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. INTRODUCCION

El Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral de la Familia de Melchor Ocampo,
con el compromiso de dar una respuesta a las demandas de la sociedad y ser
transparente en sus procesos de gestion, intensifica sus acciones para articular y
dar mayor oportunidad a la labor que desempefia, para la cual es indispensable
que éste organismo cuente con los mecanismos administrativos que apoyen,
aseguren y agilicen el cumplimiento de los actos encaminados a la asistencia
social entre la poblacion.

Por lo cual para dar cumplimiento a los Objetivos, Planes y Programas de trabajo
se presenta el Manual de Organizacién del Sistema Municipal, mismo que se
establece como un documento basico que contiene la base juridica, misién, visién,
estructura organica, organigrama, asi como los objetivos y funciones de cada una
de sus unidades administrativas.

El presente Manual es un Instrumento que constituye una herramienta
administrativa para el cumplimiento de objetivos ; es un elemento para modernizar
y profesionalizar a la funcién publica municipal, al definir el ambito de competencia
de sus unidades administrativas, precisando las funciones y atribuciones de los
servidores publicos que son parte de esta institucion.
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Ii. MARCO JURIDICO

a) Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

b) Constitucién Politica del Estado libre y Soberano de México.

c) Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios.

d) Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

e) Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios

f) Ley Organica Municipal del Estado de México

g) Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social, de Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el
Desarrollo Integral de la Familia”

h) Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de
México y Municipios

i) Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica

del estado de México.
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IH. MISION

La mision del SMDIF de Melchor Ocampo es disefiar, promover e implementar,
con un enfoque humanista, politicas publicas en el ambito de asistencia social,
brindando servicios eficientes y eficaces en la prevencion, deteccion y atencion de
las necesidades de la poblacién mas vulnerable del municipio, haciendo posible la
igualdad de derechos y oportunidades, en la aplicacion de los programas de apoyo
y bajo un estricto marco normativo.

Ser una Institucién que promueva, atienda y maneje cabalmente los proyectos de
Asistencia Social de manera ética y con calidad humana, a fin de prevenir las
condiciones que generen vulnerabilidad, marginacion o exclusion, a través de
politicas incluyentes, participativas y con el apoyo de los diversos sectores de Ia
poblacién.

Desarrollar, coordinar y promover programas y proyectos de asistencia social con
alto sentido humano, para atender a los grupos vulnerables de nuestro municipio,
impulsando una cultura de respeto a los derechos de prevencién y de participacion
social que fortalezca la integracion familiar.
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IV. VISION

En la administracion 2019-2021 seremos reconocidos como una institucion que
atiende las necesidades inmediatas de la poblacién, que conlleven a la
dignificacion del individuo y su entorno familiar, a través de valores sociales tales
como el humanismo, la responsabilidad, el respeto, amor, tolerancia, empatia,
compromiso y confianza; asi como valores institucionales como la honestidad,
calidad y transparencia para mejorar el nivel de vida de la poblacién vuinerable del
municipio de Melchor Ocampo.

Trabajaremos los proyectos de Asistencia Social de manera conjunta con las
Instituciones, la Sociedad, las empresas publicas y privadas, a fin de generar una
cultura de desarrollo Humano y social que beneficie a la poblacién en estado de
vulnerabilidad.
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Vi. OBJETIVO GENERAL

Ofrecer un instrumento de Organizacion, mediante un pensamiento estratégico, a
fin de identificar las funciones y atribuciones concedidas por la Ley, con la finalidad
de facilitar la atencién a los usuarios, asi como optimizar las acciones y evitar la
duplicidad de funciones, dentro de la Institucidn, buscando siempre una mejora del
desempefio, que le permita al SMDIF establecer una administracion para

resultados y una transparente rendicién de cuentas.
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1.1- Consulta Médica General en Consultorio Fijo.

1.2- Expedicion de Certificados Médicos.

1.3- Capacitacion a Madres de Familia para la
Atencion de Iras y Edas.

1.4- Vacunacion Universal y Jornadas de
Vacunacion.

1.5- Deteccion Oportuna de Cancer Mamario
(exploraciones)

1.6- Deteccion Oportuna de Cancer Cervicouterino
(citologias)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 25/03/2019
CONTENIDO

HOJA DE VALIDACION Y AUTORIZACION

©ONOGOA~ON =~

PROPOSITO
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE

€
REGISTRO: 1.1
. FECHA DE

AUTORIZACION:
25/03/2018

Niastrs &W e Fawtles AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE SERVICIOS MEDICOS.

SUBDIRECCION OPERATIVA

Nombre del Procedimiento: CONSULTA MEDICA GENERAL EN CONSULTORIO FIJO

Datos de Control

Objetivo del Procedimiento: Establecer la metodologia para el proceso de Consulta Médica General
en_Consultorio Fijo que se encuentra vinculado con el servicio médico asistencial del Sistema
Municipal DIF de Melchor Ocampo.

Nombre de la coordinacion a la que pertenece: Coordinacién de Servicios Médicos.

No. De registro del procedimiento: 1.1

Autorizaciones

Elaboro: DRA. MAGNOLIA ESTEFANY RECENDIZ GUERRERO U

Fecha: 25/02/2019 Firma:

Validé: LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA -

Fecha: 21/03/2019

Aprobo: JUNTA DE GOBIERNO Fecha: 25/03/2019

LIC. BRENDA MONTOYA ESCALONA
PRESIDENTA DE LA H, JUNTA DE GOBIERNO

</ SN
. ANABEL SANCHEZ E OSA LIC. JUDITH ESCALONA VIQUEZ
SECRETARIA TESORERA
C.RO VIQUEZ%UEZ C. MARTIN ROBLES GARCIA
PRIMER VOCAL SEGUNDO VOCAL
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1.- Propésito

Establecer la metodologia para el proceso de Consulta Médica General en Consultorio Fijo con el fin
de instrumentar acciones para cubrir las necesidades médico asistenciales de la poblacion del
municipio de Melchor Ocampo dentro de las instalaciones de las clinicas adscritas al DIFMO.

2.- Aicance

Este procedimiento aplica a:

DIFEM.

Direccién General.

Coordinacion Juridica.

Coordinacién de Atencién a Adultos Mayores.

Coordinacion de Servicios Educativos.

Unidad Basica de Rehabilitacion.

« Poblacién vulnerable,

«  Poblacion no derechohabiente con datos de rezago en salud.

3.- Referencias

Para su disefio, el presente procedimiento se fundamenté en la Ley de Asistencia Social del Estado
de Mexico, 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
de Salud, 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 Melchor Ocampo para brindar el servicio médico asistencial de Consulta Médica General
en Consultorio Fijo dentro de las instalaciones del DIF Municipal.

4.- Responsabilidades de la Organizacién

4.1 Es responsabilidad de la Direccion General revisar y aprobar este procedimiento para su
implementacion.

4.2 Es responsabilidad de la Coordinacion de Servicios Médicos la elaboracion y actualizacién de este
procedimiento cada afio, a partir de la fecha de inicio.

