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PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia (SMDIF) Tepetlixpa 2025-2027 tiene como propodsito establecer de manera clara,
ordenada y sistematica las actividades que se desarrollan en cada una de las areas que integran
esta institucion.

Su elaboracién responde a la necesidad de contar con un instrumento técnico—administrativo que
oriente el desempefio del personal del SMDIF, garantizando la correcta aplicacion de las normas,
politicas y lineamientos que rigen la gestion publica municipal, asi como la transparencia,
eficiencia y calidad en la prestaciéon de los servicios dirigidos a la poblacion.

El manual describe de forma detallada los procedimientos que permiten la planeacion, ejecucion
y evaluacion de las acciones institucionales, con el fin de optimizar recursos, evitar duplicidades
y fortalecer la coordinacién interna. De igual manera, busca fomentar una cultura organizacional
basada en la responsabilidad, la mejora continua y la atencién humana y cercana hacia las familias
del municipio.

Este documento constituye una herramienta de apoyo para el personal operativo y directivo,
facilitando la estandarizacién de procesos y la rendicion de cuentas ante la ciudadania. Asimismo,
servira como guia en la capacitacion del nuevo personal y en la actualizacion constante de los
procedimientos conforme a las disposiciones normativas vigentes.

Con la puesta en marcha del Manual de Procedimientos 2025-2027, el SMDIF Tepetlixpa

reafirma su compromiso con el bienestar social, la equidad y el fortalecimiento de las familias,
pilares fundamentales para el desarrollo integral de nuestro municipio.
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OBJETIVO GENERAL

Establecer, documentar y estandarizar los procedimientos administrativos, técnicos y operativos
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (SMDIF) Tepetlixpa, con el fin de
garantizar la eficiencia, transparencia y uniformidad en la ejecucién de las actividades
institucionales, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos y programas encaminados al
bienestar y desarrollo integral de las familias del municipio.
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TESORERIA

1.1 INGRESOS DE SERVICIOS PROFESIONALES PROPORCIONADOS POR SMDIF TEPETLIXPA.

Cuotas de Recuperacion

Tabla 1

OBJETIVO

Incrementar y gestionar de manera eficiente los ingresos propios por los servicios proporcionados
del Sistema DIF, mediante la implementacion de mecanismos de recaudacién transparentes, con
el fin de fortalecer la operacién y sostenibilidad de los programas sociales dirigidos a los sectores
mas vulnerables del municipio.

REFERENCIAS:
e Ley de ingresos de los municipios del estado de México 2024 para el ejercicio fiscal 2025,
articulo 1 fraccion VILIILIL VILIELXV, VILIILXVI, VILINTLXVII, Publicada en Periédico Oficial

“Gaceta del Gobierno” el 20 de diciembre de 2024.

e Ley organica del poder legislativo del estado libre y soberano de México, ultima reforma
2025, articulo 95, publicada en el periédico oficial “Gaceta de Gobierno” el 11 de
septiembre de 2023.

e (Cadigo financiero del estado de México y municipios, articulo 1, articulo 3 fraccion XXIV,
publicada en el periddico oficial “gaceta del gobierno” el 17 de enero de 2025.

e Ley de ingresos de la federacion para el ejercicio fiscal de 2025, capitulo 1, articulo 1,
concepto 7. 78., publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 19 de diciembre 2024.

¢ Reglamento interno del sistema municipal para el desarrollo integral de la familia del
municipio de Tepetlixpa 2023, articulo 37 fraccion Xl, publicado en gacetas Sistema
Municipal de Desarrollo Integral de la Familia Tepetlixpa 22-24 en la pagina oficial del
municipio Tepetlixpa.

DEFINICIONES:

Ingreso: dinero que recibe un agente econdémico debido a su actividad econdémica.

Factura: documento de caracter mercantil que indica una compraventa de un bien o servicio.
Reporte de ingresos: documento que acredita que cuentas con ingresos mensuales,
quincenales, o incluso temporales.

Recibo de pago: Es un documento que justifica la realizacion de un pago. Por ello, es un soporte
documental.
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Insumos: son todos aquellos recursos materiales, humanos, financieros y tecnolégicos que se
necesitan para planear, ejecutar y evaluar las actividades del servicio social.

Diagrama de flujo: consta de simbolos como cuadros, rombos, ovalos, etc. que representan a
cada uno de los pasos a seguir durante un proceso. Estos simbolos estan conectados por flechas
de un solo sentido y nos indican la secuencia en que se van desarrollando las distintas tareas.
Promulgacién: La promulgacion es la proclamacion formal o la declaracion de que se dicta una
nueva norma legal o administrativa después de su aprobacion final, a la vez que ordena cumplirla
y hacerla cumplir, dandole fuerza obligatoria. A su vez, la publicacion es el acto consistente en
dar conocimiento publico del contenido de la ley, u otra norma juridica, a la ciudadania.
Fiscalizable: Una entidad fiscalizable es aquella que recibe o administra recursos publicos, ya
sea del sector publico o privado (persona fisica o0 moral); la cual debe rendir cuentas sobre el uso
y destino de los recursos que recibe o administra.

Estandarizaciéon: También llamada normalizacién, la estandarizacion es un proceso que se lleva
a cabo para crear y aplicar normas que se emplean a nivel general en un cierto contexto. Cuando
se establecen disposiciones especialmente pensadas para un uso repetido y comun, es posible
lograr un ordenamiento determinado que contribuye a la resolucion de un problema (potencial o
real).

Trazabilidad: Es posible distinguir entre dos tipos de trazabilidad cuando se busca conocer el
estado de un producto que circula dentro de una cadena logistica. La trazabilidad interna actua
sobre los procedimientos internos de una empresa y tiene en cuenta la composicién del producto,
su manipulacion, las maquinas empleadas y otros factores.

Comprobante de transferencias bancarias: El comprobante de la transferencia es un
documento que confirma la realizacion de una transferencia y proporciona informacién relevante
sobre la misma. En él se incluyen detalles como el numero de transferencia y la referencia del
socio bancario, lo cual facilita la identificacion y el seguimiento de la transaccion.

INSUMOS:
e Recibos de pago
e Facturas emitidas
e Comprobantes de transferencias bancarias
o Efectivo

RESULTADOS:

Obtener una administracion mas capaz en la captacion de ingresos de manera puntual, siguiendo
los mecanismos de control y transparencia en el manejo de ingresos, lo cual fortalecera el
cumplimiento normativo alineandose con las leyes fiscales, contables y reglamento interno, para
obtener una eficiencia y eficacia en la administracién publica.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
e (servicios Dentales)
e (Servicios Juridicos)
e (servicios Psicolégicos)
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e Servicios Nutricionales)
e (Servicios Médicos)

POLITICAS:

Propdsito: El proposito de esta politica es establecer directrices claras y procedimientos
adecuados para la gestidon de ingresos en la caja, garantizando la precision, seguridad y
transparencia en el manejo de fondos en efectivo.

Politicas generales

1. Se reciben pagos solamente en el area de caja en el horario de 9:00 a 16:00 horas de lunes
a viernes.

2. El cobro solo se realizara por personal autorizado por el area de tesoreria en el area de
caja.

3. Todos los ingresos deben ser registrados en el sistema contable o plataforma
correspondiente en el momento que se perciban.

4. Todo ingreso debera estar registrado correctamente con un comprobante y sello oficial
(factura o recibo) debidamente enumerado y validado.

5. El personal encargado de manejar ingresos es responsable de su custodia y debe rendir
cuentas periédicamente conforme a los procedimientos establecidos.

6. se debe evitar que una misma persona realice todo el proceso de ingreso (recaudar,
registrar y conciliar), con el fin de prevenir fraudes o errores.

7. Los dep0sitos bancarios deben ser realizados en la cuenta bancaria institucional.

Medios de pago aceptados
1. Efectivo
2. Transferencias bancarias

Control y conciliacion
1. Serealizaran conciliaciones periddicas (diarias, semanales y mensuales) entre los ingresos
registrados y los depdsitos bancarios.
2. Cualquier diferencia debera ser reportada e investigada de inmediato.

Auditorias y supervision

1. El area de ingresos estara sujeta a auditorias internas y externas.
2. Se fomentara una cultura de control interno y cumplimiento normativo.
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DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: “RECAUDACION DE INGRESOS POR SERVICIOS PROPORCIONADOS
DE SISTEMA MUNICIPAL DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA TEPETLIXPA”

Numero | Cargo Actividad

1 Usuario Acude al area de caja del SMDIF solicita un servicio y realiza el pago por el
servicio requerido.

2 Caja Cobro y elaboracién de recibo de pago correspondiente al servicio
realizado con copia para evidencia documental y entregar recibo de pago al
usuario.

3 Usuario Recibe su comprobante de pago y entrega una copia color rosa al en el

area en que recibira el servicio.

4 Areas que prestan Recibe la copia rosa en area de la cual tomaran el servicio fin.
servicios
profesionales en DIF
Tepetlixpa
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DIAGRAMACION:

USUARIO Cala AREAS QUE PRESTAN SERVICIOS

PROFESIOMALES EN DIF TEPETLIXPA

Acude al drea de caja del

SMDIF solicita un servicio > @

y realiza el pago por el

servicio requerido. Cobroy elaboracion de
recibo de pago
correspondiente al servicio
realizado con copia para
evidencia documental y

@ entragar recibo de pago al

usuario.

Recibe su comprobante de pagoy

entrega una copia color rosa al en el
area en que recibira el senvicio.

F 3

Usuario entrega la
copia rosa en area de
la cual tomaron el
servicio fin.

1
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L
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Instrucciones de pago

Agradecemos su colaboracion de nuestros servicios que proporciona el SMDIF de Tepetlixpa.
Para facilitar el proceso de pago, a continuacién, le proporcionamos las instrucciones detalladas
para completar la transaccion: FORMATO DE RECIBO DE PAGO

Sistema Municipal para el
Desarrollo Integrz' <~ la Familia
2025-2027

TEPETLIXPA I

Tepetlixpa, Méx., a de 202
CONCEPTO: NO 0951
4
QO Consulta Dental Coatios
O Consulta Médica

O Psicélogo

Recibio

O Asesoriajurl 1 5
O Nutricién
O Otro

Selloy Firma

USUARIO (ORIGINAL)

Sistema Municipal para el
Sstema Municipst bava ol Desarrollo Integral de la Familia
Desarrollo Integral de la Familia 2025-2027

2025-2027 o 2]
TEPETLIXPA N =) PETLL
Tepetlixpa, Méx., a de 20 Tepetlixpa, Méx., a de 20
COI\,JCEPT’O- NO 0951 CONCEPTO: NO 0951
O Consulta Dental coilda O Consulta Dentlal e
O Consulta Médica O Consulta Médica
O PSiCélOgO Recibio O PSiCé'Ogo Recibio.
O Asesoria juridica O Asesoria juridica
O Nutricién O Nutricién
O Otro O Otro
Sello y Firma 3% Selloy Firma :
TESORERIA (COPIA VERDE) AREA QUE PROPORCIONO EL SERVICIO (COPIA ROSA)

pag. 11




GOBIERNO DEL

il ESTADO DE Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
MEXICO Familia 2025 - 2027

“'2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

TEPETLIXPA::

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE PAGO

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: FORMATO DE RECIBO DE PAGO

Objetivo: Llevar un control de ingresos y el usuario tenga como comprobar el pago del servicio.

Distribucion y Destinatario: el recibo original se lo queda el usuario, la copia color rosa se la queda el area que proporciono
el servicio y el verde se lo queda el area de tesoreria.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. CONCEPTO Descripcion breve del servicio y rellenar circulo del area de servicio

2. COSTO Espacio destinado para anota el Monto total a pagar

3. FECHA Espacio destinado para anotar la fecha

4. RECIBIO Espacio en el que se debera especificar el nombre de la persona que realizo el cobro

5. SELLO Y FIRMA En este espacio se debera colocar la firma de quien recibié y el sello oficial de
pagado de la institucion

“PROCEDIMIENTO DE EGRESOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DE DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA TEPETLIXPA”

OBJETIVO:

Establecer las normas y procedimientos que regulen la ejecucidn de egresos en el sistema
municipal de desarrollo integral de la familia Tepetlixpa, garantizando su correcta autorizacién,
registro contable, control documental y cumpliendo con las regulaciones politicas internas y
externas que les aplique, con el fin de asegurar el uso adecuado de los recursos financieros.

REFERENCIAS:

e Ley de contratacién publica del estado de México y municipios, articulo 4 fraccion 3, 4,6,7,
8. articulo 5. articulo 9, articulo 10 fraccién Ill, articulo 11 fraccién I, Il y V., articulo 14,
articulo 15, articulo 24, articulo 37, articulo 39, articulo 65, articulo 66, articulo 67, articulo
68, articulo 69y articulo 80, publicado en periddico oficial “gaceta del gobierno” el 5 de abril
de 2024.

e Ley general de contabilidad gubernamental articulo 1, articulo 2, articulo 4 fraccion 1V,
fraccion X1V, fraccion XVI, fraccion XXIII, articulo 16, articulo 17, articulo 18, publicado en
el diario oficial de la federacion el 16 de julio de 2025.

e Ley de obras publicas y servicios relacionados con las mismas el diario oficial de la
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federacion el 16 de abril de 2025, articulo 1 fraccion IV, articulo 3 fraccién |, articulo 25
fraccion V.

e Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico articulo 1 fraccién 1V,
articulo 2 fraccion VI, X, XI, XII, articulo 3, articulo 5, articulo 9, articulo 12 bis, articulo 20,

articulo 22 fraccion I, Ill, 1V, articulo 24, en el diario oficial de la federacion el 16 de abril de
2025.
e Ley general de responsabilidades administrativas, articulo 1, articulo 2, articulo 3 fraccion
I, 1, 1V, V, VI, VII, VI, X, XI, articulo 5, articulo 7 fraccion I, Il, IlI, 1V, V, VI, VII, articulo 11,
articulo fraccién |, fraccion VII, publicado en el diario oficial de la federacion el 18 de julio
de 2016.
DEFINICIONES:

El procedimiento de egresos: se refiere a la serie de pasos y acciones que una organizacion
sigue para autorizar, registrar y controlar los pagos o salidas de recursos financieros.
Requisicion: es un documento que permite la realizacion de una solicitud de adquisicién de un
producto o servicio a nivel interno de una organizacion.

Contrato: en suma, un acuerdo de voluntades que puede generar derechos, obligaciones y otro
tipo de situaciones juridicas relativas; es decir, que solo vinculan a las partes contratantes v,
finalmente, a sus causahabientes.

Adquisicion: es la compra de cualquier bien mueble.

Arrendamiento: es el contrato por medio del cual se obtiene el uso y goce temporal de bienes
muebles.

Prestacion de servicios: es la actividad organizada que se obtiene de una persona fisica o moral
con el fin de satisfacer determinadas necesidades.

Viatico: asignacién de dinero o beneficio adicional que se otorga a un trabajador para cubrir los
gastos relacionados con los viajes o desplazamientos que realiza en el ejercicio de su trabajo.
Proveedor: en el mundo empresarial y profesional, un proveedor es una persona fisica o juridica
que atiende las necesidades especificas (tangibles o intangibles) de otra organizacion. Dicho de
otro modo, el proveedor es quien abastece a la empresa de los insumos y servicios que requiere
para empezar o continuar sus labores productivas.

Tabulador: En este caso, tabular es un verbo que alude a la expresion de datos a través de tablas.
Suficiencia: En términos de produccion u otorgar un servicio es tener los (materiales,
herramientas, personal, tiempo, etc.) en cantidad bastante o suficiente.

INSUMOS:
e Formato de requisicidon

e Formato de viatico
e Solicitud de apoyo
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RESULTADOS:

Adecuado funcionamiento institucional para la adquisicion de bienes muebles e inmuebles, la
contrataciéon de servicios necesarios y la asignacion oportuna de viaticos conforme al tabulador
correspondiente. Para evitar la escasez de insumos y materiales esenciales para el desarrollo
eficiente de las actividades en cada area. Priorizando la atencidén oportuna a solicitudes de apoyo,
asegurando los recursos necesarios para promover el desarrollo integral de personas en situacion
de vulnerabilidad.

POLITICAS:

1. Los pagos se realizaran unicamente por el tesorero(a) y estos deben de tener un respaldo
documental de cada ejecucion.

2. Los pagos en efectivo no podran rebasar el monto de $2000.00 (DOS MIL PESOS 00/100
M/N)

3. La solicitud de bienes y servicios debe ser firmados y solicitados por el encargado de la
dependencia en general.

4. La solicitud de viaticos debe ser firmados por el organismo con el nivel jerarquico
correspondiente, para el caso del pago de viaticos, deberan solicitarse previo a la actividad,
con la solicitud firmada y con la documentacion soporte que sustente la actividad (OFICIO,
CIRCULAR, INVITACION, ETC.) deben ser firmados y solicitados por el encargado de la
dependencia en general.

5. Las suficiencias de insumos seran revisadas y tendran el visto bueno de la tesoreria.

6. Las facturas de egresos deben quedar registradas durante el mes en el que se encuentre
vigente la factura, para ellos se debe hacer del conocimiento de los gastos, en tiempo y
forma.

7. Ningun egreso podra ejecutarse si no esta contemplado en el presupuesto aprobado, se
debe verificar la disponibilidad de fondos antes de autorizar el pago.

8. Se respetaran los plazos establecidos en los contratos con proveedores o las politicas
internas (por ejemplo, neto 30 dias), salvo autorizacion excepcional.

9. Todos los egresos deben ser registrados contablemente de forma oportuna y precisa,
segun las normas contables vigente.

10.Los egresos estaran sujetos a revision periddica por parte del area de auditoria interna o
externa.
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE EGRESOS:
VIATICOS

DESCRIPCION DE PROCESO DE VIATICOS:

Numero | Cargo Actividad

1 Area o unidad Solicita en el area de tesoreria un formato de viatico.
(solicitante)

2 Tesoreria Otorga un formato de viatico al area solicitante.

3 Area o unidad Elaboracién de formato solicitando el viatico, adjunta el soporte documental
(solicitante) que sustente la actividad (oficio, circular, invitacion, etc.) y lo turna con el

superior jerarquico inmediato o presidenta(e) para su aprobacion.

4 Superior jerarquico Recibe el formato original y copia, se entera del motivo por el cual se solicita
correspondiente o y firmar de enterado y autorizado segun sea el caso. (si es autorizado se
presidenta(e) reconecta al paso 6)

5 Superior jerarquico No cumple con los criterios de caracter obligatorio, por lo cual no se autoriza
correspondiente o el viatico, cancela la actividad.
presidenta(e)

6 Superior jerarquico Autoriza el viatico y lo turna con el area de solicitante para que realice el
correspondiente o siguiente proceso.
presidenta(e)

7 Area o unidad Recibe el formato autorizado y lo turna con tesoreria para continuar con el
(solicitante) tramite.

8 Tesoreria Recibe el formato autorizado original y copia, se entera del motivo por el cual
se solicita, firmar como responsable del viatico ademas de obtener una copia
del documento, regresa un formato junto con el monto correspondiente al area
o unidad solicitante segun el tabulador.

9 Area o unidad Recibe el monto del viatico correspondiente, ademas de obtener una copia

(solicitante) firmada y sellada por parte de tesoreria para dar por concluido la solicitud de
viatico.
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DIAGRAMACION: PROCEDIMIENTO DE VIATICOS

Tesoreria

1 &

Otarga un formato de viatico al drea solicitante.

Superior jerarguico
correspondiente o presidentale)

Area o unidad solicitante

! INICIO )

O

Bolicita en &l drea de tesareria un formata de

Widtica.

-

Elabaracidn de formato selicitanda al wiaticn,

lidjunita &l saporte documental que sustants la L

lctividad [oficie, circular, invitscion, et v o Recibe el formato nrigin al W :upia. e
furna con el supsriar jerdrguica inmediato o feriteria del motiva por @l cual se solicita y
firmar de enterado v autarizado segin sea

presidentale] para su aprobacidn.

Bl sy, | @s autarizado e recanecta al

s &)

Mutoriza el wiatioo ¥

N cumple con las
criterios de cardcter
chligatorio, par lo

lo turna con el rea
de solicitante paras
que realics el

cual no e autaries e
wiation, cancela la

siguisnte proceso.

actividad.

@ «

Recibe el formato autoerizada y
I turna con tesoreria para
continuar con el trimite,

Recibe el formato autorizado ariginal y copia, s entera
del mative por el cual se solicita, firmar como
respansable del vidtico ademds de obtensr una copia
del documenta, regresa un formato junta can el manta
carrespondiente al drea o unidad solicitante segin el
tabulador.

©®

Recibe el monta dal viatioo correspondienbe,
ademds de obtener una copia firmada y sellada
par parte de tesareria para dar por concluida ka

solicitud de viatico.

.
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¥ 3 GOBIERNO DEL

estapope  Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
MEXICO Familia 2025 - 2027

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

TEPETLIXPA::

Instructivo de llenado de viatico

INSTRUCTIVO DE FORMATO DE VIATICOS

Objetivo: para que los colaboradores no tengan que gastar su propio dinero para desempefiar las actividades
por parte de la institucion.

Distribucidn y Destinatario: el recibo original se lo queda el usuario, la copia color rosa se la queda el drea que
proporciono el servicio y el verde se lo queda el area de tesoreria.

No. |CONCEPTO DESCRIPCION

1 PERIODO El intervalo de fechas en el cual se realizaron o se realizaran los gastos.
NOMBRE DEL SERVIDOR El nombre del servidor publico solicitante

2 |pUBLICO

3 FECHA DE ELABORACION |Espacio destinado para anotar la fecha en que se realiza el formato
JUSTIFICACION DEL GASTO |En este espacio se hace una descripcién del motivo por el cual solicita el

4 vidtico que genera el gasto extraordinario.
UNIDAD EJECUTORIAY En este espacio se debera colocar drea de adscripcion y el puesto que

> PUESTO desempeiia el servidor publico.
TABLA DE GASTOS En esta tabla se marca con una “X” dentro del recuadro el gasto que se

6 JUSTIFICABLES realiza alineado con el dia correspondiente vy al final fila se coloca la suma

total de cada tipo de gasto.

7 (INE) En este espacio se inserta una imagen de la INE del solicitante por ambos
REVERSO/FRONTAL lados

g ELABORO Y RECIBIO. En este apartado se coloca el nombre de la persona que elaboro y recibid.

9 AUTORIZO Se coloca el nombre del jefe inmediato con firma y sello del mismo.
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f i".;‘;';,‘; Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
MEXICO Familia 2025 - 2027
“'2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” -
TEPETLIXPA#%
Formato de viatico
DI' REPORTE DE GASTOS DE VIAK, VIATICOS Y DE REPRESENTACION
TEPETLIXPA &5
1 oworwmooo AL DELMES OE: ARO: 2025
ENTIOAD: SISTEMA MUNICIPAL PARA €L DESARROWO INTEGRAL DE LA FAMILA, TEPCTLO(PA
NOMBRE DEL SCRVIDOR PUBUCO: e B 3
UNIDAD ULCUTORA Y PULSTO: s
JUSTIFCACION DELGASTO:
4
mmm CONCEPTO waes | mamtes | mcrcous JUEvES VILRNLS TOTAL
HOSPIDAJL
ALIMENTACKON -
GASOLINA
CASETAS 6
PAS AES -
TAX)
OTROS [ESPLOFICAR)
INPORTE
VA
TOTAL
CANTIDAD REQOBDA
SALDO A FAVOR ICARGD]
INE REVERSO /FRONTAL 7
8 9
NOMBREL, FIRMA Y SILLO DEL
JOF L NMIDATO
TESORCROJA) DEL SMDIF TEPLTUMPA
CLABOROY RLCIBIO AUTORRZO RESPONSABLE
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GOBIERNO DEL

" ESTADO DE Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
MEXICO Familia 2025 - 2027

“'2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

TEPETLIXPA::

TABLA DE VIATICOS ACEPTADOS

Servicios hospedaje Servicios de transporte
Servicios alimentacién Servicios de taxi
Servicios gasolina Servicios casetas

PROCEDIMIENTO DE CONTRP’«TACI(’)N DE SERVICIOS
DESCRIPCION DE REQUISICION DE SERVICIOS:

N° | Cargo Actividad

1 Area o unidad Llenar el formato de requisicién que fue entregado al inicio de la administracion, para cumplir con sus actividades o el
(solicitante) mantenimiento de su dreay lo turna a su superior para la autorizacion.

2 Presidencia o Recibe el oficio, se entera del motivo de solicitud, le da el visto bueno.

encargado general. Revisa el presupuesto disponible del area, si el gasto es viable y estd dentro del presupuesto anual, lo autoriza y lo turna al

drea solicitante.

3 Presidencia o Realiza un informe por el cual no es viable la requisicion, entrega el informe junto con la requisiciéon no
encargado general. | aprobada al area solicitante.

4 Area o unidad Recibe los documentos se entera de los puntos por los cuales no procede la solicitud, modifica la solicitud por opciones mas
(solicitante) viables y lo turna con el drea de presidencia o encargado general para su autorizacion. (se reconecta al paso 2)
5! Presidencia o Regresa el documento autorizado con original y copia al area solicitante.
encargado general.
6 Area o unidad Recibe la solicitud autorizada y procede a turnarla con el drea de tesoreria para el siguiente proceso.
(solicitante)
7 Tesoreria Recibe la requisicién con original y copia, se entera del motivo por el cual se solicita, firmar de enterado y lo
turna para el siguiente proceso.
8 Tesoreria Realiza el contrato de prestacion de servicios con el proveedor contratado en el cual se estipulan los términos
y condiciones del servicio, el plazo y lugar de entrega.
9 Area o unidad Recibe el servicio solicitado con fin de cumplir con sus actividades, firma de recibido en su acuse y en la

(Solicitante) requisicion que archiva tesoreria, para que tesoreria continue con el siguiente proceso.

10 Auxiliar de Archiva la requisicion y solicita la factura por parte del prestador de servicios y revisa que cumpla con los
z requisitos legales fiscales y administrativos.
tesoreria
11 Auxiliar de Contabiliza la factura y genera las cuentas por pagar en el SMDIF y turna para que se genere el contra-recibo Crea el
, expediente con todo el soporte documental y lo turna al responsable de contabilidad, para el seguimiento correspondiente.
tesoreria
12 Contabilidad Contabiliza la factura y genera las cuentas por pagar en el SMDIF y turna para que se genere el contra-recibo.
13 Auxiliar de Revisa el soporte documental, registra y firma la relacidn de pagos para que el tesorero(a) pueda autorizar el
tesoreria Pago.
14 Tesoreria Realizar el pago de servicios, registra y carga los pagos realizados.
15 Contabilidad Contabiliza los movimientos de pago a prestadores de servicios, los registra en el sistema integral de
contabilidad gubernamental e imprime y anexa la pdliza de egreso y anexa al expediente.
16 Tesoreria Firma la pdliza de egresos y lo adjunta para que sea integrado al informe trimestral.
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YRl e<aoo pE
£ MEXICO

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia 2025 - 2027

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

TEPETLIXPA S

DIAGRAMACION: PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE SERVICIOS

Area o unidad solicitante Presidencia o encargado Tesoreria Auxiliar de | Contabilidad
general. tesoreria
( CiD J
Llenar el farmato de requisicion _ —
lque fue entregado al inicio de la RE':'!:E' el ':f":'_':{ e entara dEI_
ladministracién, pars cumplir can motive de solicitud, le da el visto
" h
lus actividades o el mantenimiento, I:nu-_—.n-:. . .
e su drea y lo turna a su superior Revisa el presupuesto disponible
pars |3 sutorizacisn Hel area, si el gasto es viable y esta
- Hentro del presupuesto anual, lo
Butoriza y lo turna al drea
Eolicitante.
sl
r@ @l
a3 I -
L2 Fealizs un informe Regrasa el
Recibe ks documentos se entera de per &l cual o ex dul.'ur!'u:ntu
los puntas por los cuales ng proceds "Hblf la autorizade can
la waficitud, modifica la solicitud por Fequisicin, entregal ariginal ¥ copia al
apciones mis wiables plinforme junto area splicitante.
w lo turna con @l &rey de presidencis o pan rEq""'"""":'_"
encargado general para su 'u_""!]mh"d"‘ al drea
autorizacion. policitante.
{se recomects al paso 2|
@
Fecibe la solicitud autorizada y >
procede 2 turnarla con 2l drea de
besararia para 2l siguiente @
proceso. - — —
Recibe la requisicion con original
v copia, 52 entera del motivo por
I =l cual se solicita, firmar de
enterado y lo turna para el
iguiente proceso.
-@ v Realiza €l contrato de
_ — — - prestacion de servicios con el
acibe el servicio solicitada con fin proveedor contratado =n el
e cumplir con sus actividades, . s
irma de recibido &n su acuse y en cual s2 estipulan los termines y
. b condiciones del servicio, el
& requisicion que archiva
. , lazo y lugar de entrega.
BSOrEris, para que tesorens i yluE g
ontinde con el siguisnts process.
» A
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EETADO DE Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

MEXICO Familia 2025 - 2027

i)

“'2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

TEPETLIXPA S

Area o unidad | Presidencia o Tesoreria Auxiliar de tesoreria Contabilidad
solicitante encargado general.

A

Archiva la requisician v salicita la
factura por parte del prestador
da servicios v revisa gue cumpla
can ks reguisitos legales fiscales
w administ rathos.

|
&

Creg el expadients con toda al
saporte documental y 1o turna al

responsable de contabilidad, 7
para el seguimienta
carrespondiente,
@

Cantabiliza la factura y

feners las cuentas por pagar
b el emdif ¢ turna para que
ke penere ol contra-recibo.

{12) 4

Flavima el soparte dacumental,

Fegistra y firma la reladan de pagos
para gue el tesarersda) pueda
lurtorizar el paga.

@< |

Fealizar el paga de
kervicias, registra y
Farga los pagos

realizadas.

I ,@®

Cantabiliza los movimientas

de pago a prestadaores de
servicios, los registra an el

sistema integral de
cantabilidad gubernamental

@ imprime y anexa ka poliza

Firma |2 poliza de egresas y de egraso y anexa al
lo adjunta para gue sea axpedisnts,
integrado al informe
trimastral. -

Fin
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» GOBIERNO DEL

ESTADO DE Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
MEXICO Familia 2025 - 2027
“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” -
TEPETLIXPA#%
FORMATO REQUISICION DE SERVICIOS
D . F REQUISICION - SUFICIENCIA
TEPETLIXPA iiii- No. Control
[ ol
FOR CONTROL PRESUPUESTA L 3 REQIXXXIXX/2025
bevesscrih: | | | 1 I 01/01/2025 |
DEPENDENCIA GENERAL 5 [ CLAVE PRESUPUESTAL |
DEFENDENCIA AUZILIAR 5
NP i O CONCEPTO 0 DESCRIPCION e CANTIDAD Uty | mpoRTE
MEDIDA
7
NO EXISTENCIA SUBTOTAL
LY. A
TOTAL
Justificacion, Antecedentes y otras Observaciones
4 (JUSTIFICACION }
SOLICITA AUTORIZO RECIBE
2 9 8
fNOMBRE DEL SOLICITANTE) (NOMBRE DE QUIEN AUTORIZA) fNOMBRE DEL SOLICITANTE]
(PUESTO DEL SOLICITANTE) (PUESTO DE GUIEH AUTORIZAY [FUESTO DEL SOLICITANTE)
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

¥ 3 GOBIERNO DEL

ESTADO DE
MEXICO

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia 2025 - 2027

TEPETLIXPA::

INSTRUCTIVO DE REQUISICION DE SERVICIOS

INSTRUCTIVO DE FORMATO DE REQUISICION DE SERVICIOS

Objetivo: Realizar la prestacion de servicios adecuada que cumpla con las especificaciones del area solicitante y
llevar un control de respaldo documental de las solicitudes realizadas.

Distribucién y Destinatario: la requisicion original se queda en tesoreria y la copia la mantiene el area solicitante

No. |CONCEPTO DESCRIPCION
1 FECHA La fecha en que se realiza la requisicion.

SOLICITA El nombre del servidor publico solicitante.
2

NO. CONTROL En este espacio se ingresa una clave para llevar un control interno dentro de
3 cada area del numero de solicitudes y realizadas.

JUSTIFICACION En este apartado se colocaran la justificacion de la requisicion el motivo y las
4 causas por las cuales es necesario realizar la adquisiciéon de un bien o la

contratacién de un servicio requerido.

DEPENDENCIA En este espacio se debera colocar la institucion a la cual pertenece el servidor
5 GENERAL publico.

DEPENDENCA AUXILIAR | Se colocara el area de adscripcion del solicitante.

TABLA DE DESCRIPCION |se ingresaran los datos correspondientes a llenar para la descripcion (nimero
6 de partida/ concepto o descripcion/ unidad de medida/ cantidad).

RECIBE En este apartado se coloca el nombre de la persona que recibié, su firma y
8 sello del area de adscripcion.

AUTORIZO Se coloca el nombre del presidente(a) o encargado general con firma y sello
9 del mismo.
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“'2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

%5 GOBIERNO DEL

ESTADO DE
MEXICO

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia 2025 - 2027

TEPETLIXPA::

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES:

N° | Cargo Actividad
1 Area o unidad Llenar el formato de requisicion que fue entregado al inicio de la administracion, para
(solicitante) cumplir con sus actividades o el mantenimiento de su area y lo turna a su superior para
la autorizacion.
2 Presidencia o | Recibe el oficio, se entera del motivo de solicitud, le da el visto bueno.
encargado Revisa el presupuesto disponible del area, si el gasto es viable y esta dentro del
general. presupuesto anual lo autoriza y lo turna al area solicitante.
3 Presidencia 0 | Regresa el documento que recibio expone los puntos por los cuales no procede la solicitud
encargado e incentiva a realizar otra solicitud con mayor viabilidad para ser autorizada.
general.
4 Area o unidad Recibe el documento se entera de los puntos por los cuales no procede la solicitud,
(solicitante) modifica la solicitud por opciones mas viables
Y lo turna a su superior para autorizacion.
5 Area o unidad Recibe la solicitud autorizada y procede a turnarla con el drea de tesoreria para el
(solicitante) siguiente proceso.
6 Tesoreria Recibe la requisicién (debidamente redactada) con original y copia, se entera del motivo
por el cual se solicita, firmar de enterado y lo turna para el siguiente proceso.
7 Tesoreria realiza el contrato de adquisiciones con el proveedor contratado, en el cual se estipulan
los términos y condiciones del servicio y el plazo y lugar de entrega.
8 Area o unidad Recibe el servicio solicitado con fin de cumplir con sus actividades.
(solicitante)
9 Auxiliar de | Verifica la factura por parte del proveedor, que cumpla con los requisitos legales fiscales
tesoreria y administrativos.
10 | Auxiliar de | Crea el expediente con todo el soporte documental y lo turna al responsable de
tesoreria contabilidad, para el seguimiento correspondiente.
11 Contabilidad Contabiliza la factura y genera las cuentas por pagar en el SMDIF y turna para que se
genere el contra-recibo
12 | Auxiliar de | Revisa el soporte documental, registra y firma la relacién de pagos para que el tesorero(a)
tesoreria pueda autorizar el pago.
13 | Tesoreria Realizar el pago de adquisiciones, registra y carga los pagos realizados.
14 | Contabilidad Contabiliza los movimientos de pago a proveedor, los registra en el sistema integral de
contabilidad gubernamental e imprime y anexa la pdliza de egreso y anexa al expediente.
15 | Tesoreria Firma la pdliza de egresos y lo adjunta para que sea integrado al informe trimestral.
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EETADO DE Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

MEXICO Familia 2025 - 2027

it

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

TEPETLIXPA S

DIAGRAMACION DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES

Area o unidad sclicitante Presidencia o encargado Tesoreria Auxiliar de | Contabilidad
general. tesoreria

c e )
(©) @
Llznar el formato de requisicion 4’ —
Fecibe el oficio, s2 entzra del

lque fue entregado al inicio de Iz ; a, .
ladministracian, para cumplir con motivo de solicitud, le da =l visto
busna.

lus actividades o el mantenimisnto

lde zu dreay lo turna a su superior | | [EVisE Bl presupuesto disponible

pars la sutorizacisn. Hel area, si el gasto es viable y esta
Hentro del presupuesto anusl, lo

putoriza y lo turnz al drea

Eolicitanta.

==

f.__"L.-a" ; fuealiza un informe Represa el

par &l cual no es dacumenta
priable la autorizado can

Recibe ks documentos se entera de
ks puntas por los cuales na proceds

la salicitud, modifics la solicitud par fequisiciin, entregal [ariginal y copia al

| informe junto area solicitante.
ban la requisicitn

apciomes mis viables

il turna con al dres de presidendcia o X
encargado general para su 'u_""!:”"h""d"" al dre
autorizacion. policitants.
lse recomecta al paso 3]
@
Recibe la solicitud autorizada y |
procede & turnarla con 2l drea de
kesoreria para 2l siguiente @
proceso. - P —
Recibe la requisicion con original
copia, s& entera del mative por
I =l cual se solicita, firmar de
enterado y lo turna pars el
IEUiENte proceso.
{3 l
i
T
@ ! realiza el contrato de
T '; — o adquisiciones con el provesdaor
Reci & 2l bien 5o |-::|.ta. o con fin de contratade en el cusl =e
Fum plir con sus actividades, firma . .
o =stipulan los terminos v
He recibido &n su acuse y en la . e
. ] . condiciones de ls adguisicion,
requisicion gue archiva tesoreria,
2| plazo y lugar de entrega.

para que tesoreria continde con el
Figuiente proceso.

L J
=
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TEPETLIXPA S

Area o unidad
solicitante

Presidencia o
encargado general.

Tesareria

Auxiliar de tesareria

Contabilidad

@ .

A

@

Mrehiva [a requisicion y solicits la
factura por parte del praveedor
revisa que cumpla con los
requisitos legales frcales y
administrativas,

|
®

Crea ol expedients con toda el
soporte documental y la turna al
respansable de contabilidad,
para &l seguimienta
carrespandients.

;
@

Cantabiliza la Fackura y
peners bas cuentas par pagar
b el smadif y turna para que
ke genere el contra-recibo.

® «

Rayviza el saparte documeantal,
pegistra y firma la relacion de pagas
pasra que &l tesarerala) pueda
putorizar el paga.

Fealizar el pago de
ks adquisiciin,
Fegistra y canga las
pagos realizadas,

[

, ®

Firma la piliza de agrases y
lo adjunta para gue Lo
integrado al informe

trimestral.

Cantabiliza les mavimientos
de pago & provesdares, las
registra en el Sstema
mtegral de cantabilidad
gubernamental & imprime y
aneas la poliza de egresa y
anes dl expedients.

~L

C e O
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EETADO DE Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

MEXICO Familia 2025 - 2027

“'2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

TEPETLIXPA::
FORMATO DE REQUISICION DE BIENES
D l F REQUISICION - SUFICIENCIA
TEPETLIXPA i1l Wo. Goniral
— 3 REQUXXXIXXI2025
1 | 010172025 I
CLAYE PRESUPLUESTAL |
i]
N T CONCEPTO 0 DESCRIPCIGN e CANTIDAD U ARD | MPORTE
MEDIDA
7
NDO EXISTENCIA SUBTOTAL
YA
TOTAL
4 (JUSTIFICACION )
SOLICITA AUTORIZO RECIBE
2 9 8
T |NDMEBRE DEL SOLICITANTE] (NOMEFE OF GUIEN AUTORIZA] TNOMBRE DEL SOLICITANTE]
[PUESTD DEL SOLICITANTE] (FUESETD BE @UIEH AUTORIZSE) [FUESTD DEL SOLICITANTE])
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

ESTADO DE
MEXICO

Er GOBIERNO DEL

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia 2025 - 2027

TEPETLIXPA::

INSTRUCTIVO DE REQUISICION DE BIENES

INSTRUCTIVO DE FORMATO DE REQUISICION DE BIENES

Objetivo: Realizar la adquisicidn adecuada que cumpla con las especificaciones del area solicitante y llevar un
control de respaldo documental de las solicitudes realizadas.

Distribucion y Destinatario: la requisicién original se queda en tesoreria y la copia la mantiene el area

solicitante
No. |CONCEPTO DESCRIPCION
1 FECHA La fecha en que se realiza la requisicion.
) SOLICITA El nombre del servidor publico solicitante.
MO, CONTROL En este espacio se ingresa una clave para llevar un control intermo dentro
3 de cada area del nimero de solicitudes y realizadas.

JUSTIFICACION

En este apartado se colocaran la justificacion de la requisicion el motivo y

4 las causas por las cuales es necesario realizar la adquisicion de un bien.

DEPEMDENCIA En este espacio se debera colocar la institucion a la cual pertenece el
5 GEMERAL servidor publico.

DEPENDEMNCA AUXILIAR. | Se colocara el area de adscripcion del solicitante.

TABLA DE DESCRIPCION| Se ingresaran los datos correspondientes a llenar para la descripcion
6 (nimero de partida/ concepto o descripcidn/ unidad de medida/ cantidad).

RECIBE En este apartado se coloca el nombre de la persona que recibié, su firma y
8 sello del drea de adscripcidn.

AUTORIZO Se coloca el nombre del presidente(a) o encargado general con firma y sello
9 del mismo.
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

TEPETLIXPA::

NUTRICION

PROCEDIMIENTO:

Desayunos Escolares Frios.

