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I. INTRODUCCION

La necesidad publica confiada al DIF municipal de Polotitlan Estado de México, tiene
como objetivo fundamental, el impulso de acciones encaminadas a la proteccién y
apoyo de los grupos mas vulnerables, esta es una labor ardua que requiere de
adecuacién oportuna de procedimientos y programas que defina propésitos y
delimiten responsabilidades, observando criterios de racionalidad y procesando los
métodos que lleven a cabo.

Por lo que se ha elaborado el presente manual de procedimientos como una
herramienta administrativa que apoye el desarrollo cotidiano de actividades
consolidando criterios de contenido que permiten la realizacién de las funciones de
direccién, coordinacién y evaluacién a través de la sistematizacion de las
actividades, la identificacién de los procesos la definicion del método para
efectuarlas, agrupando procedimientos precisos con un objetivo comun y poder
crear un protocolo que describe en su secuencia légica las distintas actividades que
se compone cada uno de los procedimientos que lo integran, sefialando su
fundamento legal, quién, cémo, dénde, cuando y para qué han de realizarse.
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Il. PRESENTACION

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia 2019 — 2021 del
municipio de Polotitian Estado de México tiene el firme propésito de cumplir
cabalmente el objetivo de promover el desarrollo integral de la familia a través de la
instrumentacién de programas y acciones encaminadas a incrementar los niveles
de bienestar de las comunidades mas vulnerables, los infantes, las mujeres, los
adultos mayores y los discapacitados, para lo cual pretende que la Asistencia Social
se acepte como el conjunto de acciones dirigidas a convertir en positivas las
circunstancias adversas que impiden al hombre su realizacién como individuo, como
miembro de una familia y de la comunidad; asi como la proteccién fisica, mental y
social a personas en estados de abandono, discapacidad y vulnerabilidad , en tanto
se logre una solucién satisfactoria a su situacién.

El presente documento, precisa las funciones que deben realizar las unidades
administrativas bajo las directrices planteadas, a través de objetivos y metas
concretas que permiten asegurar el impacto significativo de las mismas, asi como
la consolidacion de una estructura organica pertinente, que aseguré un
seguimiento, eficiente, eficaz, ordenado, congruente y por lo tanto dé resultados;
sirve de guia y orientacién para mejorar la atencion y calidad de los servicios que
se brindan.
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lll. OBJETIVO

Proporcionar una herramienta técnica-administrativa de control interno que marque
el procedimiento ordenado, detallado, sistematico e integral con instrucciones,
responsabilidades e informacién sobre politicas, funciones y sistemas de las
distintas operaciones o actividades que se realizan para mejorar el cumplimiento
de las acciones y el funcionamiento del Sistema Municipal.
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IV. BASE LEGAL

Los principales ordenamientos que regulan la operacion y funcionamiento del
Sistema Municipal DIF Polotitldn se sustentan en los documentos juridicos
Administrativos vigentes y emanados de:

DISPOSICIONES FEDERALES:

1. Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de
1917 y sus reformas y adiciones;

2. Ley Organica de la Administracién Pablica Federal
Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de 1976
y sus reformas y adiciones;

3. Ley General de Salud
Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 7 de febrero de 1984 y
sus reformas y adiciones;

4. Ley Federal del Trabajo
Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 1° de abril de 1970 y
sus reformas y adiciones;

5. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 9 de mayo de 2016 y
sus reformas y adiciones;

6. Ley de Asistencia Social
Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 2 de septiembre de 2004
y sus reformas y adiciones;

7. Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores
Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 25 de junio de 2002 y
sus reformas y adiciones;

8. Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad
Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de mayo de 2011y
sus reformas y adiciones;

DISPOSICIONES ESTATALES:

1. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México
Constitucion publicada en la Gaceta de Gobierno el 17 noviembre de 1917

2. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México
Ley publicada en la Gaceta de Gobierno el 15 de septiembre de 1981 y sus
reformas y adiciones;

3. Ley Organica Municipal del Estado de México
Ley publicada en la Gaceta de Gobierno el 2 de marzo de 1993 y sus
reformas y adiciones;

4. Ley de Asistencia Social del Estado de México y MunIC!pIOS
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Ley publicada en la Gaceta de Gobierno el 7 septiembre de 2010 y sus
reformas y adiciones, .

5. Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios
Ley publicada en la Gaceta de Gobierno el 23 de octubre de 1998 y sus
reformas y adiciones;

6. Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de
México y Municipios
Ley publicada en la Gaceta de Gobierno del 3 enero del 2002 y sus reformas
y adiciones;

7. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios
Ley publicada en la Gaceta de Gobierno el 30 de mayo de 2017 y sus
reformas y adiciones; :

8. Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Piblica del Estado de
México y Municipios
Ley publicada en la Gaceta de Gobierno el 4 de mayo de 2016 y sus reformas
y adiciones;

9. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México

Reglamento publicado en la Gaceta de Gobierno el 18 de octubre de 2004 y
sus reformas y adiciones;

10.Ley para la Prevencién y Erradicacién de la Violencia Familiar del
Estado de México
Ley publicada en la Gaceta de Gobierno el 25 de septiembre de 2008 y sus
reformas y adiciones;

11.Ley de los Derechos de las Niiias, Nifios y Adolescentes del Estado de
México
Ley publicada en la Gaceta de Gobierno el 07 de mayo de 2015 y sus
reformas y adiciones;

12.Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social, de caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales
para el Desarrollo Integral de la Familia”

Ley publicada en la Gaceta de Gobierno el 16 de julio de 1985y sus reformas
y adiciones;

13.Reglamento de Salud del Estado de México.

Reglamento publicado en la Gaceta de Gobierno el 13 de marzo de 2002,
14.Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de México

Ley publicada en la Gaceta de Gobierno el 31 de agosto de 2012 y sus

reformas y adiciones;

15.Reglamento de la Proteccion e Integracién al Desarrollo de las Personas
con Capacidades Diferentes

Reglamento publicado en la Gaceta de Gobierno el 13 de marzo del 2002;

16.Bando Municipal de Policia y Buen Gobierno
Publicado el 5 de febrero de 2020;

IR D TR AS: |1 T s B S ] B T T i R R
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V. PROCEDIMIENTOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
a. PAQUETE ALIMENTARIO PARA FAMILIAS FUERTES

1. Procedimiento:
Distribucién de despensas del programa Canasta Mexiquense
2. Objetivo:

Orientacién y fomento para el consumo de una alimentacién nutritiva y balanceada,
rescatando las tradiciones y el consumo de alimentos propios de las distintas
regiones del territorio municipal, fortaleciendo la seguridad alimentaria de las
madres solteras hasta 21 afios de edad, mujeres embarazadas, mujeres en periodo
de lactancia, nifias y nifios menores de cinco afios, personas que presenten
padecimientos cronicos y adultos mayores (de 60 a 64 afios) en condiciones de
riesgo y vulnerabilidad.

3. Alcance:

Este procedimiento aplica a servidores publicos de la Direccién de Alimentacion y
Nutricion Familiar del DIF Estatal, Presidencia, Direccién y Tesoreria del SMDIF,
responsable del programa del SMDIF, Poblacién vulnerable (las madres solteras
hasta 21 afios de edad, mujeres embarazadas, mujeres en periodo de lactancia,
nifias y nifios menores de cinco afios, personas que presenten padecimientos
cronicos y adultos mayores (de 60 a 64 afios)).

4, Referencias:

Para su disefio, el presente procedimiento se fundamenté en la Ley de Asistencia
Social del Estado de México, Articulo 1, 5 fraccién IlI, IV, V, VIII y XI, 7 fraccién |
inciso a), m) fraccién Il inciso a), articulo 10 fraccién V articulo 12 fraccién Vy V ,
Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de
caracter Municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la Familia®, articulo 3 fraccion Il, asi como los lineamientos que establece el
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México en sus
articulos dl 1 al 8 y que debera observar el Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Polotitlan, Estado de México, para aplicar correctamente el
procedimiento en el anejo del programa Canasta Mexiquense.

Gt o A
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5. Responsabilidades:

5.1 Es responsabilidad de la Direccion de Alimentacién y Nutricion Familiar del DIF
Estatal, llevar a cabo las supervisiones necesarias para verificar el cumplimiento de
las reglas de operacion.

5.2 Es responsabilidad de Presidencia y Direccion revisar vy aprobar este
procedimiento para su implementacion.

5.3 Es responsabilidad de la Tesoreria, autorizar gastos como viaticos, papeleria,
combustible, mantenimiento correctivo y preventivo de los equipos necesarios para
el funcionamiento del programa.

5.4 Es responsabilidad de la promotora del programa del SMDIF de Polotitlan,
Estado de México respetar y dar cumplimiento, asi como la elaboracion, aplicacion
y actualizacién de este procedimiento cada afio, a partir de la fecha de inicio.

5.5 Es responsabilidad de los grupos vulnerables presentar la documentacion
solicitada por el SMDIF.

6. Definiciones:

CAMEX (Canasta Alimentaria Mexiquense)

DIFEM (Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México)
SMDIF (Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral de la Familia)
FUR (Formato Unico de Registro)

7. Insumos:

Acta de nacimiento

Credencial para votar con fotografia

Clave Unica de Registro (CURP)

Comprobante de domicilio

Diagn()stigo clinico

Formato Unico de Registro (FUR)

8. Resultados:

Procurar una mejor nutricion de los grupos vulnerables de nuestro Municipio cuya

atencion integral y desarrollo social forman parte fundamental de la agenda publica
de este Sistema Municipal.
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Politicas:

La promotora del programa del SMDIF de Polotitlan sera la responsable de llevar a
cabo la correcta distribucién de las despensas del programa Canasta Mexiquense
para lo cual necesitara verificar que:

Que DIF Estatal mande en tiempo y forma las dotaciones bimestrales de
despensa.

Que las comunidades sean las de mayor grado de marginacion.

Que las personas a beneficiar estén dentro de los parametros de vulnerabilidad
y cuenten con la documentacién.

Que los beneficiados reciban platicas alimentarias.

Que las despensas sean recibidas y almacenadas correctamente.

Que exista un calendario para la entrega de despensas.

Que las despensas se entreguen solo a las personas beneficiadas inscritas en
el padroén.

Que los beneficiados acudan a recoger sus despensas en la fecha indicada por
el SMDIF.

Que se entreguen los reportes de entrega de despensa a la supervision de
DIFEM.

10. Desarrollo:

INPE[ S SUNIDAD - 5 | === s SRR OTIVIDAD
- | ADMINISTRATIVA/ SR L e s s
PUESTO
=1 DIFEM Capacita al SMDIF sobre los lineamientos del programa.
2 DIFEM Asigna al SMDIF el nimero de dotaciones.
Promotor
3 Valora y propone comunidades a beneficiar.
: Directivos SMDIF
4 Eligen comunidades a beneficiar.
Usuario
=5 Solicita al SMDIF incorpacién al programa.
Promotor
6 Solicita la documentacion a los posibles beneficiados.
Usuario
TE Entrega documentacidn y datos.
Promotor
8 Capta beneficiados y llena el FUR.
Promotor
05 Captura electronica de los beneficiados en la plataforma del
programa.
10 DIFEM Valida el padrén de beneficiados.

10
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Promotor
Promotor

Promotor

| Promotor

| Promotor

6 | Promotor

'Llena el libro de control.
Recibe y almacena las despensas en el SMDIF.

Programa y difunde a los beneficiados el calendario de
entrega.

| Entrega despensas
Entrega de reporte mensual

Entrega del POA

11
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12. Medicion:

Numero de paquetes alimentarios
entregados X 100
Numero de paquetes alimentarios
programados

13. Formatos e instructivos:

= % de paquetes
alimentarios otorgados

2, SMDIF/ CAMEX /02 Calendario

3. SMDIF/ CAMEX /03 Lista de beneficiados validada
4. SMDIF/ CAMEX /04 Hoja de recibo de despensa
5. SMDIF/ CAMEX /05 Lista de asistencia

6. SMDIF/ CAMEX /06 Informe mensual

7. SMDIF/ CAMEX /07 Programacién mensual

8. SMDIF/ CAMEX /08 Formato POA

12
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b. FAMILIAS FUERTES, NUTRICION ESCOLAR (PRAAME)

1. Procedimiento:
Distribucion y supervision de desayunos frios y raciones vespertinas
2. Objetivo:

Mejorar el estado de nutricion de los nifios en edad preescolar y escolar que sean
diagnosticados por el DIFEM con desnutricion o en riesgo, a través de la entrega de
desayunos escolares frios o raciones vespertinas en planteles escolares publicos,
ubicados principalmente en zonas indigenas, rurales y urbano marginadas del
territorio municipal.

3. Alcance:

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Alimentacién y Nutricion Familiar
del DIF Estatal, Presidencia, Direccién, Tesoreria y Promotora del programa del
SMDIF, Escuelas beneficiadas con este programa, Comité de padres de familia,
Comité Ciudadano de Control y Vigilancia, Los padres de familia, Los menores
escolares beneficiados.

4. Referencias:

Para su disefio, el presente procedimiento se fundamento en la Ley de Asistencia
Social del Estado de México, Articulo 1, 5 fraccion Ill, IV, V, VIII y XI, 7 fraccion |
inciso a), articulo 10 fraccion V , Ley que crea los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social de caracter Municipal denominados
“Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia®, articulo 3 fraccién
Il, asi como los lineamientos que establece el Sistema para el Desarrollo Integral de
la Familia del Estado de México en sus articulos del 1 al 8 y que debera observar
el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Polotitlan, Estado
de México, para aplicar correctamente el procedimiento en el manejo del programa
PRAAME.

5. Responsabilidades:
5.1 Es responsabilidad de la Direccion de Alimentacién y Nutricion Familiar del DIF
Estatal, llevar a cabo las supervisiones necesarias para verificar el cumplimiento de

las reglas de operacion.

5.2 Es responsabilidad de Presidencia y Direccién del SMDIF revisar y aprobar este
procedimiento para su implementacién, supervisar Ila recepcion y el

13
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almacenamiento de los desayunos y autorizar la salida para la entrega de estos a
las diferentes instituciones.

5.3 Es responsabilidad de la Tesoreria del SMDIF, autorizar gastos como viaticos,
papeleria, combustible, mantenimiento correctivo y preventivo de los vehiculos y
equipos de computo necesarios para el funcionamiento del programa, realizar el
pago correspondiente de manera oportuna DIFEM, por concepto de los desayunos

9.4 Es responsabilidad la de la promotora del programa del SMDIF de Polotitlan,
Estado de México respetar y dar cumplimiento, asi como la elaboracién, aplicacion
y actualizacién de este procedimiento cada afio, a partir de la fecha de inicio.

5.5 Es responsabilidad del promotor (a) del programa del SMDIF de Polotitlan,
Estado de México recibir y supervisar los productos que entrega el proovedor,
posteriormente repartir y recaudar la cuota de recuperacion de los mismos.

5.6 Es responsabilidad del promotor realizar supervisiones periodicas, capacitar a
los comités, llenar el informe, realizar el metadato.

5.7 Es responsabilidad de la escuela tener las instalaciones adecuadas para el
resguardo de los productos del programa, otorgar todas las facilidades para el
ingreso a la escuela para realizar las supervisiones y facilitar toda la documentacion
necesaria para la conformacion del padrén.

5.8 Es responsabilidad del comité de padres de familia, respetar los lineamientos
del programa, distribuir las dotaciones diarias de desayuno frio, asi como todas las
actividades necesarias para el buen funcionamiento.

5.9 Es responsabilidad del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia, supervisar
que los productos se distribuyan correctamente.

5.9.1 Es responsabilidad de los padres de familia pagar la cuota de recuperacién.

5.9.2 Es responsabilidad de los menores escolares beneficiados consumir los
productos dentro de la escuela 15 minutos antes de clases.

6. Definiciones:

DIFEM (Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México)
SMDIF (Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral de la Familia)
PRAAME (Programa de Atencion Alimentaria a Menores Escolares)

Productos y dotaciones de desayuno frio y raciones vespertinas (al cuartito de leche,
paquete de barra, bolsa de cacahuate etc.)

