarse

alguna vez? 3

12. éAlguna vez se ha sentido enfadado/a que habria sido sl NO

capaz de matar a alguien? |

13.{Hap do alguna vez en suicidarse? | sl NO

14. {Le ha comentado a alguien, en alguna ocasién que queria | sl NO

suicidarse? |

15. éHa i do alguna vez quitarse |a vida? | sl | NO

NO

wivinivlel wiel

NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO

Blen

El bmtrumento corsta de 15 Bemu, ton respueita

510 M0, cada respuesta atirmativa suma un puntn.

13 puntuscisn de b ecala ouwila entre O y 15, PUNTAJE TOTAL _
Interpeetacion: A mayor DURLAEKSN, Mayar rlesgo.

Lot autores e ks validacién en espafiol identifican

‘£oena purkn de core una puntuacién ipal ¢ wayor

a6

B E B EEEE WG
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Formato de alta

D I F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Mdnica s/n, Hab. Jardines de Santa Manica,

Tialnepantia CP 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
mﬂm 55 53612115
My — T I - e —— e
“2026. Afio del Hi i Mexit enel lo de México”.
Estado de México, TlalnepantladeBaza de del 2026.

El Area Contra las Adicciones del Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz, hace constar que el usuario{a) con los
siguientes datos escritos, CONCLUYO de forma satisfactoria su Tratamiento Psicolégico, acorde a los
lineamfentos y estindares que se proporcionan en el departamento, cabe resaltar que esta hoja es informativa
por lo que expone dnicamente el ALTA del programa.

Ficha de identificacion:

301

Datos del psictlogo(a) tratante ,’

PSICOLOGO(A):
CEDULA PROFESIONAL:

Observaciones:

Mombre y firma del psicélogo(a) Nombre y firma del Titular del Area Sello del Area Contra las Adicciones
Contra las Adicciones =

LY ARY A

LTIV YA PAL YR TR TR T T IR TI0 EO0 LD LD LED LA LD o0 Lo dp i oD i e ey o)
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Hoja de Referencia

D I F Sisterna Municipal DIF de Tlalnepantia de Baz | 2025 - 2027

Av. Convento de Santa Ménica s/n, Hab. Jardines de Santa Mdnica,

Tialnepantia C.P. 54050, Tlalnepantia de Baz, Estado de México

aniie cluded 55 5361 2115

3OS 20T
X3 — X
“2026. Afio del j /l en el Estado de México”.
AREA CONTRA LAS ADICCIONES
HOJA DE REFERENCIA
Fecha:

Datos Generales

Nombre del i Edad:

Institucion a la que se canaliza:

Nombre y cargo a quien se dirige la hoja de referencia: A _guien corresponda

RESUMEN DEL CASO
Motivo de la ref ia:
presion diag a

Prueba hecha o exdmenes realizados y resultados de los mismos:

Sugerencias:

Agencidn ¢ d

ITULAR DEL AREA CONTRA LAS ADICCIONES USUARIO RESPONSABLE DE LA REFERENCIA

YT ALV VILT ALY TINTINLIN TAR 1IN T O0 TN LR LIN TR LER LD LoD L L op L O Aep
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Estudio Socioeconémico (Pag. 1 de 3)

ﬂalneparltla STEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

nuestra ciudad
. 2025-2027

FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
SUBDIRECCION DE PREVENCION Y ASISTENCIA FAMILIAR

ESTUDIO SOCIOECONOMICO

AREA CONTRA LAS ADICCIONES

DIF

Tiatnepantla

r
| No. DE EXPEDIENTE

FECHA _ mMuUNCID

MOTIVO DEL ESTUDIO
NOMBRE

FECHA DE NACIMENTO | LUGAR DE NACIMIENTO EDAD

DoMICILIO

| TELEFONGS DE CONTAGTO

ESCOLARIDAD

OBSERVACIONES SOBRE LA PERSONA ENTREVISTADA

= _MIEMBRCS QUE INTEGRAN LA FAMILA
3 NOMBRE COMPLETO SE[ RELACION | GRADO OE ESTADO | OCUPACION |
FAMILIAR | INSTRUCCION ML

1 i ]

2 1 = E— L ———=f
i — |

: - o | EN—.

5 | [ N
b .

i

R e

a |

| 8 | |

OBSERVACIONES GENERALES
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Estudio Socioecondmico (Pag. 2 de 3)

r SITUACION ECCNOMICA
FUENTE DE INGRESOS CANTIDAD | CONCEPTO CANTIDAD | CONCEPTO | CANTIDAD

| | 1
SERVICIOS O AYUDAS QUE RECIBEN Dt CTRAS INSTITUCIONES

| INGRESOS MENSUALES TE LAFAMILIA EGRESOS MENSUALES DE LA
FAMILIA

OBSERVACIONES:

ALIMENTACION

[ DESAYUND

ADMUERZD
COMIDA
TENA
GBSEFVACIONES

CONDICIONES DE SALUD
__SEGURIDAD SOCIAL

CONDICIONES CE LA CASA S—

TIPO DE CASA. i UNIFAMILIAR_____ | MULTIFAMILIAR { COLECTIVA _ | oTRA
POSESION DE LA PROPIA | RENTADA DE FAMILIARES | OTRA

DISTRIBUCION DE LAVIVIENDA =—
CORMITORICS I BARCS COCINA | CONEDOR l SALA OTRDS

TMCBILIARID
Ko. DE CAMAS

MATERIAL DE CONSTRUCDDN |
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Estudio Socioeconémico (Pag. 3 de 3)

=  ADICHONES CUAEEVOE DUE NGRS DE AT
PROBLEMATICA TANILAR
= PLAN DF VDA
Al ACORTO PLAZO
T — —
T A LARGD PLAZO _ =
AR A CONFGRRE A 0% LIRS ARTIERTES DR CoRSiL
ENTREVISTADD ELABORD |
|
NOMBRE Y FIRMA . NOMSAE FIRMA Y CEDULA PROFESICNAL
Vo Bo.
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Validacién del procedimiento:

Procedimiento:
Otorgamiento de terapia psicoldgica enfocada al
tratamiento de adicciones.

Cédigo:
SMDIF/2026/MP/SPyAF/ACA-01

Responsable de la elaboracion y del

Revi
procedimiento evisé

0
Lic. Anyherik Vianey Rodriguez Martinez Mtro. Omar Avilés Gutiérrez
Titular del Area Contra las Adicciones Subdirector de Prevencion y Asistencia Familiar
D E I . Tialnepantia
Tlalnepantia SRR
v"\ nuestfﬂciudad ‘}‘:{ - 2;::»:0:7
:-..’/ 20252027
suanmecmgn DE
A PREVENCION Y
AREA CONTRA LAS ASISTENCIA FAMILIAR
ADICCIONES e
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/SPyAF/ACA-02: Imparticion de pldticas y talleres
enfocados a la prevencion de adicciones y taller psicoeducativo.

Objetivo: Disminuir la incidencia en el consumo de sustancias psicoactivas, conductas
adictivas y los trastornos derivados de ellas, en la comunidad, instituciones educativas
publicas y/o privadas, laborales o en instituciones gubernamentales, para gue sean
conscientes de las consecuencias y riesgos que se pueden adquirir al consumirlas o practicar
algunas conductas, por medio de conversatorios y talleres con actividades lGdicas que
permitan sensibilizar sobre las adicciones.

Fundamento Juridico:
Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulo 4. Diario Oficial de |la Federacién, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y
adiciones.

> Ley General de Salud. Titulo Primero; Capitulo Unico; articulo 1° Bis, 2, 3, fracciones
VI, XVIII, XIX, XX y XXI. Titulo Segundo; Capitulo Primero; articulo 6, fraccién I, IV y VII. Titulo
Tercero; Capitulo Séptimo; articulos 73, 74, 75 y 77. Diario Oficial de la Federacion, 7 de
febrero de 1984 y sus reformas y adiciones.

> Ley General Para el Control del Tabaco. Titulo Primero; Capitulo Primero; articulo 5,
fraccién V. Capitulo Segundo; articulos 10, fracciones Il, IV y V y 11. Titulo Quinto; Capitulo
Unico; articulo 35, fraccién IV. Diario Oficial de la Federacién, 30 de mayo de 2008 y sus
reformas y adiciones.

» Norma Oficial Mexicana NOM-028-55A2-2009, Para la prevencién, tratamiento y
control de las adicciones. Diario Oficial de la Federacién, 21 de agosto 2009.

Estatal

» Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo; articulo
5. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14y 17 de noviembre de 1917 y sus reformas
y adiciones.

»> Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto; Capitulo
Unico; articulos 39 y 41, fraccién XIV. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de
septiembre de 2010 y sus reformas y adiciones.

» Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones V y XI. Titulo
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PR, NI NI NI NI NI NI N NI N N NS
SEIEIEE SO ES GG U U ESUNT

Gaceta Municipal Namero 35 Volumen 10

397



¥ g

| DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tialnepantia

% | tanraenro DIF MANUAL DE

| 2025-2027 Py PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE PREVENCION Y ASISTENCIA FAMILIAR Pagina 393
343 = — X

Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

> Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3°. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16
de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

> Reglamento de Salud del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Cuarto, articulo
13, fracciones |, Il, y VI. y 29. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de marzo de 2002 y
sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Séptimo; articulo 111. Gaceta
Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, niimero 11, volumen 2,
27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
El Area Contra las Adicciones debera:

> Gestionar el acuerdo entre las autoridades educativas de las escuelas publicas y/o
privadas del municipio y el SMDIF, asi también como de instituciones labores como
instituciones gubernamentales para la realizacion de las platicas y talleres enfocados a la
prevencion de adicciones y taller psicoeducativo.

» Supervisar la logistica para la realizacion de las platicas enfocadas a la prevencién de
adicciones y taller psicoeducativo.

> Realizar y firmar los acuerdos con escuelas del sector publico y privado, con empresas
y con instituciones gubernamentales del municipio de Tlalnepantla de Baz.
> Autorizar y evaluar los materiales a utilizarse en platicas enfocadas a la prevencién de

adicciones; y del taller psicoeducativo, para que estos sean implementados por las y los
Psicélogas (os) adscritos al Area Contra las Adicciones.

> Gestionar, a través de los medios de comunicacién oficiales del SMDIF, la promocién
de las pléticas enfocadas a la prevencién de adicciones y de los talleres preventivos como
psicoeducativos.

El o la Auxiliar Administrativo debera:

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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» Recopilar las evidencias obtenidas de las platicas enfocadas a la prevencién de
adicciones v talleres psicoeducativos: listas de asistencia y evidencias fotograficas para la
integracién de la carpeta de evidencias

Los y las Psicélogos (as) deberan:

» Disefiar platicas enfocadas a la prevencion de adicciones y de talleres
psicoeducativos.

» Gestionar los insumos necesarios para su correcta realizacion.

» Asistir en tiempo y forma a las Instituciones Educativas, laborales publicas y/o

privadas, asi como Gubernamentales, donde se haya acordado realizar alguna platica o taller.
Realizar la entrega de evidencias, listas de asistencia debidamente requisitados y evidencia
fotografica al Auxiliar Administrativo del Area Contra las Adicciones para la integracién de la
carpeta de evidencias y elaboracién de informes

La Institucién Educativa, Laboral o Gubernamental debera:

» Solicitar las platicas o talleres, especificando fecha, horario, grupos y tematicas a
desarrollar.
» Facilitar listas de asistencia y/o sello de la Institucién como medio comprobatorio de
la actividad.

Definiciones:

» Adiccién o Dependencia: Es el estado psicofisico causado por la interaccion de un
organismo vivo con un farmaco, alcohol, tabaco u otra droga, caracterizado por modificacion
del comportamiento y otras reacciones que comprenden un impulso irreprimible por tomar
dicha sustancia en forma continua o periddica, a fin de experimentar sus efectos psiquicos y
a veces para evitar el malestar producido por la privacion.

> Factores protectores: Toda conducta que evita, previene o elimina el consumo de
alguna sustancia psicoactiva.

» Factores de riesgo: Toda conducta que promueve 0 provoca que una persona
consuma alguna sustancia psicoactiva.

> Incidencia: Numero de casos que se dan por una enfermedad o problematica en un
determinado tiempo.

» Institucién educativa: Escuelas a nivel basico, medio superior y superior, publicas y/o
privadas.
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> Institucion gubernamental: Instituciones que son partes del H. Ayuntamiento de
Tlalnepantla de Baz.

» Listas de Asistencia: Formato para generar evidencia cuantas personas asistieron a
las platicas o talleres.
> Platica: Exposicién breve y accesible, generalmente informal, orientada a sensibilizar

a un grupo de personas sobre un tema relacionado con la salud mental, el autocuidado o la
prevencion de problematicas psicosociales.

» Psicélogo(a): Profesional con formacion en Psicologia, responsable de planear,
ejecutar y evaluar intervenciones individuales, grupales o comunitarias desde distintos
enfoques tedricos, orientadas al fortalecimiento de la salud mental.