OBJETIVO:
Gestionar el acceso y consumo de alimentos nutritivos e inocuos de las nifas, nifos vy
adolescentes que presentan malnutricion o riesgo de padecerla a través de la entrega de un

Desayuno Escolar Frio, mediante acciones de orientacion y educacion alimentaria.

REFERENCIAS:

e Ley General de Salud Articulo 199-Bis. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 7
de febrero de 1984

e NOM-251-SSA1-2009 numeral 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 1 de marzo de 2010

o EIASADC 2025 numeral capitulo 2 8.2, capitulo 3 4, 4.1,4.1.1, 4.1.2, 6, 6.6, publicada en
el Diario Oficial de la Federacién el 19 de enero de 2024

¢ Reglas De Operacion Del Programa De Desarrollo Social “Alimentacién Escolar Para El
Bienestar”, numeral 1, 2, 3, 4.2 a), 5,5.3.1,6,7,7.1a),7.4a) 8, 8.1.1,8.1.3,8.1.4, 8.1.5,
8.1.6, 8.1.7, 8.1.8, 8.2, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18 publicada en Gaceta del
Gobierno del Estado de México el 31 de enero de 2024.

e Reglamento interno del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Tepetlixpa, Titulo primero, capitulo cuarto, articulo 38 fraccion 1V, articulo 44, Publicada en
Gaceta de Sistema Municipal DIF el 24 de abril de 2023.
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GOBIERNO DEL

ESTADO DE Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
MEXICO Familia 2025 - 2027

“'2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

TEPETLIXPA::

DEFINICIONES:

Acta Constitutiva De Comité: Al documento que sera utilizado para formalizar las funciones del
Comité de Desayunos Escolares.

Asamblea: A la reunion que se realiza con todas las madres, padres, tutoras y tutores de familia
de las nifas, ninos y adolescentes beneficiados con el Programa de Desarrollo Social
Alimentacion Escolar para el Bienestar.

COCICOVI: Al Comité Ciudadano de Control y Vigilancia.

DEF: Desayuno Escolar Frio

RV: Racion Vespertina

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

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de las Familias.

Malnutricién: A todas las formas que abarca la desnutricion, los desequilibrios de vitaminas o
minerales, el sobrepeso, la obesidad y las enfermedades no transmisibles relacionadas con la
alimentacion.

Raciéon Alimenticia: A la cantidad de un alimento que, ingerido junto con otros, cubra los
requerimientos nutricionales de las personas beneficiadas del programa.

Personas Beneficiarias: A las personas que cumplen con los requisitos para ser atendidas
dentro del programa de Desarrollo Social.

EIASADC: Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentacién y Desarrollo Comunitario.

FUR: Formato Unico de Registro.

Padrén: El concepto suele utilizarse para hacer referencia al registro en el que se Encuentran
Inscritos Los Ciudadanos.

Inocuo: De acuerdo a lo detallado por la Real Academia Espafiola (RAE) en su diccionario. El

término alude a aquello que no provoca ningun dafio.
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estapope  Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
MEXICO Familia 2025 - 2027

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

TEPETLIXPA::

INSUMOS:

Solicitud para la integracion o afiliaciéon al padron de Desayuno Escolar Frio.
e Toma de peso y talla a nifios de escuelas beneficiadas
e CURRP certificada de la persona beneficiaria.
e CURP certificada de la persona que se registr6 como responsable de la persona
beneficiaria.

¢ Formato de Registro de Posible Persona Beneficiaria (que arroja la plataforma).

Nota: copia de los documentos que conformaran el expediente de la persona beneficiaria y

quedaran bajo el resguardo del SMDIF.

RESULTADOS:

Disminuir malnutricion infantil en los alumnos beneficiarios del Municipio de Tepetlixpa.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

No aplica.

POLITICAS:

1. Unicamente se entregaran los desayunos escolares o raciones vespertinas a los alumnos
que hayan salido en las listas de beneficiados del padrén escolar y solo para cada escuela
beneficiada.

2. Se integrara un Comité de Distribucion y entrega seran los responsables de entregar a
cada alumno su dotacién para su consumo.

3. Cada comité debera estar integrado al menos por una madre o padre de familia, tutor o
tutora de las personas beneficiarias, de cada grado escolar.

4. EI comité sera responsable de entregar en tiempo y forma los formatos que asigne la

Coordinacion de Nutricidon para la entrega de informes mensuales.
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estapope  Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia 2025 - 2027

TEPETLIXPA L

5. El comité son los responsables de difundir en el plantel escolar y con las madres de familia,

tutor o tutores de las personas beneficiadas la informacion proporcionada para la Direccion

de Alimentacion y Nutricion Familiar.

6. Cada persona beneficiaria debera aportar una porcién diaria de fruta y verdura fresca para

su consumo como complemento del desayuno que recibe.

7. Realizar el levantamiento de peso y talla para la conformacién del padrén del ciclo escolar

vigente.

Asistir a la asamblea para integrar el Comité de Distribucion.

Fomentar la participacion de los padres de familia para la distribucion y consumo de la

dotacion.

10. Dar capacitaciones a profesores y padres de familia de los beneficiados.

11.Entregar en tiempo los desayunos escolares y raciones vespertinas a las escuelas

beneficiadas.

12.Supervisar las escuelas beneficiadas a través de visitas periddicas para el cumplimiento de

las reglas de operacion.

13.Los horarios de entrega seran de 8:00 a 13:00 horas segun determine el comité de

distribucion.

DESARROLLO:

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Interesado

Acudir Al Sistema Municipal DIF.

N|—

Interesado

Pasar al area de Nutricion.

3. | Interesado

Dejar documentos solicitados y bien requisitados.

4. | Coordinadora De Nutricion | Verifica documentacién completa.

5. | Interesado

El interesado desiste del programa si no entrega documentacion
completa.
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia 2025 - 2027

TEPETLIXPA::
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
6. | Coordinadora De Nutricion | Realiza el registro del Padron DEF correspondiente.
7. | DIFEM Revisara y analizara los datos en plataforma.
8. | DIFEM Entregara el padron DEF al Sistema Municipal DIF.
9. | Coordinadora De Nutricion | Entrega padron DEF de beneficiarios a las escuelas.
10. | Coordinadora De Nutricion | Compartira las listas de beneficiarios a los padres de familia.
11. | Escuela Beneficiada Recibira dotaciones mensuales para padrén de beneficiarios
FIN
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MEXICO Familia 2025 - 2027

o

“'2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

DIAGRAMACION:

TEPETLIXPA::

INTERESADO COORDINADORA DE NUTRICION DIFEM

ESCUELAS

INICIO

1. ACUDIR AL SMDIF

.

2. PASAR ALAREADE
NUTRICION

3. DEJAR LOS
DOCUMENTOS
SOLICITADOS Y BIEN
REQUISITADOS

VERIFICA
DOCUMENTACION

COMPLETA
NO

4. EL INTERESADO
DESISTIO DEL
PROGRAMA

5. REALIZA EL REGISTRO
PARA INTEGRACION DEL 6. REVISARA Y ANALIZARA
PADRON DEF LOS DATOS
CORRESPONDIENTE

7. ENTREGARA EL PADRON
DEF AL SISTEMA
MUNICIPAL DIF

v

8. ENTREGA
PADRON DEF DE
BENEFICIARIOS A LAS
ESCUELAS

9. COMPARTIRA LAS
LISTAS DE BENEFICIARIOS »

A LOS PADRES DE FAMILIA

10. RECIBIRA DOTACIONES
MENSUALES PARA
PADRON DE
BENEFICIARIOS

A

FIN
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TEPETLIXPA

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Formato: Formato De Registro De Posible Persona Beneficiada

2025-
2027

MEXICO ﬂ"‘_f_x‘.'sg K | —

o4 meace

a ==
Programa Alimentacion Escolar para el Bienestar
FORMATO DE REGISTRO DE POSIBLE PERSONA BENEFICIARIA

Folio:
DATOS DE LA ESCUELA
(Minegi: @ Municipio: @) Localidad:
@Tipo de Localidad: ) Nombre de la Escuela:
®Direccién: ™ Tipo de Vialidad: AvenidaQ Calle O Callgjén O
®C.C.T.: @ Grado: o) Grupo: M Turno:
DATOS DE POSIBLE PERSONA BENEFICIARIA
112 Apellido Paterno: 19 Apellido Materno: (' Nombre (s):
(15 Clave Unica de Registro de Poblacién
ity .. | | | | AT | | | |
6 Fecha de Nacimiento: [ T un Género: Mujer O Hombre O
D D M M AAAA
(18Peso: ° kg ("YEstatura: | | le cm @rechadeVisita: [ [ | [T |1 [T T 1T 1
D D M M A A A A
21 Tipo de Identificacion Oficial: N O mss O Pasaporte O Acta de nacimiento O Cartilla Militar O
Otragoudl? @2 Folio de Identificacion | | | | l | | | | I | | | I | l | | | | |
@3 Nacionalidad: #49) Entidad Federativa de Nacimiento:
@5 Estado Civil: Soltera soltero O Casada casado O Unién Libre O 9 Grado de Estudios: Preescolar O Primaria O
7 4 El nifio o la nifa tiene algun tipo de discapacidad? g ¢ Pertenece a la comunidad afrodescendiente o afromexicana?
OFisica O Auditiva Olntelectual OPsicosocial OSin Discapacidad Osi O No
29) ¢ Pertenece a alguna comunidad indigena?
ONahuatl  OMatlatzinca OMazahua Qotomi  OTlahuica ONo pertenece a una comunidad indigena
£9 Calle 3 Namero Exterior a2)NGmero Interior
e3 Entre qué Gay ®Sicodigo Postal: [ [ [ | [ |

eslTipo de Vialidad: Avenida O Calle O Callejon O CarreteraO Terraceria O ©7Tipo de Camino: Brecha O Camino O Termraceria O Vereda O
@9 Tipo de Asentamiento: Ciudad O Colonia O Conjunto Habitacional O Ejido O Rancherfa O Pueblo O

{39) Descripcion para llegar al Domicilio:

409 Otra referencia del domicilio cerca de:

@1 Localidad 42 Colonia

@3 Municipio:

“IEntidad Federativa o Estado, “5Teléfono Fijo:

46 Teléfono Celular: “7Correo Electrénico: @
“aTwitter: @ “sFacebook: @

(O TES T IO IO TS T T B TP TS T SO T TS T2
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MEXICO

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia 2025 - 2027

“'2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

INSTRUCTIVO DE LLENADO

TEPETLIXPA::

DATOS DE LA ESCUELA

DATOS GENERALES

DATOS DE UBICACION

C.CT

Corresponde a la clave de la escuela

INEGI y Municipio

Corresponde a la clave INEGI que tiene asignada
el municipio, checar en el catalogo de claves INEGI

N. de la Escuela

Se registra el nombre de la escuela

Localidad

Corresponde al nombre del municipio

Grado y Grupo Se registra grado y grupo en el que cursa el Tipo de localidad Se selecciona RURAL O URBANA
menor
Turno Matutino o Vespertino segun sea el caso Tipo de Vialidad Se selecciona AVENIDA, CALLE, CDA, CJON

Direccion

Generalmente te asigna el nombre del municipio

DATOS DE POSIBLE PERSONA BENEFICIARIA

DATOS PERSONALES

DATOS DEL DOMICILIO Y CONTACTO

Apellido Paterno

Apellido Materno

Nombre(s)

CURP

Fecha de Nacimiento

Sexo, Peso, Estatura

Corresponde a los datos personales de posible
persona beneficiada

Calle no exterior o
interior

Corresponde al domicilio de la posible persona
beneficiada.

Entre calle y calle

Ingresar las calles colindantes al domicilio.

T. de asentamiento

Especificar PUEBLO, CIUDAD, COLONIA, EJIDO
RANCHERIA.

Tipo de vialidad

AVENIDA CALLE CALLEJON TERRACERIA
CAMINO

DES. p/llegar al
domicilio

Indicar referencias para llegar al domicilio negocios
cercano o sitios de interés.

Otra referencia

Referencia especifica del domicilio color de puerta
o fachada.

Fecha de Visita Dia en el que se inicia el registro Localidad
Identificacion oficial Corresponde a la CURP del posible beneficiado Colonia
Folio de Identificacion Clave de la CURP del posible beneficiado Municipio

Nacionalidad, entidad
de nacimiento.

Datos de nacimiento de la persona posible
beneficiada

Codigo postal

Datos de la localidad donde radica la posible
persona beneficiada.

grado de estudios,
estado civil.

Grado de estudios de la persona posible
beneficiada de preferencia hasta quinto afio

Entidad federativa

¢ Tipo de discapacidad?

Especificar el tipo de discapacidad que padece
de ser asi.

Teléfono fijo y
celular

Numeros de contacto de la responsable le la
posible persona beneficiada

ipertenece a una
comunidad indigena?

Especificar SI PERTENECE o NO PERTENECE

Correo electrénico

Correo para envié de opciones de recuperacion de
contrasefa

¢afrodescendiente o
afromexicana?

Especificar Sl o NO

Red Social

si cuenta con una especificar si no colocar S/D

DATOS DE LA PERSONA RESPONSABLE DE LA POSIBLE PERSONA BENEFICIARIA (PADRE, MADRE, TUT@R).

DATOS PERSONALES

DATOS DEL DOM

ICILIO Y CONTACTO

Responsable de la posible
persona beneficiaria

Indicar parentesco con la posible persona
beneficiaria, seleccionar de la lista desplegable.

Calle no exterior o
interior

Corresponde al domicilio de la posible persona
beneficiada.

Apellido Paterno

Apellido Materno

Nombre(s)

CURP

Fecha de Nacimiento

Corresponde a los datos personales del
responsable posible persona beneficiada

Entre calle y calle

Ingresar las calles colindantes al domicilio.

T. de asentamiento

Especificar PUEBLO, CIUDAD, COLONIA, EJIDO
RANCHERIA.

Tipo de vialidad

AVENIDA CALLE CALLEJON TERRACERIA
CAMINO

DES. p/llegar al
domicilio

Indicar referencias para llegar al domicilio negocios
cercano o sitios de interés.

Otra referencia

Referencia especifica del domicilio color de puerta
o fachada.

Sexo Localidad

Nacionalidad Indicar nacionalidad del responsable de la Colonia
posible persona beneficiada

Entidad de nacimiento Indicar lugar donde nacié la responsable de la Municipio

posible persona beneficiada

Datos de la localidad donde radica la posible

Estado civil

Seleccionar de la lista desplegable el estado
civil del tutor

Cadigo postal

persona beneficiada.

Grado de estudios

Seleccionar de la lista desplegable el grado de
estudios del tutor

Entidad federativa

Situacion laboral

Indicar ACTIVO, DESEMPLEADO

Teléfono fijo y
celular

Numeros de contacto de la responsable de la
posible persona beneficiada

Profesion o actividad

Seleccionar de la lista desplegable la profesion
del tutor

Correo electronico

Correo para envié de opciones de recuperacion de
contrasefa

CURP

Ingresar clave CURP del tutor

Red Social

si cuenta con una especificar si no colocar S/D

Identificacion oficial

Se pone en automatico la palabra CURP

Parentesco con la
posible persona
beneficiada

Selecciona de la lista desplegable el parentesco
con la posible persona beneficiaria.

Otra ¢ Cual?

Folio de Identificacion

Se pone en automatico la clave CURP
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Eg?;‘g'g?é Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
MEXICO Familia 2025 - 2027

“'2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

TEPETLIXPA::

PROCEDIMIENTO:
Desayunos Escolares Calientes.

OBJETIVO:

Facilitar el acceso y consumo de alimentos nutritivos e inocuos a las nifias, nifios y adolescentes
que asistan a planteles publicos de educacion basica y Centros de Atencién Multiple del municipio
de Tepetlixpa que estén incorporadas al programa, a través de la entrega de un Desayuno Escolar
Caliente, acompanados de acciones de orientacion y educaciéon alimentaria.

REFERENCIAS:

Ley General de Salud Articulo 199-Bis. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 7
de febrero de 1984.

NOM-251-SSA1-2009 numeral 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 1 de marzo de 2010.

EIASADC 2025 numeral capitulo 2 8.2, capitulo 3 6., 6.1, 6.3, 6.4 inciso a), 6.5, publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de enero de 2024.

Reglas De Operacion Del Programa De Desarrollo Social “Alimentacion Escolar Para El
Bienestar”, 1, 2, 3, 4.2 b), 5,5.3.2,6,7,7.1b), 74 b) 8, 8.1.2, 8.1.3, 8.1.4, 8.1.5, 8.1.6,
8.1.7,8.1.8,8.2,9, 10, 11,12, 13, 14, 15, 16, 17, 18 publicada en Gaceta del Gobierno del
Estado de México el 31 de enero de 2024.

Reglamento interno del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Tepetlixpa, Titulo primero, capitulo cuarto, articulo 38 fraccion |V, articulo 44, Publicada en
Gaceta de Sistema Municipal DIF el 24 de abril de 2023.

DEFINICIONES:

Acta Constitutiva de Comité: Al documento que sera utilizado para formalizar las funciones del

Comité de Desayunos Escolares.

Asamblea: A la reunién que se realiza con todas las madres, padres, tutoras y tutores de familia

de las nifas, nifos y adolescentes beneficiados con el Programa de Desarrollo Social

Alimentacion Escolar para el Bienestar.
COCICOVI: Al Comité Ciudadano de Control y Vigilancia.

DEC: Desayuno Escolar Caliente.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de las Familias.

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

Malnutricidon: A todas las formas que abarca la desnutricion, los desequilibrios de vitaminas o
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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia 2025 - 2027

“'2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

TEPETLIXPA::

minerales, el sobrepeso, la obesidad y las enfermedades no transmisibles relacionadas con la
alimentacion.

Racién Alimenticia: A la cantidad de un alimento que, ingerido junto con otros, cubra los
requerimientos nutricionales de las personas beneficiadas del programa.

EIASADC: Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentacion y Desarrollo Comunitario.

FUR: Formato Unico de Registro.

Padrén: El concepto suele utilizarse para hacer referencia al registro en el que se encuentran
inscritos los ciudadanos.

CAE: Comité de Alimentacién Escolar

Inocuo: De acuerdo a lo detallado por la Real Academia Espafola (RAE) en su diccionario. El

término alude a aquello que no provoca ningun dano.

INSUMOS:

Solicitud para la integracion o afiliacion al padron de Desayuno Escolar Caliente.

» CURRP certificada de la persona beneficiaria.

= CURP certificada de la persona que se registré como responsable de la persona beneficiaria.

» Formato de Registro de Posible Persona Beneficiaria (que arroja la plataforma).

Nota: copia de los documentos que conformaran el expediente de la persona beneficiaria y

quedaran bajo el resguardo del SMDIF.

RESULTADOS:

Disminuir la mal nutricidon de los alumnos beneficiarios del Municipio de Tepetlixpa

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

No aplica.

POLITICAS:

1. Unicamente se entregaran insumos semestrales por parte del DIFEM Gnicamente a las
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TEPETLIXPA::

escuelas registradas en el programa, la cantidad depende de los beneficiados del
padron escolar.

2. Se integrara un Comité de Alimentacion Escolar y entrega seran los responsables de la
preparacion de los alimentos para su consumo.

3. La adquisicion de los insumos alimentarios perecederos es responsabilidad del Comité
de Alimentacion Escolar, en cada menu se especifican que insumos deben adquirirse,
los cuales son importantes para que la persona beneficiaria reciba el menu completo.

4. Cada persona beneficiaria aportara como mecanismo de corresponsabilidad un monto
econdmico que las madres, padres, tutoras y tutores definiran en asamblea.

5. Cada comité debera estar integrado al menos por una madre o padre de familia, tutor o
tutora de las personas beneficiarias.

6. El comité son los responsables de difundir en el plantel escolar y con las madres de
familia, tutor o tutores de las personas beneficiadas la informacién proporcionada para
la Direccion de Alimentacion y Nutricion Familiar.

7. Realizar el levantamiento de peso y talla para la conformacion del padron del ciclo
escolar vigente.

Asistir a la asamblea para integrar el Comité de Distribucion.
Conformar un Comité Comunitario con 6 padres de familia en una asamblea dentro de
la escuela beneficiada.

10. Capacitar a integrantes del comité, padres de familia y personal escolar sobre las reglas
de operacion del programa.

11.Verificar que el comedor cumpla con las normas de higiene y de seguridad para el
bienestar de los nifos.

12.Realizar visitas periddicas al desayunador escolar para verificar el correcto

funcionamiento de este.
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TEPETLIXPA -
DESARROLLO
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Interesado Acudir Al Sistema Municipal DIF.
2. Interesado Pasar al area de Nutricion.
3. Interesado Dejar documentos solicitados y bien requisitados.
4. Coordinadora De Verifica documentacién completa.
Nutricion
5. Interesado El interesado desiste del programa si no entrega documentacion
completa.
6. Coordinadora De Realiza el registro del Padrén DEC correspondiente.
Nutricion
7. DIFEM Revisara y analizara los datos en plataforma.
8. DIFEM Entregara el padrén DEC al Sistema Municipal DIF.
9. Coordinadora De Entrega padrén DEC de beneficiarios a las escuelas.
Nutricion
10. Coordinadora De Compartira las listas de beneficiarios a los padres de familia.
Nutricion
. Escuela Beneficiada Recibira dotaciones mensuales para padréon de beneficiarios
FIN
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DIAGRAMACION:

TEPETLIXP

2025-
2027

INTERESADO

COORDINADORA DE NUTRICION

DIFEM

ESCUELAS

INICIO

1. ACUDIR AL SMDIF

-

2. PASAR ALAREA DE
NUTRICION

3. DEJARLOS
DOCUMENTOS

SOLICITADOS Y BIEN
REQUISITADOS

VERIFICA
DOCUMENTACION

4. EL INTERESADO
DESISTIO DEL
PROGRAMA

NO

COMPLETA

5. REALIZA EL REGISTRO
PARA INTEGRACION DEL
PADRON DEC
CORRESPONDIENTE

---4{p

6. REVISARA Y ANALIZARA
LOS DATOS

v

7. ENTREGARA EL PADRON
DEF AL SISTEMA
MUNICIPAL DIF

8. ENTREGA
PADRON DEC DE
BENEFICIARIOS A LAS
ESCUELAS

9. COMPARTIRA LAS

v

LISTAS DE BENEFICIARIOS
A LOS PADRES DE FAMILIA

10. RECIBIRA DOTACIONES
SEMESTRALES PARA PADRON
DE BENEFICIARIOS PARA
CONSUMO EN ESCUELAS

e

FIN
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TEPETLIXPA

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Formato: Formato De Registro De Posible Persona Beneficiada

2025-
2027

mmn | s, | DIF
@néxnco, ‘“"_E’x‘_'sg“ i

. “ =
Programa Alimentacion Escolar para el Bienestar
FORMATO DE REGISTRO DE POSIBLE PERSONA BENEFICIARIA

Folio:

DATOS DE LA ESCUELA

(Mnegi: @ Municipio: @) Localidad:
“Tipodelocalidad: ___ ® Nombre de la Escuela:
©Direccion: ™ Tipo de Vialidad: AvenidaQ Calle O Callején O

®C.CT:: @ Grado: 0 Grupo: (" Turno:

DATOS DE POSIBLE PERSONA BENEFICIARIA

12 Apellido Paterno: 13 Apellido Materno: (1Y Nombre (s):

(15 Clave Unica de Registro de Poblacién

CURP: | | | | | <SS | | | |

(16 Fecha de Nacimiento: [ 07 Género: Mujer O Hombre O
D D MM A A AA

(18Peso: ° |kg  (“Estatura: | . cm “9Fecha de Visita:
D D M M

A A A A
21 Tipo de Identificacion Oficial: INE O mMss O Pasaporte O Acta de nacimiento O Cartilla Militar O

Otragoual? __ @2 Folio de Identificacion l | | | I | | | | I | | | | I \ l ‘ | l |

23 Nacionalidad: 2% Entidad Federativa de Nacimiento:

@9 Estado Civil: Soltera soltero O Casada casado O Unién Libre O @9 Grado de Estudios: Preescolar O Primaria O

£7 4 El nifio o la nifa tiene algun tipo de discapacidad? s ¢ Pertenece a la comunidad afrod diente o afrc icana?
OFisica O Auditiva Olntelectual OPsicosocial OSin Discapacidad Osi O No

29)¢ Pertenece a alguna comunidad indigena?
ONahuatl  OMatlatzinca (OMazahua QOotomi  OTlahuica ONo pertenece a una comunidad indigena

©9 Calle #Namero Exterior “2Namero Interior
e Entre qué @y ®SiCodigoPostal: [ [ | | [ ]

woTipo de Vialidad: Avenida O Calle O Callejon O CarreteraO Terraceria O ©%Tipo de Camino: BrechaO Camino O Terraceria O Vereda O

#9 Tipo de Asentamiento: Ciudad O Colonia O Conjunto Habitacional O Ejido O Rancherla O Pueblo O

«9) Descripcion para llegar al Domicilio:

49 Otra referencia del domicilio cerca de:

@1 Localidad 42 Colonia

43 Municipio:

“IEntidad Federativa o Estado, #9Teléfono Fijo:

6 Teléfono Celular: “"Correo Electrénico: e
“aTwitter: @ “s9Facebook: @

(LT TR T L TR T T8 0 T TS TS T O T T T2
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Formato: Formato De Registro De Posible Persona Beneficiada

DATOS DE LA PERSONA RESPONSABLE DE LA POSIBLE PERSONA BENEFICIARIA

(PADRE, MADRE, TUTORA O TUTOR)

@) Papa O  avuelo O
Twora (O  Mama (O Abuela O

9 Responsable de la posible persona beneficiaria:
Hermano

primo O
pima O

Tio O
Ta O

Tutor

O

Hermana
&1 Primer Apellido (Paterno)

2) Segundo Apellido (Materno)

s3Nombre (s)

S4Fecha de Nacimiento:

ml_l_lm

) Género: Mujer () Hombre (O

o D MM A
©6) Nacionalidad:

“57)Ent|dad Federativa de Nacimiento:

9 Estado Civil:

Unién Libre () Viuda viudo
0) Situacion laboral

Activa Activo ()

Jubilada Jubilado ()

©2Clave Unica de Registro de Poblacién [ |

Soltera soltero(C) Casada casado (O) Divorciada divorciado (O
O Separada separado O

Incapacitada Incapacitado ()
Desempleada Desempleado ()

159) Grado de Estudios:

Ninguno O Primaria Secundaria ®)]
Bachillerato, preparatoria o equivalente Técnico
Licenciatura () Maestria Doctorado
#1Profesion o actividad
Profesionista Empleada Empleado Campesina Campesino
Ama de casa Albanil Comerciante
Obrera obrero Ninguno

[T [T, | e | | | | |

CURP:

INE O

@3 Tipo de Identificacion Oficial:

o4 Calle

Y Y

Acta de nacimiento () Cartilla Militar O

Folio de identificacion: |

mss O

Pasaporte

55) Numero Exterior #6) Numero Interior

wcedigopostarl [ [ T T ]

78 Twitter: @

©7 Entre qué calles 8 y

@79 Otra Referencia del domicilio cerca de:

1) Localidad 2Colonia

" Municipio:

74 Entidad Federativa o Estado, 7 Teléfono Fijo:

i Teléfono Celular: @7Correo Electrénico: @
#9 Facebook: @

®9Parentesco con la posible persona beneficiaria:

Hermano (O To O Twor O Hio O Neta O primo O
Hermana O ma QO Tutora ® Hia O Neto O prima (®)
e Elabord: (82Vo. Bo. de la Profesora o el Profesor del grupo:

©3)Vo. Bo. de la Direccién de la escuela:

& Programa. Los resultados serdn dados a conocer al Plants! Educativo a ravés del Sistema Municipal DIF.

RESULTADOS El ramite de registro de las
*CURP del beneficiario.
10 de Registro de Posible Persona Benel iciarl

DOCUMENTOS Una vez recibida la notificacion de aceptacién al pmgm Sabard antregar an los 5 cias hbilas poslarioras y en of ligar cus o

- copi

-CURP de la Persona que se regstré como responsable del beneficiario.
ia.

«For
PROTECGION DE DATOS PERSONALES
Los datos personales recabados sean protegidos, incorporadas  Tratados en a base de datos correspondientes af Programa EDOMEX: Nutricion Escolar a cargo del Sistema para ef Desarrolio Integral de la Familia del Estado de
México, con Ia finalidad de selecaonar a los beneficarios del Programa de Deurmno Social Alimentacién Escolar para el Bienestar, en sus dos modalidades, Integrar & padrén de beneficiarios, a quienes se les hace entrega de un
1

Desayuno Escolar Frio o Caliente, integrar comités de d

La unidad administrativa responsable de la base de datos referida, es la Direccién de Almentacen y Nutricion Familiar del DIFEM y el domicilio donde el interesado podra ejercer los derechos de acceso, redificacion, cancelacion y
oposicion de datos paunr\ales &s en calle Puerto de Palas s/n esq. Alvaro Obregon colonia Isidro Fabela, C.P. 50170, Toluca, Estado de México

Para obtener respecto al sus datos personales, ingrese a

EEIEDEIEIEDE: 3DEOIEI I EIEIEIE)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATOS DE LA ESCUELA

DATOS GENERALES

DATOS DE UBICACION

CCT

Corresponde a la clave de la escuela

INEGI y Municipio

Corresponde a la clave INEGI que tiene asignada
el municipio, checar en el catdlogo de claves INEGI

N. de la Escuela

Se registra el nombre de la escuela

Localidad

Corresponde al nombre del municipio

Grado y Grupo Se registra grado y grupo en el que cursa el Tipo de localidad Se selecciona RURAL O URBANA
menor
Turno Matutino o Vespertino segln sea el caso Tipo de Vialidad Se selecciona AVENIDA, CALLE, CDA, CJON

Direccion

Generalmente te asigna el nombre del municipio

DATOS DE POSIBLE PERSONA BENEFICIARIA

DATOS PERSONALES

DATOS DEL DOMICILIO Y CONTACTO

Apellido Paterno

Apellido Materno

Nombre(s)

CURP

Fecha de Nacimiento

Sexo, Peso, Estatura

Corresponde a los datos personales de posible
persona beneficiada

Calle no exterior o
interior

Corresponde al domicilio de la posible persona
beneficiada.

Entre calle y calle

Ingresar las calles colindantes al domicilio.

T. de asentamiento

Especificar PUEBLO, CIUDAD, COLONIA, EJIDO
RANCHERIA.

Tipo de vialidad

AVENIDA CALLE CALLEJON TERRACERIA
CAMINO

DES. p/llegar al
domicilio

Indicar referencias para llegar al domicilio negocios
cercano o sitios de interés.

Otra referencia

Referencia especifica del domicilio color de puerta
o fachada.

Fecha de Visita Dia en el que se inicia el registro Localidad
Identificacion oficial Corresponde a la CURP del posible beneficiado Colonia
Folio de Identificacion Clave de la CURP del posible beneficiado Municipio

Nacionalidad, entidad
de nacimiento.

Datos de nacimiento de la persona posible

beneficiada

Cadigo postal

Datos de la localidad donde radica la posible
persona beneficiada.

grado de estudios,
estado civil.

Grado de estudios de la persona posible
beneficiada de preferencia hasta quinto afio

Entidad federativa

¢Tipo de discapacidad?

Especificar el tipo de discapacidad que padece

de ser asi.

Teléfono fijo y
celular

Numeros de contacto de la responsable le la
posible persona beneficiada

¢pertenece a una
comunidad indigena?

Especificar S| PERTENECE o NO PERTENECE

Correo electronico

Correo para envié de opciones de recuperacion de
contrasefia

¢afrodescendiente o
afro mexicana?

Especificar S| o NO

Red Social

si cuenta con una especificar si no colocar S/D

DATOS DE LA PERSONA RESPONSABLE DE LA POSIBLE PERSONA BENEFICIARIA (PADRE, MADRE, TUT@R).

DATOS PERSONALES

DATOS DEL DOM

ICILIO Y CONTACTO

Responsable de la posible

persona beneficiaria

Indicar parentesco con la posible persona
beneficiaria, seleccionar de la lista desplegable.

Calle no exterior o
interior

Corresponde al domicilio de la posible persona
beneficiada.

Apellido Paterno

Apellido Materno

Nombre(s)

CURP

Fecha de Nacimiento

Corresponde a los datos personales del
responsable posible persona beneficiada

Entre calle y calle

Ingresar las calles colindantes al domicilio.

T. de asentamiento

Especificar PUEBLO, CIUDAD, COLONIA, EJIDO
RANCHERIA.

Tipo de vialidad

AVENIDA CALLE CALLEJON TERRACERIA
CAMINO

DES. p/llegar al
domicilio

Indicar referencias para llegar al domicilio negocios
cercano o sitios de interés.

Otra referencia

Referencia especifica del domicilio color de puerta
o fachada.

Sexo Localidad

Nacionalidad Indicar nacionalidad del responsable de la Colonia
posible persona beneficiada

Entidad de nacimiento Indicar lugar donde nacié la responsable de la Municipio

posible persona beneficiada

Datos de la localidad donde radica la posible

Estado civil

Seleccionar de la lista desplegable el estado

civil del tutor

Codigo postal

persona beneficiada.

Grado de estudios

Seleccionar de la lista desplegable el grado de

estudios del tutor

Entidad federativa

Situacion laboral

Indicar ACTIVO, DESEMPLEADO

Teléfono fijo y
celular

Numeros de contacto de la responsable de la
posible persona beneficiada

Profesion o actividad

Seleccionar de la lista desplegable la profesion

del tutor

Correo electréonico

Correo para envié de opciones de recuperacion de
contrasefia

CURP

Ingresar clave CURP del tutor

Red Social

si cuenta con una especificar si no colocar S/D

Identificacion oficial

Se pone en automatico la palabra CURP

Parentesco con la
posible persona
beneficiada

Selecciona de la lista desplegable el parentesco
con la posible persona beneficiaria.

Otra ¢ Cual?
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PROCEDIMIENTO:
Bienestar y Desarrollo Comunitario.

OBJETIVO:

Favorecer la alimentacion y desarrollo de las familias del Municipio de Tepetlixpa mediante la
entrega de insumos para la instalacion de huertos familiares, escolares y proyectos productivos
para obtener hortalizas y ayudar a la economia familiar.

REFERENCIAS:

e EIASADC 2025 numeral capitulo 2 8.2, capitulo 3 4.1, 4.1.1 6, 5, 5.1.3 a) publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 19 de enero de 2024.

e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios, articulo 08, publicada en el
Gaceta del Gobierno del Estado de México el 07 de septiembre de 2010.

e Reglas De Operacién Del Programa De Desarrollo Social “Bienestar y Desarrollo
Comunitario”, numeral 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, publicada en Gaceta del
Gobierno del Estado de México el 31 de enero de 2025.

e Reglamento interno del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Tepetlixpa, capitulo cuarto, articulo 38 fraccion 1V, articulo 44, Publicada en Gaceta de
Sistema Municipal DIF el 24 de abril de 2023.

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

FUR: Formato que llena la persona interesada en recibir el apoyo de semillas de

hortalizas.

Alimentacion: Al conjunto de procesos bioldgicos, psicologicos y socioldgicos, relacionados con
la ingestion de alimentos mediante el cual el organismo obtiene del medio los nutrimentos que
necesita, asi como las satisfacciones intelectuales, emocionales, estéticas, socioculturales, que
son indispensables para la vida humana plena.

Asamblea Comunitaria: A la reunion general de miembros de una localidad para decidir sobre
asuntos relativos a la salud y el bienestar comunitario, tiene entre sus finalidades conformar un
Grupo de Desarrollo, informar y tomar decisiones, asi como darle seguimiento a las mismas.
COCICOVI: Al Comité Ciudadano de Control y Vigilancia.

Cultivos de Hortalizas: Al conjunto de plantas cultivadas generalmente en huertos o regadios,
que se consumen como alimento, ya sea de forma cruda o preparadas culinariamente, y que
incluye las verduras y las legumbres (las habas, los guisantes, etc.).

CURP: A la Clave Unica del Registro de Poblacién.

Desarrollo Comunitario: Al proceso destinado a crear condiciones de progreso social y
econdmico para toda la comunidad, con su participacion y autoconfianza, siempre enfocado a la
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salud comunitaria y al bienestar colectivo.

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

EIASADC: A la Estrategia Integral de Asistencia Social, Alimentacién y Desarrollo Comunitario
emitida por el Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia.

Huerto: Espacio delimitado de tierra para cultivar hortalizas de produccion a pequefa escala que
sirven para el autoconsumo.

Huerto Escolar: Son areas de cultivo que se utilizan para la educaciéon ambiental y la produccién
de alimentos.

Comunidades de Aprendizaje: Es un grupo de 10 personas en donde se les da capacitacion
para poder instalar un huerto familiar.

BDC: Bienestar y Desarrollo Comunitario.

INSUMOS:

Solicitud para la integracion o afiliacién al padron de Horta DIF.
¢ [INE de la persona beneficiaria.
e CURRP certificada de la persona beneficiaria.

e Comprobante De Domicilio.

Nota: copia de los documentos que conformaran el expediente de la persona beneficiaria y

quedaran bajo el resguardo del SMDIF.

RESULTADOS:

Mejorar la alimentacion de la poblacidn beneficiaria a través del consumo de hortalizas organicas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

No aplica.

POLITICAS:

1. Unicamente se entregan paquetes de semillas de hortalizas y se apoyara en la creacion de
huertos escolares y familiares a las personas y planteles que hayan solicitado dicho
programa y que tengan el espacio requerido para su colocacion y con el compromiso que
le den seguimiento al mismo.
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2. Se realizaran supervisiones para comprobar el adecuado uso de las semillas.

3. Se brindara asesoramiento y acompafamiento solo cuando lo soliciten al promotor del
Programa De Bienestar Y Desarrollo Comunitario.

4. Gestionar semillas y huertos comunitarios para cubrir la demanda de los mismos entre la
poblacion.

5. Visitar cada uno de los planteles educativos del municipio para crear conciencia de la

importancia de los huertos comunitarios y el consumo de alimentos nutritivos.

Creacion de huertos en los planteles beneficiados.

Capacitar a los beneficiados con centros de ensefianza y temas inherentes al programa.

Hacer promocién del programa Horta DIF y su importancia dar seguimiento a cada uno de

los huertos creados en planteles escolares y comunidades.

® N

DESARROLLO:

Bienestar Y Desarrollo Comunitario.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1. Interesado Acudir Al Sistema Municipal DIF.
2. Interesado El interesado recibe informacion y se retira
3. Interesado Deja documentos solicitados INE, CURP, Comprobante de
Domicilio
4, Promotora de Bienestar y Verifica documentacién completa.
Desarrollo Comunitario.
5. Interesado El interesado desiste del programa si no entrega documentacion
completa.
6. Promotora de Bienestar y Llenar el formato unico de registro de HortaDIF.
Desarrollo Comunitario.
7. Promotora de Bienestar y Realiza el registro en plataforma para Integracion del padron.
Desarrollo Comunitario.
8. DIFEM Entregara el padréon de beneficiarios y semillas de HortaDIF.
9. DIFEM Tiempo de respuesta es de 90 dias habiles para entrega de
semillas
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
10. Interesado Recibira dotacién anual, solo al padrén de beneficiarios para
instalacién de huerto y se retira.
FIN
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INTERESADO PROMOTORA DE BDC DIFEM
<:: INICIO ::)
v
1. ACUDIR AL SMDIF
v
2. EL CTUDADANO RECIBE
INFORMACION Y SE
RETIRA
v
3. LLEVAR LOS
DOCUMENTOS
SOLICITADOS
INE ORIGINAL
COPIA CURP
COMPROBANTE DE
DOMICILIO
VERIFICA
DOCU MENTACION
COMPLETOS
NO
4. EL INTERESADO 5. LLENAR EL FORMATO
DESISTIO DEL UNICO DE REGISTRO DE
PROGRAMA HORTADIF
v
6. REALIZAEL REGISTROEN
7. ENTREGA
PLATAFORMA PARA
INTEGRACION DEL PADRON PADRONHDOE;FANDEEC'AR'OS
COORRESPONDIENTE
v
8. TIEMPO DE RESPUESTA 90
DIAS HABILES PARA ENTREGA
DE SEMILLAS
v

9. RECIBIRA DOTACION

ANUAL EL PADRON DE

BENEFICIARIOS PARA
INSTALACION DE HUERTO

L
Cw
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1 Sisterna para el Desarrolio ala del d &
ST ESTADO DE | H g Direccién d- Alimentacion ¥ Mutriclén Famillar
::E?lcélg MEXICO ¢ ’ - Subdirsccién de Proyectos Alimentarios

| memane v Depart: nto de HORTADIF
iEl poder de servir! ram Programa Eienestﬁ’;: Dasarr ol Comuritanis

FORMATO UNICC DE REGISTRO FO200C0101040202L/802/2024

Instruccionas: Sa debe llenar el original, con letra da molde, con tinta azul de boligrafo y utilizando letras | ) FOLIO l

maydsculas. Rallens una opcidn seguin correspondaln). Es indispensable proporcionar la informacidn

solicitada en las secciones: datos de persona beneficiaria v domicilio de la persona beneficiario

(@ Fecha: ||| || Il 1| 1 | @aka [ ] {4} Actualizacion [ | fpara uso exclusive del departamento)
] D M M A A A A

| DATOS DE LA PERSONA BENEFICIARIA |

i Primer Apellida (Paterno)

i Segundo Apellide (Matema)

1 Mombrals)
@ Fecha de Nacimiento | | I 1 1 11 1 | | | @ Género: Mujer [__| Hombre ||
D o] MM A A A A
1oy Estado Civil: Soltera Casada Viuda Divorciada Amasiato (U. Libre) Separada Concubinato [:E
Soltero Casado [:] Viudo Diverciado C] EI Separado L'_""I
(1] Nacionalidad: (12) Entidad Federativa de Macimienta

(13) Grado de Estudios:  Prescolar D Primaria |:i Secundania D Preparatoria D Técnico Cl Licenciatura C] Minguna C]

Otra C] Cual:

(14 Clave Unica de Registro de | | | | | | | | | | | | I | | | | | |
Foblacion (CURP)
{15} Tipo de Identificacion Oficial: e [ ] mvss [ Pasaports [ ] ActadeNacimiento (]  cartila Miitar [

ora [ ] ocuar

(16} Clave de Identificacion Oficial | | | | | | | | | | | | | | | I | | |

l DOMICILIO DE LA PERSONA BENEFICIARIA I

{17} Calle: {18 NGmero exteriar: {19) NGmers Intarior:

{20} Entre qué calles: @1}y {22) Cadigo Postal |___ || |||

{23} Otra referencia del domicilio cerca de:

(24} Localidad: 25) Colenia

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

{28} Teléfono fijo con clave lada: (29} Teléfono celular o fax:

{30} Correo eleclrénico &

Los dato bados serdn ick F dos y dos en la base de dates i al Prog Bi ¥ [ G a carge del Sk para el
Dessﬂollo Integral de la Familia, con Ia finalidad de clitar la | 1 e los i dos en :ec.lbl' los del asl como elusoy 1 de los

recursos del mismao: ke anterior, con fundamento en lo dispuesto por el articulo 18 de la Ley de Asistencia Soclal del Estado de México y Municiplos v el articulo 3 del Reglamento Interior del
Sistema para ol Desarrclio Integral de la Familia del Estado de México. Dicha Base fue registraca ante el Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica del Estado de México y
podra ser transmitlda en Iérmlr\os de la Ley de Transparencia y -ﬂcceso a la Informacion Pdblica del Estado de México y Municipio. Ley de Protecclén de Datos Personales del Estado de
México y demas e otras i a la ley. La Unidad Administrativa responsable de la base de datos ida es el de D

de
HORTADIF de la D de Alim: Familiar cel DIF Esta\:lo de México y el domicilio donde e Inleﬂasaclu podra ejercer los derechos de aCCAS0 ¥ correcaian anta la
misma, es Puerto de Palos esq. Alvaro Obl‘\egﬁn a/n col. Isidro Fabela C.P 50170, en Toluca, Estado de México Se i o antes exp en o @ los
décimo sexto y décimao séptimo de los Lineamientos para el Manejo, Mantenimiento y Saguridad de los Datos personales, que s ian del Poder Ej ivo del Estado de

México, 1as dependencias y crganismos auxiliares. los fidaicomiscs plblicos y la Procuraduria General de Justicia, coma los sujetos obllgaaos de la Ley de Transparencia y Acceso de la
Informacian Piblica del Estado de México y Municipios.

