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PRESENTACION

El manual de procedimientos del Sistema munisipat@iffeces el documento que contiene la descripcion
de las actividades que deben seguirse en la realizacion de las flascéwaas dperativ&s por lo tanto, un
instrumento de apdgeniceadministrativo, quearca log@cedimienta@®n uniformidad, contenido y presentacion
que contribuya a mejorar el cumplimiento de las acciones y el funcionamiento dielaSistaidadpse permitan
a quienes laboran e®istemaconocer en formmedenada y sistematica las distintas actividadéegrareada
uno de los procedimiemmstenidos enrehnual, sefialando generalmente quién, cdmo, cuando, dénde y para qué han
de realizarsBl presentdocumento oriepgtaustenta la actividad que desarrolla cada uno de sus integrantes, y brinda

a quienes asi lo requieran, la informacion pertinegitquemhecer de la misma

El presente Manual de Procedimientos tiene como objeto establecer los pratestinpeitoe las
actividades que deben seggirsefacilitelas tareas especificas, y que permitan la ejecucién en el desarrollo de las
actvidades que realiza el personal que labora en el Sistema ManiegainBtEn cada una de las areadaue
conforman, pdnacer mas eficieptaiso de los recursos humanos, financieros, materiales yrnemicptariea
lasactividades quee realizarde manera integral para actuar con mayor certegig@rcie cada uno de los
programas y servicios ofiececadadrea, con el propésito de precisar los métodos, procedimientos y tramites que
deberan de cumplirse en las actividades, con el fin de mejorar los procesos actuales y lograr la satisfaccién de necesidac
de la poblacién de nuestro Munidipianial ede utilizacion y de aplicacion obligatoria en todas las Coordinaciones
del Sistema, dentro de este contexto se considera necesaria que la dependencia cuente con este documento base, qt
permite tener las tareas y procedimientossdefinido
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PROCEDIMIENTOS
Procedimiento No.1
Nombre: Operacién de grupos de atencién al adulto mayor
Objetivo: Lograr que los adultos mayores tengan la atencion social mediante el acondi
un lugar agradable y seguro, con actividades que los mantengan felices y ocuy
la atencion preventiva y de autocuidado
Alcance: Personas mayores deafibs que estén inscritos en el Padrén de la Estandi&lg

municipio de Amecameca.

Referencias:

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municifiasde Publicacién:
07/09/2010.

Ley General de Salud.ey publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 07/
Ultima reforma publicada DOF 12/07/2018.

Responsabilidades;

Coordinadora y auxiliares de Atencién a Adultos Mayores

Definiciones:

Adulto Mayonmefiere a cualquier persona, sea hombre o mujer que sobrepase
de edad.

Grupo deadia un lugar para personas mayoréd aios que samdependientes, en
cual realizan diferentes tipos de actividades de irtegraGiases de bordado, tej
cocina y reposteria, pintura, manualidades varias, baile, canto, alfabetizaci
salud, juridicas, psicologiaessgyunacadiferencia de residencia para personas n
gue necesitan cuidados especificos

Insumos

Equipamiento de espacios dignos
Documentacion de ingpesa los asistentes y usuarios de dicha estancia

Resultados:

Que todo adulto mayor que se encuetdsimlstalaciones pueelibir los beneficio
losservicios que el SistentHriece

Politicas:

U Todos los adultos mayores tienen el derecho de recibir un trato respe
humano, brindandoles la atencién integral y personalizada; haciendo
y cada una de las instalaciones y sexsisiesciales

U Es obligatorio aplicar los protocolos de prevencion y sana distancia pg
propagacion del virus S8R82 de manera estricta. En caso contrario n
realizara el procedimiento.

U0 Los grupos se atienden dos horas semanalmente en las instalacioneg
por ellos, en sus comunidades, participando en actividades como: act
y manualidades.
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Desarrollo

No.

Cargo

Descripcién de la actividad

Adulto Mayor

Asiste a pedir informes para ingresar al gr
entrega documentacién (copia de credenc
elector, copia de CURP, copia de comprot
de domicilio actualizado, fotografialitdantl
ynegro

Coordinador(a) y/o Auxil

Informa los requisitos para ingresar et gru
Integra el expediente

Adultos mayores

Recibe logpoyos/yp seintegra a las activida
de los grupog se registra en #stado de
asistencia diaria

Coordinador(a) y/o auxil

Desarrolla las actividades dentro de los gr,
toma evidencias fotogréaficas y listautosga
inbrme mensud¢ actividades a DIFEM

AMI‘:G

2022-2024
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Diagramacion

Operacion de grupake atenciéra adultos mayores

Adulto mayor Coordinador(a) y/o Auxiliar

t
4 2

Ingresa al SMDIF a pedir
informegrupoy entrega
documentacion -

Informa los requisitos
paraentrar al grugo
integra el expediente

- J

Asiste a tomar clases
a convivencigFirma

de listado de asistenci
diaria

4 )

Desarrolla actividades dentr
\ los grupostoma evidencia
fotograficas, listadosnjraga
informe mensual a DIFEM

- J

l
Cen >

MedicionNumero de solicitudes mensuales de integragiupadage aparatos funcionales/ Nimero de solicitudes
mensuales de integracion aiopos ye aparatos funcionales atendidas mensualmente X100=a porcentaje de
integracion a Igeupos ge aparatos funcionales atendidas.
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COORDINACION PARA EL ADULTO MAYOR
CEDULA DE INFORMACION DE ADULTOS MAYORES

Nombre

Nombre del club al que esta registrado

Fecha de nacimiento

Lugar de nacimiento

Estado civil

Grado de estudios
Folio INE
Clave CURP

Domicilio actual

Entre que calles vive

Referencia

Municipio

Localidad

Numero de teléfono

Nombre de un responsable

NuUmero telefénico
INAPAM

AME; AMECA

24+ Haciends ba dfervencia



Ayuntamiento de
Amecameca
Estado de México
2022 - 2024

Manual dBrocedimienttd SMDIF Amecameca 20224

Sistema parz of Deszarroilo Iategral de
GOBIERINO DEL | Coordinacion de At
SSTADC DE MEX!IC Departameto de Serv

miliz del Estado de México -\ﬁ = j == R s

Itos R LQBFg: i f.-'="-_))\3}‘“ prmm 2%
s : P g 2 L N
isgralas =EIIITER | occmiongs e, ses 5 -

CARTA RESPONSIVA PARA ACTIVIDADES EXTERNAS

Fecha: (1)
Yo: (2),
con identificacion oficial con fotografia No.: (3) , domicilio en Calle: @)
Numero Exterior: (5)
Colonia: (6) C.P.:(7) Municipio: (8)
Teléfono Fijo: (9) Teléfono Celular: (10)

CURP :(11) Estado Civil: (12) Grado de Estudios {(13)

Integrante de! Grupo de Adultos Mayores denominado: (14)
Bajo mi responsabilidad, deseo asistir a ias actividades externas que programe la Coordinacidn de
Atencién a2 Adultos Mayores;  asimismo, autorizo a esta o al SMDIF de: (15)

para gué, en caso de algin accidente o
enfermedad, me trasladen al servicio médico que consideren adecuado, aclarande que seremos
mi familia vy vo quienes solventaremos los gastos.

Todos los datos asentados en este formato son fidedignos

j ANTECEDENTES MEDICOS }

L.

YO PADEZCO: (16)

Diabetes L—_f Desvanecimientos D Hipertension [:! Alcoholismo D

Soy aiérgico a:(17)
otro

Institucién o médico que me atiende: (18)
No. de clinica o domicilio del médico: (19)
Teléfono de ia clinica o el médico: (20)
Nombre de un Familiar: 21) Parentesco: (22)
Calle: (23) Numero Exterior: (24)
Colonia: (25) C.P.: (20) Municipio: (27)
Teléfono Fijo: (28), Teléfono Celular:(29)

PERSONA ADULTA MAYOR FAMILIAR RéS)PONSABLE
(30)

Nombre v Firma Nombre v Firma

QIF
AMECAMECA

2022-2024 + Hacieade b dijerencia
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Procedimientos No. 2
Nombre Tarjeta de INAMA
Objetivo Que el adulto mayor, cuente con un documento de identificacion oficial y con ¢
de seguridad glgepermita acceder a beneficios y descuentos por parte de los p
de bienes y servicios.
Alcance El programa esta dirigido a aqadlities mayores de 60 afi@glelanteelmunicipio

de Amecameqgae acuden a las instalaciones del DIF a solicitar la credencial de

Referencias

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayaespublicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 25/06/2002.