14
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Acta Constitutiva del Comité. Al documento que sera utilizado para formalizar las
funciones;

Asamblea. A la reunion que se realiza con todos los padres de familia de las nifas,
nifios y adolescentes beneficiados;

Carencia por acceso a la alimentacién. Al indicador de acceso a la alimentacién
que se construye a partir de la Escala Mexicana de Seguridad Alimentaria (EMSA)
y toma en consideracién que todos los individuos tienen derecho de disfrutar del
acceso, fisico y econdémico, a una alimentacion adecuada y los medios para
obtenerla. No padecer hambre es el minimo nivel que debe estar garantizado dentro
del derecho a la alimentacion;

CIEPS. Al Consejo de Investigacion y Evaluaciéon de la Politica Social de la
Secretaria de Desarrollo Social del Estado de México;

COCICOVI. Al Comité Ciudadano de Control y Vigilancia;

Comité Comunitario. Al grupo de personas conformado por las madres y los
padres de familia de las nifias, nifios y adolescentes beneficiarios del Programa de
Desarrollo Social EDOMEX: Nutricién Escolar, a fin de coordinar el buen
funcionamiento del programa;

Criterios de Calidad Nutricia. A las bases establecidas en la EIASA para la
determinacion y conformacion de los apoyos alimentarios que seran distribuidos
entre la poblacién beneficiaria,;

DAyNF. A la Direccién de Alimentacion y Nutricion Familiar;

Educacién Basica. Al nivel educativo que comprende la educacion preescolar,
primaria y secundaria;

EIASA. A la Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria;
FUR. Al Formato Unico de Registro de Beneficiarios;

Instancia Ejecutora. El Departamento de Desayunos Escolares y Raciones
Vespertinas y el Departamento de Desayuno Escolar Comunitario son los
responsables de ejecutar el Programa;

Instancia Normativa. El Comité de Admisién, Seguimiento y Evaluacion de
Programas de Desarrollo Social del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Estado de México, es la instancia responsable de normar el Programa de
Desarrollo Social “EDOMEX: Nutricion Escolar”;

Malnutricién. Al consumo insuficiente o excesivo de alimentos, aunado a una dieta
inadecuada que no contiene todos los nutrimentos necesarios para contar con un
correcto estado de nutricion;

15
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NOM-014-S8A3-2013. A la Norma Oficial Mexicana para la Asistencia :'é’c‘JciaI
Alimentaria a grupos de riesgo;

Orientacion Alimentaria. Al conjunto de acciones que proporcionan informacién
basica, tendiente a desarrollar habilidades, actitudes y practicas relacionadas con
los alimentos y la alimentacion para favorecer la adopcién de una dieta correcta a
nivel individual, familiar o colectivo, tomando en cuenta las condiciones econémicas,
geograficas, culturales y sociales;

OMS. A la Organizacién Mundial de la Salud:

Personas Beneficiarias. A las nifias, nifios y adolescentes detectados con
malnutricion o en riesgo de padecerla que asistan a planteles publicos de educacion
basica que se ubiquen prioritariamente en localidades de alta y muy alta
marginacion del Estado de México, inscritos en el Programa de Desarrollo Social
“EDOMEX: Nutricién Escolar’;

Personal de Supervisién. A la persona asignada por el DIFEM encargada de
verificar la adecuada operacion del Programa de Desarrollo Social EDOMEX:
Nutricién Escolar;

Personal promotor. A la persona asignada por el SMDIF que verifica de manera
directa y frecuente en cada desayunador la adecuada operacidn del Programa de
Desarrollo Social EDOMEX: Nutricién Escolar;

Programa. Al Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricién Escolar:

Racién alimentaria. A la cantidad de un alimento que, ingerido junto a otros, cubra
los requerimientos nutricionales de los individuos:

Seguridad Alimentaria. Al acceso fisico, social y econémico a alimentos inocuos y
nutritivos para satisfacer las necesidades alimenticias:

SIVNE. Al Sistema de Vigilancia Nutricional en Escolares;
SNDIF. Al Sistema Nacional DIF;
UCC. A la Unidad de Control de Calidad:;

Vulnerabilidad. A las condiciones de riesgo, resultado de la acumulacién de
desventajas sociales;

7. Insumos:

e Formato Unico de Registro
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o Copia del acta de nacimiento del menor
e Copia de la idetificacion oficial del tutor

8. Resultados:

Contribuir a la seguridad alimentaria de la poblacion escolar de nuestro Municipio
cuya atencion integral y desarrollo social forman parte fundamental de la agenda
puiblica de este Sistema Municipal.

9. Politicas:

La promotora del programa del SMDIF de Polotitlan, México seré la responsable de
llevar a cabo la supervision necesaria para una correcta distribucion de las
dotaciones de desayuno caliente del programa Desayuno Escolar Comunitario,
para lo cual necesitara verificar que:

Que el DIFEM envie puntualmente las dotaciones de desayuno frio.

e Que las escuelas estén ubicadas preferentemente en comunidades
marginadas.

e Que las escuelas sean publicas, de nivel preescolar, y primaria del territorio
Municipal.

e Que las escuelas tengan designado el espacio, para el almacenamiento de los
productos.

e Que se conforme y capacite al comité de padres de familia que distribuya los
productos.

 Los planteles escolares que soliciten el programa, deberan realizar la peticion
por escrito al SMDIF;

e EISMDIF debera valorar su inclusion, de acuerdo al cumplimiento de las Reglas
de Operacién, asi como la disponibilidad de la matricula municipal;

e EI SMDIF llevara a cabo la antropometria de las nifias, nifios y adolescentes de
las escuelas solicitantes y se anotaran en el formato de registro de candidatos
que sera analizado por el DIFEM quien determinara qué nifas, nifios y
adolescentes estaran en el Padrén de Beneficiarios;

o Los desayunos se distribuiran Unicamente en dias habiles y se solicitara una
cuota de recuperacion;

e La promotora municipal del SMDIF brindara atencion de 9:00 a 16:00 hrs. en
dias habiles;

o Las supervisiones a los desayunadores escolares se haran unicamente por
parte del DIFEM Y SMDIF en dias hébiles y horario escolar.
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Asigna o Reasigna el programa a las escuelas,

nstituciones eduéativas
Promotor
DIFEM
Promotor
Tesoreria

Promotor
Promotor

Promo;py
| DIFEM

Promotor

frio y raciones vespertinas.

| escuelas.

Solicita a las instituciones educativas permiso para el
levantamiento de peso y talla

Colaboran en el Ievaﬁtémiento de pesoy ta'llé

Qa_ptura e] metadato

Valida el padrén de beneficiarios

Conforma y capacita al comité.

Paga las dotaciones de de-seiyiiﬁo frio y raciones vesperti ha-s.'

Recibe en la bodega del SMDIF las dotaciones de desayuno

Distribuye los dles_awng;’s ,,yi racfones 've-'sp'e-rti_ha_s en las

| Realiza supervisiones y cobros a las escuelas beneficiadas.

| Supervisa las actividades del programa.

Entrega de POA
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12. Medicidén:

Namero de desayunos o raciones

' entregadas _ X 100 = % de desayunos frios y
Numero de desayunos o raciones raciones vespertinadas
programados por distribuir - otorgados
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13.Formatos e instructivos:

IR
RAAME /01
2. SMDIF/ PRAAME /02 Registro Unico de Beneficiados
3. SMDIF/ PRAAME /03 Recibos
4, SMDIF/ PRAAME /04 | Formato de reporte mensual
5. SMDIF/ PRAAME /05 Hojas de salida
6. SMDIF/ PRAAME /06 | Recibo de suministros entregados
7. SMDIF/ PRAAME /07 | Minuta de reunién y/o capacitacién
8. SMDIF/ PRAAME /08 | Listado de escuelas beneficiadas
9. SMDIF/ PRAAME /09 Formato POA
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c. FAMILIAS FUERTES CON APOYOS HORTA-DIF

1. Procedimiento:

Establecimiento de huertos familiares, comunitarios y proyectos productivos
sustentables.

2. Objetivo:

Incrementar la practica de actividades tendientes a la produccién de alimentos para
autoconsumo y la comercializacion de excedentes a través de la entrega de insumos
para el establecimiento de huertos familiares, comunitarios y proyectos productivos
sustentables, que contribuyan al mejoramiento de la economia y nutriciéon de las
familias en comunidades rurales y urbanas de alta y muy alta marginacién en el
territorio municipal.

3. Alcance:

Este procedimiento aplica a los servidores publicos de presidencia, direccion,
tesoreria y promotor del programa del SMDIF; asi como instituciones educativas y
publico en general.

4. Referencias:

Para su disefio, el presente procedimiento se fundamentd en la Ley de Asistencia
Social del Estado de México, Articulo 1, 5 fraccion I, IV, V y XI, articulo 10
fraccion V , Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social de caracter Municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo
Integral de la Familia”, articulo 3 fraccién |y Il, asi como los lineamientos que
establece el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México
en sus articulos del 1 al 8 y que debera observar el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Polotitlan, Estado de México, para aplicar
correctamente el manejo del programa Horta DIF.

5. Responsabilidades:

5.1 Es responsabilidad de la Direccién de Alimentacién y Nutricion Familiar del DIF
Estatal, facilitar los suministros a los SMDIF asi como llevar a cabo las supervisiones
necesarias para verificar el cumplimiento de las reglas de operacion.

5.2 Es responsabilidad de Presidencia y Direccion del SMDIF revisar y aprobar este

procedimiento para su implementacién. -
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5.3 Es responsabilidad de la Tesoreria, autorizar gastos como viaticos, papbéieria,
combustible, mantenimiento correctivo y preventivo del equipo y herramientas
necesarias para el funcionamiento del programa.

5.4 Es responsabilidad del promotor municipal del programa respetar, dar
cumplimiento, asi como la elaboracién, aplicacion y actualizacién de este
procedimiento cada afio, a partir de la fecha de inicio.

6. Definiciones:

Agroquimicos: A los productos obtenidos por sintesis quimica que se emplea en
la agricultura (insecticidas, fungicidas, fertilizantes).

Agropecuarios: Tipo de actividad econdémica que se basa en la produccion
principalmente de alimentos a partir del cultivo y de la ganaderia.

Capacitacion: Al proceso de ensefianza-aprendizaje mediante el cual se desarrolla
las habilidades y destrezas de las familias en el cultivo de hortalizas, nopal verdura,
hongo seta, arboles frutales, manejo de especies menores e instalacion de cisternas
para mejorar su calidad de vida.

Centro de Ensefanza: Al espacio fisico donde el personal de supervisién del
Programa Apoyos Productivos Comunitarios EDOMEX y el personal promotor del
Sistema Municipal DIF capacitan de manera teérico-practico sobre la produccion de
hortalizas, especies menores, instalacion y construccion del sanitario ecolégico al
grupo de personas beneficiarias del microproyecto.

COCICOVI: Al Comité Ciudadano de Control y Vigilancia.

DIFEM: Al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.
Especies Menores: A las aves de postura, conejos.

DANF: Direccién de Alimentacién y Nutricion Familiar.

Familias Beneficiarias: A las personas que reciben materiales e insumos para el
establecimiento de huertos familiares, especies menores, bafios ecoldgicos,
cisternas, lamina y cemento.

Grupo Blanco: Familias que son beneficiarias con los apoyos que se otorgan de
manera colectiva.

Herramienta: A los instrumentos propios para labores agricolas como: pala,
azadon, carretilla, rastrillos, entre otros.

Huerto Comunitario: Al espacio de terreno que el grupo de personas beneficiarias
del Programa Apoyos Productivos Comunitarios EDOMEX, designan para recibir
capacitacién practica sobre el cultivo de hortalizas.
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Huerto Familiar: Al espacio de terreno que el beneficiario designa péra la
produccién del cultivo de hortalizas, para satisfacer parte de sus necesidades
alimenticias de la familia.

Hortalizas: Las hortalizas son un conjunto de plantas cultivadas generalmente en
huertas o regadios, que se consumen como alimento, ya sea de forma cruda o
preparadas culinariamente, y que incluye las verduras y las legumbres.

INE: A la credencial de identificacion del Instituto Nacional Electoral.

Instancia Ejecutora: El Departamento de HORTADIF es el responsable de ejecutar
el Programa.

Instancia Normativa: El DIFEM, a través del Comité de Admisién, Seguimiento y
Evaluacion de Programas de Desarrollo Social del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de México.

Microproyecto: Al espacio territorial de una localidad de muy alto grado de
marginacién constituido en promedio por un grupo de 25 familias que habiten en
una misma area geografica, en la cual se integraran acciones productivas horticolas,
de especies menores, espacios de alimentacioén, encuentro y desarrollo, asi como
mejoramiento a la vivienda.

Padrén de Personas Beneficiarias: A los listados de personas que reciben algtn
apoyo del Programa.

Paquete de Semilla: Son paquetes de semillas que se utilizan en el huerto familiar
para la produccion de hortalizas.

Personal de Supervisién: Al personal asignada por el DIFEM encargada de
capacitar y supervisar las actividades del Programa Apoyos Productivos
Comunitarios EDOMEX en los Sistemas Municipales DIF.

Personas Beneficiarias: A las familias que reciben algtin apoyo del Programa
Apoyos Productivos Comunitarios EDOMEX.

Programa: Programa de Desarrollo Social Apoyos Productivos Comunitarios
EDOMEX.

Sistemas Municipales DIF: A los Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la Familia en el territorio del Estado de México.

Pobreza extrema: es el estado mas bajo de pobreza, cuando las personas no
pueden satisfacer varias de sus necesidades basicas para vivir, como la
disponibilidad de alimento, agua potable, techo, sanidad, educacion o acceso a la
informacioén.

7. Insumos:
23
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Credencial para votar con fotografia
Comprobante de domicilio
Diagnéstico de factibilidad

8. Resultados:

e Paquetes de semillas
e Capacitacién sobre hortalizas
e Capacitacion sobre de granjas

9. Politicas:

El promotor del programa de Horta DIF sera la responsable de llevar a cabo la
supervision necesaria para un correcto manejo de los insumos del programa, para
lo cual necesitara verificar que;

¢ Que exista un grupo de personas interesadas en los proyectos

e Que el grupo de personas cuenten con un lugar factible para instalar los
proyectos productivos.

e Promover las tecnologias de cultivo y consumo de alimentos hortofruticolas.
Dotar de insumos a los beneficiados para la instalacion de proyectos
productivos.

e El promotor municipal de Horta DIF del SMDIF brindara atencién de 9:00 a 16:00
hrs. en dias habiles;

10.Desarrollo:

NP S UNIDADE e s
= | CADMINISTRATIVA/ 1= = o e e
£ Promotor Horta DIF Promueve los centros de ensefianza y huertos familiares
2 | DIFEM Proporciona insumos a los SMDIF a bajo costo para la
venta
3 | Institucién educativa o | Solicita un centro de ensefianza
: usuario
: '.4 Promotor Horta DIF Propone Instituciones y/o localidades a beneficiar
5 Directivos del SMDIF | Autoriza la creacion de Centros de ensefianza y/o
' huertos familiares
6 | Promotor Horta DIF Realiza la capacitacion correspondiente para preparar el
terreno
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Institucién educativa o | Adquiere los insumos necesarios (semillas, fertilizante)

| Directivos del SMDIF | Realiza visitas de supervisién y fortalecimiento

| Institucién educativa o | Invitan a los integrantes del centro de ensefianza a
establecer huertos familiares

| Promotor Horta DIF Entrega de reporte de actividades (POA)
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12. Medicion:

Numero de centros de ensefianza

establecidos X 100
Numero de centros de ensefianza

programados

13.Formatos e instructivos:

= % de Centros de
Ensefianza establecidos

éu, <;g e _N b Q
SMDIF/ HORTADIF /01
2. SMDIF/ HORTADIF /02 | Registro Unico de Beneficiados
3. SMDIF/ HORTADIF /03 Formato de reporte mensual
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d. FAMILIAS FUERTES CON DESAYUNOS ESCOLARES (DEC)

1. Procedimiento:
Gestién y supervision de desayunos escolares comunitarios.
2. Objetivo:

Mejorar el estado nutricional de los menores de comunidades con alto grado de
marginacién y vulnerabilidad mediante la supervision y gestion de desayunadores
escolares en preescolar y primaria.

3. Alcance:

Aplica a los servidores publicos responsables del buen funcionamiento de los
desayunadores escolares; Presidenta, Directora, Tesorera y promotora del
programa del Sistema Municipal DIF, Direccion de Alimentacion y Nutricion Familiar
del DIFEM, Directores, comités de padres de familia que atienden el desayunador y
Comité Ciudadano de Control y Vigilancia de las instituciones educativas,
encargados de facilitar los medios para supervisar, verificar que se cumplan las
reglas de operacion, recibir la despensa y preparar los desayunos calientes
respectivamente.

Poblacién escolar inscrita en planteles publicos de educacién basica en localidades
rurales y urbanas del sistema educativo del municipio de Polotitlan, Estado de
México: actualmente se cuenta con 5 desayunadores comunitarios en las
comunidades de Encinillas, Polotitlan de la llustracién, Celayita, San Antonio
Escobedo Norte..

4. Referencias:

Para su disefio, el presente procedimiento se fundamento en la Ley de Asistencia
Social del Estado de México, Articulo 1, 5 fraccién Ill, IV, V, VIl y XI, 7 fraccion |
inciso a), articulo 10 fraccion V, Ley que crea los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social de caracter Municipal denominados
“Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”, articulo 3 fraccion
Il, asi como las reglas de operacion del programa de desarrollo social, Edo. México:
Nutricion Escolar publicadas en la Gaceta del Estado de México de fecha de 31 de
Enero de 2019.
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5. Responsabilidades:

5.1 La institucién educativa solicita al DIFEM a través del SMDIF la instalacion de
un desayunador escolar comunitario por lo cual se realiza un estudio de factibilidad,
asi como la participacién de padres de familia. Una vez aprobada la solicitud se
forma un comité comunitario integrado por padres de familia en coordinacién con el
personal docente, el SMDIF y DIFEM.

Es responsabilidad de la Direccion de Alimentacién y Nutricién Familiar del DIF
Estatal, llevar a cabo las supervisiones necesarias para verificar el cumplimiento de
las reglas de operacion; asi como revisar y validar el padron de beneficiarios.

5.2 Es responsabilidad de Presidencia y Direccién del SMDIF revisar y aprobar este
procedimiento para su implementacién.

5.3 Es responsabilidad de la Tesoreria, autorizar gastos como viaticos, papeleria,
combustible, mantenimiento correctivo y preventivo de los equipos de cémputo
necesarios para el funcionamiento del programa.

5.4 Es responsabilidad de la Promotora del Programa del SMDIF de Polotitlan,
Estado de México respetar y dar cumplimiento, asi como la elaboracion, aplicacién
y actualizacién de este procedimiento cada.

5.5 Es responsabilidad del promotor realizar supervisiones periddicas, capacitar a
los comités, llenar el informe, actas e inventarios, realizer levantamiento de peso y
talla, metadato, respetar y dar cumplimiento a este procedimiento.

5.6 Es responsabilidad de la escuela tener las instalaciones, asi como el equipo
necesario para el funcionamiento del desayunador, otorgar todas las facilidades
para el ingreso a la escuela para realizar las supervisiones y facilitar toda la
documentacion necesaria para la conformacién del padrén.