{31} Nombre y firma de la persona beneficiada a7 Nombre y firma de lap ble dal Il d
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATOS DE LA PERSONA BENEFICIARIA

Primer Apellido

Segundo Apellido

Nombres

Corresponde a los datos personales de posible persona beneficiada

Fecha de Nacimiento

Registrar la fecha de nacimiento de la persona beneficiaria en formato dia,
mes, afo

Genero

Marca con una X la opcion MUJER, HOMBRE

Estado civil

Marca con una X la opciéon SOLTER@, CASAD@), DIVORCIAD@,
AMASIATO, SEPARAD@, CONCUBINATO.

Nacionalidad, Entidad
Federativa

Registra la nacionalidad y la entidad federativa de nacimiento de la persona
beneficiada

Grado de Estudios

Marca con una X la opcion PRESCOLAR, PRIMARIA, SECUNDARIA,
PREPARATORIA, TECNICO, LICENCIATURA, NINGUNA

Clave Unica de Registro de
Poblacién (CURP)

Registra los 18 digitos de la clave CURP, una letra por recuadro.

Tipo de Identificaciéon Oficial

Marca con una X la opcion, INE, IMSS, PASAPORTE, ACTA DE
NACIMIENTO, CARTILLA MILITAR.

Clave de Identificacion Oficial

Registra los 18 digitos de la clave INE, una letra por recuadro.

DOMICILIO DE LA PERSONA BENEFICIARIA

Calle, Numero Exterior e
interior

Datos del domicilio que tienen que coincidir con la INE o COMPROBANTE DE
DOMICILIO

Entre que calles, cédigo
postal

Registrar dos calles aledafias al domicilio y el cddigo postal que viene en la
INE

Otra referencia del domicilio
cerca de

Especificar lugares cercanos al domicilio pueden ser tiendas o algo fijo y
conocido para llegar al domicilio

Localidad, Colonia

Ingresar datos del domicilio. Tienen que coincidir con los datos del INE Y
COMPROBANTE DE DOMICILIO.

Municipio, Entidad Federativa
(Estado).

Ingresar datos del domicilio. Tienen que coincidir con los datos del INE Y
COMPROBANTE DE DOMICILIO.

Teléfono fijo con clave lada

Ingresar los 10 digitos de teléfono de linea TELMEX

Teléfono celular o fax

Ingresar los 10 digitos de teléfono CELULAR personal para localizar a la
persona beneficiada.

Correo electronico

Registrar correo bien escrito con letras minusculas y con la extension valida

Nombre y firma de la persona
beneficiada

Registrar nombre con letra legible y firma de la persona interesada en el
programa.

Nombre y firma de la persona
responsable del llenado

Firma la persona encargada del programa en el Sistema Municipal DIF
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» GOBIERNO DEL

ESTADO DE Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la -
MEXICO Familia 2025 - 2027 .

“'2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

TEPETLIXPA::

PROCEDIMIENTO:

Canasta Alimentaria Del Bienestar

OBJETIVO:

Favorecer el acceso y consumo de alimentos nutritivos e inocuos a las personas en situacion de
vulnerabilidad, a través de la entrega de alimentos con criterios de calidad nutricia, acompanada
de acciones de orientacion y educacién alimentaria, aseguramiento de calidad, para

complementar su dieta a través de la entrega de paquetes alimentarios.

REFERENCIAS:

e EIASADC 2025 numeral capitulo 2 8.2, capitulo 3 8, 8.3, 8.5 publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 19 de enero de 2024.

e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios, articulo 08, publicada en el
Gaceta del Gobierno del Estado de México el 07 de septiembre de 2010.

e Reglas De Operacion Del Programa De Desarrollo Social “Canasta Alimentaria del
Bienestar”, numeral 1, 2, 3,4, 5,6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, publicada en Gaceta del
Gobierno del Estado de México el 31 de enero de 2025.

e Reglamento interno del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Tepetlixpa, capitulo cuarto, articulo 38 fraccion 1V, articulo 44, Publicada en Gaceta de
Sistema Municipal DIF el 24 de abril de 2023.

DEFINICIONES:

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

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de las Familias.

Canasta Alimentaria: Paquete de Insumos basicos de primera necesidad.

FUR: Formato que llena la persona interesada en recibir el apoyo de Canasta Alimentaria.

Asistencia Social Alimentaria: A la accién de proporcionar a grupos en riesgo y a grupos
vulnerables ayuda alimentaria directa, orientacion alimentaria, promocion de la salud y vigilancia
de la nutricion, para contribuir a mejorar las circunstancias por las que atraviesan las personas

pag. 52




GOBIERNO DEL

il ESTADO DE Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
MEXICO Familia 2025 - 2027

“'2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

TEPETLIXPA::

beneficiarias.

Carencia por Acceso a la Alimentacion Nutritiva y de Calidad: Al indicador que el Consejo
Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social (CONEVAL) emplea como una de las
dimensiones de la pobreza multidimensional. El indicador se construye a partir de la Escala
Mexicana de Seguridad Alimentaria (EMSA) y toma en consideracion si en los hogares, en los
ultimos tres meses por falta de dinero o recursos algun integrante del hogar tuvo una alimentacién
basada en muy poca variedad de alimentos, dejé de desayunar, comer o cenar, comié menos de
lo que piensa debia comer, se quedo sin comida, sintidé hambre, pero no comié o comid una vez
al dia o dej6é de comer todo un dia.

COCICOVI: Al Comité Ciudadano de Control y Vigilancia.

EIASADC: A la Estrategia Integral de Asistencia Social, Alimentacién y Desarrollo Comunitario
emitida por el Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia.

Paquete Alimentario: Al conjunto de insumos alimentarios, que integran el apoyo entregado a
las personas beneficiarias del programa.

Padecimientos Croénicos: A las afecciones de larga duracién y por lo general, de progresién
lenta, por ejemplo: diabetes, enfermedad pulmonar obstructiva crénica, asma, cancer, VIH, etc.
Padron De Personas Beneficiarias: A la relacion oficial de personas beneficiarias atendidas por
el Programa de Desarrollo Social “Canasta Alimentaria del Bienestar”.

Persona Beneficiaria: A las personas que forman parte de la poblacién atendida por el Programa
de Desarrollo Social “Canasta Alimentaria del Bienestar”.

Persona Cobeneficiaria : A aquella persona que, a nombre de la persona beneficiada, recibe
el apoyo de los Programas Sociales siempre y cuando sea mayor de edad y su nombre aparezca
en el Formato de Registro.

Personal de Supervision: A la servidora o servidor publico que se encarga de verificar la
adecuada operaciéon del Programa de Desarrollo Social “Canasta Alimentaria del Bienestar”, en

sus diferentes vertientes.
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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia 2025 - 2027

“'2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

TEPETLIXPA::

INSUMOS:
Para ser persona beneficiaria del Programa, debera cumplir con los siguientes requisitos:
a) Personas de 2 hasta 5 anos 11 meses, no escolarizados:

e Residir en el Estado de México;

e Tenerde 2 hasta 5 ainos 11 meses de edad y no estar registrado en el sistema de educacion
publica.

e Tener carencia por acceso a la alimentacién nutritiva y de calidad, y/o presentar algun
grado de desnutricion (leve, moderada o grave).

e Llenar el Formato de Registro, debidamente requisitado.

e Presentar CURP (persona beneficiaria).

e Presentar el Acta de nacimiento (persona beneficiaria).

e Presentar copia de identificacion oficial vigente del padre o tutor, que contenga fotografia,
Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) y domicilio en el Estado de México. En caso
de que la identificacion oficial no cuente con la CURP y domicilio, debera entregar
comprobante de domicilio, con vigencia no mayor a un afio (cobeneficiario); y las demas

que determine la Instancia Normativa Estatal.

INSUMOS:
Para ser persona beneficiaria del Programa, debera cumplir con los siguientes requisitos:

a) Personas de 2 hasta 5 anos 11 meses, no escolarizados:

e Residir en el Estado de México;

e Tenerde 2 hasta 5 ainos 11 meses de edad y no estar registrado en el sistema de educacion
publica.

e Tener carencia por acceso a la alimentacién nutritiva y de calidad, y/o presentar algun
grado de desnutricion (leve, moderada o grave).

e Llenar el Formato de Registro, debidamente requisitado.

e Presentar CURP (persona beneficiaria).
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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia 2025 - 2027

“'2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

TEPETLIXPA::

e Presentar el Acta de nacimiento (persona beneficiaria).

e Presentar copia de identificacion oficial vigente del padre o tutor, que contenga fotografia,
Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) y domicilio en el Estado de México. En caso
de que la identificacion oficial no cuente con la CURP y domicilio, debera entregar
comprobante de domicilio, con vigencia no mayor a un afo (cobeneficiario); y las demas

que determine la Instancia Normativa Estatal.

b) Personas de 6 hasta 64 afios de edad:

e Residir en el Estado de México.

e Tener una edad entre 6 hasta 64 afos de edad.

e Tener carencia por acceso a la alimentacion nutritiva y de calidad, y presentar algun grado
de desnutricion (leve, moderada o grave).

e Llenar el Formato de Registro, debidamente requisitado por la persona beneficiaria.

e Presentar copia de identificacién oficial vigente que contenga fotografia, Clave Unica de
Registro de Poblacién (CURP) y domicilio en el Estado de México. En caso de que la
identificacion oficial no cuente con la CURP y domicilio, debera entregar comprobante de
domicilio y CURP con vigencia no mayor a un afo.

e Paralos menores de edad, se solicitara acta de nacimiento.

e Para los menores de edad, se solicitara Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP); y

las demas que determine la Instancia Normativa Estatal.

RESULTADOS:
Mejorar la alimentacion de las familias beneficiarias del Municipio de Tepetlixpa a través del

consumo de los productos basicos de la Canasta Alimentaria

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

No aplica.
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GOBIERNO DEL

ESTADO DE Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
MEXICO Familia 2025 - 2027

“'2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

TEPETLIXPA::

POLITICAS:

1.

9.

El tramite de registro de las personas solicitantes es gratuito y no significa necesariamente su
incorporacion al Programa es necesario proporcionar con veracidad los datos personales.

Se llevara un registro de lista de espera, cuando el padrén este cubierto en su totalidad.
Informar del cambio de domicilio.

Acudir por el paquete alimentario, en caso de encontrarse imposibilitada por algun motivo,
podra acreditar a una persona representante (cobeneficiario), con identificacion oficial vigente
Unicamente se entregan Canastas Alimentarias a las personas solicitado dicho programa y
que estén inscritas al padrén de beneficiarios.

Los paquetes de 2 a 5 afos no contienen productos de aseo personal.

Las entregas seran programadas por parte del DIFEM.

El beneficiado tiene que asistir a las orientaciones y capacitaciones por parte del DIF
Tepetlixpa.

Se entregaran con solo una copia del INE o CURP.

Se daran de baja quienes:

e Incurran en alguna causa de incumplimiento.

e Dejen de cumplir con alguno de los criterios de seleccidn y priorizacion del programa.

e Cuando las personas renuncien al programa de forma voluntaria, sustentando su decision
con evidencia escrita.

e Por fallecimiento.

e No acudir personalmente o mediante su representante a recoger por dos ocasiones

consecutivas el paquete alimentario, sin causa justificada.

Se graduaran del Programa:

e Cuando mejoren sus condiciones nutricionales

e Superen su carencia por acceso a la alimentacion nutritiva y de calidad y cuando rebasen
el rango de edad.

e DESARROLLO

Canasta Alimentaria del Bienestar
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5% GOBIERNO DE - P
EsTApopE  Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

MEXICO Familia 2025 - 2027

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

TEPETLIXPA -
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

1 Interesado Acudir Al Sistema Municipal DIF.

2. Interesado El interesado recibe informacion y se retira

3. Interesado Dejar documentos solicitados INE, CURP, Comprobante de
Domicilio

4. Coordinadora de Nutricion Verifica documentacion completa.

5 Interesado El interesado desiste del programa si no entrega
documentacion completa.

6. Coordinadora de Nutricion Llenar el formato Unico de registro de Canasta Alimentaria
del Bienestar.

£ Coordinadora de Nutricién Realiza el registro en plataforma para Integracion del padrén.

8. DIFEM Entregara el padron de Canasta Alimentaria del Bienestar.

S DIFEM Realizara de 3 a 5 entrega dependiendo del programa
presupuestario

10. Interesado Recibira dotacién de Canasta Alimentaria del Bienestar, solo
al padron de beneficiarios y se retira.

FIN
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g:-'i".;'g?é Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

MEXICO Familia 2025 - 2027

i)

“'2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

DIAGRAMACION:

TEPETLIXP

2025-
2027

INTERESADO PROMOTORA DE CB

DIFEM

( inicio )

1. ACUDIR AL SMDIF

2. EL CCUDADANO RECIBE
INFORMACION Y SE
RETIRA

v
3. LLEVAR LOS
DOCUMENTOS
SOLICITADOS
INE ORIGINAL
COPIA CURP
COMPROBANTE DE
DOMICILIO

VERIFICA
DOCU MENTACION
COMP LETOS

NO

4. EL INTERESADO 5. LLENAR EL FORMATO
DESISTIO DEL UNICO DE REGISTRO DE
PROGRAMA CANASTA ALIMENTARIA DEL

BIENESTAR

6. REALIZAEL REGISTRO EN
PLATAFORMA PARA
INTEGRACION DEL PADRON
COORRESPONDIENTE

........ EETEE =

7. ENTREGA
PADRON DE BENEFICIARIOS
DE CANASTA ALIMENTARIA

DEL BIENESTAR

v

v

8. REALIZARADE 3A S5
ENTREGAS DEPENDIENDO DEL
PROGRAMA
PRESUPUESTARIO

9. RECIBIRA DOTACION DE
CANASTA ALIMENTARIA DEL
BIENESTAR SOLO A PADRON

DE BENEFICIARIOS

L
T
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia 2025 - 2027

“'2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

TEPETLIXP

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Formato: Formato De Registro De Posible Persona Beneficiada

GOBIERNO DEL ESTADO DE Sistema para el Desarrollo lm-w;l. de la Familia del Estado aFm-':ll.no
ESTADO DE EX| y amiliar
MEXICO .'ElMp e CO' + &« Derartarent oo Rticlon Famiar

Programa de Desarrollo ial C Ali ia del Bi

I. PRESENTACION: iBuenos dias! (tardes), mi nombre es (diga su nombre). Es!amos visitando los hogares de su localidad para platicar temas salud, y
caracteristicas de su vivienda, conocer el grado de que o5 e su hogar, asi como ratificar su condicion sociocultural y arraigo en esta zona del Estado de México.

1. INSTRUCCIONES: use lapiz del nimero 2. Rellene una opcién u op segun n). Es i l1a enlas DATOS DEL SOLICITANTE,
DIRECCION DE LA VIVIENDA, DATOS SOCIOECONGMICOS, CARACTERISTICAS DE LA VIVIENDA v, en su caso, DATOS DEL REPRESENTANTE. Nota: el informante adecuado tendra que ser Ia jefa
o el jefe de familia. o el beneficiario mayor a 18 afios de edad.

Fecha de solicitud

Formato de Registro (FR)

[—|—| I_I_] I_I—l—l_.l -
ol o b l |
1.1 Apellido paterno
Apellido materno
Nombre(s)
15 de
1.2 Sexo 1.3 Fecha de 1.4 CURP Credencial para votar
M| H curp
o o Acta de nacimiento
CEE) ) A A A A Comprobante de domicilio

Certificado madico

1.8 Teléfono celular

[ LTI TT]

1.6 Folio, clave o nimero del comprobante de

1.9 Correo electrénico

1.7 Teléfono fijo (con lada)

2.1 Calle, avenida, callején, camino, bulevar, km

2.5 Namero Interlor 2.6 Colonia, barrio, unidad habita

||

2.4 Namero exterior

2.7 Cédigo postal 2.8 Municiplo 2.9 Rasgo fisico que ayude a ubicar la vivienda (tienda, rio, edifico, arroyo, drbol u otro)

3.1 Poblacién objetivo
Madre o padre soltera(o) con
b Kl csade b S L [ JMuter embarazada [ JMuier en periodo de tactancia [ninator de 23 5 anos [Jenfermo cronico [Jaduito mayor de 60 a 64 anos

3.2 iPadece alguna 3.3 En caso de ser mujer, 3.5 Estado civil 3.6 ¢Elsolicitante esta afiliado a alguna institucién de salud, cual?
Ninguna ipresenta alguna de las Ninguna
VIH Embarazada Casado(a) Mss
Cancer En periodo lactante Viudo(a) Seguro Popular
EPOC Ninguna Divorciado(a) ISSEMYM
Diabetes 3.4 Estado Unién libre I1SSSTE
Asma [ | Peso | ] mc- Separado(a) PEMEX, Defensa, Marina
Hipertension arterial | Tana [ | ox* ot
ota______ * Lienando exclusiva por la dependencia (DIFEM)

3.7 ¢Algun miembro de la familia tuvo poca enlos que si No
3.8 EAlgun miembro de la familia dejé de desayunar, comer o cenar? si No
3.9 ¢Algun miembro de la familia comié sin llegar a sentirse satisfecho? si No
3.10 ¢Algun miembro de la familia no comié por falta de alimento? si No
3.11 ¢Algin miembro de la familia sintié hambre, pero no comié? Ssi No
3.12 éAlgun miembro de la familia comié solamente una vez durante el dia o se quedd sin comer? si No

3.13 ¢Actualmente trabaja? 3.15 ¢Cudl es el Ingreso total mensual del hogar?

[dsi [] ne

[dsi [] ~e

3.14 éCudntos dependientes econémicos hay en el hogar?

Ninguno
De tres a cuatro

De uno a dos Ninguno
Cinco o mas De $1a $500

3.16 {Actualmente algun integrante del hogar cuenta con el apoyo de algun programa de desarrollo social?

De $501 a $1,000
De $1,001 a $1,500

De $1.501 a $2,000
Mas de $2,000
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2:-';".;'8';5 Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

MEXICO Familia 2025 - 2027

“'2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

TEPETLIXPAE-

FORMATO: Formato De Registro De Posible Persona Beneficiada.

4.1 .De qué material es la mayor parte del piso de esta vivienda? 4.2 ;De qué material es la mayor parte del techo de esta vivienda? 4.3 ;De qué material estan hechos los muros de la vivienda?

Tierra Desecho Desecho

Cemento o firme Asbesto o metélico Lémina

Madera, mosaico u otro material Teja Palos entretejidos 0 baro
Concreto, ladrillo, tabique Adobe
Lamina o carton Tabique, ladrillo, block, otros
Palma, tejamanil, madera Madera

4.4 En esta vivienda tienen... 4.5 Esta vivienda es...

Agua Rentada

Electricidad Propia

Drenaje Prestada

Gas Propia, pero la estd pagando

Otro ¢Otra situacion?

5.1 Apellido paterno

Apeilido materno

Nombre(s)

-

5.2 Sexo 5.3 Fecha de 5.4 CURP 5.5 Documentacién de identificacién
Credencial para votar

(L-CO-CEO) COOITITIITTITITT ) g

CHE) C A A A A

Comprobante de domicilio
5.6 Folio, clave o nimero del comprobante de oficial 5.7 Teléfono fijo (con lada) 5.8 Teléfono celular

LIy L Ly LIt

5.9 Parentesco del representante

[Imadre [Jradre [ ]abueto@ ] Hermanota) [ otro ecul?

Por este medio, yo solicito a usted mi registro al PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL CANASTA ALIMENTARIA DEL BIENESTAR, con la finalidad
do ser beneficiario del mismo y atender mis necus:dades baslcas manifiesto que toda la informacién aqui contenida es veridica, fehaciente y apegada a Ia realidad y. consiento que se integre el expediente que me
establecen en las mismas. AUTORIZACION DE USO DE DATOS PERSONALES. Los datos personales recabados seran protegidos, incorpora

dos  trotados en la Base de Datos el PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL CANASTA ALIMENTARIA DEL BIENESTAR, informacion aue 5o podra transmitirse, con fundamento en ko dispuesto en los
articulos 1, 2,18 y 97 de la Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesin de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios: 21, 22, 23 y 24 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacin Pablica del
Estado de México y Municipios; con las finalidades sefialadas en los citados articulos y previa justificacién de la misma, ademas de otras transmisiones previstas en esta ley. £l interesado podré ejercer los derechos de
scceso, rectificacién, cancelacidn y oposicién sobre sus datos personales en posesion de los sujetos obligados correspondientes. Este programa es iblico, sjeno a cuslquier partido poltico. Queda protibido su uso
para fines distintos al desarrollo social. Quien haga uso indebido de los recursos de este programa debera ser y a: conforme a lo que dispone la ley en la materia, El tramite de
registro de s personas solicitantes es gratuito y no significa nesesariamente su incorporacién al programa,

Nombre y firma del solicitante, Nombre y firma del encuestador
representante o cobeneficiario

F0200C010104200L/832/2024 2de2
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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia 2025 - 2027

“'2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

TEPETLIXPA::

INSTRUCTIVO DE LLENADO

FECHA

Registrar la fecha de nacimiento de la persona beneficiaria en formato dia, mes, afio

FOLIO

El lo asignara la plataforma al concluir el registro

DATOS DEL SOLICITANTE O BENEFICIARIO

Apellido paterno

Se llena con letra molde el apellido paterno del solicitante

Apellido materno

Se llena con letra molde el apellido materno del solicitante

Nombre(s) Se llena con letra molde el nombre del solicitante

Sexo Marca con una X la opcion MUJER, HOMBRE

Fecha de nacimiento Registrar la fecha de nacimiento de la persona beneficiaria en formato dia, mes, afio
CURP Registra los 18 digitos de la clave CURP, una letra por recuadro.

Documentacioén de Identificacion

Marca con una X la opcién, INE, IMSS, PASAPORTE, ACTA DE NACIMIENTO, CARTILLA MILITAR

Folio, clave o niumero del
comprobante de Identificacion oficial

Registra los 18 digitos de la clave INE, una letra por recuadro

Teléfono fijo, celular

Registra los 12 digitos del teléfono fijo TELMEX con lada y los 10 digitos del teléfono celular
PERSONAL para localizar a la persona solicitante

Correo electrénico

Registra el correo electrénico bien escrito con letras minUsculas y con la extensién valida del
solicitante

DIRECCION DE LA VIVIENDA

Calle, avenida, callejon, carretera,
camino, boulevard, km.

Datos del domicilio que tienen que coincidir con la INE o COMPROBANTE DE DOMICILIO

Entre la calle

Y la calle

Registrar dos calles aledafas al domicilio

Numero exterior

El nimero donde se encuentra la vivienda segun sea el caso

Numero interior

El nimero de donde se encuentra la vivienda segun sea el caso

Colonia, fraccionamiento, barrio,
unidad habitacional

Datos del domicilio que tienen que coincidir con la INE o COMPROBANTE DE DOMICILIO

Cddigo postal

el cédigo postal que viene en la INE

Municipio

Datos del domicilio que tienen que coincidir con la INE o COMPROBANTE DE DOMICILIO

Rasgo fisico que ayude a ubicar la
vivienda (tienda, rio, edificio, arroyo,
arbol y otro.)

Especificar lugares cercanos al domicilio pueden ser tiendas o algo fijo y conocido para llegar al
domicilio

DATOS SOCIOECONOMICOS DEL SOLICITANTE

Poblacién objetivo

Marca en el recuadro con una X: Madre o padre soltera (o) con hijos hasta los 12 afios, Mujer
embarazada, Mujer en periodo de lactancia, Nifia (0) de 2 a 5 afios
Enfermos crénicos, Adulto mayor de 60 A 64 afos

¢ padece alguna enfermedad
cronico-degenerativa?

Marca en el recuadro con una X: Ninguna, VIH, Cancer, EPOC, Diabetes, Asma, Hipertension arterial,
Otra.

En caso de ser mujer,
¢ presenta alguna de estas
condiciones?

¢Marca el recuadro con una Presenta alguna de las siguientes condiciones? Embarazada, En periodo
lactante, Ninguna

Estado nutricional

Especifica la talla y peso del solicitante, asi como el indice de masa corporal y el diagnostico.

Estado civil

Marca en el recuadro con una X: Soltera (0), Casada (0), Viuda (o), Union libre, Separada (o).

¢ El solicitante esta afiliado a alguna
institucion de salud, cual?

Marca en el recuadro con una X: Ninguna, IMSS, Seguro Popular, ISSEMYM, ISSSTE, PEMEX,
Defensa, Marina, Otra

ALIMENTACION

¢ Algun miembro de la familia tuvo
poca variedad en los alimentos que
consumié?

Marca en el recuadro con una X Sl o NO

¢Algun miembro de la familia dejo
desayunar, comer o cenar?

Marca en el recuadro con una X Sl o NO

¢Algun miembro de la familia comié
sin llegar a sentirse satisfecho?

Marca en el recuadro con una X Sl o NO

¢Algun miembro de la familia no
comio por falta de alimento?

Marca en el recuadro con una X Sl o NO

¢Algun miembro de la familia sintio
hambre, pero no comi6?

Marca en el recuadro con una X Sl o NO
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¢Algun miembro de la familia como
solo una vez durante el dia o se
quedad sin comer?

Marca en el recuadro con una X Sl o NO

INGRESOS DEL HOGAR

¢ Actualmente trabaja?

Marca en el recuadro con una X Sl o NO

¢ Cuantos dependientes
econémicos hay en el hogar?

Marca en el recuadro con una X: Ninguno, De uno a dos, De tres a cuatro, Cinco o mas

¢, Cual es el ingreso total mensual
del hogar?

Marca en el recuadro con una X: Ninguno, De $1 a $500, De $501 a $1000, De $1001 a $1500, De
$1501 a $2000, Mas de $2000

¢ Actualmente algun integrante del
hogar cuenta con el apoyo de algun
programa de desarrollo social?

Marca en el recuadro con una X Sl o NO

CARACTERISTICAS DE LA VIVIENDA

¢ De qué material es la mayor parte
del piso de esta vivienda?

Marca en el recuadro con una X: Tierra, Cemento o firme, Madera, mosaico u otro material.

¢, De qué material es la
mayor parte del techo
de esta vivienda?

Marca en el recuadro con una X: Desecho, Asbesto o metalico,
Teja, Concreto, ladrillo, tabique, Lamina o cartén, Palma,
tejamanil, madera.

¢ De qué material estan hechos los
muros de la vivienda?

Marca en el recuadro con una X: Desechd, Lamina, palos entretejidos o barro, adobe, Tabique,
ladrillo, block, otros, Madera.

¢ En esta vivienda tienen?

Marca en el recuadro con una X: Agua, Electricidad, Drenaje, Gas, Otro.

¢ Esta vivienda es?

Marca en el recuadro con una X: Rentada, Propia, Prestada, Propia, pero la estd pagando, Otra
situacion

DATOS DEL REPRESENTANTE O COBENEFICIARIO

Apellido paterno

Se llena con letra molde el apellido paterno del solicitante

Apellido materno

Se llena con letra molde el apellido materno del solicitante

Nombre(s) Se llena con letra molde el nombre del solicitante

Sexo Marca con una X la opcion MUJER, HOMBRE

Fecha de nacimiento Registrar la fecha de nacimiento de la persona beneficiaria en formato dia, mes, afio
CURP Registra los 18 digitos de la clave CURP, una letra por recuadro.

Documentacion de Identificacion

Marca con una X la opcioén, INE, IMSS, PASAPORTE, ACTA DE NACIMIENTO, CARTILLA
MILITAR

Folio, clave o nimero del
comprobante de Identificacion
oficial

Registra los 18 digitos de la clave INE, una letra por recuadro

Teléfono fijo con lada

Registra los 12 digitos de teléfono Telmex por recuadro

Teléfono celular

Registra los 10 digitos de teléfono celular PERSONAL para localizar a la persona beneficiaria por
recuadro

Parentesco del representante

Marca con una x: Madre, Padre, Abuelo(a), Hermano(a), Otro ¢ Cual?

PROCEDIMIENTO:

Consultas Nutricionales.

OBJETIVO:

Realizar evaluacién, Diagndstico y Dietoterapia Nutricional a toda persona que asista a solicitar el

servicio; para asi llegar al propésito correspondiente dependiendo de la patologia o problema de
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indole nutricional que se tenga.

REFERENCIAS:

o Ley General de Salud Titulo Séptimo Promocién de la Salud, capitulo Ill, articulo 114, 115,
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 7 de febrero de 1984

e Ley General de Alimentacién adecuada y sostenible, Cap. Il, art. 3, 4, 16, 18 Publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 17 de abril de 2024.

e Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012, numeral 3, 4, 5, Publicada en el Diario
Oficial de la Federacioén el 22 de enero de 2013

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009, numeral 3, 4, 5, 6, publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 1 de marzo de 2010

e EIASADC 2025 numeral capitulo 2 8.2 capitulo 3 5.1, 5.1.1, 5.1.4, 6.7, 7.6, 8.6. Publicada

en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de enero de 2024
DEFINICIONES:

PLAN DE ALIMENTACION: Documento en el que se prescriben las indicaciones Nutricionales.
DIETA: La dieta se refiere a los patrones alimenticios y habitos de consumo de alimentos vy
bebidas de una persona o comunidad.

DIETA EQUILIBRADA: es aquella que proporciona la cantidad de energia y nutrientes necesarios
para mantener las funciones vitales, permitiendo un crecimiento y desarrollo 6ptimos.

PLATO DE BIEN COMER: es una guia de alimentacién que forma parte de la Norma Oficial
Mexicana (NOM), creada para la promocion y educacion para la salud en materia alimentaria.
Jarra de buen beber: es una herramienta educativa disefiada para orientar a la poblacion sobre
las bebidas mas saludables, fomentando habitos alimentarios adecuados para la hidratacién.
IMC: indice de masa corporal

COLACION: se puede referir a una pequefa racion de comida que se ingiere antes del almuerzo
o de la cena.

TIEMPO DE COMIDA: diferentes platos que se sirven en un orden especifico durante una comida.
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PORCION: se refiere a la cantidad de alimento que se consume en una comida o refrigerio.
PESO IDEAL: medida que describe el peso corporal que un individuo debe tener para su altura.
ALIMENTACION SALUDABLE: aquella que nos aporta los nutrientes y la energia que
necesitamos para mantenernos sanos.

ESTADO NUTRICIONAL: Conjunto de parametros que evalua la presencia de nutrientes en el
organismo en relacion a las necesidades del mismo.

GLUCOSA: Monosacarido presente en el organismo que representa una de sus principales
fuentes de energia.

APETITO: Es una necesidad de comer regulada por factores psicolégicos o sociales, relacionados
con el placer que produce el acto de comer. Es selectiva y esta influida por la palatabilidad, el

sabor y el aroma del alimento.
INSUMOS:

¢ INE de la persona benéeficiaria.
e Historia clinica nutricional
e Valoracion del estado nutricional

e Estudios de gabinete en caso de ser necesario.

Nota: la copia de los siguientes documentos que conformaran el expediente de la persona

beneficiaria y quedaran bajo el resguardo del SMDIF.

RESULTADOS:
El paciente recibira en base a su diagnostico Plan Nutricional y asesoria de acuerdo a las

necesidades del paciente.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

No aplica.
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POLITICAS:

1.Solo se pide al paciente sacar previa cita en los horarios de servicio del Sistema Municipal

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

DIF Tepetlixpa.

Familia 2025 - 2027

TEPETLIXPA S

2.Horario de atencién 9:00 a 15:00 horas

DESARROLLO
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Interesado Acudir Al Sistema Municipal DIF.
2. Interesado Agendar cita en el area de Nutricion.
3. Interesado Llegar 10 minutos antes de la cita
4. Interesado Acude a tesoreria
5 Tesoreria El interesado pagara Consulta Nutricional y recibira un recibo
de pago
6. Interesado Pasar al area de nutricion con el recibo de pago
£ Nutridloga Brindara consulta entrega plan de alimentacion de acuerdo a
su patologia o estado nutricional
8. Nutridloga Se dara seguimiento mensual hasta llegar a los objetivos de
cada paciente.
FIN
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DIAGRAMACION:

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia 2025 - 2027

TEPETLIXPA::

INTERESADO

TESORERIA

NUTRIOLOGA

(e )
.

1. ACUDIR AL SMDIF

2. AGENDAR CITA EN EL
AREA DE NUTRICION

.

3. LLEGAR 10 MINUTOS
ANTES DE LA CITA

s

4. PASAR A TESORERIA

g

5. COBRARA CONSULTA'Y
DARA UN RECIBO DE
PAGO AL INTERESADO

v

6. PASAR AL AREA DE
NUTRICION CON EL
RECIBO DE PAGO

7. ENTREGARA PLAN DE
ALIMENTACION DE ACUERDO
A SU PATOLOGIA O ESTADO
NUTRICIONAL

8. SE DARASEGUIMIENTO
MENSUAL HASTA LLEGAR AL
OBJETIVO

)
o
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Formato: A) Historia Clinica Nutricional

TEPETLIXPA::

HISTORIA CLINICA
CONSULTA NUTRICIONAL

Fecha:

Nombre:

DIF

TEPETLIXPA:S:-

Edad: Teléfono: Ocupacioén

Talla: Peso: IMC:

Motivo de consulta:

1. Marque con una x si pad g de las sigui p

d

Diabetes ____ Hipertension arterial___ Estrefiimiento Cardiopatias Otra

2. Indique cuantas veces al dia, qui los sigui

Frutas

Verduras

Cereales( tortilla, pan, pan dulce, arroz , galletas),
Leguminosas (frijoles, lentejas, garbanzos)
Aceites y grasas (mantequilla, mayonesa, crema aderezos)
Aceites y grasas ( nueces, cacahuates, almendras),
Leche /yogurt/ queso

Pollo

Pescado

Carne de puerco,

Camne de res

Pizza, alitas, hamburguesas

Tacos, quesadillas pambazos

Refresco
3. {Qué cantidad de agua consumes al dia?
4. ;Realizas Actividad Fisica? Si No,

5. Frecuencia y tipo de Actividad

6.- Alergias alimentarias

7.- ¢ Quién prepara tus alimentos?

8.- Recordatorio 24 hrs.

Desayuno Colacion Comida

Cena
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Formato: B) Historia Clinica Nutricional

TEPETLIXPA

HISTORIA CLINICA
CONSULTA NUTRICIONAL

DIF

2025-
SEGUIMIENTO TEPETLIXPA3
RECORDATORIO DE 24 HRS
FECHA Desayuno Colacién Comida Cena
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Formato: A) Plan De Alimentacién

ALIMENTOS DE ORIGEN ANIMAL MBAG ALIMENTOS DE ORIGEN ANIMAL MAG
Alimento Racién Alimento Racién
Aguayonderes |30g Camarén 100¢g PLAN DE ALIMENTACION TEPETLIXPA
Atun en agua 1/3 taza
Bistec de res 30g Huevo 1 pieza Ko
" lombre:
Camardn cocido | 5 piezas Sardina 40g
Carne molidade |30g Sierra 50¢g Edad: Talla: Peso actual:
pollo
ACEITES Y  GRASAS Indicaciones dietéticas:
Cedina 258 SIN PROTEINA
Alimento Racién istribuci i i Y
Clarasde huevo | 3 pza. Distribucion de raciones de alimentos por dia:
” Aceite de girasol, |1 cucharadita
Filete de res 358 g, Alimento Desayuno Col Comida Col Cena
cartamo, olivo < Visgeiiia
Maciza de res 25g P
Aderezo 1/2 cucharada Verduras
Pechuga de pollo |30g
A 1/3 pieza
Queso cottage 3 cucharadas Frutas
Crema 1 cucharada
Chambarete 35g
M ill 11/2 cucharadita Cereales Sin
Filete de pescado |40 g
May 1 cucharadita grasa
Milanesa de 30g Leguminosas
pollo/ res ACEITES Y GRASAS
Pollo sin piel 40g CON PROTEINA MBAG
cocido Alimento Racién Alimentos
. : de origen BAG
Requeson 3 cucharadas Cacahuates 13 piezas animal
Almendras 10 piezas
ALIMENTOS DE  ORIGEN ANIMAL BAG MAG
Nueces 3 piezas
Alimento Racién i
Chia 5 Cucharaditas Sin
Arracheraderes |23g » "
Semillas de girasol |5 cucharaditas Aceites y proteina
Carne de res 30g Grasas Con
Falda de cerdo 40¢g AZUCARES proteina
Filete de salmén  |30g Alimento Racién
Jamén de pavo 2 rebanadas Azticar 2 cucharaditas
Molida de res 30g Gelatina 1/3 taza
Leche
Queso panela 40g Cajeta/Mermelada |2 cucharaditas
. N IAzlicares
Miel 2 cucharaditas
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Formato: B) Plan De Alimentacién

TEPETLIXP
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VERDURAS VERDURAS FRUTAS CEREALES
Alimento Racién Alimento Racién Alimento Racién Alimento Racién
Alimento Racién Jugo de zanahoria 1/4 taza Aréndano fresco |1 1/2 taza Amaranto 1/4 taza
Acelga cruda 2 tazas Nopal cocido 1taza Cafa de azucar 250g Avena 3/4 taza
Acelga cocida | 1/2 taza Nopal crudo 2 tazas Capulin 3 tazas Bolillo 1/3 pieza
Apio crudo 1taza Pepino 1taza Carambolo 11/2 tazas Camote cocido 1/3taza
Apico cocido 1/2 taza Pimiento 1taza Ciruela pasa 3 piezas Cereal sin azlcar 1/3 taza
Berro 1taza Poro 1/4taza Chabacano 4 piezas Elote cocido 11/2 pieza
Betabel 1/4 taza Quelite 80 gramos Ciruela 3 piezas Espagueti cocido 1/3 taza
Brécoli 1taza Rabano rebanado 11/4 taza Datil 2 piezas Pasta cocida 1/2 taza
Calabacita 1 pieza Setas cocidas 1/2 taza Durazno 3 piezas Galletas marias 5 piezas
Cebolla % taza Tomate verde S piezas Frambuesa 1taza Granola 3 cucharadas
Champifién 1taza Verdolaga cocida 1/2 taza Fresa 17 piezas Harina de trigo 21/2 cucharadas
Chayote Y% taza Zanahoria picada 1/2 taza Gajos de 1taza Pan de caja 1 pieza
Chicharo 1/5 taza mandarina Pan de caja integral 1 pieza
LEGUMINOSAS . i ”
Chile poblano % pieza Gajos de naranja | 3/4 taza Tortilla de maiz 1 pieza
Ali Racién N X . .
Col picada 1% taza . _ Gajos de toronja | 1 taza Tortilla de harina 1 pieza
Alubia cocida 1/2 taza =
Coliflor 2 tazas Granada roja 1 pieza Totopos de maiz 20g
Frijol cocido 1/2 taza
Ejote cocido % taza yab 3 piezas Arroz 1/4taza
Garbanzo cocido 1/2 taza
Espinaca cocida | % taza Higo 2 piezas Galletas de animalitos | 6 piezas
Lenteja cocida 1/2taza
Espinaca cruda |2 tazas Jugo de 1/2 taza i
tiatincotida 1/2 taza ‘ Galletas saladas 4 piezas
Flor de calabaza | 1 taza mandarina o P d 1/2 pi
Soya cocida 1/2 taza naranja apa.coea Riece
Germen de 1/2 taza R
Kiwi 11/2 piezas Pinole 20¢g
FRUTAS
Hongos crudos | 1 taza - . Lichis 12 piezas
Al Racién
Huauzontle % taza Lima 3 piezas
Pera 1/2 pieza LECHE
Huitlacoche 1/3 taza — Mamey 1/3 pieza
= = Pifia picada 3/4 taza Ali Racién
Jicama picada | % taza Pifia rebanad ivahanad Mango ataulfo 1/2 pieza
i i el fetanaca Leche descremada 1taza
Jitomate bola 1 pieza Mango manila 1 pieza
- - Plétano tabasco | 1/2 pieza Leche semidescremada 1taza
Jitomate 2 piezas .
Platano dominico | 3 piezas Mango petacén [ 1/2 pieza Yogurt Ltz
Lechuga ] Sandia picada 1taza Manzana 1 pieza
Tejocote 2 piezas Melon / Papaya 1 taza
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ODONTOLOGIA

PROCEDIMIENTO:

CONSULTA DENTAL

Promover la salud bucodental de la poblacion de escasos recursos del municipio a través de
atencion dental preventiva y de operatoria dental con la promocién de la salud en instituciones
educativas, mediante la prevencion, deteccidn, tratamiento y control de enfermedades de la

cavidad oral y érganos dentarios.

