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PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 1: OPERACION DE GRUPOS DE ATENCION A ADULTOS MAYORES

Objetivo:

Brindar atencion a la poblacién de adultos mayores mediante el
acondicionamiento de un espacio fisico adecuado y seguro, en el cual se realicen
actividades recreativas, ludicas, deportivas, preventivas y de autocuidado a través
de las cuales los usuarios mantengan un bienestar fisico, emocional y social.

Referencias:
e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. - Afo de
Publicacién: 14/ABRIL/2023.
e Ley General de Salud. - Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién
el 07/02/1984.- Ultima reforma publicada 07/06/2024.

Definiciones:
- Adulto Mayor: refiere a cualquier persona, sea hombre o mujer que sobre pase
los 60 afios de edad.
- Grupo de dia: Es un lugar publico que ofrece servicios a personas mayores

de 60 aios que son independientes y que puedan realizar diferentes tipos
de actividades de integracion grupal.

Insumos: Equipamiento de espacios dignos, Documentacidn de ingreso para los
asistentes y usuarios de dicha estancia.

Resultados: Que todo adulto mayor que se encuentra inscrito en las diferentes casas
de dia de las delegaciones y cabecera municipal pueda recibir los servicios que el
Sistema Municipal DIF y la coordinacidon ofrecen.

<2IF
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Politicas
e Todos los adultos mayores tienen el derecho de recibir un trato respetuoso,
justo, digno y humano, brindandoles la atencidn integral y personalizada;
haciendo uso de todas y cada una de las instalaciones y servicios asistenciales.

e Se brinda atencién a los grupos, tres horas a la semana en las diferentes casas
de dia de sus delegaciones, donde participan en diversas actividades como:
cocina, baile, tejido, bisuteria, activacidon fisica, manualidades de todo tipo,
incluyendo tejido y reciclaje.

GOBIERNO PARA TODOS ; I
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Operacién de grupos de Atencién a Adultos Mayores

Unidad administrativa:

Coordinacionde Atencion a Adultos Mayores.

Area responsable: Coordinacién de Atencién a Adultos Mayores.

Descripcion de actividad

2026 - 2027 - Hazende b diferencin

No.
Responsable Nombre de la Actividad Desarrollode la actividad
1 Adulto mayor Recepcién de informes Asiste a pedir informes para ingresar al grupo
Coordinadora de Atencién a Atencién y pri.mer .co.n’tacto con el adulto | |sforma los requisitos para ingresar al
2 Adultos Mayores ayoPalalSUINEEpeILn grupo e Integrar el expediente. Copia de credencial de
elector al 200%, copia de CURP actualizada y
certificada, copia de credencial de un familiar
responsable.
3 Adultos Mayores Asistencia a los grupos Se integran a las actividades de los grupos y se
registra en el listado de asistencia diaria.
Recibe apoyos extraordinarios de DIFEM.
4 Auxiliares de Atencion a los grupos de Adultos Desarrollan las actividades dentro de los grupos, toma
atencién Mayores evidencias fotograficas y listados. Entrega planeacion
semanal de actividades y bitdcora donde registran las
Actividades mas relevantes del el dia. Y se entrega un
Um informe menssual a DIFEM
GOBIERNO PARATODOS AM E;"' AMECA
-—
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Diagramacion

Informes en Casa del adulto
ET
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Coordinadora o auxiliar

Recibe la
dotumentacion
requesida y los integra
4| e jente

Se e indica horarias de
actividades para que &
presenke

Torna evidencias para
pader passr infarme a

Actividades en casa de dia

Asiten a lag
attividades o chives &n
la eeca die dia

St ue registrar
o e fth de
A

DHFEM

2w 1<
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Formatos e Instructivos
Formato de inscripcion a la casa del Adulto Mayor Amecameca

e 0T QIF | Wz | DIF
ADO DR |
L \ ml;gomd;’wmo AMECINIC.I\ AM AM!CA :&cho ‘MEX‘:CO“ | w3 vt wence

At pore Rt

- u e
FORMATO DE INSCRIPCION A LA CASA DE DIA DEL ADULTO MAYOR AMECAMECA

Sistema Municipal DIF Amecameca

I:I Fecha:
I_INombre de la persona mayor: FOTO
I_IDomicilio:

Teléfono: Bscolaridad:
Lugar de origen: ﬂcupacién:

Fecha de nacimiento (dia/mes/aiio):

Actividades en la(s) que desea participar:

Padecimiento (s):

Tipo de sangre: Medicamentos y dosis que toma para sus padecimientos:

L OOoO

Institucion o médico que le atiende: (Nombre y teléfono):

Nombre de algun familiar al que se le pueda avisar en caso de accidente:

Domicilio:

Teléfono de casa: Teléfono personal:

l:] Lei y acepto el reglamento interno de la Casa de Dia del Adulto Mayor Amecameca

Presenta certificado médico Si [:l No |—__]

Presenta identificacion oficial con fotografia Si [:] No I:I
Padeci COVID-19 Si No Vacunado (a) contra COVID-19 Si No

L]

NOMBRE Y FIRMA SOLICITANTE NOMBRE Y FIRMA DEL FAMILIAR

NOMBRE Y FIRMA DEL ENCARGADO DE CASA DE DIA

GOBIERNO PARA TODOS
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2025 - 2027

Instructivo de llenado

1. Se anotara la fecha de inscripcidn del adulto mayor solicitante

2. Se colocara una fotografia tamano infantil, blanco y negro o a color del

adulto mayor solicitante

Se anotard el nombre completo del adulto mayor solicitante

Se anotara el domicilio completo (tipo de vialidad, nombre de la vialidad, no.,

municipio, estado, c.p.) del adulto mayor solicitante

Se anotara el teléfono de contacto del adulto mayor solicitante.

Se anotara el ultimo grado de escolaridad del adulto mayor solicitante

Se anotara el lugar de nacimiento del adulto mayor solicitante

Se anotara la ocupacion actual del adulto mayor solicitante

Se anotara la fecha de nacimiento completa (dia/mes/afio) del adulto mayor

solicitante

10.Se anotaran todas las actividades en las que el adulto mayor solicitante desea
participar

11.Se anotaran todos los padecimientos de salud del adulto mayor solicitante

12.Se anotara el tipo de sangre del adulto mayor solicitante

13.Se anotaran los medicamentosy las dosis que toma el adulto mayor solicitante

14.Se anotara el nombre y numero de teléfono de la institucidn o del médico que
atiende al adulto mayor solicitante

15.Se anotara el nombre de algun familiar responsable del adulto mayor
solicitante

16.Se anotard el domicilio completo del familiar responsable del adulto mayor
solicitante

17.Se anotara el niumero teleféonico de casa del familiar responsable del adulto
mayor solicitante

18.Se anotara el numero telefénico personal del familiar responsable del adulto
mayor solicitante

19.Se marcara con una “x” si el adulto mayor solicitante leyd y acepta los
lineamientos del reglamento interno de la casa del adulto mayor de
Amecameca

20.Se marcard con una “x” si el adulto mayor solicitante presenta o no certificado
médico al momento de la inscripcion

21.Se marcara con una “x”’ si el adulto mayor solicitante presenta o no identificacion
oficial con fotografia al momento de la inscripcién

(e,

22.Se marcard con una “x” si el adulto mayor solicitante padecié no padecid covid-

Hw
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Se marcara con una si el adulto mayor solicitante esta o no esta v

contra covid-19

23.El adulto mayor solicitante anotara su nombre completo y firma de conformidad

24.El familiar responsable del adulto mayor solicitante anotara su nombre
completo y firma de conformidad

25.Encargado de la casa del adulto mayor anotara su nombre completo y firma de

conformidad

Ayuntamiento de
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i»'.'.hl\ ) de México
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Instructivo de llenado

1. Se anotard el nombre del grupo de adultos mayores.

2. Se anotard el nombre completo del(la) au xiliar de atencidon a grupos de
adultos mayores.

3. Se anotara el dia o dias y horarios de atencion al grupo de adultos mayores

(ejemplo. lunesy jueves de 9:00 am a 12:00 pm).

vk

grupo.

0w o~

Simbologia

simBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

simBOLO

Se anotard el mes que corresponde al pase de asistencia.
Se anotard el numero consecutivo de los adultos mayores pertenecientes al

Se anotara el nombre o nombres del (la) adulto mayor inscrito.

Se anotara el apellido paterno del(la) adulto mayor inscrito.

Se anotara el apellido materno del(la) adulto mayor inscrito.

Se anotaran los dias de atencidn al grupo durante el mes correspondiente.

SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decisidon. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo
“Sf” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

|
-
v

Inspeccién/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervisiéon (como
una firma o “visto
bueno”)

&
<
__,
=

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacién de datos.

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENTO 2: REALIZACION DE EVENTOS Y EXCURSIONES DE TIPO RECREATIVO

Objetivo:
Brindar atencién a la poblacién de adultos mayores mediante la realizacion de
eventos y la organizacidon de excursiones a diversos destinos del territorio nacional,
en los cuales se realicen actividades culturales y recreativas fomentando que los
usuarios mantengan una mejor calidad de vida dentro y fuera del nucleo familiar y
del entorno social.

Referencias:
e Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores. - Ley publicada en el Diario
Oficial de la Federacidon el 25/06/2002.

Definiciones:
- Adulto Mayor: refiere a cualquier persona, sea hombre o mujer que sobrepase los 60

afos de edad.

- Grupo de dia: un lugar para personas mayores de 60 afios que son independientes,
en el cual realizan diferentes tipos de actividades de integracion a diferencia de
residencia para personas mayores que necesitan cuidados especificos.

Insumos: Destino, transporte y presupuesto, Comodidad, Estado de salud y medicamento

Resultados: Que los Adultos mayores a quienes les gustan viajar y lo han hecho cuando
les fue posible, continden haciéndolo. Por su parte, para los que han viajado poco resulta una
nueva experiencia de vida, en donde todos tienen la oportunidad de conocer lugares distintos
de convivir con los demas dentro y fuera de su entorno.

Politicas:

e El turismo para adultos mayores es muy disfrutable por la madurez y experiencia
de vida en esta etapa.

e El adulto mayor necesita considerar cdmo, cuando viajary con quién para que la
experiencia sea un gran evento en su vida.

e También hay que considerar si son preferibles los viajes cortos de dias o una
semana, o bien, los viajes de uno o varios meses.

e Los viajes en la tercera edad deben ser ampliamente disfrutables.

e Puede ser para descansar, conocer otras ciudades y su cultura, para estar en

contacto con la naturaleza o estar en la playa. (’)I
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e Es necesario planear el presupuesto y tomar en cuenta que en México hay

e Descuentos para adultos mayores en viajes. Por ejemplo, en tours especificos
para tercera edad, en autobuses, en aerolineas y entradas gratuitas a museos y
sitios arqueoldgicos.

Desarrollo:

Nombre de la actividad: Realizacion de eventos y excursiones de tipo recreativo

Unidad administrativa: Coordinacion Area responsable: Coordinacién de Atencién a Adultos Mayores.
de Atenciéna

Adultos Mayores.

Descripcion de actividad

No
Responsable Nombre de la Desarrollode la actividad
Actividad
1 Coordinadora de | Solicitud de autorizacién La coordinacion solicita autorizacién a la
Atencion a Adultos direccion del SMDIF para la gestion ante el
Mayores DIFEM y/o Instancia correspondiente para
la realizacién del evento y/o viaje
2 Coordinadora de | Organizacion del evento o excursion La coordinadora organiza el evento y/o viaje,
Atencion a Adultos estipula la fecha, ubica el destino, se pone en
Mayores contacto con el transporte y gestiona los
recursos necesarios
3 Auxiliares de Difusion de informacion con los

Atencion adultos mayores Una vez autorizado se les comunica e
invita a los adultos mayores, de los
eventos y la participacion que tendran
dentro del

mismo.

Llenan una carta responsiva en la cual se libera
4 Adultos mayores Elaboracién de carta responsiva, cuota | a la institucion de cualquier responsabilidad
minimay asistencia al evento o excursion que pueda suceder durante el desarrollo de la
actividad, aportan una cuota minima de
recuperaciony asisten puntualmenteal evento
0 excursion.

GOBIERNO PARA TODOS AM E; AMECA
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Diagramacion

Coordinacion de adultos = Auxiliares de atencion Adultos mayores del
mayores municipio de
Amecamecay sus
delegaciones
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Formatos e instructivos:

e Formato de carta responsiva para actividades externas

Ayunlnmlﬂ\lo de ?l
5?»5‘1"’ g e Au(u.m-a\ ameCameca

,,,
@n&"o‘b’é yusxuco« Dl'

ettty u e
CARTA RESPONSIVA PARA CASA DE DIA (ACTIVIDADES EXTERNAS)

I:ra:

cton identificacion oficial con fotografia nimero: icilio en
calle: —amero exterio
Colonia: nicipi(J_

teléfono fijo: , teléfonc cerular: , estado civil:

CURP: , grado de estudios:

Integrante del grupo de adultos mayores denominado:

Bajo mi responsabilidad, deseo asistir a las actividades que programe La Casa de Dia del Adulto
Mayor de ; asimismo, acepto las medidas
sanitarias que debo tomar para el retorno seguro, autorizo a la Casa de Dia para que, en caso de
algtin accidente o enfermedad, me trasladen al servicio médico que consideren adecuado,
aclarando que seremos mi familia y yo responsable y quien solventaremos los gastos.

Declaro que todos los datos asentados en este formato son fidedignos

ANTECEDENTES MEDICOS |
Yo padezco:
Desvanecimiento: Hipertension: Diabetes: Hospitalizacion reciente:
Padeci COVID-19 SI NO Vacunado (a) conta COVID-19  SI NO
Otro:
Soy alérgico a: Otro:

Instituto o Médico que me atiende (Se anexa copia de filiacién):
No. De clinica o médico:
Teléfono de la clinica o del médico:
Nombre de un familiar responsable:

Parentesco: Calle: No. Exterior:
Colonia: C.P. Municipio:
Teléfono fijo: Teléfono celular:
PERSONA ADULTA MIAYOR FAMILIAR RESPONSABLE
Nombre y firma Nombre y Firma

ST T T TG T T TR D T TR T T T2 T2 T2
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Instructivo de llenado:

1. Se anotara la fecha del evento o la excursion.

Se anotara el nombre completo del adulto mayor.

3. Se anotard el nimero de identificacion oficial que el adulto mayor haya
presentado en su inscripcion.

4. Se anotara el nombre completo de la calle en donde se ubica el domicilio del

adulto mayor.

Se anotara el numero exterior del domicilio del adulto mayor.

Se anotara la colonia a la que pertenece el domicilio del adulto mayor.

Se anotara el codigo postal del domicilio del adulto mayor.

Se anotara el municipio de residencia del adulto mayor.

. Se anotara el numero telefdnico fijo del adulto mayor.

10 Se anotara el teléfono celular del adulto mayor.

11.Se anotara el estado civil del adulto mayor.

12.Se anotard la clave Unica de registro de poblacién (curp) del adulto mayor.

13.Se anotara el ultimo grado de estudios del adulto mayor.

14.Se anotara el nombre del grupo al que pertenece el adulto mayor.

15.Se anotard el nombre de la casa del adulto mayor a la que pertenece.

16.Se marcard con una “x” el padecimiento que tenga el adulto mayor (en caso
de tenerlo).

17.Se marcard con una “x” si el adulto mayor padecié o no covid-19.

18.Se marcara con una “x” si el adulto mayor esta vacunado o no contra covid-
19.

19.Se anotara si el adulto mayor tiene otro padecimiento distinto a los antes
mencionados.

20.Se anotara la alergia que tiene el adulto mayor.

21.Se anotard una segunda alergia que tenga el adulto mayor (segln sea el caso).

22.Se anotara la institucion de salud o el médico que atiende al adulto mayor.

23.Se anotara el numero de clinica o el nimero de médico que atiende al adulto

N

© 0N O w;

mayor.

24.Se anotara el numero telefénico de la clinica o del médico que atiende al adulto
mayor.

25. Se anotara el nombre completo de un familiar responsable del adulto

mayor.

26.Se anotara el parentesco del familiar responsable del adulto mayor.
27.Se anotard la calle en donde vive el familiar responsable del adulto mayor.

<IF
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28.Se anotara el numero exterior del domicilio del familiar responsable del adulto
mayor.

29.Se anotara la colonia donde se ubica el domicilio del familiar responsable del
adulto mayor.

30.Se anotara el codigo postal del domicilio del familiar responsable del adulto
mayor.

31.Se anotard el municipio de residencia del familiar responsable del adulto mayor.

32.Se anotara el numero telefdénico fijo del familiar responsable del adulto mayor.