» Prevencién: Conjunto de acciones que permite a las personas identificar, evitar,
reducir, regular o eliminar el consumo de sustancias psicoactivas, para poder evitar
consecuencias en la salud fisica, mental, en las relaciones personales, laborales y sociales de
una persona.

> Psicoeducativo: Técnica que se utiliza para educar e informar a las personas sobre
manejo de emociones, toma de decisiones, comunicacién asertiva, o algin tema de salud

mental.

> Sensibilizar: Provocar que una persona accione respecto a una situacién en concreto.
» Sustancia Psicoactiva: Toda droga legal o ilegal.

> Taller: Actividad educativa y participativa de corta duracién, disefiada para fomentar

el aprendizaje experiencial y colectivo mediante dindmicas grupales, ejercicios practicos y
reflexion conjunta sobre temas de salud mental y emocional.
> Trastorno: Alteracidn de la salud mental o fisica.

Acrénimos:

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

Insumos:

> Catdlogo sobre temas que se pueden impartir.
» Computadora.

» Folletos.
» Formato de lista de asistencia para platicas preventivas.
» Formato de lista de asistencia para talleres preventivos y psicoeducativos.

» Material diddctico.
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» Proyector.

» Papeleria.

» Sello de la Institucidn a la que se le brinda la platica o taller.
» Vehiculo.

» Volantes.

Resultados:

> Promover a través de platicas y talleres preventivos, asi como de talleres
psicoeducativos, identificar aquellos factores de riesgo que producen que una persona
consuma o recaia, asi de la misma manera el aumento de factores protectores para mejorar
la calidad de vida y la reinsercién social.

Interaccion con otros procedimientos:

> Imparticién de platicas y talleres enfocados a la prevencién de adicciones y taller
psicoeducativo.

Politicas:

> Las platicas y talleres enfocados a la prevencidon de adicciones y taller psicoeducativo
son un servicio que brinda el SMDIF, en instituciones publicas como privadas y a la poblacién
que lo solicite.

»> Las platicas y talleres enfocados a la prevencién de adicciones, asi como el taller
psicoeducativo son servicios gratuitos.
» Las platicas y talleres enfocados a la prevencion de adicciones y taller psicoeducativo

se realizan de forma presencial o digital (via plataforma digital).

» El Area Contra las Adicciones gestiona mediante un acuerdo con las Instituciones
educativa publicas o privadas, la planificacién para establecer la fecha y hora para llevar a
cabo la platica y/o taller.

> La poblacién en general puede solicitar el servicio mediante un oficio dirigido al Area
Contra las Adicciones.

»> Las platicas y talleres enfocados a la prevencién de adicciones y taller psicoeducativo
estdn sujetas a disponibilidad de agenda.

» Los datos personales recabados en las listas de asistencia de las platicas y talleres
enfocados a la prevencién de adicciones y taller psicoeducativo estdn sujetos al aviso de
privacidad del Area.
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Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable _ Actividad a realizar

INICIO
Solicita las platicas o talleres,
especificando fecha, horario, grupos y
tematicas a desarrollar.
Gestiona platicas vy talleres en
2, Area Contra las Adicciones instituciones educativas, laborales,
gubernamentales o a la comunidad.
Disefia y organizar el material para brindar

Institucién Educativa, Laboral o
Gubernamental

. Psicdlogas (os, :
3 _s s (ox} platicas o talleres.
.. Valida los materiales que se utilizardn en la
4, Area Contra las Adicciones : o e
i . imparticion de platicas y talleres.
Imparte platicas o talleres en |a Institucién

5. Psicélogas (os)

en el horario y fecha agendados.
Facilita listas de asistencia y/o sello de la

Institucion Educativa, Laboral o

6. Institucién como medio comprobatorio de
Gubernamental .
i la actividad. -
Informa a la Subdireccién de Prevencion y
T Auxiliar Administrativo. Asistencia Familiar sobre las actividades
realizadas.

FIN
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Diagrama de flujo:

Area Contra las Adicciones

Psicologas{os)

Procedimiento: imparticion de plaficas y talleres enfocados a la prevencion de adicciones y

FAAT
A

Auxiliar Aministrativo

1. Solicita las piaticas
o talleres, especificando fecha,

horario, grupos y tematicas a
desamollar

6. Facilita listas de asistencia yio}
sello de 13 Institucion como
medio comprobatoro dela |

7. Gestona platcas y 1aleres en
instituciones educativas,
laborales, qubemamentales 0 3
I3 comunidad

3. Disefia y organizar el material
para brindar piaticas o talleres

4. Valida los matenales que se

utifizaran en la imparticion de
platicas y talieres

5. Imparte piaticas o talleres en
13 Institucion en el horario y
fecha agendados

actividad

Y

7. Informa a la Subdireccion de
Pravencion y Asistencia Familiar
sobre las actividades realzadas

Fin
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Medicién:

Nombre del Indicador: Imparticion de platicas y talleres enfocados a la prevencion de
adicciones y taller psicoeducativo.

Descripcién: Medir el porcentaje de cumplimiento en la imparticion de platicas y talleres
enfocados a la prevencion de adicciones y taller psicoeducativo.

Férmula: (Numero de platicas y talleres realizados / Nimero de platicas y talleres
programados) * 100

Periodicidad: Mensual.
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Formatos:

Lista de asistencia de platicas preventivas
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Lista de asistencia de talleres preventivos y psicoeducativos
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Validacion del procedimiento:

Procedimiento:
Imparticion de platicas y talleres enfocados a la
prevencion de adicciones y taller psicoeducativo.

Cédigo:
SMDIF/2026/MP/SPyAF/ACA-02

Responsable de la elaboracién y del

Revisd
procedimiento evis

Lic. Anyherik Vianey Rodriguez Martinez Mtro. Omar’ Avilés Gutiérrez

Titular del Area Contra las Adicciones i encion y Asistencia Familiar
Tlainepantia Tialnepantia
2 ciuda ciudad
Sy By aion
UBDIRECCION DE
AREA CONTRA LAS : PREVENCION Y
ADICCIONES A.J | ASISTENCIA FAMILIAR
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/SPyAF/ACA-03: Contencién psicolégica a personas con
urgencias de salud mental a través de la Unidad de Intervencién Psicolégica.

Objetivo:

Disponer de un marco de actuacién claro y uniforme que permita a la UIP (Unidad de
Intervencidén Psicoldgica) intervenir de manera oportuna y responsable ante urgencias de
salud mental, con el propdsito de contener la crisis, disminuir el riesgo inmediato, y en caso
ser necesario, realizar traslados seguros con el apoyo de personal calificado, y favorecer la
continuidad de la atencidn a través de los canales institucionales correspondientes.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulo 4. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y
adiciones.

» Ley General de Salud. Titulo Primero; Capitulo Unico; articulo 1° Bis, 2, 3, fracciones
VI, XVIII, XIX, XX y XXI. Titulo Segundo; Capitulo Primero; articulo 6, fraccion I, IV y VII. Titulo
Tercero; Capitulo Séptimo; articulos 73, 74, 75 y 77. Diario Oficial de la Federacién, 7 de
febrero de 1984 y sus reformas y adiciones.

» Ley General Para el Control del Tabaco. Titulo Primero; Capitulo Primero; articulo 5,
fraccion V. Capitulo Segundo; articulos 10, fracciones I, IV y V y 11. Titulo Quinto; Capitulo
Unico; articulo 35, fraccién IV. Diario Oficial de la Federacién, 30 de mayo de 2008 y sus
reformas y adiciones.

> Norma Oficial Mexicana NOM-028-S5A2-2009, Para la prevencién, tratamiento y
control de las adicciones. Diario Oficial de la Federacién, 21 de agosto 2009.

> Norma Oficial Mexicana NOM-004-5SA3-2012, Del Expediente Clinico. Diario Oficial
de la Federacidn, 15 de octubre 2012.

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo; articulo
5. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 y sus reformas
y adiciones.

» Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto; Capitulo
Unico; articulos 39 y 41, fraccién XIV. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de
septiembre de 2010 y sus reformas y adiciones.
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» Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones V y XI. Titulo
Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34. Periédico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

> Ley que crea los Organismos Pblicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3°. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16
de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

» Reglamento de Salud del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Cuarto, articulo
13, fracciones |, I, lll, y VI. y 29. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de marzo de 2002
y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Séptimo; Seccién Cuarta; articulo
111. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11,
volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:

El Area Contra las Adicciones debera:

» Brindar la contencidn psicoldgica a personas con urgencias de salud mental conforme
al protocolo establecido.

» Actuar dentro del ambito de su competencia profesional.

> Apoyar en la evaluacién clinica y analisis de riesgo.

» Asegurar la documentacién obligatoria.

> Gestionar la solicitud de apoyo médico o de emergencia.

» Contribuir a la salvaguarda de los derechos humanos.

El o la Trabajador(a) Social debera:

> Asistir durante el procedimiento de contencién, proporcionando apoyo y bienestar al
paciente y familiares o responsables presentes.

> Informar sobre el seguimiento del paciente

> En caso de ser necesaria una canalizacién, se encarga de brindar la informacién

deseada a los familiares o responsables.
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» Realizar enlace y vinculacion con instituciones de tercer nivel.

Los y las Psicélogos (as) deberdn:

» Solicitar la autorizacion de contencion psicolégica mediante el consentimiento
informado.

» Decidir el tipo de intervencion psicoldgica que se aplicara.

» Emitir la indicacion y lidera la contencidn psicolégica.

» Informar al responsable legal o tutor sobre el procedimiento a seguir.

> Elaborar el consentimiento informado.

> Brindar la contencidn y evaluacion en crisis.

> Emitir nota informativa.

Los y las Paramédicos (as) deberén:

»> Verificar la indicacion psicoldgica por escrito.

> Ejecutar cuidados asistenciales.

» Realizar el manejo de la conducta de (autolesion).
» Brindar asistencia prehospitalaria.

» Conducir la Unidad de Intervencion Psicoldgica.

La Persona Usuaria o familiar:

> Solicitar tratamiento psicolégico especializado en adicciones o en salud mental.
> Realizar cuota de recuperacidon correspondiente de la consulta psicoldgica.
> Elegir el horario para comenzar con el tratamiento psicolégico en adicciones.

> Acudir a Terapia Psicolégica en Adicciones en la fecha y hora agendada.
Definiciones:

» Activacién emocional: Es un proceso psicofisiolégico donde estimulos internos o
externos provocan respuestas fisicas (ritmo cardiaco, sudoracidon) y mentales ante
situaciones estresantes o intensas.

> Afrontamiento a corto plazo: Son estrategias inmediatas para reducir el estrés, la
ansiedad y la carga emocional ante situaciones dificiles, enfocandose en la calma instanténea
mas que en solucionar el problema de fondo.

» Agitacién psicomotriz: Es un sindrome caracterizado por hiperactividad motora y
cognitiva, inquietud, ansiedad, y movimientos repetitivos sin propdsito, que puede incluir
conducta agresiva.
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> Agitacion psicomotriz (APM) de alta gravedad: Es un estado de hiperactividad
motora, fisica y mental descontrolada e improductiva, asociada a una tensidn interna. Es una
urgencia médica y probablemente se trate de la urgencia psiquiatrica domiciliaria mas
frecuente. Presenta una intensidad variable, que abarca desde una minima inquietud
psicomotriz hasta suponer una tempestad de movimientos aparentemente descoordinados
y sin finalidad alguna, siendo considerado un peligro a terceros.

» Agresividad grave: Conducta violenta que representa un riesgo significativo de dafio
hacia otras personas o hacia uno mismo.

» Conductas autolesivas: Acciones intencionales de dafio fisico hacia uno mismo sin
intencion necesariamente suicida, como cortes o golpes.

»> Consentimiento informado: Es un proceso continuo y voluntario entre el personal de
salud y el paciente, consolidado en un documento, donde se explican riesgos, beneficios y
alternativas de un procedimiento médico para que el paciente decida con autonomia.

» Contencidn conductual: Conjunto de estrategias para reducir o controlar conductas
desorganizadas, agresivas o peligrosas.

» Contencién farmacolégica: Consiste en el uso de medicamentos para reducir la
agitacion psicomotriz y la agresividad en pacientes, buscando tranquilizar rdpidamente
utilizando la dosis minima eficaz sin sedacién excesiva.

> Contenciodn psicoldgica: Intervencion breve destinada a estabilizar emocionalmente
a una persona en crisis mediante escucha activa, validacion emocional y apoyo inmediato.

> Crisis emocional: Estado de desbordamiento emocional que supera temporalmente
la capacidad de afrontamiento de una persona.

» Crisis por consumo de sustancias: Alteracion fisica o psicolégica aguda derivada del
uso, intoxicacidn o abstinencia de sustancias psicoactivas.

» Crisis psicética: Episodio agudo en el que la persona pierde contacto con la realidad,
pudiendo presentar delirios, alucinaciones o pensamiento desorganizado.

> Descontrol conductual: Pérdida de la capacidad de regular el comportamiento,

manifestada en impulsividad o conductas desorganizadas.

» Desescalamiento conductual: Se refiere al proceso de reducir la intensidad de un
conflicto o una situacién potencialmente volatil, a menudo mediante estrategias de
comunicacidn y técnicas conductuales.