9.7 Es responsabilidad del comité de padres de familia del desayunador respetar
los lineamientos del programa, preparar y distribuir las dotaciones diarias de
alimento, asi como todas las actividades necesarias para el funcionamiento
adecuado del desayunador (recibir los insumos alimentarios, checar la cantidad,
calidad y caducidad de cada uno de los productos, elaborar un inventario de
insumos, equipo y utensilios del desayunador, al inicio y termino de periodos
vacacionales, recabar y administrar cuotas de recuperacion, llevar el control de los
nifios beneficiados).

5.8 Es responsabilidad del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia, supervisar
que los recursos materiales y econémicos del desayunador se apliquen
correctamente. '

3.9 Es responsabilidad de los padres de familia pagar la cuota de recuperacion.

6. Definiciones:

Acta Constitutiva del Comité. Al documento que sera utilizado para formalizar las
funciones;

Asamblea. A la reunién que se realiza con todos los padres de familia de las nifias,
nifios y adolescentes beneficiados:
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Carencia por acceso a la alimentacion. Al indicador de acceso a la alimentacion
que se construye a partir de la Escala Mexicana de Seguridad Alimentaria (EMSA)
y toma en consideracion que todos los individuos tienen derecho de disfrutar del
acceso, fisico y econémico, a una alimentacion adecuada y los medios para
obtenerla. No padecer hambre es el minimo nivel que debe estar garantizado dentro
del derecho a la alimentacion;

CIEPS. Al Consejo de Investigacion y Evaluacion de la Politica Social de la
Secretaria de Desarrollo Social del Estado de México;

COCICOVI. Al Comité Ciudadano de Control y Vigilancia;

Comité Comunitario. Al grupo de personas conformado por las madres y los
padres de familia de las nifias, nifios y adolescentes beneficiarios del Programa de
Desarrollo Social EDOMEX: Nutricién Escolar, a fin de coordinar el buen
funcionamiento del programa;

Criterios de Calidad Nutricia. A las bases establecidas en la EIASA para la
determinacién y conformacién de los apoyos alimentarios que seran distribuidos
entre |la poblacién beneficiaria;

DAyNF. A la Direccion de Alimentacién y Nutriciéon Familiar;
DIFEM. Al Sistema para el Desarrollo Integral de Ia Familia del Estado de México;

Educacién Basica. Al nivel educativo que comprende la educacion preescolar,
primaria y secundaria;

EIASA. A la Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria;
FUR. Al Formato Unico de Registro de Beneficiarios;

Instancia Ejecutora. El Departamento de Desayunos Escolares y Raciones
Vespertinas y el Departamento de Desayuno Escolar Comunitario son los
responsables de ejecutar el Programa;

Instancia Normativa. El Comité de Admision, Seguimiento y Evaluacion de
Programas de Desarrollo Social del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Estado de México, es la instancia responsable de normar el Programa de
Desarrollo Social “EDOMEX: Nutricién Escolar”;

Malnutricién. Al consumo insuficiente o excesivo de alimentos, aunado a una dieta
inadecuada que no contiene todos los nutrimentos necesarios para contar con un
correcto estado de nutricion,;

NOM-014-SSA3-2013. A la Norma Oficial Mexicana para la Asistencia Social
Alimentaria a grupos de riesgo;
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Orientacién Alimentaria. Al conjunto de acciones que proporcionan informacién
basica, tendiente a desarrollar habilidades, actitudes y practicas relacionadas con
los alimentos y la alimentacién para favorecer la adopcion de una dieta correcta a
nivel individual, familiar o colectivo, tomando en cuenta las condiciones econdmicas,
geograficas, culturales y sociales;

OMS. A la Organizacion Mundial de la Salud;

Personas Beneficiarias. A las nifias, nifios y adolescentes detectados con
malnutricién o en riesgo de padecerla que asistan a planteles publicos de educacién
basica que se ubiquen prioritariamente en localidades de alta y muy alta
marginacion del Estado de México, inscritos en el Programa de Desarrollo Social
‘EDOMEX: Nutricién Escolar”;

Personal de Supervisién. A la persona asignada por el DIFEM encargada de
verificar la adecuada operaciéon del Programa de Desarrollo Social EDOMEX:
Nutricién Escolar;

Personal promotor. A la persona asignada por el SMDIF que verifica de manera
directa y frecuente en cada desayunador la adecuada operacién del Programa de
Desarrollo Social EDOMEX: Nutricion Escolar;

Programa. Al Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricién Escolar;

Racién alimentaria. A la cantidad de un alimento que, ingerido junto a otros, cubra
los requerimientos nutricionales de los individuos;

Seguridad Alimentaria. Al acceso fisico, social y econémico a alimentos inocuos y
nutritivos para satisfacer las necesidades alimenticias;

SIVNE. Al Sistema de Vigilancia Nutricional en Escolares;
SNDIF. Al Sistema Nacional DIF;
UCC. A la Unidad de Control de Calidad;

Vulnerabilidad. A las condiciones de riesgo, resultado de la acumulacién de
desventajas sociales;

FUR; Al Formato Unico de Registro de Beneficiarios;

7. Insumos:

¢ Acta de nacimiento

¢ Credencial para votar con fotografia
e Clave Unica de Registro (CURP)

e Comprobante de domicilio
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FUR: Formato Unico de Registro de Beneficiarios.

Solicitud para apertura de desayunador

Acta constitutiva de comité

Acta de inicio de actividades Familias Fuertes con Desayunos Comunitarios
Acta de cierre de actividades Familias Fuertes con desayunos comunitarios
Acta Informativa

POA: Programa Operativo annual :

Cedula para determinar la aceptaciéon de los inmuebles para la instalacion de
desayunador

Reporte Mensual DEC

Concentrado Mensual

Directorio y registro de comité por desayunador escolar comunitario
Inventario de equipo y despensa.

8. Resultados:

Desayuno escolar comunitario otorgado para mejorar el estado nutricional de los
infantes de preescolar y primaria.

w0

. Politicas:

o Los planteles escolares que soliciten el programa, deberan realizar la peticion por
escrito al SMDIF;

e EI SMDIF debera valorar su inclusién, de acuerdo al cumplimiento de las Reglas
de Operacion, asi como la disponibilidad de la matricula municipal;

e EI SMDIF llevara a cabo la antropometria de las nifias, nifios y adolescentes de
las escuelas solicitantes y se anotaran en el formato de registro de candidatos
que serd analizado por el DIFEM quien determinara qué nifias, nifios y
adolescentes estaran en el Padron de Beneficiarios;

o La promotora municipal del DIF de Polotitlan serd la responsable de llevar a cabo
la supervisién necesaria para una correcta distribucién de las dotaciones de
desayuno caliente del programa Desayuno Escolar Comunitario, para lo cual
necesitara verificar:

v Que el DIFEM envie puntualmente las dotaciones de despensa,

* v Que las escuelas estén ubicadas preferentemente en comunidades
marginadas;

v Que las escuelas sean publicas, de nivel preescolar, escolar y secundaria
del territorio Municipal;

v Que las escuelas tengan designado el espacio, asi como el equipamiento
para el desayunador; '

v Que se conforme y capacite al comité de padres de familia que trabajara
el desayunador,

v Que se realicen las supervisiones para la correcta operacion de los

lineamientos;

v Que se entregue los informes requeridos al DIF Estatal;
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3

e El Desayunador otorgara los desayunos calientes Unicamente en dias habiles y
se solicitara una cuota de recuperaciéon de $3.00 a $10.00 pesos de acuerdo al
grado de marginacion;

e La promotora municipal de desayunadores escolares comunitarios del SMDIF
brindara atencién de 9:00 a 16:00 hrs. en dias habiles;

e Las supervisiones a los desayunadores escolares se haran Unicamente por parte
del DIFEM Y SMDIF en dias habiles y horario escolar.

10.Desarrollo:

NP. |  UNIDAD ACTIVIDAD
 ADMINISTRATIVA/ SEE e
= ==rPUESTO = A
1 | Institucién educativa Solicita la apertura del desayunador Escolar Comunitario
2 DIFEM Verifica la factibilidad del espacio para la autorizacién
3 DIFEM Autoriza la apertura del desayunador
4 Promotor Municipal DEC | Conformacién y capacitacién del comité.
5 DIFEM Envia los insumos no perecederos para hacer la preparacion
' de los alimentos del desayunador.

6 Comité Recibe los insumos, checa la cantidad y caducidad de los
mismos. Elaborar el inventario de los productos, utensilios,
mobiliario y equipo.

7 Comité Elabora los roles de trabajo para la preparacion del desayuno.

8 | Comité Inicio de actividades del desayunador

9 | Promotor Municipal DEC | Toma de antropometrias y metadato

10 DIFEM Validaciéon del Metadato

11 | Supervisor DIFEM Supervisa que cumpla los lineamientos del programa

12 Promotor Municipal DEC | Supervisa los datos del libro florete para elaborar y enviar el
informe mensual en tiempo y forma

13 Comité Cierre de actividades del desayunador por fin de curso

14 Promotor Municipal DEC | Entrega de reporte final (inventario de bienes muebles y
despensa)
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?Q 12. Medicion:

(Supervisiones fisicas de la entrega de los desayunos escolares comunitarios
realizadas / supervisiones fisicas de la entrega de los desayunos escolares
comunitarios programadas) *100 = porcentaje de supervisiones fisicas de la entrega
de los desayunos escolares. !
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| SMDIF/ DEC /01 Acta constitutiva —

2. SMDIF/ DEC /02 Acta de inicio

3. SMDIF/ DEC /03 Directorio de Escuelas
4, SMDIF/ DEC /04 Registro Unico de Beneficiados
5. SMDIF/ DEC /05 Directorio de comités
6. SMDIF/ DEC /06 Lista de beneficiados validada
7. SMDIF/ DEC /07 Lista de productos recibidos
8. SMDIF/ DEC /08 Inventarios
9. SMDIF/ DEC /09 Reporte mensual y POA

10. SMDIF/ DEC /10 Acta informativa

11. SMDIF/ DEC /11 Minuta de capacitacién
12. SMDIF/ DEC /12 Concentrado mensual

13. SMDIF/ DEC /13 Acta de cierre
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e. UNIDAD BASICA DE REHABILITACION E INTEGRACION SOCIAL

(UBRIS)

1. Procedimiento:
Atencion médica y aplicacién de terapias fisicas, ocupacionales y de lenguaje.
2. Objetivo:

Mejorar la atencién médica y paramédica especializada, a la poblacion con
discapacidad fisica, mental y sensorial, permanente o temporal que carezca de
seguridad social.

3. Alcance:

Aplica a los servidores publicos responsables del DIFEM, Direccion del SMDIF,
Servidores publicos de la Unidad Béasica de Rehabilitacion e Integracion Social y a
la poblacién con algun tipo de discapacidad temporal o permanente.

4. Referencias:

e Para su disefio, el presente procedimiento se fundamento en:

e Ley de Asistencia Social del Estado de México,

e Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social
de caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo
Integral de la Familia”, ,

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

e Ley General para la Inclusién de las personas con discapacidad, Articulo 2°,
fraccion |11, fraccion IX, fraccién XXII, Articulo 4°, Articulo 5°, Articulo 7°, Diario
Oficial de la federacion 30 de mayo del 2011

5. Responsabilidades:

5.1 Dirigir, organizar, vigilar las acciones y actividades de la unidad;

5.2 Es responsabilidad del Médico rehabilitador proporcionar consulta de
diagnostico y dar tratamiento;

5.3 Es responsabilidad de las terapeutas seguir indicaciones del médico y aplicar
tratamiento;

5.4 Es responsabilidad de la encargada del Médulo PREVIDIF: Orientar, informar,
detectar a los usuarios para prevenirlos de alguna discapacidad;
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5.5 Es responsabilidad de Presidencia y Direccion del SMDIF revisary aprobar este
procedimiento para su implementacién;

5.6 Es responsabilidad de la Tesoreria, autorizar gastos como viaticos, papeleria,
combustible, mantenimiento correctivo y preventivo de los equipos y herramietas
necesarias para el funcionamiento del programa;

5.7 Es responsabilidad de intendencia: Mantener limpia y ordenada toda la unidad.
5.8 Es responsabilidad de la Direccién de Rehabilitacién y Asistencia Social:
Emitir la normatividad a seguir por los Centros de Rehabilitacion para la
instrumentacion y operacion de los diferentes programas sustantivos del Programa
de Atencién a Personas con Discapacidad;

5.9 Es responsabilidad de la Subdireccién de Rehabilitacién: Instruir al
Departamento de Unidades Operativas en los Estados para el seguimiento
correspondiente a dicha normatividad. Supervisa la elaboracién de los manuales de
procedimientos y de operacion:

9.10 Es responsabilidad del Departamento de Unidades Operativas en los
Estados: Elaborar los programas sustantivos del Programa de Atencién a Personas
con Discapacidad que se operaran en los Centros, Unidades Basicas y Unidades
Moviles de Rehabilitacion, realiza los manuales de procedimientos y de operacion
de dichos programas e instruye a las Unidades de Rehabilitacion para la operacion
de los mismos con base en la normatividad planteada. Realiza el seguimiento
correspondiente a cada uno de los programas;

9.11  Esresponsabilidad de los Centros de Rehabilitacién: Operar los programas
sustantivos del Programa de Atencion a Personas con Discapacidad, elaboran los
reportes mensuales o trimestrales y los envian a la Subdireccién de Rehabilitacion,
con copia al Departamento de Unidades Operativas en los Estados. Capacita en
sus instalaciones al personal auxiliar y técnico que estara a cargo de las Unidades
Basicas. Brinda asesoria y apoyo técnico en materia de rehabilitacion al Municipio
y apoyo medico y paramédico a las Unidades Basicas;

5.12 Es responsabilidad del DIF Estatal: Supervisar las Unidades Basicas de
Rehabilitacion, promoviendo ante los sistemas DIF Municipales que, estos tltimos
sean los que operen las mismas;

5.13 Es responsabilidad del DIF Municipal: la contratacién del personal
capacitado para laborar en las Unidades. A través del DIF Estatal informa a DIF
Nacional mensualmente sobre la poblacién atendida y actividades desarrolladas por
las Unidades Basicas en los formatos establecidos por DIF Nacional:

5.14 Es responsabilidad de las Unidades Basicas de Rehabilitacién: Operar el
Programa de “Rehabilitacién con participacién de la comunidad”, realizan
valoraciones, detecciones, tratamiento y canalizaciones de usuarios a otros niveles
de atencién en materia de rehabilitacion.

6. Definiciones:
Unidad Béasica de Rehabilitacion: Establecimiento que proporciona servicios de
primer nivel de atencion en rehabilitacion, con el propésito de promover las acciones

de salud, prevenir la discapacidad y proporcionar tratamiento simplificado de
alteraciones incapacitantes.
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Usuario: Toda aquella persona que requiera y obtenga la prestacion de servicios
de atencion médica.

Discapacidad: Es aquella condicion que tienen ciertas personas que presentan
alguna deficiencia fisica, mental, intelectual o sensorial que afectan su forma de
vivir.

Atencién médica: Conjunto de servicios que se proporcionan al usuario, con el fin
de promover, proteger y restaurar su salud.

Expediente clinico: Conjunto de documentos, escritos, graficos, logicos o de
cualquier indole, en los cuales el personal de salud, deberd hacer registros,
anotaciones y certificaciones. Es de caracter legal, confidencial y propiedad de la
institucién que lo expide.

Rehabilitacién: Proceso de atencion, dirigida a atender las secuelas de una
enfermedad o trauma que causan disfuncion o discapacidad con el objeto de restituir
a la persona a su vida laboral, social e integral.

DIFEM: Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México — institucion
encaminada a lograr el bienestar de las familias.

PREVIDIF: Médulos de prevencion y deteccion de factores de riesgo que producen
discapacidad.

Alta: Es la decisién que se toma después de una valoracién a un usuario para el
término de su atencién en la Unidad de Rehabilitacion.

Carnet de citas: Documento en donde se sefala la asignacién de dia, hora y lugar
para recibir un servicio. '

Consulta de primera vez: Consulta médica proporcionada por primera vez al
usuario por parte de personal médico especializado, en donde se elabora historia
clinica, se dictamina el diagnéstico y se propone tratamiento especifico a seguir.

Desercién: Cuando no se tenga noticia del usuario en un lapso minimo de 6 meses
posteriores a la Ultima cita programada a la que no acudio.

Diagnéstico: Define un proceso patol6gico diferenciandolo de ofros.

Grados de discapacidad: Es el nivel de restriccién en el desempefio propio de la
persona en relacion con su edad y sexo, y se clasifica en: leve, moderada y severa:

1) Leve, cuando la reduccion de la capacidad del individuo para desempefiar sus
actividades cotidianas es minima y no interfiere en su productividad;

2) Moderada, cuando la reduccién de la capacidad del individuo limita parcialmente
sus actividades cotidianas y su productividad;
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3) Severa, cuando la reduccién de la capacidad del individuo es tal que lo hace
completamente dependiente y poco productivo.

Interconsulta: Procedimiento que permite la participacién de otro profesional de la
salud a fin de proporcionar atencién integral al paciente, a solicitud del médico
tratante.