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

5. Normas de Operacion
Para la Consulta Médica General en Consuitorio Fijo, la Coordinacién de Servicios Médicos debera
verificar:
e Detectar las necesidades de las comunidades, tanto poblacién abierta como grupos en
situacién de vulnerabilidad.
¢ Que existan condiciones favorables —instalaciones, insumos, personal y material- para el
servicio médico asistencial fijo.
e Que haya un padron de beneficiados considerable para el servicio médico asistencial dentro
de la capacidad resolutiva de las instalaciones sanitarias.

(14]
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6.Definiciones

Triage.- Método que se emplea en el ambito de la medicina, permite organizar la atencion de las
personas segun los recursos existentes y las necesidades de los individuos.

Consulta Médica. - Es el tiempo que el paciente esta junto a un profesional de la salud, en un
espacio determinado (consultorio, domicilio), para recibir atencién y/o orientacion.

Insumos. - Para el caso de servicios de salud a los recursos de entrada al proceso cuyo flujo de
salida es el servicio entregado. Es el material inicial que se incorpora al proceso de atencién médica
para satisfacer necesidades propias del paciente.

Consultorio. - Espacio fisico en el cual un médico o varios médicos asociados atienden a sus
pacientes.

Exploracion fisica. - O examen clinico es el conjunto de maniobras que realiza un médico para
obtener informacién sobre el estado de salud de una persona.

Diagnostico.- El diagndstico médico o propedéutica clinica es el procedimiento por el cual se
identifica una enfermedad, entidad nosoldgica, sindrome o cualquier estado patoldgico o de salud (el
"estado de salud").

Tratamiento.- Es el conjunto de medios de cualquier clase
(higienicos, farmacologicos, quirlrgicos o fisicos) cuya finalidad es la curacion o el alivio (paliacién) de
las enfermedades o sintomas. Es un tipo de juicio clinico. Son sinénimos: terapia, terapéutico, cura,
método curativo.

[15]
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7.-

{ Informe
. Mensual

6.- Elabora informes

© revision en 3-7 dias,

Diagrama de Flujo

1.- INICIO
LLEGA EL PACIENTE A LA
UNIDAD

& 2.- Solicita Consutta Médica
- General con fa recepcionista, s
quien registra datos en recibo 4
de pago y cobra cuota de
recuperacion.
3.- La enfermera realiza el triage ¢

; la toma de signos vitales,
{ registra los datos del paciente en

libreta de enfermeria y entrega
el recibo al médico general.

T

Receta

5.-El médico
general brinda la
receta apropiada al
paciente y da
indicaciones al
mismo, si es
necesario cita para

4.-El médico general realiza la
consulta. Si es necesario aplicar
di u hosp al
paciente en corta ¢ mediana estancia
se informa al familiar y a la enfermera
»., ~ Daraproceder a las indicaciones

termina la consulta.

de acciones

meédicas para
reportes.

C 7PN

B
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- Libreta de Enfermeria

e / 7a.- La recepcionista
Informe -
: Mensual

CONSULTA MEDICA GENERAL EN CONSULTORIO FIJO

. Recbo

g Receta
~ Médica,
Hoja de

Enfermeria,

Vale de
Enfermeria

5a.- El médico revisa al
paciente y lo da de alta si
cree conveniente, con
receta e indicaciones a
su domicilio, la enfermera
, procede a las
? anotaciones pertinentes y
¢ lleva al paciente a caja

para el pago de la cuota
corresnondiente.

6a.- Elabora informes
de acciones médicas
nara renartes

entrega recibo al
pacients. i

8-FIN
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FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE
REGISTRO: 1.1
D F FECHA DE
AUTORIZACION:
MLLCHOR X0 AMED 25/03/2019
Nectrs &m’ &, Fmtes AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE SERVICIOS MEDICOS.
8. Descripcion de Actividades
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)
1 Paciente. Llega a la Unidad Sanitaria.
2 Recepcionista Registra datos en recibo de pago | Recibo.
y cobra cuota de recuperacion.

3 Enfermera. Realiza el triage toma de signos | Recibo, Libreta de
vitales, registra los datos del | Enfermeria.
paciente en libreta de enfermeria
y entrega el recibo al médico
general.

4 Médico General. Realiza la consulta. . Si es | Receta
necesario aplicar medicamento u
hospitalizar al paciente en corta
0 mediana estancia se informa al
familiar y a la enfermera para
proceder a las indicaciones
dadas por el médico.

5 Médico General. Otorga la receta apropiada al | Receta Médica.
paciente y da indicaciones al
mismo, si es necesario cita para
revisién en 3-7 dias.

6 Médico General. Elabora informes de acciones | informe Mensual, Fichas
medicas para reportes. de Seguimiento.

7 Servicios Médicos. Fin del Procedimiento.

8 Médico General, El médico revisa al paciente y lo | Receta Médica,
Enfermera, da de alta si cree conveniente, | Hoja de Enfermeria,
Recepcionista. con receta e indicaciones a su | Vale de Enfermeria,

domicilio, la enfermera procede a | Recibo.
las anotaciones pertinentes y
lleva al paciente a caja para el
pago de la cuota
correspondiente.
9 Médico General. Elabora informes de acciones | Informe Mensual,

médicas para reportes.

Fichas de seguimiento.
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AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE SERVICIOS MEDICOS.

NUMERO DE
REGISTRO: 1.1
FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03/2019

9.- Anexos (Formatos)

No. DOCUMENTOS CLAVE DE CONTROL
1 Recibo de cobro. SMDIF/SeMed /001
Libreta de enfermeria de consulta SMDIF/ SeMed /002
2 externa.
3 Receta médica. SMDIF/ SeMed /003
4 Libreta de hospitalizacion. SMDIF/ SeMed /004
5 Expediente clinico. SMDIF/ SeMed /005
6 Hoja de enfermeria. SMDIF/ SeMed /006
! Vale de material. SMDIF/ SeMed /007
8 POA. SMDIF/ SeMed /008
9 Hoja diaria. SMDIF/ SeMed /009
10 Hoja semanal. SMDIF/ SeMed /010
11 Informe mensual. SMDIF/ SeMed /011
12 Fichas de seguimiento. SMDIF/ SeMed/012
13 Hoja de referencia SMDIF/ SeMed/013
14 Certificados SMDIF/ SeMed/014
15 Oficios SMDIF/ SeMed/015
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1.2- EXPEDICION DE
CERTIFICADOS.
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NUMERO DE
REGISTRO: 1.2
FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03/2019

CONTENIDO

HOJA DE VALIDACION Y AUTORIZACION

1. PROPOSITO

2. ALCANCE

3. REFERENCIAS

4. RESPONSABILIDADES DE LA
ORGANIZACION

5. NORMAS DE OPERACION

6. DEFINICIONES

7. DIAGRAMA DE FLUJO

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
9. ANEXOS (FORMATOS)
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PN SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE
REGISTRO: 1.2
FECHA DE
Ay

MO Gy AUTORIZACION:
Noestoo Coceyy bas Famstlns AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE SERVICIOS MEDICOS. 25/03/2019

SUBDIRECCION OPERATIVA

Nombre del Procedimiento: EXPEDICION DE CERTIFICADOS MEDICOS

Datos de Control

Objetivo del Procedimiento: Establecer la metodologia para el proceso para la Expedicion de
Certificados Médicos que se encuentra vinculado con el servicio médico asistencial del
Sistema Municipal DIF de Melchor Ocampo.