Responsabilidades

Enlace de INAPAM
Coordinador(a) y/o Auxiliar

Definiciones - INAPAMnstituto Nacional Para Las Personas Adultas Mayores
-Tarjeta INAPAMES una credencial que ofrece la institucion a las personas may
afios, con la cual pueden acceder a diferentes beneficios y descuentos, tanto ¢
tanto en comerciosmm en los principales servicios basicos
Insumos Documentacion requerdeopias del INE al 200%, 2 fotografias tamafio infantil,
Disponibilidad de tarjetas que tenga asignadas la Coordinacion
Resultados Otorgar la Tarjeta INAPAM
U Expedir la Credencial de Afiliado al INAPAM a todas las personas adu
gue deseen afiliarse y que asi lo expresen mediante eldiestdidiute
Politicas

U  Tramite gratuito y personal

10
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Desarroth
No. Cargo Actividad
1 Adulto Mayor Solicita su tarjeta al médulo del INAPAM el SMD
2 Coordinador de Adulto Mg Revisa los documentos que seaartestos y llena la fich
de solicitud.
Ingresa los datos del beneficiado a la base de datos ¢
_ entrega de manera mensual en la Delegacion Estatal
3 Coordinador de Adulto Mg |nsiituto Nacional de las Personas May@res.
4 Enlace de INAPAM Llena una ficha con los datos personales y estado de
solicitante para entregar la tarjeta
Entrega por conducto de la Coordinacién del SMDIF
del INRAM
5 Enlace de INAPAM

11
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Diagramacion
Adulto Mayor Coordinador y/o auxiliares Enlace INAPAM

1

2 Revisa lodocumentos que
Solicita su tarjeta a sean los correctos y llena |
médulo del INAPAN ficha de solicitud.

delSMDIF.

l 4
3 / \ Recibe los apoyos y/o
Ingresa los datos del beneficia integrado a los talleres
la base de datos que se entreg programa
manera mensual en la Delega
Estatal del Instituto Nacional d
Personas Adultas Mayores. l

k / Entrega por conducto de
Coordinacion del SMDIF

tarjeta del INAPAM.

v

T

Medicién Cantidad mensual de credenciales de INAPAM solicitadas / Cantidad mensual de credenciales de INAPAM
entregadas X100= porcentaje mensual de credenciales de INAPAM entregada

12
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INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
DIRECCION DE FORTALECIMIENTO Y OPERACION DE POLITICAS PUBLICAS
DEPARTAMENTO DE INCLUSION SOCIAL Y PRODUCTIVA

B;E.E,Nr?“?TAR X;l.\PAl;d

FO-DFOPP-03-02
SOLICITUD DE AFILIACION

Fecha de elaboracion: £ /

H* M NVA. REPO.
dd mm aaaa Sexo Folio de la Tarjeta Expedicién
Datos de la persona mayor
Tal como aparece en el documento probalonc
Apellido paterno:
Apellido materno:
Nombre (s):
Fecha de nacimiento: I / Pais de origen: (Fotografia)
dd mm aaaa
CURP: S AP e S U pemtrm e T e S
Estado Civil: : Soltera (o) Casada (0) Num. Telefonico:
Domicilio:
Calle y numero C.P.
Colonia:

Alcaldia o municipio:

Entidad federativa:

Contacto en caso de emergencia: NUm. Telefénico:

Nombre

13
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BIENESTAR ¥

Sz
secnsrani ox miswzstan INAPAM

Para ailiacion presento:

Documento de identidad

Marca X| Folio

INE

Licencia de manejo
Pasaporte vigente
Cartilla Militar
Cédula Profesional

Credencial /Camet (IMSS, ;‘
ISSSTE, PEMEX)

owo [

Los datos I i sy con 105 articul i MLy 28, VII, XV, XVI, XVil y XIX da La Ley de I las P y el articulo 24
fracciones XXVIl del 1 Ley Federal do ¥ Ac [ Publica en los articulos 21y 22 fracciones I, Iil, IVy V.
Bajo protesta de decir verdad, sefialo que los documentos exhibidos en el tramite de afiliacién para obtener la ial INAPAM son legil y ami
favor por las i En caso se me haré acreedor a las sanciones sefialada en el articulo 243 del Cédigo Penal Federal

firma de conformidad (persona mayor)

(solo en casa de nombrar reprasentante)

Médulo de Atencién:

Firma de conformidad (representante) Parenlesco de la persona mayor

Nombre completo y firma del Servidor Pblico que reslizo la afiliacién

Bajo prolosta de decir verdad fos identicad, edad, domiciio y firma
e 2 persona mayor solcitants y en su cas identidad y escrlto o carta podet del representante

14
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Procedimiento 3
Nombre Certificadoddico
Objetivo Informar y dar a conocer el estado de salud de una persona y de ser
informacion sobre sus problemdgos enfermedades
Alcance A todas las personas que lo reqd&ramunicipio de Amecameca.

Referencias

Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia So
Car 8cter Municipal, denominados 0§
de la Famili@a-. GobierndelEstadale Méxicafiode Publicacion: 1985.

Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF Amecahifiecde publicacion ju
2022.

Responsabilidades

El nédicogeneral- Realiza la@valuacion o chequeo médico para luego acre
resultados en el certificado.

Defhiciones Certificado MédicdEs un documento que contiene informacion del solicitante
condicién de salud.
Insumos - Recibo del pago de cuotaedeperacion del certificado médico solicita
- Médico General
Resultados Certificado Medico
Politicas: U Este es un documento que se encuentra respaldado por un ente d

U El documento debe tener toda la informacion de la solicitante escr
manera clara y legible, y debe decir exactamente su condicion de
identificacién con su nombre completo, datos del médico que hace
expedicién, numero de tarjeta profesional, registro, firma del médiq
vencimiento, tipos de sangre yde dardirigido el documento (Ente o
persona).

U El Certificado Médico puedebigatorio cuands solicitado para realiz
tramites legaldaborales, escolares, etc.

15
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Desarrollo
No. Cargo Actividades
1 Paciente Asiste a las instalaciones del DIF Municipal a solicitar el ser
pago de cuota de recuperacion
2 Enfermera Registral pacientenerecepcion y torsegnovitales al paciente.
3 Médico Valora al paciente y expide el documento
Diagramacién
Paciente Enfermera Médico
e A
Asiste a las 3
Instalaciones del
SMDIF a solicitar € 2
serviciprevio pago Valora al paciente y
de cuota de Registra al paciente y S expide el Certificadc
recuperacion || toma los signos vitale Médico

- J

MedicionNumero mensual@ertificados Médicos soliciftalamero mensualGrtificadddlédicoatendidoX

100= porcentaje @ertificadastorgados

16
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Sistema Municipal para el Desarrollo W
Integral de la Familia de Amecameca
R.F.C. SMD950320KH8
AMECAMECA i AMECTMIECA
2022 2024  Haswendo o djerencia 3751 o W para Todos!
AMECAMECA, MEX., A DE 20

RECIBI DE:

LA CANTIDAD DE $:

(CANTIDAD CON LETRA)

POR CONCEPTO DE:

O SERVICIO MEDICO O SERVICIO DE TERAPIAY DISCAPACIDAD

(O SERVICIO JURIDICO (O SERVICIO DE LABORATORIO

(O SERVICIO PSICOLOGICO (O DESAYUNO ESCOLAR

(O otros
: PARQUE NACIONAL S/N SECTOR SACROMONTE
NOMBRE, FIRMA Y SELLO AMECAMECA, MEX.

17
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CERTIFICADO MEDICO FOLIO: No. 0251 )

FECHA: LUGAR DE EXPEDICION:

CERTIFICA: HABER PRACTICADO RECONOCIMIENTO

LA UNIDAD MEDICA.:

MEDICO CORRESPONDIENTE A:
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)

Y EN EL MOMENTO ACTUAL SE ENCUENTRA:

MEDICO QUE CERTIFICA:
CEDULA D.G.P.: RECIBO DE PAGO No.
PESO s INDICE DE MASA CORPORAL: NORMAL( ) SOBREPESO( ) OBESIDAD( )
TALLA: AGUDEZA VISUAL: NORMAL( ) REQUIERE VALORACION( )
FC:———____ APTO PARA REALIZAR ACTIVIDAD FISICA: Si( ) NO( )
& NOMBRE, FIRMA DEL MEDICO QUE EXPIDE j

NOTA: ESTE CERTIFICADO TENDRA VIGENCIA POR SEIS MESES A PARTIR DE LA FECHA DE EXPEDICION

18
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Procedimiento 4
Nombre ConsultdMédicaGeneralpdontologicaNutricional
Objetivo Otorgar consulsternas de primer njvééatenciom la poblacion
vulnerable con el fin de preservar la salud.
Alcance A la poblacion que lo reqdigrenunicipio de Amecameca.
Referencia: -Ley que crea los Organismos Publicos descentralizados de Asis

social, de car8cter municipal
para el Desarrollo Integral de la Fanild@ernalelEstadaleMéxico
AfodePublicacion: 1985.

-Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF Amecaiieck
publicacién julio 2022.

Responsabilidades:

Médico generald@htéloga, nutridloga y enfermera

Definiciones:

Consultamédica La consulta médica generalmente tiene un p
comun en el cedmédicoexploraa nivel subjetivo y objetivo una nec
(preocupacién, malestar, dolor, sufrimiento, o dafio) delgraeredt
uso de sus conocimientos,experticia, sensibilidad, intuicion y
conciencigpara establecer un diagndstico y establecer un plaord
a un problema de falta de salud.

Receta médicaDocumento donde se prescriben las indicaciones
Certificado médiceDocumento en el cual consta la condicion de §
solicitante.
Hoja de referenciaDocumento con el diagnostico prgsdionde se ¢
el pase a otro hospital al paciente.