Niveles de atencion en la prestacion de los servicios de rehabilitacion: son
tres;

1) Primer nivel de atencién en rehabilitacion: es aquel cuyo objetivo general es
proveer atencion, incluyendo la prevencion y la deteccion precoz de la discapacidad
mediante recursos de personal existente no especializado, utilizando tecnologia
apropiada y para alcanzar el 100% de cobertura;

2) Segundo Nivel: es aquel cuyo objetivo general es proveer atencion mediante
recursos de personal especializado, actuando con criterios y base epidemiolégica y
utilizando tecnologia apropiada para el nivel;

3) Tercer nivel: es aquél cuyo objetivo general es proveer atencion mediante
recursos humanos materiales estructurados con diverso grado de complejidad
dentro de instituciones, para atender la demanda de los distintos niveles con
necesidad de tecnologia desarrollada.

Prevaloracién: Es la revisiébn médica exploratoria inicial que realiza el médico al
usuario, a través del cual se determina su ingreso o no a la Unidad de Rehabilitacion
para su atencion integral.

Programa de casa: Conjunto de acciones de tratamiento que se entregan al usuario
o familiar en forma escrita para que sean realizadas en su domicilio.

Pronéstico: Juicio que elabora el médico tratante respecto a los cambios que
pueden sobrevenir durante el curso de una enfermedad, sobre su duracion y
terminacion por los sintomas que han precedido o acompafian a un padecimiento.

Referencia-contrarreferencia: Procedimiento médico administrativo entre
unidades operativas de los tres niveles de atencion para facilitar el envio-recepcion-
regreso de pacientes, con el propésito de brindar atenciéon médica oportuna, integral
y de calidad.

Resumen clinico: Documento elaborado por un médico, en el cual se registraran
los aspectos relevantes de la atencion meédica de un paciente, contenidos en el
expediente clinico. Debera tener como minimo: padecimiento actual, diagnésticos,
tratamientos, evolucién, pronéstico, estudios de laboratorio y gabinete.

Tarjeton de terapias: Documento utilizado por el terapista en donde se anota el
tratamiento prescrito al usuario por el médico tratante, asi como el numero y
frecuencia de sesiones de terapia otorgado.
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Tratamiento: Conjunto de alternativas terapéuticas que se prescribeny se emplean
para atender enfermedades. / Conjunto de medios de toda clase, higiénicos,
farmacoldgicos y quirlirgicos, que se ponen en practica para la curacion o alivio de
las enfermedades.

Pointivian

Tipo de discapacidad: Los tipos de discapacidad son los siguientes: motora,
intelectual, visual, auditiva y de lenguaje, y multiple.

Vigencia Del Expediente: Tiempo limite en que se encuentra en vigor y
observancia un expediente clinico en el archivo clinico; los expedientes clinicos son
propiedad de la institucion y del prestador de servicios médicos, sin embargo, y en
razoén de tratarse de instrumentos expedidos en beneficio de los pacientes, deberan
consérvalos por un periodo minimo de 5 afos, contados a partir de la fecha del
tltimo acto médico.

7. Insumos:

Articulos de papeleria

Productos farmacéuticos
Productos electronicos

Articulos de limpieza
Documentacién requerida (receta)
Documentos oficiales (unidad)

8. Resultados:
Al termino del procedimiento el usuario obtiene:

e Alta del médico

e Atencién de calidad

e Incorporacién a sus actividades de manera regular de acuerdo a la discapacidad
gue presente

9. Politicas:

Para otorgar la asistencia médica y aplicacién de terapias la Unidad Basica de
Rehabilitacion e Integracién Social debera:

e Orientar a los usuarios
Proporcionar cita para consulta
Extender recibo por cuota de recuperacién o en su caso documento de
condonacion del servicio expedido por la presidencia del SMDIF de Polotitlan,
México

e Canalizarlos a las diferentes areas para su tratamiento y rehabilitacion (médico
rehabilitador)
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Que el usuario asista a las terapias con regularidad

Que el médico rehabilitador de un diagnéstico

Que las terapeutas apliquen el tratamiento indicado

Que el médico rehabilitador diagnostique y del tratamiento

La UBRIS del SMDIF Polotltlan México brindara atencion de 9:00 a 16:00 hrs.
en dias habiles;

10.Desarrollo:

N"P. | uNmAD : . = < 3 3.- lx':‘. --}:,

ADSTRATIVA.I
. PUESTO
1.1 Usuario Acude a la Unidad Bésica de Rehabilitacién y solicita Ia
; atencion.
Usuario Pasa a caja y paga cuota (solo en el caso en que se
12 cobre cuota de recuperacion).
Administrativo o auxiliar Recibe pago y elabora recibo

2.1 | de terapia fisica
> Administrativo o auxiliar

2.2 | de terapia fisica Entrega recibo a usuario, otorga fecha y horario de cita
- | Médico Recibe al usuario y realiza
3.1
- Usuario
4.1 Acude al consultorio asignado

Contintia con consulta de primera vez

No ingresa, se refiere al usuario a trabajo social o a recepcién,
la cual se encargara de indicarle la institucién que le brinde la
atencion requerida y entregara los datos al usuario. -

| Médico
5.1 Recibe al usuario
Requisita la hoja frontal del expediente (posteriormente se
agregaran los diagnésticos).
Méedico Elabora historia clinica completa y realiza exploracion
52 fisica.
Medico Establece diagnéstico, pronéstico de rehabilitacion, asi
5.3 como tipo y grado de discapacidad, lo anota.
Médico Explica al usuario el diagndstico y plan de tratamiento.
5.4
£2 Medico Anota en el expediente el tratamiento prescrito
55 (incluyendo indicaciones de terapia, especificar numero
: de sesiones, cuantas veces por semana, etc.), asi
como, si requiere estudios de laboratorio o gabinete.
Médico Elabora receta médica en caso de que asi se requiera
5.6 y la entrega al usuario.
Médico Indica al usuario que al término de las sesiones de
5T terapia fisica, pida consulta subsecuente con él.
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Médico

Usuario

Auxiliar de terapia o
administrativo

Usuario

Terapista fisico,
ocupacional, de lenguaje
o auxiliar de terapia
Terapista fisico,
ocupacional, de lenguaje
o auxiliar de terapia
Terapista fisico,
ocupacional, de lenguaje
o auxiliar de terapia
Terapista fisico,
ocupacional, de lenguaje
o auxiliar de terapia
Terapista fisico,
ocupacional, de lenguaje

| o auxiliar de terapia

Terapista fisico,
ocupacional, de lenguaje
o auxiliar de terapia
Terapista fisico,
ocupacional, de lenguaje
o auxiliar de terapia
Terapista fisico,
ocupacional, de lenguaje
o auxiliar de terapia
Terapista fisico,
ocupacional, de lenguaje
o auxiliar de terapia
Terapista fisico,
ocupacional, de lenguaje
o auxiliar de terapia
Terapista fisico,
ocupacional, de lenguaje
o auxiliar de terapia

Terapista fisico,
ocupacional, de lenguaje

o auxiliar de terapia
Méedico

Meédico

Médico

Lo remite al area de terapias para que se le asigne
horario.

Continta con tratamiento

Acude a la Unidad Basica y paga el monto de la sesion
de terapia.

Elabora recibo y lo entrega al usuario.

Acude al area de terapias de la Unidad Basica.

Recibe al usuario.

Recoge el expediente de archivo o del consultorio
medico.

Decide si ingresa a tratamiento o no, esto dependera de
la afluencia de usuarios y de los horarios disponibles.

St
Asigna horario de atencion.

Explica al usuario o al familiar la técnica empleada

De acuerdo a las indicaciones médicas, otorga el
tratamiento.

Elabora programa de casa.
Entrega programa de casa al usuario o al familiar.

Elabora nota de terapia en el expediente clinico (al
ingreso y al egreso del usuario del area de terapias).

Anota indicaciones médicas en el tarjetén de terapias.

Al concluir el nimero de sesiones remite al usuario al
area meédica para otorgarle cita para consulta
subsecuente y se la anoten en el carnet.

Contintia con consulta subsecuente.

No

Proporciona cita para que acuda otro dia y anota la
fecha en el carnet.

Mediante la valoracién determina que el usuario
requiere de otro tipo de atencion y tratamiento
(especialidad de 2° 6 3%).

Requisita formato de referencia de acuerdo a la
impresion diagnéstica que obtenga del caso (realiza
resumen de la historia clinica y el motivo de la
referencia).

Anota los datos de la referencia en el expediente, para
que se dé seguimiento al caso.
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e
= Médico
104
| Medico
10.5
- | Usuario
111
o Auxiliar de terapia fisica
12.1 | o trabajadora social o
recepcionista
: | Auxiliar de terapia fisica
12.2 | o trabajadora social o
recepcionista
Auxiliar de terapia fisica
12.3 | o trabajadora social o
: recepcionista
- | Auxiliar de terapia fisica o
12.4 |trabajadora social o
| recepcionista
S Usuario
13.1
Usuario
13.2
Administrativo o auxiliar
14.1 | de terapia
| Administrativo o auxiliar
14.2 | de terapia
: Usuario
15.1
Médico
16.1 |
| Médico
16.2
Medico
16.3
Médico
16.4
Médico
16.5
| Médico
16.6
Méedico
16.7
Usuario
17.1

Entrega formato de referencia al usuario explicando a
donde debera acudir.

Lo remite a |la recepcion (y en caso de contar con trabajo
social, esta area serd la responsable de realizar el
tramite de referencia del usuario).

Recibe indicaciones para la institucion de referencia, y
entrega formato en la recepcién.

Recibe formato y lo anota en la libreta de referencia y
contrarreferencia, que deberd contener:

e Fecha, nombre del usuario, sexo, edad,
diagnédstico, lugar de referencia, motivo de la
referencia, nombre de quién lo refirid

Explica al usuario lugar y hora en que acudira al lugar

de referencia.

Explica que posterior a la consulta, llevara a la Unidad
Basica de Rehabilitacion la hoja de contrarreferencia
debidamente requerida por el médico que lo atendid,
para anexar a su expediente. o
Entrega hoja de referencia y datos de la institucion al
usuario.

Recibe hoja y acude a la institucién a donde se refirié.

Continda con consulta subsecuente.

Acude a la cita subsecuente y paga el servicio en caja
(solo en caso de que se cobre cuota de recuperacion en
la unidad).

Recibe carnet, verifica cita.

Elabora y entrega recibo al usuario.

Toma recibo correspondiente y acude al consultorio
asignado

Recibe al usuario, solicita recibo y otorga consulta.

Valora el estado actual del usuario y la evolucion del
mismo.

Redacta nota médica en el expediente.

Decide si presenta mejoria o no.

Si (con mejoria)

Da de alta al usuario.

Continlia con el alta del usuario.

No (sin mejoria)

Prescribe el tratamiento especificando las nuevas
indicaciones y las sesiones de terapia, asi como la
continuidad de las mismas.

Remite al usuario al area de terapias.

Contintia con el tratamiento.
Sera candidato a ser dado de alta cuando ocurra alguna
de las siguientes condiciones:
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Usuario

Médico

Médico

Médico

: Médico

Administrativo

Usuario

Usuario

Usuario

Usuario

a) Rehabilitacion:

Cuando el usuario haya concluido el programa de
atencién previamente trazado, de acuerdo con el
diagnostico y pronéstico de rehabilitacion.

Explica las indicaciones a seguir en su domicilio.

Da de alta y especifica el motivo en el expediente.

Informa al usuario acerca de la vigencia del expediente
y que podra acudir cuando él lo solicite, siempre y
cuando este dentro de la vigencia, sino tendra que
realizar los tramites nuevamente, entrega el carnet al
usuario

Entrega el expediente al administrativo informando la
alta

Recibe y archiva expediente

FIN

b) Desercion:

Cuando no se tenga noticia del usuario en un lapso
minimo de 6 meses posteriores a la Ultima cita
programada a la que no acudid.

Conecta con actividad nimero 19.4 del alta del usuario.
c) Referencia a otra institucién:

Cuando el usuario por alguna razén no continua su
atencién en la Unidad Basica de Rehabilitacion y es
referido a otra institucion.

Contintia con referencia y contrarreferencia.

d) Defuncion:

Motivo obvio, fallecimiento del usuario

e) Otra causa:

Cuando exista cualquier otro motivo que no tuviera

cabida en las anteriores.
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12. Medicién:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Numero de consultas y/o terapias

. otorgadas : X 100 = % de consultas y/o terapias
Numero de consultas y/o terapias realizadas
programadas

13.Formatos e instructivos:

1. 1 Registro diario de consulta medico rehabilitador

2. SMDIF/ UBRIS /02 Registro diario de terapia fisica

3 SMDIF/ UBRIS /03 Registro diario de terapia ocupacional
4. SMDIF/ UBRIS /04 Registro diario de estimulacion temprana

5. SMDIF/ UBRIS /05 Registro diario de terapia psicologica
6. SMDIF/ UBRIS /06 Registro diario de terapia de lenguaje

7. SMDIF/ UBRIS /07 Registro diario de trabajo social

8. SMDIF/ UBRIS /08 Expedientes clinicos de los usuarios

9. SMDIF/ UBRIS /09 Formato POA
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f. MODULO DE PREVENCION DE LA DISCAPACIDAD (PREVIDIF)

1. Procedimiento:
Prevencién de la discapacidad
2. Objetivo:

Reducir el namero de personas con discapacidad, a través de acciones de
informacién, orientacion y vigilancia permanente de los factores de riesgo que la
originan, con el proposito de abatir la incidencia y prevalencia de las enfermedades
y lesiones que conllevan a la discapacidad.

3. Alcance:

Este procedimiento aplica a los servidores plblicos del DIFEM, SMDIF, Unidad
Basica de Rehabilitacion e Integracion Social, poblacion en general y personas
detectadas con discapacidad

4. Referencias:

Para su disefio, el presente procedimiento se fundamenté en la Ley de Asistencia
Social del Estado de México, Ley que crea los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social de caracter Municipal, denominados
“Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”, Ley General para
la Inclusién de las personas con discapacidad, Articulo 2°, fraccion I, fraccion IX,
fraccién XXII, Articulo 4°, Articulo 5°, Articulo 7°.

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

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-2016, Para la atencién de la mujer
durante el embarazo, parto y puerperio, y de la persona recién nacida.

NORMA Oficial Mexicana NOM-015-SSA2-2010, Para la prevencion, tratamiento
y control de la diabetes mellitus.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA2-2009, Para la prevencion, deteccion,
diagnéstico, tratamiento y control de la hipertension arterial sistémica.

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA3-2017, Para el tratamiento integral del
sobrepeso y la obesidad.
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5. Responsabilidades:

5.1 Es responsabilidad de la Encargada del Médulo PREVIDIF Orientar,
informar, prevenir y detectar en la poblacién (nifios, jévenes, adultos, adultos
mayores) factores de riesgo que producen discapacidad mediante consultas,
valoraciones, platicas, etc; de igual manera elaborar, aplicar, actualizar, respetar y
dar cumplimiento a este procedimiento.

9.2  Es responsabilidad de Presidencia y Direccién del SMDIF revisar y aprobar
este procedimiento para su implementacion.

5.3 Es responsabilidad de la Tesoreria, autorizar gastos como viaticos, papeleria,
combustible, mantenimiento correctivo y preventivo de los equipos necesarios para
el funcionamiento del programa.

6. Definiciones:

e UNIDAD BASICA DE REHABILITACION: Establecimiento que proporciona
servicios de primer nivel de atencién en rehabilitacion, con el propésito de promover
las acciones de salud, prevenir la discapacidad y proporcionar, tratamiento
simplificado de alteraciones incapacitantes.

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

» DISCAPACIDAD: Es aquella condicion que tienen ciertas personas que
presentan alguna deficiencia fisica, mental, intelectual o sensorial que afectan su
forma de vivir.

* PREVIDIF: Modulo de prevencion y deteccion de factores de riesgo que producen
discapacidad.

o COMUNIDAD: Grupo de seres humanos que comparten elementos, en comtn
como idioma, ubicacién geografica, etc.

e DIFEM: Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México; institucién
encaminada a lograr el bienestar de las familias.

e OMS. A la Organizacién Mundial de la Salud

7. Insumos:

e POA: Programa Operativo Anual

e Hoja de referencia a otra instancia de salud
¢ Reporte mensual MODULO-PREVIDIF

o Carteles

e Tripticos

e Periddico Mural

¢ Articulos de papeleria

e Productos farmacéuticos
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Articulos de limpieza

cinta métrica, termémetro)

8. Resultados:

Instrumentos de medicién (baumanometro, glucémetro, bascula, estetoscopio,

Al término del procedimiento el usuario obtiene:

Informacion escrita y oral
Toma de signos vitales

9. Politicas:

Orientacion sobre la discapacidad

Para otorgar, orientacién, informacion y prevencion el médulo PREVIDIF:

e Las actividades se realizaran en dias habiles de lunes a viernes en horario de
09:00 a 16:00 horas en las instalaciones del sistema municipal DIF y en las
instituciones educativas que autoricen llevar a cabo dichas acciones.