33.Se anotara el teléfono celular del familiar responsable del adulto mayor.

34.El adulto mayor solicitante anotara su nombre completoy firma de conformidad.

35.El familiar responsable del adulto mayor solicitante anotara su nombre
completo y firma de conformidad.

<2IF
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Simbologia

SiMmBOLO SIGNIFICADO SimBOLO SIGNIFICADO
Terminal. Indica el Actividad.
inicio o la Representa una
terminacién del flujo actividad llevada a
del proceso cabo en el proceso.

Decisién. Indica un

punto en el flujo en
gue se produce una
bifurcacién del tipo
HSI'M _ MNOM

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o

~salga del proceso.

Multidocurﬁento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
é?(p_ediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccién/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervisién (como
una firma o “visto
bueno”)

-
<
-
]

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la

grabacion de datos. |
"f}:{‘,l"I.‘:_‘. \

|A f N |
““'proceso.

Linea de flujo.

Proporciona una

indicacion sobre el

sentido de flujo del
'711°5.0)

GOBIERNO PARA TODOS
Junlos conslrayendo fuluro

<2IF
AMECAMECA

2026 - 2027 - Hazende b diferencin



2025 - 2027

PROCEDIMIENTO 3: PROGRAMA DE ATENCION INTEGRAL A LA MADRE ADOLESCENTE
(AIMA)

Objetivo:

Ejecutar las acciones que engloban el programa de atencién a la madre adolescente a
través de platicas y talleres, con el propdsito de sensibilizar y concientizar a la poblacién
sobre los riesgos que implica el ser madres a muy temprana edad.

Referencias:
e Ley de los Derechos de Nifas, Niflos y Adolescentes del Estado de México. -
Afio de Publicacion: 07/05/2015
e Convencion de los derechos del nifio. - Unicef. -20/11/1989.
Definiciones:
- Madres adolescentes: adolescentes que se embarazan y tienen a sus hijos a
temprana edad sensibilizar y concientizar sobre los riesgos que implica un embarazo
a temprana edad.

Insumos: Marcadores, Laminas, Hojas de colores, Hojas blancas

Resultados: Reducir el indice de madres adolescentes en la poblacién del municipio
de Amecameca.

Politicas:

e Atencidon a la madre adolescente por parte del area de Trabajo social

e Contar con el personal capacitado para la atencidon a la ciudadania.

e Dar atencién en un lugar adecuado y limpio.

e Proporcionar al trabajador social todo el material necesario para la atencién a las
madres adolescentes.

e Es obligatorio aplicar los protocolos de prevencidon y sana distancia para evitar la
propagacion del virus SARS-COV-2 de manera estricta. En caso contrario no se
realizara el procedimiento

GOBIERNO PARATODOS : I F
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Desarrollo

Nombre de la actividad:

Programa Atencion Integral a la Madre Adolescente (AIMA).

Unidad administrativa: Coordinacion Area responsable: Coordinacién de Servicios Comunitarios, Prevencion y Benesar
de Servicios Comunitarios, Familiar
Prevencion Bienestar Familiar

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de laActividad

1 Trabajador Social Platicas informativas Programar con los directivos de la
institucion educativa fecha y hora de la
platica, de igual manera se lanzara
convocatoria para que acudan los
Interesados.

2 Trabajador Social Talleres Realizar los talleres y platicas de
sensibilizacion y realizar los talleres de
capacitacion para el autoempleo.

3 Madre adolescente Participacion de la poblaciéon Asiste a los talleres y recibe la
informacién sobre el periodo prenatal y
post tal. En su caso se canaliza a atencién
psicolégica.

4 Trabajador Social Registro Se genera una lista de asistencia, donde se
registran los participantes de las actividades y se
toman evidencias fotograficas.

GOBIERNO PARA TODOS AM E;.:AM ECA
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Diagramacion

Coordinadora Trabajadora social Madres adolescentes
encargada del programa
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Formatos e instructivos

VISITA DOMICILIARIA (AINVIA)

FECHA

NOMBRE DE LA MADRE ADOLESCENTE

DOMICILIO

OBJETIVO DE LA VISITA:

DESARROLLO DE LA VISITA:

CONCLUSIONES Y ACUERDOS

NOMBRE Y FIRMA DEL ENTREVISTADO NOMBHRE Y FIRMA RESPONSABLE DEL PROGRAMA AIMA

Instructivo de llenado

1. Se realizara visita domiciliaria a la madre adolescente que lo solicite, para la
evaluacion de su situacion.

Se anotard el nombre de la madre adolescente.

Se anotara la edad de la madre adolescente.

Se anotard el domicilio de la madre adolescente.

Se anotara el objetivo de la visita a la madre adolescente.

Se anotara la evaluacion de los resultados de la visita domiciliaria.

Se anotaran las conclusiones y acuerdos de la visita domiciliaria.

GOBIERNO PARATODOS AM E; AMECA
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Lista de Asistencia

Atencion Integral A Madres Adolescentes (AIMA)

TEMADE LA PLATICA — e e e 414#n4#4nnmnnn
FEHA LUGAR —————— - —_—— —_— -

N.P. NOMBRE EDAD
o1

o2
o=
Oa
os
o6
o7
os
o9
10
i1
12
i3
14
x5
16
17
is8
i9
20

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL PROGRAMA

Instructivo de llenado

1.- Se anotara el nombre de la platica que se impartira a las madres adolescentes
2.- se anotara la fecha de la platica programada

3.- Se anotara el nombre del lugar donde se impartira la platica

4.- Se anotara el nombre de la madre adolescente de 12 a 18 afios de edad.
5.-Se anotara la edad de la de la madre adolescente de 12 a 18 afios de edad.

6.- El responsable del programa firmara y sellara

GOBIERNO PARA TODOS AM E; AMECA
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PROCEDIMIENTO 4: PROGRAMA DE ATENCION INTEGRAL AL ADOLESCENTE
Objetivo:
Ejecutar las acciones enfocadas a los adolescentes del municipio de
Amecameca por medio de platicas, talleres, jornadas y actividades de su
interés, para prevenir y reducir las conductas de riesgo.

Referencias:

e Convencion de los derechos del nifio. -Unicef. -20/11/1989

e ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de México.
-Afo de Publicacién: 07/05/2015.

Definiciones:

Adolescencia: Es un periodo de desarrollo bioldgico, psicolégico, sexual y social
inmediatamente posterior a la nifiez y que comienza con la pubertad. Es un
periodo vital entre la pubertad y la edad adulta.

Sexo: Caracteristicas bioldgicas y fisicas que te definen como hombre o muijer.

Género: Caracteristicas psicologicas bioldgicas y sociales que con las que te
identificas y que te definen como femenino y masculino.

Insumos: Proyector, Hojas, Portafolio. Globo

Resultados: Reducir las conductas de riesgo en los adolescentes del municipio de
Amecameca, asi como los embarazos en la adolescencia.

Politicas:

e Atencion al adolescente por parte del area de Trabajo social,

e Contar con el personal capacitado para la atencidn de los adolescentes,

e Dar atencidn en un lugar adecuado y limpio.

e Proporcionaral trabajador socialtodo el material necesario para la atencion
a los adolescentes.

e Es obligatorio aplicar los protocolos de prevencion y sana distancia para
evitar la propagacion del virus SARS-COV-2 de manera estricta. En caso
contrario no se realizara el procedimiento.

<2IF
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Desarrollo

Nombre de la actividad:
Programa de Atencion Integral al Adolescente (AIA).
Unidad administrativa: Coordinacion de Area responsable: Coordinacién de Servicios Comunitarios, Prevencion yBienestar Familiar
Servicios Comunitarios, Prevencion y
Bienestar Familiar

Descripcion de actividad

N Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de laActividad

o.

de paso

1 Coordinador(a) Platicas informativas Programa con los directivos de la institucion educativa fecha y

hora del taller.

2 Trabajador Social Talleres Brinda informacion sobre la atencidn integral del adolescente sobre:

. La prevencion del embarazo adolescente.

. Informacion de los roles que juegan los adolescentes y los
padres de familia.

. Informacidn de los roles que juegan los adolescentes y los
padres de familia.

Se imparten actividades que promuevan el desarrollo pleno en los

adolescentes (recreativas, culturales y

deportivas).

Asiste a los talleres y recibe la informacion sobre el programa de

3 Trabajador Social Talleres
atencion integral de la adolescente. En su caso se canaliza a atencion
psicoldgica.

4 Trabajador Social Registro Se genera una lista de asistencia,

donde se registran les participantes de las actividades y se toman
evidencias fotograficas.
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Diagramacion

COORDINADORA

Se lleva informacia
segun lo requiera la
escuelas esto
atreves de un oficio
de solicitud

Se programa con
los directivos de la
institucion fechas y
hora

GOBIERNO PARATODOS
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Trabajadora social
encargada del programa

S5e da a conocer los
temas atreves del
equipo que se lleva.

se atiende dudas g
tengan en e
momento

5i se detecta alguno
con algin problema se ]
les brinda ayuda.

Si

Se canaliza
estancia

MADRES ADOLESCENTES

ALUMNOS

Deben hacer saber sus
dudas y acercarse si
quisieran mas
informacicn sobre el
tema
Se les hace invitacidn
a los talleres y
atencion psicologica
en las instalaciones

Recibe informacicn

sobre los programas de
atencion integral del

adolescente.

AMECAMECA
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Formatos e instructivos

N.P. [ NOMBRE EDAD [ FIRMA
o1
02
03
04 -
05
06
07
08 )
09 B
10
11
12
13 L i
14
15
16
17 -
8 |
19
20
FIRMA DEL DIRECTOR SELLO RESPONSABLE DEL PROGRAMA.

Instructivo de llenado

=

Se anotard el tema de la platica.

Anotar la fecha en que se realiza la platica.

Anotar la institucion o lugar donde se realiza la platica.

Se anotara el nombre de la persona beneficiaria.

Se anotara la edad de la persona beneficiaria.

La persona beneficiaria firmara en el apartado correspondiente.
El director anotara su nombre y su firma.

Se sellara con el sello de la institucion.

El responsable del programa firmara y sellara.
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Simbologia

J[\Y[:{e]Ne] SIGNIFICADO SiMBOLO SIGNIFICADO

Terminal. Indica el Actividad.

inicio o la Representa una
terminacién del flujo actividad llevada a
del proceso cabo en el proceso.

Decisién. Indica un Documento. Se
punto en el flujo en refiere a un
que se produce una documento utilizado
bifurcacién del tipo en el proceso, se
“SI” — “NO” utilice, se genere o

£ ~salga del proceso.

nspeccién/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervisién (como
una firma o “visto

Multidocurﬁento.
Refiere a un conjunto

~de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

bueno”)
Base de datos/ Linea de flujo.
aplicacion. Empleado Proporciona una
para representar la indicacién sobre el
grabacion de datos.l s Hﬁ T Igeptjdo de flujo del
TIWCAEA A Ul WAk ddes il
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2025 - 2027

PROCEDIMIENTO 5: PROGRAMA DE RED DE DIFUSORES INFANTILES

Objetivo:

Promover la cultura de respeto, valores, equidad y democracia, mediante la
difusion de los derechos de las Nifas, Nifios y Adolescentes en el Sistema
Municipal DIF, a través de la Coordinacién de Prevencidn y Bienestar Familiar.

Referencias:
e Convencion sobre los derechos del nifio. - 20/11/1989.
e Leydelos Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México.
-Ano de Publicacién: 07/05/2015.
e Gacetade gobierno de Prevencién y Bienestar Familiar. —2013.

Definiciones
- Difusor infantil: promueve los derechos de las nifias, nifios vy
adolescentes.

Insumos: Contar con la participacidon de Nifias, nifia y adolescente que cumplan con
los siguientes requisitos:
- Tener entre 10y 17 afos 11 meses de edad.
- Ser parte de la poblacion atendida por el Sistemas Municipales DIF.
- Tener conocimiento de la Convencidn sobre los Derechos del Nifo.
- Tener conocimiento e interés sobre la Ley General de los Derechos de Nifias,
Niflos y Adolescentes y la Ley de los Derechos de Nifas, Nifos vy
Adolescentes del Estado de México.
- Conocer las costumbres del Estado de México y especificamente de su
municipio.
- Asumir compromiso de ser promotor de los derechos y obligaciones de las
nifas, ninos y adolescentes.
- Servir como vocera o vocero infantil de su municipio.
- Fomentar valores de equidad, democracia, tolerancia y amor a la patria.
Resultados: Seleccién de un difusor Infantil que realice la promocion y difusion de
los derechos de las nifias, nifios y adolescentes que represente al municipio.

Politicas

e EI DIF Municipal nombra un coordinador de programa Red de Difusores
infantiles el cual sera responsable de la aplicacion, seguimiento y
evaluacion del programa en sus comunidades.

Z <2IF
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|
e El promotor municipal, deberd conocer la situacién de la infancia y
adolescencia a través del Diagndstico de Factores de riesgo aplicado en
el municipio, asi como de formar la red local de difusores infantiles.
e El promotor municipal promoveray difundira la formacién de grupos de
nifios, nifias y adolescentes y/o grupos de padres de familia para la
difusion de los derechos de los nifios.
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Desarrollo

Nombre de la actividad:

Programa de Red de Difusores Infantiles

Comunitarios, Prevencion
Bienestar Familiar

Unidad administrativa:
Coordinacion de Servicios

Familiar

Area responsable: Coordinacién de Servicios Comunitarios, Prevencién y Benestar

Descripcion de actividad

Responsable

Nombre de la Actividad

Desarrollode laActividad

No.
1 Programa RDI Platicas Programar con los directivos de la institucién
educativa fecha y hora de la platica.
2 Programa RDI Formacion de laRed de difusoresinfantiles Conformar los grupos infantiles de trabajo con
el apoyo de autoridades educativas
3 Programa RDI Taller Impartir las sesiones acordes a las
reglas de operacidon que marca el
manual del programa red de
difusores infantiles otorgado por
DIFEM.
20w
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Diagramacion

Coordinadora Trabajadora social = Atencién al adolescente
responsable del
programa
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Formatos e instructivos

Ayuntamiento de )
Amecameca l F
Estado de México

2022 - 2024 AMECTAMECA

2022 -20z2a - Haceade to digeveacia

LISTA DE ASISTENCIA
RED DE DIFUSORES INFANTILES

TEMA DE LA PLATICA

N.P. | NOMBRE EDAD
01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25

FIRMA DEL DIRECTOR SELLO RESPONSABLE DEL PROGRAMA
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Instructivo de llenado

e Se anotard el tema de la platica.

e Anotarla fecha en que se realiza la platica.
e Anotar la institucidn o lugar donde se realiza la platica.

e Se anotara el nombre de la persona beneficiaria.

e Se anotara la edad de la persona beneficiaria.
e El director anotara su nombre y su firma.

e Se sellara con el sello de la institucion.

e El responsable del programa firmara y sellara.

Simbologia

SiMBOLO SIGNIFICADO

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacidn del flujo
del proceso

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decisién. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo
((Sl’u _ “NO"

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccién/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacién de datos. |

&
<
__,
=

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el
sentido de flujo del

“'proceso.

GOBIERNO PARA TODOS
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PROCEDIMIENTO 6: PROGRAMA DE INTEGRACION FAMILIAR INFAM

Objetivo:

Fomentar o brindar una orientacidn para reforzar el vinculo familiar, a través de
brindar orientacidon a los nifios, niflas y adolescentes en las escuelas y a las
parejas para la formacion de la familia.

Referencias:
e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. - Afio de
Publicacion: 07/09/2010.

Definiciones:
- INFAM: programa donde se imparten platicas y talleres de escuela para
padres y el fomento de habilidades para la formacion de la pareja.

Insumos: Proyector, Lapices hojas, Computadora y Listas de asistencia.

Resultados: Con las platicas se logra abrir un poco mas su panorama de viday se hace
concientizacién de que pueden llevar una mejor calidad de vida.

Politicas

e Ser habitante del municipio de Amecameca o sus delegaciones.

e Estar comprendido dentro de algun tipo de vulnerabilidad que requiera el
servicio de atencién psicoldgica de Trabajo Social.

e Cumplir con los requisitos correspondientes a su tramite.

38 o
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Programade la  integracion

familiar
Unidad administrativa: Coordinacion Area responsable: Coordinacion de Servicios Comunitarios, Prevencion Bienestar
de Servicios Comunitarios, Familiar

Prevencion y Bienestar Familiar

Descripcion de actividad

# Responsable Nombre de la Actividad Desarrollode laActividad

1 Psicélogo Convocatoria Imparten el programa de INFAM en el cual se
realizan talleres de escuela para padres para el
desarrollo de habilidades para la formaciénde la
parejay la familia.