Insumos:

Recibo de pago del costo de recuperacion

Resultados:

De acuerdo a la necesidad del paciente se otorgara:
A Recet a

A Hoja de referencia

A Certificado m®dico.

A Certificado de discapacidad

Politicas:

U Cubrir las necesidades de los habitantes que tienen algu
necesitad de salud en el menor tiempa posible

U Es obligatorio aplicar los protocolos de prevencién y san
distancia para evitar la propagacion dehREGCH/2 de
manera estricta. En caso contrario no se realizara el
procedimiento.

U Mejorar la calidad de vida de las peesosiagacion de
vulnerabilidad

U Se pide al paciente acudir en los horarios de seBisterdel
DIF Municipal.

AME&

2022-2024
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Desarrollo
No. Cargo Actividad
1 Paciente Solicita consult@dicgrevio pago de servicio
2 Enfermera Toma signos vitales y registra al paciente
3 Medico Valoracigrexploracion fisickagnostico, prondstico y tratamiento
Expide el documento correspondiente

Diagramacioén

Paciente Enfermera Médico

1 l 2 3

-

\

El paciente ingresa . i Valora al pacientt
SMDIF a solicitar e Reglstra y tomg sIgho para recetarlo o
servicio previo pag | | vitales al paciente | indicarle
de cuota de procedimiento
recuperacion médico a seguir

Expide el
\ / documento
correspondiente

(certificado o
receta)

\
T >

MediciénNumero mensual de Consultas solicitadas / Numero mensual de Consultas atendidas X 100= porcentaje de
consultas otorgadas.

20
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Nombre del Paciente:

2022-2024

Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Amecameca A

AVIEC/

IGobierno para Todos!

FOLIO: No. 0451

Edad: Fecha:

PESO:
TALLA:
T/A:
F.C.:
F.R:
TEMP:.

IMC..

Av. Parque Nacional S/N

Sector Sacromonte,

Amecameca, Estado de México C. P. 56900
Tel: 597- 97-8-55-01

NOMBRE COMPLETO DEL MEDICO
CED. PROF. Y FIRMA

F Sistema Municipal para el Desarrollo 7 Vo
Integral de la Familia de Amecameca 'y

AMECECA

AMETAMECA 2022-2024 iobiorno pape Todes!

2023-2024 - Honiende lo dfevencin

FOLIO: No. 0451

Edad: Fecha:

Nombre del Paciente:

PESO.
TALLA:
T/A:
F.C
F.R:
TEMP:

IMC.:.

Av. Parque Nacional S/N

Sector Sacromonte,

Amecameca, Estado de México C. P. 56900
Tel: 597- 97-8-55-01

NOMBRE COMPLETO DEL MEDICO
CED. PROF. Y FIRMA
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e CARNET DE CITAS
INDICACIONES <« - TS e =il

Cada cita que se anote, fue hecha despues
de estudiar su caso y para su convivencia
por lo que le rogamos a usted acuda puntualmente
a las citas del area correspondiente, precisamente
el dia y la hora senalados.

Cumpla todas las instrucciones del Servidor
Publico que lo atendid, a fin de evitar
citas innecesarias.

1/NOMBRE DEL BENEFICIARIO

Si no esta citado previamente y le sugiera alguna
duda o urgencia respecto a su caso, preséntese
en la recepcion, donde recibiera la atencion que

se requiera.

El carnet es indispensable que lo presente cada
vez que acuda a alguna cita, ya que en el se le
anotara la fecha en que nuevamente sera necesario
que se presente.
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Procedimiento 5
Nombre: Programa deutricidescolardesayunos esceka(frios y raciones vesperting
Objetivo: Mejorar la nutricion de los nifios de preescolar y escolar diagnos
desnutricion o en riesgo de padecerla.
Alcance: Alumnos en edad esciédimunicipio de Amecamec
Referencia: Ley de Desarrollo Social del EstadMégico- Ultima reform2/06/ 2019

Ley de asistenciasocial - Afio de Publicacion: 07/09/2010.

Reglas de operacion gebgramad Ultima actualizacifd/2022

Responsabilidades:

El area de Nutricion del SMDIF sera responsable de

-Realizar del padrén del ciclo escolar vigente en coordinacién con el DI
- Hacer la entrega de desayuno o racién alimentaria a los menores en
beneficiadas a travésideeomité de distribucion.

-Fomentar la participacion de los padres de familia para la distribucion
la dotacion a través detoaités
-Dar capacitaciones a profesores y padres de familia de los beneficiadg
-Entregar a tiempo los desayunos escolares y raciones vespertinas a
beneficiadas.

-Supervisar las escuelas beneficiadas a través de visitas periodi
cumplirento de las reglas de operacion.

Definiciones:

DIFEMDesarrollo Integral de la Familia del Estado de México.
SMDIESistema Municipal para el Desarrollo Intedgrahdkala
PRAAMEPrograma de Asistencia Alimentaria a Menores Escolares

Insumos:

-Oficio de la directora del plantel solicitando los desayunos frios y racio
vespertinas.
-Logistica de la entrega de los desaylasescuelas beneficiadas

Resultados:

Entrega de dotaciones correspondientes al mes presente juntaaoe €liay
habiles del ciclo escolar, a las diferentes escuelas beneficiadas con el f

Politicas

U Unicamente se entregaran los desayunos escolares vasg@tina:
de acuerdo al padron escolar autorizado para cada escuela be

U Se debe llevar un registro de las visitas a las distintas
beneficiadas, con la finalidacedficar que la entrega sea confor
padron y en tiempo y forma

U La dotacion de desayuno escolar sera.gratuita

23
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Desarrollo

No

Cargo

Actividad

Coordinadora

Elabora documentacion ffEM solicitando agloyo de
programa DESAYUNOS ESCOLARES FRIOS K
NUTRICION ESCOLAR junto con el nombre de la escu

y su ubicacion

DIFEM

DIFEM otorga la autorizacion para el programa de la eq
lo sdtita.

Coordinadora

La coordinadora de Nutricibn hara el seguimient
conformacion de padréhateeficiadosti@aves registde pesq
y talla de cada uno de los nifios de la escuela a |4
beneficiara en la plataforma de DIFEM

DIFEM

DIFEM entrega las dotaciones que se deben otorgar a
beneficiada

Padres de familia

Integran etomité devigilancia delesayunos escolareg
raciones vespertinas el cual consta de un PRES
SECRETARIO, TESORERO Y 2 VOCALES, los c
encargaran de supervisar la entrega

Alumnos reciben dotacion de desayuno escolar.

Coordinadora

Constituyeun comité de desayunos escolares o0 rg
vespertinasos cuales se encargaran de supervisar la er
correcto consumo del progr&ealiza la distribucién de
desayunos escolares a las escuelas beneficiadas

Alumnos beneficiados

Recibendesayuno frido racion vespertina.
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Diagramacion

Coordinadora DIFEM Beneficiarios

1 2
/Elabora documenta@
para DIFEM solicitandc
apoyo del programa Otorga la autorizacién pa
DESAYUNOS I elprograma de la escuel
ESCOLARES FRIOS que lo solicita.

EDOMEX NUTRICIOI
ESCOLAR junto con ¢
nombre de la escuels

publica y su ubicacior

f \ >/ Padres de  famill
Realiz&l seguimiento de 4 integrararun comité de
la conformacion de padr¢ desayunos escolares
de beneficiados a través / \ raciones vespertinas €
registro de peso y talla d DIFEM entrega las cual consta de U
cada uno de los nifios de dotaciones que se dek PRESIDENTE,
escuela a la que se N otorgar a I.a escuela | ——> | SECRETARIO,
beneficiara en la platafor beneficiada TESORERO v
de DIFEM VOCALES, los cuales
\ / encargaran de supervi
\ / la entrega de los
desayunos.
SN —\ /
Constituy@n comité de | 6
desayunos escolares 7

raciones/espertinasos |
cuales se encargaran
supervisara aplicacior
del programaRealiza le
distribucion de Ic
desayunos escolares a

escuelas beneficiadas. l

— <>

Alumnos reciben
desayuno frido racion
> vespertina.