REFERENCIAS

1.- Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-2015 “Para la prevencién y control de
enfermedades bucales”, Disposiciones Generales 4.1.8, 4.1.9, 4.1.21, 5.6, 5.7, 5.10 y 5.14
Diario Oficial de la Federacion, México, el 23 de noviembre del 2016.

2.- Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, “Del expediente clinico” Numerales 5, 6 y 10.
Diario Oficial de la Federacion, México, el 15 de octubre del 2012.

3.- Reglamento interno del Sistema Municipal de Desarrollo Integral de la Familia del municipio
de Tepetlixpa, Capitulo 1V, articulo 38 fraccion VI, Articulo 48 fraccién |, Il, Il de la gaceta de
Sistema Municipal DIF no. 2. Tomo |, Volumen 1, 24 abril 2023.

4.- Manual de procedimientos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral dela  Familia,
Capitulo V, Fraccion lll, Inciso b en la Gaceta de Sistema Municipal DIF No. 5 tomo I, volumen
1, 04 octubre 2024.

DEFINICIONES

Usuario: Toda aquella persona, que requiera y obtenga la prestacion de servicios de atencién
médica.

Consulta Dental: Interaccion entre un profesional de la salud y un paciente, donde el
Odontdlogo evalua, diagnostica y trata problemas de salud bucodental.

SMDIF: Sistema Municipal de Desarrollo Integral de la Familia.
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NOM: Norma Oficial Mexicana

COFEPRIS: Comision Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios.

Salud bucodental: estado de bienestar de la boca, dientes y encias, ausencia de enfermedad.
Atencion integral: conjunto de acciones que se proporcionan a la poblacién en general, con
respecto a problemas de salud bucodental, atendiendo problemas agudos mediante diversos
procedimientos dentales, haciendo énfasis en la prevencion y programa de higiene oral
adecuada, con la intencién de brindar un tratamiento integral.

Caries Dental.: Es un proceso localizado de origen multifactorial que se inicia después de la
erupcion dentaria determinando el reblandecimiento del tejido duro del diente y que evoluciona
hasta la formacién de una cavidad.

Fluoruro: Es un mineral que fortalece los dientes y ayuda a prevenir la caries.
Referencia-contra referencia: procedimiento médico-administrativo entre establecimientos
para la atencién médica de los tres niveles de atencion, para facilitar el envio-recepcion-regreso
de pacientes, con el propdsito de brindar atencién odontolégica oportuna, integral y de calidad.
Historia clinica: documento elaborado con los generales del paciente en seguimiento, en el
cual, se registran los aspectos relevantes mediante, interrogatorio directo indirecto y exploracion
fisica, determinando diagndstico y plan de tratamiento, notas de evolucién de cada cita y

procedimiento que se le realice.

INSUMOS
e Receta medica

e Radiografias dentales y estudios de gabinete en caso que asi se indiquen para la
atencion completa

¢ Recibo de pago de la consulta odontolégica

RESULTADOS
e Una comunidad orientada con mejor Higiene bucal en beneficio de su salud

disminuyendo la presencia de enfermedades dentales, mejorando su calidad de vida.
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POLITICAS

El paciente debe acudir al SMDIF

Los pacientes deben registrar su visita en las listas de asistencia

La atencion dental solo se brinda dentro del consultorio dental de las instalaciones del
SMDIF Tepetlixpa.

La atencion meédica se brinda dentro del horario de 09:0 a 16:00 horas de lunes a viernes.
Los menores de 18 afios que acudan a consulta ingresaran solamente con un
acompanante.

6. Para ingresar a consulta deberan llevar cepillo dental, las mujeres sin labial ni peineta.

DESARROLLO:
CONSULTA DENTAL
N° | UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
1. | Ciudadano e Acude a las instalaciones del SMDIF Tepetlixpa
2. | Recepcion de SMDIF ¢ Pregunta que area solicita
3. | Ciudadano e Pregunta por el servicio de consulta dental
4. | Recepcion de SMDIF e Pide que el ciudadano se registre
5. | Ciudadano o Registra su visita

i e Pregunta por los requisitos de la consulta y
6. | Ciudadano
decide si la toma

7. | Ciudadano e No acepta la consulta

8. | Ciudadano e Acepta la consulta

9. | Ciudadano e Ingresa a consultorio dental

10. | Odontdlogo o Recibe al paciente en consultorio

11. | Odontélogo e Otorga consulta dental y/o tratamiento

e Envia a paciente a tesoreria SMDIF para pago
12. | Odontélogo
de cuota de recuperacion

13. | Tesoreria del SMDIF e Cobra y Expide comprobante

14. | Ciudadano e Recibe copia de recibo de pago
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i e Recibe copia de recibo de pago, finaliza consulta
15. | Odontélogo
y despide a paciente
16. | Ciudadano e Registra su salida
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DIAGRAMA:

TEPETLIXPA

PROCEDIMIENTO: CONSULTA DENTAL

CIUDADANO RECEPCION TESORERIA
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@ Sistema Municipal para el )
Desarrollo Integral de la Familia f/ 3
TEPETLIXPA 17 \/\/ 2025-2027 No 0157 (

—

NOMBRE @ ; 'LOAD @ ch«
ODONTOLOGIA -

FR

NOMBRE Y F ﬂv.'-' DICO (:mumm«i( » ME‘;{.ES D'F

Av. Morelos SIN Tepetixps, Edo. de Méx. Tel.: (01597) 97 502 30 i€ poder de servie!

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DE FORMATO

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: RECETA ODONTOLOLOGICA

Objetivo: El llenado de este documento es una justificacion de la atencién medica proporcionada, las indicaciones
especificas del tratamiento médico y farmacoldgico que requiere.

Distribucion y Destinatario: Al paciente se le entrega la receta original y el medico se queda una copia para

resguardo en expediente clinico.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

6. Nombre Colocar el nombre completo del paciente.
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7. Edad Colocar la edad en nimeros

8. Fecha Se coloca la fecha en formato dd/mm/aa

9. Signos vitales Colocar signos vitales: peso, talla, temperatura, frecuencia cardiaca,

frecuencia respiratoria

10. Diagnostico Espacio destinado a colocar el diagndstico que presenta el paciente

1. Nombre de los | Colocar el tratamiento farmacoldgico: nombre activo del medicamento,
medicamentos y/o | presentacion y la posologia; las indicaciones médicas que requiera para
indicaciones médicas complementar el tratamiento.

12. Nombre y firma del médico | Colocar nombre completo del médico y firma autdgrafa.

13. Cedula profesional del Colocar cedula profesional del médico que expide la consulta.
médico
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AREA MEDICA

PROCEDIMIENTO:
CONSULTA MEDICA

OBJETIVO:

Promover el bienestar general y preservar la salud de la poblacion de escasos recursos del

municipio a través de atencion medica de primer nivel de atencion, en el consultorio de las

instalaciones del Sistema Municipal de Desarrollo Integral de la Familia Tepetlixpa mediante

la promocion de la salud, la prevencion, deteccién, tratamiento y control de enfermedades.

REFERENCIAS
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Capitulo |, Articulo 4, Diario Oficial
de la Federacion, 2025.

Ley general de salud, Titulo 1, Capitulo unico, Articulos 1, 1-bis, 2 3 y 4, Capitulo lll,
Articulos 56, 58, 59, fracciones |, Il, Ill, IV, V Y VI, 60, 61, 62, 63, 64, fracciones |, Il, I,
IV, V VI, Capitulo VI, Articulos 116, 117, y 118, Diario Oficial de la Federacion el 7 de junio
de 2024.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Numerales 5, 6 y 10. Diario Oficial de la
Federacion, México, el 15 de octubre del 2012.

Norma Oficial Mexicana NOM- 031-SSA2-1999, Numerales 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12. Diario
Oficial de la Federacion el 9 de febrero de 2001.

NORMA Oficial Mexicana NOM 005-SSA2-1993, Numerales 5, 6, 7 y 8, Diario Oficial de
la Federacion el 30 de mayo de 1994.

Reglamento interno del sistema municipal de desarrollo integral de la familia del municipio
de Tepetlixpa, México 2022-2024. Articulo 2, fracciones I, Il, lll, VI, VII, Gacetas
municipales 22-24.
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DEFINICIONES

Usuario: Toda aquella persona, que requiera y obtenga la prestacion de servicios de atencion
médica.

Atencion médica: El conjunto de servicios que se proporcionan al usuario con el fin de
proteger, promover y restaurar su salud, asi como brindarle los cuidados paliativos al paciente
en situacion terminal.

Consulta médica: Interaccion entre un profesional de la salud y un paciente, donde el médico
evalua, diagnostica y trata problemas de salud.

SMDIF: Sistema Municipal de Desarrollo Integral de la Familia.

NOM: Norma Oficial Mexicana

COFEPRIS: Comision Federal para la Proteccidon contra Riesgos Sanitarios.

Salud: estado de completo bienestar fisico, mental y social, y no solamente la ausencia de
afecciones o enfermedades.

Atencion integrada: conjunto de acciones que se proporcionan al menor de cinco anos en la
unidad de salud, independientemente del motivo de la consulta e incluyen: vigilancia de la
vacunacion, vigilancia de la nutricion, atencion motivo de la consulta, capacitacion de la madre
y atencion a la salud de la madre.

Deshidratacion: pérdida excesiva de liquidos y electrolitos del cuerpo.
Referencia-contrarreferencia: procedimiento médico-administrativo entre establecimientos
para la atencidon médica de los tres niveles de atencion, para facilitar el envio-recepcion-
regreso de pacientes, con el proposito de brindar atencidon médica oportuna, integral y de
calidad.

Resumen clinico: documento elaborado por un meédico, en el cual, se registran los aspectos
relevantes de la atencion médica de un paciente, contenidos en el expediente clinico. Debera
tener como minimo: padecimiento actual, diagndsticos, tratamientos, evolucién, prondstico y

estudios de laboratorio y gabinete.
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INSUMOS

e El paciente debe acudir a las instalaciones

e Documento que identifique al paciente (CURP/INE)

e Registrarse en la lista de asistencia y/o libro florete

e Resultados de laboratorio, estudios de gabinete o requisitos que sean necesarios para
la atencién completa

e Comprobante de pago de tesoreria

RESULTADOS

Una comunidad con responsabilidad de salud, mejorando su calidad de vida y habitos
saludables.

POLITICAS

1. La consulta médica solo es modo presencial.

2. Laatencién médica es dentro del consultorio de las instalaciones del SMDIF Tepetlixpa.

3. La atencion médica se brinda dentro del horario de 09:0 a 16:00 horas de lunes a
viernes.

4. Los pacientes deben registrar su visita en las listas de asistencia y/o libro florete

5. La consulta médica tiene un costo de recuperacion que debe cubrirse en las oficinas de
tesoreria del SMDIF Tepetlixpa.

6. Los menores de 18 afios que acudan a consulta deberan acudir con padre o tutor.
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DESARROLLO
CONSULTA MEDICA
N° UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
1. Ciudadano e Acude a las instalaciones del SMDIF Tepetlixpa
2, Recepciéon de SMDIF e Pregunta que area solicita
3. Ciudadano e Pregunta por el servicio de consulta médica
4. Recepcién de SMDIF e Pide que el ciudadano se registre
5. Ciudadano e Registra su visita
6. Recepcién de SMDIF o Envia a tesoreria a pagar la consulta medica
7. Ciudadano o No acepta el servicio ofrecido
8. Ciudadano e Acude a tesoreria del SMDIF Tepetlixpa a pagar el
servicio
9. Tesoreria del SMDIF o Cobra el servicio medico
10. Tesoreria del SMDIF o Expide comprobante
11. Ciudadano e Acude al consultorio médico
12. Médico e Recibe al paciente en el consultorio
13. Médico e Otorga la consulta médica
14. Médico e Toma signos vitales
15. Ciudadano o Entrega comprobante de pago
16. Médico o Finaliza consulta y despide a paciente
17. Ciudadano e Registra su salida
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DIAGRAMACION
PROCEDIMIENTO: COMNSULTA MEDICA
CIUDATANC RECEPCION TESOFRERIA REDICO
;
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TEPETLIXPA:
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Receta médica
Sistema Municipal para el
8 Desarrollo Integral de la Familia
TEPE‘I}IQAM 2025-2027 NO 0241
NOMB“Q-/) eow( 2 j FECD@) / .
RECETA MEDICA FESO___
TALLA:
-
FC:
FR:
()
NOMBRE Y FIRMA DEL MEDICO CEDULA PROFESIONAL » M.E“XTESK DIF
Av. Morelos S/N Tepetiixpa, Edo. de Méx. Tel.: (01597) 97 502 30 i1 poder de servir!
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DE FORMATO

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: RECETA MEDICA

Objetivo: El llenado de este documento es una justificacién de la atencion medica proporcionada, las

indicaciones especificas del tratamiento médico y farmacoldgico que requiere.

Distribucién y Destinatario: Al paciente se le entrega la receta original y el medico se queda una copia

para resguardo en expediente clinico.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Nombre Colocar el nombre completo del paciente.
2. Edad Colocar la edad en numeros
3. Fecha Se coloca la fecha en formato dd/mm/aa
4, Signos vitales Colocar signos vitales: peso, talla, temperatura, frecuencia cardiaca,

frecuencia respiratoria

5. Diagnostico Espacio destinado a colocar el diagndstico que presenta el paciente

6. Nombre de los | Colocar el tratamiento farmacoldgico: nombre activo del
medicamentos y/o | medicamento, presentacién y la posologia; las indicaciones médicas
indicaciones médicas que requiera para complementar el tratamiento.

7. Nombre y firma del | Colocar nombre completo del médico y firma autégrafa.
médico

8. Cedula profesional del | Colocar cedula profesional del médico que expide la consulta.
meédico
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PROCEDIMIENTO:
CERTIFICADO MEDICO

OBJETIVO

Expedir certificados médicos a los ciudadanos que lo requieran y cumplan con los requisitos
solicitados en el consultorio de las instalaciones del Sistema Municipal de Desarrollo Integral de
la Familia Tepetlixpa.

REFERENCIAS

e Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Capitulo |, Articulo 4. Diario
Oficial de la Federacién, 2025.

e Ley general de salud, Titulo décimo sexto, capitulo lll, Articulos 338, 389 bis2, 391 bis y
392. Diario Oficial de la Federacion el 7 de junio de 2024.

¢ NORMA Oficial Mexicana NOM-047-SSA2-2015, Numerales 5,6 y 7, 2025.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Numerales 5, 6 y 10, Diario Oficial de la
Federacion México, 15 de octubre del 2012.

e Norma Oficial Mexicana NOM- 031-SSA2-1999, Numerales 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12.
Diario Oficial de la Federacion el 9 de febrero de 2001.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM 005-SSA2-1993, Numerales 5, 6, 7 y 8, Diario Oficial de
la Federacion el 30 de mayo de 1994.

e Reglamento interno del sistema municipal de desarrollo integral de la familia del
municipio de Tepetlixpa, México 2022-2024. Articulo 2, fracciones |, Il, IlI, VI, VII,
Gacetas municipales 22-24.

DEFINICIONES

Certificado médico: Es un documento oficial expedido por un profesional de la salud que valida
el estado de salud de una persona.

Grupo sanguineo: Es una clasificacion de la sangre basada en la presencia o ausencia de
ciertos antigenos (marcadores) en la superficie de los glébulos rojos. El sistema ABO y el factor
Rh son las clasificaciones mas importantes, determinando si la sangre es tipo A, B, AB, u O, y si
es positiva o negativa.

Atencion integral para la salud de las personas del Grupo Etario: conjunto de servicios
con enfoque de derechos humanos, género e interculturalidad y acciones que las instituciones
de los sectores publico, social y privado que integran el Sistema Nacional de Salud brindan a
dichas personas, sin discriminacion, con el fin de promover y proteger su salud.

Bajo Peso: estado de nutricion identificado por ser menor a -2 Desviacion Estandar, respecto a
la mediana de la poblacion de referencia.

Cartilla de Snellen: instrumento utilizado para evaluar la agudeza visual. La cartilla consta de
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letras de tamafos graduados sefialadas a un lado por la distancia a la que cada tamafio de letra
subentiende un angulo de cinco minutos.

Desnutriciéon: estado en el que existe un balance insuficiente de uno o mas nutrimentos y
que manifieste un cuadro clinico caracteristico.

indice de Masa Corporal (IMC): indicador del estado de nutricién. Razén que se establece
al dividir el peso corporal expresado en kilogramos entre la estatura o talla expresada en metros,
elevada al cuadrado, representada por la siguiente formula: IMC=Peso/Talla2 (Kg/m2).
Obesidad: para el Grupo Etario se determinara cuando el indicador de IMC se encuentra a partir
de +2 Desviacién Estandar, de acuerdo a los valores de referencia, previstos en la presente
Norma.

Sobrepeso: para el Grupo Etario se determinara cuando el indicador IMC se encuentre a partir
de +1 Desviacion Estandar, de acuerdo a los valores de referencia previstos en esta Norma.

INSUMOS
e El paciente debe presentarse al consultorio
¢ Identificacién oficial del paciente (INE O CURP)
e Comprobante del laboratorio del grupo sanguineo del paciente
e Formato de certificado médico
¢ Recibo de comprobante de pago de tesoreria
RESULTADOS

e Otorgar el servicio de certificado médico a la poblacién que lo requiera para realizar algun
tramite ya sea escolar, para algun apoyo gubernamental, empleo, etc.

POLITICAS

1. La realizacion del certificado médico es un tramite personal, debe realizarse de manera

presencial.

No se realiza el certificado médico si el paciente no acude a las instalaciones.

Se realiza dentro del consultorio de las instalaciones del SMDIF Tepetlixpa.

Los certificados médicos se realizan en un horario de lunes a viernes de 9:00 a 16:0 horas.

Si los pacientes son menores de edad deben asistir acompanados de mama, papa o tutor

para la realizacion del certificado médico.

No se expiden certificados médicos a menores de edad que acudan solos a las

instalaciones.

7. El certificado médico tiene un costo de recuperacion que debe cubrirse en las oficinas de
tesoreria del SMDIF Tepetlixpa.

8. Los pacientes deben registrarse en las listas de asistencia y/o en el libro florete

aORrWD

2
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DESARROLLO

e CERTIFICADO MEDICO

N° | UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1. | Ciudadano e Acude a las instalaciones del SMDIF Tepetlixpa
2. | Recepcion de SMDIF e Pregunta que area solicita
3. | Ciudadano e Pregunta por el servicio de certificado médico
4. | Recepcion de SMDIF o Pide que el ciudadano se registre
5. | Ciudadano o Registra su visita
6. | Recepcion de SMDIF o Envia a tesoreria a pagar el certificado medico
7. | Ciudadano o El ciudadano no acepta el servicio
8. | Ciudadano e Acude a tesoreria del SMDIF Tepetlixpa a pagar el
servicio
9. | Tesoreria del SMDIF e Cobra el servicio medico
10. | Tesoreria del SMDIF o Expide comprobante
11. | Ciudadano e Acude a consultorio médico a consulta
12. | Médico e Recibe al paciente en el consultorio
13. | Médico e Toma signos vitales
14. | Médico ¢ Realiza interrogatorio y exploracion fisica
15. | Médico e Expide certificado médico
16. | Ciudadano o Entrega comprobante de pago
17. | Médico e Finaliza la atencion médica y despide a paciente
18. | Ciudadano e Registra su salida
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: CONSULTA MEDICA
CIUDATIANO RECEPCION TESORERIA MEDICO
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18. Registra su salida
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

| C Rl D) | 3
2025, Bicentenario de Ia vida municipal en of Estado de México™ TEPETUIXPA
CERTIFICADO MEDICO
C MEDICO CIRUJANO Y PARTERO,

CON PROFESIONAL MEDICO QUE SUSCRIBE
FISICO Y cuocowo
m .
[‘* 'y -
T
o4
SIGNOS VITALES:
TA
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DE FORMATO

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: RECETA MEDICA
Objetivo: El llenado de este documento es una justificacion de la atencién medica proporcionada, las
indicaciones especificas del tratamiento médico y farmacolégico que requiere.
Distribucidn y Destinatario: Al paciente se le entrega la receta original y el medico se queda una copia para
resguardo en expediente clinico.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Dr. Colocar el nombre completo del médico que expedira el certificado.
2. Cédula profesional Colocar con numero la cédula profesional del médico que expide el certificado
3 C. Colocar el nombre completo del paciente
1. Sexo Colocar: Masculino o Femenino, segun sea el caso
2. Anos Colocar la edad del paciente, en nimeros
3. CURP Colocar CURP del paciente
4. Domicilio Colocar el domicilio, calle, numero, localidad y municipio
5. Peso Colocar peso en numero
6. Talla Colocar talla en metros
7. IMC Colocar el indice de masa corporal
8 TA Colocar presion arterial
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9. FC

Colocar frecuencia cardiaca

10. | FR

Colocar frecuencia respiratoria

11. | Temperatura

Colocar temperatura en grados Celsius

12. | SatO2

Colocar saturacion capilar en porcentaje (%)

13. | Grupo sanguineo

Colocar tipo y grupo sanguineo

14. | Alergias Colocar si tiene alguna alergia a medicamentos, alimentos u otras
15. | Sexo Colocar Masculino o Femenino
16. | Edad Colocar edad en afios

17. | Antecedentes

Colocar si padece alguna enfermedad, si toma algun tratamiento y/o alguna

patoldgicos condicién de importancia médica
18. | Sano Colocar si el paciente se encuentra sano o no sano
19. | Apto Colocar si el paciente es apto o No apto para realizar actividades fisicas y/o
deportivas
20. | Dia Colocar el dia de elaboracion en nimeros
21. | Mes Colocar el mes de elaboracion en letra
22. | Aho Colocar el aino de elaboracién en nimero

23. | Nombre y firma del

médico

Colocar nombre y firma del médico que expide el certificado.
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PROCURADURIA MUNICIPAL DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

Nombre del procedimiento
Representacion Juridica.

OBJETIVO:

Mejorar la atencion juridica a la poblacion en general a través de asesorias legales para defender
los derechos de las personas vulnerables o posibles victimas de violencia.

REFERENCIAS:
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 4°, parrafo octavo;
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917.

3 de la Convencion sobre los Derechos del Nifio, articulo 3; publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 25 de enero de 1991.

Ley para la Proteccion de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes, articulos 3, 4, 6
y 7; publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de diciembre de 2014.

Ley de Asistencia Social del Estado de México. Articulo 2 y 3, fraccién |, I, V, VI y IX
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 7 de septiembre de 2010.

Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
familia”. Articulo 3 fraccion VI; Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el
16 de julio de 1985.

Cadigo Civil para el Estado de México Articulos 4.88, 4.89, 4.100, 4.102, 4.130, 4.135.
Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 7 de junio de 2002.
Reglamento Interno del Sistema Municipal de Desarrollo Integral de La Familia del
Municipio de Tepetlixpa, México, articulo 2 fraccidén V; Gaceta de Sistema Municipal DIF
Registro: Smdif/Gsmdif/02/2023 No. 2 Afo. 2023 Tomo. | Volumen. |.
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DEFINICIONES:

Asistencia Juridica: Servicio que los abogados prestan a las personas fisicas o juridicas

que precisan de sus conocimientos juridicos para defender sus derechos.

Direccién: Deteccidn, tratamiento, seguimiento y restitucion de Derechos de Nifas, Nifios y

Adolescentes.

Equipo Multidisciplinario: Profesionistas en las areas de Psicologia, Trabajo Social,
Juridico y Médico, encargados de investigar los asuntos de probable maltrato en contra de

Nifias, Nifios y Adolescentes.

Procurador (a): Titular de la unidad administrativa dependiente de la Procuraduria Municipal
de Proteccién de Nifas, Nifios y Adolescentes, encargado de dar seguimiento a los oficios

emitidos por el Poder Judicial, asi como los reportes o denuncias.
PMPNNA: Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Victimas: Nifas, Nifios y Adolescentes en condiciones de orfandad, abandono y maltrato

familiar.

SMDIF: Sistema Mmunicipal para el Desarrollo Integral de la Familia, Tepetlixpa, Estado de

México.

Asesoria: Consiste en ofrecer sugerencias y recomendaciones sobre una tematica en

particular.

Autoridad Jurisdiccional: Se refiere al poder que tienen los jueces y tribunales, dentro del

sistema judicial, para impartir justicia y resolver conflictos.

Vulneracion: Es la susceptibilidad de ser atacado o herido, ya sea fisica o moralmente. El

concepto puede aplicarse a una persona o a un grupo social.
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e Oficio de autoridad jurisdiccional o administrativa

e Reporte de probable vulneracién de derechos de nifias.

e Solicitud de manera presencial sobre asesoria juridica.

RESULTADOS:

Contar con una oportuna proteccién de derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes y poblacién de
bajos recursos del Municipio con la atencion directa de servicios juridicos, fortaleciendo la
ejecucion y seguimiento de medidas de proteccién integral y restitucion de los derechos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

No Aplica

POLITICAS:

1. Se debe contar con oficio emitido por un Juez, Ministerio Publico o autoridad administrativa

competente del asunto en conflicto.

2. Solo se brindara asesoria juridica y proteccion de juicios en el ramo del Derecho Familiar

y Penal.

3. La atencion se otorgara en el siguiente horario de 9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.

DESARROLLO:

Representacion Juridica.

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Titular de la Procuraduria
Municipal de Proteccion

de Nifas, Nifos vy

Recibe oficio de autoridad judicial, jurisdiccional o administrativa

con la determinacion de asumir la representacion en suplencia o
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Adolescentes coadyuvancia de nifia, nifio o adolescente
2. Titular de la Procuraduria Se apersona dentro del procedimiento con la representacion
Municipal de Proteccion designada y se da seguimiento en favor de proteger el interés
de Nifas, Nifos vy superior de la nifiez.
Adolescentes
3. Titular de la Procuraduria Se designa al procurador que en su caso dara seguimiento al
Municipal de Proteccion procedimiento.
de Nifas, Nihos vy
Adolescentes
4 Titular de la Procuraduria Entabla comunicaciéon con el indiciado
Municipal de Proteccion
de Nifas, Nifos vy
Adolescentes
5 Usuario Se le da a conocer el procedimiento legal a seguir e indicaciones
Titular de la Procuraduria Da seguimiento al Juicio y realiza las actuaciones necesarias, para
6. Municipal de Proteccién la proteccién de los derechos de los infantes.
de Nifas, Nifos vy
Adolescentes
7 Titular de la Procuraduria Aplica las diligencias pertinentes en pro del ciudadano asesorado
Municipal de Proteccion
de Nifas, Nifos vy
Adolescentes
Titular de la Procuraduria Se finaliza con la conclusién del juicio, que el representado
8. Municipal de Proteccion adquiera la mayoria de edad o por la terminacion de la
de Nifas, Nifos vy representacion por la determinacion de la autoridad competente.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Adolescentes
9 Usuario Se le informa de las medidas y resultados y se finaliza el
procedimiento
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DIAGRAMA

TITULAR DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL
DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y USUARIO
ADOLESCENTES

INICIO

Recibe oficio de autoridad judicial,
jurisdiccional o administrativa con la
determinacidén de asumir la representacion
en suplencia o coadyuvancia de niha, nifo o
adolescente

!
©

Se apersona dentro del procedimiento con la
representacion designada y se da
seguimiento en favor de proteger el interés
superior de la nifez.

Se designa al procurador que en su caso
dara seguimiento al procedimiento.

@ ®
Se le da a conocer el procedimiento legal a
seguir e indicaciones

Entabla comunicacion con el indiciado

®

Da seguimiento al Juicio y realiza las
actuaciones necesarias, para la proteccién
de los derechos de los infantes.

]
@

Aplica las diligencias pertinentes en pro del
ciudadano asesorado

]
@ |

E Se le informa de las medidas y resultados y

Se finaliza con la conclusién del juicio, que

el representado adquiera la mayoria de edad se finaliza el procedimiento

© por la terminacion de la representacion por
la determinacion de la autoridad

A

competente.

FIN
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

8
R, comrews DL
Pl ESTADO DE

WAE MEXICO

TEPETLIXPA

INGRESOS MENSUALES EGAESOS NMENSUALES
PADRE AR AUMENTACION
MADRE RENTA O PAGO DE CASA
HUOLA] SERVICIOS DEL HOGAR.
BENEFICIARID ATENCION MEDICA
OTROS EDUCACION
TOTAL 2800 TRANSPORTE

RECREACION

VESTIDD

OTROS

TOTAL

TIPO DE VIVIENDE.

DESCRIPCION DE LA ZONA

MATERLAL DE CONSTRUCCION

NUMERO DE HABITACIOMES

TOTAL, DE PERSONAS QUE HABITAN EN LA VIVIENDA
MOBILIARIO

SERVICIOS PUBLICOS CON QUE CUENTA LA VIMIENDA
ANIMALES DOMESTIODS

TEMEMNCIA DE LA VIVIEMDA

MOMEBRE Y FIRMA DEL ENTREVISTADD

TRABAJADORA SOCIAL DEL SMDIF TEPETLIXPA
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: INSERTAR EL NOMBRE DEL FORMATO
CON SU CLAVE

Objetivo: Evaluar la situaciéon social y econdémica de una persona o familia, con el fin de determinar su

capacidad para acceder a ciertos beneficios o servicios.

Distribucién y Destinatario: El informe es para concentracion de archivo del area de Trabajo Social de DIF.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Nombre Se coloca el nombre completo del beneficiario.

2. Fecha De Nacimiento se coloca dia, afno y fecha en que nacio el beneficiario.

3. Clasificacion Se indica con una letra dependiendo el nivel econdmico que indique el

tabulador que se utiliza en DIF.

4. Edad Se coloca la edad del beneficiario
5. Sexo Se indica si es hombre o mujer
6. Estado Civil El estado civil es la situacion juridica de una persona en relacion con

su familia, matrimonio o parentesco, que determina sus derechos y

obligaciones legales.

7. Fecha De Estudio Se coloca la fecha en que se elabora
8. Escolaridad Se coloca el grado de estudios del beneficiario
9. Ocupacion Se indica el conjunto de funciones, obligaciones, actividades o tareas

que desempeiia un individuo en su empleo, oficio o puesto.

10. Teléfono Del Trabajo se coloca en caso de contar con nimero telefénico del trabajo
11. Domicilio Se coloca la direccion de su domicilio
12. Teléfono Celular Se coloca el numero de celular, es campo obligatorio.
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Ubicacion Entre Calles Colocar el nombre de 2 calles aledafias al domicilio principal

13.

14. Entidad Federativa Se coloca el estado al que pertenece

15. Caodigo Postal Colocar el cédigo postal que le corresponda a su municipio

16. Punto De Referencia Descripcién del domicilio

17. Motivo De Estudio Se indica el motivo del porque se esta realizando el estudio
socioeconémico.

18. Apoyo Solicitado Se coloca el apoyo que requiere el usuario

19. Nombre Del Entrevistado | Se coloca el nombre completo de la persona que brinda la informacion

20. Parentesco Se coloca el parentesco que tiene con el beneficiario

21. Estructura Familiar Donde se coloca nombres completos, parentesco, edad, estado civil,
ocupacion y escolaridad de los miembros de la familia que viven en el
domicilio.

22. Seguridad Social Se especifica si cuenta con seguro social, si cuenta con el colocar por
quien esta afiliado, y si no, se coloca no.

23. Situacion Econdmica Se coloca los ingresos y egresos mensuales de los miembros de la
familia que aportan econémicamente para los gastos y los servicios en
los que se gastan los ingresos.

24, Condiciones De La | Apartado donde se indica, tipo de vivienda, descripcién de la zona,

Vivienda material de construccion, nimero de habitaciones, total de personas
que habitan en la vivienda, mobiliario, Servicios publicos con que
cuentan la vivienda, animales domésticos, tenencia de la vivienda.

25. Dinamica Familiar Se indica tipo de familia ejemplo, nuclear, extensa, padres separados,
etc., y cuantos miembros de la familia son.
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26. Diagnéstico Y Plan Social | Ahi se especifica el tramite que solicita el beneficiario, se describe la

problemética y se delimita si es apto para recibir la peticion.

27. Nombre Y Firma Del | Se coloca nombre completo del trabajador social que realiza el tramite
Trabajador Social. y su firma.

28. Nombre Y Firma Del | Se coloca el nombre completo de la persona entrevistada y su firma.
Beneficiario

PROCURADURIA DEL ADULTO MAYOR

PROCEDIMIENTO:

Asesoria juridica.

OBJETIVO:

Ofrecer orientacion legal a personas en situacion vulnerable, especialmente en asuntos familiares;

que conozcan y ejerzan sus derechos para tomar decisiones informadas, siempre dentro del

marco juridico.

REFERENCIAS:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 1, articulo 4 y articulo 17, parrafo segundo. (DOF 15-04-2025)
e Cddigo Civil Del Estado De México.
Articulo 2.5. 1l, VIl y Articulo 2.22 (POGG: 3 de abril de 2025)
¢ Ley General de Victimas.
Art 1. Parrafo Il y articulo 7 fraccion VI. (DOF 03-05-2013, 03-01-2017)

¢ Ley de Asistencia social del estado de México y Municipios.

Articulo 4, articulo 5. Fraccién IV, XIV, articulo 7 y articulo 10 fraccion I, V.

(POGG:05 DE abril 2025)
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e Ley De Las Personas Adultas Mayores Del Estado De México.
Articulo 5° Fraccion |, Fraccion Il, Fraccion Vil y articulo 10. (POGG 17 de julio de 2024)
¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal de Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Tepetlixpa.Articulo 40,47,49 fraccion XIV y articulo 56 fraccion IV. Gaceta
de Sistema Municipal DIF N.02 afio 2023, Tomo 1. Vol. 1.

DEFINICIONES:

Acta Informativa: Es un documento mediante el cual la ciudadania bajo protesta de decir verdad
hace de conocimiento al sistema municipal DIF sobre un acontecimiento de indole familiar.

Acta De Comparecencia: Presentacion de la parte en persona, presentarse uno mismo.

Adulto Mayor: Aquellas que cuenten con sesenta afnos o mas de edad y que se encuentren
domiciliadas o en transito en el territorio nacional.

Asistencia Social: Conjunto de acciones tendientes a modificar y mejorar las circunstancias de
caracter social que impidan al individuo su desarrollo integral, asi como la proteccion fisica, mental
y social de personas en estado de necesidad, desproteccion o desventaja fisica y mental, hasta
lograr su incorporacién a una vida plena y productiva.

Convenio: Acuerdo entre los conyuges, concubinos en el que libremente expresan la decision a
la cual han llegado a fin de regular las convivencias y el monto al cual asciende la pensién
alimenticia siempre en beneficio de las nifias, nifios y adolescentes, el cual debe ser firmado de
conformidad por ambas partes.

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

Dignidad: La dignidad humana es un valor, principio y derecho fundamental base y condicién de
todos los demas. Implica la comprension de la persona como titular y sujeto de derechos y a no
ser objeto de violencia o arbitrariedades por parte del Estado o de los particulares.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.

Grupo Multidisciplinario: Un "grupo multidisciplinario DIF" es un equipo de profesionales de

diversas areas (trabajo _social, psicologia, medicina, derecho) que colaboran para ofrecer

asistencia social integral a grupos vulnerables y atencidon especializada a quienes no tienen
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acceso a la justicia familiar.

Marco Juridico: se refiere al conjunto de leyes, reglamentos, normas y disposiciones legales que
rigen una determinada area, actividad o territorio. Es el andamiaje legal que establece los
principios, reglas y procedimientos que deben seguirse en un contexto especifico.

POGG: Periddico Oficial de la Gaceta de Gobierno.

Procuraduria: Se refiere a la oficina o departamento dentro de una entidad (en este caso, el
gobierno municipal) encargada de la representacion legal y defensa de sus intereses.

Violacion De Derechos: Refiere a cualquier accion u omision que cause dano, sufrimiento o
privacion de sus derechos fundamentales, incluyendo el maltrato fisico, psicologico, econémico o
negligencia en su cuidado.

Vulnerable: Que puede ser herido o recibir lesion, fisica o moralmente o sufrir abandono.

INSUMOS:

¢ Presentarse ante la oficina de procuraduria.

e Estar dentro de algun tipo de vulnerabilidad que requiera el servicio de Asistencia
Juridica.

e Copia de la Credencial de elector vigente.

e Acta de matrimonio.

RESULTADOS:
Consolidar un municipio en el que se garantiza, defienda y proteja los derechos de los ciudadanos,
disminuyendo los conflictos mediante la firma de convenios.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e Psicologia (Si se solicita alguna orientacion psicologica)

e Trabajo Social (Seguimiento y visitas domiciliarias)
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e Meédico general (Si se requiere revisidon médica)

e Policia Municipal (Entrega de citatorios para notificacion)

¢ URIS (Referir al paciente en caso de que quiera algun tipo de terapia o atencién)
e Casa de dia (integrar al adulto mayor a las actividades)

e Juez civico (coadyuvar por medio de una mediacion y conciliacion)

POLITICAS:

Ser habitante del municipio de Tepetlixpa o sus delegaciones.
Asistir en un horario de 9:00 am a 4:00 pm de lunes a viernes.

Narracion de hechos a través de una declaraciéon de buena fé por parte del usuario.

oo nh o=

Recopilacion de informacion veridica para integracion de expediente por area de
procuraduria.

5. Acceso a domicilio de la persona vulnerada (visita domiciliaria) por parte de grupo
multidisciplinario DIF para verificacion de acuerdos establecidos por las partes

involucradas.

DESARROLLO
N UNIDAD ACTIVIDAD
° ADMINISTRATIVA/PUESTO
1. Ciudadano e Acude a las instalaciones del SMDIF Tepetlixpa
2, Recepcion de SMDIF e Pregunta que area solicita
3. Ciudadano e Pregunta por el servicio de asesoria
4, Recepcion de SMDIF e Pide que el ciudadano se registre
5. Ciudadano ¢ Registra su visita
6. Recepcién SMDIF ¢ Indica oficina de procuraduria A.M
7. Procuraduria e Se brinda acceso para atencion
8. Procuraduria e Se escucha y detecta problematica para brindar la asesoria

pag. 107




5% GOBIERNO DEL
S0 E<TADO DE

MEXICO

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia 2025 - 2027

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

TEPETLIXPA -
9. Ciudadano e Valora las opciones de orientacion otorgada, solicita acta o
convenio.
10. Procuraduria e Procede a elaborar acta, en caso de ser necesario se gira
citatorio cuando se requiere la presencia de la red de apoyo.
1. Procuraduria e Elabora citatorio con datos requeridos para ubicar a la persona
solicitada.
12. Ciudadano o Fijala fecha de cita para atender la problematica.
13 Procuraduria e Entrega citatoria a policia en turno para notificar a la parte
solicitada.
14 policia municipal e Entrega acuse de notificacion.
Ciudadano e Atiende la peticion y se identifica con credencial de elector ante
15. area de Procuraduria.
16. Procuraduria e Se atiende la solucion al problema con partes convenientes.
17. Ciudadano e Si requiere copia de su tramite (convenio), acude a tesoreria a
pagar.
18. Tesoreria SMDIF e Expide comprobante de pago.
19. Procuraduria e Recibe al usuario con su comprobante de servicio.
20 ciudadano e Para concluir se procede a dar lectura a su acta.
21, Usuario e Firma de acta.
22, Procuraduria e  Despide al usuario
23. Ciudadano ¢ Registra su salida
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DIAGRAMA

CIUDADANO RECEPCION SMDIF PROCURADURIA AUXILIAR DE POLICIA TESORERIA SMDIF
Inicio '
1
Acude a las instalaciebes del SMDIF Tepetlixpa
)
pregunta que area solicita

< T
3
Pregunta por el servicio de asesoria

Pide que el ciudadano se registre |

Registra su visita @
Indica oficina de procuraduria A.M |— "’@

| Se brinda acceso para atencion

&)

Se escucha y detecta problematica
para brindar la asesoria

>{10
Valora las opeines de orlentacion fque se le otrorga: r\
solicita acta o converio.
Procede a elaborar acta,
en caso de ser necesario
se gira citatorio cuando

se requiere la presencia de la red de apoyo

No requiere el servicio

Elabora citatorio con datos requeridos para

@, ubicar a la persona solicitada

Fija la fecha de cita para atender la problematica — @

Entrega de citatorio a policia en turno N
para notificar a la parte solicitada 14

Entrega acuse de notificacion
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Atiende la peticion y se identifica »
con credencial de elector ante érea de Procuraduria, 6
Se ateinde la solucion al problema

con las partes convenientes

17)e T

(i)

Se otorga copia de su tramite (convenio), :@
acude a tesoreria a pagar

@< Expide comprobante de pago

0 )« Recibe al usuario con su comprobante
de servicio

Para concluir se procede a dar lectura a su acta

Q)
Firma de acta @

@ Despide al usuario

Registra su salida

l

Fin
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

FORMATO DE REGISTRO.