2 Escuelas Talleres y platica Se visitan a las escuelas del municipio para
impartir los talleres y platicas.

3 Psicologia Orientacion Se gestiond en el drea de psicologia para que en
conjunto con trabajo social se impartan los
talleres.

4 Trabajo social Deteccion Por esta drea se detectan las

problematicas que hay en las escuelas con
los alumnosy la

sociedad, asi como con los padres y hogares.

2w 1< <2IF

GOBIERNO PARA TODOS
Junlos conslrayendo Tuluro AM%‘;@MEWSEMA




Diagramacion

Coordinadora

Trabajadora social Alumnos
encargada del programa

_>-

l
N
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Formatos e instructivos

TEMA DE LA PLATICA

FEHA

N.P.

NOMBRE

EDAD FIRMA

01

02

03

04

05

06

07

08

0S

10

11

12

13

14

15

16

<

18

19

20

FIRMA DEL DIRECTOR

SELLO

e Se anotara el tema de la platica.

e Anotarla fecha en que se realiza la platica.

RESPONSABLE DEL PROGRAMA .

e Anotar la institucidn o lugar donde se realiza la platica.

e Se anotara el nombre de la persona beneficiaria.

e Se anotara la edad de la persona beneficiaria.

e La persona beneficiaria firmara en el apartado correspondiente.

GOBIERNO PARA TODOS
Junlos conslrayendlo fuluro
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Simbologia

SIMBOLO

SIGNIFICADO

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o |a
terminacion del flujo
del proceso

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un
punto en el flujo en
que se produce una
bn‘urcacmn del tipo

" I' H

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o

~salga del proceso.

Multldocumento
‘Refiere a un conjunto
~de documentos. Por
ejemplo un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

nspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
buenao”)

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos. |

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el
Isentldo de flujo del

TIQ .. proceso.

@
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-
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2025 - 2027

PROCEDIMIENTO 7: PROGRAMA DE SALUD MENTAL DE LA MUIJER (SMM)

Objetivo:

Promover la equidad de género, asi como la salud mental de las mujeres del
municipio de Amecameca atreves de técnicas psico-educativas, para lograr su
desarrollo integral y fortalecimiento como sociedad, resaltar el papel que
desempeiia la mujer hoy en dia realizando acciones enfocadas a la dignificacion
de la mujer.

Referencias

e Ley de Asistencia Social del Estado de México. - Afio de Publicacion:
07/09/2010.

e NOM-025-SSA2-2012, para la prestacion de servicios de salud en
unidades de atencidn integral.

e NOM-035-SSA2-1993, atencidn de las mujeres durante el embarazo, partoy
puerperio, asi como del recién nacido.

e NOM-035-SSA2-2002 para la prevencion y control de enfermedades en
la peri menopausia y postmenopausia de la mujer.

e NOM-046-SSA-2005 violencia familiar, sexual y contra las mujeres.

e Criterios para la prevencion y atencion.

Definiciones
- Salud mental: Es el estado de equilibrio entre una persona y su entorno

sociocultural que garantiza que sus derechos no sean vulnerados,
promoviendo que dirijan su vida de forma plena.

- Orientaciéon: Es ayuda que te brinda un psicélogo sobre un tema en
particular, actividades o situaciones (violencia) que no se deben presentar
dentro del nucleo familiar o en la relacion de pareja.

Insumos: Buena disposicion y cooperacion del usuario.

Resultados: Entrega de reconocimientos por su participacion

Politicas :

43 0
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e La asistencia a talleres, tanto de género masculino, autoempleo y
prevencion de la depresién debera de ser de un 80% para la entrega
de reconocimientos.

e Asistir puntualmente a las 8 sesiones de 2 horas cada sesion Mujeres de
19a 59 anos.

e Participar activamente en los talleres. Asistir a las platicas y talleres de
su interés, interactuar de forma respetuosa con los demds y cumplir con
las actividades que el facilitado solicite.

* 2w 1S IF
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Desarrollo

Nombre de la actividad:
Programa de Salud Mental de la Mujer (SMM).

Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacién de Prevencién y Bienestar Familiar
Coordinacion Prevencion y
Bienestar Familiar

Descripcion de actividad

# Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de laActividad
1 Coordinador(a) y/o| Convocatoria Realiza la convocatoria e invitacion a la poblacién para
promotor del programa dar inicio al taller o platica. Programara con los
directivos_de la institucion educativa fecha y hora del
taller.
2 Psicélogo(a) y/o| Talleresy platicas Imparten los siguientes talleres:

promotor del programa
®  Taller de capacitacion para el trabajo.

® Taller de prevencion de depresion.
® Taller de género masculino. Platicas de

trastornos emocionales.

3 Usuario Participacion de la poblacién Recibe informacion sobre la prevencion de trastornos
emocionales; el rol que juega el sexo masculino en la
sociedad; y participa en los talleres de capacitaciéon con
el material necesario para facilitar el aprendizaje; Y es
canalizado en su caso al area de Psicologia.

4 Psicélogo(a) y/o| Deteccién Se detectan las problematicas que hay en las escuelas
promotor del programa con los alumnos y la sociedad, asi como en los padres y
hogares.
Usuario Participacion de la Es canalizado en su caso al area dePsicologia.
poblacion
Coordinador(a) y/o| Registro Al concluir el taller se genera una lista de asistencia,
promotor del programa donde se registran los participantes de las

actividades y se toman evidencias fotograficas. Y se
entrega de Constancia a los participantes.
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Diagramacion

Coordinador [a) y o

promotor del programa

imailaesin a L gkl e dn
pors dor inicio al taler o
planicam
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Tk st |k
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Ayuntamiento de

Amecameca. I I w

o0 Qe exico AMECAMECA

2025-2027 » Hazieade la dyerencia

Formatos e instructivos

HOJA FRONTAL

No. Expediente:

Nombre del Paciente:

Edad: Sexo: Teléfono:
Direccion:

Psicéiogo (a) y/o Psiquiatra Tratante:

Fecha y motivo de alta:

Fecha y motivo de baja: __

Diagndstico (s):__

2w }< <2
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Instructivo de llenado

Se llena con los datos de pacientes.
Se pone fecha y motivo de alta.
Se coloca un diagndstico.

HOJA DE EVOLUCION

NOMEBRE DEL PACIENTE No i FEOHA NO. HOJA
REGISTRO | INGRESO
!
!
ESPECIALISTAS EVOLUCIONES ORDENES Y TRATAMIENTO
ESPECIALIDAD
FECHA
HORA
T —_— —
+ —_— -
|
2w IS
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Instructivo de llenado

e Se anotaran datos del paciente
e Se coloca fechay especialidad
e Se coloca breve resumen de situacién por la cual el paciente acude al

servicio.
AMECAMECA AME;:AMECA
2025-2027 + Hasteade o dfavencia 2025-2027 * -Ihrmhwm

20252027 + Hoclonds b dgo

AMEAMECA AMECAMBC nadch
AR » )

J i o

1/NOMBRE DEL BENEFICIARIO

FECHA| HORA SERVICIO FECHA| HORA SERVICIO
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Instructivo de llenado

e Se anotaran datos del paciente

e Se colocan las fechas de citas programadas en agenda

e Se realiza pago de servicio, mismo que se realiza en farmacia del SMDIF
Amecameca.

Simbologia
SIMBOLO SIGNIFICADO SIMBOLO SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacién del flujo
del proceso

Decisién. Indica un Documento. Se
punto en el flujo en refiere a un
que se produce una documento utilizado
bifurcacién del tipo en el proceso, se
“Si” — “NO” utilice, se genere o

; salga del proceso.

Multidocumento. Inspeccion/ firma.

Refiere a un conjunto Empleado para

~de documentos. Por aquellas acciones
ejemplo, un : gque requieren
expediente que supervisién (como
agrupa distintos una firma o “visto
documentos. ) bueno”)

Base de datos/ Linea de flujo.

aplicacién. Empleado Proporciona una

para representar la indicacién sobre el

grabacion de datos. | ) ) ... sentido de flujo del
TIQUARH A Uy QUL EAfkddesadd
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PROCEDIMIENTO 8: TALLERES

Objetivo

Otorgar oportunidades de desarrollo a la poblacidn, a través de una capacitacion
que aumenten sus conocimientos para beneficio de sus familias y de igual forma
puedan producir y obtener un ingreso para su hogar.

Referencias
e Ley que crealos organismos publicos descentralizados de asistencia social,
de cardcter municipal, denominados "Sistemas municipales para el
desarrollo integral de la Familia". - Gobierno del Estado de México Afio de
Publicacion: 1985.

Definiciones
- Taller: se entiende un proceso de intercambio de experiencias, ideas y
actitudes con el fin de generar conocimientos, es preferible optar por un
enfoque participativo para la orientacion de todo el trabajo. Se acompana
de una demostracion practica.

Insumos: Espacio, Mobiliarios, Material e Instructor

Resultados: Dar oportunidades de desarrollo a la poblacién, a través de una
capacitacion que brinde las herramientas necesarias para la integracion al sector
productivo.

Politicas:
e Contar con el personal capacitado para impartir las clases a los alumnos
gue asisten a los talleres.
e Proporcionar un espacio adecuado para la imparticién de clases.
e Capacitar a las alumnas que asisten a las clases para que obtengan
conocimientos necesarios para su desenvolvimiento en el ambito laboral.
e Es obligatorio aplicar los protocolos de prevencidn y sana distancia.
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Desarrollo

Nombre de la actividad:

Programa de Salud Mental de la Mujer (SMM).

Unidad administrativa: Coordinacién
de Servicios Comunitarios,
Prevencion y Bienestar Familiar

Familiar

Area responsable: Coordinacién de Servicios Comunitarios, Prevencion y Bienestar

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de laActividad
1 Usuario Participacion de la poblacién ' Asiste a pedir informes sobre los
talleres.
2 Coordinador(a) y/o auxiliar| Proporcionarinformacién de talleresy Informa sobre los talleres que se imparten
platicas y requisitos.
3 Usuario Participacion de la poblacion Elige el taller de su preferencia.
4 Coordinador(a) Inscripcion Inscribe al ciudadano al Taller de
y/o auxiliar su eleccion.
Usuario Participacion de la poblacién " Asiste al taller de su eleccién.
Coordinador(a) Evidencia Toma evidencias, entrega reporte
y/o auxiliar mensual aSistema Estatal DIF
GOBIERNO PARA TODOS
AMECAMECA
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Diagramacion
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Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicioo la
terminacion del flujo
del proceso

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo

H H H H

~salga del proceso.

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o

Multldocumento
‘Refiere a un conjunto
“de documentos. Por
ejemplo un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccién/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

-
\ 25
o
_

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la

grabacion de datos‘
[ |

J

[' 3 ‘sentldo de flujo del

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el

‘proceso.
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2025 - 2027

PROCEDIMIENTO 9: ENTREGA DE APOYOS DE ASISTENCIA SOCIAL

Objetivo:

Brindar apoyos de asistencia social a la poblacidn en situacién de vulnerabilidad
o carente de servicios, mediante un proceso ordenado, equitativo y
transparente, con el propdsito de contribuir a la mejora de su calidad de vida y
atender sus necesidades bdsicas prioritarias.

Referencias:

e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. - Ao de
Publicacién: 07/09/2010.

e Ley que crealos organismos publicos descentralizados de asistencia social,
de caracter municipal, denominados "Sistemas municipales para el
desarrollo integral de la Familia". Gobierno del Estado de México Afo de
Publicacidn: 1985

Definiciones:

- SMDIF: El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
(SMDIF) es un organismo publico descentralizado en México, a nivel
municipal, encargado de coordinar politicas de asistencia social, proteger
los derechos de la nifiez y apoyar a grupos vulnerables

- Asistencia Social: se entiende por asistencia social el conjunto de acciones
tendientes a modificar y mejorar las circunstancias de caracter social que
impidan el desarrollo integral del individuo, asi como la proteccidn fisica,
mental y social de personas en estado de necesidad, indefension
desventaja fisica y mental, hasta lograr su incorporacién a una vida plena
y productiva.

- Apoyos asistenciales en especie: son ayudas directas no monetarias, como
medicamentos, material de curacidon, sillas de ruedas, bastones,
andaderas, ayudas funcionales, pafiales o laminas, destinados a personas
vulnerables sin seguridad social para satisfacer necesidades inmediatas de
salud o vivienda.

Insumos: Solicitud de apoyos de asistencia social., Recibos de entrega de apoyos,
Expedientes fisicos y/o digitales de los solicitantes, Base de datos o sistema de
registro de beneficiarios, Teléfono y/o equipo de cOmputo para contacto y
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seguimiento, Material de oficina (papeleria, plumas, carpetas, folders, etc.),
Apoyos asistenciales (insumos), tales como: medicamentos, pafales,
suplementos alimenticios, aparatos funcionales, entre otros, sujetos a
disponibilidad.

Resultados: El solicitante obtendra la apertura de su expediente una vez que haya
entregado la documentacion requerida de manera completa y correcta. Asimismo,
el usuario recibird el apoyo de asistencia social solicitado, siempre y cuando su
peticidon sea procedente y se cuente con la disponibilidad de recursos o insumos,
conforme a la validacién y autorizacidn correspondiente.

Politicas:

e Laentrega de apoyos de asistencia social debera realizarse conforme a los
criterios de elegibilidad establecidos, priorizando a la poblacidon en
situacion de vulnerabilidad.

e Todo solicitante debera cumplir de manera obligatoria con los requisitos y
presentar la documentacion completa para la integracién de su
expediente; en caso contrario, no se dara tramite a la solicitud.

e El proceso de recepcion, validacion y entrega de apoyos debera llevarse a
cabo de manera ordenada, equitativa y transparente.

e Los apoyos se otorgaran conforme a la disponibilidad de recursos vy
existencia de insumos en el area correspondiente.

e La informacién proporcionada por los solicitantes debera ser veraz; en
caso de detectarse inconsistencias, el apoyo podra ser cancelado.

e Se deberd notificar oportunamente a los beneficiarios sobre la fecha, hora
y lugar de entrega de los apoyos, a través de los medios de contacto
proporcionados.

e Los beneficiarios deberan presentarse en el lugar, fecha y hora
establecidos para la entrega del apoyo; en caso de no asistir, se procedera
conforme a la normativa interna aplicable.

e El personal responsable deberd brindar atencion con respeto, calidad y
calidez, garantizando en todo momento un trato digno a los solicitantes.

6 <2IF
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Nombre de la actividad: Entrega de Apoyos de Asistencia Social

Unidad administrativa: Area Responsable: Direccién del Sistema Municipal para

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

Desarrollo Integral de la

Familia de Amecameca.

Descripcion de Actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la Actividad

de

paso

1 Persona fisica Solicitud de informacién El interesado debera acudir

a las instalaciones del SMIDIF
Amecameca para solicitar
informacion sobre los
requisitos del programa
“Entrega de Apoyos de
Asistencia Social”. Una vez
realizada la consulta, se le
informara que los requisitos
consisten en presentar copia
de identificacion oficial
vigente con fotografia (INE)
al 200%, asi como
proporcionar dos numeros
telefénico de contacto. En el
lugar se le informara sobre
el procedimiento a seguir.

2 Persona fisica Entrega de Documentos El interesado debera acudir a

las instalaciones del SMDIF
Amecameca para entregar la
documentacién requerida,
con la finalidad de llevar a
cabo Ila apertura de su
solicitud.

3 Direccion del Recepcién de Posteriormente, se recibe la
Sistema Municipal Documentos, llenado de documentacién presentada
para el Desarrollo recibo de pago y del por el interesado y se verifica
Integral de la anticipo. que cumpla con los
Familia de requisitos establecidos
Amecameca. (copia de identificacion

oficial vigente con fotografia
(INE) al 200% y dos numeros
telefénicos de contacto).
> s 1<
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Diagramacion

PROCEDIMIENTO: Entrega de Apoyos de Asistencia Social

Direccion del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la
Familia de Amecameca.

INICIO

| Solicitud de informacion

Persona Fisica

Entrega de Documentos

Entrega de Apoyos
de Asistencia Social

Direccidon del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Amecameca

Direccion del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la
Familia de Amecameca

Recepcion de
Documentos, llenado de
[g=Yel] oYo) de pago vy
anticipo.

Si el ciudadano
entrega la
documentacion
y el recibo de
solicitud.

Informacién
de entrega

si el ciudadano
No entrega la

documentacién
y el recibo de
solicitud.
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Simbologia

SiMBOLO SIGNIFICADO  SIMBOLO SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Terminal. Indica el
inicioo la
terminacion del flujo
del proceso

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
~salga del proceso.