Medicion Cantidad de desayunos y raciones vespertinas solicitadas/ Cantidad de desayunos y raciones vespertinas
entregadaX100= porcentaje de desayunos y raciones vespertinas.entregadas
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| w&ﬁ GOBIERNO DEL
[ ED)

ESTADO DE MEXICO

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México

Direccién de Alimentacion y Nutricién Familiar
Subdireccion de Apoyo y Orientacion Nutricional Comunitaria
Subdireccion de Asistencia Alimentaria a Menores Escolares
Programa EDOMEX: Nutricion Escolar

DIF EDOMEX

DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

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

DATOS GENERALES
MODALIDAD DEL PROGRAMA 0 DESAYUNO ESCOLAR CALIENTE 0 DESAYUNO ESCOLAR FRIO
MUNICIPIO: FECHA:
NOMBRE DE LA ESCUELA: CCT.
UBICACION: TURNO:

O JARDIN DE NINOS O  PRIMARIA 0 SECUNDARIA 0O CAM
INTEGRANTES DEL COMITE
o mmn_wo n:zo_mummm i
Y COMPROMI
CARGO NOMBRE DOMICILIO NO. TELEFONIGO o
PRESIDENTE
SECRETARIO
TESORERO
VOCAL 1°
VOCAL 2°
VOCAL 3°
Pagina1de 3
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Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México
Direccion de Alimentacién y Nutricion Familiar
Subdireccion de Apoyo y Orientacion Nutricional Comunitaria
Subdireccion de Asistencia Alimentaria a Menores Escolares
Programa EDOMEX: Nutricién Escolar

DIF | EDOAEX

DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

FUNCIONES Y COMPROMISOS DEL COMITE

a) El Comité de Desayunos Escolares, debera permanecer active hasta su ratificacion o conformacion de un nuevo Comité, con la finalidad de que no
deje de operar el Programa al inicio de cada ciclo escolar y en caso de permanecer las mismas personas deberan cambiar las funciones de los
FUNCIONES integrantes del Comité de Desayunos Escolares si desean seguir participando en el mismo;
GENERALES DE | b) Las personas integrantes del Comité de Desayunos Escolares que se forme en asamblea, no deben de ocupar cargo de representacion popular, ni
LOS COMITES ser servidoras o servidores publicos en alguno de los tres drdenes de gobierno, asociacion partidista, politica o religiosa;
DE DESAYUNOS c) Recibir, resguardar y dar el manejo adecuado a los insumos alimentarios, no almacenando sustancias nocivas que pongan en riesgo la integridad y
mmoo__um»uMmm - calidad de |os insumos;
PLANTELES d) En caso de existir iregularidades en los insumos alimentarios, no deberan aceptarlos y notificaré a la Sisterna Municipal DIF;
EDUCATIVOS e) Cualquier alteracién que sufran los insumos por mal manejo, el Comité de Desayunos Escolares tendréd que reponer los insumos dafiadlos o faltantes;
f)  Difundir en el plantel escolar y con las madres y padres de familia de las personas beneficiadas, la informacion proporcionada por la Sistema Municipal
DIF, referente a educacion y arientacién alimentaria, que permita fomentar estilos de vida saludables.
g) Entregar al SMDIF el “Formato de registro del consumo diario de Desayuno Escolar” durante los primeros 5 dias del mes posterior a la entrega
ENEL CASODE | a) Recibir las raciones, verificando los lotes y la caducidad de los insumos, asi como la calidad de los mismos; acomodarlas en la bodega, entregar a las
LOS y los beneficiarios y realizar el cobro de las cuotas de recuperacion para realizar el pago al SMDIF;
NMWW%MMM b) Conclentizar a las madres, padres, tutoras y tutores de Familia, sobre la correcta operacién del Programa.
FRIOS c) Implementar una libreta de control foliado o libro florete en el cual se registren los ingresos y egresos diarios de las raciones alimentarias;
a) Recibir los insumos alimenticios, deberan verificar cantidad de recepcion, asi como la caducidad de cada uno de los insumos y calidad de los mismos,
ya que a partir de la recepcion el Comité es responsable del uso y manejo de los mismos;
b) Cumplir con los habitos de higiene para el consumo de alimentos y prepararlos conforme a las directrices de higiene y sanidad, asl como alos Criterios
EN EL CASO DE de Calidad Nutricia. .
LOS ¢) Realizar acciones de aseguramiento de la calidad y preparacion de alimentos y buenas practicas de almacenamiento;
DESAYUNOS | d) Elaborar un inventario de insumos, equipo y utensilios del Desayunador Escolar al inicio y término de periodos vacacionales y/o de manera semestral;
ESCOLARES ¢) Organizar la adecuacion del area fisica donde se elaboran y almacenan los alimentos, de acuerdo a las directrices de practicas de higiene y sanidad en
CALIENTES la preparacion de alimentos;
f) Realizar periédicamente asambleas para evaluar el desarrollo del Programa y realizar los ajustes necesarios;
g) Implementar una libreta de control foliado o libro florete en el cual se registren los ingresos y egresos diarios de las raciones alimentarias;
h) Altérmino de su gestion, el Comité de Desayunos Escolares Calientes debera presentar de manera escrita un estado financiero del Desayunador Escolar
y realizaré la entrega de las llaves del local, el inventario de los productos, utensilios y/o mobiliario o equipo, en donde se encuentra instalado.
a) Difundir, promover el programa y conclentizar a los padres de familia de todos los beneficiarios sobre la correcta operacion del programa en estricto
apego a los lineamientos establecidos.
DEL b) oo:<o,om_, a reuniones periddicas al comité
PRESIDENTE ¢)  Coordinar los trabajos del comité ) o ) . ) »
d) Recibir y acomodar dentro del plantel escolar los insumos, verificando la cantidad a recibir, fechas de caducidad de los productos y vigilar la
conservacién del producto.
e) Registro diario de consumo y distribucion de los Desayunos Escolares a los beneficiarios, dentro del plantel y en horario escolar.

Pagina 2 de 3
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Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México
Direccién de Alimentacién y Nutricion Familiar
Subdireccién de Apoyo y Orientacién Nutricional Comunitaria
Subdireccion de Asistencia Alimentaria a Menores Escolares
Programa EDOMEX: Nutricién Escolar

DIF | EDOANEX

DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

<t f) _Informar al Director Escolar y al Sistema Municipal DIF sobre la operacién del programa
a) Levantar las actas de los acuerdos tormados en reuniones del comité
b) Registrar la asistencia de los menores
DEL ¢) Registrar las comisiones de trabajo, asi como de su cumplimiento
w SECRETARIO d) Recibir y acomodar dentro del plantel escolar los insumos, verificando la cantidad a recibir, fechas de caducidad de los productos y vigilar la
D conservacion del producto.
m &) Registro diario de consumo y distribucion de los Desayunos Escolares a los beneficiarios, dentro del plantel y en horario escolar.
< f)  Proporcionar copia de cualquier documento que solicite el Director Escolar o el Sistema Municipal DIF sobre el programa.
(&)
Qo a) Recibir y registrar las cuotas de recuperacién y entregar copia al Sistema Municipal DIF.
m b) Llevar un control de ingresos y egresos en general (coplas de recibos de suministro para el caso de DEF y libro florete en el caso de DEC)
< DEL TESORERO ¢) Recibir los insumos, verificando la cantidad a recibir, fechas de caducidad de los productos y vigilar la conservacion del praducto.
L d) Mantenimiento preventivo y correctivo del lugar de resguardo del producto.
—_ &) Registro diario de consumo y distribucién del producto a los beneficiarios. dentro del plantel y en horario escolar.
W ) Informar al Director Escolar sobre la situacion de las cuotas de recuperacion
n DE LAS a) Apoyar como promotara de Educacién y Qrientacién Alimentaria
m VOCALES b) Apovyar en todas las actividades de los integrantes del comité en general
C VALIDACION DE INTEGRACION DEL COMITE
Q
m PLANTEL ESCOLAR SMDIF
e
(¢}
O
o
S
(5]
©
©
>
o= NOMBRE, CARGQ Y FIRMA
nMa DIRECCION SELLO NOMBRE, CARGO Y FIRMA SELLO
NOTA: EL NUMERO DE VOCALES PUEDE VARIAR, DEPENDIENDO DE LA MATRIGULA DEL PLANTEL ESCOLAR, EN CASO DE SER NEGESARIO, SE ENLISTARAN EN UNA HOJA, MISMA
QUE SE ANEXARA AL PRESENTE FORMATO. ) ”
| SE DEBERA ANEXAR AL PRESENTE FORMATO COPIAS DE IDENTIFICACIONES OFICIALES CON DIRECCION DE CADA MIEMBRO DEL COMITE.
, PARA AMPLIACION SOBRE EL TEMA SE PUEDE INGRESAR A LA PAGINA OFICIAL DE GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO Y CONSULTAR GACETA DE GOBIERNO EN SU VERSION
/ ACTUALIZADA.
S
-2 ,
2« i
= Q Pagina 3 de 3
8 |
o !
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B O
w o
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PROGRAMA: EDOMEX: NUTRICION ESCOLAR
REGISTRO DIARIO DE ENTREGA Y CONSUMO

MODALIDAD DEL PROGRAMA  [_] DESAYUNO ESCOLAR CALIENTE [] DESAYUNO ESCOLAR FRIO

'MUNICIPIO: - R o - ) . -
Nombre de la Escuela: | |CCT: |
Turno: Grado: ' Grupo:

APELLIDO PATERNO [ APELLIDO MATERNO NOMBRE (S) MES:

Integrante del Comite: o - PlantelEscolr
Nombre/Cargo/ Firma [ Nombre/Cargo/ Firma/Sello
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Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México

Direccion de Alimentacién y Nutricién Familiar ) = 0 ‘ =
O DEL Subdireccion de Apoyo y Orientacién Nutricional Comunitaria L y = EDO& OA’\\EX
TADO DE MEXICO Subdireccion de Asistencia Alimentaria a Menores Escolares EEEXTED | occisiones nnmes. nesuivancs rugares

Programa EDOMEX: Nutricién Escolar

MINUTA DE REUNION

MODALIDAD DEL PROGRAMA [: DESAYUNO ESCOLAR CALIENTE :] DESAYUNO ESCOLAR FRIO
En el Municipio de (1) , Estado de Meéxico, siendo las (2) horas del
dia (3) , del mes de (4) de 20(5) . encontréndose reunidos en las instalaciones que ocupa El (La)
®) () sMDIF (O uarcin de Nifios  (Jprimaria (JSecundaria [ CAM
Nombre de la Escuela (7} Con Clave (8): i

Ubicada en: (S}
y estando presentes los C, {10)

Personal de la Institucién Educativa; (11) , Por el Sistema

Municipal, y por parte del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familiza del Estado de Meéxico (DIFEM) C.