Nombre de la coordinacién a la que pertenece: Coordinacién de Servicios Médicos.

No. De registro del procedimiento: 1.2

Autorizaciones

Elaboro: DRA. MAGNOLIA ESTEFANY RECENDIZ GUERRERO LW/
Fecha: 25/02/2019 Firma: -

Validé: LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA

Fecha: 21/03/2019

Aprobé: JUNTA DE GOBIERNO cha: 25/03/2019

IC. BRENDA MONTOYA ESCALONA
PRESIDENTA DE LA H, JUNTA DE GOBIERNO

4
LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA LIC. JUDITH ESCALDNA VIQUEZ
SECRETARIA TESORERA

L

C. MARTIN ROBLES GARCIA
PRIMER VOCAL SEGUNDO VOCAL
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
NUMERO DE
FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 REGISTRO: 1.2
FECHA DE
AUTORIZACION:
MLECHIOR O 25/03/2019
Nicatro Coresety lis Friroios AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE SERVICIOS MEDICOS.

1.- Propésito

Establecer la metodologia para el proceso de Expedicion de Certificados Médicos con el fin de
instrumentar acciones para cubrir las necesidades médico asistenciales de la poblacién del municipio de
Melchor Ocampo.

2.- Alcance

Este procedimiento aplica a:

DIFEM.

Direccion General.

Coordinacion de Atencion a Adultos Mayores.
Coordinacién de Servicios Educativos.
Unidad Basica de Rehabilitacion.

Poblacién abierta.

Poblacion estudiantil.

Poblacién en etapa laboral.

Poblacién vulnerable.

3.- Referencias

Para su disefio, el presente procedimiento se fundamentoé en Ia 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 Desarrolio Integral de la Familia”, Ley General de
Salud, 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
Meichor Ocampo para brindar el servicio médico asistencial de Expedicion de Certificados Médicos
dentro de las instalaciones del DIF Municipal.

4.- Responsabilidades de la Organizacion

4.1.- Es responsabilidad de la Direccion General revisar y aprobar este procedimiento para su
implementacion.

4.2.- Es responsabilidad de la Coordinacién de Servicios Médicos la elaboracion y actualizacion de este
procedimiento cada afio, a partir de la fecha de inicio.

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

5.- Normas de Operacién
Para la Expedicion de Certificados Médicos, la Coordinacion de Servicios Médicos debera verificar:
* Brindar el servicio a todo aquel grupo poblacional que lo requiera.
¢ Que existan condiciones favorables —instalaciones, formatos, personal y material- para el servicio
meédico asistencial.
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€ SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
. NUMERO DE
FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 REGISTRO 1.2
FECHA DE
AUTORIZACION:

NV LT i‘&“)“ii ‘_s\ ‘» SR 25/03/2019
Neosto Coanty: s Famibis AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE SERVICIOS MEDICOS.

6.- Definiciones

Insumos. - Para el caso de servicios de salud a los recursos de entrada al proceso cuyo flujo de salida
es el servicio entregado. Es el material inicial que se incorpora al proceso de atencién médica para
satisfacer necesidades propias del paciente.

Exploracioén Fisica. - O examen clinico es el conjunto de maniobras que realiza un médico para obtener
informacion sobre el estado de salud de una persona.

Certificado Médico. - Es un relato escrito y simple de una deduccion médica y sus complementos. Tiene
el proposito de sintetizar, de una forma objetiva y simple, lo que resultdé del examen hecho en un
paciente, sugiriendo un estado de sanidad o un estado mérbido, anterior o actual, para para fines de
licencia, de dispensa o de justificativa de faltas al servicio, entre otros. Es, asi, un documento privado

Signos Vitales. - Se conoce como signos vitales al conjunto de variables fisiolégicas que los médicos
analizan para la valoracién de las funciones organicas elementales de un paciente.
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

NAL DO D3O 07 gy

Naestro gm'mg lie Fovoinr AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE SERVICIOS MEDICOS.

NUMERO DE
REGISTRO: 1.2
FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03/2019

7.- Diagrama de Flujo EXPEDICION DE CERTIFICADOS MEDICOS

1.-INICIO
Llega el paciente a la unidad

recepcionista, quien registra datos en el recibo de | €————>
pago y cobra la cuota de recuperacion. Se le '
entrega al paciente el formato del certificado :

! médico. :

. 3.-La enfermera realiza la toma de signos vitales,

enfermeria y entrega el recibo al médico de guardia.
4.-El médico realiza la exploraci6n fisica e

interrogatorio al paciente, realizando el llenado del |
formato institucional ara tal efecto. : 3

5.-Entrega el Certificado Médico al paciente previa

£

No. de cedula profesional y sello institucional.

6.-Elaborar Informe Mensual Para el DIFEM. —>

Certificado Médic

© 2-Solicita le expidan un Certificado Médico con la :  Recibo, Certificado .
Médico :

: - Recibo, Certificado
registra los datos del paciente en libreta de ( > Médico

St

o A © Certificado Médico -
revisiéon personal del mismo; coloca nombre, firma, <——-> :

. ‘L s POA Hoja diaria, k
Hoja semanal,

l . Informe mensual

T 7FN
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 RO
D F FECHA DE
AUTORIZACION:
MELCHIOR L0 m 25/03/2019
Nestoo Comacaiy: dis Fmsllss AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE SERVICIOS MEDICOS.
8.- Descripcion de Actividades.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)
1 Paciente. Llega a la unidad sanitaria.
Solicita le expidan un Certificado
Médico con la recepcionista
2 Recepcionista. La recepcionista, es quien | Recibo, Certificado
registra datos en el recibo de | Médico
pago y cobra la cuota de
recuperacion. Se le entrega al
paciente el formato  del
certificado
3 Enfermera. La enfermera realiza la toma de | Recibo, Certificado
signos vitales, registra los datos | Médico
del paciente en libreta de
enfermeria y entrega el recibo al
médico de guardia.
4 Médico General. El médico realiza la exploracion | Certificado Médico
fisica e interrogatorio al paciente,
realizando el llenado del formato
institucional para tal efecto.
5 Médico General. Entrega el Certificado Médico al | Certificado Médico.
paciente previa revision personal
del mismo; coloca nombre, firma,
No. de cedula profesional y sello
institucional.
6 Servicios Médicos. Elaborar Informe Mensual Para | POA, Hoja diaria, Hoja
el DIFEM. semanal, Informe
mensual
7 Servicios Médicos. Fin del procedimiento.
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE SERVICIOS MEDICOS.