Fechg:i>
Nombre
Edat@
Domicilio: @

Motivo de visita'( 5)

O Asesoria

[0 Supervision rutinaria
O Seguimiento de caso
0 Denuncia / Queja

O Otra (especificar)

Firma:f'\
"\

pag. 111




S GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia 2025 - 2027

TEPETLIXPA S

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: VISITA

Objetivo: El llenado de este documento es una justificacion de la asesoria y servicio otorgado.

Distribucién y Destinatario: Se requisita el registro para su cotejo en area juridica para justificacion de

su visita.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Fecha Se coloca la fecha en formato dd/mm/aa.

2. Nombre Colocar el nombre completo del usuario.

3. Edad Colocar la edad en nimeros.

4, Domicilio Colocar nombre de la calle, numero, localidad.
5. Motivo de visita Especifica el tipo de atencion al usuario.

6. Firma Trazo que identifica al usuario y confirma su consentimiento.
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TRABAJO SOCIAL

PROCEDIMIENTO:
ASESORIA'Y GESTION, EN MATERIA DE ASISTENCIA SOCIAL

OBJETIVO:

Intervenir en la atencidén de problemas y necesidades de asistencia social tanto individuales
como colectivas, ejecutando los programas de Asistencia Social con el propdsito e inducir en el
mejoramiento de las condiciones y calidad de vida de las familias de Tepetlixpa
REFERENCIAS:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 8, Ultima Reforma DOF
15-04-2025.

e Ley Sobre El Sistema Estatal De Asistencia Social del Estado de México. Art. 3, Art. 13,
Art. 14, Art. 16, Art 32, Art 44. Ley publicada en la Gaceta Oficial. La ley fue publicada en
el Periodico Oficial Gaceta del Gobierno, el 26 de noviembre de 2020.

¢ Ley de asistencia social del Estado de México y Municipios. Articulo 7, Fraccion |, 11, 11,
IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, Articulo 8, Articulo 9, Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 7 de septiembre de 2010. Ultima reforma POGG: 05 de abril de 2024.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010, Asistencia Social. Numeral 3, fue
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de febrero de 2011.

¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal de Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Tepetlixpa, México 2022-2024. articulo 45. Gaceta De Sistema Municipal
DIF N° 2 Aho 2023.

DEFINICIONES:

Estudio Socioeconémico. - Documento o indicador de valoracion de la situacién econémica
para gestionar algun tipo de apoyo, beca académica, econémico, alimentario, funerario,
transporte y/ o medicamentos.

Donacién. -Apoyo que se da a una persona para su beneficio sin la obligacién de devolverlo.
Tramite: Un tramite es el conjunto de pasos o acciones, que se realizan para obtener un
resultado deseado, como acceder a un derecho, cumplir una obligacion o resolver un asunto.
CURP: (Clave Unica de Registro de Poblacién) es un cédigo alfanumérico tnico de 18
caracteres que identifica a todas las personas que residen en México, tanto nacionales como
extranjeros, asi como a mexicanos que viven en el extranjero.

Tabulador: Estructura que asigna rangos de sueldo a cada puesto dentro de una organizacion.
Familia Nuclear: Formada por un padre, una madre y sus hijos.

Familia Extensa: se caracteriza porque la crianza de los hijos esta a cargo de distintos
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familiares o viven varios miembros de la familia (padres, primos, abuelos, etc.) en la misma
casa.

Diagnéstico: es un procedimiento ordenado, sistematico, para conocer, para establecer de
manera clara una circunstancia, a partir de observaciones y datos concretos.

Plan Social: se refiere a un conjunto de acciones y estrategias disefhadas para abordar desafios
sociales y mejorar la calidad de vida de las personas en una comunidad.

Dinamica: buscan solucionar problemas como la pobreza, la desigualdad, el desempleo y otros
aspectos que afectan el bienestar general de la sociedad.

Estructura Familiar: se refiere a la organizacion de relaciones que existen dentro de una
familia.

Clasificacién: es un proceso de organizacién y ordenamiento de elementos en categoria de
Clases.

Entidad Federativa: se refiere a un territorio delimitado que goza den autonomia y cuenta con
un gobierno propio, pero que esta unido a una nacion por medio de un pacto federal.
Programas: Plan o proyecto organizado de las distintas actividades que se ira a realizar.

INSUMOS:

Solicitud de apoyo

Copia Credencial de elector del beneficiario
CURP actualizada del beneficiario

Acta de defuncion (en caso de apoyo funerario)

RESULTADOS:
Disminuir la marginacion o pobreza

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Nutricion (referir por algun apoyo de despensas)

Juridico (si se requiere algun apoyo legal)

Psicologia (si se solicita alguna orientacidn psicolégica)

Médico general (si se requiere revision medica)

Sistema de educacion formal (integrar o reintegrar a los menores a un sistema educativo)
URIS (Referir al paciente en caso de que algun tipo de terapia o atencion).

POLITICAS:

Ser habitante del municipio de Tepetlixpa o sus delegaciones.

Estar dentro de algun tipo de vulnerabilidad que evalua el servicio de Trabajo Social.
Cumplir con los requisitos correspondientes a su tramite.

Asistir en un horario de 9:00 am a 4:00 pm de lunes a viernes.

En caso de no cumplir con los requisitos requeridos, no se podra realizar su tramite

o~
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DESARROLLO:
PROCEDIMIENTO: EN ASESORIA'Y GESTION, EN MATERIA DE ASISTENCIA SOCIAL EN
FORMA PERSONAL O POR ESCRITO

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1. | Usuario Acude a trabajo social para solicitar informacion de los requisitos que
necesita para realizar su tramite.
2 Trabajo Social Se le brinda la informacién a los usuarios y los requisitos que
necesita para realizar su tramite.
3 Usuario el usuario refiere que ya no solicita el apoyo.
4 usuario regresa el usuario con sus documentos a trabajo social para realizar
su trdmite con los documentos requeridos.
5 Trabajo Social Recaba documentos y supervisa que estén correctos.
6 Trabajo Social Procede a realizar el tramite.
7 Usuario Recibe apoyo y se retira.
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DIAGRAMACION:
Procedimiento: En Asesoria Y Gestion, En Materia De Asistencia Social En Forma Personal O

Por Escrito
USUARIO TRABAJO SOCIAL
» 2
ACUDE A TRABAJO SOCIAL
PARA SOLICITAR SE LE BRINDA LA
INFORMACION DE LOS INFORMACION A LOS
REQUISITOS QUE NECESITA USUARIOS Y LOS
PARA REALIZAR SU TRAMITE REQUISITOS QUE
NECESITA PARA REALIZAR
SU TRAMITE
NO
EL USUARID REFIERE
QUE A NO SOLICITA EL
APOYO
k
REGRESA EL USUARIO CON SUS "
DOCUMENTOS A TRABAJO SOCIAL
PARA REALIZAR SU TRAMITE CON
LOS DOCUMENTCS REQUERIDOS. RECABA DOCUMENTOS ¥
SUPERVISA QUE ESTEN
CORRECTOS.
A
""H.._H__.,_,.r""
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4 PROCEDE A REALIZAR
EL TRAMITE.

RECIBE APOYO Y 3E

RETIRA.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

“'_Tf-]g-mﬁ 7N CLEE £ LI
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TEPETLIXPA::-
INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: INSERTAR EL NOMBRE DEL FORMATO
CON SU CLAVE

Objetivo: Evaluar la situaciéon social y econdémica de una persona o familia, con el fin de determinar su

capacidad para acceder a ciertos beneficios o servicios.

Distribucion y Destinatario: El informe es para concentracion de archivo del area de Trabajo Social de

SMIDIF.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

7. Nombre Se coloca el nombre completo del beneficiario.

8. Fecha De Nacimiento se coloca dia, afno y fecha en que nacio el beneficiario.

9. Clasificacion Se indica con una letra dependiendo el nivel econémico que indique el
tabulador que se utiliza en DIF.

10. Edad Se coloca la edad del beneficiario

11. Sexo Se indica si es hombre o mujer

12. Estado Civil El estado civil es la situacion juridica de una persona en relacién con
su familia, matrimonio o parentesco, que determina sus derechos y
obligaciones legales.

13. Fecha De Estudio Se coloca la fecha en que se elabora.

14. Escolaridad Se coloca el grado de estudios del beneficiario.

15. Ocupacion Se indica el conjunto de funciones, obligaciones, actividades o tareas
que desempeiia un individuo en su empleo, oficio o puesto.

16. Teléfono Del Trabajo se coloca en caso de contar con numero telefénico del trabajo.

17. Domicilio Se coloca la direccion de su domicilio.

18. Teléfono Celular Se coloca el nimero de celular, es campo obligatorio.

pag. 120




» GOBIERNO DEL

estapope  Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
MEXICO Familia 2025 - 2027

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

TEPETLIXPA:S-
19. Ubicacion Entre Calles Colocar el nombre de 2 calles aledafias al domicilio principal.
20. Entidad Federativa Se coloca el estado al que pertenece.
21. Caddigo Postal Colocar el cédigo postal que le corresponda a su municipio.
22. Punto De Referencia Descripcién del domicilio.
23. Motivo De Estudio Se indica el motivo del porque se esta realizando el estudio

socioeconomico.

24. Apoyo Solicitado Se coloca el apoyo que requiere el usuario.

25. Nombre Del Entrevistado | Se coloca el nombre completo de la persona que brinda la informacion.

26. Parentesco Se coloca el parentesco que tiene con el beneficiario.

27. Estructura Familiar Donde se coloca nombres completos, parentesco, edad, estado civil,
ocupacion y escolaridad de los miembros de la familia que viven en el

domicilio.

28. Seguridad Social Se especifica si cuenta con seguro social, si cuenta con el colocar por

quien esta afiliado, y si no, se coloca no.

29. Situaciéon Econdémica Se coloca los ingresos y egresos mensuales de los miembros de la
familia que aportan econémicamente para los gastos y los servicios en

los que se gastan los ingresos.

30. Condiciones De La | Apartado donde se indica, tipo de vivienda, descripcion de la zona,
Vivienda material de construccién, numero de habitaciones, total de personas
que habitan en la vivienda, mobiliario, Servicios publicos con que

cuentan la vivienda, animales domésticos, tenencia de la vivienda.

31. Dinamica Familiar Se indica tipo de familia ejemplo, nuclear, extensa, padres separados,

etc., y cuantos miembros de la familia son.
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32. Diagnéstico Y Plan Social | Ahi se especifica el tramite que solicita el beneficiario, se describe la

problemética y se delimita si es apto para recibir la peticion.

33. Nombre Y Firma Del | Se coloca nombre completo del trabajador social que realiza el tramite

Trabajador Social. y su firma.

34. Nombre Y Firma Del | Se coloca el nombre completo de la persona entrevistada y su firma.
Beneficiario

PROCEDIMIENTO:
GESTION DE APOYO CON TRANSPORTE

OBJETIVO:

Facilitar el traslado de la poblacién a sus consultas medias sin ningun costo.

REFERENCIAS:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 8, Ultima Reforma DOF
15-04-2025.

e Ley de Asistencia Social del Estado de México y sus Municipios. Articulo 2, Articulo 3,
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 7 de septiembre de 2010.
Ultima reforma POGG: 05 de abril de 2024.

e Ley Sobre El Sistema Estatal De Asistencia Social del Estado de México. Art. 3, Art. 13,
Art. 14, Art. 16, Art 32, Art 44. Ley publicada en la Gaceta Oficial. La ley fue publicada en
el Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, el 26 de noviembre de 2020.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-020-SSA2-1994 NUMERAL 1.1, fue publicada en el Diario
Oficial de la Federacioén el 11 de abril de 2000.

e Reglamento Interno del Sistema Municipal de Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Tepetlixpa, México 2022-2024. Articulo 53, Articulo 54, Articulo 55, Articulo
56, I, Il. Gaceta De Sistema Municipal DIF N° 2 Afio 2023
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DEFINICIONES:

Barreras: son obstaculos que impiden que las personas participen plenamente en la sociedad.
SMDIF: sistema municipal para el desarrollo integral de la familia.

Donacién: es un acto desinteresado y voluntario.

Vulnerabilidad: expuesto a determinado riesgo.

Tramite: es una actuacién para lograr obtener un beneficio o cumplir con una obligacién.
Donacién: Apoyo que se entrega a una persona para beneficio de ella, sin la obligacion de
devolverlo.

CURP: (Clave Unica de Registro de Poblacién) es un cédigo alfanumérico unico de 18
caracteres que identifica a todas las personas que residen en México, tanto nacionales como
extranjeros, asi como a mexicanos que viven en el extranjero.

INE: Instituto Nacional Electoral

INSUMOS:

Oficio De Peticién de Apoyo

Carta responsiva

Copia de INE del solicitante

Copia de CURP Actualizado del solicitante

Oficio de agradecimiento a presidenta del SMIDIF
Copia del carnet de citas

RESULTADOS: Un municipio fortalecido con aplicacion de politicas de asistencia social en

beneficio de la sociedad mas vulnerable.

POLITICAS:
1. Ser habitante del municipio de Tepetlixpa o sus delegaciones
2. Estar comprendido dentro de algun tipo de vulnerabilidad que requiera el servicio de
Trabajo Social.
3. Cumplir con los requisitos correspondientes a su tramite.

4. Acudir a las instalaciones de SMIDIF para realizar su tramite en un horario de 9:am a 4:00
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5. Acudir con un mes de anticipacion.

No se realizan tramites de traslado de un dia para otro.

En caso de no cumplir con los requisitos requeridos no se podra realizar su tramite.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE GESTION DE APOYO CON TRANSPORTE

UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Usuario Se presentan en las oficinas del SMIDIF, en area de trabajo social, para solicitar la
informacion para el apoyo de traslado.
2 . . Se le brinda la informacién correcta y la documentacion que necesitara para su tramite.
Trabajo Social
3 Trabajo social No hubo unidad disponible.
4 . . El trabajador social informa al usuario si se le, brindara el apoyo.
Trabajo social
5 Usuario Regresa a las oficinas del SMIDIF, en el area de trabajo social para entregar la
documentacion requerida y comenzar el tramite.
6 Trabajo Social Se recibe documentos y se realiza el tramite.
7 Trabajo Social Se agenda y se programa en el calendario.
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UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
8 Trabajo social Se informa al usuario que se realizé su tramite.
9 Se da por enterado de que su tramite se realizé y se retira.

Usuario
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DIAGRAMACION:
Frocedimiento: GESTION DE APOYO CON TRANSPORTE

UsSUARID TRABAJO SOCIAL (DIF)

(w0 )

SE PRESEMTAN EN LAS -

OFICHAS DEL SMIDIF. EM AREA
DE TREAND S0CIAL, PARLA,
SOLICITAR L IMFORRLACICN ZE LE BRIMDA L
FaRS, EL APOY0 DE IFEORMACICM
TRASLADC. CORRECTA ¥ LA
OO MMERTACION OUE

MECESITARA PARA S
TRAMITE.

-+ 1 MO
P HLUASO LRI DA
DISPOMIBLE

RECGRESA A LAS

OFICINAS DEL SMIDIF, EN

EL AREA IDE TRADAM L &
SOCIAL PARS ENTREGAR

L DO LA ER TACIORM

REQUERIDA ¥ SE RECIGE
COMEMZAR EL TRAMITE. DOCUMENTOSE Y SE
REALIEZA EL TRAMITE

¢
(D

1

SE AWGENMDA Y SE
PROEFRARS EM EL
CALEMDARIO

pag. 126




ESTADO DE
MEXICO

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia 2025 - 2027

“'2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

TEPETLIXPA

SE DA POR ENTERADO DE

SE INFORMA AL LISLMRIO
CIUE SE REALIZO SU
TRAMITE

QUE SU TRAMITE SE
REALZO Y SE RETIRA

L
)
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

P4 Np—— o B
| " A )
mioco b * )

TEPETLIXPA

CARTA RESPONSIVA

Yo

Con domiclie ubicado en 4

numers de telek
¥ credencial de INE ndmers:

e PPH0 ™ tes0005abAGN, 30ihs me a00YER Con o tasndo o

L ?

o
__*dﬂ pora Bevr & =i hip (o) de
romire.
/'m

Por 1o cusl eswmo tode ln resoorsabiidad conocendo 103 riesges Que impica ¢f tradedo v
e casiguer incdente © pertance Que 3¢ pueda presentyr, desindo de tode
rewponsablicad ¥ Sstema Muniopsl s ¢f Desarrolio integrdl de i Famila [0W)
Teotthen, ¥ ™m0 sefalo que este serico fue totaimente GRATUITO.

OO
£y »

Nombre y Fema Nombre y Fema
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\ CARTA RESPONSIVA

Yo

Con domicilio ubicado en:
Con nimero de teléfono:
Y credencial de INE nimero:
bajo mi responsabilidad, solicito me apoyen con el traslado al:

Ubicado en:

el dia para lievar a mi hijo (a) de
nombre:

Hora:

Por lo cual asumo toda la responsabilidad conociendo los riesgos que implica el traslado y
ante cualquier incidente o percance que se pueda presentar, deslindo de toda
responsabilidad al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF)
Tepstlixpa, asi mismo sefialo que este servicio fue totalmente GRATUITO.

Nombre y Firma Nombre y Firma

pag. 129




i".;‘;';,‘; Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

MEXICO Familia 2025 - 2027

“'2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

TEPETLIXPAE-

€. CITLALI XOCHIQUETZAL RODRIGUEZ MARTINEZ
PRSESIDENTA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL

-
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA TEPETLDIPA
PRESENTE:
Lo ot muescrite por medio del presente me
Earmt0 eavianie un cordal sakada B mismo tiempg solicits & APOYD OF TRASLADO, va que no
Cuent: sulicientes por ese MOtve B00d0 B Wsted, Sabedora de fu fran coredn y lbor

et Dietal DD 0N S Comuredad.
Sin mis por ¢ momento y en espera de und respuests Fevorabie, quedo itents 8 cudiqueer
indicacién,
ATENTAMENTE
20 ’
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@mmam. de ge 2025

ASUNTO: AGRADECIMIENTO

C. OTLAL XOCHIQUETZAL RODRIGUEZ MARTINEZ
PRSESIDENTA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA TEPETUXPA

PRESENTE:
L0s que suscride pOr medko ol
24 me permito emviarie un cordal saludo al mEmo tempo AGRADEZCO & APOYO DE
, MISmO Que fue G gran Ltildad ¥ 23 tener L) MEdr Wda dgna
Sin més por el me despido de wsted agradeciéndole e apoyo
brindedo
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: INSERTAR EL NOMBRE DEL FORMATO
CON SU CLAVE
Objetivo: Tener una base de datos de los beneficiarios de los apoyos de traslados.
Distribucion y Destinatario: El informe es para concentraciéon de archivo del area de Trabajo Social de
DIF.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 | Nombre Se coloca el nombre completo del beneficiario.
2 | Con domicilio ubicado en | Se coloca la direccién que trae en la INE.
3 | Con numero de teléfono Se colocan 2 numeros de teléfono para que el chofer pueda
contactarlos.
4 | Numero de credencial Se coloca el numero de credencial del beneficiario.
5 | Nombre del hospital al que | Se coloca el nombre completo del hospital al que van a asistir.
va a acudir
6 | Nombre del municipio o | Se coloca el nombre del lugar de destino.
ciudad a donde van a
acudir
7 | Fecha Se coloca la fecha de su cita.
8 | Nombre de la persona que | Se coloca el nombre completo de la persona que acompafiara al
acompanfa al beneficiario | beneficiario.
9 | Horario Se coloca el horario en que deban estar en el lugar de destino.
10 | Nombre y Firma del | Se coloca nombre completo y la firma del beneficiario.
beneficiario
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11 Nombre y firma del testigo | Se coloca el nombre completo y la firma del acompanante

12 Nombre del tutor Se coloca el nombre completo del tutor del beneficiario

13 | Nombre del beneficiario Se coloca nombre completo del beneficiario.

14 Nombre y firma del | Por ser menor de edad quien firma es quien acudio a realizar el tramite

beneficiario y quien sera el acompanante.

15 Nombre y firma del testigo | Coloca nombre completo y firma de la persona que acompafara al
beneficiario.

16 | Fecha Se coloca la fecha

17 | Asunto Se coloca peticion ya que es para solicitar el apoyo

18 Nombre de la presidenta Se coloca el nombre para la persona que va dirigido, en este caso es
la presidenta municipal del DIF

19 | Nombre del beneficiario Se coloca nombre completo del beneficiario

20 | Atentamente Se coloca nombre completo y la forma del solicitante o beneficiario.

21 Fecha Se coloca la fecha

22 | Asunto Se colca agradecimiento, ya que anterior mente hizo la solicitud.

23 | Nombre de la presidenta | Se coloca el nombre de la persona que fue dirigida la peticién, en este
caso es la presidenta municipal del DIF

24 | Nombre del beneficiario Se coloca nombre completo

25 | Atentamente Se coloca nombre completo y la forma del solicitante o beneficiario.

pag. 133




S, GOBIERNO DEL

ESTADO DE Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
MEXICO Familia 2025 - 2027

“'2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

TEPETLIXPA::

PROCEDIMIENTO:

Gestion de Medicamento.

OBJETIVO: Brindar acceso a medicamentos a la poblacion a través de programas sociales

REFERENCIAS:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 8, Ultima Reforma DOF
15-04-2025.
e Ley de Asistencia Social del Estado de México y sus Municipios. Articulo 4, Articulo 5, I, Il,
I, IV, Articulo 6, I, lll, V, Articulo 7, |, @), b), h), j), Il, a), IV, V, ARTICULO 13, I, II, lll, IV, V,

VI, VII, VIII. Publicada en el Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 7 de septiembre de
2010. Ultima reforma POGG: 05 de abril de 2024.

e Ley Sobre El Sistema Estatal De Asistencia Social del Estado de México. Art. 3, Art. 13,
Art. 14, Art. 16, Art 32, Art 44. Ley publicada en la Gaceta Oficial. La ley fue publicada en
el Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, el 26 de noviembre de 2020.

e Ley General De Salud Art. 10 Publicada En El Diario Oficial De La Federacién EI 7 De junio
De 2024.

e Reglamento Interno del Sistema Municipal de Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Tepetlixpa, México 2022-2024. Articulo 53, Articulo 54, Articulo 55, Articulo 56, I, II.
Gaceta De Sistema Municipal DIF N° 2 Afo 2023.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 8, Ultima Reforma DOF
15-04-2025.

e Ley Sobre El Sistema Estatal De Asistencia Social del Estado de México. Art. 3, Art. 13,
Art. 14, Art. 16, Art 32, Art 44. Ley publicada en la Gaceta Oficial. La ley fue publicada en

el Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, el 26 de noviembre de 2020.
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¢ Ley de asistencia social del Estado de México y Municipios. Articulo 7, Fraccion |, II, 1lI, 1V,

V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, Articulo 8, Articulo 9, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 7 de septiembre de 2010. Ultima reforma POGG: 05 de abril de 2024.
¢ Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010, Asistencia Social. Numeral 3, fue

publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de febrero de 2011.

¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal de Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Tepetlixpa, México 2022-2024. articulo 45. Gaceta De Sistema Municipal DIF N° 2 Afio
2023.

DEFINICIONES:

Gestion de Medicamentos: Se integra el expediente para solicitar el apoyo de medicamentos.
En la unidad de Procuracion de Fondos Toluca.

Donacién: Apoyo que se entrega a una persona para su beneficio de ella, sin la obligacion
devolverlo.

Optimizar: Buscar La Mejor Manera De Realizar Una Actividad.

Acceso: Hecho de acceder a un lugar, o a una situacion o posicion.

Poblaciéon: Conjunto completo de individuos u objetos que comparten caracteristicas similares.
Barreras: son obstaculos que impiden que las personas participen plenamente en la sociedad.
Recurso: Todo aquello que resulta util (y necesario) para cumplir un propdsito u obtener algo
que se pretende.

Costo: Cantidad que se da o se paga por algo.

Transporte: Sistema de medios para conducir personas y cosas de un lugar a otro.
Tratamiento: Tratamiento en Medicina se refiere al conjunto de medidas y estrategias que
tienen como objetivo principal curar, aliviar o prevenir enfermedades

INE: Instituto Nacional Electoral

CURP: (Clave Unica de Registro de Poblacién) es un codigo alfanumérico unico de 18
caracteres que identifica a todas las personas que residen en México, tanto nacionales como

extranjeros, asi como a mexicanos que viven en el extranjero.
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

TEPETLIXPA::
INSUMOS:
¢ Oficio de solicitud de apoyo
e INE Vigente

e CURP Actualizado
e Receta Medica

RESULTADOS:
Alcanzar una mejor efectividad de los programas sociales para garantizar el acceso a los
medicamentos de la poblacién marginal.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Médico general (para que otorgue la preinscripcion meédica o receta).

POLITICAS

Ser habitante del municipio de Tepetlixpa o sus delegaciones.

Estar dentro de algun tipo de vulnerabilidad que requiera el servicio de Trabajo Social.
Cumplir con los requisitos correspondientes a su tramite.

Acudir a las instalaciones de SMDIF para realizar su tramite en un horario de 9:am a 4:00 pm.
En caso de no cumplir con los requisitos, no se realizara su tramite.
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DESARROLLO
PROCEDIMIENTO:

Gestion de Medicamento.

ESTADO DE Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia 2025 - 2027

TEPETLIXPA::

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 | Usuario Pasan a trabajo social a solicitar informes sobre lo que necesita para solicitar
el apoyo.
2 Trabajo Social Se le brinda la informacioén de los documentos que necesita para realizar
su tramite.
3 Usuario Se retira y retnen los documentos
4 Trabajo Social Regresa a trabajo social para entregar la documentacion correcta para
realizar su tramite.
5 Trabajo Social Se crea el expediente y se lleva a la oficinas de procuracion de fondos en
Toluca para entregarlo.
6 . En procuracion de fondos reciben el expediente completo, y nos dan un nimero
Procuracién De
Fondos Toluca de folio por cada expediente y posterior mente nos marcan por teléfono para
indicar cuando ya se puede recoger el apoyo.
7 Trabajo Social Se recibe la notificacion de procuracion de fondos para recoger el apoyo
gestionado, y se va a recoger.
8 Trabajo Social Se le notifica a los beneficiarios que acuda al SMIDIF a recoger el apoyo.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
9 Usuario Acude a recibir el apoyo y se retira
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DIAGRAMACION:

Personal O Por Escrito

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Procedimiento: En Asesoria Y Gestion, En Materia De Asistencia Social En Forma

TRABAJO SOCIAL

USUARIO

e
o

ACUDE A TRABAID SOCLAL
FARA SOLICITAR
INFORMACION DE LOS
REQUISITOE QUE NECESITA

SE LE BRINDA LA
INFORMAZION & LOES
USUARIOS Y LOES
RECQUISITOS QUE
MECESITA PARA REALIZAR
SU TRAMITE

FARA REALIZAR SU TRAMITE

TRARM ITA R EL

Sl

MO

EL USUARIO REFIERE
QUE YA NO SOLICITA EL

APOYOD
L

REGREEZA EL USUARIO COM EUS "
DCoCUMENTOS A TRABAJD SOCIAL
PARA REALLZAR SU TRAMITE CON

RECABA DOCUMEMTOS Y

SUFPERVISA QUE ESTEM
CORRECTOS.

LOE DOCUMENTOS REQUERIDOS.
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@._

RECIBE APOYO Y SE

RETIRA.

FIM

O

FROCEDE A REALIZAR
EL TRAMITE.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

pag. 141




i".;‘;';,‘; Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

MEXICO Familia 2025 - 2027

“'2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

TEPETLIXPAS:-

N~ N\

= === DIF
5 )

\_/

G MRS B B SNYE Ar e
LR L N e o

ol

pag. 142




GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia 2025 - 2027

“'2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Bas

Fre—raq

S s o S g b e ot e o P
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e
—

8=

7 FORMATO DE CION DE APOYO 1AL
( ls “ Fecha de ks entrevista prra——
T —
T —
Apoyo con el pago de: €On un Importe:
(Tioo Ge Apovo Asntencisl)
(mporte con letra)
Para of beneficiario:
Acetico Paterno Agetido Materno Nombre (3) Cdes
Peticionario
Apetico Paterno Apetico Mater ‘Nomtwe ()
- : SoPS o
Cobw Sormero. Cotonie v/0 Barvio
AR S B e B el =
Credunciat de Decter .
OGenORCacn § rumero O folo) Testtono
Canta Sobcitud: Agtica: i N
Receta — Aptica: $4 No
Rerumen Medo Aptca: $1 No
REAUZA £1 TRAMITE /w-uunvo ENTREGA EL APOYO
Nombre y Fiems ; Nombre y Firms Nombre y Fema
N\ AUTORIZA
16
o Nombre y Fema RLIOOCOICICINIAR/0IS
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& == | Ve

DIF e
17 ANEXO 1

DIRLCOION DEL BENEFICIARIO:
~—

—~

CROQUIS DE UBICACON DEL DOMICIUO.
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TEPETLIXPA::

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: INSERTAR EL NOMBRE DEL

FORMATO CON SU CLAVE

Objetivo: Tener una base de datos de los beneficiarios de la gestion de medicamentos.

Distribucion y Destinatario: El informe es para procuracion de fondos en Toluca v se concentra

en las oficinas de procuracion de fondos en Toluca.

MNo. CONCEPTO

DESCRIPCION

1| Fecha De Expedicion

Lo llena procuracion de fondos.

2| Beneficiario

Lo llena procuracion de fondos.

3| Mo, De Folio

Lo llena procuracion de fondos.

4| Cantidad autorizada

Lo llena procuracion de fondos.

5| Concepto

Lo llena procuracion de fondos.

G| Precio unitario

Lo llena procuracion de fondos.

7| Importe

Lo llena procuracion de fondos.

8| Importe con letra

Lo llena procuracion de fondos.

9| Total

Lo llena procuracion de fondos.

10 Recibid

Mombre v firma del beneficiario o beneficiario.

11 Autorizo

Lo llena procuracion de fondos.

12 Mombre de solicitante Lo llena procuracion de fondos.
13 Farentesco del | Lo llena procuracian de fondos.
solicitante
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14 MNombre v firma Mombre v firma del bensficiario
15 Farmato de | Lo llena procuracion de fondos.
autorizacion de apoyo
asistencial
16 Fecibe el apoyo Mombre vy firma del solicitante
17 Direccian del | Se coloca la direccion completa del beneficiario.
beneficiario
18 Croguis de ubicacion | se dibuja el croguis del domicilio, coloecandoe nombres v
del domicilio. referencias que estan cerca de la vivienda del beneficiario.
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PSICOLOGIA

PROCEDIMIENTO:

Atencion Integral a la Madre Adolescente

OBJETIVO:

Reducir el embarazo adolescente mediante la implementacién del curso taller a adolescentes
embarazadas y madres adolescentes, asi como brindarles atencion médica integral (medicina
general, psicologia, nutricional, juridica) y sensibilizacién a la pareja, familiares y acompanantes
de las adolescentes sobre esta problematica, con la finalidad de preservar la salud, y mejorar la

calidad de vida de las madres adolescentes y sus hijos.

REFERENCIAS:

e Convencion sobre los Derechos del Nifio. Parte |, Articulo 1, 2, 3, 4, 5,6, 7, 8 y 9. Firmada
el 20 de noviembre de 1989 y en vigor desde el 2 de septiembre de 1990.

e Ley General de Asistencia Social. Capitulo Il Articulo 12. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 1 de abril de 2024.

e Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes. Articulo 2. Fracciones: |, Il
y lll. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 4 de diciembre de 2014.

e Ley de Asistencia Social del Estado De México y Municipios Capitulo Tercero articulo 10.
Publicada en la Gaceta del Gobierno del Estado de México, el 7 de septiembre de 2010.

e Leyde Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México. Articulo
3 Fraccion |, 11, 1ll, IVY V publicada el 4 de junio de 2025.

e Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Tepetlixpa. Titulo Primero, Articulo 2, Fraccion VI. Capitulo Primero, Articulo
6, Fraccion Il y IV. Capitulo Quinto, Articulo 56, Fraccion Il, IV, VI. Publicado en la Gaceta
del Sistema Municipal DIF, Afo 2023. Tomo |, Vol 1.
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DEFINICIONES:

Acompanante: Familiar, pareja o cualquier persona que asista con la Madre Adolescente o
Adolescente Embarazada al curso-taller o platica.

Conducta de Riesgo: Acto o accion de la Madre Adolescente o Adolescente Embarazada que
pone en riesgo su integridad, fisica, mental y psicoldgica.

Coordinadora o Coordinador Municipal: Al personal operativo designado por el SMDIF
encargado de operar el servicio.

Curso-Taller: Sesiones estructuradas de contenido tematico para la atencion de, Madres
Adolescentes, Adolescentes Embarazadas y acompafnantes.

Derivacion: La referencia de la Madre Adolescente o Adolescente Embarazada a los servicios de
atencion especializada meédicos, nutricionales, psicoldgicos, odontoldgicos, juridicos, trabajo
social, etc. de acuerdo a su necesidad.

Madre Adolescente: Personas de entre12 y 17 afios 11 meses de edad que ha tenido 1 0 mas
hijas o hijos.

Adolescente Embarazada: Persona de entre 12 y 17 aflos 11 meses de edad que se encuentren
en periodo de gestacion.

Atencion Integral: Enfoque que busca atender todas las necesidades de una persona, tanto
fisicas como emocionales, mentales y sociales, considerando su bienestar como un todo.

AIMA: Atencion Integral a la Madre Adolescente

INSUMOS:

Para personas fisicas.

Presencia de la adolescente embarazada, madre adolescente o familiares de los adolescentes
para solicitar el servicio.

Instituciones Publicas

Oficio dirigido a la presidenta Honorifica de la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la familia Tepetlixpa con copia al servicio de psicologia requiriendo el

servicio
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¢ Oficio redactado en papeleria oficial de la institucion.

RESULTADOS:

Las madres adolescentes contaran con herramientas socioemocionales que les permitan

implementar una crianza saludable.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
e Consulta Medica
e Consultas Nutricionales

e Asesoria juridica en materia familiar

POLITICAS:

1. No se otorgara la atencion cuando este fuera de nuestras limitantes, es decir acuda con
padecimientos fisicos que requieran otro tipo de intervencion, por lo que se derivara a un
segundo o tercer nivel de atencion.

Las asesorias se brindaran de lunes a viernes en un horario de 9:00am a 4:00pm
Se realizara entrevistas para determinar los servicios a los cuales se canalizaran a las
madres adolescentes o adolescentes embarazadas.

4. Las adolescentes deberan acudir con un adulto responsable en caso de requerir la atencion
de otros servicios o de otro tipo de evaluacion.

Las adolescentes deberan registrarse en la lista de asistencia

El horario de atencidn y recepcién de documentacion seran de lunes a viernes de 9:00am
a 4:00pm, en la oficina de psicologia.

Los servicios seran brindados en el Sistema Municipal DIF Tepetlixpa.

Se requiere un espacio libre de distracciones e interrupciones, donde exista una privacidad

para el usuario
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PROCEDIMIENTO: Atencion Integral a la Madre Adolescente
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Usuario El usuario acude al area de psicologia y presenta oficio solicitando el

servicio de atencibn a las madres adolescentes y adolescentes

embarazadas.

Coordinador Municipal del | La coordinadora del area de Psicologia recibe el oficio y presta atencion a

2.
programa AIMA los requerimientos

3 Usuario El usuario recibe respuesta sobre la fecha de atencién requerida.

4 Coordinador Municipal del | Corrobora las fechas de atencion con el usuario y le dirige a la salida.
programa AIMA

5 Coordinador Municipal del | Coordina las actividades con el usuario para llevar a cabo platicas, sesiones
programa AIMA individuales y/o talleres.

6 Coordinador Municipal del | Realiza por medio de lonas y tripticos para la poblacién en general para la
programa AIMA prevencion del embarazo adolescente.

7 Usuario Recibe el servicio

8 Coordinador Municipal del | Se da por terminada la solicitud

programa AIMA

pag. 150




5 GOBIERNO DE! - P
EsTApopE  Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

MEXICO Familia 2025 - 2027

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

TEPETLIXPA::
DIAGRAMACION:
Procedimiento: Atencion Integral a la Madre Adolescente
USUARIO COORDINACION DEL AREA DE
PSICOLOGIA

&

4

El usuario acude al area de psicologia v -
presenta oficio solicitando el servicio de e

atencion a las madres adolescentes vy
adolescentes embarazadas.

La coordinadora del area de Psicologia
recibe el oficio y presta atencion a los

@ reguerimientos

Recibe respuesta sobre la fecha de atencién .;C?

requernida.

Comobora las fechas de atencion con el
usuarnio v le dirige a la salida.

?

Coordina las actividades con el usuario
para llevar a cabo plaficas, sesiones
individuales o talleres.

0

Realiza por medio de lonas y tripticos para
la poblacion en general para la prevencion
del embarazo adolescente.

Recibe el senvicio '@

| Se da por terminada la solicitud |

C O
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TEPETLIXPA -
Actividad (1): Fecha (2):
Sede (3): Poblacion (4):
SEXO (8
e NOMBRE (6) EDAD 8) FIRMA (9)

) @) H M

Nombre, firma y sello de sede
o responsable de la actividad (10)
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TEPETLIXPA::

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: LISTA DE ASISTENCIA

Objetivo: Tener un registro de las personas beneficiadas por brindar el servicio.

Distribucién y Destinatario: Se entrega un formato original con logos a los beneficiarios del servicio para

se anoten personalmente, el formato no es individual.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Actividad Anotar en este espacio el nombre de la actividad que se lleve a cabo.

2. Fecha En este espacio se anotara la fecha en la que se lleve a cabo la actividad.

3. Sede Espacio destinado para anotar el lugar y/o institucion en donde se lleve a
cabo la actividad.

4. Poblacion Espacio en el que se debera especificar qué tipo de poblacién a la que se
dirige la actividad, como, padres de familia, adolescentes, madres
adolescentes, etc.

5. N.P. Numero progresivo que ocupe la persona en la actividad.

6. Nombre En este espacio la persona beneficiaria anotara personalmente su
nombre.

7. Edad En este espacio el beneficiario anotara su edad en afios.

8. Sexo En este apartado el beneficiario tildara a que si corresponde a Hombre o
Mujer.

9. Firma En este espacio el beneficiario colocara su firma

10. Nombre, firma y sello | Espacio destinado para el nombre, firma y sello de la sede en donde se

de sede llevé a cabo la actividad.
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TEPETLIXPA::

PROCEDIMIENTO:

Brindar consultas psicologicas

OBJETIVO:
Mejorar el manejo de los trastornos emocionales y conductuales en la poblacion, mediante la

implementacion de tratamientos psicoterapéuticos y talleres en la poblacion general.

REFERENCIAS:

e Convencion sobre los Derechos del Nifio. Parte |, Articulo 1, 2, 3,4, 5,6, 7,8, 9, 13y 23.
Firmada el 20 de noviembre de 1989 y en vigor desde el 2 de septiembre de 1990.

e Ley General De Salud en Materia de Salud mental y adicciones. Articulo 72, 72bis, 72tery
Articulo 73 Fraccion |, 11, 1ll, IV, V, VIII, X, XI y Xll. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 16 de mayo de 2022.

e Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes. Articulo 2. Fracciones: |, I
y lll. Articulo 13 Fraccioén VII, VIII. Articulo 50 Fraccion XIV. Articulo 71y 76, Publicada en
el Diario Oficial de la Federacién el 4 de diciembre de 2014.

o Ley General de Asistencia Social. Capitulo Ill, Articulo 12, Fraccion I, I, IV, V, VI, XIII,
Capitulo VI Articulo 28. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 1 de abril de 2024.

e Ley de Asistencia Social del Estado De México y Municipios Titulo Cuarto, articulo 39,
fraccion Il y articulo 41 publicada en la Gaceta del Gobierno del Estado de México, el 7 de
septiembre de 2010.

e Leyde Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México. Articulo
3 Fraccion |, 1, I, IVY V publicada el 4 de junio de 2025.

e Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012 del Expediente Clinico. Cuarta Seccién
Punto Numero 6. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de octubre del 2012.

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

Municipio de Tepetlixpa. Titulo Primero, Articulo 2, Fraccion VI. Capitulo Primero, Articulo
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6, Fraccion Il, IV, XI. Capitulo Quinto, Articulo 43, Articulo 54 y Articulo 56, Fraccion I, 1V,
VI. Publicado en la Gaceta del Sistema Municipal DIF, Aio 2023. Tomo I, Vol 1.