(12),

Se levanta la Presente Minuta de Reunidn en donde se llevaron a cabo los siguientes:
HECHOS

1.- La Reunién se realiza con: (13}

(] Padres de Familia
(] Personal Docente

Personal Directivo
Personal del SMDIF

2.- Explicar el motivo de |a reunion (14)

3.- Acuerdos a los que se llego con los presentes en la reunion:
 Cuota de Recuperacion: (15) $. que deberd ser entrega al comité los dfas (16):

¢ Horarios de entrega y consumo del Desayuno Escolar (17)

e Entregar al SMDIF el “Formato de regi del diario de Desay Escolar” durante los primeros S dias del mes
posterior a la entrega.
¢ Otros (18):
Sin otro asunto que agregar, se da por concluida la presente, siendo las (19) horas, del mismo dia de su inicio,

firmando de conformidad al calce los que en ella Intervienen.
VALIDADO PCR ESCUELA (20)

Sello Nombre, Cargo y Firma

2022-2024 »
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Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México

Direccién de Alimentacién y Nutricién Familiar = -
Subdireccién de Apoyo y Ori ién Nutricional C itaria D n a E DOA”A’\\EX
Subdireccion de Asistencia Alimentaria a Menores Escolares lEDOMEX]
Programa EDOMEX: Nutricién Escolar

DECISIONES FRMES, RESULTADOS FUERTES

VALIDADO POR SMDIF (21)

Sello Nombre, Cargo y Firma

VALIDADO POR COMITE (22)

i) Nombre, Cargo y Frma

LISTA DE ASISTENTES (23)

Nombre Firma
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VISITAS DEL PROMOTOR MUNICIPAL A ESCUELAS BENEFICIADAS CON LOS PROGRAMAS

“DESAYUNOS ESCOLARES FRIOS Y RACIONES VESPERTINAS”

| 1
i MUNICIPIO: ELABORO: i
i i
NOMBRE DE LA ESCUELA: cCT:
LOCALIDAD: FECHA progrAMA Der () mv ()
1. PROBLEMATICA DETECTADA:
1.1 MAL RESGUARDO DEL PRODUCTO () 1.4 LUGAR INAPROPIADO DE CONsuMo ()
1.2 HORARIO DE CONSUMO INADECUADO 3 1.5 CUOTA DE RECUPERACION ALTERADA ()
1.3 PRODUCTO EN MAL ESTADO, O LoInds (]
2. FALTA DE INTERES:
2.1 POR PADRES DE FAMILIA ()
2.2 POR MENORES ESCOLARES [
2.3 POR PERSONAL EDUCATIVO (] SELLO NOMBRE, CARGO Y FIRMA

3. OBSERVACIONES:.

4. ACCION REALIZADA:

NOMBRE DE LA ESCUELA: ccr:
LOCALIDAD: FECHA procraMA Der () rv (]
1. PROBLEMATICA DETECTADA:
1.1 MAL RESGUARDO DEL PRODUCTO () 1.4 LUGAR INAPROPIADO DE consumo ()
1.2 HORARIO DE CONSUMO INADECUADO () 1.5 CUOTA DE RECUPERACION ALTERADA ()
1.3 PRODUCTO EN MAL ESTADO () 1.6 OTROS (]
2. FALTA DE INTERES:
2.1 POR PADRES DE FAMILIA ()
2.2 POR MENORES ESCOLARES ()
2.3 POR PERSONAL EDUCATVO () SELLO NOMBRE, CARGO Y FIRMA

3. OBSERVACIONES:.

4. ACCION REALIZADA:.
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RECIBO DE SUMINISTROS DE DESAYUNO ESCOLAR FRIO
EN LOS PLANTELES BENEFICIADOS

Sistema Municipal DIF Amecameca FOLIO: No. 801

Recibi del sistema DIF Amecameca, Estado de México

La cantidad de los cuales beneficiana________

nifios de la escuela

con clave de trabajo de la comunidad de

Dotacién del mes de del con dias habiles.
Descripcién del Producto Cantidad

i Importe a Pagar

B ]

‘ Importe con letra

| |

Entrega por parte del SMDIF Recibi por parte del plantel

PRESIDENTA DEL SMDIF AMECAMECA Nombre, Firma Cargo y Fecha

Sello del SMDIF Sello del Plantel Escolar

Av. Parque Nacional S/N Sector Sacromonte, Amecameca, Estado de México C. P. 56900
Tel: 597- 97-8-55-01
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RECIBO DE SUMINISTROS DE RACIONES VESPERTINAS
EN LOS PLANTELES BENEFICIADOS
Sistema Municipal DIF Amecameca FOLIO: No. 151

Recibi del sistema DIF Amecameca, Estado de México

La cantidad de los cuales beneficias a

nifios de la escuela

con clave de trabajo de la comunidad de

Dotacién del mes de del con dias habiles.
Descripcién del Producto Cantidad

Importe a Pagar

| |
Importe con letra

| |

Recibi por parte del plantel

Entrega por parte del SMDIF

PRESIDENTA DEL SMDIF AMECAMECA Nombre, Firma Cargo y Fecha

Sello del SMDIF Sello del Plantel Escolar

Av. Parque Nacional S/N Sector Sacromonte, Amecameca, Estado de México C. P. 56900
Tel: 597- 97-8-55-01
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Procedimiento 6
Nombre Programa de nutricién escolar: desayunos calientes
Objetivo Contribuir a mejorar el estado de nutricién de los menores que asisten a la esc
cambios de habitos en su alimentacién que permitan su desaimtele¢isimeeliants
la peparacidodeundesayunmocuo yutritiveonla despensa proporcionada por D
para los nifios, y asi tengan una alimeatacion y un mejor desempefio.escolar
Alcance Nifios de preescolar y primaria del Mutgcigrecameca.

Referencias

Ley deasistencia social del Estado de México y Municisfiasde Publicacion
07/09/2010.

Reglas de operacion del program®tEM- Ultima actualizacion 04/2022

Responsabilidades

-Conformar un comité con 7 padres de familipeta @mala escuela beneficiada.
-Darles una platica sobre las funciones que debera hacer cada persona del ¢
-Verificar que el comedor cumpla con las normas de higiene y de seguridad p
de losnifios.

- Impartir platicas rgalizar visitas al plantel con el desayunador para el
funcionamiento elte.

Definiciones

SMDIFSistema Municipalgal Desarrollo Integral de la Familia
DIFEMDesarrollo Integral de la Familia del Estado de México.
DesayundCaliente Integrado por insumos no perecederos del plato del buen
permitan el consumo diario de leche descremgdagiural, un platillo fuerte que in
verduras frescas, cereal integral, leguminosas y/o alimento de origenfezsozal V|

Insumos

Acta constitutiva.
Acta informativa.
Actas de inicio y de cierre.

Arqueo de fondos

Resultados

Entregar a los nifios de escasos recurs@atf afios en edad, un buen desayu
fortalezca su desempefio escolar.

Politicas

U Sera responsabilidad de la Autoridad Escolar el requisitar y entrega
forma los documentos necesarios y contar con un espacio adecu
incorporacion de los Desayunos Escolares Calientes en su institucion

U Al comité que quetteno responsable del programa se le otorgaran H
Operacion

U Se entregaran a las escuelas que se registré peso y talla para el nuevq
y asi ver que nifios estan en riego de desnutricion u obesidad.

U Llenar el formato de datos personales (hombre, peso, talla, etc.)

Cubrir la cuota de recuperaciidinal por desayuno otorgado

c:
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Desarrollo
Cargo Actividad

1 Autoridad escolar Ingresa expediente con los requ
para ingresar al Programa
Desayunos Escolares en
modalida@aliente.

2 Coordinadat) Yo Auxiliar Realiza oficio dirigido al DIFEM
gestionar el Programa ingresang
requisitos y format
correspondientes.