10.Desarrollo:

~e | ovowp

1 Promotora de salud
2 | Directivos SMDIF
=3 Promotora de salud

4 | Usuario o institucién

5 | Promotora de salud

Propone actividades del programa
Autorizan las actividades a realizar

Lleva a cabo platicas de prevencion de la
discapacidad a poblacién abierta y en instituciones
educativas

Acude a las instalaciones del SMDIF y solicita
orientacién y/o atencion

Realiza prevencion y deteccién oportuna de
enfermedades cronico-degenerativas

-6 Instituciones de | Proporciona atencién especializada a pacientes
| Salud canalizados
- Realiza visitas domiciliarias para la deteccion y
7 | Promotora de salud | prevencion de enfermedades crénico-
g degenerativas
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8 | Instituciones de | Proporciona atencion especializada a pacientes
| Salud canalizados

Promotora de salud | Entrega reporte mensual del POA

12. Medicion:

Numero de personas atendidas y orientadas X 100 = % de Personas orientadas y/o atendidas

Numero de personas programadas para ser en el médulo PREVIDIF
atendidas y orientadas
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13.Formatos e instructivos:

| SMDIF/ PREVIDIF/01

Formato de platicas a la discapacidad
2. SMDIF/ PREVIDIF /02 | Formato de visitas domiciliarias a la discapacidad
3. SMDIF/ PREVIDIF /03 | Formato de pléticas de rehabilitacién para personas con discapacidad
4. SMDIF/ PREVIDIF /04 | Tripticos
- 5. SMDIF/ PREVIDIF /05 | Periodico mural
6. SMDIF/ PREVIDIF /06 | Rotafolio
7. SMDIF/ PREVIDIF /07 | Registro diario
8. SMDIF/ PREVIDIF /08 | Formato Previdif mensual
9. SMDIF/ PREVIDIF /09 | Formato POA
10. SMDIF/ PREVIDIF /10 | Formato de visitas domiciliarias
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g. PROCURADURIA

1. Procedimiento:
Atencién juridica en materia familiar.
2. Objetivo:

Incrementar la atencién juridica que permita garantizar la preservacion de los
derechos de la familia e integrantes (menores, adolecentes, mujeres, adultos
mayores, personas con discapacidad) en estado de vulnerabilidad a través de la
conciliacién de problematicas.

3. Alcance:

Aplica a los servidores publicos del DIFEM, Procuraduria General de Justicia,
Procuraduria del SMDIF, poblacién en general.

4. Referencias:

Las leyes civiles y penales se aplicaran dependiendo del problema que el usuario
plante para su solucién.

e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios, Articulos 6 Fraccién
V, 7,10 Fracciones lll y IV, 15, 16, 17, 18 Fracciones I, IV, Vy VII, 19 y 40; publicada
en la Gaceta Oficial de Gobierno, el 7 de septiembre de 2010. Reformas y adiciones;
o Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la Familia™;

e Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México,
Articulos 2 Fracciones | y II, 9, 12, 25, 73 y 74; publicada en la Gaceta Oficial de
Gobierno el 7 de mayo de 2015;

e Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de México, Articulo 20, Fracciones | y XIV; publicado en la Gaceta del
Gobierno el 25 de abril de 2012;

e Cadigo Civil del Estado de México, articulos aplicables para la materia;

e Cddigo Penal del Estado de México, articulos aplicables para la materia;

e Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de México, articulos aplicables para
la Materia;

e Cddigo de Procedimientos Penales del Estado de México, articulos aplicables
para la materia;

e Ley General de los Derechos de Nifias Nifios y Adolescentes;

o Leyde Acceso de las Mujeres a una vida libre de Violencia del Estado de México;

62




wabds SR
@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS WIT

e Ley dé Prevencion, Atencién y Sancién de la violencia familiar en el Estéido de
Mexico;

e Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México;

e Convencion sobre los Derechos del Nifio.

5. Responsabilidades:

5.1 Es responsabilidad de Presidencia y Direccién del SMDIF revisar y aprobar este
procedimiento para su implementacion;

5.2 Es responsabilidad de la Tesoreria, autorizar gastos como viaticos, papeleria,
combustible, mantenimiento correctivo y preventivo de los equipos necesarios para
el funcionamiento del programa;

5.3 Procurador de la defensa del menor y la familia:

5.3.1 Es responsabilidad de la Procuraduria Municipal para la defensa de los
derechos de las Nifas, Nifios y Adolescentes coordinar las acciones encaminadas
a la integracion familiar y el buen desarrollo de la misma.

5.3.2 Brindar soluciones dependiendo de las necesidades reflejadas en la asesoria
juridica.

5.3.3 El procurador (a) Licenciado en Derecho otorgar la asesoria juridica al
ciudadano que solicite el servicio y realiza el tramite de juicios en materia familiar
que le son canalizados. Proporcionar la atencion juridica a la poblacion que asi lo
requiera (asesorias juridicas y juicios como rectificaciones de actas del estado civil,
divorcio voluntario, pensién alimenticia, guardia y custodia, régimen de
convivencias, identidad de personas, platicas a la poblacion en general e
instituciones educativas, trabajo social, proteccién a la poblacion en estado
vulnerable que lo solicite). Realiza el registro de todos los beneficiarios que fueron
atendidos y da seguimiento.

5.3.4 Canalizar cuando se determine que el caso presentado debe ser atendido en
otra Institucién.

5.3.5 Mantener actualizados y en resguardo los expedientes (Hoja de Primer
Contacto, Citatorio, Canalizacion) de las asesorias juridicas solicitadas y otorgadas;

5.3.6 La elaboracion, aplicacion y actualizacion de este procedimiento;
5.4 Usuario:

5.4.1 Asistir a la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia, para solicitar la
asesoria juridica correspondiente
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5.4.2 Entregar a la(s) persona(s) involucrada(s) en la problematica expue'éfé, el
citatorio correspondiente o llevarlo a Seguridad Publica.

5.4.3 Acudir a las citas establecidas para la solucién de la misma.
6. Definiciones:

Asesoria juridica: Orientacion legal brindada a los usuarios con alguna
problematica familiar o juridica para brindar una solucién o alternativa a su
problema.

CEPAMyF: Centro de Prevencion y Atencién al Maltrato y la Familia.

Citatorio: Documento a través del cual se solicita la presencia de las personas
involucradas.

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

Canalizacion: Envio oficial que se envia a areas internas o instituciones, a efecto
de que se les brinde el apoyo requerido.

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

Pension Alimenticia: Los padres estan obligados a dar alimentos a sus hijos. A
falta o por imposibilidad de ellos, la obligacién recae en los ascendientes mas
préximos.

Divorcio: Disuelve el matrimonio y deja a los conyuges en aptitud de contraer otro.

Divorcio Voluntario: Cuando los conyuges estan de acuerdo en llevar a cabo el
tramite.

Divorcio Incausado: Cuando cualquiera de los conyuges lo solicitan sin que exista
necesidad de sefialar la razén que lo motiva.

Acta de Nacimiento: Documento oficial que expide el Registro Civil después del
registro oportuno en un término de sesenta dias de ocurrido el nacimiento.

7. Insumos:

Formalizar convenios: Presentarse con credencial de elector y voluntad de las
partes.

Constancias: Presentarse con credencial de elector y redactar de forma clara y
precisa los hechos de que se requiere dar fe.

Divorcio voluntario: Acta de matrimonio en original o copia certificada, acta de
nacimiento de los hijos en original o copia certificada, prueba de embarazo.

Divorcio Incausado: Acta de matrimonio en original o copia certificada, acta de
nacimiento de los hijos en original o copia certificada.
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Rectificacién de acta: Acta original o certificada y documentos que prueben la
identidad del solicitante.

8. Resultados:

Convenios, constancias, sentencias de divorcio, guarda y custodia y rectificacion de
actas.

9. Politicas:

o Se brindara la atencion de asesoria y representacion de juicios en el ramo del
derecho familiar a la poblacién en general, restringida Gnicamente por cuestiones
de competencia jurisdiccional asi como la carga de trabajo.

 La recepcion y entrega de pensiones alimenticias se realizara dentro del horario
laboral siendo este de 9:00 a 16:00 horas los dias habiles de lunes a viernes.

e La expedicion de constancias y elaboracion de convenios se llevaran a cabo en
un horario de 9:00 a 16:00 horas los dias habiles de lunes a viernes.

10.Desarrollo:

N.P. ~ UNIDAD ~ = = ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/ =
____PUESTO

i ici esoria juridica.
Usuario Solicita As fa juridica

Recibe y registra a la persona que solicita la asesoria.

Escucha y determina el proceso a seguir del problema

4 Procuradora planteado y las posibles alternativas, administrativas o
judiciales.

Procuradora Canaliza o gira citatorio a la contraparte para celebrar una
S junta conciliatoria o si el caso requiere una controversia via
judicial se entregan requisitos y se informa del
procedimiento a seguir

Instancias Judiciales Abren carpeta de investigacion

2 5 Procuradora
Z Osiaio Relata los hechos por los cuales solicita la asesoria.

6

: CEPAMYF Revisan si la problematica es sobre maltrato o violencia
=7 familiar

Seguridad Publica Apoya con la entrega de citatorio a la contraparte
8
Procuradora Lleva a cabo junta conciliatoria

9

% Procuradora Patrocina juicios de derecho familiar

.11 rociivadora Reporta las actividades para el Programa Operativo Anual
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12. Medicion:
La medicion de resultados serda mensual y trimestral

Numero de asesorias juridicas
otorgadas X 100
Numero de asesorias juridicas
programadas

% de Asesorias juridicas

13.Formatos e instructivos:

SMDIF/ PDMF/01 Libro de Registro Llevar un ntro! de las Oig'lnal Procuraduria Ninguna

personas atendidas
2, SMDIF/ PDMF/02 | Hoja de Primer | Anotar la  primera Una Expediente Ninguna
Contacto impresién de la visita CEPAMYF

domiciliaria

3. SMDIF/ PDMF/03 | Formato de POA Lievar un control de las | Una DIFEM Ninguna
metas alcanzadas por
Procuraduria Municipal

4. SMDIF/ PDMF/04 | Citatorio Citar a la contraparte | Dos Ciudadano y | Ninguna
para realizar juntas archivo
conciliatorias

5, SMDIF/ PDMF/05 | Agenda Lievar un control de las | Dos Procuradora y | Ninguna
actividades de Auxiliar de
Procuraduria Procuraduria

6. SMDIF/ PDMF/06 | Requisitos Juicio Estar dentro de la | Una Juzgado Ninguna
Jurisdiccién y contar competente
con documentos
necesarios para el
tramite

7. SMDIF/ PDMF/07 | Canalizacion Hacer del conocimiento | Una Instancia Ninguna
de la autoridad correspondiente
competente, respecto
algln delito

Q
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h. CENTRO DE PREVENCION Y ATENCION AL MALTRATO Y LA FAMILIA
(CEPAMYF)

1. Procedimiento:
Prevencion y Atencion al Maltrato y la Familia
2. Objetivo:

Mejorar la atencién integral a menores, personas con discapacidad, adultos
mayores, mujeres y hombres que hayan sido victimas y/o generadores de maltrato,
asi como a sus familias, a través de un grupo de profesionales en el area médica,
psicologica, juridica y social.

3. Alcance:

Aplica a las personas que son victimas de maltrato familiar; asi como a los
servidores publicos responsables del Centro de Prevencion y Atencién al Maltrato y
la Familia (CEPAMYF), de las Fiscalias Especializadas y de la Procuraduria General
de Justicia.

4. Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Titulo Quinto, articulo 115
al 122;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto: articulos
112 al 128;

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifias y Adolescentes;

Cadigo Civil del Estado de México. Libro Tercero: del Registro Civil. Libro Cuarto del
Derecho Familiar articulos 4.1 al 4.404;

Caodigo de Procedimientos Civiles en el Estado de México. Articulos del 1.1 al 5.80;

Cadigo Penal en el Estado de México: Libro Segundo, Titulo Segundo, Delitos
contra la colectividad, Subtitulo Cuarto: Delitos contra el pleno desarrollo y la
dignidad de la persona, Capitulo Primero: De las personas menores de edad y
quienes no tienen la capacidad para comprender el Significado del hecho, Capitulo
Cuarto: Discriminaciéon Subtitulo Quinto: Delitos contra la Familia. Capitulo Cuarto:
Incumplimiento de Obligaciones. Capitulo Quinto: Violencia familiar, Capitulo Sexto:
Trafico de menores. Titulo Tercero: Delito contra las Personas, Subtitulo Segundo:
Delitos de Peligro contra las Personas. Capitulo Tercero: abandono de incapaz,
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Capitulo Quinto: Omisién de auxilio, Subtitulo Tercero: Delitos contra la libertad,
seguridad y tranquilidad de las personas, Capitulo Tercero: Privacién de la libertad
de menores de edad, Capitulo cuarto: Sustraccion de hijo, Capitulo Noveno: Trata
de Personas, Subtitulo Cuarto: Delitos contra la libertad sexual, Capitulo Primero:
Hostigamiento y acoso sexual, Capitulo Segundo: Abuso sexual, Capitulo Tercero:
Estupro, Capitulo Cuarto: Violacion;

Codigo de Procedimientos Penales en el Estado de México. Todos los articulos;
Cédigo Nacional de Procedimientos Penales;

Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. Todos los
articulos;

Reglamento de la Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia. Todos los articulos;

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida libre de Violencia del Estado de México;

Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México. Todos
los articulos;

Ley de Proteccion a Victimas del Delito para el Estado de México. Todos los
articulos;

Ley de Victimas del Estado de México. Todos los articulos;
Ley del Adulto Mayor. Todos sus articulos;

Ley para la Atencion y Proteccién a Personas con la Condicién del Espectro Autista
en el Estado de México. Todos sus articulos;

Ley para la Prevencion y Erradicacion de la Violencia Familiar del Estado de México.
Todos sus articulos;

Ley para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia con Participacion
Ciudadana del Estado de México. Todos sus articulos;

Ley para la Proteccion, Integracion y Desarrollo de las Personas con Discapacidad
del Estado de México. Todos sus articulos;

Reglamento de la Proteccion e Integracion al Desarrollo de las Personas con
Capacidades Diferentes. Todos sus articulos;

Ley para Prevenir, Atender, Combatir y Erradicar la Trata de Personas y para la
Proteccion y Asistencia a las Victimas en el Estado de México. Todos sus articulos;
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México. Todos sus articulos;
Ley de Asistencia Social del Estado de México;

Ley para la Prevencion y Erradicacion de la Violencia Familiar del Estado de México.
Todos los articulos;

Ley que Regula los Centros de Asistencia Social y las Adopciones en el Estado de
Meéxico. Todos los articulos;

Reglamento del Consejo Mexiquense de Adopciones. Todos los articulos;

Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social
Denominados Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia. Todos
los articulos;

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado
de Meéxico. Todos sus articulos;

Suprema Corte de Justicia de la Nacioén. (2014). Protocolo Iberoamericano de
actuacion judicial para mejorar el acceso a la justicia de personas con discapacidad,
migrantes, nifias, nifios, adolescentes, comunidades y pueblos indigenas;

Suprema Corte de Justicia de la Nacién (2014). Protocolo de Actuacion para
Quienes Imparten Justicia en casos que involucren Derechos de Personas con
Discapacidad;

Suprema Corte de Justicia de la Nacion (2014) Protocolo de actuacion para quienes
imparten justicia en casos que involucren nifias, nifios y adolescentes;

Convencién Americana sobre derechos humanos “Pacto de San José de Costa
Rica”. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 07 de mayo de 1981;

Convencién sobre la Eliminacion de todas las Formas de Discriminacién contra la
Mujer. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de mayo de 1981;

Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la violencia contra
la Mujer. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 19 de enero de 1999;

Protocolo Facultativo de la Convencion sobre la Eliminacion de todas las Formas de
Discriminacion contra la Mujer. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 3
de mayo de 2002;

Convencion sobre los derechos del nifio. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 25 de enero de 1991;
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Protocolo Facultativo de la Convencion sobre los Derechos del Nifio relativo a la
venta de nifios, la prostitucién infantil y la utilizacién de datos de los nifios en la
pornografia. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de abril de 2002;

Convencion Interamericana para la eliminacién de todas las formas de
discriminacién contra las personas con discapacidad. Publicado el 12 de marzo de
2001;

Convencién sobre los derechos de las personas con discapacidad. Publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 2 de mayo de 2008,;

Protocolo facultativo de la Convencién sobre los derechos de las personas con
discapacidad. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de mayo de 2008.

5. Responsabilidades:

51 Atender los reportes de maltrato que se reciben, en forma personalizada y
por cada una de las areas que lo conforman, basado en las investigaciones, con el
fin de erradicar la violencia familiar en el municipio.

5.2 Es responsabilidad de Presidencia y Direccion del SMDIF revisar y aprobar este
procedimiento para su implementacion.

5.3 Es responsabilidad de la Tesoreria, autorizar gastos como viaticos, papeleria,
combustible, mantenimiento correctivo y preventivo de los equipos de computo
necesarios para el funcionamiento del programa.

5.4 Es responsabilidad de los integrantes del CEPAMYF del SMDIF de Polotitlan,
Estado de México elaborar, aplicar, actualizar y respetar, este procedimiento.

5.3 Es responsabilidad de los integrantes del CEPAMyF del SMDIF de Polotitlan,
Estado de México; recibir el reporte via telefénica o de manera personal, realizar la
visita domiciliaria, dejar citatorio a los involucrados, psicologia abre expediente de
CEPAMYF, juridico son entrevistados por el abogado a fin de que emita diagndstico
de una conducta que pueda constituir o no en un delito, psicologia realiza entrevista
de forma individual, se canaliza al médico a fin de que realice examen médico, a los
menores revisando integridad fisica, lesiones, peso y talla. Emitir diagnéstico cada
area, determinar que tipo de maltrato y que alternativa de solucion se va a proponer
a los involucrados.

6. Definiciones:
SMDIF: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.
CEPAMYF: Centro de Prevencion y Atencién al Maltrato y la Familia

CAS: Centro de Asistencia Social
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Violencia familiar: Toda accién, omisién o abuso, que afecta la integridad fisica,
psicologica, moral, sexual, patrimonial y/o la libertad de una persona en el &mbito
del grupo familiar.

Violencia fisica: Acto que implica dafio usando la fuerza fisica o algtn tipo de arma
u objeto que pueda provocar o no lesiones internas y/o externas.

Violencia psicolégica: Acto u omisién que dafie la estabilidad psicolégica, que
puede consistir en: negligencia, abandono, desamor, descuido, celopatia, insultos,
humillaciones, entre otros.