DEFINICIONES:

Salud mental: es el estado de equilibrio entre una persona y su entorno sociocultural que
garantiza su participacion laboral, intelectual y de relaciones para alcanzar un bienestar y calidad
de vida.

Trastornos emocionales: Son condiciones que afectan nuestra capacidad de regular y manejar
nuestras emociones y comportamientos de manera saludable.

Prevencién: Significa la adopcion de medidas encaminadas a impedir que se produzcan
deficiencias fisicas y mentales (prevencion primaria) o a impedir que las deficiencias, cuando se
han producido, tengan consecuencias fisicas, psicolégicas y sociales negativas.

Asesoria Individual: Orientacion y apoyo en la toma de decisiones o0 en la resolucion de
problematicas derivadas de temas de salud mental.

Consulta: Revision médico psiquiatrica o psicologica otorgada a personas que asi lo soliciten
para determinar su estado de salud.

Platica: Transmisiéon de informacién verbal a un grupo de personas para dar a conocer

informacion en temas de salud mental de mayor trascendencia.

INSUMOS:
e Para Personas Fisicas
e Registro en la lista de espera para su posterior atencion.
¢ Recibo de pago expedido por tesoreria del Sistema Municipal DIF Tepetlixpa
e Registro en bitacora del area de psicologia después de recibido el servicio.
¢ |Instituciones Publicas
¢ Oficio dirigido a la presidenta H. del SMDIF Tepetlixpa con copia al servicio de psicologia

requiriendo el servicio, que sea en papeleria oficial de la institucion.
RESULTADOS:

Las personas aprenderan estrategias de regulacion emocional para un manejo adecuado de sus
emociones, lo que permitira una mejor convivencia en las esferas familiar, social y personal.
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TEPETLIXPA::

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Asesoria juridica en materia familiar
POLITICAS:

1. Las consultas seran unicamente de manera presencial, dentro de las instalaciones del
Sistema Municipal DIF Tepetlixpa.

2. Se deberan de respetar los horarios y fechas de atencion, tanto para agendar cita como
para tomar la sesién agendada.

3. En caso de perder su cita deberan acudir personalmente con el psicologo asignado para
verificar si se cuenta aun con la cita o si se tiene que anotar nuevamente en la lista de
espera.

4. Se dard el servicio de consulta psicologica cuando la poblacion acuda al Sistema Municipal
DIF Tepetlixpa a solicitar el servicio.

5. No se brindara el servicio a las personas cuyo motivo de consulta esté relacionado con
alguna discapacidad, tales pacientes seran referidos al area de psicologia de URIS.

6. No se brindara el servicio en caso de que el usuario acuda en condiciones inapropiadas,

como es bajo el influjo de alguna sustancia psicotrépica que le impida poder llevar a cabo

SuU proceso.
DESARROLLO:
PROCEDIMIENTO: Brindar consultas psicologicas
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 | Usuario Llega al area de psicologia en las oficinas del SMDIF Tepetlixpa y solicita
informacion sobre las consultas psicologicas
2 | Area de Psicologia Brinda informacion en las oficinas del SMDIF Tepetlixpa.
3 | Usuario Se anota en la lista de pacientes en espera.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
4 | Area de Psicologia Dirige al usuario a la salida
5 Area de Psicologia Por medio una llamada telefénica se da fecha del dia y la hora en que se
brindara la atencion al usuario
6 Usuario Llega al area de Psicologia en el horario y dia indicado
7 Area de Psicologia Recibe al usuario y le indica que pase a pagar en el érea de tesoreria del
Sistema Municipal DIF Tepetlixpa
8 Usuario Acude a pagar al area de Tesoreria del Sistema Municipal DIF Tepetlixpa
9 Tesoreria del SMDIF Recibe pago, expide recibo de pago y entrega al usuario.
Tepetlixpa
10 Usuario Recibe comprobante de pago y pasa al area de psicologia,
Area de Psicologia Recibe comprobante de pago y otorga consulta.
11
12 . . .
Usuario Recibe consulta y se retira.
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DIAGRAMACION:

Procedimiento: Brindar consultas psicologicas
USUARIO COORDINACION DEL AREA Tesoreria del
DE PSICOLOGIA SMDIF
Tepetiixpa
INICIO
Llega al drea de psicelogia en las oficinas del
SMDIF Tepetlixpa v sclicita informacion
zobre las consultas psicologicas
3 Erinda informacion en las oficinas del
SMDIF Tepetlixpa
Se anota en la lista de ot
pacientes en espera
Dirige al usuario a la
zalida
¥
6 e Por medio de una llamads telefinica se da
fecha del dia v la hora en que se brindars la
atencién al usuaric
Llega al area de Psicologia
en el horario v dia indicado @
Becibe al usuario y le indica que pase a
pagar en €l area de tesoreria del Sistema
hMunicipal DIF Tepetixpa

cibe pago, expide
recibo de pago vy
entrega al usuario.

Acude a pagar al area de Tesoreria del Sistema
Municipal DIF Tepetlxpa

GID )
Recibe comprobante de pago v pasa al area de i:.__;l 'j

csicolooia.
Recibe comprobante de pago v otorga

q? ronsulta

| Recibe consulta v se refira |
I y
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica

PROCEDIMIENTO:
ESCUELA DE ORIENTACION PARA PADRES

OBJETIVO:
Desarrollar habilidades para la formacion de pareja y familia, mediante la implementacion de
platicas a poblacion abierta y en las diferentes escuelas del municipio y delegaciones, con la

finalidad de fomentar una integracion saludable entre las familias del municipio.

REFERENCIAS:

e Convencioén sobre los Derechos del Nino. Parte |, Articulo 1, 2, 3,4, 5,6, 7, 8,9, 10,14, 18,
19, 21y 27. Firmada el 20 de noviembre de 1989 y en vigor desde el 2 de septiembre de
1990.

e Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes. Articulo 2. Fracciones: |, Il
y Ill. Articulo 13 Fraccién VII, VIII. Articulo 71 y 76. Capitulo Sexto, Articulo 39, Capitulo
Octavo, Articulo 46 y 47. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de diciembre
de 2014

e Ley General de Asistencia Social. Capitulo Ill, Articulo 12, Fraccion I, I, 1V, V, VI, XIII,
Capitulo VI Articulo 28. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1 de abril de 2024.

e Ley General De Salud en Materia de Salud mental y adicciones. Articulo 72, 72bis, 72tery
Articulo 73 Fraccion |, Il, 111, 1V, V, VI, X, XI y XIll. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 16 de mayo de 2022.

e Ley de Asistencia Social del Estado De México y Municipios Titulo Cuarto, articulo 39,
fraccion Il y articulo 41 publicada en la Gaceta del Gobierno del Estado de México, el 7 de
septiembre de 2010.

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

pag. 159




¥ 3 GOBIERNO DEL

ESTADO DE Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
MEXICO Familia 2025 - 2027

“'2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

TEPETLIXPA::

Municipio de Tepetlixpa. Titulo Primero, Articulo 2, Fraccién V, VI y VII. Capitulo Primero,
Articulo 6, Fraccion Il, 1V, XI. Capitulo Quinto, Articulo 43, Articulo 54 y Articulo 56, Fraccién
I, IV, VI. Publicado en la Gaceta del Sistema Municipal DIF, Afio 2023. Tomo |, Vol 1.

DEFINICIONES:

Familia: Es un grupo de personas formado por individuos unidos, y primordialmente vinculados
por relaciones de filiacion o de pareja.

Pareja: Conjunto de dos personas en una relacion afectiva mas o menos formalizada: noviazgo,
matrimonio o pareja de hecho.

Orientacién: Proceso de ayuda continuo a todas las personas, en todos sus aspectos, con una
finalidad de prevencién y desarrollo, mediante programas de intervencion.

Escuela: Institucion social que se encarga de transmitir conocimientos y valores a los alumnos.
También se refiere al edificio donde se imparte la ensefianza.

Desarrollo: Grado de satisfaccion de las necesidades humanas basicas y de respeto a los
derechos humanos fundamentales.

Habilidades: Capacidad de una persona para realizar una tarea o resolver un problema de

manera competente.

INSUMOS:
e Para Personas Fisicas
o Lista de espera para su posterior atencion.

e Bitacora del area de psicologia después de recibido el servicio.
Instituciones Publicas
Oficio dirigido a la presidenta Honorifica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Tepetlixpa con copia al servicio de psicologia requiriendo el servicio, que sea en

papeleria oficial de la institucion.

RESULTADOS:
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Contar con una sociedad adulta orientada a la integracion familiar con la finalidad de tener una

integracion saludable de las familias del municipio y sus delegaciones.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Asesoria juridica en materia familiar

POLITICAS:
1. No se otorgara la atencidén cuando este fuera de nuestras limitantes por lo que se derivara
a un segundo o tercer nivel de atencién, o asi también a otro tipo de servicio que Asuntos
juridicos del tema familiar.

2. Las actividades se realizaran en dias habiles en un horario de 9:00 a 16:00 horas.

PROCEDIMIENTO: Escuela de orientacion para padres.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 | Usuario Acude al area de psicologia del sistema Municipal DIF Tepetlixpa con

el Coordinador Municipal del proyecto Fomento a la Integracion de la

Familia y solicita el servicio de Escuela para padres

2 | Coordinador Municipal del proyecto | Recibe la solicitud de servicio y pregunta al usuario si el servicio sera
Fomento a la Integracién de la | otorgado en las instalaciones del SMDIF Tepetlixpa o en algun plantel

Familia educativo.

3 | Usuario Indica el lugar donde requiere el servicio

4 | Coordinador Municipal del proyecto | Emite la respuesta por via telefénica indicando fecha y hora en que

Fomento a la Integracion de la | se brindara el servicio
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g

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Familia
5 | Usuario Recibe la fecha y hora de atencion a su solicitud
6 | Coordinador Municipal del proyecto | Coordina las actividades como platicas y talleres dirigidas a padres
Fomento a la Integracion de la | de familia.
Familia
7 Coordinador Municipal del proyecto Acude en la fecha y horario establecidos anteriormente para
Fomento a la Integracién de la impartir los servicios solicitados
Familia
8 Usuario Recibe el servicio solicitado
9

Coordinador Municipal del proyecto
Fomento a la Integracion de la

Familia

Da un cierre a la actividad y se da por terminado el servicio
solicitado.
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DIAGRAMACION

Area de peicologia

USUARIO

Coordinadora del provecto
Fomento a la Integracion de la Familia

INICIO

Acude al area de psicologia del sistemma Municipal DIF >
Tepetlixpa con el Coordinader Municipal del proyvecto Fomento
a la Integracion de la Familia v solicita el senvicio de Escuels

para padres
- Recioe 13 solicitud de servicio v pregunta al usuario si el servicio
@‘_ serd|otorgado en las instalaciones del SMDIF Tepetlixpa o en
7 algip plantel educativa.

Indica el lugar donde
requiere el senvicio

G0

—_— Emite la respuesta por via telefénica indicando fecha y hora
- F&n que =& brindara el servicio

| Recibe la fecha v hora de atencion a su solicitud |

®

oolg

Cgordina las actividades como platicas y talleres dirigidas

padres de familia.
*

by Lcude en la fecha y horario establecidos anteriormente para
impgriir los servicios solicitados

Recibe el servicio @
solicitado

Da um cierre a la actividad y se da por terminado el t‘

servicio solicitado.

F
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Lista de asistencia

FORMATO:
LISTA DE ASISTENCIA

O AbO DE Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
MEXICO Familia 2025 - 2027

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

TEPETLIXPA

DIF

TEPETLIXPA 3835
LISTA DE ASISTENCIA
Actividad (1): Fecha (2):
Sede (3): Poblacion (4):
N.P. EDAD | SEXO (8)
) NOMBRE (6) @) " ™ FIRMA (9)

Nombre, firma y sello de sede
o responsable de la actividad (10)
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TEPETLIXPA::

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: LISTA DE ASISTENCIA

Objetivo: Tener un registro de las personas beneficiadas por brindar el servicio.

Distribucién y Destinatario: Se entrega un formato original con logos a los beneficiarios del
servicio para se anoten personalmente, el formato no es individual.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Actividad Anotar en este espacio el nombre de la actividad que se lleve a
cabo.

2. Fecha En este espacio se anotara la fecha en la que se lleve a cabo la
actividad.

3. Sede Espacio destinado para anotar el lugar y/o institucién en donde se

lleve a cabo la actividad.

4. Poblacion Espacio en el que se debera especificar qué tipo de poblacién a la
que se dirige la actividad, como, padres de familia, adolescentes,
madres adolescentes, etc.

5. N.P. Numero progresivo que ocupe la persona en la actividad.

6. Nombre En este espacio la persona beneficiaria anotara personalmente su
nombre.

7. Edad En este espacio el beneficiario anotara su edad en afos.

8. Sexo En este apartado el beneficiario tildara a que si corresponde a

Hombre o Mujer.

9. Firma En este espacio el beneficiario colocara su firma

10. | Nombre, firmay | Espacio destinado para el nombre, firma y sello de la sede en
sello de sede donde se llevé a cabo la actividad.

pag. 165




L IERN R T
1{”{*&!” esTabope  Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
L4l MEXICO Familia 2025 - 2027

“'2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

TEPETLIXPA::

OBJETIVO:

Disminuir conductas de riesgo en adolescentes y jovenes, mediante la implementacion de platicas,
talleres y actividades recreativas para adolescentes, padres de adolescentes y docentes, con la
finalidad de concientizar en las conductas de riesgo en adolescentes y jévenes del municipio y

sus delegaciones.

REFERENCIAS:

e Convencion sobre los Derechos del Nifio. Parte |, Articulo 1, 2, 3,4, 5,6, 7,8, 9, 13y 23.
Firmada el 20 de noviembre de 1989 y en vigor desde el 2 de septiembre de 1990.
e Ley General De Salud en Materia de Salud mental y adicciones. Articulo 72, 72bis, 72tery

Articulo 73 Fraccion |, Il, Ill, 1V, V, VI, X, XI y XIll. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 16 de mayo de 2022.
e Ley General de Asistencia Social. Capitulo Ill, Articulo 12, Fraccion I, IlI, IV, V, VI, XIlI,

Capitulo VI Articulo 28. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 1 de abril de 2024.

e Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes. Articulo 2. Fracciones: |, Il
y lll. Articulo 13 Fraccion VII, VIII. Articulo 50 Fraccion XIV. Articulo 71 y 76, Publicada en
el Diario Oficial de la Federacién el 4 de diciembre de 2014.

e Ley de Asistencia Social del Estado De México y Municipios Titulo Cuarto, articulo 39,
fraccion Il y articulo 41 publicada en la Gaceta del Gobierno del Estado de México, el 7 de
septiembre de 2010.

¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Tepetlixpa. Titulo Primero, Articulo 2, Fraccion VI. Capitulo Primero, Articulo
6, Fraccion Il, IV, Xl. Capitulo Quinto, Articulo 43, Articulo 54 y Articulo 56, Fraccion Il, 1V,
VI. Publicado en la Gaceta del Sistema Municipal DIF, AAo 2023. Tomo I, Vol.

DEFINICIONES:

Conductas de riesgo: Aquellas actividades que son potencialmente dafiinas o nocivas para la
salud fisica y mental, como puede ser el consumo de drogas, embarazo adolescente, bullying,
etc.

Adolescentes: Personas en la etapa de la adolescencia, un periodo de transicion entre la infancia
y la adultez, generalmente entre los 10 y 19 afos.

Familia: grupo de personas unidas por el parentesco. Esta union se puede conformar por vinculos

consanguineos o por un vinculo constituido y reconocido.
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Maestros: persona que ha estudiado magisterio y se encarga de ensefiar a los alumnos.
Prevencién: Medidas orientadas a evitar la aparicién de una enfermedad o problema de salud,
mediante el control de los factores causales y los factores predisponentes.

Taller: Actividad que facilita la colaboracién entre un grupo de participantes a través de una serie
de reuniones.

Padres: Las madres y los padres de familia, constituyen el pilar fundamental de la estructura

familiar, las comunidades y la sociedad.

INSUMOS:

Para Personas Fisicas
e Registro en la lista de espera para su posterior atencion.

e Registro en bitacora del area de psicologia después de recibido el servicio.

Instituciones Publicas
o Oficio dirigido a la, presidenta del SMDIF Tepetlixpa con copia al servicio de psicologia

requiriendo el servicio, que sea en papeleria oficial de la institucién.

RESULTADOS:
Reduccion de conductas de riesgo en los adolescentes y jovenes del municipio y sus

delegaciones.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
No es inherente a algun otro servicio.
POLITICAS:

1. Se otorgan los servicios a los adolescentes que asi lo requieran o a los padres de los
adolescentes que lo soliciten.

2. No se otorga la atencidn psicolégica cuando este fuera de nuestras limitantes por lo que se
derivara a un segundo o tercer nivel de atencién.
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e En caso de que los adolescentes no acepten la atencién psicolégica de manera voluntaria
no se les podra obligar o condicionar por parte de los padres ni servidores publicos.

¢ Se informara a los padres o docentes de las decisiones que tomen los adolescentes con
respecto a la decision tomada.

e En caso de ser necesario algun otro tipo de tematica de acuerdo a las necesidades de los
adolescentes, se volvera a realizar la peticion al Sistema Municipal DIF Tepetlixpa para su
debido proceso de gestion.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Promocién del desarrollo integral del adolescente

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 | Usuario Acude al area de psicologia con la coordinadora del area de psicologia, y

presenta oficio requiriendo el servicio atencion integral a los adolescentes.

2 | Coordinador Municipal del area | Recibe oficio de la solicitud de servicio y emite respuesta de atencion por

de psicologia. medio de una llamada telefonica.

3 | Usuario Recibe respuesta de atencion fecha y hora de actividades solicitadas

4 | Coordinador Municipal del area | Coordina las actividades como platicas y talleres dirigidas a la poblacion

de psicologia. adolescente y juvenil del municipio y sus delegaciones.

5 | Coordinador Municipal del area | Acude a impartir las actividades solicitadas en la fecha y hora acordada

de psicologia.

6 | Coordinador Municipal del area Realiza actividades de reduccion de conductas de riesgo en

de psicologia. . s . .
adolescentes y jovenes en instituciones educativas y con la poblacién

en general.

7| Usuario Recibe el servicio y se da por terminada la solicitud.
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DIAGRAMACION:

USLIARIO COORDINADOR MUNICIPAL DEL AREA
DE PSICOLOGIA

D

Acude al area de psicologia con la coordinadora del N
area de psicologia, v presenta oficio requiriendo el =

servicio atencion intearal a los adolescentes.

Recibe oficio de la solicitud de servicio v emite respuesta
-3 de atencion por medio de una llamada telefonica.
Recibe respuesta de atencion fecha y horade -
actividades saolicitadas

Coordina las actividades como platicas v talleres dirigidas a
la poblacion adolescente v juvenil del municipio y sus

delegaciones.

Acude a impartir las aclividades solicitadas en la fecha v
hora acordada

©
.

Realiza actividades de reduccion de conductas de riesgo en
; j

adolescentes v jovenes en insfituciones educativas y con la
nohlacion en neneral

Recibe el servicio v se da por terminada

la solicitud
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FORMATO:
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TEPETLIXPA 3
LISTA DE ASISTENCIA
Actividad (1): Fecha (2):
Sede (3): Poblacion (4):
":5';' NOMBRE (6) E'()_;?D s'_llaxo '(:) FIRMA (9)
Nombre, firma y sello de sede
o responsable de la actividad (10)
(D0
Sk
=1
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: LISTA DE ASISTENCIA

Objetivo: Tener un registro de las personas beneficiadas por brindar el servicio.

Distribucion y Destinatario: Se entrega un formato original con logos a los beneficiarios del servicio para se

anoten personalmente, el formato no es individual.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Actividad Anotar en este espacio el nombre de la actividad que se lleve a cabo.

2. Fecha En este espacio se anotara la fecha en la que se lleve a cabo la actividad.

3. Sede Espacio destinado para anotar el lugar y/o institucion en donde se lleve a cabo la
actividad.

4. Poblacion Espacio en el que se debera especificar qué tipo de poblacion a la que se dirige la
actividad, como, padres de familia, adolescentes, madres adolescentes, etc.

5. N.P. Numero progresivo que ocupe la persona en la actividad.

6. Nombre En este espacio la persona beneficiaria anotara personalmente su nombre.

7. Edad En este espacio el beneficiario anotara su edad en afios.
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8. Sexo En este apartado el beneficiario tildara a que si corresponde a Hombre o Mujer.
9. Firma En este espacio el beneficiario colocara su firma
10. Nombre, firmay Espacio destinado para el nombre, firma y sello de la sede en donde se llevé a
sello de sede cabo la actividad.
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UNIDAD DE REHABILITACION E INTEGRACION SOCIAL
URIS

TERAPIA FiSICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Fisioterapia/Rehabilitacion

OBJETIVO

Mejorar la calidad de vida de los pacientes con alguna discapacidad fisica, con la implementacién
de tratamientos fisioterapéuticos y de rehabilitacion, para corregir sus condiciones fisicas para su
reincorporacion a las actividades de la vida cotidiana.

REFERENCIAS

e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México Articulo 5 fraccion 9 publicado
en el periddico Oficial Gaceta de Gobierno el 10,14 y 17 de noviembre de 1917.

e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios, articulo 40; Peridédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 7 de septiembre de 2010.

e Ley que crea los organismos publicos descentralizados de asistencia social de caracter
municipales denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”
articulo 3 fraccion VIII. Periodico Oficial Gaceta del Gobierno el 16 de Julio de 1985.

e Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, numeral 4.2 Periodico Oficial de la Federal
5 de octubre del 2010.

e Norma Oficial Mexicana NOM-173-SSA1-1998, numeral 4.1.12; Diario Oficial de la
Federacion 19 de noviembre de 1999

¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Tepetlixpa. Articulo 5 fraccion VI, 46 fraccion VIl 'y 56 fraccion X.

DEFINICIONES

Fisioterapia: Es una disciplina de ciencias de la salud que ofrece tratamiento y Rehabilitaciéon
fisica para diagnosticar, prevenir y tratar sintomas de multiples patologias

Discapacidad: A la ausencia, restriccion o pérdida de la habilidad, para desarrollar una actividad
en la forma o dentro del margen, considerado como normal para un ser humano.

Rehabilitaciéon: Al conjunto de medidas encaminadas a mejorar la capacidad de una persona
para realizar por si misma, actividades necesarias para su desempefio fisico, mental, social,
ocupacional y econdémico, por medio de Ortesis, prétesis, ayudas funcionales, cirugia
reconstructiva o cualquier otro procedimiento que le permita integrarse a la sociedad.
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Actividades de la vida diaria: Al conjunto de acciones que realiza todo ser humano para
satisfacer sus necesidades basicas.

Discapacidad neuromotora: A la secuela de una afeccidn en el sistema nervioso central,
periférico o ambos y al sistema musculo esquelético.

Estimulacion multiple temprana: Al proceso que se utiliza precoz y oportunamente para llevar
al maximo las posibilidades fisicas e intelectuales del nifio mediante una estimulacién regulada y
continuada llevada a cabo en todas las areas sensoriales.

Impedimento: A la pérdida o anormalidad de un aparato, 6rgano, estructura anatoémica, fisioldgica
0 psicologica.

Integracion social: Al estado en el cual una persona con discapacidad logra realizar una actividad
o funcion necesaria dentro de su rol normal.

Referencia de Médico Especialista: Documento que un médico general, emite a un especialista
para que atienda a un paciente.

INSUMOS:

e Carnet de citas
e Recibo de pago
¢ Receta y/o referencia de Médico Especialista.

RESULTADOS

Una poblaciéon con oportunidad de recibir atencion especializada en fisioterapia/rehabilitacion e
integrarse a la vida productiva para mejorar su calidad de vida.

POLITICAS

1. El servicio de terapia fisica sera brindado de lunes a viernes en un horario de 9:00 a 16:00
hrs., y en dias habiles.

2. Las sesiones de terapia fisica se brindaran unicamente por personal autorizado ya sea el
licenciado (a) en terapia fisica o auxiliar del area de terapia fisica.

3. Se debe tomar signos vitales con la enfermera de esta unidad para poder ingresar a la
sesién de terapia fisica.

4. Se brindara servicio de terapia fisica siempre y cuando al paciente alla sido valorado y
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referido a este servicio por el médico especialista en rehabilitacion.
5. Acudir de forma puntual a las sesiones de terapia fisica (10 minutos antes)
6. Acudir con el material requerido a sus sesiones.
7. Si el paciente es menor de edad acudir con madre, padre o algun tutor mayor de edad.
8. Acudir en buenas condiciones de higiene.
9. Si el paciente requiere de apoyo para movilizarse o0 deambular acudir con un familiar.
10.URAas sin esmalte y cortas (manos y pies)

11.Ropa comoda

DESARROLLO
DIAGRAMACION

NUMERO CARGO ACTIVIDAD
PROGRESIVO
1. Recepcionista. Recibe al ciudadano y canaliza al especialista
2. Usuario Pasa a caja de URIS a pagar la consulta
3 Responsable de RBC Entrega el recibo de pago terapia al paciente.
Usuario Entrega copia de recibo a especialista y acude a recibir el servicio
4.
Terapeuta Recibe al paciente para toma de signos vitales al paciente, para
5. corroborar que estos se encuentren en parametros normales
antes de iniciar la terapia.
Terapeuta Recibe al paciente en el area de terapia fisica con recibo de pago
6. del servicio registrado y brinda el servicio.
Agenda las citas de rehabilitacion del paciente durante toda la
Terapeuta terapia y vigila el buen funcionamiento de los biomédicos y revisar
7. la correcta realizacion de los ejercicios indicados.
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Terapeuta
8.

usuario
9.

Terapeuta
10.

Usuario
11.

Realizar nota de terapia fisica correspondiente al dia, reportar
cambios, evolucién o retrocesos.

Se le entrega carnet o papeleta de registr6 de terapias, con el
registro correspondiente a la terapia tomada.
Informar el avance al médico especialista hasta la conclusién de

sus terapias.

Recibe informe sobre el resultado final de sus terapias y se retira
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TERAPEUTA

Entrega
capia de
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Recibe al paciente
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iniciar la terapia.
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Recibe al paciente en
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servicio.
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Realizar nota de
terapia fisica
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terapia tomada.

Informar el avance al
meédica especialista

Recibe informe scbre
el resultado final de

sus terapias y se
retira

Hoja de registro diario de terapia fisica
Tarjetdn de terapia

Notas de terapia fisica
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LOGO MUNICIPAL

FECHA INGRESO: No. EXPEDIENTE EDAD: SEXO:
| NOMERE: . TELEFONO:

TERAPEUTA: FECHA DE INICIO:

DIAGNOSTICO:
| INDICACIONES:

INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO OFICIAL: TARJETON DE TERAPIA (T.F, T.O, T.L.)

No. | DEBE DECIR

1 Colocar la fecha en la cual ingreso a la Unidad Operativa de Rehabilitacion

2 Numero del expediente clinico con el cual se registra en el archivo, en caso de no contar colocar N/A (No
aplica).

3 Edad cerrada en afios.

4 Sexo (M: Masculino, F: Femenino).

5 Nombre completo de la persona usuaria en el orden de nombre (s), apellido paterno, apellido materno, de
acorde con identificacién oficial (CURP).

6 Colocar el nimero telefénico de contacto del usuario del servicio
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7 Nombre completo del Terapeuta en el orden de nombre (s), apellido paterno, apellido materno, que otorga
el servicio.

8 Fecha de inicio del bloque de terapia indicado por el Médico especialista en Rehabilitacion.

9 Colocar el diagnéstico CIE — 10, de acorde con la hoja frontal del expediente clinico.

10 | Colocar las indicaciones que prescribe el Médico especialista en Rehabilitacion.

1 Registrar con base a la fecha de inicio del bloque de terapias, el total de asistencias o inasistencia del usuario
del servicio.

12 | Colocar nombre completo de la persona que otorga el servicio colocando titulo profesional seguido de

nombre (s), apellido paterno, apellido materno.
Colocar cedula profesional.
Firmar el tarjetén de terapia con boligrafo azul.
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LOGO MUNICIPAL
NOMBRE:
SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA
SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
(E5TADO 0 uexco
A
SUBDIRECCION DE REHABLITACION DE PERSONAS CON | No. DE EXPEDIENTE
“COLOGAR EL NOMBRE DE LA UNIDAD Y MUNICIPIO® |EDAD: SEXO:
NOTA DE TERAPIA FISICA
FECHA Y HORA
NUMERO DE NOTA NoTAS

TEPETLIXPA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO OFICIAL: NOTA DE TERAPIA FiSICA

No | DEBE DECIR

1 Nombre completo de la persona usuaria en el orden de nombre (s), apellido paterno, apellido
materno, tal como aparece en la Hoja Frontal.

2 Numero del expediente clinico con el cual se tiene el registro en el archivo, en caso de no contar
colocar N/A (No aplica).

3 Edad cerrada en afios.

4 Sexo (M: Masculino, F: Femenino).

5 Colocar la fecha de la atencion otorgada conforme a la siguiente nomenclatura (DD/MM/AAAA)
Colocar la hora de la atencion.

6 Realizar la nota de terapia de lenguaje, con base al formato PSOAP.

Nota: Registrar el nimero de sesion

7 Colocar nombre completo de la persona que otorga el servicio colocando titulo profesional
seguido de nombre (s), apellido paterno, apellido materno.

Colocar cedula profesional.

Firmar la nota de Terapia Fisica con boligrafo azul.

PROCEDIMIENTO:
TERAPIA OCUPACIONAL
OBJETIVO:

Mejorar técnicas, métodos y actuaciones que, a través de actividades aplicadas con fines
terapéuticos, prevengan la enfermedad y mantengan la salud. Favoreciendo asi la restauracion
de la funcion, cumpliendo las deficiencias incapacitantes para conseguir la mayor
independencia y reinsercion posible del individuo en todos los aspectos: laboral, mental, fisico

y social.

REFERENCIAS:
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e Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 1y 7 de la Ley General
de las personas con discapacidad. Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917
(DOF 20-12-2024).

e Convencion sobre los Derechos de las personas con discapacidad, articulo 1; Comisién
Nacional de los Derechos Humanos, segunda edicion: diciembre, 2020.

e Ley General para la Inclusién de las personas con discapacidad, Articulo 2°, fraccion i,
fraccion IX, fraccion XXII, Articulo 4°, Articulo 5°, Articulo 7°, Diario Oficial de la

Federacion 30 de mayo del 2011.

¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Tepetlixpa. Articulo 2 fraccion IV; Gaceta de Sistema Municipal DIF, Afo. 2023

tomo. | volumen. |
DEFINICIONES:

Terapia Ocupacional: es una profesion socio-sanitaria que se enfoca en la rehabilitacion,
el empoderamiento y la adaptacion de las personas con dificultades fisicas, cognitivas o
emocionales en sus actividades cotidianas. Su objetivo principal es mejorar la calidad de
vida de los pacientes, permitiéndoles alcanzar la mayor independencia posible en sus

actividades diarias.

AOTA: América Ocupacional Terapia Asociacion.

Discapacidad: Falta o limitacion de alguna facultad fisica o mental que imposibilita o

dificulta el desarrollo normal de la actividad de una persona.

Unidad de Rehabilitacion e Integracién Social: Establecimiento que proporciona
servicios de primer nivel de atencion en rehabilitacion, con el propdsito de promover

acciones de salud, prevenir la discapacidad y proporcionar, tratamiento.

Credencial: Documento que acredita a una persona para desempefiar una determinada
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funcion.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.
NORMA: Conjunto de reglas o directrices que regulan el comportamiento de las personas

en diversas situaciones.

CURP: Clave unica de registro de poblacién, es un cédigo alfanumérico unico asignado a

cada persona en México.

INE: el Instituto Nacional Electoral, es el organismo publico autbnomo encargado de
organizar los procesos electorales en México.

URIS: Unidades de Rehabilitacién e Integracidon Social se brindan servicios de primer nivel
de atencidén en rehabilitacion.

Valoracién: Accion y efecto de valorar.

Rehabilitaciéon: El cuidado que se recibe para recuperar, mantener o mejorar las

capacidades necesarias en la vida diaria.

Diagnéstico: Proceso sistematico y ordenado que busca identificar y evaluar una situacion

a partir de observaciones y datos concretos.

Expediente: Un expediente es el conjunto de documentos que corresponden a una

determinada cuestion.

Certificado: un certificado es un documento que certifica una situaciéon o propiedad de

una persona.

INSUMOS:
e (Carnet de citas

¢ Recibo de pago
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¢ Hoja de referencia del especialista.

e Formatos que se manejan durante las sesiones de terapia (hoja diaria, tarjetén de

terapia, hoja de notas de terapia ocupacional).

o Expediente del paciente

RESULTADOS:

Reduccion de las limitantes fisicas del paciente para que logre integrarse con mayor facilidad en

las actividades de su vida diaria.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Trabajo social, Terapia Fisica, Terapia de lenguaje y Psicologia.

POLITICAS:

e Para poder ingresar al area de terapia ocupacional, el paciente primeramente debera

ser evaluado por el médico especialista en rehabilitacién.

e El paciente debera presentarse en tiempo y forma sus sesiones de terapia, de acuerdo

a los dias y el horario establecido.

e Tener buenas condiciones de higiene y con el material correspondiente si asi se le ha

solicitado.
e Presentar su CARNET de citas.

e Tres faltas sin justificante es baja.

e Horario de atencién es de Lunes a Viernes de 9:00 am a 16:00pm
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PROCEDIMIENTO: TERAPEUTA OCUPACIONAL

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Recepcionista. Recibe solicitud de terapia, previo pago y entrega de diagndéstico del
meédico especialista entregando el recibo de pago de la terapia al
paciente.

2 Usuario Recibe informacion de URIS para poder pasar a Terapia Ocupacional

3 Recepcionista. Recibe solicitud de terapia, agenda cita con el Médico especialista

4 Usuario Acude a cita con médico Especialista.

5 Médico especialista Elabora su historia clinica y refiere a Terapia Ocupacional

6 Usuario Pasa a Trabajo Social para abrir expediente con los documentos
solicitados

7 Trabajo Social Recibe al paciente o familiar del paciente para abrir su expediente, se
le hace entrega del CARNET y hacer un estudio socioecondmico

8. Usuario Pasa con el Terapeuta con CARNET de citas

9. Terapeuta Ocupacional Agenda cita en CARNET de citas

10 Usuario Acude a cita y hace el pago de la terapia

11 Terapeuta Recibe al usuario, con recibo de pago del servicio, al paciente en el

Ocupacional tarjetdn y hoja diaria de terapia y brinda el servicio. Lo re agenda para la

siguiente cita.

12 Usuario Se retira con nueva fecha para volver a su consulta.
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DIAGRAMACION:

USUARIO

Recibe informacion
de URIS para
poder pasar a

Terapia
Ocupacional

RECEPCIONISTA

Recibe solicitud de
terapia, agenda
cita con el Médico
especialista

Acude a cita con
médico
Especialista.

MEDICO
ESPECIALISTA

Elabora su historia
clinica y refiere a

Terapia
Ocupacional

Pasa a Trabajo
Social para abrir
expediente con los
documentos
solicitados

TEPETLIXPA::

TRABAJO
SOCIAL

Recibe al paciente o
familiar del paciente
para abrir su
expediente, se le
hace entrega del
CARNET y hacer un
estudio

socioecondmico

Pasa con el
-

TERAPEUTA
OCUPACIONAL

Agenda cita en

Terapeuta con
CARNET de citas

Acude acitay
hace el pago de la
terapia

CARNET de citas

Recibe al usuario,
con recibo de pago

del servicio, al
paciente en el

Se retira con nueva
fecha para volver a
su consulta.
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T OGO MATITTNICTIPAL

NOMBRE ¥ MNo. DE EXPEDIENTE
SISTEMA NACIONAL FARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA
SISTEMA FARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE L& FAMILLA EL
ESTADD DE MEMICO
CHRECCION DE ATEMNCION A LA DISCARACIDNAD
SUBDIRECGION DE REHASILITACION DE PERSGMNAS COMN
CHSCAPACIDAD

EDAD: SEXO:
SCOLOCAR EL HOMBRE DE LA UMIDAD ¥ MUMNICIPIO"
NOTA DE TERAPLA OCUPACHOMAL
FECHA ¥ HORA HOTAS

NUMERC DE NOTA

INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMATO OFICIAL: NOTA DE TERAPIA OCUPACIONAL

No. | DEBE DECIR
1 Nombre completo de la persona usuaria en el orden de nombre (s), apellido paterno, apellido materno, tal como aparece en la Hoja Frontal.
2 Numero del expediente clinico con el cual se tiene el registro en el archivo, en caso de no contar colocar N/A (No aplica).
3 Edad cerrada en arios.
4 Sexo (M: Masculino, F: Femenino).
5 Colocar la fecha de la atencion otorgada conforme a la siguiente nomenclatura (DD/MM/AAAA)
Colocar la hora de la atencion.
6 Realizar la nota de terapia de lenguaje, con base al formato PSOAP.
Nota: Registrar el nimero de sesién
7 Colocar nombre completo de la persona que otorga el servicio colocando titulo profesional seguido de nombre (s), apellido paterno, apellido
materno.
Colocar cedula profesional.
Firmar la nota de Terapia Ocupacional con boligrafo azul.
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TEPETLIXPA::
FECHA INGRESO:: No. EXPEDIENTE: EDAD:-: SEXO«:
NOMBRE:-: TELEFONO::
TERAPEUTA: FECHA DE INICIO::
DIAGNOSTICO-:
INDICACIONES::

MES/DIA- 1/2|3|4(5|6(7(8|9]|10(|11 (12

13

14

15

16

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JuLio

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

Nombre completo, cedula y firma del Terapeuta-
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO OFICIAL: TARJETON DE TERAPIA (T.F, T.O, T.L.)

No. | DEBE DECIR

1 Colocar la fecha en la cual ingreso a la Unidad Operativa de Rehabilitacién

2 Numero del expediente clinico con el cual se registra en el archivo, en caso de no contar colocar N/A (No aplica).

3 Edad cerrada en afios.

4 Sexo (M: Masculino, F: Femenino).

5 Nombre completo de la persona usuaria en el orden de nombre (s), apellido paterno, apellido materno, de acorde
con identificacion oficial (CURP).

6 Colocar el nimero telefénico de contacto del usuario del servicio

7 Nombre completo del Terapeuta en el orden de nombre (s), apellido paterno, apellido materno, que otorga el servicio.

8 Fecha de inicio del blogue de terapia indicado por el Médico especialista en Rehabilitacion.

9 Colocar el diagnéstico CIE — 10, de acorde con la hoja frontal del expediente clinico.

10 Colocar las indicaciones que prescribe el Médico especialista en Rehabilitacion.

1 Registrar con base a la fecha de inicio del bloque de terapias, el total de asistencias o inasistencia del usuario del
servicio.

12 Colocar nombre completo de la persona que otorga el servicio colocando titulo profesional seguido de nombre (s),
apellido paterno, apellido materno.
Colocar cedula profesional.
Firmar el tarjeton de terapia con boligrafo azul.

PROCEDIMIENTO:

TERAPIA DE LENGUAJE

OBJETIVO:
Rehabilitar y habilitar las dificultades de aprendizaje y lenguaje, para disminuir al maximo las

limitaciones de los pacientes para que alcancen un desarrollo a nivel linguistico, emocional, fisico

y mental, para mejorar la calidad de vida de los pacientes.

REFERENCIAS:
e Ley General para la Inclusion de las personas con discapacidad, Articulo 2°, fraccion I,

fraccion IX, fraccion XXII, Articulo 4°, Articulo 5°, Articulo 7°, Diario de la federaciéon 30 de
mayo del 2011.

e Secretaria de Salud. (1999). Norma Oficial Mexicana NOM-173.SSA1- 1998 para la
integracion de las personas con discapacidad. Diario oficial de la federacién.

e Gobierno del Estado de México, (2011, 1 de marzo). Reglamento Interno del Comité de
Validacion para Ayudas Funcionales del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Estado de México (DIFEM). Legislacion del Estado de México.
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e Ley para la Inclusion de las Personas con Discapacidad del Estado de México, Articulo 1°,
Articulo 3° Fraccion | - VII, Articulos 10° - 12° Fraccion | - X, Articulo 42° Fraccion | - VI,
Articulos 49° Y 50°

DEFINICIONES:
Terapia de lenguaje: Es la especialidad dentro del campo de la rehabilitacion que se encarga de

la evaluacion, diagndstico y tratamiento de las alteraciones en voz, audicion, habla y deglucién
(dificultad para tragar). Al igual, que se habilitan habilidades en nifios con dificultad de aprendizaje
(lecto-escritura).

Terapeuta en Comunicacion Humana: Es el profesional de la salud encargado del tratamiento
en adultos y niflos con problemas de lenguaje, voz, audicion, habla y deglucién (dificultad para
tragar). Al igual, que se habilitan habilidades en nifios con dificultad en el aprendizaje (lecto-
escritura).

Retardo simple del lenguaje: Desfase cronolégico en el desarrollo del lenguaje sin que se
adviertan alteraciones motrices, sociales, sensoriales, etc. El cual existe una deficiencia
linguistica. Caracterizado porque tiene poco Iéxico, vocabulario limitado, omite silabas, lenguaje
telegrafico.