REGISTRO: 1.2
FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03/2019

9.- Anexos (Formatos)

No. DOCUMENTOS CLAVE DE CONTROL
1 Recibo de cobro. SMDIF/SeMed /001
2 Libreta de enfermeria de consulta SMDIF/ SeMed /002
3 externa. SMDIF/ SeMed /015
A Certificado medico. SMDIF/ SeMed /009
Hoja diaria. SMDIF/ SeMed /010
5
Hoja semanal. SMDIF/ SeMed /011
6
Informe mensual.
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DIF DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1.3- CAPACITACION A MADRES DE
FAMILIA PARA LA ATENCION DE
IRAS Y EDAS.
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

INTEGRAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO | NUMERO DE
REGISTRO:1.3
2019-2021 FECHA DE
AUTORIZACION:

25/03/2019

CONTENIDO

HOJA DE VALIDACION Y AUTORIZACION

1
2
3
4
5
6
7
8
9

.PROPOSITO

. ALCANCE

. REFERENCIAS

. RESPONSABILIDADES DE LA ORGANIZACION
. NORMAS DE OPERACION

. DEFINICIONES

. DIAGRAMA DE FLUJO

. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

. ANEXOS (FORMATOS)

(28]




. SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
NUMERO DE
FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 REGISTRO: 1.3
FECHA DE
AUTORIZACION:

At 1o tn VIS 25/03/2019
Nawstro Coraiy & Fovitas | AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE SERVICIOS MEDICOS.

SUBDIRECCION OPERATIVA
Nombre del Procedimiento: CAPACITACION A MADRES DE FAMILIA PARA LA ATENCION
DE IRAS Y EDAS

Datos de Control

Objetivo del Procedimiento: Establecer la metodologia para el proceso de la Capacitacion a
madres de familia para la atenci6n de IRAS y EDAS que se encuentra vinculado con el
servicio médico asistencial del Sistema Municipal DIF de Melchor Ocampo.

Nombre de la coordinacién a la que pertenece: Coordinacién de Servicios Médicos.

No. De registro del procedimiento: 1.3

Autorizaciones

g

£

Elabord: DRA. MAGNOLIA ESTEFANY RECENDIZ GUERRERO J
;

Fecha: 25/02/2019 Firma:

Validé: LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA

Fecha: 21/03/2019

\
/%/ _
Fi"“é7'/ 7

Aprobé: JUNTA DE GOBIERNO Fecha: 25/03/2019

-

C. BRENDA MONTOYA ESCALONA
PRESIDENTA DE LA H, JUNTA DE GOBIERNO

(%
BEL SANCHEZ ESPINOSA LIC. JUDITH ESCALONA VIQUEZ
SECRETARIA TESORERA

-
@f@ "
C. MARTIN ROBLES GARCIA

C. ROCIO YOLAMDA VIQUEZ VIQUEZ
PRIMER VOCAL SEGUNDO VOCAL
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P, SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE

REGISTRO:1.3
FECHA DE
AUTORIZACION:

MELC IO O 25/03/2019
Neestro Corardy: s Famifosr | AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE SERVICIOS MEDICOS.

1.- Propdésito

Establecer la metodologia para el proceso de Capacitacién a Madres de Familia para la Atencién de
IRAS y EDAS con el fin de instrumentar acciones para cubrir las necesidades médico informativas
de la poblacién del municipio de Melchor Ocampo sobre enfermedades estacionales dentro de las
instalaciones de las clinicas adscritas al DIFMO.

2.- Alcance

Este procedimiento aplica a:

DIFEM.

Direccién General.

Madres de familia.

Poblacion vulnerable.

Poblacion con datos de rezago en salud.

3.- Referencias

Para su disefio, el presente procedimiento se fundamenté en la Ley de Asistencia Social del Estado
de Mexico, Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de caracter
Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrolio Integral de la Familia’, Ley
General de Salud, asi como los lineamientos que establece el Sistema para el Desarrolio integral de
la Familia del Estado de México y que debera observar el Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Melchor Ocampo para brindar el servicio médico asistencial de
Capacitacion a Madres de Familia para la atencién de IRAS y EDAS dentro de las instalaciones del
DIF Municipal.

4.- Responsabilidades de la Organizacién

4.1.- Es responsabilidad de la Direccién General revisar y aprobar este procedimiento para su
implementacion.

4.2.- Es responsabilidad de la Coordinacion de Servicios Médicos la elaboracion y actualizacion de
este procedimiento cada ario, a partir de ia fecha de inicio.

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

5.- Normas de Operacién
Para la Capacitacion a Madres Familia para la Atencién de IRAS y EDAS, la Coordinacién de
Servicios Médicos debera verificar:
e Implementar horarios de capacitaciones para las madres de familia captadas como foco rojo.
* Que existan condiciones favorables —instalaciones, insumos, personal y material- para el
servicio médico informativo.
¢ Realizar un padrén de beneficiarias

[30]




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2018-2021 NUMERO DE

REGISTRO: 1.3
FECHA DE
AUTORIZACION:

MUELC LR ©0 wnep 25/03/2019
Nwstoo Coraiy: das Fmitlas | AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE SERVICIOS MEDICOS.

6.- Definiciones

Insumos. - Para el caso de servicios de salud a los recursos de entrada al proceso cuyo flujo de
salida es el servicio entregado. Es el material inicial que se incorpora al proceso de atencion médica
para satisfacer necesidades propias del paciente.

IRAS.- Se define como el conjunto de infecciones del aparato respiratorio causadas por
microorganismos virales, bacterianos y otros, con un periodo inferior a 15 dias, presentandose uno
0 mas de los siguientes signos y sintomas: tos, escurrimiento nasal, obstruccion nasal, dolor al
deglutir, dolor de oido, ronquera, respiracion ruidosa, dificultad respiratoria, los cuales pueden estar
0 no acomparados de fiebre; siendo la infeccion respiratoria aguda la primera causa de consuita en
los Centros de Salud en nuestro medio, y de internamiento en menores de cinco afos.

EDAS. - Es una enfermedad gastrointestinal infectocontagiosa que se caracteriza por presentar
deposiciones suaves o liquidas mayor que lo normal, es decir puede ser de 3 a mas veces al dia.

Platica informativa. - Se refiere a la accién, y ademas al efecto conversar, dialogar o charlar,
aunque suele usarse como sinénimo de cualquier tipo de conversacion formal o informal, aun
aplicadndose a aquellas que se realizan a nivel académico o cientifico.