3 Sistema Estatal DIF Autoriza el ingreso de la Instituc
Educativa al Programa
Inaugura el Desayunador Escolg
Entreg®roducto del Programa

4 Coordinad@)y/o Auxiliar Nombrara un comité que de
hacer los desayunos, repartirl
recaudar el dinero para con
cosas necesarias para
desayunador como son Q
sartenes, gadce

5 Coordinadar) yo Auxiliar Notificar4 a los alumnos benefig
para que acudan al desayun
donde se les dar4d una bu
alimentacion
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Diagramacion
Autoridad Escolar Coordinadora y/o auxiliar DIFEM
2 3
@ / Realiza oficio dirigD
al DIFEM para . .
1 . P /Autorlza el ingreso (D
gestionar el Progran o .
. Institucion Educativa ¢
/ \ ingresando los
.. Programa.
. requisitos y formato:
Ingresa expediente cc _ correspondientes
los requisitos para g P Inaugura el
ingresar al Programa Desayunador Escolar.
Desayunos Escolares 4 Ent ducto del
: . ntrega producto de
su modalidad Caliente / Nombrara un comh Programa
que debera hacer los
\ j desayunos, repartirlog

y recadar el dinero / k /
para comprar cosas

necesarias para el
desayunador como
son ollas, sartenes,

gas, €.
/
v

-
>

Notificara a los alumrb
beneficiados para que

acudan al desayunado
donde se les daré ung
buena alimentacion

N )
v

e D

MedicibnNumero anual de desayunos solicitados/Numero anual de desayunos entregados X100= a porcentaje de
desayunos entregados.
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m&@ GOBIERNO DEL ,
) ESTADO DE MEXICO

ACTA DE INTEGRACION DEL COMITE DE DESAYUNOS ESCOLARES

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México
Direccién de Alimentacién y Nutricion Familiar
Subdireccion de Apoyo y Orientacion Nutricional Comunitaria
Subdireccion de Asistencia Alimentaria a Menores Escolares
Programa EDOMEX: Nutricion Escolar

PROGRAMA EDOMEX: NUTRICION ESCOLAR

DATOS GENERALES

DIF [ EDOMMNEX

DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

MODALIDAD DEL PROGRAMA

00 DESAYUNO ESCOLAR CALIENTE

0 DESAYUNO ESCOLAR FRIO

MUNICIPIO:

FECHA:

NOMBRE DE LA ESCUELA:

CCT.

UBICACION:

TURNQO:

O JARDIN DE NINOS

0O PRIMARIA

0 SECUNDARIA

0o CAM

INTEGRANTES DEL COMITE

CARGO NOMBRE

DOMICILIO

NO. TELEFONICO

AECIBIO FUNGIONES
Y COMPROMISOS
DEL COMITE

FIRMA

PRESIDENTE

SECRETARIO

TESORERO

VOCAL 1°

VOCAL 2°

VOCAL 3°

Pagina 1 de 3
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GOBIERNO DEL
‘¥ ESTADO DE MEXICO

Sistema para el Desarrollo Integral de la Faj del Estado de México l ’ ‘
Direccién de Alimentacién y Nutricion Familiar U 1 m Uo mx
Subdireccion de Apoyo y Orientacién Nutricional Comunitaria a \\’P’/’
DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

Subdireccion de Asistencia entaria a Menores Escolares
Programa EDOMEX: Nutricién Escolar

FUNCIONES Y COMPROMISOS DEL COMITE

a) El Comité de Desayunos Escolares, debera permanecer activo hasta su ratificacion o confermacién de un nuevo Comité, con la finalidad de que no
deje de operar el Programa al inicio de cada ciclo escolar y en caso de permanecer las mismas personas deberdn cambiar las funciones de los
FUNCIONES integrantes del Comité de Desayunos Escolares si desean seguir participando en el mismo;
GENERALES DE | b) Las personas integrantes del Comité de Desayunos Escolares que se forme en asamblea, no deben de ocupar cargo de representacion popular, ni
LOS COMITES ser servidoras o servidores publicos en alguno de los tres 6rdenes de gobierno, asociacién partidista, politica o religiosa;
DE Umm><MMnouw ¢) Recibir, resguardar y dar el manejo adecuado a los insumos alimentarios, no almacenando sustancias nocivas que pongan en riesgo la integridad y
mmoo_mwm & calidad de los Insumos;
PLANTELES d) En caso de existir imegularidades en los insumos alimentarios, no deberan aceptarlos y notificaré & la Sistema Municipal DIF;
EDUCATIVOS e) Cualquier alteracién que sufran los insumos por mal manejo, el Comité de Desayunos Escolares tendra que reponer los insumos daffacos o faltantes;
f)  Difundir en el plantel escolar y con las madres y padres de familia de las personas beneficiadas, la informacién proporcionada por la Sistemna Municipal
DIF, referente a educacidn y orlentacién alimentaria, que permita fomentar estilos de vida saludables.
g) Entregar al SMDIF el “Formato de registro del consumo diario de Desayuno Escolar” durante los primeros 5 dias del mes posterior a la entrega
EN EL CASODE | 4) Recibir las raciones, verificando los lotes y la caducidad de los insumos, asi como la calidad de los mismos; acomodarlas en la badega, entregar a las
LOS y los beneficiarios y realizar el cobro de las cuotas de recuperacién para realizar el pago al SMDIF;
_MMWWQHMM b) Concientizar a las madres, padres, tutoras y tutores de Familia, sobre la correcta operacion del Programa.
FRIOS c) Implementar una libreta de control foliado o libro florete en el cual se registren los ingresos y egresos diarios de las raciones al entarias;
a) Recibir los insumos alimenticios, deberan verificar cantidad de recepcion, asi como la caducidad de cada uno de los insumos y calidad de los mismos,
ya que a partir de la recepcién el Comité es responsable del uso y mangjo de los mismos;
b) Cumplir con los habitos de higiene para el consumo de alimentos y prepararlos conforme a las directrices de higiene y sanidad, asi como a los Criterios
EN EL CASO DE de Calidad Nutricia.
LOS ¢) Realizar acclones de aseguramiento de la calidad y preparacion de alimentos y buenas practicas de almacenamiento;
DESAYUNOS | d) Elaborar un inventario de insumos, equipo y utensilios del Desayunador Escolar al inicio y término de periodos vacacionales y/o de manera semestral;
ESCOLARES ) Organizar la adecuacion del area fisica donde se elaboran y almacenan los alimentos, de acuerdo a las directrices de préacticas de higiene y sanidad en
CALIENTES la preparacion de alimentos;
f) Realizar periédicamente asambleas para evaluar el desarrollo del Programa y realizar los ajustes necesarios;
g) Implementar una libreta de control foliado o libro florete en el cual se registren los ingresos y egresos diarios de las raciones alimentarias;
h) Altérmino de su gestion, el Comité de Desayunos Escolares Calientes deberd presentar de manera escrita un estado financiero del Desayunador Escolar
y realizara la entrega de las Ilaves del local, el inventario de los productos, utensilios y/o mobiliario © equipo, en donde se encuentra instalado.
a) Difundir, promover el programa y conclentizar a los padres de familia de todos los beneficiarios sobre la correcta operacion del programa en estricto
apego a los lineamientos establecidos.
DEL b) Convocar a reuniones periddicas al comité
PRESIDENTE c) 08.&._:2 los trabajos del comité ) B _ . ) .
d) Recibir y acomodar dentro del plantel escolar los insumos, verificando la cantidad a recibir, fechas de caducidad de los productos y vi ilar |a
conservacién del producto.
€) Registro diario de consumo vy distribucion de los Desayunos Escolares a los beneficiarios, dentro del plantel y en horario escolar.

Pagina 2 de 3
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ESTADO DE MEXICO Subdireccion de Asistencia Alimentaria a Menores Escolares

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México = ’ . —
Direccién de Alimentacién y Nutricion Familiar U E I‘ m U O\\””,mx

Subdireccién de Apoyo y Orientacién Nutricional Comunitaria
DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

Programa EDOMEX: Nutricién Escolar

) Informar al Director Escolar y al Sistema Municipal DIF sobre la operacién del programa
a) Levantar las actas de los acuerdos tomados en reuniones del comité
b) Registrar la asistencia de los menores
DEL ¢) Registrar las comisiones de trabajo, asi como de su cumplimiento )
SEGRETARIO d) Recibir y acomodar dentro del plantel escolar los insumos, verificando & cantidad a recibir, fechas de caducidad de los productos y vigilar la
conservacion del producto.
&) Registro diarlo de consumo y distribucion de los Desayunos Escolares a [0s beneficiarios, dentro del plantel y en horario escolar.
f) _ Proporcionar copia de cualquier documento que salicite el Director Escolar o el Sistema Municipal DIF sobre el programa.
a) Recibir y registrar las cuotas de recuperacion y entregar copia al Sistema Municipal DIF.
b) Llevar un control de ingresos y egresos en general (copias de recibes de suministro para el caso de DEF y libro florete en el caso de DEC)
DEL TESORERO ¢) Recibir los insumos, verificando la cantidad a recivir, fechas de caducidad de los productos y vigilar la conservacion del producto.
d) Mantenimiento preventivo y correctivo del lugar de resguardo del producto.
&) Registro diario de consumo y distribucién del producto a los beneficiarios, dentro del plantel y en horario escolar.
f)  Informar al Director Escolar sobre la siluacién de las cuotas de recuperacion
DE LAS a) Apoyar como promotora de Educacion y Qrientacidn Alimentaria
VOCALES ) Apoyar en todas las actividades de los integrantes del comité en general

VALIDACION DE INTEGRACION DEL COMITE

PLANTEL ESCOLAR SMDIF

NOMBRE, CARGOQ Y FIRMA
DIRECCION SELLO NOMBRE, CARGO Y FIRMA SELLO

NOTA: EL NUMERO DE VOCALES PUEDE VARIAR, DEP|

ENDIENDO DE LA MATRICULA DEL PLANTEL ESCOLAR, EN CASO DE SER NEGESARIO, SE ENLISTARAN EN UNA HOJA, MISMA

QUE SE ANEXARA AL PRESENTE FORMATO. .
SE DEBERA ANEXAR AL PRESENTE FORMATO COPIAS DE IDENTIFICACIONES OFICIALES CON DIRECCION DE CADA MIEMBRO DEL COMITE.