Decision. Indica un
punto en el flujo en
que se produce una
bn‘urcauon del tipo

" I'

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto

Multldocumento
‘Refiere a un conjunto

“de documentos. Por
ejemplo un
expedlente que
agrupa distintos
documentos.

bueno”)
Base de datos/ Linea de flujo.
aplicacion. Empleado Proporciona una
para representar la indicacion sobre el
grabacion de datosi - T) "y sentldo de flujo del
NI A WY ’.l, ' proceso. |
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GOBIERNO PARA TODOS AMECAMECA

-

Junlos conslrayendo Tuluro e 20m  Hares 3 e




2025 - 2027

PROCEDIMIENTO 10: ATENCION A REPORTES DE VULNERACION DE NINAS, NINOS
Y ADOLESCENTES

Objetivo:

Procurar la proteccidon integral de nifas, ninos y adolescentes que prevé la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los Tratados
Internacionales, la Ley General de Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes,
dicha proteccion integral deberd abarcar, por lo menos atencion médica y
psicoldgica; seguimiento a las actividades académicas y entorno social y cultural,
la inclusién, en su caso, de quienes ejerzan la patria potestad, tutela o guarda y
custodia de nifas, nifilos y adolescentes en las medidas de rehabilitacion y
asistencia.

Referencias

e Ley General de los Derechos de las Nifias, Nifias y Adolescentes, y publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de diciembre de 2014, ultima reforma
el 24 de diciembre del 2024.

eLey de los Derechos de las Nifias, Nifilos y Adolescentes del Estado de México, y
publicada el 7 de mayo del 2015, ultima publicacion 27 de diciembre del 2024.

Definiciones
- Acciones Afirmativas: A las medidas temporales que las autoridades

realizan en el ambito de su competencia cuyo objetivo es corregir
situaciones de desigualdad en el goce y disfrute de los derechos para
lograr la igualdad entre nifias, nifios y adolescentes. Se adecuaran a la
situacidon a remediar y deberdan ser legitimas y respetar los principios de
justicia y proporcionalidad.

- Acciones de Prevencion: A aquellas que deben realizarse por las entidades
publicas, privadas, sociales y la sociedad en general, a fin de evitar que se
vulneren los derechos y las condiciones de vida de las nifias, nifios y
adolescentes, asi como las situaciones que pongan en riesgo su
supervivencia y desarrollo.

- Adolescente: A toda persona cuya edad esté comprendida entre los doce
afos y menor a los dieciocho ainos, cuando exista duda de sise trata de una
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persona mayor de dieciocho afos de edad, se presumird que es

adolescente.

- Adopcion Internacional: A aquella que se realice en términos de lo
dispuesto por los tratados internacionales en la materia, especialmente en
la Convencion sobre la Proteccion de Menores y Cooperacion en materia
de Adopcidn Internacional.

- Atencion Integral: Al conjunto de acciones que deben realizar las entidades
publicas, privadas y sociales, familia y la sociedad en general a favor de las
nifas, nifos y adolescentes, tendientes a satisfacer sus

- Centro de Asistencia Social: Al establecimiento, lugar o espacio de cuidado
alternativo o acogimiento residencial para nifas, nifnos y adolescentes sin
cuidado parental o familiar que brindan instituciones publicas, privadas y
asociaciones.

- Crianza positiva: Al conjunto de practicas de cuidado, proteccion,
formacion, guia y cualquier otra, que llevan a cabo las madres, padres, asi
como cuidadoras y cuidadores, que permiten el adecuado desarrollo
fisico, emocional y psicosocial de las nifas, nifios y adolescentes,
atendiendo a su interés superior, asi como a la evolucion de sus facultades,
necesidades, motivaciones y aspiraciones, respetando irrestrictamente sus
derechos humanos y evitando en todo

Insumos: Papeleria, Carpetas, Boligrafos, Tinta de impresora

Resultados: Reintegracion y/o Restitucion de Derechos de Nifas, Nifios vy
Adolescentes.

Politicas:
e Dar seguimiento a reportes de supuesta vulneracidon de Derechos de

Nifas, Nifios y Adolescentes.
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Levantamiento fisico de bienes muebles e inmuebles

Unidad administrativa: Arearesponsable: 6rgano interno de control

Organo interno de control

Descripcion de actividad

N Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
1 Ministerio publico Recepcion del caso Detecta o recibe casos vulneracién de derechos
2 PMPNNA Registro del reporte. Inscribe el nimero de reporte correspondiente.

Los integrantes del comité realizan la realiza

3 Trabajo social Diagnostico social
diagndstico y apertura de expediente.
4 Psicologia Valoracidn psicolégica Aplica entrevistas y pruebas psicolégicas.
5 Area juridica Investigacion juridica Identifica derechos vulnerados y realiza

acompafiamiento.

2w < <2IF
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PROCEDIMIENTO 11: PROGRMAS DE PROYECTOS PRODUCTIVOS HORTA-DIF
Objetivo:

Crear conciencia entre la poblacién de cada una de las diferentes comunidades,
asi como en los alumnos, padres de familia y planteles educativos del municipio
para fomentar la creacion de huertos comunitarios, cultivo de hortalizas y
crianza de animales de corral.

Referencias:

e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. - Afio de
Publicacién: 07/09/2010.

e Reglas de operacidon del Programa de Desarrollo Social Apoyos Productivos
Comunitarios del Estado de México. -Ultima actualizacion: 31/01/2024.

Definiciones

DIFEM: Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México SMDIF: Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de las Familias. HORTA DIF: Huertos
Comunitarios.

Insumos: Oficio de peticion del plantel educativo o personas que deseen la creacién
de un huerto comunitario, Espacio requerido para la colocacién del huerto
comunitario.

Resultados: El beneficiado recibe huertos comunitarios y escolares, asi como
semillas, plantas, arboles y plantula de diferentes especies para un auto
autoconsumo de los mismos.

Politicas

e Unicamente se entregan huertos escolares y comunitarios a las personas y
planteles que tengan el espacio requerido para su colocacion y con el
compromiso qué le den seguimiento al mismo.

e Se abastece de semilla a las personas que cuenten con huertos o plantios.

e Entregar una copia del INE.

64 0
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Programa de proyectos productivos- Horta-DIF
Unidad administrativa: Coordinacién de Alimentacion y Arearesponsable: Coordinaciénde alimentacién y Nutricién Familiar
Nutricidon Familiar
Descripcion de actividad
No. Responsable Nombre de la Desarrollo de la actividad
Actividad
1 Entregade Entrega de solicitud a la Coordinacién de
Ciudadano o escuela solicitud Nutricion.
interesada
2 Coordinador(a) de Nutricién y/o Inspeccion Realiza una visita de inspeccion para
auxiliar Verificar si es susceptible de recibir el
apoyo.
3 Coordinador(a) de nutricién y /o | Elaboracién Realiza un oficio a DIFEM solicitando
auxiliar de oficio el apoyo de huertos, animales de corral o
semillas para el municipio.
4 DIFEM Esperar Autoriza DIFEM los huertos, semillasy se
autorizacion les hace llegar dicho apoyo a las personas y
Planteles que lo solicitaron.
5 Coordinadora Dar de alta Registrar el alta de los huertos en DIFEM
de Nutricién y/o auxiliar para dar el seguimiento correspondiente.
6 Promotor del programa del Visitar huertos Se visitara los huertos una vez por semana
SMDIFy enlace de DIFEM para el seguimiento de este.
GOBIERNO PARA TODOS
AMECAMECA
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Diagramacion

Ciudadano o escuela

interesada

Coordinador y Promotor

Inicio

Entrega de sofcitud a
fa Coordinacion de
Nutricion

Realiza una visita de
Inspeccion para
verificar se es
suscentible de recibir of

apoyo

Realiza un oficio a
DIFEM solicitando el
apoyo de huertos,
animales de corral 0
semillas para ¢l
municipio

Da de alta los huertos
en DIFEM para dar el
sguimiento

correspondiente

Medicion: Registro de Huertos constituidos/ POA mensual/ Reportes Trimestrales.
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Autoriza los huertos y
semillas y se bes hace
llegar dicho apoyo 2 las
personas y planteles
que | solicitaron

Se visitardn kos huertos
UNa veL por Semana para
el seguimiento de este
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5 Sistema parva al Desarrollo Integral de [a Famliia del Estado de Méxleo
SOBIERNO DEL. -] ESTADCDE - - 1] Dlrecclén de Allmentacton y Natelcién Familiar
MEXICO MEXICO& |
MEXICO f

Subdiracclan de Proyactos Allmentarios

rt to de HORTADIF
iEl poder de servir! COPEMBACO ' Programa Blenesta‘rmy 5g‘sg¢rc<:’lio.Ccmunltarlc:
FORMATO UNICO DE REGISTRO FO200C01010402021L/802/2024

| A Tor tra de molde, con tUnta azul de bollgrafo y utilizando letras l oy FOLIO ‘
mmﬁmﬁlﬂmv ponda(n). Es indispensable proporcionar la inforrmnactén
solicltada en las secciones: datos de persona beneficlaria y domicille de la parsona beneficlaric

(2) Fecha: |.___| I Il 1 | | | (3)Alta [:] (4) Actualizacién [:] {para useo exclusivo del departamenta)
[n] M A A A A N

i DATOS DE LA PERSONA BENEFICIARIA I

) Primer Apetlido (Paterno)

1 Segundo Apslifdo (Materno)

ry Nombre(s)
(8} Fecha de Nacimiento | | ] 1 | [ 1 i | | ] @ @énero: Muler () Hombre m
D s ] Mo M A A A A
19 Estado Civil; Soltera Gasada Viuda () Divorclada Amasiato (U. Libre) Separada [__] Coneubnate {__]
Soltero C] Casado Viudo J Divorelado D l:] Separado
(11) Naclonalidad: (12) Entldad Fecerativa de Nacimiento

(13) Grado de Estudios:  Prescolar [j Primaria Cj Secundaria D Preparatoria D Técnico G Licenciatura D Ninguna -

Otra | Cual:

Sovmmmitagreoevece T T T TR [ L] [ ]
(15) Tipo de tgentiflcacion Oficial: INE C] MSS (:] Pasaporte [:] Acta de Nacimlento CJ Cartilla Militar C}
owa (] cuat .
(16) Clave de Identificacién Oficial |___} | 1 | 1 1 ] l | i | 1 ] [ | 1 !
I_ DOMICILIO DE 1 A FERSONA BENEFICIARIA I
(17) Calle: - (ig) Nomeroexteriors_____ L~ (19) Numero Interior:
(20) Entre qué calies: @1y (22) GddigoPostal I__|_L | | 1

(23) Otra referencia de! domicllio cerca de:

(24) Localidad: (26) Colonia

{26) Municipio: (27) Entidad Federativa (Estado)

(28) Teléfono fijo con clave lada: {28) Telétono celular o Tax:

(30} Correo electronico: @

Los dato personales recabados serdn protegidos, incorporados y tratados en la base de dalos i alF y D C acargo del Slstema para el
Desarrello tntegral do la Familia, con In finalidad de acreditar la incorporacién da los inleresados en recibir tos bensficlos dal Programa, ssf como trar el uac y pplicacidn de los
recursos del mismao; lo anteriar, ¢on fundamento en lo dispussto por &l artleulo 18 de [a Ley de Aslstencla Soclal del Estado de México y Municiplos y el articuio 3 del Reglamento interlor del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Famita del Estade de México. Dicha Base fuer ante el de y Acceso a la Informacién Pibllca dal Estado de Méxlco v
podréd ser transmitida &n Yérminos de la Ley de Transparenciay Ax:ceso a ia Informacion Pdblica dat Estado de Méxlco y Munloiplo, Ley de Proleccién de Datos Personalea del Estado de
Méxlco y demas normatividades aplicables, ademds de otras a fa ley. La Unldad Administrativa responsable de la base de datos es el de Depar de
HORTADIF de ta Direceitn de Alimentacidn y Nutrleion Famlllar del DIF Estado de México y el domiellio donda el interesado podra elercer los derechos de accesa y correcelén ante ja
misma, es Puerto de Palos esq. Alvare Obregén s/n col, Isidro Fabefa C.P 50!70, en Toluca, Estado de Mé Sa Io antes en Mo a fos numerales
décima sexto y décimo séptimo de los Lineamientos para el Manejo, Mar i deleos Datos p ! se ran en p tén dal Poder Ejecutivo del Estado de

que
México, las dependencias y organismos auxiilares, los fideicomisos pablicos v ia Pmcumduna General de JusﬂoTa. coma los suletos obligados dn la Loy do Transparenclay Acceso dela
Informacién Poblica de! Estado de México y Municiplos.

v

(31) Nombre ¥ {firma de la parsﬁna beneficluda @zyNombre v flrma de la persona responsable del llenado
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Instructivo de llenado

1. Se anotara el folio que es brindado por el DIFEM
Se anotara la fecha

3. Secolorara con una

4. Se colocara con una

5. Se anotara el primera pellido paterno del beneficiario

6. Se anotara el segundo apellido materno del beneficiario
7
8
9

ll ”

si es de alta
si es actualizada del programa

ll ”

Se anotara el nombre completo del beneficiario
Se anotard la fecha de nacimiento del beneficiario
Se colocara con una“x” el sexo del beneficiario

10. Se colocara con una“x” su estado civil del beneficiario

11. Se anotara su nacionalidad del beneficiario

12. Se anotara su entidad federativa de nacimiento de beneficiario
13. Se colocara con una“x” el grado de estudios del beneficiario
14. Se anotara la clave Unica de registro poblacion del beneficiario
15. Se colocara con una “x” la identificacion oficial del beneficiario
16. Se anotara su clave unica de identificacion oficial

17. Se anotara el domicilio de la persona beneficiaria

18. Se anotara el numero exterior del beneficiario

19. Se anotara el nimero de interior del beneficiario

20. Se anotara en entre que calle vive el beneficiario

21. Se anotara la calle del beneficiario

22. Se anotara el codigo postal del beneficiario

23. Se anotara la referencia de donde vive el beneficiario

24. Se anotara la localidad del beneficiario
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GOBIERNO PARA TODOS
Junlos conslrayendo Tuluro A!v'nE AM E?ﬁ

ll ”



25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
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Se anotara la colonia del beneficiario
Se anotard el municipio del beneficiario

Se anotard la entidad federativa (estado) del beneficiario

Se anotara el teléfono fijo con clave lada del beneficiario

Se anotara el teléfono celular fijo del beneficiario

Se anotara el correo electrénico del beneficiario

Se anotard el nombre complete y la firma del beneficiario

Se anotara el nombre completo y firma de la persona responsable del

llenado.
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Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tlpo

H’ " H’ "

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
~salga del proceso.

Multldocumento
‘Refiere a un conjunto
" de documentos. Por
ejemplo un
expedlente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
gue requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

)
*®
ot
_

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datosl '

11{

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentldo de flujo del

. proceso.

o <
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PROCEDIMIENTO 12: PROGRMA DE NUTRICION ESCOLAR: DESAYUNOS CALIENTES

Objetivo:

Contribuir a mejorar el estado de nutricion de los menores que asisten a la
escuela, generando cambios de habitos en su alimentacién que permitan su
desarrollo fisico e intelectual mediante la preparacion de un desayuno inocuo y
nutritivo con la despensa proporcionada por DIFEM para los nifios, y asi tengan
una buena alimentacién y un mejor desempefio escolar.

Referencias:

e Ley de asistencia social del Estado de México y Municipios. Afio de Publicacion:
07/09/2010.

e Reglas de operacion del programa de DIFEM: Programa Alimentacion Escolar
para el Bienestar 22/03/2024.

Definiciones:
SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia. DIFEM:
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

Desayuno Caliente: Integrado por insumos no perecederos del plato del buen
comer que permitan el consumo diario de leche descremada y/o agua natural, un
platillo fuerte que incluya verduras frescas, cereal integral, leguminosas y/o
alimento de origen animal y fruta fresca.

Insumos: Acta constitutiva, Acta informativa, Actas de inicio y de cierre y Arqueo de
fondos.

Resultados: Entregara los niflos de escasos recursos entre 3 a 12 afios en edad, un
buen desayuno que fortalezca su desempeiio escolar.

n <2IF
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Politicas

Sera responsabilidad de |la Autoridad Escolar el requisito y entregar en tiempo
y forma los documentos necesarios y contar con un espacio adecuado para la
incorporacion de los Desayunos Escolares Calientes en su institucion.

Al comité que quede como responsable del programa se le otorgaran Reglas
de Operacién

Se entregardn a las escuelas que se registré peso y talla para el nuevo ciclo
escolar, y asi ver que nifios estan en riego de desnutricion u obesidad.