Planeacion didactica. - Es prever, una clase, para alcanzar un aprendizaje significativo, el cual
ayudara al docente a alcanzar con eficiencia el objetivo.
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Pl SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

D F FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE

REGISTRO:1.3
FECHA DE

NTERETISIoE RN AUTORIZACION:

Niwstr Corazmi; his Fawtae | AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE SERVICIOS MEDICOS. | 25/03/2019

7.- Diagrama de Flujo
CAPACITACION A MADRES DE FAMILIA PARA LA ATENCION DE IRAS Y EDAS

1.-INICIO
SE DETECTA LA NECESIDAD DE
CAPACITACION A MADRES JEFAS DE
FAMILIA EN EL MANEJO DE ; :
PADECIMIENTOS AGUDOS <—>,; e
.~ ESTACIONARIOS ENMENORESDE T

Entrevista

s AR B S P e i

. 2.-Se realiza la formacion de grupos, sin H Lista

ensto alaino

|

3.-El personal de salud realiza su :

planeacién didactica. Revision necesaria —>

del Coordinador Médico. i

4.-Se desarrolla tema de interés. Se Libros, folletos
otorga informacién impresa al publico H
asistente. ’

|

$.-Elaborar Informe Mensual para el DIFEM, POA, fichas de
concentrando la informacién necesaria en H seguimiento.

Planeacién
didactica.

los formatos indicados.

6.-FIN
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL. DESARROLLO INTEGRAL DE LA
NUMERO DE
FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 REGISTRO:1.3
F FECHA DE
v AUTORIZACION:
A !H‘:Q-‘. v{»‘f: RS IR ) 25’03’2019
aostra Coieniy: Lo Fawvr | AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE SERVICIOS MEDICOS.
8.- Descripcidon de Actividades
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)
1 Servicios Médicos. Detecta la necesidad de | Entrevista

capacitacion a madres jefas de
familia en el manejo de
padecimientos agudos
estacionarios en menores de
edad.

2 Servicios Médicos. Se realiza la formacion de | Lista
grupos, sin costo alguno.

3 Servicios Médicos. El personal de salud realiza su | Planeacién didactica
planeacién didactica. Revision
necesaria del  Coordinador
Médico.

4 Servicios Médicos. Se desarrolla tema de interés. | Libros, folletos
Se otorga informacion impresa al
publico asistente.

5 Servicios Médicos. Elaborar Informe Mensual para | POA, fichas de

el DIFEM, concentrando la | seguimiento.
informacion necesaria en los
formatos indicados

6 Servicios Médicos. Fin del procedimiento.
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

NUMERO DE
REGISTRO: 1.3
FECHA DE
AUTORIZACION:

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE SERVICIOS MEDICOS. 25/03/2019

9.- Anexos (Formatos)

No. DOCUMENTOS CLAVE DE CONTROL
1 Entrevista. SMDIF/SeMed /019
2 Planeacion didactica. SMDIF/ SeMed /018
3 Folletos, tripticos, etc. SMDIF/ SeMed /017
. . . SMDIF/ SeMed /014

4 Lista de asistencia.

SMDIF/ SeMed /010
5 Hoja semanal.

SMDIF/ SeMed /011
6 Informe mensual.

SMDIF/ SeMed /008
7 POA SMDIF/ SeMed/012
8 Fichas de seguimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1.4- VACUNACION UNIVERSAL Y
JORNADAS DE VACUNACION.
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE MELCHOR NUMERO DE

REGISTRO: 1.4
OCAMPO 2019-2021 REGISTRO
AUTORIZACION:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 25/03/2019
CONTENIDO

HOJA DE VALIDACION Y AUTORIZACION

.PROPOSITO

. ALCANCE

. REFERENCIAS

. RESPONSABILIDADES DE LA ORGANIZACION
. NORMAS DE OPERACION

. DEFINICIONES

. DIAGRAMA DE FLUJO

. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

. ANEXOS (FORMATOS)

O 0o ~NOO D WN -
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
NUMERO DE
FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 20192021 oo 4
FECHA DE
AUTORIZACION:
PO O e s BESPONSABLE: COORDINACION DE SERVICIOS MEDICOS, | 25/03/2019

SUBDIRECCION OPERATIVA

Nombre del Procedimiento: VACUNACION UNIVERSAL Y JORNADAS DE VACUNACION

Datos de Control

Objetivo del Procedimiento: Establecer la metodologia para el proéeso de Vacunacién Universal y
Jornadas de Vacunacidén que se encuentra vinculado con el servicio médico asistencial del Sistema
Municipal DIF de Meichor Qcampo.

Nombre de la coordinacion a la que pertenece: Coordinacion de Servicios Médicos.

No. De registro del procedimiento: 1.4

Autorizaciones

Elabord: DRA. MAGNOLIA ESTEFANY RECENDIZ GUERRERO kv é/ 2/
Al ¢
Fecha: 25/02/2019 Firma: jfi}’/ﬁ

Validé: LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA

Fecha: 21/03/2019

Aprob6: JUNTA DE GOBIERNO

Fecha:25/03/2019

N
\

LIC. BRENDA MONTOYA ESCALONA
PRESIDENTA DE LA H, JUNTA DE GOBIERNO

i
iC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA LIC.JUDTH ESCALONA VIQUEZ
SECRETARIA TESORERA
L LS N
C. ROCIO YOLANDA VIQUEZ VIQUEZ C. MARTIN ROBLES GARCIA
PRIMER VOCAL SEGUNDO VOCAL
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

€5
NUMERO DE
REGISTRO: 1.4
: FECHA DE

A 1(’}:’9;‘. FC o AUTORIZACION:
Nistrs Comsmy bie Fametae | AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE SERVICIOS MEDICOS. | 25/03/2019

1.- Propésito

Establecer la metodologia para el proceso de Vacunacion Universal y Jornadas de Vacunacion con el
fin de instrumentar acciones para cubrir las necesidades médico asistenciales de la poblacion del
municipio de Melchor Ocampo sobre enfermedades prevenibles por vacunacién dentro de las
instalaciones de las clinicas adscritas al DIFMO.

2.- Alcance

Este procedimiento aplica a:

DIFEM.

Direccién General.

Coordinacion de Atencion a Adultos Mayores.
Coordinacion de Servicios Educativos.

Poblacién abierta.

Poblacién cautiva y/o con datos de rezago en salud.
Poblaciones vulnerables.

3.- 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 Desarrolio integral de la Familia®, Ley General
de Salud, asi como los lineamientos que establece el Sistema para el Desarrollc Integral de la Familia
del Estado de México y que debera observar el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Melchor Ocampo para brindar el servicio médico asistencial de Vacunacién Universal y
Jornadas de Vacunacion dentro de las instalaciones del DIF Municipal.

4.- Responsabilidades de la Organizacion

4.1.- Es responsabilidad de la Direccion General revisar y aprobar este procedimiento para su
implementacion.

4.2.- Es responsabilidad de la Coordinacion de Servicios Médicos la elaboracion y actualizaciéon de
este procedimiento cada afio, a partir de la fecha de inicio.

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

5.- Normas de Operacion
Para la Vacunacién Universal y Jomadas de Vacunacion, la Coordinacién de Servicios Médicos
debera verificar:
+ Manejo efectivo de la red frio.
o implementacion de camparias de vacunacion.
o Que existan condiciones favorables —instalaciones, insumos, personal y material- para el
servicio médico asistencial.

o Realizar un padrén de beneficiarios.
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE SERVICIOS MEDICOS.