Violencia patrimonial: Acto u omisién que afecta la supervivencia de la victima, se
manifiesta en la transformacion, sustraccion, retencién o distraccion de cualquier
bien o valor destinado a satisfacer sus necesidades.

Violencia econémica: Accion u omisioén que afecta la supervivencia econémica de
la victima y se manifiesta en el control del ingreso de sus percepciones econémicas,
asi como la percepcién de un salario menor por igual trabajo.

Violencia sexual: Acto que degrada o dafia el cuerpo y/o sexualidad de la victima
y que por tanto atenta contra su dignidad, libertad e integridad fisica y psicolégica.

Asistencia social: Al conjunto de acciones de prevencién y provisién 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.

Derechos de menores: Son aquellos derechos que poseen nifios y adolescentes.
Todos y cada uno de los derechos de la infancia son inalienables e irrenunciables,
por lo que ninguna persona puede vulnerarlos o desconocerlos bajo ninguna
circunstancia.

Visita domiciliaria: Es la técnica privativa del Servicio Social que se aplica en el
domicilio del menor, a través de la entrevista y observacion, con los fines de
diagnostico e intervencion con el propésito de vincular el problema del menor al
sistema socio-familiar.

7. Insumos:

e Acta de nacimiento.

e CURP.

e Certificado médico.

e Certificado de estudios.
e Estudio socioeconémico.
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Valoracion psicologica.

Formatos para integracion del expediente de las areas
Libro florete

Papeleria para realizar material didactico.

Hojas blancas

e Lapices

8. Resultados:
Prevenir y atender el maltrato familiar en el municipio.
9. Politicas:

o Las denuncias por posible maltrato se reciben en cualquier momento de manera
personal, via telefénica o por correo electronico.

e Las visitas domiciliarias se realizan en horarios laborales de lunes a viernes de
9:00 a 16:00 horas.

o La representacién y/o presentacion de los menores ante la Agencia
Especializada se realizaran en cualquier momento, siempre y cuando este
comprobado el delito de que se trate.

6\0 10.Desarrollo:
e
NP. | = UNIDAD = - ACTIVIDAD =
w = BRSO s
'(5"1 1‘.‘,'_'7—:; Denunciante Realiza reporte de probable maltrato, ya sea de manera

personal o via telefonica.

2 Titular del CEPAMYF Recibe reporte o detecta probable maltrato.
\&%\ 3 Titular del CEPAMyF Realiza visita domiciliaria para descartar o dar seguimiento
- del probable maltrato.

4 Titular del CEPAMYF Gira citatorios a involucrados.

5 Generador y receptor Reciben citatorio y acuden a audiencia.

6 Titular del CEPAMYF Turna los datos y el informe de la investigacién a las dreas :

CEPAMYF.

7 | Area médica | Realiza revision médica e informa su valoracion.

8 | Area médica Realiza la canalizacién al drea de psicologia.
3 Psicologia Realiza entrevista a receptor y generador.
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| Titular del CEPAMyF

| Autoridades
competentes

4 | Titular del CEPAMyYF

Determina factores y grado de afectacién

Hace saber a los usuarios si existe o no algtn tipo de maltrato,
en caso confirmado el plan de trabajo a seguir, levanta nota
juridica en donde los generadores y receptores se sujetan a
seguimiento. : : '
Canaliza en caso de delito

Ejecuta acciones para restitucion

Reporta en el POA

11. Diagramacion:

74




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

trrgy gy s
12. Medicion:
Numero de reportes atendidos X 100 = % de reportes atendidos

Numero de reportes recibidos

13.Formatos e instructivos:

SMDIF/ CEPAMYF /01

Citatorio

2. SMDIF/ CEPAMyF /02 | Reporte o denuncia
3. SMDIF/ CEPAMyF /03 | Estudio socioeconomico
4, SMDIF/ CEPAMyF /04 | Convenio de buenos cuidados
5. SMDIF/ CEPAMyF /05 | Historia clinica
6. SMDIF/ CEPAMyF /06 | Nota juridica
7. SMDIF/ CEPAMyF /07 | Acta circunstanciada
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i. ATENCION A ADULTOS MAYORES

1. Procedimiento:
Atencion integral a los adultos mayores.
2. Objetivo:

Mejorar la atencién integral de personas de la tercera edad: con servicios de salud,
asesorias juridicas, actividades deportivas, culturales y recreativas en clubs.

3. Alcance:
Aplica a los servidores publicos de la Coordinacién de Atencién a Adultos Mayores
del DIFEM; Direccién, Procuraduria, Psicologia, Planeacion; Personas de 60 afios

0 mas que estén interesados en asistir a los grupos.

4. Referencias:

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios, Articulos 6 Fraccién V,
7,10 Fracciones Il y IV, 15, 16, 17, 18 Fracciones Il, IV, V y VII, 19 y 40. Publicada
en la Gaceta Oficial de Gobierno el 7 de septiembre de 2010. Reformas y Adiciones.

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado
de México. Articulo 20, Fracciones | y XIV. Publicado en la Gaceta del Gobierno el
25 de abril de 2012.

Manual General de Organizacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de México, Numeral 201B16200, funciones 2, 4 y 5. Publicado
en la Gaceta Oficial de Gobierno el 19 de junio de 2012.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores, Capitulo I, articulo 5:
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de junio de 2002.

Reglamento unico de los clubs y centros culturales para las personas adultas
mayores del DIFEM, Capitulo 11, III, IV, V, VI, VIl y VIII.

5. Responsabilidades:

5.1 Es responsabilidad de la Direccion revisar y aprobar este procedimiento para su
implementacion.
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5.2 Es responsabilidad de la Coordinacién de Atenciéon a Adultos Mayoh‘rés la
elaboracién y actualizacion de este procedimiento cada afio, a partir de la fecha de

inicio.

5.3 Es responsabilidad del Coordinador del programa respetar y dar cumplimiento
a este procedimiento.

5.4 Es responsabilidad del Coordinador la atencién integral de los integrantes de las
casas club de dia.

5.5Es responsabilidad del Coordinador la carpeta de evidencias de las casas club.

5.6 Es responsabilidad de la Tesoreria, autorizar gastos como viaticos, papeleria,
combustible, mantenimiento correctivo y preventivo de los equipos de cémputo
necesarios para el funcionamiento del programa.

5 Definiciones:

Persona adulta mayor: Toda persona de sesenta afios 0 mas.

Acreditacion: Reconocimiento formal de la competencia de una institucion,
organizacién o persona fisica para realizar tareas o tipos de tareas especificas,
relacionadas directamente con la tematica de la persona adulta mayor.

Atencién integral: Satisfaccion de las necesidades fisicas, materiales, biolégicas,
emocionales, sociales, laborales, productivas y espirituales de las personas adultas
mayores. Para facilitarles una vejez plena y sana, se consideraran sus habitos,
capacidades funcionales y preferencias.

Norma: Disposicion de uso comn y repetitivo, emitida por un 6rgano reconocido y
dirigida al logro de un grado 6ptimo de orden en los servicios de atencion destinados
a las personas adultas mayores.

Programas para las personas adultas mayores: Servicios de atencion general o
especializada, institucionalizada, interna o ambulatoria a domicilio, de rehabilitacion
fisica, mental o social y de asistencia, en general, para las personas adultas
mayores.

Violencia contra las personas adultas mayores: Cualquier accion u omision
directa o indirecta ejercida contra una persona adulta mayor que produzca, como
consecuencia el menos cabo de su integridad fisica, sexual, psicologica o
patrimonial

Grupo: Conjunto de personas que desempefian roles especificos y reciprocos, que
actian conforme a normas, valores que fueron acordados previamente a su
formacion.
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6 Insumos:

e Oficio
e Agenda
e Cronograma

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e Lista de asistencia

e Convenio

7 Resultados:

Adultos mayores atendidos integralmente

8 Politicas:

e Podran ser atendidos en las casas club de dia las personas de 60 afios en

adelante;

e Se debera presentar un certificado médico;

e El esparcimiento, recreacion y convivencia, debera ser con respeto y buena
disposicién, para con las (los) demas usuarios y personal del club, para
favorecer las buenas relaciones en el grupo;

e No se permitira la falta de respeto a cualquiera de sus compafieras o
compafieros, ni al personal;

e Las usuarias (os) podran participar en todas las actividades del club que realice ;
el centro al que pertenecen;

e La participacion y compromiso con las actividades que elija, facilitara el buen
desarrollo de las mismas y redundara en su beneficio personal;

e No esta permitido la asistencia cotidiana de nifias (os) y jovenes a los club y
centros culturales, paseos y otras actividades exclusivas para los usuarios o
socios, de acuerdo con los propdsitos de los programas de la casa club de dia,
que buscan la creacién de espacios para el bienestar de las personas adultas

mayores,

e En las actividades en las que se requiera de material para la realizacién de su
trabajo, el usuario debera adquirirlo en el lugar de su preferencia; _

e |os muebles, equipos, herramientas, aparatos electrénicos e implementos
deportivos que se encuentran en los club y centros culturales son para beneficio
colectivo, por lo que su conservacion, cuidado y buen uso, es responsabilidad

de todos;

e Los objetos personales u objetos de valor no son responsabilidad del club de
dia, por lo que se recomienda su cuidado;

e La asistencia a las casas club de dia es voluntaria, sin embargo, en el caso de
que el instituto programe actividades cuyo cupo sea limitado, festivales y
paseos, entre otros, y proporcione apoyos en especie como despensas y otros,
se dara preferencia a los usuarios que asistan con mayor regularidad a las
actividades semanales; lo cual se corroborara en las listas de control de
asistencia que lleva a cabo el responsable del club;

El adulto mayor debera ser entrevistado por el personal del CAAM;
Firmar el reglamento interno del club;

%@W Gt W g
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Usuario

Coordinadora CAAM
Coordinadora CAAM =

. goordinadpra CAAM

| coordinadora CAAM

| Areas  internas  y/o

externas
| coordinadora CAAM

Coordinadora CAAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Solicita la integracin al Club de la tercera edad

Recaba documentacién para integrar expediente de los
adultos mayores

Solicita a las dreas int ncién integral para
| los adultos mayores e -

| Elabora cronograma de atencién integral

Canaliza a los Adultos Mayores a las areas correspondientes
que les pueden asesorar y/o atender :

Atienden a los adultos mayores que requieren atencidn
“especializada

g Elab‘aj‘éa cro“r:ogi*a'rhé de actividades para los clubs

Ejecuta las actividades programadas

T T e S

Coordinadora CAAM.

Reporta en el POA
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11 Medicién:

NUmero de adultos mayores atendidos X 100 = % de Adultos Mayores
Numero de adultos mayores atendidos
programados por atender
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SMDIF/ CAAM /01

Oficio

SMDIF/ CAAM /02 Agenda

SMDIF/ CAAM /03 Cronograma

SMDIF/ CAAM /04 Lista de asistencia y registro de servicios
SMDIF/ CAAM /05 Convenio
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i ATENQION INTEGRAL AL ADOLESCENTE (AIA), FOMENTO A LA
INTEGRACION DE LA FAMILIA (INFAM), PREVENCION A LAS ADICCIONES
(PREADIC), RED DE DIFUSORES INFANTILES (RDI)

1. Procedimiento:

Orientacion para la integracion familiar, desarrollo del adolescente y la prevencion
de adicciones.

2. Objetivo:

Mejorar la calidad de vida de la familia y de sus integrantes, asi como mejorar el
desarrollo y bienestar del adolescente previniendo las adiciones con las que podria
encontrarse a su paso por la vida; a través de acciones preventivo-educativas.

3. Alcance:

Aplica al servidor publico promotor de los programas y a la poblacién en general;
especialmente se trabaja en las instituciones educativas (primarias, secundarias y
nivel medio superior), del municipio; asi como también en algunos centros de salud,
dando platicas y orientaciones de manera personal a quienes lo soliciten,
involucrando a directores escolares, docentes, alumnos, padres y madres de familia.

4. Referencias:

» Ley de Asistencia Social capitulo Ill Art. 24 y 27;

» Ley que crea los Organismos Publicos descentralizados de Asistencia Social, de
caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la Familia”.

 Ley para la proteccion de las nifias, nifios y adolescentes del Estado de México.
e Ley General de Salud

» Ley general de acceso de las mujeres a una vida libre de violencia, Nueva Ley
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 1° de febrero de 2007.

* Ley general para la igualdad entre mujeres y hombres, Nueva Ley publicada en
el Diario Oficial de la Federacién el 2 de agosto de 2006.

» Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de México, Publicado en Gaceta del Gobierno el 5 de julio de 2005.

e Manual para el instructor del Curso-Taller para adolescentes DIFEM.

e Carpeta de Induccién de Prevencion de Adicciones DIFEM

5. Responsabilidades:

Los Programas INFAM, AIA'Y PREADIC, RED DE DIFUSORES INFANTILES (RDI)
son programas encaminados para brindar apoyo de tipo psicoldgico-emocional a la
en poblacién cautiva (escuelas) y poblacion abierta.
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El promotor asignado a dichos programas es el encargado en buscar los esbacios
mediante oficios dirigidos a las instituciones beneficiadas con los programas para
que se lleven a cabo el servicio de platicas y orientacion psicolégica.

Promocionar las acciones de los programas
Impartir cursos, talleres y/o platicas
Canalizar a los pacientes a servicios que apoyen sus procesos

El director (a) escolar o encargado de la institucion la cual se beneficiara con alguno
de los programas es el encargado de autorizar los espacios para la implementacion
de los programas.

Una vez autorizado el tiempo y espacio el promotor procede con la implementacion
de platicas encaminadas a la orientacion de las personas para mejorar su vida
personal asi como en familia y la orientacién psicolégica a nifios, adolescentes
madres y padres y a las personas que asi lo requieran.

Atender a los alumnos de diferentes niveles educativos, con la finalidad de
proporcionarles platicas de temas importantes para ellos, como pueden ser: la
familia, sexualidad, comunicacion, autoestima, proyecto de vida, prevencién de
adicciones, entre otros. De igual manera se trabaja en conjunto con algunos centros
de salud, impartiendo platicas segln sean sus intereses.

6. Definiciones:

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

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

EPP: Escuela Para Padres.

Taller: Es una serie de ensefianzas teérico-practico impartido por un facilitador o
varios respecto a un solo tema especifico, durante un numero determinado de

sesiones y nimero de participantes limitado.

Platica: Se emplea para nombrar a la charla o el dialogo que se desarrolla cuando
una persona habla con otra u otras.

Familia: Es el elemento natural y fundamental de la sociedad y tiene derecho a la
proteccion de la sociedad y del Estado.

Curso: Tipo de educacion formal que no necesariamente estd inscripto dentro de
los curriculos tradicionales y oficiales que forman parte de una carrera, si no que
muchas veces puede ser también realizado de manera temporal por interés
personal pero no para obtener determinada titulacion.
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Material didactico: Recursos audiovisuales que facilitan la ensefianza y
aprendizaje.

L

it

Dinamicas de grupo: Conjunto de técnicas y métodos grupales que se aplican a
individuos y a organizaciones sociales.

Prevencién: Medidas y acciones dispuestas con anticipacion con el fin de evitar o
impedir que se presente un fenémeno peligroso para reducir sus efectos sobre |a
poblacién.

Trastornos emocionales: La mayoria de la gente tiene cambios de humor de vez
en cuando. Un dia se sienten irritables y al dia siguiente estan perfectamente
contentos. Pero cuando hay un trastorno emocional, los cambios de humor no son
tan simples. Estos trastornos pueden ser muy penosos y causar mucho dafio, pero
tienen tratamiento.

Integracion familiar: Es el proceso de que todos los integrantes de una familia
trabajen por un bienestar comun.

INFAM: Integracion Familiar.

AlA: Atencion Integral al Adolescente.
PREADIC: Prevencién de Adicciones.
RDI : Red de difusores infantiles.

Poblacién Cautiva: Personas de un lugar establecido reunidas para una platica
(Instituciones Educativas: preescolar, primarias y secundarias)

Poblacién Abierta: Personas de diferentes localidades que se retinen en un solo
lugar para platicas en centros de salud, Kioscos de las comunidades, comedores
comunitarios, parques, etc.

7. Insumos:

Solicitud de permiso para llevar a cabo las actividades

Material didactico

Listas de registro de los participantes

Formato de evaluacién inicial y final del Taller

Proyector para presentar diapositivas

Informacion desarrollada del tema a tratar
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Computadora

8. Resultados:

Padres, madres, adolescentes y todos lo miembros de la familia orientados sobre la
importancia de una salud mental para todos mejorando en la relacién familiar socio-
afectiva que se establece entre los integrantes de la familia, previniendo de igual
manera las adicciones.

9. Politicas:

Los talleres y/o platicas se llevaran a cabo en dias habiles y en horario escolar,
Los talleres y/o platicas seran otorgados por la psicologa promotora de los
programas;

10.Desarrollo:

'UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
~ PUESTO

ACTIVIDAD

Ww 0 ~N o

-
o

: 11;'7’.-

Promotora del programa

Directivos SMDIF
Promotora del programa

Institucion o usuario
Directivos SMDIF

Promotora del programa
Promotora del programa
Institucion o usuario

Promotora del programa
Supervisor DIFEM

Promotora del programa

Promotora del programa

Propone la institucién o localidad para llevar a cabo las
platicas o talleres.

Aprueban la poblacién objetivo.

Visita personalmente las instituciones educativas ©
localidades propuestas para exponer a los directivos o
delegados los objetivos de los programas.

Aprueba el servicio.

Elabora oficios para los directores de las instituciones
educativas o delegados de las localidades del municipio,
solicitando su apoyo para llevar a cabo pléticas y/o talleres de
orientacién para la integracion familiar, desarrollo del
adolescente y/o prevencion de adicciones.