Afasia: Trastorno de lenguaje, que puede afectar al componente expresivo como comprensivo,
que resulta después de una lesién cerebral, especificamente en las areas corticales del lenguaje,
que tiene lugar una vez que el lenguaje ha sido adquirido, resultado de un accidente
cerebrovascular, traumatismo craneoencefalico o un tumor cerebral y enfermedades
degenerativas.

La escritura en este padecimiento se distingue por la presencia de errores fonoldgicos y
sintacticos. La lectura, aunque en menor grado también se encuentra afectada, se caracteriza por
ser disprosédica y acompanarse de transposiciones entre elementos.

NOM-173.SSA1- 1998: Es una Norma Oficial Mexicana emitida por la Secretaria de Salud, bajo
la clasificacion SSA1, que establece los lineamientos obligatorios para la atencion integral de
personas con discapacidad, Define cdmo deben organizarse y operar los servicios de salud para
atender integralmente a personas con discapacidad, asegurando calidad, continuidad,
rehabilitacion y acompafamiento familiar.
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URIS: Unidad de Rehabilitacion e Integracion Social

Carnet: Es un documento pequefo que identifica a una persona y acredita que pertenece a una
institucion, servicio o grupo.

Terapia de Aprendizaje: Es una intervencion enfocada en ayudar a los nifios que tengan una
dificultad en lenta escritura, el objetivo es mejorar el rendimiento académico y su forma de

aprender.

Terapia de Habla: Abordaje clinico llevado a cabo por un terapeuta de lenguaje, orientado a
prevenir, evaluar, diagnosticar y tratar trastornos de la comunicacion oral, teniendo como objetivo
desarrollar una produccion verbal inteligible, funcional y socialmente efectiva, mejorando la
participacion comunicativa.

INSUMOS:

e Carnet de citas
e Recibo de pago
e Hoja de referencia del médico especialistas

RESULTADOS

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- Area clinica; valoracion del médico en comunicacion Humana, para el diagnostico e

indicacion.
- Area de psicologia

- Area de Terapia Fisica

- Trabajo social

POLITICAS:

e Paraingresar al area de U.R.I.S. el paciente tiene que pasar con el médico especialista en
Comunicacion Humana quien lo canaliza al servicio de terapia de lenguaje
Acudir en el horario de atencion de lunes a viernes de 9:00am a 16:00pm.
Pasar a Trabajo Social para que se realice la apertura de su expediente y carnet.
Tener tres inasistencias injustificadas dan a baja del servicio de terapia de lenguaje

NUMERO
PROGRESIVO

CARGO

ACTIVIDAD

Usuario

El usuario pide informes para el servicio de terapia de lenguaje
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2 Coord. URIS La Coordinacion brinda informacion sobre los requisitos que debe
presentar.

3 Usuario El usuario pasa con el terapeuta

4 Terapeuta El terapeuta agenda una cita con el médico en comunicacion
humana

5 Usuario El usuario cumple con asistir a la cita con el médico en
comunicacién humana

6 Usuario El usuario pasa a coordinacién para pagar la consulta del médico
especialista en Com. Humana.

7 Coord. URIS Coordinacion de URIS recibe el cobro de la consulta

8 Médico en El médico especialista en comunicacion humana valora al paciente

comunicacion
humana
9 Médico en El médico realiza el informe del paciente
comunicacion
humana

10 Usuario El usuario pasara con el area de trabajo social

11 T.S El usuario pasa a trabajo social para que realicen la apertura del
expediente y le proporcionen el carnet

12 Usuario El usuario asiste con el terapeuta de lenguaje para agendar cita

13 Terapeuta El terapeuta le agenda cita al paciente

14 Usuario El usuario acude a su cita de terapia

15 Enfermera Toma de signos vitales

16 Terapeuta Atencion inicial al paciente en el servicio de terapia de lenguaje

17 Terapeuta Se registra en la hoja diaria de terapia de lenguaje y en el tarjeton
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18 Terapeuta Empezar el tratamiento, valorar los logros alcanzados y redefinir
metas terapéuticas segun las necesidades identificadas durante el
proceso
19 Terapeuta Elaborar nota médica anotar las observaciones clinicas y las
recomendaciones proporcionadas al tutor
20 Terapeuta Se le agenda una nueva cita al paciente.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Registro mensual de actividades.
Registro diario de Terapia de Lenguaje.
e Tarjeton de Terapia de Lenguaje.
e Notas de evolucién.
e Informe mensual
FORMATO:
‘5":"3 . .“..E’?’.‘:‘:' -4 LOGO MUNICIPAL

SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA | NOMBRE: @
FAMILIA
SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
ESTADO DE MEXICO

FECHA Y HORA

NUMERO DE NOTA NOTAS

DIRECCION DE ATENCION A LA DISCAPACIDAD PEDIENTE
SUBDIRECCION DE REHASILITACION DE PERSONAS CON U0, S M v ;
DISCAPACIDAD B EDAD: @ SEXO: @
"COLOCAR EL NOMBRE DE LA UNIDAD Y MUNICIPIO"
NOTA DE TERAPIA DE LENGUAJE 1

® ©
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INSTRUCTIVO PARA USO

Y LLENADO DEL FORMATO: NOTA DE TERAPIA DE LENGUAJ E

Objetivo: Sistematizar la informacion del procedimiento efectuado en el paciente

Distribucién y Destinatario: Formatos institucionales destinadas a las instancias competentes del
municipio de Toluca

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Nombre/ No. de expediente | Anotar en este espacio el nombre del paciente y su num. de expediente

2. Edad Anotar en este espacio la edad del paciente

3. Sexo Anotar en este espacio el sexo (femenino/masculino)

4, Fecha/hora y num. de nota | En este espacio se anotara la fecha y hora en la que el paciente recibio la
atencion y niumero de sesion.

5. Nota .Espacio destinado para anotar las observaciones y objetivos del

tratamiento del paciente, al igual que los signos que el material que se aplico
en el paciente

pag. 198




GOBIERNO DE! - - =
EETADO DE Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

MEXICO Familia 2025 - 2027

“'2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

TEPETLIXPA:
SlaE-U
GO O DL
e ks D l F REGISTRO DIARIO DE TERAPIA DE LENGUAJE
MEXICO | o
NOMBRE DE LA UNIDAD DE REHABILITACION FECHA 2025/02/24
CLAVE DEL CENTRO @
ey
No. DE CREDENCIAL : NOMBRE (APELLIDO PATERNO, MATERNO Y NOMBRE (s)) pacla aroyo silva
Ne 20 ATENCION — |
o \ 112 VEZ masculino femenino - . mapal mecanoTERARA | PROORAMA | | oma
®_‘ EXPEDIENTE | , suss [oaios [218 aijgale® o] 18 aiiod] " e DEcaga | MASOTERARA | O

/ 1a 2 mes //

%// o //‘
o

—

SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: REGISTRO DIARIO

Objetivo: Sistematizar la informacién sobre atenciones.

Distribucion y Destinatario: Formatos institucionales destinadas a las instancias competentes del
municipio de Toluca

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Nombre de la Unidad de | Anotar en este espacio el nombre de la Unidad de Rehabilitacion
Rehabilitacién

2. Nombre Anotar en este espacio el nombre del terapeuta
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3. Fecha Anotar en este espacio la fecha iniciando por (ANO/MES)
4, No. de expediente En este espacio se anotara el numero de expediente asignado
5. Tipo Registrar si es de 1ra vez o subsecuente.

Masculino (<18/>18)

Espacio en el que se debera especificar si el paciente ha tenido un bloque

6. Femenino (<18/>18)

de 12 sesiones se considera de 1ra vez, si estd en el segundo bloque se
considera de subsecuente.

7. Atencion

En el espacio esta clasificado en atencion: tachar el paciente asiste a alguna
valoracion, en el caso de terapia se anota si recibe atencion individual o
grupal, finalmente en el apartado de otra se tacha si recibe otro tipo de
atencion.
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FECHA INGRE S0 ;1 MNa, EXPEDIENTE U EDAD U SEXD E 4 2
TELEFONO: @

FECHA DE INICIO: @

| MOMBRE:
TERAPEUTA (7)

DIAGNOSTICO: (5 )

INO ICACIONE S:

TEPETLIXPA
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: TARJETON DE TERAPIA DE LENGUAJE

Objetivo: Sistematizar la informacion sobre atenciones.

Distribucién y Destinatario: Formatos institucionales destinadas a las instalaciones de URIS

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Fecha de ingreso Anotar en este espacio la fecha que el paciente fue valorado por el médico
especialista.

2. Num. de expediente Registrar el numero de expediente

3. Edad Anotar en el espacio la edad que tiene el paciente

4. Sexo Anotar en este espacio el sexo (femenino/masculino)

5. Nombre Colocar el nombre del paciente

6. Teléfono Anotar en el apartado el num. de teléfono del tutor.

7. Terapeuta Se coloca el nombre de la terapeuta del area.

8. Fecha de Inicio Anotar en este espacio la fecha en la que ingreso a terapia por primera vez.

9. Diagndstico Colocar el diagndstico que colocé en la nota médica el médico en comunicacion
humana.

10. | Indicaciones Espacio destinado para anotar las indicaciones que el médico especialista envia.

11.

Columnas dias/meses
de

Se colocara registrara el dia que asiste a la sesion.
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MEDICO EN COM,
HUMANA

[ USUARIC ] [ COORDINACIGN URIS ] [ TERAPEUTA ] | ] | TRABAJO SOCIAL ] ‘ ENFERMERA

Se registra en la hoja
diaria de terapia de
lenguaje y en el tarjetén

Empazar el tratamiento,
wvalorar los lagros
alcanzados y redefinic
metas terapeuticas
segun |las necesidades
identificadas durante el
proceso

Elaborar nota médica
anctar las chservaciones
clinicas y las
recomendaciones
proporcionadas al tutor

Se le agenda una nueva
cita al paciente.

FIN

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e Registro mensual de actividades.
Registro diario de Terapia de Lenguaje.
Tarjetén de Terapia de Lenguaje.
Notas de evolucion.

Informe mensual
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TEPETLIXPAE-

FORMATO:

o -
. .,..."‘:".‘.-‘2‘ DIF LOGO MUNICIPAL

SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA m:@
FAMILIA
SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
ESTADO DE MEXICO

DIRECCION DE ATENCION A LA DISCAPACIDAD EXPEDIENTE:
SUBDIRECCION DE REHASILITACION DE PERSONAS CON 8. - )
DISCAPACIDAD EDAD: @ SEXO- @
"COLOCAR EL NOMEBRE DE LA UNIDAD Y MUNICIPIO"®
NOTA DE TERAPIA DE LENGUAJE
FECHA Y HORA
NUMERO DE NOTA .

® ©
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TEPETLIXPA::

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: NOTA DE TERAPIA DE LENGUAJ E

Objetivo: Sistematizar la informacién del procedimiento efectuado en el paciente

Distribucién y Destinatario: Formatos institucionales destinadas a las instancias competentes del
municipio de Toluca

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Nombre/ No. de | Anotar en este espacio el nombre del paciente y su num. de expediente
expediente

2. Edad Anotar en este espacio la edad del paciente

3. Sexo Anotar en este espacio el sexo (femenino/masculino)

4. Fecha/hora y num. de | En este espacio se anotara la fecha y hora en la que el paciente recibio la
nota atencion y niumero de sesion.

5. Nota Espacio destinado para anotar las observaciones y objetivos del tratamiento del

paciente, al igual que los signos que el material que se aplicé en el paciente
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TEPETLIXPA:
SISH-U
SO NN DL
ﬁ MEXICO D I ' REGISTRO DIARIO DE TERAPIA DE LENGUAJE
ESTADO DE MDXICO
NOMBRE DE LA UNIDAD DE REHABILITACION FECHA 2025/02/24
CLAVE DEL CENTRO @
No. DE CREDENCIAL : NOMBRE (APELLIDO PATERNO, MATERNO Y NOMBRE (s)) paola arroyo sila
o PO ATENCION
110 VEZ masculino femening PROGRAMA
®__; EXPEDENTE | & oe” Lo atos |16 sigelet® atosloth aiod "™ sy sommtTEnans] necanoteans e onen | wasoreraps | oma
__— 1a 2 mes //

i

=
—

SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
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TEPETLIXPA::

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: REGISTRO DIARIO

Objetivo: Sistematizar la informacion sobre atenciones.

Distribucion y Destinatario: Formatos institucionales destinadas a las instancias competentes del
municipio de Toluca

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Nombre de la Unidad | Anotar en este espacio el nombre de la Unidad de Rehabilitacion
de Rehabilitacion

2. Nombre Anotar en este espacio el nombre del terapeuta

3. Fecha Anotar en este espacio la fecha iniciando por (ANO/MES)

4. No. de expediente En este espacio se anotara el numero de expediente asignado
5. Tipo Registrar si es de 1ra vez o subsecuente.

Masculino (<18/>18) | Espacio en el que se debera especificar si el paciente ha tenido un bloque de 12

6 _ sesiones se considera de 1ra vez, si esta en el segundo bloque se considera de
- | Femenino (<18/>18) | subsecuente.

7. Atencion En el espacio esta clasificado en atencién: tachar el paciente asiste a alguna
valoracion, en el caso de terapia se anota si recibe atencion individual o grupal,
finalmente en el apartado de otra se tacha si recibe otro tipo de atencion.
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FECHA INGRESO Q1 MNa. EXPEDIENTE @ EDAD LB) SEXD g 4 )
TELEFONO: @
®)

FECHA DE INICX:

| NOMBRE:
TERAFPEUTA

DIGNOSTICO: (9 )
INDICACIONES:

)

e 1. ~

TEPETLIXPA

LT RLERG C ALL

LA AN 8 ]
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TEPETLIXPA::

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: TARJETON DE TERAPIA DE
LENGUAJE

Objetivo: Sistematizar la informacién sobre atenciones.

Distribucion y Destinatario: Formatos institucionales destinadas a las instalaciones de URIS

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Fecha de ingreso Anotar en este espacio la fecha que el paciente fue valorado por
el médico especialista.

2. Num. de expediente Registrar el nUumero de expediente

3. Edad Anotar en el espacio la edad que tiene el paciente

4. Sexo Anotar en este espacio el sexo (femenino/masculino)

5. Nombre Colocar el nombre del paciente

6. Teléfono Anotar en el apartado el num. de teléfono del tutor.

7. Terapeuta Se coloca el nombre de la terapeuta del area.

8. Fecha de Inicio Anotar en este espacio la fecha en la que ingreso a terapia por
primera vez.

9. Diagnéstico Colocar el diagnéstico que coloco en la nota médica el médico en
comunicacion humana.

10. Indicaciones Espacio destinado para anotar las indicaciones que el médico
especialista envia.

11. Columnas dias/meses | Se colocara registrara el dia que asiste a la sesion.

de
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TRABAJO SOCIAL

PROCEDIMIENTO:
Credencializacién para personas con discapacidad.

OBJETIVO
Incrementar la credencializacion de las personas con discapacidad que servira para identificar y
cuantificar la discapacidad; asi mantener y proporcionar la informacién actualizada a la poblacion.

REFERENCIAS

e Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 1y 7 de la Ley General de
las personas con discapacidad. Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917
(DOF 20-12-2024).

Convencidn sobre los Derechos de las personas con discapacidad, articulo 1; Comisién
Nacional de los Derechos Humanos, segunda edicion: diciembre, 2020.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico, 2.1.

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Tepetlixpa. Articulo 2 fraccion IV; Gaceta de Sistema Municipal DIF, Afio. 2023
tomo. | volumen I.

DEFINICIONES

Discapacidad: Falta o limitacion de alguna facultad fisica o mental que imposibilita o dificulta el
desarrollo normal de la actividad de una persona.

Unidad de Rehabilitaciéon e Integracidén Social: Establecimiento que proporciona servicios de
primer nivel de atencidn en rehabilitacion, con el propdsito de promover acciones de salud,
prevenir la discapacidad y proporcionar, tratamiento.

Credencial: Documento que acredita a una persona para desempenar una determinada funcién.
DOF: Diario Oficial de la Federacion.

NORMA: Conjunto de reglas o directrices que regulan el comportamiento de las personas en
diversas situaciones.

CURP: Clave unica de registro de poblacion, es un codigo alfanumérico unico asignado a cada
persona en México.

INE: el Instituto Nacional Electoral, es el organismo publico autonomo encargado de organizar los
procesos electorales en México.

URIS: Unidades de Rehabilitacion e Integracion Social se brindan servicios de primer nivel de
atencion en rehabilitacion.

Valoracion: Accion y efecto de valorar.

Rehabilitaciéon: El cuidado que se recibe para recuperar, mantener o mejorar las capacidades
necesarias en la vida diaria.

Diagnéstico: Proceso sistematico y ordenado que busca identificar y evaluar una situacion a
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TEPETLIXPA::

partir de observaciones y datos concretos.

Expediente: Un expediente es el conjunto de documentos que corresponden a una determinada
cuestion.

Certificado: un certificado es un documento que certifica una situacién o propiedad de una
persona.

INSUMOS

Acta de Nacimiento Original

Credencial al 200% (copia), Vigente

CURP actualizado (copia)

Comprobante de Domicilio no Mayor a tres meses (copia)

Certificado de Discapacidad expedido por un Médico Especialista en Rehabilitacion,
original

e En caso de ser menor de edad INE al 200 % a color del padre o tutor (copia)

RESULTADOS
Tener a la poblacion debidamente identificada que sufra algun tipo de discapacidad.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Trabajo social y Médico Especialista en Rehabilitacion

POLITICAS
¢ Acudir a la oficina de trabajo social para solicitar la credencial de discapacidad.
Pasar con médico especialista a valoracion.
Entregar los documentos solicitados.
Se entrega la credencial de discapacidad al usuario de manera presencial.
La entrega se hara de lunes a viernes de 9:00 am a 16:00 pm, con cita previa.
Asistir a toma de fotografia.
Acudir puntualmente a la cita programada.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO:
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TEPETLIXPA -
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD

PUESTO

1. | Rehabilitacion basada en la comunidad | Detectar, orientar y canalizar a las personas con discapacidad al
RBC area correspondiente de acuerdo a sus necesidades.

2. | Usuario Acude a URIS a recibir informes sobre la credencializacion.

3. | Recepcionista URIS Canaliza al ciudadano en el area de Trabajo Social

4. | Trabajo social URIS Le brinda el servicio dandole a conocer los Requisitos que

solicitan para la credencializacion; lo refiere al Médico
Especialista en Rehabilitacidon con cita, para otorgarle un
certificado de discapacidad.

5. | Usuario Acude a cita con el Médico Especialista en URIS

6. | Médico Especialista en Rehabilitacion Realiza la valoracién para diagnosticar la discapacidad para
poder otorgar el certificado

7. | Usuario Sale de la valoracion donde se otorgo el certificado de
discapacidad para pasar al area de trabajo social

8. | Trabajo social URIS Recibe al Usuario para abrir expediente con sus cinco
documentos solicitados originales y copias, se le cita
nuevamente para otorgarle la credencial y toma de fotografia.

9. | Usuario Acude a cita para toma de foto y dar datos personales que se
plasmaran en la credencial.

10. | Trabajo Social URIS Recibe al usuario para toma de fotografia y datos para expedirle
la credencial, se entrega al momento.

11. | Usuario Recibe credencial y se retira.
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BITACORA DE INGRESOS DE PACIENTES
NUMERO DE FECHA | NOMBRE DEL F. EDAD | SEXO | DOMICILIO | TEL
EXPEDIENTE (1) ) USUARIO NACIMIENTO | (5) (6) (7) ®)

@)

(4)
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TEPETLIXPA::
DIAGRAMA
REMABLITACION MEDICO
BASADA EN LA USUARIO W&Oslﬂa TRABAJO ESPECIALISTA
COMUNIDAD RSC SOCIAL URIS REMABILITAC
Detectar, orentar Aoude 8 URIS a Caralzaal Le brinda el servick
¥ cn.i'u:n: las | recir informes chwdadano an el dandole a conocsr los
PESONES 02 L drea do Tradajo :;ﬂuzm '.T.
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necesidades. Rehabi
cita, para olorgarie un
cetificado de
discapaciiad.
& =
Avade a cita con Rediza la valeracion
el Médice para dagnosticar ls
Especlalista an discapacidad pars
poder ctergar &
cartficado

J

o-

Salede s Recibe 3l Usuario para
vakracidn donde e expedente con
2 otorgé ¢ sus cince documentos
cartificado de soictados orginales y
discapacdad para copias, se ke cla
pasy al drea de maavamene par
__trabajo sockl ) otorgarte ' credencial
¥ toma de folografia
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PROCEDIMIENTO:
Apertura De Expedientes En U.R.I.S

OBJETIVO:

Crear expedientes clinicos en URIS para tener el control de la documentacion del usuario para
otorgar de forma agil la prestacion de los servicios, facilitando la atencion, prevencién y deteccion
de la discapacidad y asi mismo en el desempefio del prestador de servicios médicos.

REFERENCIAS:

e Constitucidn politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 1y 7 de la Ley General de
las personas con discapacidad. Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917
(DOF 20-12-2024).

¢ Convencion sobre los Derechos de las personas con discapacidad, articulo 1; Comision
Nacional de los Derechos Humanos, segunda edicion: diciembre, 2020.

e Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico, 2.1.

¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Tepetlixpa. Articulo 2 fraccién IV; Gaceta de Sistema Municipal DIF, Afo.
2023 tomo. | volumen. |

DEFINICIONES

Discapacidad: Falta o limitacion de alguna facultad fisica o mental que imposibilita o dificulta el
desarrollo normal de la actividad de una persona.

Unidad de Rehabilitacién e Integracion Social: Establecimiento que proporciona servicios de
primer nivel de atencién en rehabilitacion, con el propdsito de promover acciones de salud,
prevenir la discapacidad y proporcionar, tratamiento.

Credencial: Documento que acredita a una persona para desempenar una determinada funcién.
DOF: Diario Oficial de la Federacién.

Norma: Conjunto de reglas o directrices que regulan el comportamiento de las personas en
diversas situaciones.

CURP: Clave unica de registro de poblacion, es un codigo alfanumérico unico asignado a cada
persona en México.

INE: El Instituto Nacional Electoral.

URIS: Unidades de Rehabilitacién e Integracion Social se brindan servicios de primer nivel de
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TEPETLIXPA::

atencion en rehabilitacion.

Valoracién: Accion y efecto de valorar.

Rehabilitaciéon: El cuidado que se recibe para recuperar, mantener o mejorar las capacidades
necesarias en la vida diaria.

Diagnéstico: Proceso sistematico y ordenado que busca identificar y evaluar una situacion a
partir de observaciones y datos concretos.

Expediente: Un expediente es el conjunto de documentos que corresponden a una determinada
cuestion.

Certificado: un certificado es un documento que certifica una situacién o propiedad de una

persona.
INSUMOS

e INE vigente copia al 200%

¢ CURP actualizada, copia

e Comprobante de domicilio no mayor a tres meses, copia

e En caso de ser menor de edad, Acta de Nacimiento, CURP Actualizado e INE del tutor,

copias
e Carnet de citas original

RESULTADOS

El expediente documental ayudara el area de Trabajo Social al manejo de documentos ordenados
para alcanzar la eficiencia en la prestacion de los servicios y confidencialidad que se registran los
datos de un paciente, datos necesarios para establecer los diagnosticos, prescribir el tratamiento
médico y tener un control se los usuarios.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Trabajo Social, Terapia Fisica, Terapia de lenguaje, Terapia Ocupacional y Psicologia.

POLITICAS:

Acudir con CARNET de citas.

Acudir a sus citas en el horario determinado en las areas que acudira.

Horario de atencion es de lunes a viernes de 9:00 am a 16:00pm.

Para abrir expediente se requiere pasar con el médico especialista para historia clinica
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~un
g

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Usuario Acude a pagar su cita en el area de recepcion.
2 Usuario Pasa a enfermeria a toma de signos
3. Médico especialista Pasa con especialista para su Historia clinica
4 Trabajo social Realiza estudio socioecondémico de las personas que acuden a la unidad
para un servicio solicitado y abre su expediente con sus documentos
solicitados.
5 Trabajo social Le da numero de expediente y Carnet de citas
6 Usuario Recibe Carnet de citas y se retira
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE BITACORA DE INGRESOS DE PACIENTES

N | NOMBRE DESARROLLO

1 | NUMERO DE El numero de expediente es un cédigo alfanumérico unico asignado a cada
EXPEDIENTE paciente

2 | FECHA Es la indicacion del dia, mes y ano

3 | NOMBRE DEL
USUARIO

Un registro de pacientes es un sistema organizado que utiliza métodos de estudio
observacional

4 | F. NACIMIENTO

Es un registro del paciente para conocer su edad exacta

5 | EDAD Tener el nimero exacto del paciente

6 | SEXO Anotar el sexo del paciente es importante para brindar una atencién afirmativa y
culturalmente competente

7 | DOMICILIO Es importante anotar el domicilio del paciente por que proporciona informacion
vital.

8 | TEL Es importante anotar el niumero de teléfono del paciente porque garantiza la

comunicacion
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” -
TEPETLIXPA#%
ESTUDIO SOCIECONOMICO
SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILLA DEL ESTADD DE MEXICD
DIRECCION DE ATEMCION & Lt DISCAPACIDAD
SUSDIRECCION DE REHABILITACION DE PERS0ONAS CON DISCAPACIDAD
"COLCCAR EL MOMBRE DE LA UNIDAD ¥ BUMICIPIO"
ESTUDIO SOCIAL
NOMBRE! Mo. DE EXPEDIEMTE®
EDAD® SEXCH ESTADD CIVILS FECHA DE ESTUDIOS
ESCOLARIDAD? OCUPACION® TELEFONOQ DEL TRABAJO?
DOMICILIO™ TELEFONOQ DOMICILIOM
UBICACIONM DE CALLES TRANSVERSALES™ CALLES PARALELAS™
EMNTIDAD FEDERATIVA14 CODIGO POSTAL™
SERVICIO®E MNo. DE INGRESO™
MOTIVO DE ESTUDIO™
NOMBRE DEL ENTREVISTADO™ PARENTESCO | EDAD?
0 RELACION
ESTRUCTURA FAMILIARZ
MOMBRE PARENTESCO EDAD EDO. OCUPACION ESCOLARIDAD
DEL CIVIL
MIEMERO
pag. 219




# 5 GOBIERNO DEL

estapope  Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
MEXICO Familia 2025 - 2027

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

TEPETLIXPA:

DE LA
FAMILLA

MIEMBROS SEPARADOS

OBSERVACIONES DE LA RELACION PERSOMNA CON DISCAPACIDAD / FAMILIARES™

DESCRIPCION DE L& PROBLEMATICA DE LA DISCAPACIDAD™

A QUE LO ATRIBUYE LA FAMILIA ¥ QUE IMPORTANCIA LE DA™

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

ACTITUD DE LA FAMILIA ANTE LA PERSONA CON DISCAPACIDAD*

REPERCUSIONES DE L& DISCAPACIDAD EM EL MEDIO FAMILIAR ¥ EXTRAFAMILIAR™

DINAMICA FAMILIAR™

DATOS ECONOMICOS™

INGRESOS EGRESOS

PADRE RENTA O PAGO DE CASA
MADRE ALIMENTACION-VESTIDO
HERMANOS AGUA, LUZ, TELEFONO

MINUSVALIDO EDUCACION

ESPOS0OA) PASAJES

OTROS ABONODS
OTROS

TOTAL, DE INGRESOS

TOTAL, DE EGRESOS
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TEPETLIXPA::

INSTRUCTIVO DEL LLENADO
FORMATO OFICIAL: ESTUDIO SOCIAL DE OUR DEL FORMATO

No. DEBE DECIR

1 Nombre completo de la persona usuaria en el orden de nombre (s), apellido paterno, apellido
materno, de acorde con identificacién oficial (CURP).

2 Numero del expediente clinico con el cual se registra en el archivo, en caso de no contar
colocar N/A (No aplica).

3 Edad cerrada en afios.

4 Sexo (M: Masculino, F: Femenino).

5 Colocar el Estado Civil del usuario del servicio (Soltero(a), Casado(a), Divorciado(a), Viudo(a),
Unioén Libre, Otro “Especificar”)

6 Colocar la fecha en la cual se realiza el estudio social. (DD/MM/AAAA)

7 Colocar el Nivel Educativo del usuario del servicio (Analfabeta, Primaria, Secundaria,
Preparatoria, Nivel Técnico, Licenciatura, Maestria, Doctorado)

8 Colocar la ocupacion del usuario del servicio.

9 Colocar el teléfono del trabajo del usuario del servicio, en caso de no contar colocar “No aplica”

10 Colocar el domicilio del usuario del servicio (Calle, Namero interior, Namero exterior, Colonia,
Municipio)

1 Colocar el teléfono del domicilio del usuario del servicio, en caso de no contar colocar “No
aplica”

12 Colocar las calles transversales al domicilio del usuario.

13 Colocar las calles paralelas al domicilio del usuario.

14 Colocar la entidad federativa donde se localiza el domicilio del usuario.
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15 Colocar el cédigo postal del domicilio del usuario.
16 Colocar el servicio que requiere el usuario.
17 Colocar el numero de ingreso del usuario.
18 Colocar el motivo por el cual se solicita el estudio social.
19 Colocar nombre completo de la persona entrevistada en el orden de nombre (s), apellido

paterno, apellido materno, de acorde con identificacion oficial (CURP), quien proporciona la

informacion.
20 Colocar el parentesco o relacion del entrevistado con el usuario del servicio.
21 Colocar la edad del entrevistado que proporciona la informacion.
22 Colocar la estructura familiar. (Nombre, Parentesco, edad, estado civil, ocupacién y

escolaridad)

23 Colocar el nombre de los miembros separados de la familia.

24 De acorde con la entrevista, colocar las observaciones de la relaciéon persona con discapacidad
/ familiares.

25 De acorde con la entrevista, colocar la descripcion de la problematica de la discapacidad.

26 De acorde con la entrevista, colocar a qué atribuye la familia y qué importancia le da a la

discapacidad.

27 De acorde con la entrevista, colocar los esfuerzos realizados por la familia para resolver la

problematica de la discapacidad.

28 De acorde con la entrevista, colocar la actitud de la familia ante la persona con discapacidad.

29 De acorde con la entrevista, colocar las repercusiones de la discapacidad en el medio familiar y

extrafamiliar.
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30 De acorde con la entrevista, colocar la descripcion de la dinamica familiar.

31 De acorde con la entrevista, colocar los datos econémicos de la familia.

32 De acorde con la entrevista, colocar la descripcion del tipo de vivienda.

33 De acorde con la entrevista, colocar la accesibilidad para traslados de la persona con
discapacidad

34 De acorde con la entrevista, colocar las actividades deportivas y culturales de la persona con
discapacidad

35 De acorde con la entrevista, colocar los problemas familiares, econémicos y de conducta
sentidos por la familia

36 De acorde con la entrevista, colocar los recursos familiares que pueden contribuir a la
rehabilitacion de la persona con discapacidad

37 De acorde con la entrevista, colocar la ocupacion del tiempo libre de la persona con discapacidad

38 Colocar nombre completo de la persona que otorga el servicio colocando titulo profesional
seguido de nombre (s), apellido paterno, apellido materno.
Colocar cedula profesional.
Firmar el estudio social con boligrafo azul.
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PSICOLOGIA
PROCEDIMIENTO:
TERAPIA PSICOLOGICA
OBJETIVO:
Implementar apoyo psicolégico a las personas que requieren un apoyo psicolégico o presenten
alguna discapacidad fisica, sensorial, intelectual, psicosocial o mental, a través de herramientas

y habilidades generando vinculos y relaciones sociales con las personas que le rodean logrando

un estado de homeostasis en la persona que solicite el servicio.

REFERENCIAS:
e Ley General para la inclusion de las personas con discapacidad, Articulo 2°, fraccion lll,

fraccion 1X, fraccion XXII, Articulo 4°, Articulo 5°, Articulo 7°, Diario Oficial de la federacion
30 de mayo del 2011.

e Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de caracter
Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”
Articulo 20 bis. Parrafo tercero; Gaceta del Gobierno” el 16 de julio de 1985.

e Ley de Asistencia Social del Estado de México, Articulo 39 y Articulo 40 fraccion lll;
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 7 de septiembre de 2010.

e Norma Oficial mexicana NOM-173.SSA-1,1998, numeral 4.1.7; Diario Oficial de la
federacién 19 de noviembre de 1999.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, numeral 4.4; Diario Oficial 5 de octubre de
2010.

e Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Tepetlixpa. Articulo 38 y 43; Gaceta de Sistema Municipal Dif; 24 de abril de
2023.
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DEFINICIONES:

Rehabilitacién psicosocial:

El psicdlogo trabaja con los pacientes en la mejora de su funcionamiento social y emocional,
ayudandoles a reintegrarse a sus actividades cotidianas, familiares, laborales o académicas.
Psicoeducacion: Se proporciona informacién al paciente y su familia sobre su condicién, lo que
les permite entender mejor el proceso rehabilitacidn y como colaborar en el tratamiento.

Terapia psicolégica: Tratamiento que busca estimular pensamientos, sentimientos, sensaciones
y conocimientos, que tienen el paciente pero que no saben como aplicarlos o no logra identificarlos
plenamente.

Homeostasis: Capacidad de un organismo para mantener un ambiente interno estable y
constante, a pesar de las fluctuaciones del entorno externo.

NOM: Una NOM significa Norma Oficial Mexicana. Son regulaciones técnicas obligatorias que
establecen requisitos, especificaciones, atributos y procedimientos para garantizar la calidad,
seguridad y sanidad de productos y servicios en diversas industrias.

INSUMOS:

e Carnet de citas.
e Recibo de pago.
¢ Hoja de referencia del médico especialistas

RESULTADOS:

Aplicacion de Politicas publicas terapéuticas que eleven la calidad de vida e integracion de los
habitantes del municipio, lo que les permitira reintegrarse y desarrollarse de manera adecuada en

su entorno social.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

-Area clinica; valoracion del Médico Especialista en Rehabilitacion o Médico Especialista en
Comunicacion Humana, para el diagnéstico e indicacion.

-Area de Terapia de Lenguaje.

-Area de Terapia Fisica.

-Trabajo social.

POLITICAS:

1. El usuario que solicite atencion por parte del servicio de Psicologia, debera contar con hoja
de referencia expedida por el Médico Especialista en Rehabilitacién o Médico Especialista

en Comunicacion Humana.
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2. El usuario solicitara la atencion por parte del servicio de Psicologia por deseo y voluntad
propia, o bien con hoja de canalizacion expedida por alguna institucion de salud o
académica.

3. El usuario debera acudir en el horario establecido, seguir las recomendaciones del
terapeuta y traer el material que se le solicite para su terapia.

4. Elusuario debera acudir a todas las sesiones programadas en su tratamiento, de presentar
inasistencia en 3 ocasiones sin justificacién alguna, sera dado de baja del servicio y podra
solicitar ingresar nuevamente después de 6 meses.

5. Respetar los horarios de atencion que son de lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas en

dias habiles.
DESARROLLO:
PROCEDIMIENTO: TERAPIA PSICOLOGICA

NUMERO CARGO ACTIVIDAD

PROGRESIVO

1. Usuario Solicitud de apoyo a la unidad de rehabilitacién en
integracion social y se realiza su cita con el médico
especialista dependiendo la solicitud del padecimiento.

2.- Recepcion Usuario pasa a recepcion a realizar su pago y recibir fecha
para valoracion de especialista.

3.- Médico especialista Médico especialista recibe a usuario para realizar una
valoracion, diagnostico e indicaciones de tratamiento, asi
como indicacion del area de Psicologia.

4.- Usuario Usuario pasa a psicologia para recibir fecha de su consulta
inicial en el area.

5.- Recepcion Usuario acude nuevamente a la unidad y realiza su pago
para su consulta.
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6.- Enfermera

Enfermera hace la toma de signos vitales al paciente, para
corroborar que estos se encuentren en parametros normales
antes de iniciar la terapia.

7.- Terapeuta

Terapeuta da la recepcion del paciente en el area y recibe
del paciente la solicitud de terapia del médico especialista,
previo pago y signos vitales estables.

8.- Terapeuta

Terapeuta brinda el servicio hasta el alta del paciente.

9.- Médico especialista

Médico especialista revisa los avances y realiza el alta del
paciente.
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DIAGRAMACION

USUARIO RECEPCION

INICIO

Usuario pasa a
recepcion a realizar su

Sclicitud de apoyo ala
unidad de rehabilitacién

MEDICO ESPECIALITSA

Médico especialista recibe
a usuario para realizar una

pago y recibir fecha
para valoracion de
especialista.

en integracion social y se
realiza su cita con el
médico especialista

dependiande |a solicitud

del padecimiento.

acion, [

indicaciones de
tratamiento, asi como
indicacién del drea de

Psicologia.

Usuario acude
ala

Usuario pasa a

ENFERMERA

psicologia para recibir

unidad y realiza su
pago para su consulta.

fecha de su consulta
inicial en el drea

&

TEPETLIXPA::

TERAPEUTA

Enfermera hace la
toma de signos vitales
al paciente, para
cofroborar que estos
se encuentren en
parametros normales
antes de iniciar la
terapia.

Terapeuta da la
recepcidn del paciente
en el drea y recibe del
paciente la solicitud de
terapia del médico
especialista, previo
page y signos vitales
estables.

Médico especialista
revisa los avances y
realiza el alta del

paciente

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
e Registro diario de terapias de consulta psicolégica

¢ Informe psicolégico
¢ Notas de psicologia
e Tarjetdn de psicologia

e Carta de consentimiento informado
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TEPETLIXPA:-
NOMBRE":
SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
. ESTADO DE MEXICO
DIRECCION DE ATENCION A LA DISCAPACIDAD
SUEDIRECCION DE REHAEILITACION DE PERSOMNAS CON
DISCAPACIDAD
"COLOCAR EL NOMERE DE LA UNIDAD ¥ MUNICIPIO" Mo. DE EXPEDIENTE?
INFORME PSICOLOGICO EDAD® SEXOF

UNIDAD DE REHABILITACIONS:
ESTADO CIVIL® ESCOLARIDAD™:
FECHA DE MACIMIENTO®:
FECHA DE INFORME®:

MOTIVO DE ESTUDIO™:

INSTRUMENTOS DE EVALUACION'

RESULTADOS OBTENIDOS':

NOMBRE, CEDULA ¥ FIRMA DEL PSICOLOGO™

FORMATOS

REGISTRO DIARIO DE TERAPIAS DE CONSULTA PSICOLOGICA
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ESTADO DE
MEXICO REGISTRO DIARIO DE PSICOLOGIA

ESTADD DE MIDICO

NOMBRE DE LA UNIDAD © CENTRO DE REHABILITACION FECHA (ANCQ/MES) 1
CLAVE DEL CENTRO

MNo. DE CREDENCIAL |MOMBRE (APELLIDO PATERMO, MATERMO Y NOMBRE (5]} 1

TIPO & ATENCION 6
No. DE EXPEDIENTE 2 masculing 3 fermenino 4 11:VEZ ESTUD TERAFIA OTRA
=18 afios | =18 afios | =18 afiog>18 afiod 2 SUBS. INDIVIDUAL] GRUPO

SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

INFORME PSICOLOGICO

pag. 230




“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

il

GOBIERNO DEL

ESTADO DE Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
MEXICO Familia 2025 - 2027

TEPETLIXPA -

No. DEBE DECIR

1 Nombre completo de la persona usuaria en el orden de nombre (s), apellido paterno, apellido

materno, tal como aparece en la Hoja Frontal.
2 Numero del expediente clinico con el cual se tiene el registro en el archivo, en caso de no
contar colocar N/A (No aplica).

3 Edad cerrada en afios.

4 Sexo (M: Masculino, F: Femenino).

5 Colocar el nombre de la Unidad Operativa de Rehabilitacion.

6 Colocar el estado civil de la persona usuaria del servicio. (Soltero(a), Casado(a),

Divorciado(a), Viudo(a), Unién Libre, Otro “Especificar”)
7 Colocar el Nivel Educativo del usuario del servicio (Analfabeta, Primaria, Secundaria,
Preparatoria, Nivel Técnico, Licenciatura, Maestria, Doctorado)
8 Colocar la fecha de nacimiento de la persona usuaria del servicio de acorde con la siguiente
nomenclatura. (DD/MM/AAAA)
9 Colocar la fecha de la atencién otorgada conforme a la siguiente nomenclatura
(DD/MM/AAAA)

10 Colocar el motivo por el cual la persona usuaria solicita el informe psicolégico.

1 Colocar el nombre de las escalas de evaluacion utilizadas para el analisis psicolégico.

12 Reportar los hallazgos y resultados obtenidos posterior a la aplicacion de las baterias

psicoldgicas.
13 Colocar nombre completo de la persona que otorga el servicio colocando titulo profesional
seguido de nombre (s), apellido paterno, apellido materno.
Colocar cedula profesional.
Firmar el informe psicolégico con boligrafo azul.
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: REGISTRO DIARIO

Objetivo: Sistematizar la informacion sobre atenciones.

Distribucién y Destinatario: Formatos institucionales destinadas a las instancias competentes del municipio de

Toluca
No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. | Fecha/Nombre Anotar en este espacio el nombre del terapeuta y el dia (ANO, MES)

2. | No. de expediente | Numero de expediente asignado

3. | Masculino Espacio destinado para anotar le edad si es masculino -18/ +18 anotar su edad.