NUMERO DE
REGISTRO: 1.4
FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03/2019

6.- Definiciones

Vacuna. - Preparacién bioldgica que proporciona inmunidad adquirida activa ante una determinada

enfermedad.

Vacunacion. - La administracion de vacunas.

Insumos. - Para el caso de servicios de salud a los recursos de entrada al proceso cuyo flujo de
salida es el servicio entregado. Es el material inicial que se incorpora al proceso de atencién médica
para satisfacer necesidades propias del paciente.

[39]




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE
REGISTRO:1.4
FECHA DE
SO AUTORIZACION:
Nestno Coreeny s Fimss | AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE SERVICIOS MEDICOS. |  25/03/2019
7.- Diagrama de Flujo VACUNACION UNIVERSAL Y JORNADAS DE VACUNACION
[ : Hoja diaria,
1.4NICIO 7, €= entrevistas. .
DETECTAR GRUPOS VULNERABLES Y J——
POBLACION EN RIESGO DE DESARROLLAR
ENFERMEDADES PREVENIBLES POR
VACUIACION
" Realizar invitacién o
R Pancartas,
abierta y a grupos .
" vulnerables a participar perifoneo.
T en la aplicacion de
Hojas de
: concentrado,
R v ' | cortias de
Hojas de concentrado, 3.-El personal de salud 3,'_'51 persénal dé salud vacunacion
. cartillas de vacunacion - ¢ capacitado realizara la : capacitado realizara la
T aplicacion de las dosis de . aplicacion de las dosis de
acuerdo al esquema nacional 4 acuerdo al esquema
de vacunacion a poblacion ¢ nacional de vacunacion a
abierta, en las instalaciones grupos vulnerables,
del DIF Municipat. : Estancia Infantil, en las
o ) : instalaciones del DIF
. POA, Fichas de unicipa
Seguimiento, . N e et T e e e L rE T §
i informe mensual g
A S L A i Wl i POA, Fichas de
\ © 4-Llenado de listas y formatos de . 43_-Llenado de listas y formatos de : seguimiento, ‘
concentracion de datos y : concentracién de datos y ' ¢ informe mensual
elaboracion del Informe Mensual : . elaboracién del Informe Mensual 3 P
... PamelDFEM Para ol DIFEM,
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PS. SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE
F REGISTRO:1.4
FECHA DE
ML 1o 1A AUTORIZACION:
Nt Coranty: fis Famtie | AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE SERVICIOS MEDICOS. 25//03/2019
8.- Descripcion de Actividades
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)

1 Servicios Médicos. Detectar grupos vulnerables y | Hoja diaria, entrevistas.
poblacion en riesgo de
desarrollar enfermedades
prevenibles por vacunacién

2 Servicios Médicos. Realizar invitacion abierta y a | Pancartas, perifoneo.
grupos vulnerables a participar
en la aplicacién de vacunas, sin
costo alguno '

3 Servicios Médicos. El personal de salud capacitado | Hojas de concentrado,
realizara la aplicacion de las | cartillas de vacunacion
dosis de acuerdo al esquema
nacional de vacunacion a
poblacibn  abierta, en las
instalaciones del DIF Municipal

4 Servicios Médicos. Llenado de listas y formatos de | POA, Fichas de
concentracion de datos y | seguimiento, informe
elaboracion del Informe Mensual | mensual
Para el DIFEM.

5 Servicios Médicos. Fin del procedimiento.

9.- Descripcion de Actividades a Grupos Vulnerables

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)

1 Servicios Médicos.

Detectar grupos vuinerables y
poblacibn en  riesgo de
desarrollar enfermedades
prevenibles por vacunacion

Hoja diaria, entrevistas.

2 Servicios Médicos.

Realizar invitacién abierta y a
grupos vulnerables a participar
en la aplicacidn de vacunas, sin
costo alguno

Pancartas, perifoneo.

3 Servicios Médicos.

E! personal de salud capacitado
realizara la aplicacion de las
dosis de acuerdo al esquema
nacional de vacunacion a grupos
vulnerables, Estancia infantil, en
las instalaciones del DIF
Municipal.

Hojas de concentrado,
cartillas de vacunacion

4 Servicios Médicos.

Fin del procedimiento
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE
REGISTRO:1.4
FECHA DE
AUTORIZACION:
25//03/2019
AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE SERVICIOS MEDICOS.
10.- Anexos (Formatos)
No. DOCUMENTOS CLAVE DE CONTROL
1 Cartillas de vacunacion. SMDIF/SeMed /020
2 HOja diaria. SMDIF/ SeMed /009
. SMDIF/ SeMed /010
3 Hoja semanal.
SMDIF/ SeMed /011
4 Informe mensual.
SMDIF/ SeMed /008
5 POA
SMDIF/ SeMed /012
6 Fichas de Seguimiento

[42]




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DIF DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

oot Cooonss o faro MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

‘L
NUMERO DE
F INTEGRAL DE LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO REGISTRO: 1.5
2019-2021 FECHA DE
AL Ao AUTORIZACION:
Niastoo Comazry: boe Famds 25/03/2019

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONTENIDO

HOJA DE VALIDACION Y AUTORIZACION

1. PROPOSITO

ALCANCE

REFERENCIAS

RESPONSABILIDADES DE LA ORGANIZACION
NORMAS DE OPERACION

DEFINICIONES

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ANEXOS(FORMATOS)
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE

Q,lx
REGISTRO: 1.5
FECHA DE
AUTORIZACION:

PUEEUGRSE AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE SERVICIOS MEDICOS, | 25/03/2019

SUBDIRECCION OPERATIVA

Nombre del Procedimiento: DETECCION DE OPORTUNA DE CANCER MAMARIO
(EXPLORACIONES)

Datos de Control

Objetivo del Procedimiento: Establecer la metodologia para el proceso de la Deteccién Oportuna
de Cancer Mamario (Exploraciones) que se encuentra vinculado con el servicio médico asistencial
del Sistema Municipal DIF de Melchor Ocampo.

Nombre de la coordinacion a la que pertenece: Coordinacién de Servicios Médicos.

No. De registro del procedimiento: 1.5

Autorizaciones

Elaboro: DRA. MAGNOLIA RECENDIZ GUERRERO

Fecha: 25/02/2019 Firma:

Valido: LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA

Fecha: 21/03/2019 Fir
Aprobé: JUNTA DE GOBIERNO Fecha:25/03/2019
/
LIC. BRENDA MONTOYA ESCALONA Y
PRESIDENTA DE LA H, JUNTA DE GOBIERNO
< |
LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA LIC. JUDITH ESCALONA VIQUEZ

SECRETARIA TESORERA

eu@ L L

C. ROCIO YOLAMDA VIQUEZ VIQUEZ C. MARTIN ROBLES GARCIA

PRIMER VOCAL SEGUNDO VOCAL
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<, SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
NUMERO DE
FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 REGISTRO: 1.5
F FECHA DE
AUTORIZACION:
A s v(‘!:e: R ( SRR 25/03/2019
Naestro Coranv;: bas Fawiar | AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE SERVICIOS MEDICOS.