» Desesperanza severa: Estado psicolégico caracterizado por una percepcion
persistente de falta de futuro, inutilidad o ausencia de soluciones.
» Desorganizacion del pensamiento: Alteracion en la coherencia o estructura del

pensamiento, frecuente en trastornos psicéticos.
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» Despersonalizacién intensa: Sensacién de extrafieza o desconexion respecto al

propio cuerpo o identidad.

> Desrealizacion: Percepcién alterada del entorno, donde el mundo externo se siente
irreal o distante.

» Desregulacién conductual: Es la incapacidad para gestionar la intensidad de las
emociones, resultando en reacciones motoras y conductuales desbordadas, impulsivas o
agresivas, desproporcionadas al estimulo.

> Desregulacién emocional: Es la incapacidad de gestionar la intensidad de las
emociones, provocando reacciones desproporcionadas, inestabilidad, cambios bruscos de
humor, impulsividad y dificultad para calmarse.

»> Estado confusional agudo (ECA) con agitacién motriz alta: consiste en una confusién
nueva o agravada, asi como en cambios en las capacidades mentales. Afecta el pensamiento,
la memoria, la consciencia y la concentracién. Puede hacer que actie de forma muy
diferente a la habitual.

» Episodio de desregulacion afectiva: Respuesta emocional intensa, impulsiva y
desproporcionada que supera la capacidad de una persona para gestionar sus emociones,
resultando en conductas explosivas (ira, gritos) o colapsos. Ocurre en etapas de
escalamiento, crisis y recuperacion.

> Episodios disociativos: Alteraciones temporales en la conciencia, identidad o
memaria que generan desconexidn de la realidad o de uno mismo.

» Evaluacion médica: Proceso de valoracion clinica realizado por personal de salud
para determinar el estado fisico y descartar causas organicas.

» Ideacidn suicida: Presencia de pensamientos, deseos o planes relacionados con
quitarse la vida.

> Impulsividad: Tendencia a actuar de forma répida sin considerar consecuencias.

> Intervencién inmediata: Accién profesional urgente dirigida a proteger la integridad

fisica y psicoldgica de una persona ante una situacion critica.

»> Redes de apoyo: Es el conjunto de relaciones (familiares, amigos, instituciones) que
brindan soporte emocional, instrumental, cognitivo o material para mejorar la calidad de
vida y bienestar de una persona

» Responsable legal: Es la persona fisica designada para actuar en nombre y
representacién de una empresa (persona moral) o individuo ante autoridades, terceros y en
juicios.

> Riesgo suicida: Probabilidad de que una persona intente o consuma suicidio,
evaluada mediante factores psicolégicos, conductuales, sociales y situacionales.
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» Trastorno: Es una alteracion, disfuncién o anomalia en la salud fisica o mental que

causa perjuicio significativo, desorden o malestar en la vida diaria de una persona.

» Sintomas disociativos: Son alteraciones en la integracién de la conciencia, memoria,
identidad o percepcién, donde la mente desconecta de la realidad inmediata como
mecanismo de defensa ante traumas o estrés extremo

Acrénimos:

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

> UIP: Unidad de Intervencion Psicologica del SMDIF de Tlalnepantla de Baz.

> CIE 10: Es el estandar global de la Organizacién Mundial de la Salud (OMS) para
codificar enfermedades, causas de muerte y datos de salud.

Insumos:

» Ambulancia.

> Brazaletes para contencion.

> Carta de consentimiento informado. 413
> Computadora. ,’
» Folletos.

» Medicamentos.

Resultados:

» Contencion efectiva de las crisis, disminuyendo los riesgos inmediatos para las
personas usuarias y su entorno, promoviendo la continuidad de la atencién a través de la
canalizacién adecuada a las instancias y servicios institucionales correspondientes.

Interaccidn con otros procedimientos:
> Otorgamiento de terapia psicolégica enfocada al tratamiento de adicciones.
Politicas:

> La atencién de urgencias en salud mental deberd brindarse de manera oportuna,
priorizando la integridad y seguridad de la persona usuaria y su entorno.

» El personal de la UIP debera apegarse en todo momento al marco de actuacion
establecido, actuando con responsabilidad, ética y confidencialidad.
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» Toda intervencion deberd orientarse a la contencidn de la crisis y a la disminucién de

riesgos inmediatos.

> Se debera garantizar la adecuada canalizacién y seguimiento de los casos a través de
las instancias institucionales correspondientes, favoreciendo la continuidad de la atencién.
> Se fomentara el trabajo interdisciplinario entre las distintas dreas involucradas para
brindar una atencién integral.

» Toda actuacién debera quedar debidamente registrada conforme a los lineamientos
institucionales vigentes.
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Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Actividad a realizar
INICIO
i Personals) Lisunrin (8) o Familier Solicite: r‘nediante una llamada telefénica
el servicio.
Recibe la llamada, recopila y registra la
2, Trabajador (a) Social informacién del caso, identificando la

emergencia y datos clave.

Notifica al Area Contra las Adiciones
sobre el caso.

Comisiona al Equipo Multidisciplinario
que acudird con la UIP (Unidad de
Intervencién Psicoldgica) a realizar la
atencion del caso. _
Realiza evaluacion inicial de seguridad,
exploracion de ideacion suicida vy
conductas de riesgo, determinacién de
medidas de urgencia, exploracion
emocional, organizacion de la
experiencia, estructuracion de la
narrativa e identificacion de detonantes,
reacciones y necesidades inmediatas.

" Establece vinculo con la persona en
situacion de crisis en un espacio seguro y
da inicio a la contencién emocional
activa. =
Elabora el plan de accién a corto plazo
con registro de la intervencion y lo hace

7 Psicélogo (a) de conocimiento a familiares, tutores o

responsable de la persona en situacién

de crisis.

Familiares, tutores o responsable Qi
g P Firma la carta de consentimiento

3. Trabajador (a) Social

4. Area Contra las Adiciones

5. Paramédico (a)

6. Psicélogo (a)

8. de la persona en situacién de .
5 informado.
= = crisis :
. Realiza el traslado correspondiente a la
B 9. Paramédico {a} i Institucién pertinente o a su domicilio.
. 3 Brinda seguimiento y otorga horario de
10: Trabajadora Soclal consulta, posterior a la situacién de crisis.
FIN

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

N NI N NI NI NI NI N NI NI NI NI NN NS N
SESEIESEE RS EE O OSSR E TSR TSI TS HT

Gaceta Municipal Namero 35 Volumen 10



H. AYUNTAMIENTO DIF
CONSTITUCIONAL

3 - MANUAL DE
T o eriw B PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE PREVENCION Y ASISTENCIA FAMILIAR Pégina 411
)(.g.‘____ e a

— Y
kA

Diagrama de flujo:

Procedimiento: Contencion psicologica a personas con urgencias de salud mental a través de la Unidad de intervencion Psicologica

n Familiares, tutores o
Nﬁoﬂigﬂg;::"ﬂﬁ} g Trabajador(a) Social Area Contra las Adicciones Paramedico(a) esponsablede la persona de la
P situacion de crisis
1 Solicita mediante una
llamada telefonica el 2 Recibe I lamada
senicio recopila y registra la
L > informacion del caso,
identificande la
emergencia y oatos clave
3. Notifica al Area Contra las
Adiciones sobre el cazo 4. Comisiona al Equipo
Multidisciplinario que
I | | acudir3 con Ia UIP (Unidad ylv
| de Intervencion Psicoldgica)
. a realizar |3 atencion 5 Realiza evaluacion inicial
gel casoe lde sequridad, exploracion de
ideacion suicda y conductas
416 de riesgo
6 Establece vinculo con la
) persona en situacion de |
lerisis en un espacio sequro |«
” da inicio a la contencion
emocional activa
7 Elabora el pian de accion
3 corto plazo con registro de
1a intervencion y lo hace de
conocimiento a familiares,
tutores o resp dela q SF:rIm.alacgrLade
persona en sitiacion de consentimiento informado
crisis
9. Reaiiza ¢ traslado
¢ comesp aia |
10. Bnnda seguimiento y Im&mﬁ oA s
010rga horario de consukta,
posterior 3 1a situacion de
crsis
Fin

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

AT AR AR AT AT A A A A A A AT AT AT A A AT AT AT AT AT AT AT AT AT AT AAT AT A
S - T D S - S T - - T - e g N T T - - - T T - o I g S -

Viernes 10 de julio de 2026



HAUNENTO DIF MANUAL DE

J [T T — PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE PREVENCION Y ASISTENCIA FAMILIAR Pagina 412
33 = R

Medicién:

Nombre del Indicador: Contenciones psicoldgicas a personas con urgencias de salud mental
a través de la Unidad de Intervencién Psicolégica.

Descripcion: Medir el porcentaje de atenciones psicoldgicas otorgadas a través de la Unidad
de Intervencion Psicolégica.

Férmula: (NGmero de contenciones realizadas / Nimero de contenciones solicitadas) * 100

Periodicidad: Mensual.

417
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Formatos:

Formato de Consentimiento Informado para Contencién Psicolégica de la Unidad de
Intervencién Psicolégica (Pag. 1 de 2)

DIF Sist. Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Sarta Mérica &/n, Hab Jardines do Santa Méaica,
Tialnepantia C.P 54050, Tlainesantls de Baz. Estage de México
Py i 55 53612115
O X
“2026. Afio del Hi i i en el Estado de

FORMATO DE CONSENTIMIENTO INFORMADO PARA CONTENCION
PSICOLOGICA DE LA UNIDAD DE INTERVENCION PSICOLOGICA (UIP)

Fecha: ! !

Folio de intervencion:

|. Datos de la Persona Usuaria

Nombre completo:
Edad: Sexo:
Domicilio:

Talaf

En caso de ser menor de edad o persona con representante legal:

del rep ite:

P "

Identificacion oficial:

* Se me ha explicado de manera clara que la contencion psicolégica es una
intervencion i diata, breve y focalizada, dirigida a disminuir la intensidad
emocional y reducir el riesgo en una situacion de crisis.

+ Comprendo que esta intervencion tiene como finalidad estabilizar |a situacion
actual, preservar mi integridad fisica y emocional (o la de mi representado/a)
y, en caso necesario, realizar la canalizacion a servicios médicos o
especializados.

La contencion psicologica puede incluir:

Escucha activa y acompanamiento profesional.
Técnicas de regulacion ional (respiracion, orientacion y

Evaluacion inicial del nivel de riesgo.
Orientacion y, en su caso, lizacion a otras i

Se me ha informado y entiendo que:

+ La contencion psicolégica no constituye tratamiento meédico ni psiquiatrico.
+ No implica diagnastico clinico definitivo.
* No sustituye procesos terapéuticos continuos.

Q
+::+==+:.-.+>=+==+:=+;<+=<+><+x+:=+:<+::’+=+=+>:+:=+=+=<+><+:=+==+==+x+x+==+
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Formato de Consentimiento Informado para Contencién Psicolégica de la Unidad de
Intervencién Psicolégica (Pag. 2 de 2)

D IF Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027

Av, Convento de 5anta Ménica s/n, Hab. Jardines de Santa Monica,

Tialnepantia C.P. 54050, Tlzlnepantla de Baz, Estado de México.
By~ 55 5361 2115
X —— - X

“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.
« En caso de identificarse riesgo mayor, podra solicitarse apoyo médico,

psiquiatrico o de emergencia.
Se me ha explicado que, durante la intervencién, pueden presentarse:

* Malestar emocional momentaneo al abordar la situacion de crisis.
* Necesidad de ¢ lizacion a servicios especializados si el riesgo lo amerita.

El personal actuara bajo principios de dignidad, confidencialidad,

prop y ini inter 1.

* Lainformacion proporcionada sera registrada y resguardada conforme a la
normatividad vigente en materia de proteccion de datos personales.
Solo podra ser compartida cuando exista obligacion legal o riesgo inminente
para la integridad de la persona usuaria o terceros.

Declaro que: 419
+ He recibido informacién clara y suficiente sobre la intervencion.
* He tenido oportunidad de realizar preguntas. ]
« Comprendo los alcances y limites de la contencion psicologica.
« Otorgo mi consentimiento de manera libre y voluntaria.

En situaciones de urgencia debidamente justificadas y documentadas, la
intervencion podra realizarse sin la firma previa, dejando constancia en el registro
correspondiente.

Nombre y firma de la persona Nombre y firma del profesional dela
usuaria o representante legal UIP que interviene:

21
AP S e L LD TSP LD L LS SR LD LD LD LaD L S e p LD LD L ap LoD LoD Lo
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Validacién del procedimiento:
Procedimiento:
Contencidn psicoldgica a personas con urgencias Cddigo:
de salud mental a través de la Unidad de SMDIF/2026/MP/SPyAF/ACA-03
Intervencion Psicoldgica.