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

Cubrir la cuota de recuperacion individual por desayuno otorgado.

GOBIERNO PARA TODOS
Junlos conslrayendo fuluro
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Programa de nutricion escolar: Desayunos calientes.

Unidad administrativa: Coordinacion de Area responsable: Coordinacion de alimentacién y Nutricién Familiar
Alimentaciéon y Nutricion Familiar

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
1 Autoridad escolar Ingresar expediente Ingresa expediente con los requisitos para ingresar al
Programa de Desayunos Escolares en su modalidad
Caliente.
2 Coordinador(a) de Elaboracidn de oficios Realiza oficio dirigido al DIFEM para gestionar el
Nutriciéon Programa ingresando los requisitos y formatos

correspondientes.

3 Sistema Estatal DIF Autorizacidn e inauguracion Autoriza el ingreso de la Institucion Educativa al
Programa.

Inaugura el Desayunador Escolar. Entrega
producto del Programa

4 Coordinador(a) de Formacion de Nombrara un comité que debera hacer los
Nutricion comité desayunos, repartirlos y recaudar el dinero para
comprar cosas necesarias para el desayunador como
son ollas, sartenes, gas, etc.

5 Coordinador(a) de Comunicado a Notificara a los alumnos beneficiados para que
Nutricion alumnos beneficiados acudan al desayunador,donde se les dara una
buenaalimentacion.

| 2L ]S IF
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Diagramacion

Inicio

Seingresa expediente con
los requisitos para integrar
al Programa de Desayunos
Escolares en su modalidad
Caliente

Redliza un oficio dirigido al
DIFEM para pestionar el
Programa

Ingresando  los requisitos  y
formatos correspondientes

Se nombrard un comité que
debera hacer los desayunos,
repartirlos y recaudar el dinero

para comprar cosas necesarias
para el desayunador como son
ollas, sartenes, gas, etc

Motificarda a los  alumnos
beneficiados para que acudan al
desayunador, donde se les dara
una buena alimentacion

Otorga la
autorizacion para el
programa para la
escuela  que o
solicita

Inaugura el Desayunador Escolar.

Entrega producto del Programa

Medicion: Nimero anual de desayunos solicitados/Nimero anual de desayunos entregados X100= a porcentaje de desayunos entregados.

GOBIERNO PARATODOS
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Formatos e instructivos

sz | Wusico: | DIF  <AF -
MEXICO e -~ AMECAMECA n & 4
ACTA DE INTEGRACION DEL COMITE DE DESAYUNOS ESCOLARES
DATOS GENERALES
MODALIDAD DEL PROGRAMA ] O DESAYUNO ESCOLAR CALIENTE
|[ Municipio FECHA
| NOMBRE DE LA ESCUELA cer
UBICACION TURNO:
O Jaroin o€ Nifios | O PRIMARIA | O secunoaria I (m] cAM
| Cuota de recuperacion: Cantidad §
\ INTEGRANTES DEL COMITE

PRESIDENTE

TESORERO (A)

RESPONSABLE DE
NUTRICION Y
EDUCACION

|| AUMENTARIA

RESPONSABLE DE
CALIDAD
ALIMENTARIA

RESPONSABLE DE
VIGILANCIA
NUTRICIONAL

RESPONSABLE DE
4| HUERTO ESCOLAR

C3DECDECSIEDIELSIEC>IET) g{:.:.;) ESDEIIEIIEIDEDEDES

Instructivo de llenado

1.  Se marcarad la modalidad del programa con una “x” desayunos calientes.
2. Se colocara la fecha
3.  Se anotara el municipio donde pertenece la escuela
4.  Se anotara clave de centro de trabajo de la escuela
5.  Se anotara la direccidn de la escuela
6. Se anotara el turno de la escuela beneficiada
7. Semarcara conuna “xelnivel de la escuela beneficiada
8.  Se colocara la cuota de recuperacion de la escuela beneficiada
9.  Se anotara los datos personales de los integrantes del comité
2 %
GOBIERNO PARA TODOS
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AN!E;MEM%

Sisterra para el Desarrollo Integral de

la Familia del Estado de México
u.«)g c- Direccidn de Alimantacidn y Nutricidn Familiar
Zmﬂb

MEXICO ESTADO DX MDICO Subdireccin & fpoyo y Orietacin Nutridanal Camuitar
@ feraancrn de Do e Camyrune
UNCIONES 3) ElComité de Desayunos Escolares, deberdp activo hastasuratificacion o conformacion deun nuevo Comité, con lafinalidad de queno
ENERALES DE LOS deje de operar el Programa alinicio de cada ciclo escolary encaso de p las me p deberd biar las funci de los integrantes del Comité
NTES OE de Desayunos Escolares sideseanseguirparicipando en el msmo;
YUNOS ESCOLARES i ; ;
LOS PLANTELES b) Laspersonasintegrantes delComité deDesayunos maoot..!.::&o.:i enasamblea, nodebend par cargo derep nt popular, niserservidoras o
DUCATIVOS senvidores piblicos en alguno de los tres drdenes de g ion partidista, pofitica o religiosa;
€) Recibir, resquardarydarelmanejo adecuado alos i limertarios, no al dosustancias nocivas quepongan en riesgo laintegridady calidad de los
insumos;

ﬁ,;mxxwo”

BT poder de sk

d) Encaso de existiriregularidades en los i limentarios, no deberan aceptarlos y notficara a la Sistema Municipal DIF;
) Cualquieratteracidnquesufranlosinsumos pormalmanejo,elComité deDes ayuncs Escolarestendrdque reponerlos insumos dafiados ofattantes; <

f)  Difundiren elplantelescolaryconlas madres ypadres defamiliadelas personasbeneficiadas, lainformaciénproporcionadaporlaSistemaMunicipal DIF, referente a
educacion y orientacion alimentaria, a:.voai:o_._tiloaﬁou de vidasaludables.

YUNOS 4
OLARES CALIENTES recepoion el Comité es responsable deluso y manejo de los mismos;

b) Cumplir con los habitos dehigienepara elconsumo dealimentosy prep ararlos conforme alas directrices dehigieneys anidad, asi como alos Criterios de Calid ad Nutricia.
) Realzaracciones de aseguramiento de la calidady preparacién de alimentos y buenas practicas de almacenamiento;
d) Elaboraruninventario de insumos, equipoyutensilios delDes ayunador Es colaralinicioytérmino de periodos vacacionales y/o demanerasemestal; \L

m.. ELCASD DE LOS 3 zoo&-_& limenticios, deberd g.ou&&n.:s&: R_oo.so__-o!coa!u.oueso%_a-u.-saﬁu.x.&._a:ﬁ:su yaqueapartirdela

76

) Organizarlaad ion delareafisica dondese elaborany alm los alimentos, deacuerdo alas directrices depracticas dehigieneysanidad en la preparacion de
alimentos;

f) Realzarperiédicamente asambleas para evaluar el desarrollo del Programa y realizar los ajustes necesarios;

0) Implementaruna libreta de controlfoliado olibro florete en el cualse registren los ingres os y egres os diarios de las raciones alimentarias;

h) Al€mito de st gestn, elCom® de Desayinos Escolies Calenks debed prseitar demarem escr 11 estado faarckn dellesaynnador Escolar yrealzard la entregade
las llaves dellocal, elinventario de los productes, utensilios y/o mobiliario o equipo, en dondese encuentrainstalado.

DEL PRESIDENTE ayrp la integracién del Comité, debiendo renovarse o ratificarse cada ciclo escolar. Almomento de realzar cambios de personal en el comité, se solicita se realioe
la entrega de equipoy mobiliario, asi como el espacio fisico al comité entrante.

b) Llenaren coordinacién con el director delplantel, el padron de beneficiarios, asi como cualquier otra documentadién requerida por el SEDIF y/o SMDIF y entregarla en!
:._._«.o yformaala .So.&-a correspondiente.

0P ionar inf idica de docon lo quese le solicite en el padron de beneficiarios.

d) nooasn. la recepcion, revisarla calidad y la cantidad delos insumos alimenticios entregados por el SEDIF y/o SMDIF, asi como firmary sellar los documentos
comprobatorios de cadaentrega.

) Resguardary mantener en éptimas condiciones el equipo, mobiliario, utersilios y espacio fisico.

f) Asisticy participar en los cursos de capacitacidn convocades por el SEDIF y/o SMDIF, con el propésito de operar correctamente el programa.
Serelenlace directo e cuelay el SMDIF y/o H. Ayunt. i

DELTESORERO @ a) Promover entre los padres de familia de los beneficiarios, que cumplan con su obligacion de aportar elmecansmo de 338325&

b) Utilzar los para elfortalecimiento delprog yla adquisicion de los productes p deros que compl tardn los mends, de preferencia frutas y
verduras frescas, ademds de otros gastos de operacion.

¢) Sesugiere llevaruna bitdcora dond gistre la contraprestacion de los padres de familia y el manejo de la misma.

d) Todos los acuerdos que se tomen respecto a la contraprestacion, deben quedar asentades en minutafimada por parte de los padres defamilia.

e) Asistiry participar en los cursos de capacitacion corvocados por el SEDIF y/o SMDIF, con elpropésito de operar ctamente elprog

GOBIERNO PARATODOS
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Sisterme para el Dezsarrollo Integral de

COBEmND DIL » ESTADO D la Familia del Estado de Mézico
nnmhvon_um :mX—ﬂOa Direccidon de Alimamacidn y Nutriidn Familar
MEXI e L ESTADO DE MDXCO bgmnb Subdireccin de £poyo y Orixtacion Nuridanal Comuritari

feracancen dc faapres Comurunes

a) Vigilarque los insumes alimenticios sean de uso exclusivo para el consumo de los escolares y a preparacion de los alimentos en modalidad caliente.
b) Enelcaso delaAlimentacion Escolaren modalidad caliente, coordinarla preparacion y entrega a los beneficiarios delos alimentos delunes a viernes alinicio de la
jornada escolar, o bien, elhorario mas conveniente establecido en asamblea de padres de familia, y contribuyendo al adecuado estado de nutricidny rendimiento dela

RESPONSABLE DE poblacion escolar.

NUTRICION Y ¢) Verificary promover que las preparaciones de alimentos sean de acuerdo con los menis ciclicos entregados por el SEDIF y/o el SMDIF,

EDUCACION d) Asistiry participar en los cursos de capacitacion convocados porel SEDIF y/o SMDIF, con elpropésito de operar correctamente el programa.

ALIMENTARIA ) Verificarque los alimentos adquirides con recursos externcs alprograma, sean los permitidos enla EIASADC, favoreciendo la buena nuticion de los beneficiarios.

f) Promover entre elcomité, padres de familia y alumnos, la continuidad de las acciones de orientaciony educacion alimentaria implementadas en la escuela por parte
delSEDIF o SMDIF.

a) Revisarque la caducidad y los envases delos insumos alimenticios se encuentrenvigentes y en buen estado almomento de la recepcion y antes de serutilzados.

b) Almacenarlos insumos alimenticios en un area exclusiva, asi como registrar Primeras Entradas - Primeras Salidas (PEPS), atendiendo a las recomendaciones
contenidas en la Guiade Inocuidad.

RESPONSABLE DE ¢) Verificarque las personas que preparen los alimentos cumplan con utilzar delantal, cabello recogido, cofia, ufas recortadas, limpias ysin esmalte, acudir aseadas, sin /\

CALIDAD ALIMENTARIA joyeria, lavarse las manos antes, durante y después dela preparacion de los alimentes, entre otros.

d) Asegurarque la limpiezay desinfeccion de los utersilios y equipos de cocina ysuperficies, se realice antes, durantey alfinalizar la preparacion de los alimentos.

e) Vigilary promover que los beneficiarios se laven las manos !.»a:o%c& a. 83::53 -!..38
1) _Asistiry participar en los cursos de capactacion comocados po con elprop o corl mente el program. ~
a) Serenlace entre la escuelay el SMDIF o mme__“ para :oﬁu:. m<-_§o&= ,_._mugozcsos:._% __u nif u.:. nos .__._ 2-2;.28?9 ~
RESPONSABLE DE b) Apoyaralpersonaldel SEDIF, SMDIF, Secretaria de Salud o profesores, en la Evaluacion del Estado Nutricional, asi como aplicacion de encuestas a las nifias y nifios
VIGILANCIA delcentro omoo_mm. o padres de familia en los casos que aplique.
NUTRICIONAL ¢) Resguardarlas cédulas utilizadas parala Evaluacion del Estado Nutricional obtenidas enla escuela.
d) Entregarelconcentrado dela Evaluacion del Estado Nutricional al SEDIF ywo SMDIF segin corresponda.
&) Askstiry participar en los cursos de capacitacién convocades porel SEDIF yio SMDIF, con elproposito de operar correctamente el programa.
a) Asistiry participar en las capacitaciones y asesorias proporcionadas por el SEDIF, SMDIF o instituciones invelucradas, enelmanejo y mantenimiento del huerto
escolarpedagdgico.
b) Coordinarlas labores para dar mantenimiento alhuerto durante el periodo escolary vacacional con el apoyo de padres de familia, profesores involucrados, asicomo
RESPONSABLE DE ABMnO;
HUERTO ESCOLAR ¢) Alentaralos profesores sobre eluso delhuerto como recurso de aprendzaje para los alumnos.
d) Elaboraruna biticora deseguimiento al huerto escolar pedagdgico, describiendo los periodos de siembray cosecha, variedades sembrad as, acciones de
mantenimiento, capactaciones recibidas, actividades sobre eluso delhuerto en materias escolares, entre otras, para dar continuidad a las acciones realzadas en cadg
ciclo escolar.
¢) Aststicy padiciparen los curso: »
o
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VALIDACION DE INTEGRACION DEL COMITE

NOTA: EL NOMERO DE VOCALES PUEDE VARIAR, DEPENDIENDO DE LA MATRICULA DEL PLANTEL ESCOLAR, EN CASO DE SER NECESARIO, 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.

€C2DEEDEEIDECIIEEIDECIDEIDETRDEIIEEDEIEEDED EDEE)

1. Nombre y firma de un integrante del comité de la escuela beneficiada.

Pegimade 4
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Sistema para el Desarrolio Integ)

GOBIERNO ‘ la Familia del Estado de México
I S | ' SSTADODR Dlr Direccidn de Alimentacidn yNoriicn Famifiz
M XICO MExlco“ . A . Sbdivoin & -yn.m y (hmtacon Necnml (sunsari
I ‘. ” L5TADO DI MEDX3CO Rayama & Dwsarcle Swial “Amentxide Sodir paa d Baastar’
MINUTA DE REUNION
DESAYUNO ESCOLAR CALIENTE )
En el Municipio de (1) Estado d= Méexico, siendo las (2) horas del
dia (3) . del mes de (4) de 20(5), . encontrandose reunidos en 13s instalaciones que ocups El (L3)
(6) C sMDIF CJardin de Nifes (JPrimaria (Secundaria [CJCAM
Nombre de la Escuela (7), Con Clave (8):
Ubicada en: {3)
y estando presentes los C, (10)
Personal de la Institucion Educativa; (11) . Por el Sistama
Municipa!, y por parte del Sistema para &l Desarrollo Integral de Iz Familia del Estado de Mexico (DIFEM) C.
(12}
Se levanta Iz Presentz Minuta d= Reunion en donds se llevaron 3 cabo los siguisntes:

HECHOS
1.-La Reunion se realza con: (13)
(CPadres de Familia
(—Fersonal Docente
() Personal Dirsctivo
[ Personal del SMDIF

2.- Explicar &l motivo de 1z reunion (14)

3.- Acuerdos 2 Jos que se llego con los presentes en la reunion:
» Cuota de Recuperacion: {15) $ que deberd ser entrega 3l comité Jos dias (16):
» Horarios de entregs y consumo del Desayuno Escolar (17)
+  Entregar al SMDIF el Formato de registro del consumo diario de Desayuno Escolar” durante los primeros 5 dias del mes posterior 2
I3 entrega.
e  Otros (18):

» Sin otro 3sunto que 3gregar, se da por concluida I3 presents, siendo las (139), horas, del mismo dia de su inicio,
firmando de conformidad 3! cakce los que en ella Intervienen.
VALIDADO POR ESCUELA (20)