Agenda y elabora el cronograma de actividades.

Entrega el oficio de solicitud de apoyo y calendarizacion de
los temas al director escolar o delegado municipal.

Notifica a los padres de familia y alumnos (poblacién objetivo)
sobre las actividades a realizar.

Lleva a cabo las platicas y/o talleres.
Supervisa que se lleven a cabo las actividades.
Orienta y/o canaliza a quienes requieren atencion especial.

Realiza reporte de actividades para el Programa Operativo
Anual
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12. Medicién:

Nlmero de platicas y/o talleres de orientacién
realizados ;
- o - , X 100 = % de platicas y o talleres de
Numero de pléaticas y/o talleres de orientacién orientacién otorgados
programados

w AR b

G b | ﬁjg
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1 SMDIF/ IA, INFAM, PREADIC /01

Lista de asistencia

2 SMDIF/ AlA, INFAM, PREADIC /02

Programa Operativo Anual

3. SMDIF/ AlA, INFAM, PREADIC /03

Reporte mensual para el DIFEM
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k. SALUD MENTAL DE LA MUJER (SMM)

1. Procedimiento:
Promocion para la Salud Mental de la Mujer

2. Objetivo:

Mejorar y fortalecer el goce, respeto, proteccién y promocion de los derechos de las
mujeres y hombres; promoviendo la salud mental y emocional de la mujer desde
una perspectiva de genero a través del fomento de técnicas psico-educativas que
seran multiplicadas en la poblacién objetivo, para lograr el desarrollo integral y
dignificacion.

3. Alcance:

Aplica a los servidores publicos responsables del programa, a mujeres de 19 a 59
afios de edad pertenecientes al municipio de Polotitlan y sus comunidades, que
sean candidatas a participar en el taller, en el que se imparten platicas,
orientaciones y canalizaciones, segun sean requeridas.

4. Referencias:

* Ley general de acceso de las mujeres a una vida libre de violencia:

» Ley general para la igualdad entre mujeres y hombres;

e Ley general de salud;

* Manual General de Organizacion del Sistema para el Desarrollo Integral de Ia
Familia del Estado de México;

e Ley General de Asistencia Social:

5. Responsabilidades:

El Encargado del Programa debera:

5.1Promocionar las acciones del Programa Salud Mental de la Mujer;

5.2Integrar grupos de mujeres para los talleres de Prevencion de la Depresion;

5.3 Impartir el taller Preventivo de la Depresion;

5.4 Impartir las platicas de “Prevencién de Trastornos Emocionales™

5.5 Fomentar el desarrollo integral de la Mujer a través de las diversas acciones
durante las jornadas en pro de la dignificacion de la Mujer; Dia Internacional de la
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Mujer (8 de marzo) y del Dia Internacional por la No violencia de género (25 de
noviembre);

5.6 Canalizar a las mujeres que lo requieran a las acciones de Autoempleo;

5.7 Realizar el informe mensual del POA.

6. Definiciones:

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

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

SMM: Salud Mental de la Mujer.

Trastorno emocional: Es un patrén comportamental o psicolégico que ocasiona un
deterioro significativo y progresivo en diversas esferas de la vida de una persona.
Dinamicas de grupo: Conjunto de técnicas y métodos grupales que se aplican a
individuos y a organizaciones sociales.

Prevencion: Medidas y acciones dispuestas con anticipacion con el fin de evitar o
impedir que se presente un fenémeno peligroso para reducir sus efectos sobre la
poblacion.

Jornada: Tipo de evento de corta duracién con diversas actividades para dar a
conocer y fomentar una tematica especifica.

Autoempleo: Es una actividad que se inicia de forma independiente de empleo sin
relacién con un empleador, con el fin de tener una retribucion econémica.

APP: Atencion Psicolégica y Psiquiatrica.

CPyBF: Coordinacion de Prevencion y Bienestar Familiar.

7. Insumos:

Para el usuario:

o Solicitar el Taller preventivo de la depresion, platica o jornada

e Contar con un espacio adecuado para la imparticion de los talleres, cursos y
platicas cuando se dirija a poblacion abierta.

Para la Coordinacion:

e Grupos de 15 integrantes, mujeres de 19 a 59 afios

e Instalaciones donde impartir los talleres y platicas del programa

e Material didactico

e Formato de registro lista de asistencia

o Entrevistas inicial y final del taller

8. Resultados:

Que a través de la realizacién de las acciones del programa de Salud Mental de la
Mujer; las mujeres participantes eleven su calidad de vida, tanto en aspectos
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emocionales, familiares y econémicos, estableciendo pautas que se vean reflejadas
en su formacioén.

9. Politicas:

Se conformaran grupos de 15 mujeres del municipio de Polotitlan;

Este programa va dirigido principalmente a Mujeres de 19 a 59 afios de edad,
interesadas en su desarrollo integral a través de 3 lineas de accién:

Taller de Prevencion de la Depresion
Talleres de Autoempleo
Platicas de Prevencién de Trastornos Emocionales.

No podran ser objeto de atencién en el Taller de Prevencién de la Depresion
mujeres que tengan depresién mayor, con problemas de consumo de drogas y/o
psiquiatricos, dichas mujeres requeriran de un tratamiento terapéutico individual y
la canalizacién correspondiente para su atencion.

Debido a que la informacién que se maneja es confidencial no se otorgan resultados
por escrito.

Evaluar periédicamente los indicadores establecidos en programas y procesos para
medir la oportunidad y eficacia de la atencion psicolégica a través del Taller de
Prevencion.

Medir periédicamente la percepcion del usuario para elevar los niveles de
satisfaccion en la prestacion de servicios a través de encuestas aplicadas al inicio y
al final para medir las expectativas y la satisfaccion de las mismas.

10. Desarrollo:

Responsable del Promueve y propone actividades y acciones del
1 | Programa programa.
- | Directivos SMDIF Autorizan actividades y acciones del programa.

Usuario Acude al SMDIF para solicitar apoyo.

= Responsable del | Revisa el registro de pacientes femeninos en APP
| Programa para integrarlos a los talleres SMM.
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| Responsable del | Identifica un lugar adecuado para el desarrollo de
5 | Programa talleres, platicas y prepara el material didactico.
- | Responsable del | Aplica entrevistas para evaluar el ingreso al taller.
6 | Programa
- | Responsable del | Analiza entrevista inicial y determina el ingreso o no
7 | Programa de la beneficiaria al taller
| Responsable del | Imparte talleres y/o platicas de Prevencion de la
; 8 | Programa Depresion y Trastornos emocionales
- | Responsable del Evalua individualmente el progreso de las
-9 | Programa beneficiarias al finalizar el taller.
- | Responsable del | Orienta y canaliza a las beneficiarias a servicios que

apoyen su proceso.
Atienden a las mujeres canalizadas

Canaliza a los cursos de autoempleo

Coordina y fomenta las Jornadas por la dignificacion

de la Mujer.

Reporta las actividades y acciones a través del POA
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12. Medicion:

ﬁa Numero de platicas y/o talleres de
: reallizados X 100 = % de platicas y/o talleres
Numero de platicas y/o talleres de de otorgados
! programados

13.Formatos e instructivos:

N.P. CLAVE DE DOCUMENTO
CONTROL
1. SMDIF/ SMM /01 Listas de padron de beneficiarias
i
2. SMDIF/ SMM /02 Listas de asistencia
3. SMDIF/ SMM /03 . Formato POA
4, SMDIF/ SMM /04 Reporte mensual
5. SMDIF/ SMM /05 Entrevista inicial
6. SMDIF/ SMM /06 Entrevista Final
7. SMDIF/ SMM /07 Informe mensual para DIFEM
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l. ATENCION INTEGRAL A LA MADRE ADOLESCENTE (AIMA)

1. Procedimiento:

Atencion Integral a la Madre Adolescente

2. Objetivo:

Mejorar la calidad de vida y bienestar de las adolescentes embarazadas y madres
adolescentes a través de acciones orientadas a mejorar la salud de manera integral,
(educacion sexual, salud reproductiva, atencién psicolégica, nutricional, juridica y
servicios asistenciales), incluye capacitacion en y para el trabajo, asi como opciones
educativas, para coadyuvar a mejorar las oportunidades de desarrollo de las madres
adolescentes.

3. Alcance:

Aplica a las adolescentes embarazadas y madres adolescentes de 12 a 19 afios de
edad pertenecientes al municipio de Polotitlan.

La encargada del Programa AIMA promueve las acciones de cursos, talleres,
platicas, canalizaciones en casos requeridos.

4. Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Salud.

Ley General de Asistencia Social

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado
de México, Publicado en Gaceta del Gobierno el 5 de julio de 2005.

Manual General de Organizaciéon del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de México, Publicado en Gaceta del Gobierno el 23 de junio de
2005.

Manual para el instructor del Curso-Taller AIMA DIFEM

5. Responsabilidades:

La Encargada del Programa AIMA debera:
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5.1 Promocionar el Programa AIMA

5.2 Colocar carteles y proporcionar folletos a la comunidad con los datos generales
del programa.

5.3 Dar a conocer a la poblacién el programa en las jornadas médico asistenciales
que se llevan a cabo en las diferentes comunidades del Municipio de Polotitlan.

5.4 Visitar escuelas secundarias y preparatorias publicas y privadas.

5.5 Canalizar a las madres adolescentes a los diversos servicios del SMDIF con
base a las necesidades que presenten (Seguro popular, centros de salud de su
comunidad, coordinacién de alimentacion y nutricion familiar, Estancias infantiles).
5.6 Impartir las sesiones del curso-taller AIMA.

5.7 Brindar los conocimientos basicos a las adolescentes sobre el auto-cuidado que
requieren durante el embarazo, parto y puerperio.

5.8 Participar en acciones de orientacion y asesoria dirigidas a los padres o tutores
y parejas de las usuarias del servicio.

5.9 Conformar grupos de autoempleo de adolescentes embarazadas y madres
adolescentes.

510 Reportar actividades mensualmente a DIFEM a través del POA.

5.11 Asistir a reuniones para coordinadores municipales a DIFEM.

512 Respetar y dar cumplimiento, asi como la elaboracion, aplicacion y
actualizacion de este procedimiento cada.

513 Es responsabilidad de Presidencia y Direccion del SMDIF revisar y aprobar
este procedimiento para su implementacion.

514 Es responsabilidad de la Tesoreria, autorizar gastos como viaticos,
papeleria, combustible, mantenimiento correctivo y preventivo de los equipos de
computo necesarios para el funcionamiento del programa

6. Definiciones:
AIMA: Atencién Integral a la madre adolescente.
APP: Atencion psicolégica y psiquiatrica.

Brindar Atencién: Subsidiar las necesidades de los usuarios a través de los
diversos servicios que ofrece el SMDIF de Metepec.

Canalizacién: Con base a las necesidades que demanda el usuario sera transferido
a alguna instituciéon o dependencia especializada.

Material didactico: Que reline medios y recursos que facilitan la ensefianza y el
aprendizaje de padres y adolescentes.

Semiescolarizado: Representa una opcion para trabajadores y/o personas adultas,
que por diversas circunstancias han interrumpido sus estudios, cuyo requisito es
contar con el certificado de secundaria y que desean continuar sus estudios de
forma articulada con sus actividades laborales, Es un sistema mas flexible y
adaptable a sus necesidades.
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Talleres de autoempleo: Talleres enfocados en el adiestramiento y adquisicién de
conocimientos para la realizacion de actividades que contribuyan a la mejora
econdmica o el autoconsumo de los grupos conformados por adolescentes
embarazadas y madres adolescentes.

Unidades SMDIF: Servicios Juridicos Asistenciales, Adultos Mayores, Nutricion y
Alimentacién Familiar, Salud y Atencién a la Discapacidad, Prevencion y Bienestar
Familiar.

7. Insumos:

Para el usuario:

e Solicitar el apoyo para las madres adolescentes y adolescentes embarazadas
al SMDIF Metepec. '

e Entregar CURP al titular del programa AIMA.

e Asistir al taller AIMA.

¢ Acudir a los servicios donde sea canalizado.

o Siesta inscrita en el INEA, debera presentar mensualmente minimo un modulo
acreditado.

Para el Encargado del Programa:

o |[nstalaciones donde impartir el curso-taller AIMA
o Material didactico

e Formato de Registro

o Lista de asistencia de grupos AIMA

e Viaticos para traslado a las instituciones

e Preservativos

e POA: Programa Operativo anual

Para el Sistema Municipal DIF Polotitlan:
e Procesos de aplicacién de Recursos Humanos, Materiales y Financieros del

SMDIF Polotitlan.
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8. Resultados:
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Madres adolescentes y adolescentes embarazadas del Municipio, con una mejor
calidad de vida, asi como reduccién en el indice de embarazos no planeados y
enfermedades de transmision sexual.

9. Politicas:

e El Programa AIMA esta destinado a poblacién abierta o cautiva del municipio de
Polotitlan que sea menor de 19 afios y sea madre o esté embarazada.

e Asistir regularmente a las reuniones AIMA en horario y dia acordado con el
responsable del programa AIMA

e Los grupos AIMA se integran minimo por 3 participantes y maximo 15 asistentes.

e Las actividades se llevaran a cabo en un horario de lunes a viernes de 9:00 a

16:00 horas en dias habiles

10.Desarrollo:

N.P. - UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/ : "
PUESTO : ==
o Encargada del | Agenda cita con las autoridades para informar en
1 programa AIMA qué consiste el programa, beneficios y requisitos.
| Directivos y/o | Aceptan la difusion del programa.
2 | Delegados
: Directivos y/o | Informan los beneficios y requisitos del programa a
3 | Delegados la comunidad, asi como la direccién y numero de
teléfono donde se otorga el servicio
7 Usuario Se inscriben a través de una ficha de identificacion
Encargada del | Realiza una entrevista estructurada acerca de la
5 | programa AIMA situacién de la adolescente :
Encargada del | Detecta las necesidades de la adolescente
6 | programa AIMA
~ | Encargada del | Canaliza a los diversos servicios que ofrece el
7 | programa AIMA SMDIF
| Unidades del SMDIF | Atiende a las adolescentes canalizadas
8 |e instituciones
| especializadas
| Encargada del Conforma Grupos AIMA con las adolescentes
9 programa AIMA embarazadas y madres adolescentes
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| Encargada del | Lleva a cabo talleres y/o platicas
programa AIMA

Encargada del | Entrega informe mensual del POA
| programa AIMA =

11.Diagramacion:
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12. Medicion:

Numero de platicas y/o talleres de
orientacion realizados X 100
Numero de platicas y/o talleres de
orientacién programados

% de platicas y/o talleres
de orientacion otorgados

13.Formatos e instructivos:

N.P. CLAVE DE DOCUMENTO
CONTROL
1. SMDIF/ AIMA/O1 Formato de registro de grupos AIMA proporcionado por DIFEM.
2. SMDIF/ AIMA /02 Listas de asistencia

3. SMDIF/ AIMA /03 Formato POA

el
A@E 4 SMDIF/ AIMA /04 Reporte mensual
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m. ATENCION PSICOLOGICA Y PSIQUIATRICA (APP)

1. Procedimiento:
Atencion Psicolégica
2. Objetivo:

Disminuir la aparicién de trastornos emocionales y conductuales en la poblacién,
por medio de consultas psicolégicas dirigidas a poblacién abierta mayor de 3 afios
del Municipio de Polotitlan y sus comunidades.

3. Alcance:

Aplica a los servidores publicos del area de psicologia del SMDIF Polotitlan, al
DIFEM, Hospital psiquiatrico Dr. Juan N. Navarro, Hospital psiquiatrico Fray
Bernardino Alvarez, Hospital psiquiatrico Dr. M. Nieto, poblacién abierta mayor de 3
afos del Municipio de Polotitlan y sus comunidades, que lo soliciten o sean referidos
de otro programa o institucion.

4. Referencias:

Para su disefio, el presente procedimiento se fundamento en la Ley de Asistencia
Social del Estado de Meéxico, Ley que crea los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social de caracter Municipal, denominados
“Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia, con fundamento en
lo dispuesto por los articulos 39 de la Ley Organica de la Administracién Publica
Federal; 40. de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo; 3o. fraccién XI, 38
fraccién 1, 40 fracciones Il y XI, 41, 43, 47 fracciones lll y IV de la Ley Federal sobre
Metrologia y Normalizacién; 3o. fracciones |, Il y VII, 13 apartado A fracciones | y
IX, 34,45 y 48 de |la Ley General de Salud; 28 y 34 del Reglamento de la Ley Federal
sobre Metrologia y Normalizacioén; 1o., 70., 80., 90., 100. fracciones I, II, IIl, IV y VI,
28, 29, 32, 37, 62 y 134 del Reglamento de la Ley General de Salud en materia de
prestacion de servicios de atencién médica; 20. apartado A fraccién |, 8o. fraccién
V'y 9o. fraccién IV Bis del Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, me permito
ordenar la publicacion, en el Diario Oficial de la Federacién, de la Norma Oficial
Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico, asi como los lineamientos
que establece el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
México y que debera observar el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Polotitlan, México para la Atencién psicolégica.
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5. Responsabilidades:

a) Es responsabilidad de la Direccién revisar y aprobar este procedimiento para su
implementacion.

b) Es responsabilidad de la responsable del programa la elaboracion y actualizacion
de este procedimiento cada afo, a partir de la fecha de inicio.

Responsabilidades del area:
5.1 Psicélogo:

5.1.1 Es responsabilidad del psicélogo brindar cita para la atencion requerida por el
usuario, en el rango de edad de 3 afios en adelante.