Responsable de la elaboracién y del

procedimiento Revisé

Lic. Anyherik Vianey Rodriguez Martinez
Titular del Area Contra las Adicciones

..-,.EEE; :""1?321'::!?
SymsEe Sy |
. SUBDIRECCIONDE |
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Vill. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE PSICOLOGIA

Procedimiento SMDIF/2026/MP/SPyAF/AP-01: Otorgamiento de platicas, talleres, cursos,
conferencias, capacitaciones y jornadas de salud mental.

Objetivo: Realizar platicas, talleres, cursos, conferencias, capacitaciones y jornadas de salud
mental, con el fin de sensibilizar, informar y proporcionar herramientas psicoeducativas para
la identificacion y atencién oportuna de problematicas emocionales, conductuales y
psicologicas de los individuos y sus nucleos familiares.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulo 4. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y
adiciones.

» Ley General de Salud. Titulo Primero; Capitulo Unico; articulo 1° Bis, 2, 3, fracciones
VI, XVIII, XIX, XX y XXI. Titulo Segundo; Capitulo Primero; articulo 6, fraccién |, IV y VII. Titulo
Tercero; Capitulo Séptimo; articulos 73, 74, 75 y 77. Diario Oficial de la Federacion, 7 de
febrero de 1984 y sus reformas y adiciones.

» Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del Expediente Clinico. Diario Oficial
de la Federacion, 15 de octubre 2012.

Estatal

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo; articulo
5. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 y sus reformas
y adiciones.

> Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto; Capitulo
Unico; articulos 39 y 41, fraccion XIV. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de
septiembre de 2010 y sus reformas y adiciones.

» Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones V y XI. Titulo
Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34, Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

» Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
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Familia”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3°. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16
de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

> Reglamento de Salud del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Cuarto, articulo
13, fracciones |, Il, y VI. y 29. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de marzo de 2002 y
sus reformas y adiciones.

Municipal

»> Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Séptimo; Seccién Quinta; articulo
112. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11,
volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
El Area de Psicologia debera:

» Planear, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion del procedimiento de
otorgamiento de platicas, talleres, cursos, conferencias, capacitaciones y jornadas de salud
mental.

> Aprobar los contenidos tematicos, enfoques metodoldgicos y materiales utilizados en
las intervenciones.

> Gestionar los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para la ejecucion
del procedimiento, en coordinacién con las dreas correspondientes.

> Establecer mecanismos de seguimiento, evaluacién y mejora continua de las acciones
implementadas.

> Asegurar que el personal a su cargo actie conforme a los principios de legalidad,
eficiencia, honradez, imparcialidad y profesionalismo.

El o la psicéloga (o) debera:

» Disefiar e impartir platicas, talleres, cursos, conferencias, capacitaciones y jornadas
comunitarias de salud mental conforme a la planeacion previamente establecida.
» Aplicar metodologias adecuadas, accesibles y culturalmente pertinentes durante la

ejecucion de las actividades.
> Registrar la informacién relacionada con cada intervencién, como nimero de
asistentes, genero, edad, resultados, observaciones y posibles canalizaciones.
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» Detectar factores de riesgo o malestar psicologico durante las sesiones y realizar

canalizaciones en caso de ser necesario.
Definiciones:

» Capacitacién: Conjunto de actividades organizadas y planeadas que buscan
desarrollar conocimientos, habilidades y actitudes en los participantes, orientadas a mejorar
su desempefio personal, comunitario o institucional, dentro del ambito de la salud mental.
> Conferencia: Exposicidn oral estructurada que realiza un especialista ante un publico,
con el propésito de informar, sensibilizar o reflexionar sobre un tema especifico relacionado
con el bienestar psicolégico o emocional.

»> Curso: Actividad formativa organizada en sesiones tedricas y/o practicas, orientada a
la adquisicion de conocimientos o habilidades sobre una tematica determinada en el &mbito
de la salud mental, con una duracién definida.

> Jornada de Salud Mental: Evento integral de intervencion comunitaria que redne
diversas actividades informativas, educativas y participativas, con el objetivo de promover la
salud mental, prevenir trastornos y fortalecer el desarrollo emocional de las personas.

» Persona Usuaria: Persona que solicita informacion, participa o es atendida por el
personal del drea de psicologia, en el marco de las actividades relacionadas con este
procedimiento.

» Platica: Exposicidn breve y accesible, generalmente informal, orientada a sensibilizar
a un grupo de personas sobre un tema relacionado con la salud mental, el autocuidado o la
prevencién de problemadticas psicosociales.

> Psicélogo(a): Profesional con formacién en Psicologia, responsable de planear,
ejecutar y evaluar intervenciones individuales, grupales o comunitarias desde distintos
enfoques tedricos, orientadas al fortalecimiento de la salud mental.

> Taller: Actividad educativa y participativa de corta duracién, disefiada para fomentar
el aprendizaje experiencial y colectivo mediante dinamicas grupales, ejercicios practicos y
reflexién conjunta sobre temas de salud mental y emocional.

Insumos:

> Formato de registro de cursos, platicas o talleres impartidos.
> Formato de lista de asistencia.

> Hoja de evaluacién de platicas y talleres.

» Material de papeleria y didactico.
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Resultados:
> Imparticién de platica, talleres, curso, conferencia, capacitacién o jornada de salud

mental, para la sensibilizacién y fortalecimiento de los conocimientos, habilidades y actitudes
de la poblacién participante.
> Llenado de bitdcoras de atencién brindada.

Interaccién con otros procedimientos:
» Otorgamiento de terapia psicoldgica.
Politicas:

» Se debe realizar un oficio de solicitud con escrito libre de platica, talleres, curso,
conferencia, capacitacion o jornada de salud mental.

» Las actividades programadas deberan ajustarse a las necesidades detectadas en la
comunidad o por solicitud formal de instituciones, organismos o dependencias publicas.

> El personal responsable deberd contar con formacién profesional en psicologia o
areas afines y estar debidamente acreditado por la institucion.

» Las actividades deberén ser previamente autorizadas por el Area de psicologia o la
instancia correspondiente, y estar incluidas en la agenda oficial.

»> Se deberd garantizar el acceso gratuito y libre al servicio, sin discriminacién alguna
por motivo de género, edad, condicién socioeconémica, discapacidad, religion u orientacion
sexual.

» La informacion personal que pudiera obtenerse de las personas participantes debera
ser tratada con confidencialidad y conforme a la normativa vigente en materia de proteccion
de datos personales.

> Las actividades deberan contar con materiales y recursos didacticos adecuados que
aseguren la calidad y comprensidn de los contenidos por parte de las personas usuarias.
» Cualquier persona, organizacién civil o institucion educativa podré solicitar la

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

» Los horarios establecidos para la imparticion de platicas, talleres, conferencias, sera
de lunes a viernes de 8:00 a 17:00 horas.

> En caso de detectarse situaciones que ameriten atencidn psicolégica individual, esta
serd canalizada.
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Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Actividad a realizar
INICIO _ .

Ingresa la solicitud de platica, taller,
curso, conferencia, capacitacion o
jornada de salud mental a través de un
oficio o escrito libre - o
Identifica la necesidad de ejecutar una
platica, taller, curso, conferencia,
capacitacién o jornada de salud mental,
con base en la demanda ciudadana o
solicitud especifica de la poblacién o de
) alguna institucion educativa, B
Realiza la planeacion y programacion de
la actividad, definiendo fecha, hora,
modalidad, poblacién objetivo y recursos
necesarios. S
Difunde entre su poblacién o comunidad,
la actividad programada.
Asiste en la fecha y hora acordada a la
actividad correspondiente.
6.  Persona usuaria o Institucion  Se registra en la lista de asistencia.

Imparte la platica, taller, curso,
7. Psicéloga (o) conferencia, jornada o capacitacion
conforme a la planeacién realizada.
Aplica una evaluacion de la actividad,
conforme a formato institucional.
Brinda orientacién y canalizacién, en caso

3 53 Persona usuaria o Institucién

2. Area de Psicologia

3. Area de Psicologia

4. Persona usuaria o Institucién

5. Persona usuaria o Institucion

8. Psicéloga (o)

Area de Psicologia

9, de que la persona usuaria solicite
atencién individual o seguimiento.
Integra mensualmente el control
10. Psicéloga (o) docume.ntaI: Ii‘stas ‘ de asistencia,
evaluaciones, evidencias y reportes de
~ actividades realizadas. -
Resguarda y archivara los documentos
11. Area de Psicologia generados conforme a los lineamientos
establecidos.
FIN
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Diagrama de flujo:

Procedimiento” Otorgamiento de pliticas, talleres cursos, conferencias, capacitaciones y jormadas de salud

mental

Persona Usuaria o Institucion Area de Psicologia

Psicologa(o)

1 Ingresa la solicitud de platica,
taller, curso, conferencia

capacitacion o jomada de salud .L
mental a ravés de un oficio 0
escrito libre 2 Identifica la necesidad de

ejecutar una piatica, tailer, curso
iconferencia, capaditacion o jornadal
de salud mental

¥

3. Realiza la planeacion y
programacion de la actividad,

definiendo fecha, hora, modalidad,
v poblacion 00jetivo y recursos
4 Difunde entre su poblacidn o necesarios
comunidad, |a actividad
programada
¥
5. Asiste en la fecha y hora
acordada a la actividad
comespondiente
B
& Se registra en |a lista de
asistencia ‘ 7. Imparte ia platica, taller, curso,
ferencia, jomada o capacitacion
conforme a |a planeacion realizada
v
8. Aplica una evaluacion de la
¢ actividad, conforme a formato
- institucional
9. Brinda orientacion y
canalizacion, en caso de
que [3 persona usuaria solicite l
atencidn individual o segui )
10. Integra mensuaimente el
confrol documental: fistas de
asistencia, evaluaciones,
evidencias y reportes de
y actividades realizadas
1. Resguarda y archivard los
documentos generados
conforme 3 los lineamientos
establecidos
Fin
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Medicion:

Nombre del Indicador: Porcentaje de platicas, talleres, cursos, conferencias, capacitaciones
y jornadas de salud mental realizados.

Descripcién: Mide el porcentaje de platicas, talleres, cursos, conferencias, capacitaciones y
jornadas de salud mental realizadas en el mes.

Férmula: (Nimero de platicas, talleres, cursos, conferencias, capacitaciones y jornadas de
salud mental realizadas / Nimero de pldticas, talleres, cursos, conferencias, capacitaciones
y jornadas de salud mental programadas) * 100

Periodicidad: Mensual.
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Formatos:

Formato de oficio solicitud

Nota: Se elabora un oficio de escrito libre dirigido al Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla
de Baz mediante el cual se solicita las platicas, talleres, cursos, conferencias, capacitaciones
o jornadas en materia de salud mental.

En dicho documento se especifica la tematica de interés y se proporciona un nidmero
telefénico de contacto y la ubicacién, con la finalidad de que el drea de Psicologia pueda
coordinar y agendar la fecha correspondiente.
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Formato de registro de curso, platica o taller impartido

» Mexicano en ¢ Exta

REGISTRO DE CURSO, PLATICA O TALLER IMPARTIDO

FECHA:

NOMBRE DE LA INSTITUCION:

DONICILID:

NOMBERE DEL CURSO, PLATICA O TALLER:

HORA DE INICIO: HORA DE TERMINO:

POBLACION BENEFICIADA: TOTAL DE POBLACION BENEFICIADA

LISTA DE ASISTENCIA:
£SE ANEXA LISTA DE ASISTENCIA? SI{X]NO| )

OBSERVACIONES:

NOMBRE ¥ FIAMA DEL PSICOLOGA (01 SELLD ¥ FIAMEA DF T TULAR DE AREA
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Formato de lista de asistencia

M x

LISTA DE ASISTENCIA

Nu. NOMBRE EDAD COLOWIA SECTOR PALMNIC MO
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Hoja de evaluacidn de platicas y talleres
Y -
ir
2026 Afo del! Humanismo Merxicano en el Estado de Méxica £
AREA DE PSICOLOGIA
Hoja de evaluacion de platicas/tall )
ACTIVIDAD ESPECIFICA FECHA EN QUE SE IMPARTIO!
PLATICA | ) TALLER( )
LUGAR: TEMA:
PONENTE: MUNICIFO:
iPor qué?
L3 exposicion cumplic con la expectativa? si | No
£El ponente mostro dominio en el tema? Si | No
iConsidera de importancia esta platica? Si | No
£El ponente motivo la participacion? si | No
¢El matenal didactico fue adecuado? S| No
¢El iempo que duro la platica fue adecuado?® Si | No
En escala del 1 al 10 :Cémo calificaria la 431

integracion de tema, ponente, contenido, (1] 2] 3Jals5[ e[ 7] 8[9]10
material y duracion? (1=pésimo, 10= | | | | | 1 | ]

| |20]
| 1 |
excelente) ’

Comentarios sobre la platica:

< ios sobre el
Observaciones y sugerencias:
CVALUD: EXPOAITOR
NOMBRE. FIRMA ¥ SELLO DE LA INSTITUCION NOMBRE ¥ FIRMA
vo. Bo. Titular del area de psicologica
P T Y T Y I P I P I VI IV LY IL P JEP Y eV v v P ST B IRy I v ey

rLS AT AT AT AT AT AT AT RN AT AT AT AT T HEFH S S e S ST e
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Validacion del procedimiento:

Procedimiento:

Otorgamiento de platicas, talleres, cursos, Cédigo:
conferencias, capacitaciones y jornadas de salud SMDIF/2026/MP/SPyAF/AP-01
mental.