Selo Nombre, Cargo y Firma

(BT T T T T B K DT T T T T B0 T4
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Instructivo de llenado

a) Se anotara el municipio de donde pertenece la escuela beneficiada

b) Se anotard la hora que se llevara a cabo la reunién

c) Se anotara el dia que se llevard a cabo la reunién

d) Se anotara el mes que se llevara a cabo la reunién

e) Se anotara el afio que se llevard a cabo la reunién

f) Se marcara con una “x” donde se llevara a cabo la reunién

g) Se anotara el nombre de la escuela beneficiada

h) Se anotara clave de centro de trabajo de la escuela

i) Se anotara la direccidn de la escuela

j) Se anotarda el nombre del director escolar o personal docente que esté
presente en la reunion

k) Se anotara el nombre del personal del SMDIF que asiste a la reunion

|) Se anotara el nombre del personal del DIFEM que asiste a la reunion

m)Se marcara con una “x” el personal que esté presente en la reunion

n) Se anotara el motivo de la reunién

0) Se colocara la cuota de recuperacion de la escuela beneficiada

p) Se anotara los dias de entrega de la cuota de recuperacion del desayuno al
comité

g) Se anotara hora de entrega del desayuno escolar

r) Se anotara otro punto a tratar en la reunidn

s) Se anotara la hora de término de la reunion

t) Se validara con sello, nombre, cargo y firma del director de la escuela
beneficiada

0 <2IF
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COBERNO DEL » ESTADO DE Sistema para el Desarrollo Integral de
ESTADO DE M Echo €« B ' F _1a Familia del Estado de México
MEXICO D S A Dirsccidn de Alimentzcion v Nutricion Famitiar

iEl poder de servir! Sbdireasin & fmn  y (Bemacin Nerscoma] (eesnears

Fogama oo Dmarciic Saal “Amentacide Sodar pas o Bewstacr

Selo Nombre, Cargo y Firma

(ST TR TR T2 T TR T b 1 2 T2 T TR T2 T2 T2 )

Instructivo de llenado

1. Se validara con sello, nombre, cargo y firma del personal del SMDIF que asistio
a la reunion

2L 1S <2IF
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PIS—— >3 ESTADO DE D . F Sistema para el Desarrollo Integral de
ESTADO DE ar la Familia del Estado de AMéxico
MEXICO EMExd_lco « il b Drirsccicn te Alfmertecion + Msticion Famifia
iEl poder de servir! [ et LT T
¥ Frogama o Desarcdls  Sooad e Seockar  oaa o s A
=]
Posrmibres Farrma
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Instructivo de llenado

1. Se anotara el nombre completo de los padres de familia que asistieron a la reunién
2. Se anotara la firma de los padres de familia que asistieron a la reunion

2La 1< <2IF
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Simbologia

SIMBOLO

SIGNIFICADO

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el

Actividad.

inicio 0 la Representa una
terminacion del flujo actividad llevada a
del proceso cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo

ﬁ' ." ﬂ' H

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o

~salga del proceso.

Multldocumento
‘Refiere a un conjunto
“de documentos. Por
e1emp|o un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

nspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la

grabacion de datosl
1104

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
‘sentldo de flujo del

-
*=
gt
_

““'proceso.
\

AM E;"'AM ECA

.
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PROCEDIMIENTO 13: PROGRAMA DE NUTRICION ESCOLAR: DESAYUNOS
ESCOLARES (FRIOS Y RACIONES VESPERTINAS

Objetivo:
Mejorar la nutricion de los nifios de preescolar y escolar diagnosticados con
desnutricion o en riesgo de padecerla.

Referencias

e Leyde Desarrollo Social del Estado de México. - Ultima reforma 12/06/ 2019 Ley
de asistencia social. - Afio de Publicacién: 07/09/2010.

e Reglas de operacion del programa. —“Alimentacidén Escolar para el Bienestar”
Gaceta de gobierno: 31/01/2025.

Definiciones:

DIFEM: Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México. SMDIF: Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PAEB: Programa Alimentacidn
Escolar para el Bienestar

Insumos: Oficio de la directora del plantel solicitando los desayunos frios y raciones
vespertinas y Logistica de la entrega de los desayunos a las escuelas beneficiadas.

Resultados: Entrega de dotaciones correspondientes al mes presente junto con el

numero de dias habiles del ciclo escolar, a las diferentes escuelas beneficiadas con

el programa.

Politicas

e Unicamente se entregardn los desayunos escolares eso raciones.
vespertinas de acuerdo con el padrdn escolar autorizado para cada escuela
beneficiada.

o Se debe llevar un registro de las visitas a las distintas escuelas beneficiadas,
con la finalidad de verificar que la entrega sea conforme al padrén y en
tiempo y forma.

e La dotacidon de desayuno escolar serd gratuita

84 0
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Programa de nutricidn escolar: Desayunos frios y raciones vespertinas

Unidad administrativa: Coordinacion de Alimentacion y

Nutricion Familiar

Area responsable: Coordinacién de Alimentacién y
Nutricion Familiar

Descripcion de actividad

No. Responsable

Nombre de la Actividad

Desarrollo de la actividad

1 Coordinadora

Elaboracién documentacion
para
DIFEM.

Se elabora documentacién para DIFEM solicitando el
apoyo del programa ALIMENTACION ESCOLAR PARA EL
BIENESTAR (desayunos escolares frios) junto con el
nombre de la escuela publica y su ubicacion.

2 DIFEM

Otorga autorizacion.

DIFEM otorga la autorizacion para el programa de
la escuela que lo solicita.

3 Coordinadora

Seguimiento de la conformacion
de padroén.

La coordinadora de Nutricidon hard el seguimiento de la
conformacién de padrén de beneficiados a través registro
de peso y talla de cada uno de los nifios de la escuela a la
que se beneficiard en la plataforma de DIFEM.

4 DIFEM

Entrega de las dotaciones

DIFEM entrega las dotaciones que se deben otorgar
a la escuelabeneficiada.

Padres de
familia

Integrar comité devigilancia

Integran el comité de vigilancia de desayunos escolares o
raciones vespertinas el cual consta de un PRESIDENTE,
SECRETARIO, TESORERO Y 2 VOCALES, los cuales se encargaran de
supervisar la entrega.

Coordinadora

Constituir un comité

Constituye un comité de desayunos escolares o
raciones

vespertinas, los cuales se encargaran de supervisar la
entrega, el correcto consumo del programa. Realiza la
distribucion de los desayunos escolares a las escuelas
beneficiadas.

7 Alumnos
beneficiados

Se recibe desayuno
frio

Los alumnos beneficiados reciben desayuno frio y/o
raciéon vespertina.

GOBIERNO PARA TODOS
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Diagramacion

Coordinadora

Se solicita apoyo a DIFEM del
“Desayunos escolares frios
EDOMEX nutricion Edomex

Se elabora documentacién, junto
iombre de la escuda publicay
ubicacidn

Realiza el seguimiento de la
conformacdén de padron de
beneficiados que esa trawés de
su registro de peso y talla de
cada uno de los nifios de la
escuela a la que benefidard en
la plataforma de DIFEM

Constituye un comité de
desayunos escolares o raciones
vespertinas, los cuales se
encargan de supervisar la
aplicacion del programa. Realiza
la distribucién de los desayunos
escolares a las escuela
benefidadas

Otorga la
autorizacion
para el
programa dela
escuela que lo
solicita

DIFEM entrega las dotaciones
que se deben otorgar ala
escuela beneficiada

Benefidciarios

Padres de familia integraran un
comité de desayunos escolares o
raciones vespertinas el cual consta
de la siguiente manera:

Un presidente
Un secretario
Un tescrero
2 vocales

Las cuales se encargaran de
supenisar la entrega de los
desayunos

Alumnos reciben desayuno frio yfo
radon vespertina

Medicidn: Cantidad de desayunos y raciones vespertinas solicitadas /Cantidad de desayunos y

raciones vespertinas entregadas.
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Instructivo de llenado

Se marcara con una” x “la modalidad del desayuno es caliente o frio

1.

© 0N U A WN

Se anotara el nombre del municipio al que pertenece a la escuela
beneficiaria con el programa

Se anotara la de fecha de elaboracion del que se llena el formato
Se anotara la localidad de donde se ubica la escuela beneficiaria
Se anotara la clave de localidad que indica el INEGI

Se anotara la clave del centro de trabajo de la escuela

Se anotara el nombre de la escuela

Se anotara el tipo de centro educativo (preescolar, primaria)

Se anotara el nimero de integrantes del comité

. Se anotara el numero de integrantes hombres del comité

10 Se anotard la fecha de conformacion del comité
11.Se anotara la cuenta con cosicovid

GOBIERNO PARA TODOS
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Instructivo de llenado

Se anotara el nombre de la escuela

Se marcara la clave de centro de trabajo

Se colocara el turno, grado y grupo del saldn

Empezando por apellidos se escribira el nombre de los beneficiados

Se coloca el mes de entrega de los desayunos y se le pasa asistencia
diaria de ese mes marcando en cada casilla la entrega

6. Se anotara firma, nombre, cargoy firma

2w < <2IF
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Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o I3
terminacion del flujo
del proceso

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decisidn. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo
Sj" - “NO"

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o

~salga del proceso.

Multidocumento.

Refiere a un conjunto

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la

grabacion de datos. |

'n

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del

UL proceso.
|

de documentos. Por
gjemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

<2IF
AMECTAMECA
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2025 - 2027

PROCEDIMIENTO 14: CERTIFICADO MEDICO

Objetivo:

Informar y dara conocer el estado de salud de una personay de ser necesario dar
informacidn sobre sus problemas médicos o enfermedades.

Referencias:

e Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social,
de Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el
Desarrollo Integral de la Familia”. - Gobierno del Estado de México Ano de
Publicacion: 1985.

e Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF Amecameca. -Aho de
publicacidn julio 2022.

Definiciones:

Certificado Médico: Es un documento que contiene informacidn del solicitante
sobre su condicidn de salud.

Insumos: Recibo del pago de cuota de recuperacion del certificado médico solicitado

y Médico General

Resultados: Certificado Medico

Politicas

e Este es un documento que se encuentra respaldado por un ente de Salud.

e El documento debe tener toda la informacidon de la solicitante escrita de
manera clara y legible, y debe decir exactamente su condicion de salud,
identificacion con su nombre completo, datos del médico que hace la
expedicidon, nimero de tarjeta profesional, registro, firma del médico, fecha
de vencimiento, tipos de sangre y a donde va dirigido el documento (Ente
0 persona).

e El| Certificado Médico puede ser obligatorio cuando es solicitado para
realizar tramites legales, laborales, escolares, etc.

o1 <2IF
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Certificado Médico

Unidad administrativa:  Salud Area responsable: Coordinacién de Salud Comunitaria
Comunitaria

Descripcion de actividad

# Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad

1 Paciente Solicitud de certificado médico Asiste a las instalaciones del DIF Municipal a
solicitar un certificado médico

2 Enfermeria Registro del paciente y Toma El personal de enfermeria registra
de signos vitales al paciente y toma signos vitales

3 Médico Valora al paciente y expide El médico realiza el interrogatorio y
documento exploracion  correspondiente 'y  expide

certificado médico.

2o 1< <2IF
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Diagramacion
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Medicion: Numero mensual de Certificados Médicos solicitados / Numero mensual de Certificados
Médicos programados X 100= porcentaje de Certificados otorgados.
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Formato e instructivo
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INSTRUCTIVODELLENADO

Colocarla fechaactualizada

Colocar el nombre completo del paciente
Colocar la cantidad ennimeroy letradel cobro
Marcar con unaX esservicio a otorgar
Nombre, firmay sello de quien realiza el cobro

el ot B

F Sistema Municipal para el Desarrolio
AMECAMECA Integral de la Familia de Amecameca AMECAMEC

N T T 2025-2027 ”7}-: "‘:.-
CERTIFICADO MEDICO FOLIO: No. 0501
FECHA LUGAR DE EXPEDICOON

LA UMICAD MEDICA CERTINCA MABLR PAACTICADO BECONCCIMENTO
MEDICO CORBESPONDIENTE A .

TTUARLLSO NS T ARILCES VAT Wova kil
¥ EN EL MOMENTO ACTUAL SE ENCLENTRA
MEDICO QUE CERTIFICA — ——
CACAAA OGP . ALCIBO DE PAGO Mo
SO INCICE OF MASA CORPORAL  NORMALL ) SOOREPESO( | CULSOAD, |
TALLA —————

AGUDEZAVISUAL  NORMALL ) REQUIRE VALORACION| |
FC
AFTO PARA SEALIZAR ACTIVIORAD FSKCA o ) NO( )
NOMBAT. FAsuA DU\ Mbtaco QU8 bR -

WA PP RN TEROSA VOERO S SO T MEICD & AN O L6 STCAA OF DRSO

Z 94 < (?
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Instructivo de llenado

1. Colocar la fecha actualizada y lugar de expedicidon

2. Colocar el nombre completo del paciente (apellido paterno,
materno y nombre)

Colocar estado de salud del paciente

Nombre completo del médico certificante

Colocar cedula profesional

Colocar el folio del recibo de pago

Signos vitales y marcar con una X indice de masa corporal,
agudeza visual y apto para realizar actividad fisica.

8. Nombre, firmay sello de quien realiza el cobro

NouksWw
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Simbologia

SIMBOLO

SIGNIFICADO

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo

ﬂ' H H’ }

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o

~salga del proceso.

Multldocumento
‘Refiere a un conjunto
“de documentos. Por
eJemplo un
expedlente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

-
®=
g
_

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la

grabacion de datosl

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el
sentldo de flujo del
proce*so

GOBIERNO PARA TODOS
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PROCEDIMIENTO 15: CONSULTA MEDICA: GENERAL, ODONTOLOGIA Y
NUTRICIONAL

Objetivo:

Otorgar consultas externas de primer nivel y de atencidon a la poblacion
vulnerable con el fin de preservar la salud.

Referencias:

e Ley que crea los Organismos Publicos descentralizados de Asistencia social,
de caracter municipal, denominados “Sistemas Municipales para el
Desarrollo Integral de la Familia” Gobierno del Estado de México Ano de
Publicacion: 1985.

e Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF Amecameca. Afo de
publicacion julio 2022.

Definiciones:
Consulta médica: La consulta médica generalmente tiene un protocolo comun en

el cual el médico explora a nivel subjetivo y objetivo una necesidad
(preocupacién, malestar, dolor, sufrimiento, o daio) del paciente, haciendo uso
de sus conocimientos, experticia, sensibilidad, intuicién y conciencia para
establecer un diagndstico y establecer un plan de solucion a un problema de falta
de salud.

Receta médica: documento donde se prescriben las indicaciones médicas.

Certificado médico: documento en el cual consta la condicion de salud del
solicitante.

Hoja de referencia: documento con el diagnostico presuntivo donde se da el
Pase a otro hospital al paciente.

Insumos: Recibo de pago del costo de recuperacion

o <2IF
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Consulta Médica

Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacién de Salud Comunitaria
Salud Comunitaria

Descripcion de actividad

N Responsable Nombre de Ia Desarrollo de la actividad

o. Actividad

1 Paciente Solicitud de consulta Solicita consulta médica previo pago de
médica servicio.

2 Enfermeria Registro del paciente y Toma signos vitales y registra al paciente.
Toma

de signos vitales

3 Médico Valora al paciente y Valoracion, exploracion fisica, vy
expide receta en caso diagndstico, prondstico y tratamiento.
necesario Expide el documento correspondiente.

2w < <2IF
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Diagramacion

PACIENTE

focste a las
instalacones el Valoracon e
SMIDIF a soiwitar el Regestra ol pocoeme vy lo Iinterrogatono cel
SErddO prevo 3 pago tome los signos JWiades padoente
de axcta de

recuper acion
Gudas de practica
Btdcora de registro de dinics
padenes
Expedidon de receta -~
mexchica -
»

Emrega la receta Se realiza o cotvyo als
enfarmada vy e [l on farmacia segun soa
le surte wl total de receta

Medicidon: Numero mensual de Consultas solicitadas / Numero mensual de Consultas atendidas X
100= porcentaje de consultas otorgadas.
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Formato e instructivo

2.