5.1.2 Es responsabilidad del psicologo verificar que existan las condiciones
adecuadas de espacio, iluminacion y ruido para brindar la atencion.

51.3 Es responsabilidad del psicdlogo verificar que se realice el pago
correspondiente de la atencion requerida.

5.1.4 Es responsabilidad del psicologo revisar que la informacion proporcionada por
el paciente se maneje estrictamente de manera confidencial.

5.1.5 Es responsabilidad del psicélogo reportar mensualmente la cantidad de
pacientes atendidos a través del POA.

51.6 Es responsabilidad del psicologo respetar y dar cumplimiento a este
procedimiento.

5.1.7 Es responsabilidad del psicélogo la elaboracién y actualizacién de este
procedimiento cada afio, a partir de la fecha de inicio.

5.2 Usuario:

5.2.1 Asistir en tiempo y forma a su cita programada.

5.2.2 En caso de no poder asistir a su cita debera avisar con anticipacion para re-
agendar una nueva cita.

5.2.3 Es responsabilidad del usuario realizar el pago correspondiente de su terapia.
5.2.4 El usuario tiene la responsabilidad de trabajar las sugerencias brindadas en
sesion.

5.2.5 Acudir a las citas establecidas, para la solucién de la misma.

6. Definiciones:

Diagndstico: Es una evaluacion que tiene como objetivo conocer mejor al
consultante para determinar la posible existencia de alguna clase de trastorno, la
forma en que un sujeto se organiza y procesa la informacion que le llega del mundo
exterior o la manera en que se valora.

Tratamiento: Es una intervencién que se realiza basandose en técnicas
psicoldgicas, con el fin de orientar, ensefiar y eliminar el malestar que esta
experimentando la persona en un momento de su vida.
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Paciente: Es un ser que sufre la accion de un agente, que puede ser una
enfermedad o un accidente, o sea una dolencia fisica o psiquica, o debe soportar
algun ruido molesto o cualquier otra situacion que lo incomode con resignacion.

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

Hoja Entrevista inicial: documento que lleva datos de identificacion basicos del
usuario, asi como la problematica por las que ingreso el usuario, explorando la
duracion, intensidad, frecuencia de los sintomas y signos presentados.

Hoja Frontal: documento con los datos de identificacion del usuario, asi como
impresion y/o diagnéstico basandose en el CIE-10.

Hoja de Evolucién: documento que lleva datos basicos del usuario, las notas de
evolucion y/o intervencién realizadas durante la sesion, con nombre y firma del
psicélogo tratante, asi como préxima cita, fecha, hora, y actividad a realizar.

Contrato terapéutico: Es el acuerdo entre cliente y terapeuta donde se fijan el
marco y los criterios de la relacion profesional a la que ambos se comprometen.

Historia clinica: Instrumento que retine todos los datos disponibles que permiten
descifrar y explicar el curso de la vida del paciente en cuento interesa para el estudio
de la enfermedad.

Pruebas psicolégicas: Instrumento experimental que tiene por objeto medir o
evaluar una caracteristica psicolégica especifica, o los rasgos generales de la
personalidad de un individuo.

Oficio de Canalizacion: Envio oficial que se dirigido a areas internas o
instituciones, a efecto de que se les brinde el apoyo requerido.

Cuota de Recuperacién: Cuota Servicios Psicolégicos (pago correspondiente).
APP: Atencién psicolégica y psiquiatrica

Material psicométrico: pruebas utilizadas para el proceso terapéutico.

7. Insumos:

Peticion directa del interesado mediante cuota de recuperacién

Hoja de primer contacto.

Carnet de citas.
Material didactico y/o psicométrico

8. Resultados:
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Se brinda una impresién diagnostica a cada paciente despues de una _p‘revia
evaluacién, brindando sugerencias para su tratamiento psicolégico y seguimiento
del mismo.

9. Politicas:

9.1 Al iniciar tratamiento psicolégico, el paciente debera firmar su evaluacion
terapéutica, misma que se integrara en su expediente clinico.

9.2 La atencién psicoldgica se brindara a la poblacién de 3 afios en adelante, del
Municipio de Polotitlan y sus comunidades.

9.3 Solo se brindara atencién a los menores de edad cuando los padres o tutores
sean quienes lo soliciten o en su defecto sean referidos del programa de CEPAMyF
del area de Procuraduria.

9.4 La consulta psicolégica tendra una duracién de 45 minutos.

9.5 Se contemplan 15 minutos de tolerancia para las citas subsecuentes y después
de 20 minutos la cita se da por cancelada.

9.6 Después de 3 faltas aun cuando no sean consecutivas se daran de baja y
tendran que iniciar nuevamente el proceso.

9.7 Los papas o tutores deberan permanecer en la sala de espera mientras que sus
hijos estén en sesion, ya que ni el psicélogo ni el DIF seran responsables de lo que
le pueda suceder al nifio en el tiempo de sesion.

9.8 El paciente no sera atendido en caso de presentarse en estado de ebriedad o
bajo el efecto de otra droga.

9.9 Dadas las condiciones de salud e higiene el paciente no debera de asistir
enfermo, debera de cancelar y agendar nueva cita.

9.10 El psicologo atiende solo problematicas de indole emocional, no medicas,
psiquiatricas o pedagdgicas.

9.11 La informacién que se obtenga durante el tiempo de terapia sera estrictamente
confidencial; salvo aquellas ocasiones en que se infrinja la ley o existan riesgos
potenciales contra la integridad fisica del paciente o de su entorno; en dicha
situacién el informe sera entregado tGnicamente a la representante del CEPAMyF,
juez o ministerio publico.
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- Usuario

Psicologo

Psicélogo
Usuario
‘Usuario
Tesoreria SMDIF
Usuario
Psicélog._p

Psicélogo
Psicélogo

Psicélogo

' Instituciones de salud

Psicélogo

Psicé!ogo
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| Aplica entrevista inicial y abre expediente. =~

Recibe el pago de la consulta.

| Inicia con sus terapias de apoyo.

‘Brinda sugerencias terapéuticas.

Acude al SMDIF a solicitar atencion psicolégica

Proporciona la metodologia a seguir para iniciar la terapia
psicolégica.

Otorga informacién para su entrevista inicial.

| Realiza su pago por entrevista inicial o consulta subsecuente.

Otorga la consulta.

| Programa las consultas subsecuentes.

Atiende a pacientes canalizados.

__rlzniegra expediente clinico después de la cuarta éemén,
tomando en cuenta la norma 004-SSA1-201“2 del dtarto ofi clal
de la federacién - :

Reporta la morbilidad, a través del POA
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12. Medicion:

NUmero consultas psiocolégicas

s otorgadas X 100 = % de consultas
Numero consultas psiocolégicas psicolégicas brindadas
programadas

13.Formatos e instructivos:

1. SMDIF/ APP /01

Hoja Frontal
2, SMDIF/ APP /02 Hoja de Evolucién
3. SMDIF/ APP /03 Hoja de Entrevista Inicial
4, SMDIF/ APP /04 Expediente Clinico
5. SMDIF/ APP /05 Recibo de pago
6. SMDIF/ APP /06 Interpretacion de Resultados de Pruebas Psicoldgicas
7. SMDIF/ APP /07 Contrato Terapéutico
8. SMDIF/ APP /08 Hoja de Referencia
9. SMDIF/ APP /09 Listas de asistencia
10. SMDIF/ APP /10 Formato de control sobre la promocion o platicas
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n. PLANEACION

1. Procedimiento:

Elaboracién en coordinacién con la Tesoreria el proyecto de presupuesto anual
basado en resultados.

2. Objetivo:

Coordinar con las areas administrativas y tesoreria el presupuesto basado en
resultados de los ejercicios fiscales al que corresponda. (PbRM).

3. Alcance:

Aplica a los servidores publicos de las areas administrativas que conforman la
administracion del SMDIF Polotitlan, al DIF del Estado de México, al Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

4. Referencias:

Para su disefio, el presente procedimiento se fundament6 en la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 parrafo segundo, fraccion II; La
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos 15,77 y 139;
Ley organica Municipal del Estado de México, articulos 91 fracciones Vil y IX, 164
y 165; Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios articulos 1 al 14,
19,20,22 y 25; Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y
Municipios, articulos del 2 al 5, 8, 15, 18, 20, 21, 22, 24,30, 31y 53.

5. Responsabilidades:

a) Es responsabilidad de la Direccion revisar y aprobar este procedimiento para su
implementacion.

b) Es responsabilidad de la titular del area la elaboracion y actualizacion de este
procedimiento cada afio, a partir de la fecha de inicio.

c) Elaboracién en coordinacion con la tesoreria del proyecto de presupuesto
(PbRM), verificando la congruencia con los objetivos, metas y lineas de accion
establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal.

d) Asesorar a las unidades administrativas en la integracion y llenado de los
formatos de los PbRM.
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e) Revisar el llenado de los formatos para verificar la congruencia con el manual
para la elaboracién del presupuesto del ejercicio que corresponda.

6. Definiciones:

PbRM: Presupuesto basado en Resultados Municipal.

Formatos PbRM: Disefiados por el 6rgano Superior de Fiscalizacion del Estado de
México que forman parte del presupuesto de ingresos y egresos.

Presupuesto: Instrumento del sistema de planeacién democratica para el
desarrollo del Estado de México y Municipios que contiene la asignacién de recursos
en forma jerarquizada y oportuna a los proyectos y acciones que contienen los
programas de gobierno. Es el vinculo del ejercicio del ejercicio del gasto publico con
los planes de desarrollo.

7. Insumos:

e Formatos PbRM

e Sistema de computo
8. Resultados:

Formatos PbRM requisitados en alineacién al Manual de Planeacion, programacion
y presupuestacién vigente.

9. Politicas:

9.1 El area de Planeaci6n debera establecer vinculos de coordinacién e integracion
de los PbRM congruentes con el Plan de Desarrollo Municipal.

9.2 Las areas deberan hacer el llenado de los formatos PbRM correspondientes a

su programa y proyecto que les corresponda, con asesoria por parte del area de
planeacién y en coordinacion con la tesoreria.
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10.Desarrollo:

NP.|  unpaD |

 ADMINISTRATIVA/ |
= PUESTO= 8-
= 1 Planeacion
Planeacion
No
U 3 Unidades

Administrativas

4 Planeacién
= =0 Tesoreria
3 Unidades

RS Administrativas y
Planeacién
ke Tesoreria

=8 Junta de Gobierno
Tos Tesoreria

Analiza el manual para la planeacién, programacion y

presupuesto de egresos municipal en Gaceta de Gobierno,

Solicita a las unidades administrativas el anteproyecto de
presupuesto, para su revision, asesoramiento y validacion.

Las unidades administrativas requisitan los formatos PbRM
como parte del anteproyecto de presupuesto y lo envia al area
de planeacion.

Recibe formatos requisitados, analiza, realiza correcciones y
valida, forma el paquete y los turna a tesoreria.

Recibe anteproyecto de presupuesto, revisa el contenido y
realiza proyecto de presupuesto y lo turna a planeacion para

| revisién con las unidades administrativas.

Revisan su Proyecto de presupuesto.

Realiza el proyecto definitivo y lo presenta ante la Junta de
Gobierno para su aprobacion.

Recibe proyecto definitivo y de estar correcto el proyecto lo
aprueba.

Publica el presupuesto en Gaceta Municipal
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12. Medicion:

Formatos PbRM requisitados en alineacion al
Manual de Planeacion, programacion y X 100 = % de alineacion de formatos
Presupuestacion vigente de PbRM en cumplimiento al
Total de formatos PbRM manejados por el Manual de Planeacion
ayuntamiento programacion "

presupuestacion

13.Formatos e instructivos:

" SMDIF/

1. Procedimiento 02 de planeacion:

Avances Trimestrales del Presupuesto PbRM.

SV ST e A L T e S T T

2. Objetivo:

Coordinar con las areas administrativas y tesoreria el presupuesto basado en
resultados de los ejercicios fiscales al que corresponda. (PbRM).

3. Alcance:

Aplica a los servidores publicos de las unidades administrativas que conforman la
administracién del SMDIF Polotitlan, al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado
de México.

4. Referencias:

Para su disefio, el presente procedimiento se fundamenté en la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 parrafo segundo, fraccion Il; La
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos 15,77 y 139;
Ley organica Municipal del Estado de México, articulos 91 fracciones VIl y IX, 164
y 165; Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios articulos 1 al 14,
19,20,22 y 25; Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y
Municipios, articulos del 2 al 5, 8, 15, 18, 20, 21, 22, 24, 30, 31y 53
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5. Responsabilidades:

a) Es responsabilidad de la Direccién revisar y aprobar este procedimiento para su
implementacion.

b) Es responsabilidad de la titular del area la elaboracion y actualizacion de este
procedimiento cada afo, a partir de la fecha de inicio.

c) Elaboraciéon en coordinacién con las unidades administrativas del avance en
cumplimiento de los (PbRM), verificando la congruencia con los objetivos, metas y
lineas de accién establecidos.

d) Asesorar a las unidades administrativas en la integracién y llenado de los
formatos de los PbRM.

f) Revisar el llenado de los formatos para verificar la congruencia con el manual
para la elaboracion del presupuesto del ejercicio que corresponda.

6. Definiciones:

PbRM: Presupuesto basado en Resultados Municipal.

Formatos PbRM: Disefiados por el 6rgano Superior de Fiscalizaciéon del Estado de
México que forman parte del presupuesto de ingresos y egresos.

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
7. Insumos:

e Formatos PbRM
e Sistema de computo

8. Resultados:

Formatos PbRM del trimestre correspondiente requisitados en alineacién al Manual
de Planeacion, programacion y presupuestacion vigente.

9. Politicas:

9.1 El area de Planeacién debera establecer vinculos de coordinacion e integracion
de los PbRM congruentes.

9.2 Las areas deberan hacer el llenado de los formatos PbRM correspondientes a
Su programa y proyecto que les corresponda, con asesoria por parte del area de
planeacién y en coordinacién con la tesoreria.
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10.Desarrollo:

Unidades
Administrativas

~ Planeacién

Tesoreria

'Sohcua a las untﬂades‘,a ministrativas e; avance trimestraT de_j

| Recibe los PbRM y los captura en el sistema,

metas correspondiente.

Requisitan los PbRM correspondientes a sus programas.

Incluye los PbRM de planeacién en el informe correspondiente
gue se envia al OSFEM
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12.Medicion:

Asesorias en materia de indicadores X 100 = % de asesoriasen matefia de
Total de asesorias brindadas en materia del indicadores de desempefio
SEDM

13.Formatos e instructivos:

SMDIF/ P /02 PbRM trimestrales

B gt o
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VI. SIMBOLOGIA

It inie

ke LA %
Inicio o final del procedimiento: Sefiala el principio o terminacion
de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio
del procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando
termine la palabra FIN
Operacién: Representa la realizacion de una operacion o
actividad relativas a un procedimiento y se anota dentro del
simbolo la descripcién de la accién que se realiza en este paso
Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se
utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamaiio, el cual
muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la
siguiente hoja donde viene; dentro del simbolo se aforara la
letra “A” para el primer conector y se continuara con la
secuencia de las letras del alfabeto
Decision: Se emplea cuando en la actividad se requiere
pregunta si algo procede o no, identificando dos o mas
alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el
signo de interrogacion.
Linea de flujo

| ¢ l)ll

M é? w'
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VII. REGISTRO DE EDICIONES

junio de 2019

Elaboraciéon y aprobacién del Manual de
Procedimientos del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de
Polotitlan, México

Segunda
Edicion

junio de 2020

Actualizacion del Manual de Procedimientos
del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Polotitlan, México
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VIil. DISTRIBUCION

El Manual de Procedimientos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Polotitlan, Estado de México (original impreso), se encuentra en poder
del area de Planeacion;

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

UNIDAD AL

Direccién

: - DOCUMENTO : i
Manual de Procedimientos del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Polotitlan, México (copia)

Manual de  Procedimientos  “Paquete CAMEX
Alimentario para Familias Fuertes”

Manual de Procedimientos “Familias Fuertes, PRAAME
Nutricion Escolar”

Manual de Procedimientos “Familias Fuertes HORTA-DIF
con apoyos Horta-DIF”

Manual de Procedimientos “Familias Fuertes DEC
con Desayunos Escolares”

Manual de Procedimientos “Unidad Basica de UBRIS
Rehabilitacion e Integracién Social”

Manual de Procedimientos “Procuraduria” Procuraduria
Manual de Procedimientos “CEPAMyF” CEPAMyF
Manual de Procedimientos “Atencién a Adultos CAAM
Mayores”

Manual de Procedimientos Atencién Integral al Psicologia

Adolescente (AlA), Fomento a la Integracion de
la Familia * (INFAM), Prevencién a las
Adicciones (PREADIC)

Manual de Procedimientos “Salud Mental de la Psicologia
Mujer (SMM)”

Manual de Procedimientos “Atencién Integral a Psicologia
la Madre Adolescente (AIMA)”

Manual de  Procedimientos  “Atencion Psicologia

Psicolégica y Psiquiatrica (APP)”
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IX. VALIDACION

. qM

C. Lidia Elizabeth Esquivel Rivas
Presidenta del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Polotitlan, México

C. Samantha Huerta Carrera
Directora del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Polotitlan, México

Lic. Adriana Santos Cortes
Tesorera del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Polotitlan, México

EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
POLOTITLAN, MEXICO FUE APROBADO POR LA JUNTA DE GOBIERNO EN LA DECIMO CUARTA JUNTA ORDINARIA, DE FECHA
VEINTITRES DE JUNIO DE DOS MIL VEINTE, MEDIANTE ACUERDO NUMERO TRES.
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