Responsable de la elaboracién y del
procedimiento

Revisé

".

Vilés Gutiérrez

4

Lic. Maria FérhandalCastillo Cortés Mtro. Omar 2

Titular del Area de Psicologia Subdirector de Prevenicidn y Asistencia Familiar
Damerenin
N o Ny nuestrociudod
z . SUBDIRECCION DE
AREA DE PSICOLOGIA PREVENCION Y
! ASISTENCIA FAMILIAR

" e,
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/SPyAF/AP-02: Otorgamiento de terapia psicoldgica.

Objetivo: Mejorar la calidad de vida de la poblacion en situacion de vulnerabilidad, a través
del otorgamiento de terapia psicoldgica a bajo costo, para fortalecer el bienestar emocional
y favorecer un entorno biopsicosocial sano.

Fundamento Juridico:
Federal

»> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulo 4. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y
adiciones.

» Ley General de Salud. Titulo Primero; Capitulo Unico; articulo 1° Bis, 2, 3, fracciones
VI, XVIII, XIX, XX y XXI. Titulo Segundo; Capitulo Primero; articulo 6, fraccién |, IV y VII. Titulo
Tercero; Capitulo Séptimo; articulos 73, 74, 75 y 77. Diario Oficial de la Federacion, 7 de
febrero de 1984 y sus reformas y adiciones.

» Norma Oficial Mexicana NOM-004-5SA3-2012, Del Expediente Clinico. Diario Oficial
de la Federacion, 15 de octubre 2012.

Estatal

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo; articulo
5. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 y sus reformas
y adiciones.

» Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto; Capitulo
Unico; articulos 39 y 41, fraccién XIV. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de
septiembre de 2010 y sus reformas y adiciones.

» Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones Vy XI. Titulo
Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34, Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

» Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3°. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16
de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.
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» Reglamento de Salud del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Cuarto, articulo
13, fracciones |, I, y V1. y 29. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de marzo de 2002 y
sus reformas y adiciones.

Municipal

»> Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Séptimo; Seccién Quinta; articulo
112. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11,
volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:

El Area de Psicologia debera:

> Planear, organizar, instrumentar y ejecutar un programa de atencion psicolégica, asi
como generar acciones en materia de salud mental dirigidas a la poblacion del municipio.
> Establecer los mecanismos para el control, supervisién y evaluacion de la eficiencia y

eficacia de la calidad de la atencidn psicolégica brindada a las personas usuarias.

> Administrar, supervisar y organizar las actividades y horarios de los psicélogos(as) y
del personal encargado de los centros de atencidn.

» Administracion de los recursos financieros, humanos, materiales y tecnoldgicos
asignados en los consultorios psicoldgicos.

El o la psicéloga (o) debera:

> Brindar atencidn psicoldgica a las personas que lo requieran o soliciten el servicio.

> Realizar un plan y tratamiento segln sus necesidades particulares de cada persona
usuaria.

» Integrar y custodiar adecuadamente los expedientes clinicos de los casos atendidos,
conforme a la normativa aplicable.

»> Participar en sesiones de supervisién de caso cuando se les requiera, brindar

contencion y orientacion emocional en situaciones de emergencia.
> Elaborar y entregar informes de actividades diarias, semanales y mensuales al Area
de Psicologia.

El o la auxiliar administrativo debera:
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» Difundir el servicio de psicologia mediante diversos medios de comunicacién

institucional.

> Auxiliar en la supervisién de los consultorios periféricos y brindar informacién de
atencién psicolégica a personas usuarias.

> Realizar orientaciones a la poblacién que lo solicite y canalizar a las personas usuarias
a la unidad periférica mas cercana.

> Agendar las citas de atencion psicoldgica y mantener registro actualizado de las
mismas.

> Informar y realizar el cobro correspondiente de los servicios a brindar.

Definiciones:

» Atencién Psicolégica: Proceso terapéutico mediante el cual el psicélogo brinda
tratamiento a las personas usuarias en relacion con sus procesos mentales, emociones,
conductas y vinculos sociales, con el propésito de mejorar su funcionamiento biopsicosocial.
» Centro Psicoterapéutico Integral: Instalacion especializada para brindar atencién
psicoldgica, evaluaciones, diagnésticos y terapias a nifias, nifios, adolescentes y adultos, de
acuerdo con sus necesidades especificas.

» Cuota de recuperacién: Monto econédmico simbdlico que aporta la persona usuaria
como contribucién por la prestacién del servicio psicoldgico, determinado conforme a sus
condiciones socioeconémicas.

> Diagnéstico: Resultado del proceso clinico que permite identificar el estado
emocional, cognitivo y conductual de una persona usuaria, a partir de entrevistas,
observaciones e instrumentos psicolégicos.

» Estudio Socioeconémico: Instrumento aplicado a las personas usuarias con el fin de
evaluar su situacién econdmica y determinar la viabilidad de condonacién o ajuste en la
cuota de recuperacion del servicio.

» Evaluacién Psicolégica: Proceso técnico mediante el cual se aplican pruebas, test y
cuestionarios para conocer el estado psicoldgico de la persona usuaria y sustentar un
diagnéstico clinico.

» Historia Clinica: Documento confidencial que contiene los antecedentes médicos,
familiares, sociales y psicolégicos relevantes de la persona usuaria, y que forma parte del
expediente clinico.

» Paciente: Persona que recibe atencién psicolégica por parte de un profesional de la
salud mental, ya sea de forma continua o en atencién especifica.
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> Personal habilitado para cobro: Servidor publico responsable de realizar el cobro por
concepto de cuota de recuperacion y emitir el recibo correspondiente por el servicio
psicologico.

> Persona usuaria(a): Persona que solicita informes, orientacién o acceso al servicio de
atencion psicoldgica brindado por el DIF Municipal.

> Psicélogo(a): Profesional con formacion en psicologia, adscrito al Sistema Municipal
DIF, encargado de realizar la atencién, evaluacidn, diagndstico, intervencién, seguimiento y
registro de los procesos terapéuticos.

» Trastorno: Alteracion significativa del funcionamiento emocional, cognitivo o
conductual de una persona, que afecta su desempefio personal, social o laboral.

Insumos:

» Contrato Terapéutico.

»> Consentimiento informado/ consentimiento informado menores de edad.
» Evaluaciones y pruebas psicoldgicas (en caso de ser necesario).
» Hoja de Entrevista Inicial.

» Hoja Frontal.

» Historia Clinica.

» Hoja de Evolucién.

» Hoja de Referencia (canalizacion).
> Material de papeleria y didactico.

Resultados:

» Atencidn psicoldgica oportuna, continua y accesible a bajo costo, mediante la
aplicacion de intervenciones terapéuticas individuales o grupales.
> Llenado de bitdcoras de atencién brindada.

Interaccién con otros procedimientos:

> Otorgamiento platicas, talleres, cursos, conferencias, capacitaciones y jornadas de
salud mental.
» Otorgamiento de terapia psicolégica en casos juridicos y reinsercién social.

» Cobro por la prestacién de bienes y servicios.

Politicas:
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> La terapia psicoldgica se brindara en los diferentes consultorios adscritos a el Area de

Psicologia, ubicados en |a zona poniente y zona oriente del municipio de Tlalnepantla de Baz,
en un horario de lunes a viernes de 08:00 a 17:00 horas.

> El dia y horario asignado para la atencién psicolégica de primera vez serd el mismo
para las consultas posteriores.

> Al inicio del proceso terapéutico, se suscribird un contrato terapéutico y
consentimiento informado entre el o la paciente y el o la psicéloga (o), el cual regulara las
condiciones de atencidn y confidencialidad.

> Cada sesion psicoldgica tendra una cuota de recuperacién establecida conforme al
“Catdlogo de Cuotas de los Servicios Brindados por el SMDIF” vigente.
> La duracion de cada cita sera de cincuenta minutos a una hora, con una tolerancia

maxima de diez minutos. Tres retardos acumulados seran equivalentes a una falta; dos faltas
injustificadas ocasionarén la baja del servicio para la persona usuaria.

» Las evaluaciones psicoldgicas solicitadas para nifias, nifios y/o adolescentes se
realizaran una vez cumplido un minimo de tres a cinco sesiones previas.

> En caso de requerimiento por parte de una autoridad, mediante oficio y con visto
bueno de la persona usuaria, se podra gestionar la exencién de pago por atencién
psicolégica, priorizando a personas en situacion de vulnerabilidad.

» No se emitirdn reportes de asistencia, ni de avance terapéutico, salvo que lo solicite
una autoridad o institucién via oficio, con el consentimiento de la persona usuaria.

> No se realizara ningun cobro adicional por la aplicacion de evaluaciones psicoldgicas,
independientemente del tipo de prueba utilizada.

» Se estableceran medidas de confidencialidad durante todo el proceso terapéutico,
conforme a lo estipulado en el contrato terapéutico.

> La atencidn psicoldgica estard sujeta a disponibilidad de espacios en los diferentes
centros adscritos al SMDIF.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable i __Actividad a realizar
INICIO - -
Acude a alguna de las instalaciones del
1. Persona Usuaria SMDIF, para solicitar informacién del

servicio de terapia psicoldgica.
Brinda informacién sobre el servicio,
centros, horarios, requisitos y cuotas.

2. Auxiliar administrativo
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_ No. Responsable S Actividad a realizar

3. Persona Usuaria

Analiza la informacién proporcionada.

En caso de no requerir los servicios,
finaliza el procedimiento.

Si estd interesada en los servicios,
continua el procedimiento en el siguiente
paso.

4, Auxiliar administrativo

5. Auxiliar administrativo

6. Persona Usuaria

Canaliza a la persona usuaria al centro
periférico mas cercano a su domicilio o
trabajo y agenda la primera cita.
Realizar el cobro correspondiente y
otorgar el talon de pago del servicio.

Acude a la primera cita en la fecha, hora y
lugar previamente agendado.

v Psicéloga (o)

8. Psicéloga (o)

Suscribe el contrato  terapéutico,
consentimiento informado con la usuaria
(0), realiza la entrevista inicial, registrando
la informacion en la hoja frontal del
expediente.
Lleva a cabo el desarrollo de |la terapia.

9. Psicologa (o)

10. _ Persona Usuaria

Abre el expediente y elabora la historia
clinica del paciente desarrolla plan de
intervencion de la persona usuaria.
Acude a citas subsecuentes.

11. Psicéloga (o)

Desarrolla el proceso terapéutico
conforme al plan de intervencién,
registrando los avances por sesion en la
hoja de evolucion.

12. Psicéloga (o)

Realiza la valoracion de evolucién de la
persona usuaria.

13. Psicéloga (o)

14. Psicéloga (o)

15. Area de Psicologia

En caso de determinar si procede el alta
terapéutica.

En caso de no tener evolucién o no tener
los resultados esperados, se continua con
el proceso terapéutico.

Registra y lleva control de los servicios de
atencion psicoldgica brindados.

FIN
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Diagrama de flujo:
Procedimiento (forgamiento de terapia psicologica
Persona Usuaria Auxiliar Administrativo Psicilogas (0s) Area de Psicologia

1. Acude 3 siguna de las

instataciones del SMDIF, para -
solictar informaciin oel servicio de 2 Brnda informacion sobee of
terapia psicoigica S8NACIo, Centros, horancs,

PBQUESIOS ¥ CUOLas

4 Canaiiza 3la persona usuana i

| C2NT0 perténco mas cerand a su)

domiciio 0 rabao y agenda i3
primera oita

!

5. Realizar &l cobro

P y clorgar &l
12i6n oe pago del senvicio

6. Acude ala primera ctaen la
fecha, hora y lugar
agendado ‘

7. SusCribe el contratn lerapéunico,
consentmiento informada con I3 usuana
(o), reaiza [a entrevisia inicial, registrando

I3 informacidn en 13 hoja frontal el

anpedients

=1 —~

[ Lievaa cabo e desamollo de la terapia |

10, Acude a cas subsecuentes |1

11. Cesarmcla & process lerapeulico
L conforme al plan de intervencion,
ragistrando los avances por sesin en
Ia hoja de evolucidn

12. ¢ Exste avolucion en i
persona usuaria?

' ¥

13 Procede e 14, Se contma

aa terapéutca con el proceso ,_____J____\

15 Registra y Beva control

de los servicios de atencion

) : psicoibgica brindados
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Medicidn:

Nombre del Indicador: Porcentaje de terapia psicolégicas otorgadas.
Descripcién: Mide el porcentaje de terapias psicoldgicas otorgadas a la poblacion en general.