1.- Propésito

Establecer la metodologia para el proceso de Deteccidn Oportuna de Cancer Mamario (Exploraciones)

con el fin de instrumentar acciones para cubrir las necesidades medico asistenciales de prevencion de
la poblacién femenina del municipio de Melchor Ocampo.

2.- Alcance

Este procedimiento aplica a:

DIFEM.

Direccion General.

Madres de familia.

Poblacién vulnerable con alto riesgo.

3.- 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 Desarrolio Integral de la Familia’, Ley General
de Salud, asi como los lineamientos que establece el Sistema para el Desarrolio Integral de la Familia
del Estado de México y que debera observar el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Melchor Ocampo para brindar el servicio médico asistencial en Deteccion Oportuna de
Cancer Mamario (Exploraciones).

4.- Responsabilidades de la Organizacién

4.1.- Es responsabilidad de la Direccién General revisar y aprobar este procedimiento para su
implementacién.

4.2.- Es responsabilidad de la Coordinacion de Servicios Médicos la elaboracion y actualizacién de este
procedimiento cada afio, a partir de la fecha de inicio.

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

.- Normas de Operacién
Para la Deteccion Oportuna de Cancer Mamario (Exploraciones), la Coordinacién de Servicios Médicos
debera verificar:
* Implementar camparias de prevencién y diagndstico oportuno.
e Que existan condiciones favorables —instalaciones, insumos, personal y material- para el
servicio médico asistencial de prevencién.
¢ Realizar un padrén de beneficiarias.
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<€ SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
’ NUMERO DE
FAMILIA DE MELCHOR OCAMP02019-2021 REGISTRO:1.5
FECHA DE
AUTORIZACION:

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE SERVICIOS MEDICOS, | 25/03/2019

6.- Definiciones

Insumos. - Para el caso de servicios de salud a los recursos de entrada al proceso cuyo flujo de salida
es el servicio entregado. Es el material inicial que se incorpora al proceso de atencidén médica para
satisfacer necesidades propias del paciente.

Exploracion fisica. - O examen clinico es el conjunto de maniobras que realiza un médico para
obtener informacidn sobre el estado de salud de una persona

Triage.- Se emplea en el ambito de la medicina para clasificar a los pacientes de acuerdo a la
urgencia de la atencion.

Consulta Médica. - Examen y atencién que un médico presta a sus pacientes.

Consultorio. - Espacio fisico en el cual un médico o varios médicos asociados atienden a sus
pacientes.

Exploracién fisica. - O examen clinico es el conjunto de maniobras que realiza un médico para
obtener informacién sobre el estado de salud de una persona.

Diagnostico.- El diagndstico médico o propedéutica clinica es el procedimiento por el cual se identifica
una enfermedad, entidad nosoldgica, sindrome o cualquier estado patol6gico o de salud (el "estado de
salud").

Tratamiento.- Es el conjunto de medios de cualquier clase
(higiénicos, farmacolégicos, quirtrgicos o fisicos) cuya finalidad es la curacién o el alivio (paliacion) de
las enfermedades o sintomas. Es un tipo de juicio clinico. Son sinénimos: terapia, terapéutico, cura,
método curativo.
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Receta :
Médica -

POA, fichas

de

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
NUMERO DE
FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 REGISTRO:1.5
FECHA DE
AUTORIZACION:
AU LC HI s (0 g 25/03/2019
S SRR N : CO *
P . e /2 AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE SERVICIOS MEDICOS

DETECCION OPORTUNA DE CANCER MAMARIO
(EXPLORACIONES)

7.- Diagrama de Flujo

1.-NICIO
EL PACIENTE LLEGA A LA
UNIDAD

2.-Solicita Consulta Médica General con la
recepcionista, quien registra datos en recibo
de cuota de recuperacion

Recibo

3.-La enfermera realiza el triage, toma de y
signos vitales, registra los datos del paciente
en libreta de enfermeria y entrega el recibo al
médico.

/ Hoja diaria

" El médico realiza la
consulta, exploracién fisica
y de mamas, diagnéstico
presuntivo y solicita
o ., lahoratoring esnecifiens

de enfermeria.

Hoja de referencia,
receta médica

5%.-Si el diagnéstico presuntivo es
positivo, se realiza Hoja de
Referencia a segundo o tercer
nivel de atencion. Termina la

POA, fichas de
seguimiento, hojas de -

5.-Si es negativo el
diagnéstico dar receta y
terminar la consulta.

6.-Elaborar informe Mensual
para el DIFEM, concentrando
la informacion necesaria en
los formatos indicados.

seguimiento

7

(48]

R B

67.-Elaborar Informe Mensual
para el DIFEM, concentrando
la informacién necesaria en
los formatos indicados.
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE
D F REGISTRO:1.5
FECHA DE
AMULC o 0o AUTORIZACION:
Nesto Covsy, e Fimriles 25/03/2018
AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE SERVICIOS MEDICOS.
8.- Descripcién de Actividades en caso de Ser Negativo el Diagnéstico
Presuntivo
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)

1 Paciente. Llega a la unidad sanitaria y
solicita consulta médica general.

2 Recepcionista Registra datos en recibo de | Recibo
cuota de recuperacion

3 Enfermera. La enfermera realiza el triage, Recibo, libreta de
toma de signos vitales, registra | enfermeria.
los datos del paciente en libreta
de enfermeria y entrega el recibo
al medico.

4 Médico General. El médico realiza la consulta: | Hoja diaria
exploracion fisica y de mamas,
diagnéstico presuntivo ylo
solicita laboratorios especificos

5 Médico General. Si es negativo el diagndstico da | Receta médica.
receta y terminar la consuita.

6 Médico General. Elabora Informe Mensual para el | POA. fichas de
DIFEM, concentrando la | seguimiento.
informacién necesaria en los
formatos indicados.

7 Servicios Médicos. Fin del procedimiento.
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE
F REGISTRO:1.5
FECHA DE
B OB (s AUTORIZACION:
Nastro Coraziy: o Famtlns 25/03/2019
AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE SERVICIOS MEDICOS.
9.- Anexos (Formatos)

No. DOCUMENTOS CLAVE DE CONTROL
1 Recibo de Cuota de recuperacion SMDIiF/SeMed /001
2 Libreta de enfermeria de consulta SMDIF/ SeMed /002

externa.
3

Receta médica. SMDIF/ SeMed /003.
4

POA. SMDIF/ SeMed /008
5

Hoja diaria. SMDIF/ SeMed /009
6

Hoja semanal. SMDIF/ SeMed /010
7

Informe mensual. SMDIF/ SeMed /011
8

Hoja de referencia.