PARA AMPLIACION SOBRE EL TEMA SE PUEDE INGRESAR

ACTUALIZADA.

A LA PAGINA OFICIAL DE GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO Y CONSULTAR GACETA DE GOBIERNO EN SU VERSION

Pagina 3 de 3
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Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México

Direccion de Alimentacién y Nutricion Familiar ) pn ’ <
GOBIERNO DEL Subdireccion de Apoyo y Orientacion Nutricional Comunitaria L a | E DO/I"A‘\\EX
ESTADO DE MEXICO Subdireccion de Asistencia Alimentaria a Menores Escolares EEXIYIFT | oecisionis miumes. nesuiranos rugares.

Programa EDOMEX: Nutricién Escolar

MINUTA DE REUNION
MODALIDAD DEL PROGRAMA :] DESAYUNO ESCOLAR CALIENTE D DESAYUNO ESCOLAR FRIO
En el Municipio de (1) , Estado de México, siendo las (2) haras del
dia@B)_______,delmesde(®)_____ de 20{5) . encontrandose reunidos en las instalaciones que ocupa El (La)
© () sMDIF (Juardin de Nifos " JpPrimaria  (JSecundaria [ JCAM
Nombre de la Escuela (7} Con Clave (8): .
Ubicada en: (8)
y estando presentes los C, (10)
Personal de la Institucién Educativa; (11) , Por el Sistema
Municipal, y por parte del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México (DIFEM) C.
12)
Se levanta la Presente Minuta de Reunién en donde se llevaron a ¢abo los siguientes:
HECHOS

1.- La Reunién se realiza con: (13)
[ Padres de Familia
(] Personal Docente
Perscnal Directivo
Perscnal del SMDIF

2.- Explicar el motivo de la reunion (14)

3.- Acuerdos a los que se llegd con los presentes en la reunion:
¢  Cuota de Recuperacidn: (15) $ que deberd ser entrega al comité los dfas {16):

e  Horarios de entrega y consumo del Desayunoc Escolar (17)

= Entregar al SMDIF el “Formato de regi del diario de Desay Escolar” durante los primeros 5 dias del mes
posterior a la entrega.
* Otros (18):
' Sin otro asunto que agregar, se da por concluida la presente, siendo las (19) horas, del mismo dia de su inicio,

firmando de conformidad al calce los que en ella Intervienen.
VALIDADO POR ESCUELA (20)

Sello Nombre, Cargo y Firma
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Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México

e Direccion de Alimentacion y Nutricion Familiar == . =
l?"{;r GOBIERNO DEL Subdireccion de Apoyo y Ori i6n Nutricional Ci itaria D u i EDO’I"A’\\EX
i) ESTADO DE MEXICO Subdireccion de Asistencia Alimentaria a Menores Escolares EEXXYIR | oecsiones rrmes, nesuwtacos russres.
Programa EDOMEX: Nutricién Escolar

VALIDADO POR SMDIF (21)

Sello Nombre, Cargo y Firma
VALIDADO POR COMITE (22)
~ Nombre, Cargoy Frma
LISTA DE ASISTENTES (23)

Nombre Firma
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Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México
'1_;;-_ Direccion de Alimentacién y Nutricion Familiar ) = =
‘,?:&I‘ GOBIERNO DEL | Subdireccion de Apoyo y Orientacion Nutricional Comunitaria L n . EDOII"A‘.“EX
£2J ESTADO DE MEXICO Subdireccion de Asistencia Alimentaria a Menores Escolares |JEDOMEX]
Programa EDOMEX: Nutricién Escolar

DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.
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ACUSE ENTREGA DE MENUS A ESCUELAS

DATOS DE LA ESCUELA

Municipio:

Localidad:

Nombre de la Escuela:

CCT:

Nombre y firma Director de
Escuela

Nombre y firma
Representante del Comité

Sello de la Escuela

DATOS DE LA ESCUELA

Municipio:

Nombre y firma Director de
Escuela

Localidad:

Nombre de la Escuela:

CCT:

Nombre y firma
Representante del Comité

Sello de la Escuela

DATOS DE LA ESCUELA

Municipio:

Localidad:

Nombre de la Escuela:

Nombre y firma
Director de Escuela

Nombre y firma
Representante del Comité

CCT:

Sello de la Escuela

AMETAMECA

2022-2024 + Hacieade b dijerencia
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Procedimiento 7
Nombre Programa de proyectos produdt@dTADIF
Objetivo Crear conciencia entre la poblacion de cada una de las diferentes comunidady
los alumnos, gi@s de familia y planteles educdgivasnicipipara fomentar la creag
de huertos comunitarios, cultivo de hortalizas y crianza de animales de corral.
Alcance Habitantes del municipidmecamecasys diferentes delegaciones, asi como pla

educativos.

Referencias

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municiiasde Publicacién:
07/09/2010.

Reglas de operacién debgramade Desarrollo Social Apoyos Productivos
Comunitarios del Estado de Méxititima actualizacion 27/01/2022

Responsabilidades

El area de Nutricidon del SMDIF a través del programa de Horta DIF sera resp
-Gestionar semillas y huertos conmsnfiara cubrir la demanda de los mismos
poblacién.

-Visitar cada uno de los planteles educativos del municipio para crear col
importancide bs huertos comunitarios y el consumo de alimentgs nutritivo

Definiciones

DIFEMDesarrollo Integral de la Familia del Estado de México
SMDIFE Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de las Familias.
HORTA DIFHuertos Comunitarios

Insumos

-Oficio de peticion del plantel educativo o personas que deseen la cheaeton de
comunitario.
-Espacio requerido para la colocacién del huerto comunitario.

Resultados

El beneficiado recibe huertos comunitarios y escolares, asi como semillas, plg
plantula de diferentes especies para un auto autoconsmisonds.los

Politicas

U Unicamente se entregan huertos escolares y comunitarios a las
planteles que tengan el espacio requerido para su colocaciéon y con €
que le den seguimiento al mismo.

U Se abastece de semilla a las personas queanreht&rtos o plantios

U Entregamnacopia del INE
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Desarrollo
No Cargo Actividad
1 Ciudadano o Escuela interesado | Entrega dsolicitud a la Coordinacién de Nutricid
2 Coordinador de Nutricién Realiza una visita de inspeccion para verificar s
susceptible de recibir el apoyo.
3 Coordinador de Nutricion Realiza un oficio a DIFEM solicitando el ap
huertosanimales de corral o semillas para el my
4 DIFEM Autoriza los huertos y semillas y se les hace lle
apoyo a las personas y planteles que lo solicita
5 Coordinador de Nutricion Registra dltadelos huertos en DIFEM para d
seguimiento cespondiente
6 Promotor del programa del SMDIF Visitaran los huertos una vez por semana para
enlace de DIFEM seguimiento del mismo
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Diagramacion
Ciudadano o escuela interesadg Coordinador y promotor DIFEM

I 2

L Realiza undsita de
inspeccion para
verificar si es
susceptible de recit

1

Entrega de solicitud a
Coordinacion de |[—»

Nutricion.
el apoyo. 4
3 l Autoriza los
huertos y

Realiza un oficio a DIFI semillas y se
solicitando el apoyo les hace llegal
huertos, animales de corr | T > | dicho apoyo a
semillas para el municipio laspersonas y
planteles que

lo solicitaron

5 —

/Da de alta los huertos «

DIFEM para dar el | 6
seguimiento
correspondiente Visitaran los

— > huertos una ve:z
por semana par.

k / el seguimiento

del mismo

—

l
D

Medicion Registro de Huertos constituidoshBx@AalReportes Trimestrales.
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Sae. Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México 'i == 0 =
GOBIERNO DEL Direccion de Alimentacion y Nutricion Familiar E ] EDOI, ‘\\EX
ESTADO DE MEXICO Subdireccion de Proyectos Alimentarios DECISIONES FIRMES. RESULTADOS FUCRTES.

Departamento de HORTADIF
Programa Apoyos Productivos Comunitanos EDOMEX

Formato Unico de Registro FO200C0101040202/684/2020

Instrucciones. se debe llenar en original, con letra de molde. con linla negra de boligrafo y utilizando letras
mayusculas. Rellene una opcién u opciones segun corresponda(n). Es indispensable proporcionar la informacion | FOLIO
solicitada en las secciones: datos de la persona beneficiaria y domicilio de la persona beneficiario.