Férmula: (NUumero de terapia psicolégicas otorgadas / Numero terapia psicoldgicas
programadas) * 100

Periodicidad: Mensual.
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Formatos:

Contrato Terapéutico

JOIE ARD Gl MIFASITIS Me §30 M 88 0F FITANG oo P8 X

CONTRATO TERAPEUTICO

& Ly perutnin sl tantin del wreon de Tatamentn Precidgra dentoo dee Satme Muncasl DF Tidosed o do Baz o gual

e o personel gue lbors e sl =ivee, ca i gre sl Opteec sprosvehamarta de ke sere s b

15,

17,

19.

. e so de pecientun gue Asceiies Tratamiento @ watudio sgecislen e s ceguule,

Toafu sl (itirile oiftendrd <% de =anera emedita, En caso de no sater especios duenibe, o wlolavte dutars
arudtarvs wn LISTA DE ESPERA, Todo usaariv s stwoidird Jrnicarm it oo oreva Lla
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Las EVALUACIONES rwaldadai e caic de niilas, 4o o sddeusnten) serin oo peden cuinglendo un misma de 5
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Consentimiento informado
CONSENTINIENTO INFORMADO
Fecha:
Ya con documento de

4 T

certifico gue he sido mformado (a} can
caridad ¢ veracidad  resperta 3l procewo psicolégice  gue el Area da
me va a brindar, que attud consclente,
lire y yoluntariamente, contribiuyendo a este proceso de forma activa. Soy conocedor|a| de
i autcnomia gue paseo gara retineme u oponerme al praceso gsicologics, cuando lo esé
conyeniente sin necesidad de justificacidn alguna, que no hardn devoludidn escrita de
manera directa.

Que se respetars con busna be, la confishiidad & intimidad de fa mformacan par mi
subministrade, o mismo que mi seguridad fisica y puicaldgica.

Purdlnga (1)

Documents: de i

Paciente

Documents de dentidacd

Firma de consentimiento

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Consentimiento informado menores de edad

AREA DE PSICOLOGIA

CONSENTIMIENTO INFORMADO (MENOR DE EDAD)

Fecha:
YoC. , doy mi consentimiento pata
que lz menor de =dad ce nombre , 583 atendida
por la psicdlogalo) de nombre C. con
nimero de cedula expedids perla direccion general de
profesiones, para brindarle ls stencidn psicoldgica, en consultorio del DIF Tlalnepantla

ubicado en

Psicologe (2)
Documento dz identidad

Pacients

Persona responsable (en caso de ser menor de edad)

Documento de identidad

Firma de consentimiento

D Acepta haber leida téerminos y condiciones del tratamienta de mi infermacion personal
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Hoja de Entrevista Inicial
#0004 DE ENTREVISTA INICLAL
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMERE
ECAD ESCOLARIDAD OCUPACON EXP, K
SEXO TURND M.V. RELMGION FECHA DE INGRESOD

MOTIVO DE INGRESD:

PROBLEMATICA:

ESPECTATIVAS:

SUGERENCIAS

CITA A ORIENTACION EN GRUPD S| NO

REINGRESO SI NO

PASA AL SERVIOO DE:

NOMBRE DEL ENTREVISTADOR:

TIPO DE PROBLEMA LU 1l

AREAS

1. SOMATICA
ILMENTAL
IILDE ROLES
-FAREJA
~FAMILLA

[ LOCUPACIONAL
K

LSOCIAL
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Hoja Frontal
161
°F . HG.I.‘*“ION.'EN. -

N* de expediente:
Nombre dsl pacente:

Edad: Sexc: Teléfono:

Direccicn:

Peicologa (a) v/fo piguiatra tratante

FLCHA DL INASISTERCIA

A MES ARO

Facha y motivo de alta:

Fecha y mativo de baja:

Diagnostica (s}
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Historia Clinica (Pag. 1 de 2)

; 55 5587 2115
2028, Ano dol Humanisrmno Meorxicano on of Es n ]
HISTORLA CLINICA
i Ficha de identificacion
Mombee: 000000000000 N dewsxpedianta: _
Edad:_ Sexo: = Twadoowil_ _ PRaligicn
Lugar de nacimiento: A _ Fecha de nacimiento: _ -
Lutolaridad: Ocupacion:
Domicilia:
Calle W Col Municipa Tal

H. Prablematca actual

i Hatoria del consumo (sustancias utilizadas, edad de inicio, moetives, fracuencia,
cantidad, combinacidn, efectos, periodos de abstinencia, sintomas, sabredosis,
interrupciones, reanudacion, y tratamientos:

. Antecedentes
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Historia Clinica (Pag. 2 de 2)

~2026. Afio de! Humanismo Mexicano en el Estado de Mexico

v Hotoria del sujpeto (concepodn, embararo, parto, y desarrolio a los 3 ados)

A} Desarrollo de la primera y segunda infancia (1 a 12 afios): emocional, sexual,
motricidad, lenguaje, alimentacion, trastornos de hibitos, esfinteres, temores,
enfermedades parecidas, accdentes, relaciones sociales y problemas mis
frecuentes:

8) Adolescencia (desarrollo fisico, emotional, socal, ntereses, metas, expenencias ¢
informacién sexual, conducta adaptativa, problemas mas frecuentes, suefios y

fantasias:
TR T T R T R T T T LT Y LY IR IRT IRy, IRV IRT IR N N, N
FA P , , , F ” ’ FA N . FA) AR 4 N FA N N , ¥ AN » FA
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Historia Clinica (Pag. 3 de 3)

el 8 N

‘2026. Afo del Humanismo Mexicano en &l Exts

C) Juventud y madurezr [temares, enfermedades Ksicad, trastornos pucaldgeos,
aspectos sexuales y de pareja):

Wi Historia escolar [edad de inicla, relaciones, problemas mas frecuentes,
rendimients académico, relaciones sociales, cambios de escuela, motivas,
intereses suspensipnes y conductas):

Vil Historia acupacional {emplegs, renuncias, motivos, intereses, relaciones can
compafienos, tituaciones labarales, principales groblemas):
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Historia Clinica (Pag. 4 de 4)

55 5351 2115

A Ao del Humanismo Me

Vil Hatoria famikar (picograma y/o familiograma) (nombre, edad, ewcolaridad,
ocupackdn, caricter)

A) Dindmica famifiar (descripcion del ambiente, limites, roles, jerarquia, historia de la
pareja, tipo de problemas|

X Dxamen mental (apariencia, lenguaje, conducta v pensamiento, orientacion,
afectos, psicomotricidad, conciencia, enfermedad, conducta adaptiva)
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Historia Clinica (Pag. 5 de 5)

* R

del Humanismo Mexicano en el Estado de

X Diagnostico y clasificacidn
X Prondstico
X Tratamiento:
XN Contacto terapéutico
Fecha de condlusion MNombre del psictlogo

Histona clinica
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Hoja de Evolucién
29 B =
) | 2t a al 1 03
DIF
/ S5 5
o “2026. Afo del Humanismo Mexicano en el Estado de México”
HOJA DE EVOLUCION
NOMBERE DEL PACIENTE N* DE FECHADE | N°DEHOIA
REGISTRC INGRESO
ESPECIALISTAS EVOLUCIONES ORDENES Y TRATAMIENTO
ESPECIALIDAD
FECHA:
HORAS:
451
4 -’ AT J ’ 4 ) “ 7 L4 i ' f ” . 4 4 "4 ' s T4 4 '
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Hoja de Referencia (canalizacion

wW 5% 5161 2158
2026, Adg de! Numanisma Mexicano en o Estado de Mérnco"
AREA DE PSICOLOGIA
HOJA DE REFERENCIA
Fedia
Ferhia:
Datos generales
Nambre del usuario:
Edad:
Institucion  fa gue canalica:
Nambre y cargo a guien s dirige la hoja de referencia:
RESUMEN DEL CASO
Motiva de la referencha:
Impresidn diagndstica:
Prueba hecha o exdmenes realizadas y resultadas de los mismos:
Sugerentias:
Atencion Qtorgada:
NOTA: Favor de enviar contra referenca
PSICOLOGO/A QUE BRINDO USLARIC © RESPONSABLE DE LA
EL SERVICIO ACEPTACKON DL REFERENCIA
Neawnbire y firma Nombre y firma
TITULAR DEL AREA DE
PSICOLOGIA
Mambire y ﬁrm4
4 &y s ' r r 4 .- L , LY ’ 4 - 4 4 L . -’ - F4 L1 J
» ’ F ” » r » , L " , - # ’ ’ u ’ e
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Validacién del procedimiento:

Procedimiento: Cadigo:
Otorgamiento de terapia psicologica. SMDIF/2026/MP/SPyAF/AP-02

Responsable de la elaboracidn y del

procedimiento Revisé

Lic. Marfa Férhanda Castillo Cortés Mtro. Omar Avilés Gutiérrez

Titular del Area de Psicologia Subdirector de Prevencién y Asistencia Familiar

I ! 'r|a|nepantla

Tlalnepantla ",r.mm:mdad

Syl
SUBDIRECCIONDE |
PREVENCIONY |
AREA DE PSICOLOGII\ ASISTENCIA FAMILIAR

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/SPyAF/AP-03: Otorgamiento de terapia psicolégica en
casos juridicos y reinsercion social.

Objetivo: Mejorar la calidad de vida de las personas canalizadas por el juzgado que enfrentan
situaciones juridicas determinadas por la autoridad competente, brindando terapia
psicoldgica especializada, mediante el uso de estrategias terapéuticas individualizadas y
recursos institucionales disponibles, con el propésito de favorecer su reinsercion social y
promover un entorno biopsicosocial saludable.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulo 4. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y
adiciones.

» Ley General de Salud. Titulo Primero; Capitulo Unico; articulo 1° Bis, 2, 3, fracciones
VI, XVIII, XIX, XX y XXI. Titulo Segundo; Capitulo Primero; articulo 6, fraccién |, IV y VII. Titulo
Tercero; Capitulo Séptimo; articulos 73, 74, 75 y 77. Diario Oficial de la Federacion, 7 de
febrero de 1984 y sus reformas y adiciones.

> Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del Expediente Clinico. Diario Oficial
de la Federacion, 15 de octubre 2012.

Estatal

> Constituci&n Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo; articulo
5. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 y sus reformas
y adiciones.

» Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto; Capitulo
Unico; articulos 39 y 41, fraccién XIV. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de
septiembre de 2010 y sus reformas y adiciones.

> Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones V y XI. Titulo
Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

» Ley que crea los Organismos Piblicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

R R L R R I L L IR LY L R R I R R R Ly Y Y R RV TR IRy
SSRGS S ER RS ES U Ut

Viernes 10 de julio de 2026



i COMSTITICIONAL D I F MANUAL DE

| DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantia

g | 2025-2027 By s PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE PREVENCION Y ASISTENCIA FAMILIAR Pagina 450

LT AR
e X

Familia”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3°. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16
de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

» Reglamento de Salud del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Cuarto, articulo
13, fracciones |, Il, y VI. y 29. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de marzo de 2002 y
sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto, Capitulo Séptimo, Seccién Quinta; articulo
112. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11,
volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
La Consejeria Juridica debera:

» Coordinar con el Area de Psicologia, la valoracién integral de los casos, asegurando la
pertinencia legal del proceso terapéutico.

» Brindar acompafiamiento juridico en casos que lo ameriten, en estricto apego a los
ordenamientos legales vigentes.

» Garantizar el respeto a los derechos humanos y el debido proceso legal de las
personas usuarias en seguimiento terapéutico.

Las Procuradurias deberan:

> Realizar la canalizacién, en cumplimiento de mandatos judiciales o resoluciones
administrativas, a las personas usuarias que requieren atencién psicoldgica especializada.
» Integrar al expediente legal la documentacién generada por el Area de Psicologia,
relativa a la intervencién terapéutica.

> Dar seguimiento legal a los casos, informando a la autoridad competente sobre el
estado y avances reportados por el drea de psicologia.

» Actuar conforme a los principios de legalidad, eficiencia y transparencia en el ejercicio
de sus atribuciones.
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El Area de Psicologia debera:

»> Dirigir y supervisar la operacién del procedimiento de otorgamiento de terapia
psicolégica en casos juridicos y de reinsercién social, conforme a las normas y lineamientos
establecidos.

> Implementar un programa estructurado de atencién psicolégica que garantice la
calidad, eficacia y enfoque humanista.
> Evaluar permanentemente el impacto y la eficacia del procedimiento, realizando

ajustes cuando sea necesario.

El o la Auxiliar Administrativo debera:

» Recibir y registrar las solicitudes de atencién psicoldgica de las personas canalizadas
por las Procuradurias o la Consejeria Juridica.

» Realizar orientacion inicial, brindando informacién clara y veraz sobre el servicio.

» Agendar las citas en funcién de la disponibilidad operativa y referir al centro periférico
mas cercano.

> Cumplir con el principio de trato digno y equitativo en el primer contacto con la
usuaria (o).

El o la psicéloga (o) debera:

» Brindar atencién terapéutica conforme a los principios técnicos, éticos y legales
establecidos para la practica psicolégica.

> Elaborar e integrar correctamente los expedientes clinicos, asegurando su
confidencialidad y custodia.

> Realizar evaluaciones psicoldgicas y seguimiento de los casos, asi como elaborar
informes que sustenten la intervencion.