CARNET DE CITAS
INDICACIONES

Catta cita que 0o noots, fuw hecha despuss
de esludiar sy (280 y para su convivencia
por 10 que Je YOQamOos 4 usted acuda purtualments

# lan citas del area COrmespondenin. precisamaente
ol aia y la hors seNatacios

Cumnpla todas jan instrucciones del Bervidor
Piblico guea o stendid, & fin de eviter
Citas Inmecerarian

S1 O o8IA CItRGO praviamaerts y e sugiera algura

dude o urgancia 1EAp0010 & Su L2310, preséniese

o la recepcion, donde recibiers ka Mancion gue
0 royuiera

El carnret 2 indsgensable que 1o presente cads
VEE GUO ACUCE & HQUNA TR, Y8 Qe en o E
Anotara s Tacha on Que DARVAMEeNte Lera »
Gue se presonte

Instructive

e Colocarel nimero de expediente enelrecuadro superior en
blanco '

e Colocar nombre del beneflciano enla parte frontal
lnntondo Pa. di /. 2reNLin

q Sistemna Municipal para el D 2
de la Familia de Amecameca
AmiCameca  'neoral dela Fariioos

A Purgoe cronad BN
Lok Sacrwrnorte

Sovmcarece, Tatace d Mbwen C P 5400 s SeGTTS eSS
ek 30 7978 4500 ThB $R0%. v FUReA

INSTRUCTIVO DE LLENADO

GOBIERNO PARA TODOS
Junlos constragendo Tuluro AMETAMECA
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Nombre del paciente; colocar el nombre completo como aparece en su INE o CURP
Colocar la edad en afios de los pacientes

Fecha

Colocar signos vitales

Nombre completo del médico, cedula profesional y firma del paciente.

2w 1< E
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Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
blfurcauon del tipo
“gir _ uNO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
qlga del proceso.

Multldocumento
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
e1emp|o un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Iszpecuon/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervisién (como
una firma o “visto
bueno”)

-
> &
]
-

Base de datos/
aplicacién. Empleado
para representar la
grabacién de datos) '

TIQAC

“proceso.
|

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el

sentldo de flujo del
!

GOBIERNO PARA TODOS
Junlos conslrayendo fuluro
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PROCEDIMIENTO 16: INGRESO Y ATENCION A LOS SERVICIOS DE LA UNIDAD

BASICA DE REAHABILITACION E INTEGRACION SOCIAL

Objetivo:

Brindar atencidn, asesoria y/o orientacidon a las personas que acuden a los
diferentes servicios que brinda la unidad, apoyando en la apertura de su
expediente para ingresar a los servicios que brinda la unidad o para gestionar
algun recurso ante DIFEM.

Referencias

e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. - Aio de
Publicacién: 07/09/2010.

e Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social
de caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el
Desarrollo Integral de la Familia”. Gobierno del Estado de México Afo de
Publicacion: 1985

e Norma oficial mexicana NOM-173.SSA-1,1998 para la integracion de las
personas con discapacidad.

e Ley para la Inclusidn de las Personas con Discapacidad. -Ley publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 30/05/2011.- Ultima reforma publicada DOF
29/04/2022.

Definiciones:
U.B.R.L.S. Unidad Basica de Rehabilitacidon e Integracion Social.

Discapacidad: Es toda restriccion o ausencia debido a una deficiencia de la
capacidad de realizar una actividad dentro del rango considerado normal para
un ser humano. Sufre un déficit permanente prolongado funcional que le impide
ser independiente e integrarse socialmente.

Trabajo Social: profesién basada a la practica que se encarga de promover un
cambio social y resolver problemas, asi mismo orienta, investiga y gestiona,
conoce y estudia la problematica sociofamiliar y ve de qué manera puede
intervenir, buscando apoyo para proporcionarlo en problemas fisicos,
emocionales, econdmicos y de salud.

Insumos:

102
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Paciente adulto:

- Copia de la credencial de elector del paciente o del tutor en caso de ser
menor de edad.

- Acta de nacimiento.

- Copiadel CURP.

- Copia del comprobante de domicilio.

Paciente menor de edad:

- Copia del acta de nacimiento.

- Copia de CURP.

- Copiade la credencial de elector y CURP del padre o tutor paciente.

- Copia del comprobante de domicilio.

Resultados:

El usuario recibird su carnet al momento de hacer entrega de sus documentos
personales y llevarse a cabo |la apertura de su expediente. El usuario recibira el apoyo
gestionado ante DIFEM cuando este sea aprobando. Ciclo escolar, a las diferentes
escuelas beneficiadas con el programa.

Politicas:

e Paraingresaral area de U.B.R.I.S., el paciente tiene que pasar con el médico
especialista quién lo canalizara al area correspondiente.

e Presentar diagndstico previo si se cuenta con él.

e El usuario debera tramitar su carnet.

e Acudir en el horario establecido, seguir las recomendaciones del
terapeuta y traer el material que se le solicite para su terapia.

<2IF
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Ingresoy atencidn a los servicios de laUnidad Basica de

Rehabilitacion e Integracion Social.

Unidad administrativa: Arearesponsable: coordinacién de UBRIS

Direccionde Asuntos Indigenas

Descripcion de actividad

N Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad

1 Usuario Solicitud de informacién Solicitainformacidén paraingreso a la UBRIS

2 Archivo clinico Archivo clinico Recibe la documentacion personal del
ciudadano.

3 Trabajo social Estudio socioeconémico Realiza el estudio socioeconémico al paciente y

asigna una cuota para su consulta o terapia.

4 Caja Pago de valoracion Paga cuota de recuperacion para

Agendar consulta.

6 Meédico Valoraciéon médica El médico especialista realiza Ila
especialista valoracion médica y en caso necesario
ingresaa la UBRIS a

! | rehabilitacién

)
|

7 Médico Indicaciones médicas De acuerdo al diagndstico se

especialista emite las indicaciones

Ingreso a los servicios de laUnidad Basica de Rehabilitacidn e Integracién Social UBRIS Amecameca).
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DIAGRAMACION

Paciente Archivo clinico

Recibe la
documentacion del
usuario

Paciente solicita
informacidn para
ingreso a la UBRIS

Maormatividad UBRIS

Normatividad UBRIS de |
Normatividad UBRIS clinica
MNormatividad UBRIS

Médico
especialista

Trabajo social

El meédico especialista
realiza la valoracion
médica y en casa
necesario ingresa a la
UBRIS a rehabilitacidn

Redbe la
documentacion del

5e realiza el pago para
Usuario ul

consulta de
valoracion

Guias de practica

Expedicién de
indicaciones de terapia

fisica

Medicion: Nimero de terapias solicitadas mensualmente/ Nimero de terapias programadas X 100 =

porcentaje de terapias otorgada.

GOBIERNO PARA TODOS
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Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio 0 la
terminacion del flujo
del proceso

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un
punto en el flujo en
que se produce una
blfurcauon del tipo

H I'

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o

~salga del proceso.

Multldocumento
‘Refiere a un conjunto
“de documentos. Por
ejemplo un
expedlente que
agrupa distintos
documentos.

nspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
gue requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos‘

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el
sentldo de flujo del

. I‘ 4 | "’(

VU progeso.
l
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2025 - 2027

PROCEDIMIENTO 17: ENTREGA DE APOYOS FUNCIONALES

Objetivo:

Tiene como finalidad brindar asistencia social a los sectores mas vulnerables de
la poblacion, mediante la entrega de apoyos funcionales, que contribuyan a
satisfacer sus necesidades bdsicas y especificas. En el caso de las personas con
discapacidad, estos apoyos buscan favorecer su rehabilitacion, movilidad,
autonomia e integracion a la sociedad, reduciendo las condiciones de
desigualdad en las que se encuentran.

Referencias:
e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. - Afio de Publicacion:
07/09/2010.

Definiciones:
SMDIF: El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (SMDIF) es

un organismo publico descentralizado en México, a nivel municipal, encargado
de coordinar politicas de asistencia social, proteger los derechos de la nifiez y
apoyar a grupos vulnerables.

Gestidon de aparatos funcionales: Se realiza un expediente para solicitar apoyos
funcionales, (silla de ruedas, sillas PCI-PCA, bastones, andaderas y aparatos
auditivos).

Asistencia Social: Conjunto de acciones tendientes a modificar y mejorar las
circunstancias de caracter social que impidan el desarrollo integral del individuo,
asi como la proteccidn fisica, mental y social de personas en estado de necesidad,
indefensidn desventaja fisica y mental, hasta lograr su incorporaciéon a una vida
plena y productiva.

Aparato funcional: Disefiados especialmente para personas con alguna
discapacidad en alguna zona del cuerpo que ayudan a mejorar su calidad de vida
(silla de ruedas, sillas PCI-PCA, bastones, andaderas y aparatos auditivos).
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Insumos: Copia de identificacion oficial vigente (INE, o Constancia de Identidad) de la
persona beneficiaria, CURP, Recibo de Solicitud, Constancia medica, Comprobante de
domicilio, Numero telefdnico.

Resultados: El apoyo, silla de ruedas, bastones, andaderas y aparatos auditivos,
pafales a personas con algun tipo de discapacidad de escasos recursos.
Politicas

Ser habitante del municipio de Amecameca o sus de legaciones.

Estar comprendido dentro de algun tipo de vulnerabilidad que requiera el
apoyo.

Cumplir con los requisitos correspondientes a su tramite.

> 1< <2IF
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Entrega de Apoyos Funcionales

Unidad administrativa:
Sistema Municipal para el Area Responsable: Presidencia del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Desarrollo Integral de la Familia de Amecameca.

Familia de Amecameca.

Descripcion de Actividad

No. de

paso Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la Actividad

El interesado debera acudir a
las instalaciones del SMDIF
Amecameca para solicitar
informaciéon o bien audiencia
personal para recibir el apoyo.
1 Persona fisica Solicitud de informacion
Una vez realizada la consulta,
se le informara de la
documentacion a entregar; ahi
mismo se le informara el
procedimiento a seguir.

El interesado debera acudir a
las instalaciones del SMDIF
Amecameca para entregar la
documentacion requerida, con
la finalidad de llevar a cabo su
solicitud.

Se recibe la documentacion
presentada por el interesado y
se verifica que cumpla con los
requisitos establecidos. Una
vez validada la informacion, se
procede al llenado del recibo de
solicitud correspondiente al
apoyo requerido y se integra el
expediente para su debido
tramite.

Se brinda al interesado Ila
informacion detallada respecto
a la fecha, hora y lugar en que
se realizara la entrega del
apoyo solicitado. Dicha
informacion es comunicada de
manera oportuna a través de
los ndameros telefénicos
proporcionados previamente,
con la finalidad de asegurar su
conocimiento Y puntual
asistencia.

El ciudadano debera
presentarse en el lugar, fecha y
5 Persona Fisica Entrega de Apoyo hora previamente establecidos,
con la finalidad de recibir el
apoyo de aparato funcional

2 Persona fisica Entrega de Documentos

Presidencia del
Sistema Municipal Recepcion de Documentos,

3 para el Desarrollo llenado de recibo y/o bitacora
Integral de la Familia de entrega.

de Amecameca.

Presidencia del
Sistema Municipal
4 para el Desarrollo Informacién de entrega
Integral de la Familia
de Amecameca.
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Diagramacion

PROCEDIMIENTO: Entrega de Apoyos Funcionales

Direccién del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Amecameca

Presidencia del Sistema
Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de
Amecameca.

Persona Fisica

Presidencia del Sistema
Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de
Amecameca.

Solicitud
informacion

Entrega de
Documentos

Entrega de Apoyo de

Recepcion de
w4 Documentos,
llenado de recibo.

Si el ciudadano
entrega la
documentacion
y el recibo de
solicitud.

FIN R aparato funcional y Informacién
toma de fotografia de entrega
si el ciudadano
No entrega la
documentacién
FIN <} y el recibo de

solicitud.
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Simbologia

SiMBOLO SIGNIFICADO  SIMBOLO SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicioo la
terminacion del flujo
del proceso

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo

H H H ]

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o

~salga del proceso.

Multldocumento
‘Refiere a un conjunto
“de documentos. Por
e1emp|o un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

-
®=
gt
_

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos]

']{

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el
sentldo de flujo del
proae'so
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2025 - 2027

PROCEDIMIENTO 18: LEVANTAMIENTO FISICO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
Objetivo:

Realizar la inspeccidn fisica de bienes muebles e inmuebles, con soporte
documental del resguardo de bienes por cada dependencia, asentando en acta
circunstanciada el registro de bienes y observaciones que se realicen a la hora
del levantamiento.

Referencias
e Ley General de Contabilidad Gubernamental
e Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios

Definiciones
Bienes Muebles: Bienes que pueden trasladarse de un lugar a otro, ya sea por si
mismos (semovientes) o por fuerza externa, sin perder su naturaleza.

Bienes Inmuebles: Aquellos que estan inmovilizados, incluyendo el suelo y las
construcciones adheridas a él de manera permanente.

Levantamiento Fisico: es el procedimiento ordenado y sistematico de verificar,
contar, identificar y registrar la existencia real de los bienes muebles e
inmuebles.

Resultados: Verificar que los registros contenidos en inventario general
proporcionado por la coordinacion de patrimonio, coincidan con los registros
contenidos en las actas circunstanciadas que realizara el comité de bienes al
momento de realizar la inspeccidn fisica de bienes muebles e inmuebles.

Politicas

Contar con las bases generales para la realizacion del levantamiento.

Contar con el calendario de la hora y dia en que se realizara el levantamiento.
Contar con las actas circunstanciadas para realizar el levantamiento.

Contar con los resguardos de cada area.
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AV. PARQUE NACIONAL S/N SEC
AMECAMECA; ESTADO DE MEXIC

2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de

Ayuntamiento de México”
A Amecameca.

i
gataéio de México AME AM ECA

2018-2017 + Hhieade b dprrenna

ACTA CIRCUNSTANCIADA
DE REVISION DE BIENES INMUEBLES
SEGUNDO LEVANTAMIENTO SEMESTRAL 2026

En el municipio de Amecameca, estado de México, siendo las horas del dia de del
afo 2026, constituidos por el comité de bienes muebles e inmuebles del sistema municipal para el desarrollo
integral de la familia del municipio de Amecameca, estado de México, administracién 2025-2027, por el

érgano interno de control del sistema municipal para el desarrollo integral de la familia de Amecameca, la

[ ; por la direccién del sistema municipal para el desarrollo integral
de la familia , por la coordinacién honorifico de servicios juridicos
asistenciales del  sistema munigipal-\para el desarrollo integral de la familia, el
c. Y. 5 por la_tesoreria del sistema municipal para el desarrollo
integral de la familia, el c. LR x‘i—- r ;Y p?wl?a coordinacién de patrimonio del
sistema municipal para e| desarrollq integral de la familia, lac e ,enel
drea de 4 __ v aefecto de dar cumplimiento a lo establecido en las

bases generales parala reallzaaon delos Ievantamlentos f(sucos de los bienes muebles e inmuebles del sistema
para el desarrollo mtegral dela familia de mecameca 2025 2027 artfculojB fraccién VI, 91 fraccién XI, 96
fracciones IV y XXI1Y 112 fraccnén XV, de la Ley Orga Jica Munici pal del Estado de México, asi como el articulo
7 y SO de la Ley de Responsabllidades Administrativas del Estado de México y Municipios, de acuerdo a la
calendarizacién de la REVISION FiSICA DE BIENES ‘MUEBLES E INMUEBLES, SEGUNDO LEVANTAMIENTO
SEMESTRAL 2026 DEL *SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO, Se procede a dar inicio a la segunda revision fisica del inventario de bienes
inmuebles, con el propésito de hacer constar los trabajos del comité de bienes muebles e inmuebles del
sistema municipal para el desarrollo integra de la familia del municipio de Amecameca, estado de México,
administracién y 2025-2027, por, - lo qu T(Esgang?ﬁlgregglgte\s{ ’gruf(e& biqmqeble ubicado en

CUYAS MEDIDAD Y COLINDANCIAS SON LAS SIGUIENTES:
1.

LAl o

6.
SUPERFICIE CONSTRUIDA:

uso:

Una vez identificado el Bien Inmueble se procede a realizar la verificaciéon del bien inmueble,
propiedad del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Amecameca, Estado de
México, de acuerdo a la informacién proporcionada por la coordinacién de patrimonio del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Amecameca.

TOR SACR;)MONTE

2w 1<

) DIF AMECAMECA 2025-2027

ME AMECA
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2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de
Ayuntamiento de México” F
Amecameca.
Estado de México
2025-20 AM MECA

sore - sour n-ra—ob.o‘,.-

Derivado de lo anterior, se han detectado los sigulentes:

HALLAZGOS

F1Q 2048 L diferen i
OBS Ellélf\"/(A?é |C()l/|(|{‘EA)SH( /]Af{ ) |

o AV. PARQUE NACIONAL S/N SEC CROMONTE,

AMECAMECA; ESTADO DE/E MEXI . 56900. €) DIF AMECAMECA 2025-2027
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2026. Aiio del Humanismo Mexicano en el Estado de

S | Ayuntamiento de México”
\ Amecameca.
\ Estasd_g de México ,AM ECA

2028- 3027 + Harsade (o &jsrenria

No habiendo mds que agregar a la presente acta circunstanciada de Revisién Fisica de Bienes
Inmuebles, Segundo Levantamiento Semestral 2026 de Sisterna Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Amecameca, Estado De México, se da por concluida la presente
siendo las horas con minutos, del dia del mes de

del afio 2026, firmado al calce y margen los que en ella intervinieron y asi

quisieron hacerlo. - - - - - - - - o oo

NOMBRE Y FIRMA

POR LA DIRECCION DE SISTEMA \ POR EL GRGANO INTERNO DE CONTROL

)
MUNICIPAL pAgA EL z \ ! DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
INTEGRAL DE T FAMILIA ) ) DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA.
) ‘
4 $ | i
\_ S r, i
l b
POR LA COORDINACION HONORIFICA POR LA TESORERIA DEL SISTEMA
DE SERVICIOS JURIDICOS ASISTENCIALES MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL INTEGRAL DE LA FAMILIA.
INTEGRAL DE LA FAMILIA. ,
A e {0,
')m.“, { C{/d "(dl“u
POR LA COORDINACION DE PATRIMONIO POR EL TITULAR DEL AREA

DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA.