M ™ A A

mFecha: |1 )L Lt L 1 1 w Alta D wActualizacion D (para uso exclusivo del departamento)
D D A A
r DATOS DE LA PERSONA BENEFICIARIA I

w Primer Apellido (Paterno)

w Segundo Apellido (Materno)

1 Nombre(s)
s Fecha de Nacimiento | | | wGénero: Hombre D Muijer O
D D MW A A A A
i gl SOltera Casada C] Viuda Divorciada CJ : " Separada D — D
a0 Estado Civik: - g opare D Ganate Viudo Dmbctade Amasiato (U. Libre) Separado Concubinato

i Nacionalidad: uaEntidad Federativa de Nacimiento

v Grado de estudios: Preescolar D Primaria CJ Secundaria D Preparatona D Tecnico D Licenciatura D Ninguna C]
Otra D Cual:

i Glave Unica de Registro de Poblacion (CURP): r I I | l I l I l I I | | I l l I | |

4 Tipo de Identiiicacion Oficiai: INE () ss () Pasaporte () Actade Nacimiento () caritawiitar ()
ova () Cuat

1w Clave de identificacion Oficial I | | | l I | l | | i I ] ' | | l I I [ J
| DOMICILIO DE LA PEROSONA BENEFICIARIA I
un Calle: asNUmero exterior: asNamero interior:

w Entre que calles: @ny 22Codigo Postal |

1+ Otra referencia del domicilio cerca de:

y Localidad 125 Colonia

o MUNIGIPIO: wn Entidad Federativa (Estado)

w9 Teléfono celular o fax:

y Teléfono fijo con clave lada:

e Correo electronico: @

It personales recabados serdn protegidos. incorporados y ratados on 1a hase de datos corespondienie al Programa Apoyos Productivos Comunitarios EDOMEX # g
sicnia wara el Desarrollo Integral de la Familiz, con la finalidad de acreditar la_ incorporacion de los interesados en recibir los beneficios del Programa. asi comn fransparentar of st

del mismo: lo anterior, con fundamanto en o dispuesto por el articulo 18 de la Ley de Asistencia Social del Estaclo de Maxico y Municinios y 6l arliculo 3
Heglamento Inlerdon del Sistera para el Desarrollo Integral de la Familia del Estaco de México. Dicha base fue registrada ante el Instituto de Transparencia y Acieso a la Intor
Publica del Estado de Mexico v podra sar transmitida en 1érminos de la Ley de Transpaiencia y Acceso i 1a Informacion Priblica del Estacdo de México y Municipios, Ley da Protec
e Lalos Parsonales: rlol Estado de México v demas normatividad aplicables. ademas de olias transmisiones previstas en la Ley.

1. Unidad Administrativa responsable de la base de datos referida es el Departamento de nortabie de la Direccién de Alimentacion y Nutricion Familiar del DIF Estado de México
v ol clomicilio doncle: el inleresacio poclré ejercer los derechos de acceso v correccion ante la misma, 65 Puerto de Palos esq. Alvaro Obregén s/n col. Isidro Fabela. C.P. 50170, en
Toluca, Estado de Mexico.

Senanilicsta lo antes expuesto, &) cumplimiento a los numerales décimo sexto v décimo seplimo de los Linearientos para €l Manejo, Mantenimiento y Segundad e los Dalos parsona

lee., (G 56 encuentran en posesion del Poder Ejecutivo del Estado de Mexico. las dependencias v organismos auxiliares, los fideicomisos publicos v la Procuraduria General de Justicia,
uelos nbligadoes de la Ley de Transparencia y Acceso a la Inlormacion Piblica del Estado de Mexico y Municipios.

I
el ¢
v aplicaciea ok 108 et

oo o

@y Nombre v firma de la persona beneficiaria wa Nombre y firma de la persona responsable del llenado
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Procedimiento 8
Nombre Asesoria juridica
Objetivo Brindar Asesoria Juridica a la poblacion del Municipio a un bajo costo, asi col
en asuntos de caracter Juridico de forma gratuita en el ramdfaieliltEardependien
la situacion econémica en la que se encubetiefielarice pueden llevar a ca
Convenig#\cta informativas y actas de comparecencia
Alcance Atender a la ciudadania que solicite asesorias juridicas, a través de los servic

por el Sistema MunicipabDihfunicipio y sus delegasion

Referencias

-Cadigo Civitlel Estado d#éxico- Fecha de publicaciér062002-Fecha de altim
modificacio@7-082021

- Cddigo de Procedimientos Civities Estado d&éxico-Fecha de publicaci@to7-
2002Fecha de ultimzodificacioh4052021

- Ley de Asistencia Social del Estado de México y Munieifibe de Publicaciq
07/09/2010.

- Leyde los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado deBxiae
Publicacion: 07/05/2015.

-Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Soq
car8cter Municipal denomi nad dasinteiyralides
la Familié - GobierndelEstadaleMéxico AfePublicacion: 1985.

Responsabilidades

El &rea juridiciiene la obligacién de proporcianaesoriaegal levantar un ac
informativa, un acta de comparecencia o el conrespondiente a los usuarios (
soliciten, dando seguimiento a dicho tramite cuando se ven implicados dere
nifos y adolescentes.

Definiciones

ACTA INFORMATNES un documento mediante el cual la ciudadania bajo protg
verda hace de conocimiento al sistema municipal DIF sobre un acontecimig
familiar.

CONVENIAcuerdo entre los conyuges, concubinos en el que libremente
decision a la cual han llegado a fin de regular las convivencias y al asmtodé 4
pension alimenticia siempre en beneficio de las nifias, nifios y adolescentes, ¢
firmado de conformidad por ambas partes.

ACTA DE COMPARECENRIié&sentacion de la parte en persona, presentarse u
JUICIOESs unaliscusion juridica, en donde intervienen diversas partes y la re
problema se somete al conocimiento del juez, quien emite una resolucion

Insumos

-Copia de la Credencial de elector

-Acta de nacimiento original
-Acta de matrimonio

Resultados

-Acta Informativa

- Convenio

- Comparecencia

- Citatorio

Presentacion ante el Ministerio Publico o fiscalia de género.
- Demanda ante el juzgado
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Politicas Se brinda la Asesoria Juridica correspondiente y si es nesmsmaénticion ante
Ministerio Publico o fiscalia de equidad de género, en un horario de 9:00 horas
Desarrollo
No. Cargo Actividad
1 Usuario Solicita informes
2 Recepcion Le indican en donde esta ubica
area de servicios juridicos
3 Usuario Solicita el servicio eudrcosto de |
asesoria juridica, acta informpfiy
convenio
4 Coordinador(a) serviglioilicos asistenciale§ Escuchda problematica y brindg
asesorizorrespondiente. Si consi
necesario puede levantar un
informativa 0 se gira un citator
girarse un citatorio se asigna una
para que se presenten ambas par
5 Usuario En la fecha asignada se pres¢
ambas partesSe realiza una jur
conciliatorieSi se puede llegar a
acuerddSe lleva a cabo un conven
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AME&

2022-2024

Usuario

Recepcionista

Coordinador(a) servicios juridicg
asistenciales

Solicita informes

3

~

/Solicita el servic
cube el costo de I
asesoria  juridic:
acta informativgo
convenio

Le indican en donc
estaubicada el are
de servicios juridico

4
/ Escuchéa \
problematica y brinda
asesoria

correspondiente. Si
considera necesaric
puede levantar un ac
informativa o se gira |
citatorio, al girarse u
citatorio se asigna ur

\ )
5

/ En la fecha \

asignada se
presentan ambas
partesSe realiza
una junta
conciliatori&i se
puede llegar a un
acuerddSe lleva a
cabo un convenio

- /
v

T

v

fecha para que se
presenten ambas

partes
%

/k

Medicion Nimero de asesorias juridicas, actas informativas, convenios, actas de comparecencia solicitadas/ Nimero d

IF

AMECA

Hacieade ba dgerencia

asesorias juridicas, actas informativas, actas de comparecencia y convenios brindados >elt¥heficecksaje d
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Ayuntamiento de
Amecameca

Estado de México : IF

2022 - 2024 AMETAMECA
2022-2024 Ham'lublnlti‘mntmr

“2022. Afio del Quincentenario de la Fundacién de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México”

FECHA:
HORA:
EXPEDIENTE:
COMPARECENCIA
COMPARECIENTE:
DOMICILIO:
TELEFONO:
ASUNTO:
TRABAJO REALIZADO:
NOMBRE Y FIRMA DE COMPARECIENTE NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ATENDIO

Av. Parque Nacional SIN Sector Sacromornte
Amecameca, Estado de México C.P. 56300
59 7978 5501

€ Gobierno de Amecameca 2022-2024
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Amecameca

Estado de México lF

2022 - 2024 AMECAMECA
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“2022. Afio del Quincentenario de la Fundacién de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México”

Ayuntamiento de

FECHA:
HORA:
EXPEDIENTE:
SOLICITUD DE CITATORIO
COMPARECIENTE:
DOMICILIO:
TELEFONO:
A QUIEN CITA:
DOMICILIO DEL CITADO:
FACHADA:
REFERENCIAS:
FECHA DE CITA:
ASUNTO:
TRABAJO REALIZADO:
NOMBRE Y FIRMA DE SOLICITANTE NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ATENDIO

Av. Parque Nacional S/N Sector Sacromonte
Amecameca, Estado de México C.P. 56900
59 7978 5501

© Gobierno de Amecameca 2022-2024
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