> Canalizar al drea juridica o médica, aquellos casos que excedan su competencia.

El o la Auxiliar administrativo responsable de caja debera:

» Realizar el cobro correspondiente por el servicio prestado.
> Emitir y entregar talén de pago del servicio.
Definiciones:

» Atencidn Psicoldgica: Intervencién profesional brindada por personal especializado
en salud mental, mediante consultas terapéuticas dirigidas a abordar procesos mentales,
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emociones, percepciones y conductas, con el objetivo de mejorar el bienestar y la relacién
de la persona con su entorno biopsicosocial.

> Biopsicosocial: Modelo de abordaje integral que considera los factores biolégicos,
psicoldgicos y sociales en la evaluacion, atencion y tratamiento de la persona usuaria.

> Cuota de Recuperacion: Cantidad econdmica establecida por el Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia (SMDIF) que debe cubrir la persona usuaria por
concepto de prestacién de servicios de atencién psicolégica.

» Diagndstico: Resultado del analisis clinico realizado por el profesional de la salud,
basado en la recoleccion de datos, observacion e interpretacién de la condicién mental o
emocional de la persona usuaria.

> Evaluacién Psicolégica: Proceso técnico-cientifico mediante el cual se obtiene
informacién relevante del estado psicoldgico de la persona usuaria, por medio de entrevistas,
pruebas estandarizadas, cuestionarios u otros instrumentos validados.

> Historia Clinica: Documento confidencial en el que se integran los antecedentes
médicos, familiares, personales y psicoldgicos de la persona usuaria, Gtil para el seguimiento
terapéutico y toma de decisiones clinicas.

» Juzgados: Organos jurisdiccionales donde se ejerce la funcién judicial, es decir, donde
se imparten sentencias y se resuelven controversias legales.

» Persona usuaria: Paciente o persona que recibe atencion terapéutica de manera
formal por parte del personal de psicologia, tras ser referida y haber iniciado el proceso
clinico correspondiente.

> Personal Habilitado para Cobro: Servidor(a) publico autorizado por el SMDIF para
realizar el cobro de los servicios de atencion psicoldgica, emitiendo recibos oficiales que
respalden la transaccion.

> Procuradurias: Se entenderd por procuradurias a la Procuraduria Municipal de
Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes y a la Procuraduria Municipal de Proteccion a las
Personas Adultas Mayores.

» Psicélogo(a): Profesional de la salud mental, adscrito a la Area de Psicologia del SMDIF
Tlalnepantla de Baz, encargado de brindar atencién psicolégica conforme a los lineamientos
técnicos y normativos vigentes.

> Reinsercién social: Proceso de reintegrar a personas privadas de su libertad, o que
han cumplido una condena, a la sociedad, facilitando su adaptacién y participacion en la
comunidad.

» Reporte de Asistencia o Reporte de Avance Terapéutico: Documento elaborado y
firmado por el/la Psicélogo(a), donde se registran los resultados de la evaluacion y el
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seguimiento terapéutico, permitiendo transmitir hallazgos, conclusiones y pronéstico a las
autoridades competentes.

> Trastorno: Alteracion del funcionamiento normal del organismo o del equilibrio
emocional, mental o conductual de una persona, que puede requerir atencién especializada.

Insumos:

> Consentimiento informado.

»> Historia Clinica.

» Hoja de Entrevista Inicial.

> Hoja Frontal.

» Hoja de Evolucién.

> Hoja de Referencia (canalizacidn).

» Informe de Evolucidn de la Terapia Psicoldgica.

» Instrumentos de evaluacién psicolégica (pruebas psicoldgicas).

» Material de papeleria y didactico.
> Oficio de solicitud de cita.
> Oficio de respuesta.

Resultados:

» Atencidn psicoldgica brindada a personas en situacién de vulnerabilidad emocional,
canalizadas por las Procuradurias o la Consejeria Juridica.
» Llenado de bitacoras de atencion brindada.

Interaccidn con otros procedimientos:

> Asesoria y representacion juridica a la poblacién.

» Orientacién, mediacién y gestién de convenios para la solucién pacifica de conflictos
en la familia.

> Canalizacion de Nifias, Nifios y Adolescentes a otros servicios médico-asistenciales.
> Recepcidn, deteccion y restitucion de reportes de restriccion y vulneraciéon de
derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

» Atencion a personas adultas mayores receptoras de maltrato familiar y sus
generadores.

Politicas:
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» El servicio de atencidn psicoldgica se brindara exclusivamente a personas que hayan
sido canalizadas por las Procuradurias o la Consejeria Juridica.

» Alinicio del proceso terapéutico se suscribird un contrato terapéutico entre la persona
usuaria y el o |a psicologa (o) responsable del caso.

» Cada sesion de atencién psicoldgica implicara el pago de una cuota de recuperacion,
conforme al “Catédlogo de Cuotas de los Servicios brindados en el SMDIF” vigente.

» La atencién psicolégica se proporcionard en los consultorios ubicados en las zonas
poniente y oriente del municipio de Tlalnepantla de Baz.

> La duracion de cada sesion serd de cincuenta minutos a una hora, teniendo una
tolerancia de quince minutos para la llegada de la usuaria (o).

» Tres retardos acumulados equivaldran a una falta; dos faltas ocasionaran la baja del
servicio.

> Las evaluaciones psicoldgicas solicitadas en casos de nifias, nifios y adolescentes se
realizardan una vez que se hayan cumplido al menos tres a cinco sesiones previas, con
duracién de cincuenta minutos cada una.

> A solicitud expresa de una autoridad, mediante oficio, podra exentarse a la persona
usuaria del pago correspondiente, en atencién a su situacién de vulnerabilidad.

» No se emitird ningln reporte de asistencia ni reporte de avance terapéutico, salvo
que lo solicite una autoridad o institucién mediante oficio, con el visto bueno de la persona
usuaria.

> No se realizard ningun cobro adicional por la aplicacién de evaluaciones psicoldgicas.
> Se podrd emitir reporte de asistencia o avance terapéutico, teniendo visto bueno de
la usuaria (o), autoridad o institucién mediante oficio.

» Se garantizard la confidencialidad de la informacién y procesos terapéuticos,
mediante la firma del contrato terapéutico por ambas partes.

» Cuando el personal responsable de los Centros o el o la psicéloga (o) identifiquen
riesgos o situaciones que requieran intervencion juridica o médica, informaréan de inmediato
al Area de Psicologia, para su canalizacién conforme a las disposiciones aplicables.

» El Area de Psicologia canalizaré a las personas usuarias que hayan sido referidas por
las procuradurias, cuando asi lo solicite la autoridad competente, siempre y cuando exista
disponibilidad de espacios.

> El informe del resultado de las terapias psicoldgicas y evaluaciones realizadas se
remite directamente a la autoridad correspondiente, es decir, no se brinda los resultados a
los Persona usuarias.
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» La autoridad solicitante de la intervencion psicolégica determinara los plazos de

atencién, en caso contrario, el psicélogo determinara el tiempo de intervencidn.

Desarrollo del procedimiento:

No. ) Responsable

INICIO

] Act{vidad ] a realizar

Procuradurias/ Consejeria

Canaliza a la usuaria (o), a través de un
oficio dirigido a la Subdireccién de
Prevencién y Asistencia Familiar con
atencién al Area de Psicologia, en el que
se detalla el motivo de referencia y los
datos generales de la usuaria (0).

Turna oficio a el Area de Psicologia para
que brinde atencién y seguimiento
respectivo. R N
Recibe oficio de canalizacién.

Remite oficio a la autoridad competente,
a las Procuradurias y/o a la Consejeria
Juridica, informando la fecha, hora vy
lugar en que la usuaria (o) debera
presentarse para agendar una cita.

Realiza el cobro correspondiente vy
otorgar el talén de pago del servicio.

Se presenta en la fecha, hora y lugar
acordado para recibir la sesién de
atencidn psicoldgica.

Se lleva a cabo el proceso terapéutico,
conforme al enfoque profesional
correspondiente.

En caso de ser necesario aplica pruebas
psicolégicas y emite fecha y hora para las
préximas sesiones.

Juridica
2 Subdireccién de Prevencién y
: Asistencia Familiar
N Area de Psicologia
4, Area de Psicologia
Auxiliar administrativo
5. .
responsable de caja
6. Persona Usuaria
7. Psicéloga (o)
8. Psicéloga (o)
9. Psicéloga (o)

En caso de que la usuaria (0) no se
presente se manera consecutiva, se
informara al drea correspondiente para el
proceso legal al que allé lugar.

Si se llevan a cabo Ilas sesiones
terapéuticas de manera continua, el
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No. Responsable ‘Actividad a realizar
procedimiento continuo en el siguiente
paso.

Evalua el progreso y decidira la alta
terapéutica cuando se consideren

0 Psicdloga {o) cumplidos los objetivos del tratamiento o
) el plazo determinado por la autoridad.
11, . Solicita informe técnico que detalle la

evolucién del tratamiento psicoldgico.
Elabora un informe técnico que detalle la
12, Psicéloga (o) evolucién del tratamiento psicoldgico,
sefialando las observaciones relevantes.
Cierra el proceso terapéutico en el

13. Psicéloga (o)

_expediente clinico de la usuaria (o).
i Remite al Area de Psicologia el informe
14. Psicdloga (o) ey g
) técnico. -
. , Recibe informe técnico para revision
15. Area de Psicologia s , L3 y
~ validacién de lainformacion. -
Envia informe al area que canalizd a la 461
persona usuaria, o en su caso, lo remite ,
16. Area de Psicologia de manera directa al juzgado, a fin de que
se brinde seguimiento del caso de ser
B _necesario. -
i ; Registra datos estadisticos y archiva el
17. Area de Psicologia g ¥

expediente de la persona usuaria.
FIN

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

N NI N NI NI NI NI NI NI AN LN NI NI NI N NI NS
SESESESE LIS E LS EIUS RS E S UGS T ST T U U s Ut

Gaceta Municipal Namero 35 Volumen 10



¥ 5

| GOMTIIOHAL Dl F MANUAL DE

B | A A DO "‘fﬁ';;’f PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE PREVENCION Y ASISTENCIA FAMILIAR Pagina 457

LY A
.'\"!' e =

BT
v

Diagrama de flujo:

Procedimiento: Otorgamiento de terapia psicologica en casos juridicos y reinsercion social

Procuradurias / Consejeria | Subdireccion de Prevencion Auxiliar Administrativo

Juridica y Asistencia Familiar Ares @ Paicoiog responsable de caja
Inicio |
v
1 Canaliza 2 Ia persona

usuaria, a través de un oficio
dirigido a |a Subdireccion de
Prevencion y Asistencia

Familiar con atencion al Area v
de Psicologia, en el que se i
detalla el motivo de referencia _ |
¥ I0s datos generales de la 2Turna oficio 3 e Area ce
persona usuaria (o) Psicoiogia para que brinde
atencion y seguimiento v
1ESpECtivD

3. Recibe oficio de canalizacion

(4. Remite oficio 3 Ia autoridad
competente, a las Procuradurias
y/o a Ia Consejeria Juridica,
informando la fecha, hora y lugar
en que |3 usuaria (0} debera

presentarse para agendar
una cita v
5. Realiza el cobro
comrespondiente y otorgar el

talon de pago del servicio

)
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Procedimiento

S,

6.5e presenta en la fecha, hora y
lugar acordado para recibir 13
4on de X :

mmmnmdenfw)e

7. Se lleva 3 cabo el proceso

¥

B En caso de ser necesanio aplica

psicoidgicas y emste fecha y

hora para Ias proximas sesiones

Fin — NO

con:
o

v

10. Evaluara &l progresa y decidird la
3ita terapéutica cuando se «

1. Solicita informe t&cnico que

b & plazo determinado por 13

los objetivos del

detaile la evolucion del tratamiento
psicoldgico

12 Elaborara un informe técnico que
b detalie la i0n del

psicoidgico

13. Ciarra gl proceso ferapéutico en el

expediente clinico de la persona
usuana

v

14. Remite al Area de P gia el
informe tecnico

|

15 Recibe informe técnico para
revision y validacidn de la
informacion

16 Envia informe al area que
canalzo a la persona usuana,
0 en su caso, lo remite de
manera directa al juzgado

16. Registra datos estadisticos
de las usuarias (0}
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Medicion:

Nombre del Indicador: Porcentaje de terapia psicologica en casos juridicos y reinsercion
social brindados.

Descripcién: Mide el porcentaje de las terapias psicoldgicas brindas en casos juridicos y
reinsercion social.