Las presentes firmas corresponden al acta del

bien inmueble

llevada a cabo el dia del mes del afio

AV. PARQUE NACIONAL S/N SECTOR SACROMONTE,

AMECAMECA; ESTADO DE MEXICO C.P. 56900. €) DIF AMECAMECA 2025-2027
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’.x('?/‘, Ayuntamiento de
)’!“I Amecameca,

Estado de México
2025-2027 .AMECA
“2026. Aho del Humanismo Mexicano en el Estado de México” 1018-2027 « {hisade la dgprenria

ACTA CIRCUNSTANCIADA
DE REVISION DE BIENES MUEBLES
PRIMER LEVANTAMIENTOSEMESTRLA 2026

En el Municipio de Amecameca, Estado de México, siendolas _ horasdeldia _ de  del
afio 2026, constituidos por el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Sistema Mumupal para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municiplo de Amecameca, Estado de México, Administracién 2025-2027, por el

Organo Interno de Control del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Amecameca, la

C___ o ~____;por la Direccién del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Famllua (ol - s por la Coordinacién de Servicios
Jurldicos  Asistenciales del Slslemd munIpral para el Desarrollo Integral de la Familia, el
«__ f__,___, por la Tesorma del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia, el C ) y por la Coordlnaclon de Patrimonio del
Sistema Municipal para el ﬁn’ollo Intapral de |a Familia, Ja C. senel
area de g y 4 efecto/de dar cumplimiento a lo establecido en las BASES
GENERALES PARA LA REAL!ZAC!ON DE LOS LEVANTAMIENTOS FISICOS DE LOS BIENESS MUEBLES E INMUEBLES

DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE AMECAMECA 2025-2027, articulo 115 de
la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 23,27 y 31 de la ley General Gubernamental,
articulos 1, 2 fraccién Ill, 3, 67 y 68 de la Ley de Bienes del Estado de Mésico y sus Municipios, Seccién Quinta
del Organo Interno de Control, articulo 16 fraccién XIi del Reglamento Interno el Sistema Municipal para el
desarrollo Integral de la Familia de Amecameca 2025-2027, asi como el articulo 7 y 50 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. De acuerdo a la calendarizacion de la

Revision fisica de bienes muebles e inmuebles, Primer levantamiento Semestral 2026 del sistema Municipal
para el Desarrollo_integral de la Familia de A& g‘ggmeca,fstadg‘ de Méiico‘,'se,;‘)cb;e.de a dar inicio a la

segunda revisién fisica del Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles, con'el propésito de hacer constar los
trabajos del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Sistema Municipal para el Desarrollo Integra de la
Familia del Municipio de Amecameca, Estado de México, Administracién 2025-2027, por lo que estando

presentes en el drea de , se encuentra el o Ila
C: , con cargo de , se procede a
realizar la verificacion de los bienes muebles asignados a esta drea de , de acuerdo

a los resguardos presentados por la Direccién y Coordinacién de Bienes Patrimoniales del Sistema Municipal
para el desarrollo Integral de |a Familia de Amecameca, Estado de México, por lo que se hace constar que se
realza la revisién en base a listado de bienes registrados en el sistema Creg:

NUMERO DE BIENES REGISTRADOS EN EL SISTEMA CREG DE ACUERDO AL LISTADO.

Derivado de lo anterior se han detectado los siguientes:

HALLAZGOS

1. BIENES MUEBLES EXISTENTES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA  DE:
__, DEL LISTADO QUE SIRVIO DE BASE PARA REALIZAR LA

REVISION.
a) Numero Bienes Muebles

AMECAMECA; ESTADO DE MEXICO C.P. 56900. €) DIF AMECAMECA 2025-2027
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2.- ¢CUENTA CON BIENES MUEBLES FALTABTES?
()st ()no
Adjuntar listado de los blenes muebles faltantes.

3.- ¢CUENTA CON BIENES MUEBLES SOBRANTES FISICAMENTE?

()s ()no

Adjuntar listado de los bienes muoblvs sobraulos

.- ¢CUENTA CON BIENES MUEBLES QUE SE ENCUENT] REN EN DESUSO, DESCOMPUESTOS,
SINIESTRADOS ROBADOSU OBSOLETOS? (ANEXAR COPIA DE DOCUMENTO SOPORTE)

|
I
| |

{
()sI ()NO |
5.- ¢ CUENTA CON BlENES MUEBLES LOCALIZADOS FISICAMNETE EN UNA UNIDADA
ADMINISTRATIVA DISTINTA DE LA DE SU ADSCRIPCIPN ORIFINAL? (ANEXAR COPIA DE

DOCUMENTO SOPORTE)

()sl ()NO
6.- (CUENTA CON BIENES MUEBLES FISICAMENTE, PERO NO REGISTRADOS EN EL INVENTARIO
GENERAL DE BIENES MUEBLES? jl |/ ¥ { l\'“ {" (‘ {,"",‘(',/“'1:,{(/

()sl ()NO i

Adjuntar listado de los bienes.

TOTAL DE BIENES:

OBSERVACIONES
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i Ayuntamiento de
Amecameca.

Estado de Méxco
i 2025-2027

2026 Ano de

N halyendo mas que ARTURAT 4 BRI AMALIAE

Muebles e jmmuchles, Primer jewantamiento 5e

desarrollo Integral de la Familia de AMeCamecd, Estado de Meéxico, o el par cor

prosente siendo las hotas con
del ano 2000,

Quiseron hacet o

firmado al caloe y marpen leys, e e e

AME '.:AMEU"-

} Homanismo Mexicano on o) Estarlo fo Maein

b carcunstanciarda e Revision Fisico de Bienes
mestral 2026 de Sistema runicipal para el

flhinra 1o

minutos, del dia Aol rmes e

W interuinieron § a4

NOMBRE Y FIRMA

.
POR LA DIRECCION DEL SISTEMA
CONTROL
MUNICIPAL PARA EL DESARRLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA.
FAMILIA.

-
POR LA CORDINACION HONORIFICA

DE SERVISIOS JURIDICOS ASISTENCIALES
DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
INTEGRAL DE LA FAMILIA.

POR LA COORDINACION DE PATRIMONIO
DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA.

OR SACROMONTE,

- ——
POR EL ORGANO INTERNO DE

DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA

POR LA TESORERIA DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA.

POR EL TITULAR DEL AREA

Las presentes firmas corresponden al acta
del drea de

~ Mlevadaa cabo el

dia _ delmes  delafo__

AV. PARQUE NACIONAL S/N SEC
A f A: EST

ADO DE

AMECAM MEXICO C.P. 56900.

118

GOBIERNO PARA TODOS
Junlos conslrayendo fuluro

ZIF
AMEZCAMECA

20285 - 2027 - Hoctende b diferencia



Desarrollo

Nombre de la actividad: Levantamiento fisico de bienes muebles e inmuebles

Unidad administrativa: Arearesponsable: 6rgano interno de control

Organo interno de control

Descripcion de actividad

N Responsable Nombre de la Actividad Desarrollode la actividad

1 Patrimonio Bases generales para la realizacion de La coordinacion de patrimonio emite las bases
levantamiento fisico de bienes generales para la realizacion del levantamiento fisico
muebles e inmuebles. de bienes muebles e inmuebles.

2 Comité de bienes Aprobacion del calendario para la Se pasa por junta del comité la aprobacion de la fecha
muebles e realizacion del levantamiento fisico para la realizacion de levantamiento fisico de bienes
inmuebles de bienes muebles e inmuebles. muebles e inmuebles.

3 Comité de bienes Levantamiento fisico de bienes Los integrantes del comité realizan la verificacién fisica

3 de los bienes muebles e inmuebles.
muebles e muebles e inmuebles.
inmuebles.

4 Organointerno de Expedicion de actas circunstanciadas El 6rgano interno de control expide las actas

control. del levantamiento fisico de bienes circunstanciadas del levantamiento fisico de
muebles e inmuebles. bienes muebles e inmuebles, hallazgos y
observaciones detectadas, firmando todos los

integrantes del comité.
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Diagramacion

PATRIMONIO COMITE DE BIENES MUEBLES RGANO INTERNO DE
INMUEBLES ONTROL

BASES APROBACION DEL
GEMERALES CALENDARIO PARA
PARA LA LA REALIZACION
REALIFACION DE DEL
LEVAMNTAMIENT LEVANTAMIENTO
0 FBICO DE FISICO DE BIENES
BIEMES MUEBLES MUEBLES E
INMUEBLES

EXPEDICION DE
| ACTAS
LEVANTAMIENTO FISICO DE
BIEMES MUEBLES E CIRCUNSTANCIAD
INMUEBLES AS DEL
LEVANTAMIENTO
FISICO DE BIEMES
MUEBLES E
INMUEBLE
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Simbologia

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicioo la
terminacion del flujo
del proceso

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo

ﬁ' H H’ H

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
~salga del proceso.

Multldocumento
‘Refiere a un conjunto
~de documentos. Por
e1emp|0 un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
gue requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

)
®
o
_

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la

grabacion de datos. |
T

QU

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
i sentldo de flujo del
LA :pmvoeso '

GOBIERNO PARA TODOS
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2025 - 2027

PROCEDIMIENTO 19: BIENES PATRIMONIALES

Objetivo:

Administrar y controlar el Patrimonio de Bienes del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia, asi como la coordinacién y supervisién de
acciones de mantenimiento y seguridad del patrimonio institucional. Asi mismo,
programar, coordinar y evaluar las acciones referidas a la identificacion, registro
y control de los bienes patrimoniales.

Referencias
e Legislacion del Estado de México
e Ley general de la gaceta del gobierno

Definiciones:
Levantamiento fisico: es el proceso de verificacion, codificacion y registro de un

bien mueble. Implica identificar existencias, estado fisico, ubicacion y usuario
responsable, generalmente mediante etiquetado de codigos de barras, para
actualizar la base de datos de activos fijos y realizar conciliaciones.

Sistema CREG: es una herramienta web de arquitectura cliente-servidor
desarrollada por IIDESOFT México para la automatizacion, control y registro de
inventarios de bienes muebles e inmuebles, cumpliendo con las normativas del
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM).

Bienes Muebles: Los bienes muebles son objetos materiales, tangibles vy
transportables que pueden trasladarse de un lugar a otro, ya sea por si mismos
o por una fuerza exterior.

Insumos:
Sistema CREG patrimonial, Equipamiento de bienes muebles
Y Documentacion de cada bien mueble

Resultados: Cada vez que se haga el levantamiento fisico, se encuentren todos los bienes
muebles que estan bajo resguardo, tener actualizado correctamente el sistema CREG.

Politicas
e Todos los bienes muebles deben de estar en buenas condiciones para que

todo servidor publico o persona ajena tenga digno espacio para ocuparlos.
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Desarrollo

Nombre de la actividad: BIENES PATRIMONIALES
Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacién de Patrimonio
Coordinacidn de Patrimonio
Descripcién de actividad
No.
de Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
paso
. . ., Se recopila toda la documentacion que
1 Patrimonio Recepcion de P ) . q
., existe de los bienes
documentacién
muebles
Se verifica en donde se encuentran los bienes
muebles de cada coordinacion, se verifica que
esten en buen estado y en el lugar que se le
Coordinadorade Verificar en donde se asigno, se verifica el bien mueble junto con la
2 Patrimonio encuentran los bienes muebles documentacion que se encuentra.
Se sube informacidn de los bienes muebles
nuevos, se sube informacion del personal
. . o ue labora en el SMDIF
3 |Sistema CREG Se sube toda informacion a
de los bienes muebles, ya
sea por compra o donados
Se verifica que se encuentren los bienes
muebles en buen estado, en el lugar
. Levantamiento Se hacen dos veces por afio asignado en cada coordinacion y que le
fisico de los den buen uso
bienes
muebles e
inmuebles
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Diagramacion

Informes en la
coordinacion de
Patrimonio

Informacion
de los bienes
muebles que
se
encuentran
en SMDIF

Coordinadora

Da la atencion al
personal que
solicita informacién
sobre los bienes
muebles que tienen
bajo su resguardo

Revisa cada bien
mueble

Hace carpetas
para tener su
evidencia y
pasarla por el
comité de bienes

Actividades

Realizar los
levantamientos
fisicos de los bienes
muebles

Realizar el programa
anual para la
disposicion final

GOBIERNO PARATODOS
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Formatos e instructivos

SETEMS MUHC IFAL FARA DL DESARROCLL D INTEGREAL D0 LA FAMILLS DL AW DCSMEC A

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO

2025-2027

LDSNISTRACICM 30253027

RN C T

AME-3-010-BO0-000:310

PR

R 1o Bt ds Mesice

OSFEM ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL
ESTADO DE MEXICO

No. DE INVENTARID

RESGUARDO DE BIENES POR DEPENDENCIA

AREA DE TRABAJO: BOO - DIRECCION GENERAL
No.

CARACTERISTICAS MARCA MODELO SERIE uso

No. DE FACTURA

COSTO (EN

FECHA DE

OBSERVACIONES

PESOS)

T

AME-3-010-B00-000006

COMBI VOLKSWAGEN 1995 IVWRL2THISM Malo

026888

A-1ga2

75,000.00

1098-08-07

DERINADO DE LA
ENTREGA-RECEPCION
DE LA ADMINISTRACION
2019-2021 EL BIEN NO
FUE ENTREGADO
FISICAMENTE ¥ DE
ACUERDO A LOS
LINEAMIENTOS SE
REALIZARON LAS
OBSERVACIONES
PERTINENTES ANTE EL
ORGANO INTERNO DE
CONTROL.

POR LOQUE AUN SE
ENCUENTRA EN
PROCEDIMIENTO
MEDIANTE
EL NUMERO DE
EXPEDIENTILLO:
OBSER/CMISMDIFIO01/2
o022

AME-3-010-B00-00000%

ARCHIWERO METALICO SIN MARCA SIN MODELC SIN SERIE Bueno

7500

1917.34

1999-08-22

AME-3-010-B00-000010

CAMIONETA MITSUBISHI 2011 MMBMG4SHEE

D015788

Bueno

5403

265,000.00

2011-04-13

GALVAN VALADEZ PATRICIA CAROLINA
JEFE(R) DE AREA

GOBIERNO PARA TODOS
Junlos conslrayendo fuluro

125

FECHA DE ELABDRACION

2028 - 2027

AMECTAMECA

Haciende ta diferencia



Simbologia

SIMBOLO SIGNIFICADO SIMBOLO SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacién del flujo
del proceso

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
gue se produce una
bifurcacién del tipo
“Si” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o

~salga del proceso.

Multidocurﬁento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

nspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
gque requieren
supervisién (como
una firma o “visto
bueno”)

-
<&
=
—

Base de datos/
aplicacién. Empleado
para representar la

grabacion de datos.
H

]
4

QU4

f OIAD ! 4 4
“'proceso.

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el

sentido de flujo del
|
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HOJA DE ACTUALIZACION

Primera edicion

Julio 2025

Segunda edicién

Octubre 2025

Tercera edicion
Abril 2026

GOBIERNO PARATODOS
s conslruyendo T

Elaboracién del WY ELIVE]
Procedimientos

Modificacion del
Procedimientos

Actualizacion del Manual de
Procedimientos
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VALIDACION

LIC. MANUEL GUERRERO TOPETE

PRESIDENTE DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE AMECAMECA

LIC. PATRICIA CAROLINA GALVAN VALADEZ

SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE AMECAMECA

LIC. DAVID ALCANTAR RAMIREZ

TESORERO DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPALPARA
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE AMECAMECA

C. ANDREA MENESES CASTRO

PRIMER VOCAL DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE AMECAMECA

ING. JESUS ORLANDO GOMEZ CASTREJON

SEGUNDO VOCAL DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE AMECAMECA
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