(<18/>18)
4. | Femenino Espacio destinado para anotar le edad si es femenino -18/ +18 anotar su edad
(<18/>18)

5. | Tipo Espacio en el que se debera especificar si el paciente ha tenido un bloque de 12
sesiones se considera de 1ra vez, si esta en el segundo bloque se considera de
subsecuente.

6. | Atencién En el espacio esta clarificado en atencién: tachar el paciente asiste a alguna

valoracion, en el caso de terapia se anota si recibe atencién individual o grupal,

finalmente en el apartado de otra se tacha si recibe otro tipo de atencion.
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NOTAS DE PSICOLOGIA

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL NOMEBRE™:
. ESTADO DE MEXICO
DIRECCION DE ATENCION A LA DISCAPACIDAD
SUBDIRECCION DE REHABILITACION DE PERSONAS CON
DISCAPACIDAD
"COLOCAR EL NOMBRE DE LA UNIDAD Y MUMICIPIO"

Mo. DE EXPEDIENTE®
NOTA DE PSICOLOGIA

EDAD™ SEXO*

FECHA ¥ HORA® NOTAS

NUMERO DE HOTA®
Sesion No. de

NOMERE, CEDULA ¥ FIRMA DEL PSICOLOGO (A)
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NOTA DE PSICOLOGIA

No. DEBE DECIR
1 Nombre completo de la persona usuaria en el orden de nombre (s), apellido paterno,

apellido materno, tal como aparece en la Hoja Frontal.

2 Numero del expediente clinico con el cual se tiene el registro en el archivo, en caso de no

contar colocar N/A (No aplica).

3 Edad cerrada en afios.

4 Sexo (M: Masculino, F: Femenino).

5 Colocar la fecha de la atencién otorgada conforme a la siguiente nomenclatura
(DD/MM/AAAA)

Colocar la hora de la atencion.

6 Realizar la nota de terapia, con base al formato PSOAP.

Nota: Registrar el nimero de sesion

7 Colocar nombre completo de la persona que otorga el servicio colocando titulo profesional
seguido de nombre (s), apellido paterno, apellido materno.
Colocar cedula profesional.

Firmar la nota de Psicologia con boligrafo azul.
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TARJETON DE PSICOLOGIA
FECHA INGRESO!': No. EXPEDIENTE? EDAD? SEXO*:
NOMBRES: TELEFONO?®:
TERAPEUTAT: FECHA DE INICIO®:

DIAGNOSTICO:

INDICACIONES:

14| 153 |16 | 17| 18 |19 | 20| 21 | 22 | 23

24

25

26

27

28

29

30

31

MAYD

JUNIO

oo

NOWVIERBRE

Mombre completo, cedula v firma del Terapeuta'™
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TARJETON DE TERAPIA (T.F, T.O, T.L.)

No. | DEBE DECIR

1 Colocar la fecha en la cual ingreso a la Unidad Operativa de Rehabilitacién

2 Numero del expediente clinico con el cual se registra en el archivo, en caso de no contar colocar N/A (No
aplica).
Edad cerrada en afios.

4 Sexo (M: Masculino, F: Femenino).

5 Nombre completo de la persona usuaria en el orden de nombre (s), apellido paterno, apellido materno, de
acorde con identificacién oficial (CURP).

6 Colocar el numero telefénico de contacto del usuario del servicio

7 Nombre completo del Terapeuta en el orden de nombre (s), apellido paterno, apellido materno, que otorga
el servicio.

8 Fecha de inicio del bloque de terapia indicado por el Médico especialista en Rehabilitacion.

9 Colocar el diagnostico CIE — 10, de acorde con la hoja frontal del expediente clinico.

10 | Colocar las indicaciones que prescribe el Médico especialista en Rehabilitacion.

11 | Registrar con base a la fecha de inicio del bloque de terapias, el total de asistencias o inasistencia del
usuario del servicio.

12 | Colocar nombre completo de la persona que otorga el servicio colocando titulo profesional seguido de

nombre (s), apellido paterno, apellido materno.
Colocar cedula profesional.

Firmar el tarjeton de terapia con boligrafo azul.
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CARTA DE CONSENTIMIENTO INFORMADO

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

. México a de de 20

CARTA DE CONSENTIMIENTO INFORMADO

Por este conducto DOY Ml CONSENTIMIENTO para recibir la valoracion y el tratamiento médico
rehabilitatorio necesario, toda vez que el Médico responsable me expligue lo relacionado con mi
padecimiento, el tipo de tratamiento que recibiré, las secuelas y posibles riesgos que pudiera
presentar como consecuencia de mi padecimiento y de fratamiento rehabilitatorio, asi mismo
autorizo al personal de salud para la atencién de contingencias y urgencias derivadas del

tratamiento.

Me comprometo a RESPETAR las citas que me otorgue el Centro o Unidad de Rehabilitacion
presentarme con el Carnet vigente y acudir a todos los servicios a donde me envien.
Asimismo, tengo el derecho de acudir con mi médico responsable en este Centro o Unidad para

que aclare mis dudas, en el consultorio y herario comespondiente

PACIENTE

Mombre:

Diagnostico:

Edad: Sexo: MNo. de Expediente:
) Colonia cpP Teléfono

MEDICO

Mombre del Médico Responsable:

Cargo Cédula Profesional
TESTIGO
Mombre: Edad: Parentesco:
Firma del Paciente Firma del Médico Firma de Testigo
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REHABILITACION BASADA EN LA COMUNIDAD (RBC)

PROCEDIMIENTO

Realizar visitas domiciliarias o en escuelas para canalizar a la Unidad de Rehabilitacion e Inclusion
Social (URIS).

OBJETIVO

Desarrollar las capacidades fisicas y mentales de las personas con discapacidad, garantizando
que las personas con discapacidad tengan acceso a servicios y oportunidades, fomentando la
participacion en la comunidad y promoviendo la igualdad de oportunidades mediante la gestion
de redes de apoyo para personas con discapacidad que favorezca su inclusion.

REFERENCIAS

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 1 fraccién 5, articulo 2,
articulo 4 parrafo 16,17,19, publicado en el Diario Oficial de la Federacién 02-12-2024.

« Constitution Politica del Estado Libre y Soberano de México, Con fundamento en el
Articulo 5 Parrafo 4 Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta de Gobierno” el 10, 14y 17
de noviembre de 1917. Ultima reforma POGG: 4 de Junio de 2025.

» Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad, articulo 1,2y 12
publicado en la ultima Reforma del Diario de Oficial de la federacion14-06-2024.

» Ley para la Inclusion de las Personas con Discapacidad del Estado de México, articulos
1, 5, 6 fraccion |, 9 fracciones | y VIl 'y 27 Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 17 de Abril de 2024.

* Reglamento interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
México, articulo 17 Fraccion | Fecha de ultima modificacion 20-07-2023, publicada en el
Periodico Oficial gaceta del Gobierno el 09 de octubre del 2018.

* Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012, numeral 3.3, Para la atencion integral a
personas con discapacidad Publicada el 14- 09- 2012 del Diario Oficial de la Federacién
(DOF).

DEFINICIONES

UNIDAD DE REHABILITACION E INTEGRACION SOCIAL: (URIS) Establecimiento que
proporciona servicios de primer nivel de atencién en rehabilitacion, con el propdsito de promover
acciones de salud, prevenir la discapacidad y proporcionar, tratamiento.

URIS: Unidad de Rehabilitacién e Inclusion Social.

RBC: Rehabilitacion Basada en la Comunidad.

DISCAPACIDAD: Falta o limitacion de alguna facultad fisica o mental que imposibilita o dificulta
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el desarrollo normal de la actividad de una persona.

REHABILITACION: es el proceso de ayudar a las personas a recuperar, mantener o mejorar las
capacidades necesarias para la vida diaria, ya sean fisicas, mentales o cognitivas, que pueden
haberse perdido debido a una enfermedad, lesién o tratamiento médico.

GESTION DE REDES DE APOYO: acciones y estrategias para construir, mantener y utilizar
eficientemente las relaciones sociales que brindan soporte emocional, practico y social a un
individuo o grupo.

INCLUSION: es el proceso de asegurar que todas las personas, independientemente de sus
diferencias, tengan las mismas oportunidades y puedan participar plenamente en todos los
aspectos de la sociedad.

DISCRIMINACION: se refiere a tratar a una persona o grupo de manera desfavorable o con
prejuicios debido a caracteristicas como raza, género, edad, religion, origen nacional u orientacién
sexual.

CERTIFICACION DE DISCAPACIDAD: es un documento oficial que acredita la condicién de
discapacidad de una persona, indicando el grado de discapacidad reconocido.

CONSTANCIA DE DISCAPACIDAD: Tramite por el cual las personas con discapacidad
permanente reciben la constancia necesaria para promover la inclusion social.

PREJUICIOS: es una opinion preconcebida, generalmente negativa, sobre un grupo de personas
0 algo que se conoce poco o mal.

RAZA: se usa para referirse a grupos humanos que comparten caracteristicas culturales, como
idioma, tradiciones, historia y origen.

GENERO: se refiere a las construcciones sociales sobre 1o masculino y lo femenino.

NMX: Normas Mexicanas, son documentos técnicos que establecen estandares de calidad en
México, pero su cumplimiento es una opcidn para las empresas y organizaciones.

NOM: Norma Oficial Mexicana, es un estandar técnico obligatorio que busca asegurar que ciertos
productos o servicios cumplan con requisitos especificos para proteger a las personas y al medio
ambiente.

INSUMOS: se refiere a los elementos o recursos que se utilizan en el proceso de elaboracién de
un producto o servicio.

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion, es un cédigo unico de 18 caracteres que identifica
a cada persona residente en México, tanto ciudadanos mexicanos como extranjeros.

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

INSUMOS
o Copia de la credencial de elector del beneficiario o del padre o tutor en caso de ser menor
de edad.

e Copia del comprobante de domicilio.
e Croquis del domicilio.
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RESULTADOS

La base de datos de las personas con discapacidad, tanto de la cabecera como

2025-

2027

Sus

delegaciones de San Esteban Cuecuecuautitla y Nepantla para poder identificarlas e incluirlas

en los programas sociales.

POLITICAS

1. Los horarios del médulo de RBC (Rehabilitacion Basada en la Comunidad) son de 9:00 am

a 16:00 pm.

2. La atencion es ofrecida al publico en general, los apoyos son unicamente al detectar a

personas con discapacidad.
3. En caso de no contar con dicho diagnéstico del Doctor de Rehabilitacién el ben

eficiario

debera pasar con el Especialista en Rehabilitacion para poderle brindar una constancia de

Discapacidad.

4. El paciente tiene que proporcionar la documentacion correspondiente para poderle brindar

los apoyos correspondientes.
5. Se canaliza a las personas con discapacidad a trabajo social de URIS
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DESARROLLO

PROCEDIMIENTO
REHABILITACION BASADA EN LA COMUNIDAD RBC

UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Responsable de |Hacer visitas domiciliarias en la cabecera y sus
’ Médulo de RBC delegaciones para captar a personas con discapacidad y
preguntarles si ya estan recibiendo Rehabilitacidon por su
Discapacidad.

2. Usuario Da sus datos personales, menciona si ya esta recibiendo
terapia para su discapacidad, si no es asi menciona el por
qué, (va sea por su economia, o falta de un documento
requerido).

3 Responsable de | Se le da a conocer que ya esta en funcionamiento la

Maodulo de REC Unidad de Rehabilitacion e Inclusidn social (URIS) v que
cuenta con los doctores y terapeutas capacitados para
sus terapias.

4 Usuario FPregunta por costos, ya sea presencial o por teléfono y

como hacer para poder agendar una cita a la Unidad de
Rehabilitaciéon e inclusién social (URIS).

& Responsable del | Proporciona los datos de la Unidad de Rehabilitacidon e

Maodulo de REC Inclusion Social (URIS) al usuario y se comunica con la
coordinadora de la Unidad para mencionare que le van
a marcar para agendar una cita con el doctor de
Rehabilitacion y proporciona los datos del usuario.

6 Unidad de | La coordinadora de la Unidad de Rehabilitacién e
Rehabilitacion e | Inclusion Social (URIS) anota los datos del usuario y
Inclusion Social | espera la llamada.

(URI3)

T Usuario Mo, el usuario refiere que ya esta tomando terapia de
manera particular 0 gue no cuenta con los recursos
econdmicos que mas despueés ira.

o Usuario Se comunica a la Unidad de Rehabilitacion e Inclusion
social (URIS) y agenda su cita con el doctor de
Rehabilitacion.

g .

Hg:?;tﬂlitacién dz Agendan la cita del usuario con el doctor de rehabilitacion.
Inclusion Saocial
(URIS)

10 Registra a las personas con discapacidad captadas en las

hRﬂEﬁE&ETSSdeEBC del visitas domiciliarias en la base de datos del Mddulo de
RBC. asi como en el formato del reporte mensual al
Sistema de Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
Meéxico (DIFEM), via digital v presencial.
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[Procedimiento: Rehabilitacién Basada en la Comunidad RBc]

RESPONSABLE DE
RBC

Usuario

RESPONSABLE DE
RBC

&

Hacer visitas domiciliarias en la cabecera
sus delegaciones para captar a|————— >
personas con discapacidad y preguntaries

i ya estan recibiendo rehabilitacion por su
iscapacidad

("~ Proporciona sus datos personales y
menciona si ya esta recibiendo terapia|
para su discapacidad, sino es asi

menciona el por qué, (ya sea por su

3 conomia, o falta de un documento

Se le da a conocer que ya est equenido).

n funcionamiento la Unidad d
Rehabilitacion e Inclusion Sociall
URIS) y que cuenta con I
edicos ESPECIALITA vy terapeuta

pacitados para sus terapias.

gendar una cita a

Pregunta por los requisitos costos,
eléfono y como hacer para poder
la Unidad de
ehabilitacion Inclusion Social (URIS).

T

Proporciona los datos de la Unidad de

Rehabilitacion e Inclusion Social (URIS) al

usuario y se comunica con la coordinadora
e la Unidad para mencionarle que le van a

marcar para agendar una cita con el doctor]
e Rehabilitacion y proporciona los datos
el usuario.

El usuario toma la
decision de marcar
la URIS

- ©

Fa coordinadora de la Unidad de
Rehabilitacion e Inclusion Social (URIS)
Enota los datos del usuario y espera

A

u llamada.

El usuario refiere que ya estd

omando terapia de manera
particular, o que no
cuenta con los  recurs

conOmicos que mas después ira.

Se comunica a la unidad de
rehabilitacion e inclusion social
(URIS) y agenda su cita con el
doctor de

rehabilitacion.

-~
Se comunica a la unidad de

<
<

Registra a las personas captadas en las visita
omiciliarias en la base de datos del Modulo de
RBC, asi como en el formato del reporte mensual al
Sistema de Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de México (DIFEM), via digital
presencial.

FIN
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 1

53 | Pasoco: | DIF
Reporte Mensusl Ge ACDWCades Sel Programa OPersmve Ancel Muncpel
Subdreccion de Integracion Social de Personas con Discapacidad
Infzrme CUaltatVO Se Avidades Mensuales MOduios de Rehabditacion Basads en la Comuniciad

wacoe ([ +) e () o
O b s 555 BRI S & SR R

Ursdad 0o medcda personas
Mets anual 24

Unidad de macda gestidn
Mats anual 8 Gestiones
4 Realizar visias domicilanas y escolares a favor de s mclusiony |

(D . S
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO:

INSERTAR EL NOMBERE DEL FORMATO CON S5U CLAVE
Objetivo: Entregar el reporte cualitativo en tiempo y forma de las actividades realizadas del Programa
Operativo Anual Municipal de la Subdireccidn de Integracion Social de personas con discapacidad mes
con mes de acuerdo con lo gque marca cada meta por cumplir en beneficio de las personas con
discapacidad.
Distribucion y Destinatario: El informe va dirigido a la Lic. Viridiana Esquivel de |la Subdireccidn de
Integracidn Social de personas con discapacidad del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Estado de México (DIFEM)

Mo. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Municipio En este apartado colocamos el Municipio al que pertenecemos en
nuestro caso Tepetlixpa.

2 Mes Colocamos el mes que estamos reportando con las actividades
realizadas.

3. Actividad En este apartade colocamos la actividad realizada, ya sea,
orientacion a alguna persona con discapacidad, difusion de madulo
de RBC en alguna jomada de salud, taller o curso impartido por
URIS, salidas a centros recreativos v apoyo con los traslados de
personas con discapacidad.

4 Descripcian En este apartado colocamos una breve descripcidn de la actividad
realizada

b Poblacidon Anotamos el nimero de personas que se beneficiaron por la actividad

beneficiaria que se realizd.

B. Tipo de soporte Se coloca el tipo de evidencia que tenemos de la actividad realizada,
va sea lista de asistencia o fotografias.

T Elaborado por: Se coloca el nombre de la persona que elaboro el reporte mensual.

8. Puesto El cargo de la persona que elaboro el reporte cualitativo.

9. Firma Se coloca la firma de la persona que elaboro el reporte cualitativo

10. Revisado Se coloca el nombre de la persona que revisa el reporte para poder
enviarlo a DIFEM en este caso de la presidenta de SMDIF

11. Puesto Se coloca el cargo de la persona que revisa el reporte.

12. Firma Lo firma la persona que revisa el reporte.
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LISTA DE ANSTE‘NW/@
Nombre de la actividad: — ‘ 3 )
lugar:

¥ "‘“-.<:>

NOMBRE  [EDAD | SEXO TECEFORO
7\

FIRNX
V S
&2, <:;:<:; ) =/
%7, ¢ :(;/

|

N RREEEEEEEEEEEECEREEREEEE

10 ¥

AREA DE DISCAPACIDAD
UIC. MARIA ROSA FLORES SORIANO
ENCARGADA DE RBC
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: INSERTAR EL NOMBRE

DEL FORMATO CON SU CLAVE

Objetivo: Llevar un registro y actualizar la base de datos del Modulo de RBC de las

personas con Discapacidad que se encuentran en el Municipio y sus Delegaciones.

Distribucion y Destinatario: Tener un tipo de soporte de las actividades que se realizan

en el Modulo de RBC.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Nombre de la| Se coloca el nombre de la actividad realizada

Actividad

2 Fecha Se coloca la fecha en que se realiza la actividad

3 Lugar Colocamos el lugar donde se realizé la actividad.

4 Responsable Anotamos el nombre de quien realizo la actividad

5 Nombre Se anota el usuario que realizo la actividad

6 Edad Anota la edad el usuario

7 Sexo Se anota el género del usuario

8 Firma Coloca la firma el usuario

9 Teléfono Anota su nimero de teléfono el usuario

10 | Firma Coloca la firma del responsable del médulo de RBC
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PROCEDIMIENTOS

Credencializacién para personas con discapacidad.

OBJETIVO
Incrementar la credencializacién de las personas con discapacidad que servira para identificar y
cuantificar la discapacidad; asi mantener y proporcionar la informacién actualizada a la poblacion.

REFERENCIAS

» Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 1y 7 de la Ley General de
las personas con discapacidad. Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917
(DOF 20-12-2024).

« Convencion sobre los Derechos de las personas con discapacidad, articulo 1; Comision
Nacional de los Derechos Humanos, segunda edicion: diciembre, 2020.

* Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico, 2.1.

* Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Tepetlixpa. Articulo 2 fraccion IV; Gaceta de Sistema Municipal DIF, ARo.
2023 tomo. | volumen.

DEFINICIONES

Discapacidad: Falta o limitacion de alguna facultad fisica o mental que imposibilita o dificulta el
desarrollo normal de la actividad de una persona.

Unidad de Rehabilitaciéon e Integracion Social: Establecimiento que proporciona servicios de
primer nivel de atencidén en rehabilitacion, con el propdsito de promover acciones de salud,
prevenir la discapacidad y proporcionar, tratamiento.

Credencial: Documento que acredita a una persona para desempenar una determinada funcion.
DOF: Diario Oficial de la Federacion.

NORMA: Conjunto de reglas o directrices que regulan el comportamiento de las personas en
diversas situaciones.

CURP: Clave unica de registro de poblacion, es un codigo alfanumeérico unico asignado a cada
persona en México.

INE: el Instituto Nacional Electoral, es el organismo publico autbnomo encargado de organizar los
procesos electorales en México.

URIS: Unidades de Rehabilitacién e Integracion Social se brindan servicios de primer nivel de
atencion en rehabilitacion.

Valoracion: Accion y efecto de valorar.

Rehabilitaciéon: El cuidado que se recibe para recuperar, mantener o mejorar las capacidades
necesarias en la vida diaria.

Diagnéstico: Proceso sistematico y ordenado que busca identificar y evaluar una situacion a
partir de observaciones y datos concretos.
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Expediente: Un expediente es el conjunto de documentos que corresponden a una determinada
cuestion.

Certificado: un certificado es un documento que certifica una situacion o propiedad de una
persona.

INSUMOS
e Acta de Nacimiento Original
Credencial al 200% (copia), Vigente
CURRP actualizado (copia)
Comprobante de Domicilio no Mayor a tres meses (copia)
Certificado de Discapacidad expedido por un Médico Especialista en Rehabilitacion,
original
e En caso de ser menor de edad INE al 200 % a color del padre o tutor (copia)

RESULTADOS
Tener a la poblacion debidamente identificada que sufra algun tipo de discapacidad.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Trabajo social y Médico Especialista en Rehabilitacion

POLITICAS

Acudir a la oficina de trabajo social para solicitar la credencial de discapacidad.
Pasar con médico especialista a valoracion.

Entregar los documentos solicitados.

Se entrega la credencial de discapacidad al usuario de manera presencial.

La entrega se hara de lunes a viernes de 9:00 am a 16:00 pm, con cita previa.
Asistir a toma de fotografia.

Acudir puntualmente a la cita programada.

NoORON =
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PROCEDIMIENTO:
UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1.| Rehabilitacion basada en la Detectar, orientar y canalizar a las personas con discapacidad al area
comunidad RBC correspondiente de acuerdo a sus necesidades.
2.| Usuario Acude a URIS a recibir informes sobre la credencializacion.
3.| Recepcionista URIS Canaliza al ciudadano en el area de Trabajo Social
4. Trabajo social URIS Le brinda el servicio dandole a conocer los Requisitos que solicitan para
la credencializacion; lo refiere al Médico Especialista en Rehabilitacion
con cita, para otorgarle un certificado de discapacidad.
5.| Usuario Acude a cita con el Médico Especialista en URIS
Médico Especialista en Realiza la valoracion para diagnosticar la discapacidad para poder
6. | Rehabilitacion otorgar el certificado
7. | Usuario Sale de la valoracion donde se otorgo el certificado de discapacidad
para pasar al area de trabajo social
8. | Trabajo social URIS Recibe al Usuario para abrir expediente con sus cinco documentos
solicitados originales y copias, se le cita nuevamente para otorgarle la
credencial y toma de fotografia.
9. | Usuario Acude a cita para toma de foto y dar datos personales que se plasmaran
en la credencial.
10. | Trabajo Social URIS Recibe al usuario para toma de fotografia y datos para expedirle la
credencial, se entrega al momento.
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UNIDAD

No. | ADMINISTRATIVA/

PUESTO

ACTIVIDAD

11. | Usuario

Recibe credencial y se retira.

DIAGRAMA

REHABILITACION
BASADAEN LA
COMUNIDAD RBC

Detectar, orientar
y canalizar a las
personas con
i idad al

USUARIO

®

area
correspondiente
de acuerdo a sus
necesidades.
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Acude a URIS a
recibir informes
sobre la
credencializacién.

RECEPCIONISTA
URIS

®

Canaliza al
ciudadano en el
area de Trabajo

Social

TRABAJO
SOCIAL URIS

®

Le brinda el servicio
dandole a conocer los

que
solicitan para la
credencializacion; lo
refiere al Médico
Especialista en
Rehabilitacién con
cita, para otorgarie un
certificado de
discapacidad.

@

Acude a cita con
el Médi

MEDICO
ESPECIALISTAEN
REHABILITACION

®

Especialista en
URIS

Realiza la valoracion
para diagnosticar la
discapacidad para
poder otorgar el
certificado

J

o

Sale de la
valoracién donde
se otorgo el

certifi de
discapacidad para
pasar al area de

trabajo social

®

Recibe al Usuario para
abrir expediente con
sus cinco documentos

copias, se le cita
nuevamente para
otorgarle la credencial
y toma de fotografia.

solicitados originales y

J

®-

Acude a cita para
toma de foto y dar

datos personales
que se plasmaran
en la credencial.

@

Recibe al usuario para
toma de fotografia y

credencial, se entrega
2l momento.

,

A4

()

datos para expedirle la
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BITACORA DE INGRESOS DE PACIENTES
NUMERO DE FECHA NOMBRE DEL F. NACIMIENTO EDAD SEXO DOMICILIO TEL
EXPEDIENTE (1) USUARIO
(2) 4 (5) (6) (@) (8)

@)

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE BITACORA DE INGRESOS DE PACIENTES

N | NOMBRE DESARROLLO
1 | NUMERO DE | El numero de expediente es un codigo alfanumérico Unico asignado a cada
EXPEDIENTE paciente
2 | FECHA Es la indicacion del dia, mes y afio
3 | NOMBRE DEL Un registro de pacientes es un sistema organizado que utiliza métodos de estudio
USUARIO observacional
4 | F. NACIMIENTO Es un registro del paciente para conocer su edad exacta
5 | EDAD Tener el niumero exacto del paciente
6 | SEXO Anotar el sexo del paciente es importante para brindar una atencién afirmativa y
culturalmente competente
7 | DOMICILIO Es importante anotar el domicilio del paciente por que proporciona informacion
vital.
8 | TEL Es importante anotar el numero de teléfono del paciente porque garantiza la
comunicacién
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PROTECCION DE DERECHOS DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD
PROCEDIMIENTO:
DERECHOS DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

OBJETIVO

Implementar estrategias de difusion y sensibilizacién a través de platicas para el conocimiento de
sus derechos de las personas con discapacidad y los servicios disponibles en el médulo, mediante
material de difusion del programa, asi como campanas de promocion.

+ REFERENCIAS

« -Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 1 fraccion 5, articulo 2
inciso B fraccion Xlll, articulo 4.

« Diario Oficial de la Federacion Ultima Reforma DOF 15-04-2025

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Con fundamento en el articulo
5 parrafo 4 Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14 y 17 de
noviembre de 1917. Ultima reforma POGG: 4 de junio de 2025.

» Convencion sobre los derechos de las Personas con Discapacidad. Articulo 7, 27, 32
segunda edicion por la Comision Nacional de los Derechos Humanos, se terminé de
imprimir en diciembre de 2020, en Talleres Graficos de México.

« Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad, articulo 1, 2 y 12 Ultima
Reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion 14-06-2024

* Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion articulo 1 fraccion lll, articulo 9
fraccion XXII Bis,XXIl Ter,XXIl Quater, XXII Quintus, XXVIII,Ultima reforma publicada en el
Diario Oficial de la Federacion 01-04-2024

* Ley para la Inclusion de las Personas con Discapacidad del Estado de México, articulos 1,
5, 6 fraccion |, 9 fracciones | y VII y 27 Publicada en el Peridédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 17 de abril de 2024.

* Reglamento interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
México, articulo 17 fraccion |, Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9
de octubre de 2018, Ultima reforma POGG 20 de julio de 2023.

* Manual General de Organizacion del Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de México, funcion 200C0101050000L direccion de atencion a la discapacidad
200C0101050100L subdireccion de prevencion de la discapacidad 200C0101050200L
subdireccion de rehabilitacibn de personas con discapacidad 200C0101050300L
subdireccion de integracion social de personas con discapacidad, 09 de noviembre del
2020 publicada en el Periddico Oficial de la Gaceta de Gobierno del Estado Libre y
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Soberano de México el 9 de noviembre del 2020.
* Lineamientos del Modulo de Proteccion de Derechos de las personas con Discapacidad.

DEFINICIONES

Captacion: Es realizada por el personal encargado del Modulo de Proteccion de Derechos
consistente en el llenado del reporte respectivo, elaboracion del expediente y registro en la
bitacora de seguimiento de casos y remite a la Subdireccion de Prevencion de la Discapacidad
para su Vinculacion y Seguimiento.

Cédula: A la Cédula de Captaciéon de Casos de posible vulneracion de Derechos

CDPD: Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad

Derechos: todos aquellos que abarcan la igualdad de trato, la no discriminacion y la inclusion
plena en la sociedad, garantizando su dignidad y autonomia. Estos derechos se traducen en
acceso a la justicia, educacion, empleo, salud y participacidon politica, entre otros, con ajustes
razonables para asegurar su ejercicio efectivo.

Deteccion: Deriva de la observacion realizada por el personal del propio Médulo de Proteccion,
asi como del personal adscrito a la unidad o en Centros en busca de anomalias fisicas, lesiones,
comportamiento inusual, o sintomatologia que indiquen un posible caso de vulneracion de
derechos

Equipo Multidisciplinario: Al equipo de trabajo constituido al interior de la Unidad integrado por
el Médico Rehabilitador, Psicologo y trabajador social quienes apoyaran al médulo en la deteccion
de casos

Lineamientos: A los Lineamientos de Operacion del Médulo de Proteccion de Derechos de
Personas con Discapacidad

Referencia o Remision: A la accion realizada por parte de la Unidad, Centro Estatal o SMDIF hacia
el Modulo de Proteccion de Derechos, por virtud de la cual se turna o remite a la persona con posible
vulneracion de derechos mediante el Formato de Remisién a Médulo de Proteccidén de Derechos.
SMDIF: Sistema Municipal de Desarrollo Integral de la familia.

Unidad: A la Unidad de Rehabilitacién e Integracién Social (URIS)

Vinculacién: A la accion realizada por parte de la Direccion de Atencion a la Discapacidad por
medio de la Subdireccion de Prevencion de la Discapacidad, quien luego del analisis juridico
minucioso determina las acciones administrativas a seguir, vinculando el caso concreto a las
instancias y autoridades competentes para su atencién y seguimiento respectivo.

INSUMOS

* Queja/ solicitud de una persona con discapacidad que considere se estén siendo
vulnerados sus derechos en razon de su discapacidad, entregada al personal operativo.

* Formato de Remisién a Modulo de Proteccion de Derechos / formato llenado por el
personal de las Unidades, Centros o SMDIF que realice la deteccion de casos, para ser
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remitidos al Mddulo de Proteccion de Derechos.

» Cédula de Captacion de Casos de posible Vulneraciéon de Derechos / requisitada por el
personal operativo, designado por el Sistema Municipal DIF como responsable del
Modulo de Proteccion de Derechos para que sea enviado a la Subdireccion de
Prevencion de la Discapacidad de la Direccidon de Atencion a la Discapacidad para su
vinculacion segun completa.

* INE del usuario actualizada y vigente.

» Certificado de Discapacidad no mayor a 3 meses

RESULTADOS

Una poblacion donde se respeten los derechos de las personas con discapacidad y favorezcan
su inclusion social.

INTEGRACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Psicologo (a)
e Medico
e Trabajador social

POLITICAS

1. El personal de las Unidades, Centros o SMDIF que realice la deteccion de casos debera
remitirlos al Médulo de Proteccién de Derechos mediante el Formato de Remision a Médulo
de Proteccion de Derechos.

2. El responsable del Modulo de Proteccién de Derechos debera acudir a las capacitaciones
que organice la Direccion de Atencion a la Discapacidad.

3. El responsable del Modulo de Proteccion de Derechos debera acatar los Lineamientos de
Operacion del Médulo de Proteccidon de Derechos de Personas con Discapacidad

4. Todo caso que se acredite como posible vulneracion de derechos en razén de una
discapacidad debera ser registrado invariablemente en el Sistema de Registro de Casos a
través de la Cedula de Captaciéon de Casos.

5. El responsable del Médulo de Proteccidn de Derechos debera permanecer en contacto
constante con personal de la Direccion de Atencion a la Discapacidad para el seguimiento
de los casos.

6. El personal de la Subdireccion de Prevencion de la Discapacidad realizara el analisis y
vinculacion correspondiente y dara seguimiento al caso concreto.

7. El servicio de atencion del Modulo de Proteccion de Derechos sera de un horario de 9:00
a 16:00 hrs.

8. Las personas con posible vulneracién de derechos recibiran visitas a su domicilio, para
recibir la atencion y verificar las condiciones en que se encuentran.

9. La persona con posible vulneraciéon y personas involucradas se deberan presentar a las
citas en fecha y hora establecida

10.La persona con posible vulneracion de derechos tendra que presentar los documentos que
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solicite el responsable del médulo de proteccion, para poder llevar a cabo su vinculacion a
la direccion de atencidn a la discapacidad para el seguimiento del caso.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1. | Usuario Usuario o Persona con discapacidad acude a Modulo o
SMDIF para recibir atencion
2. SMDIF Revisan a la persona y realizan el analisis respectivo y
remite al Modulo de Proteccion de derechos para su
atencion
3 Responsable del Modulo de Recibe de forma directa a persona con discapacidad
Proteccion de Derechos para su atencion, analiza el caso y determina el tipo de
vulneracion que presenta e inicia el recabado de
informacion
4+ Responsable del Maodulo de De no ser procedente lo deshecha y registra como falso
Proteccion de Derechos positivo
5 Responsable del Maodulo de De ser procedente remite el caso a la Direccion de
Proteccion de Derechos Atencion a la Discapacidad para su vinculacion y
seguimiento respectivo ante las instancias
correspondientes
6 Personal de la Subdireccion de Recibe el caso referido, abre expediente, se pone el
Prevencion de la Discapacidad contacto con la persona con posible vulneracion de
derechos
7 Personal de la Subdireccion de |Inicia las gestiones para su vinculacion ante las
Prevencion de la Discapacidad autoridades competentes
8 Responsable del modulo de Da seguimiento y actualiza el expediente y registro, da
proteccion de derechos conocimiento a la autoridad competente
9 Autoridad competente Recibe el asunto y lo atiende, dando respuesta
conducente en uso de sus facultades y atribuciones
10 Personal de la Subdireccion de | Da seguimiento al caso concreto e informa a la persona
prevencion de la discapacidad/ | con discapacidad con vulneracion de derechos
Responsable del Modulo de
Proteccién de Derechos.
11 | Usuario Recibe la informacion de su caso
FIN
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: Deteccidn, captacion y vinculacion de casos de posible vulneracion de derechos, que se promuevan a través de modulo de proteccion de derechos.

|

| Instancias de deteccion | | Instancias de deteccion | Autoridad competente
WGdulo de proteccion de
| SMDIF derechos

Lz. Revisan a la persona y realizan el and
espectivo y en caso de detectar posible
Vulneraciin de de derechos informa al jef
fnmediato superior y remite & modulo

mredareﬁ:eapermawnm:apaudad
mmwlasmdauesamlzadcasor

proteccion para su atencion recabando el form:
Fa remision a modulo de proteccion de derechos.
Es moadenla
d.Denosemocedamh 5. De ser procedente se . Recibe ¢l cas, abre expediente
deshechay egisiacomo falso| | remie el caso ala direcain de | . ke pone en contaclo con I prson
positivo alencion para s vinculacion y Inerada ¢ iniia las estiones par
segquimierto vinculacion ante las autoridades

competentes.

7. Inicia las gestiones para su
. Da sequimiento y actualza e Ninculacion anle las auloridades
loompetentes.

-

9. Recte el asunio y lo abende dando

espuesta conducente
l;ﬂ. Da sequimiento a caso ¢ ¢
1|Reubeslasmwmalla|ﬁedmml nforma @ 13 persona  con
spuesta conducente. ] meﬂmmwmd&m
l echos.

FIN
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: LISTAS DE ASISTENCIA A PLATICAS Y/O
ASESORIAS

Objetivo: captar los datos de las personas beneficiadas con asesorias o platicas sobre los derechos de las
personas con discapacidad

Destinatario: para informacion interna del Médulo de Proteccion de Derechos

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Municipio Se anota la entidad territorial basica de un estado donde se detecta el
caso

2 fecha Se anota la fecha de la asesoria o platica en orden ascendente: dia,

mes y ano, utilizando numeros arabigos para el dia y el afio, y el nombre
del mes en minuscula

3 Asesoria o platica Se anota si es asesoria o platica de los derechos de las personas con
discapacidad

4 Nombre completo Se anota el nombre completo de la persona que toma la asesoria o
platica

5 Teléfono Se anota el teléfono celular de la persona que toma la asesoria o platica

6 Edad Se anota la edad de la persona que toma la asesoria o platica

7 Sexo Se anota el sexo de la persona que toma la asesoria o platica

8 Tipo de discapacidad Se anota el tipo de discapacidad de la persona que toma la asesoria o

platica, si no tiene discapacidad se deja en blanco

9 Firma Firma la persona que toma la asesoria o platica para su asistencia

pag. 259




Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia 2025 - 2027

“'2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

TEPETLIXPA::

FORMATO DE REMISION A MODULO DE PROTECCION DE DERECHOS

e
PLohiD b

DI' Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México
MEXICO

Direccion de Atencion a la Discapacidad
Subdireccion de Prevencion de la Discapacidad

FORMATO DE REMISION A MODULO DE PROTECCION DE DERECHOS
Municipio: Toluca Mes:  Enero  ARe: 2025

DETECCION DE CASOS DE POSIBLE VULNERACION DE DERECHOS
Lugar donde se detecta la Vulneracion:

er [ ] wes_ | wes[ | smor [ ]

Quien detecta Ia posible vulneracion de derechos:

Medico Trabajo Psicdlog . .
Rehabilitador Social 0 Owo Especifique quien:
OBSERVACIONES

Nombre de |a Persona con posible wuineracion de derechl

seo| | Eded | m':idal

A

Indicios
de
vulneracio
n

Recomendaciones:

Se remite al Modulo de Proteccion de Derechos mas cercano para su atencion, que 5& encuentra en:

SELLD

Seridor publice que detectala waneracion Yo Ba. del Jele nmediato Supsior
(NOMBRE Y FIRMA) [NOMBRE Y FIRMA)

pag. 260




¥ 3 GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia 2025 - 2027

“'2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

TEPETLIXPA::

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: FORMATO DE REMISION A MODULO DE
PROTECCION DE DERECHOS

Objetivo: Quienes, en el desempefio de sus funciones, sospechen o detecten de manera INDIRECTA un posible
caso de vulneracién de derechos, de ser el caso el integrante del equipo multidisciplinario que detecte el caso
debera requisitar el Formato de Remision a Mddulo de Proteccion de Derechos y remitirlo al Modulo para su
captacion y atencién inmediata.

Distribucién y Destinatario:Mo6dulo de Proteccion de Derechos

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Municipio Se anota la entidad territorial basica de un estado donde se
detecta el caso
2 Mes Se anota el nombre del mes en el que fue detectado el caso
3 Afio Se escribe con numeros arabigos el afio en el que fue detectado
la vulneracion
4 Lugar donde se detecta la | Enesteespacio se anotara lainstancia donde se detecta el caso
vulneracion (URIS, SMDIF)
5 Quién detecta la vulneracion Espacio destinado para anotar la persona que detecta el caso.
6 Nombre de la persona con posible | Se anota nombre completo de la persona con posible
vulneracion de derechos vulneracion de derechos su edad, sexo y tipo de discapacidad.
7 Edad Escribir lapso de tiempo que transcurre desde el nacimiento
hasta el momento de referencia de la persona
8 Sexo Se escribe las caracteristicas biolégicas que diferencian a
hombres y mujeres, solo la inicial yasea Ho M
9 Discapacidad Se anota el tipo de discapacidad que tiene la persona con

posible vulneracion de derechos (fisica, sensorial, intelectual y
psicosocial)

10

Indicios de vulneracion

Espacio en el que se debera especificar las causas por las que
la persona esté siendo vulnerada de sus derechos

11 | Recomendaciones Se anota las recomendaciones que da la persona que detecta
la posible vulneracién
12 | Se remite al médulo de proteccion | Se anota los datos de la instancia donde se da aviso para la
de derechos atencion(domicilio, nombre)
13 | Nombre y firma Servidor publico que detecta la vulneracion (medico, psicélogo,
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trabajador social)
14 | Nombre y firma Del jefe inmediato (presidenta honorifica del SMDIF o directora
del SMDIF)
15 | Sello Se pone el sello de la direccién el jefe inmediato que firmo
SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un procedimiento. Cuando
se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se
termine se escribird la palabra FIN.

Conector de Operacidn. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando la
actividad cambia o requiere conectarse a otra operacién dentro del mismo procedimiento. Se
anota dentro del simbolo un nimero en secuencia, concatenandose con las operaciones que le
anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacion de una actividad u operacion relativa a un procedimiento
y se anota dentro del simbolo la descripcion de lo que se realiza en ese paso, de forma
sintetizada, cuidando que no se pierda la esencia de la actividad.

Su estructura se compone de un verbo en activo + sustantivo en las tres fases de la actividad:

Qué se recibe, qué se hace, qué se archiva, turna e instruye.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no y cuando
existen dos 0 mas opciones a seguir, para identificar la alternativa de solucién o a seguir.

Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro del simbolo
lo que va a suceder o la oracion que describa la determinacion que se esta tomando, cerrandose

con el signo de interrogacién.

Direccidon de flujo o linea de unidn. Marca el flujo de la informacién, de los documentos y/o
> materiales que se realizan en el area y/o, en su caso, la secuencia en que deben realizarse las tareas.
Su direccién se maneja conforme lo indica la punta de flecha y puede ser utilizada en la direccion
que se requiera y para unir cualquier actividad.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad o
participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para
finalizar su intervencién en el procedimiento.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar
las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la
siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra “A” para el primer conector
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Simbolo Representa
y se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.
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