Férmula: (Nimero de terapias psicoldgicas brindas en casos juridicos y reinsercién social
atendidas / Numero de terapias psicolégicas brindas en casos juridicos y reinsercién social
solicitadas por la autoridad competente) * 100

Periodicidad: Mensual
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Formatos:
Oficio de solicitud de cita

Nota: Se recibe oficio de escrito libre.
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Oficio de respuesta

Nota: Se emite oficio indicando el expediente, oficio, datos generales de la persona usuaria,
asunto, hora, fecha, lugar, psicélogo, costos de recuperacion vigentes.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

N NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NIy N,
SEEE S EE UG E GG EIEIEIEE

Viernes 10 de julio de 2026



| H. AYUNTAMIENTO
| coNsTITUCIONAL D l l MANUAL DE
| DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantia

| 2025-2027 o ciadod PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE PREVENCION Y ASISTENCIA FAMILIAR Pagina 462

N
s &X

Consentimiento informado

DIF oo

CONSENTINIENTO INFORMADO
Fecha: .
Yo . con  dacumento  de
identidad certifico gue he sdo mformado (a8} can

daridad vy veracided resperto  al  groveso  psicologice gue el Area  de
_ me va a brirdas, que actud constiente,
libre y voluntariamente, contribnyendo a este proceso de forma activa, Soy conocedonis| de
ta aputenomia gue paseo para retirsrme u cponerme al praceso pskcologicn, cuando lo estd
conveniente sin necesidad de justifcacdn algung, gque no hardn devolucidn escrita de
manera directa.

Que se respetard can busna fe, la confiebilidad ¢ intinndad de 13 mformatan por mi
subinistrada, ki mismo que mi seguridad fiska y poicoldgica.

Prictologa ()

Documents de dentidad

Pacients

Documents de dentidad

Firma de consentimento
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Consentimiento informado menores de edad

AREA DE PSICOLOGIA

CONSENTIMIENTO INFORMADO (MENOR DE EDAD])

Fecha:

YoC , doy miconsantimiento para
gue Iz menor de =dzd e nombre , 583 atendids
por 13 psicdlogalo) d2 nombra C con
numero de cédula expedidz por [z dirsccion general de
profesiones, para brindarle I3 stencion psicoldgica, en consultorio del CIF Tlalnepantla
ubicade en

Psicologo (a)

Documento de identidad

Pztiente

Persona responsable (en caso de ser menor de edad)

Documento de identidad

Firma dz consentimiento

D Acepte haber lelda términos v condiciones del tratumiente de mi informacion personal
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Hoja de Entrevista Inicial
#5004 DE ENTREVISTA |m.cm
APELLIDD PATERND | APELLIDO MATERNC NOMBRE

[

EDAD ESCOLARIDAD OCUFACON EXP. u_'

SEXD TURND M.V. RELIGION FECHA DE INGRESD

MOTIVO DE INGRESD:

PROBLEMATICA.
ESPECTATIVAS:
SUGERENOAS:
~ [[CITA A CRIENTACION ENGRUPO_SI_NO TIPO DE PROBLEMA LU 1l
REINGRESD 51 NO
PASA AL SERVIOO DE: AREAS
1. SOMATICA
1. MENTAL
NOMEBRE DEL ENTREVISTADOR: lILDE ROLES
-PAREJA
-FAMILIA
[ LOCUFACIONAL
L lsociaL
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Hoja Frontal

HOJA FRONTAL
N de expediente:

Nambre del pacients:

Edad Sz Teléfono:

Direccion:

Puxdlogn (a) v/o psiguiatra tratante

FECHA DL INASISTENDA

DiA MES ANO

Ferha y mativo de alta:

Ferha y motiva de baja:

Diigrdstica ():
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Historia Clinica (Pag. 1 de 2)
2026, Ao del Humanismo Moxicana on ¢! Eslado do Me
HISTORIA CLINICA
I Ficha de igentificacion
Nambire: N de expediente: _ _
Edad: _  Sexo: 00 Esadodwil_ Raligitn
Lugar de nacuniento: Fecha de nacimiento:
Excataridad: Ocupacion: R
Uumi:.!a:_l_ o )
Calle N Col Municigia Tai
. Problematca actual
] Hstoria del consemo (sustancias utilizadas, edad de inicia, metives, frecuencia,
cantidad, combinacidn, efectos, periodos de abstinencia, sintomas, sabredosis,
interrupciones, reanudacion, i tratamientos:
. Antecedentes
1
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Historia Clinica (Pag. 2 de 2)

‘2026, Aho del Humanismao Mexicano en ¢! Exltado de Meéxico

W Historiz del sujeto (concepoitn, embaram, garto, y desarrolle a los 3 afos)

Al Desarrallo de la primera v segunda infancia (1 a 12 efios): emocional, sexual,
motricidad, lenguaje, alimentacion, trastornos de hdbitos, esfinteres, temores,
enfermedades parecidas, accidentes, relaciones sociales y problemas mis
frecuentes:

81 Adolescencia |[desarrolio fisico, emocional, social, intereses, metas, experiencias ¢
informacion sexual, conducta adaptativa, problemas mds frecuentes, seefos
fantasias:
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Historia Clinica (Pg. 3 de 3)

L epar E ( ;
‘2026 Afo del Hymanizmo Mexicano on el Estado de México

C) Juventud y madurez [temores, enfermedades fisicas, trastornos pexalagoas,

aspectas sexyales y de parejal:

Vi Hustoria escolar (eded de imicw, relaciones, problemas mas frecuentes, .

rendimeente académico, relaciones sociales, cambios de escuels, mativos,

Intereses, suspensipnes y conductash:

Wil Hstoria ccupacionsl {empleos, renuncies, motivos, intereses, relaciones can
campaiieras, situaciones labarales, principales problemas):
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e, w
Fa == 243¢

Historia Clinica (Pag. 4 de 4)

Wi Hustorla Familiar (pawograma yfo familiogramal (nombre, edad, escolaridad,
poupacdn, carictes)

A) Dirdmica familiar (descripeion del ambiente, limites, roles, jerarquia, histaria de la
pareja, tipe de problemas):

m Examen mental (apariencia, lenguape, conducta y pensamiento, orsntacian,

afectos, psicomotricdad, concenca, enfermedad, conducta adagtiva):
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Historia Clinica (Pag. 5 de 5)

X. Dagndstico y clhasficacdn:

Xl Frandstica

X, Tratarmiento: 475

Xl Contacto terapéutica:

Fecha de conclusidn Mambre del psicdloge
Histaria clinica
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Hoja de Evolucién
HOJA DE EVOLUCION

NOMEBRE DEL PACIENTE N* DE FECHA DE N° DE HOJA

REGISTRO | INGRESC

ESPECIALISTAS EVOLUCIONES ORDENES ¥ TRATAMIENTO
ESPECIALIDAD

FECHA:

HORAS:

476
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Hoja de Referencia (canalizacidn)

Datos generales

Nambrs del suario:
Cdad

Institucion a la gue canaliza:

Nombre y cargo a guien ve dirige [ hoja de referencia:

fumaniimoe Mericano é

AREA DE PSICOLOGIA
HOJA DE REFERENCIA

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
Pagina 472
&
Foolia

RESUMEN DEL CASO
Motfvo de fa referenda:

impresion diagndstica:

Prusba becha o exchmeanes realizados y resultados de los mismaos:

Sugerencias

Atencion Ctorgada:

NOTA: Favar de enviar contra referencia

PSICOLOGO/A QUE BRINCO
ELSERVICIO

Nambire ¢ firma

USLIARIO O RESPONSABLE DL LA
ACEPTACHON DE REFCRCNCIA

TITULAR DEL AREA DC
PSICOLOGIA

Nombre y firrma

Péermbire ﬁrm.sl
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Informe de Evolucion de la Terapia Psicolégica

Nota: Se realiza el informe indicando la evolucion del caso de libre escrito, indicando los
avances del caso.
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Validacion del procedimiento:

Procedimiento:
Otorgamiento de terapia psicolégica en casos
juridicos y reinsercion social.

Cédigo:
SMDIF/2026/MP/SPyAF/AP-03

Responsable de la elaboracién y del

Revisé
procedimiento

Castillo Cortés Mtro. Omar Avilés Gutiérrez

Lic. Maria Fefnan
Titular del Area de Psicologia Subdirector de Prevention y Asistencia Familiar
i ﬁM“ & 479
i Tialnepantla
Tlalnepantia ‘é\’/nuestwciudud
Sy i ssee e —
i | SUBDIRECCION DE
b ! PREVENCION Y
AREA DE PSICOLOGIA SRREaEe
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IX.  SIMBOLOGIA
‘No. ~ Simbolo __ ' o significado

Terminal: indica el inicio o la terminacién
del flujo, puede ser accién o lugar; ademas
se usa para indicar wuna unidad
administrativa o persona que recibe o
proporciona informacién. e
Operacidén: representa la realizacidon de
una operacion o actividad relativas a un
procedimiento.

Decision o Alternativa: indica un punto
dentro del flujo en que son posibles varios
caminos alternativos.

Documento: representa cualquier tipo de
4, documento que entre, se utilice, se genere
o salga del procedimiento.

Multidocumentos: representa un paso del
proceso que genera multiples
documentos o informes.
Archivo: indica que se guarda un
documento ‘en forma temporal o
permanente.

Disco  magnético: representa el
almacenamiento de datos en medios
magnéticos. _ Y
Conector de pdagina: representa una
conexién o enlace con otra hoja diferente
en la que continua el diagrama de flujo.
Direccion de flujo o linea de unién:
lI \ conecta los simbolos sefialando el orden
\ en que se deben realizar las distintas
operaciones.

]
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X. HOJA DE ACTUALIZACION
Responsable: T
Mtro. Omar Avilés Gutiérrez. Cédigo:

Subdirector de Prevencion y Asistencia Familiar del Sistema
Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz.

SMDIF/2026/SPyAF/MP-01

Fecha

Descripcion del cambio

Pagina

Aprobacién:
Junio de 2026

Integraciéon de la primera edicién del
Manual de Procedimientos de la
Subdirecciéon de  Prevencidon vy
Asistencia Familiar del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Tlalnepantla de Baz,
México para la administracion 2025 -
2027.

481
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ey { VALIDACION

Dependencias del SMDIF responsables de la Validacién

DIRECCION GENERAL

Autorizd

Mtra. Laura Adriana Cdmara Castan

Directora General del Sistema Municipal

para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México.

Validé D l F

Tiainepantla
§ fl‘luesl‘ra' ciudad

2025-2027

SECRETARIA TECNICA

—LiciPam n Torres
Seﬁ'tj]ria Técnica Sistéma Municipal
para-el-Desarrollo Integral de la Familia

(DIF) Tlalnepantla de Baz, México.

¥ 3

iF

Tiainepantla

g nuestra ciudad
.-'; 2035-2027

CONSEJERIA JURIDICA

-

Con
/-’

-Reviso en el ambito juridico

ara el Desarrollo Integral de la Familia

(DIF) Tlalnepantla de Baz, México.

Elaboré

IF

Talnepantla

X\~ nuestra ciudad
}.’/ 2025.2027

SUBDIRECCION DE
PREVENCION Y
ASISTENCIA FAMILIAR

e

Familiar del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México.
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Xil.  DICTAMINACION, APROBACION Y VIGENCIA

Dictaminacién

Con fundamento en el articulo 39, segundo pérrafo de la Ley Nacional para Eliminar Tramites
Burocraticos, asi como en el articulo 54, fraccion IV del Reglamento Interior de la Administracién
Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, la Coordinacién General de
Simplificacién y Digitalizacion del Municipio de Tlalnepantla de Baz, emitié el dictamen favorable
para el Andlisis de Impacto Regulatorio en su modalidad de exencién con relacién al presente
Manual de Procedimientos a través del oficio PM/CGSD/237/2026 de fecha 15 de junio de 2026.

Aprobacion

Con fundamento en los articulos 13, fraccion Il de la Ley que crea a los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social de Cardcter Municipal, denominados “Sistemas
Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia” y 15, fraccion 11l del Reglamento Interno del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, la
Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México validé y aprobé el presente Manual de Procedimientos, en la Novena
Sesién Ordinaria de fecha 26 de junio de 2026.

Vigencia

El presente Manual de Procedimientos entrara en vigor el dia siguiente de su publicacién en la
Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.
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Honorable Ayuntamiento
Constitucional de Tlalnepantla de Baz
Estado de México 2025 - 2027

C. RACIEL PEREZ CRUZ
Presidente Municipal Constitucional

C. Yanett Maribel Soto Diaz
Primera Sindica

C. Alonso Adrian Juarez Jiménez
Primer Regidor

C. Vladimir Orturio Gonzalez
Tercer Regidor

C. Julio Sebastian Rodriguez Gallardo
Quinto Regidor

C. Jesuas Yair Cruz Olivares
Séptimo Regidor

C. Patricia Leonila Abarca Figueroa
MNovena Regidora

C. Edna Valeria Sosa Juarez
Décima Primera Regidora

C. Irma Lorena Roa Lépez
Segunda Sindica

C. Maria del Rosario Aguirre Flores
Segunda Regidora

C. Rubi Correa Ortega
Cuarta Regidora

C. Aline Davila Huizar
Sexta Regidora

C. Perla Guadalupe Monroy Miranda
Octava Regidora

C. Jose Janitzio Soto Zamorano
Décimo Regidor

C. Eduardo Rojas Valerio
Décimo Segundo Regidor

C. Miguel Angel Bravo Suberville
Secretario del Ayuntamiento
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