SMDIF/ SeMed/013
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DIF DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

S MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1.6- DETECCION OPORTUNA DE
CANCER CERVICOUTERINO
(CITOLOGIAS)
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE MELCHOR | NUMERO DE

REGISTRO:1.6

oot I OCAMPO 2019-2021 FEGHA DE

Hlastns Coms; i Pt AUTORIZACION:
25/03/2019

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTENIDO

HOJA DE VALIDACION Y AUTORIZACION

PROPOSITO

ALCANCE

REFERENCIAS

RESPONSABILIDADES DE LA ORGANIZACION
NORMAS DE OPERACION

DEFINICIONES

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ANEXOS(FORMATOS)

©OoONOGOB»WN 2
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P N SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
NUMERO DE

FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 REGISTRO:1.6

FECHA DE

AUTORIZACION:

AL IO Y sty 25]03/2019
v AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE SERVICIOS MEDICOS.
P AP SERVICIOS MEDICOS

SUBDIRECCION OPERATIVA

Nombre del Procedimiento: DETECCION OPORTUNA DE CANCER CERVICOUTERINO
(CITOLOGIAS)

Datos de Control

Objetivo del Procedimiento: Establecer la metodologia para el proceso de la Deteccién_Qportuna

de Cancer Cervicouterino (Citologias) que se encuentra vinculado con el servicio médico

asistencial del Sistema Municipal DIF de Melchor Ocampo.

Nombre de la coordinacion a la que pertenece: Coordinacion de Servicios Médicos.

No. De registro del procedimiento: 1.6

Autorizaciones

Elaboré: DRA. MAGNOLIA ESTEFANY RECENDIZ GUERRERO ! / /ég

Fecha: 25/02/2019 Firma: \_ =
Wi

Validé: LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA —

Fecha: 21/03/2019 Firpar— ' '

Aprobd: JUNTA DE GOBIERNO

IC. BRENDA MONTOYA ESCALONA
RESIDENTA DE LA H, JUNTA DE GOBIERNO

<]
ESPINOSA LiC. JUDITH ESCALONA VIQUEZ
SECRETARIA TESORERA
| e N
(7~ U\ (\\
C. RO YOLANBA VIQUEZ VIQUEZ C. MARTIN ROBLES GARCIA
PRIMER VOCAL SEGUNDO VOCAL
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
NUMERO DE
FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-20121 REGISTRO: 1.6
FECHA DE
AUTORIZACION:
ML e 06 g0 25/03/2019
Naestro Coraroiy: lis Faritss | AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE SERVICIOS MEDICOS.

1.- Propdésito

Establecer la metodologia para el proceso de Deteccidon Oportuna_de Cancer Cervicouterino
(Citologias) con el fin de instrumentar acciones para cubrir las necesidades médico asistenciales de
prevencion de la poblacion femenina del municipio de Melchor Ocampo.

2.- Alcance

Este procedimiento aplica a:
o DIFEM.
» Direccién General.
¢ Madres de familia.
* Poblacién vuinerable de alto riesgo.

3.- Referencias

Para su diserio, el presente procedimiento se fundamenté en la Ley de Asistencia Social del Estado
de Mexico, 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
de Salud, asi como los lineamientos que establece el Sistema para el Desarrolio Integral de la Familia
del Estado de México y que debera observar el Sistema Municipal para el Desarrollo integral de la
Familia de Melchor Ocampo para brindar el servicio médico asistencial en Deteccidn Oportuna de
Cancer Cervicouterino (Citologias).

4.- Responsabilidades de la Organizacion

4.1.- Es responsabilidad de la Direccién General revisar y aprobar este procedimiento para su
implementacion.

4.2.- Es responsabilidad de la Coordinacion de Servicios Médicos la elaboracion y actualizacion de
este procedimiento cada afio, a partir de la fecha de inicio.

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

5.- Normas de Operaci6n
Para la Deteccién Oportuna de Cancer Cervicouterino (Citologias), la Coordinacién de Servicios
Médicos debera verificar: ,
e Implementar camparias de prevencion.
* Que existan condiciones favorables —instalaciones, insumos, personal y material- para el
servicio médico informativo.
s Realizar un padrén de beneficiarias.
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE
REGISTRO:1.6
FECHA DE
AUTORIZACION:
Newstno Coramiv: fis Famitlr | AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE SERVICIOS MEDICOS. 25/03/2019

6.- Definiciones

Cancer cervicouterino.- E| cancer cervical o carcinoma de cérvix o cancer de cuello de Utero incluye
las neoplasias malignas que se desarrolian en la porcion fibromuscular inferior del Gtero que se
proyecta dentro de la vagina.

Exploracién fisica. - O examen clinico es el conjunto de maniobras que realiza un médico para
obtener informacion sobre el estado de salud de una persona.

Diagnostico.- El diagndstico médico o propedéutica clinica es el procedimiento por el cual se
identifica una enfermedad, entidad nosolégica, sindrome o cualquier estado patoldgico o de salud (el
"estado de salud").

Tratamiento.- Es el conjunto de medios de cualquier - clase
(higiénicos, farmacoldgicos, quirirgicos o fisicos) cuya finalidad es la curacién o el alivio (paliacion) de
las enfermedades o sintomas. Es un tipo de juicio clinico. Son sinénimos: terapia, terapéutico, cura,
método curativo.

Papanicolaou (Citologia Cervical).- Procedimiento en el que se usa un cepillo pequefio o una
espatula a fin de extraer suavemente células del cuello uterino. Las células extraidas se examinan al
microscopio para determinar si hay cancer de cuello uterino o cambios en las células que puedan
producir este cancer. Una prueba de Papanicolaou también puede ayudar a encontrar otras
afecciones como infecciones o inflamaciones
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
NUMERO DE
FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 20192021 REGISTRO: 1.6
FECHA DE
AUTORIZACION:
Mt !fj{: yl.:“‘(' R 25/03/2019
Neesto &,m"’. ls Fawilas | AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE SERVICIOS MEDICOS.

7.- Diagrama de Flujo DETECCION OPORTUNA DE CANCER CERVICOUTERINO
(CITOLOGIAS)

1.-INICIO
LA PACIENTE LLEGA A LA
LINIDAD

' ¢ S ¢ Libreta de
. S T A " registro. .
2.-Solicita el servicio gratuito de papanicolao, la St T
> recepcionista anota datos en libreta de registro, informando
a la enfermera de turno del procedimiento. e
e e st e o i Ubrets de

l enfermeria. :
! 3.-La enfermera realiza la toma de signos vitales, yregistra T
los datos del paciente en libreta de enfermeria, lleva a la
paciente al consultorio adecuado para realizar la citologia.
Hoja de citologias,

T PR . Informe mensual, hoja
Hoja de citologfas, ™ 4.-La enfermera realizara el e _' de referencia. :
Informe mensual e procedimiento y al concluir se le informa a : o
R " la paciente que los resuttados se
entregaran al término de 2 meses
aproximadamente.

: S.-Llenara los formatos indicados e E i 52.-Se entregaran los resultados de la
_ identificando con los datos de la : :  citologia, si el diagnéstico es positivo, se
et e e ¢ paciente las muestras tomadas. Hace - " realiza Hoja de Referencia a segundo o
Hoja de la recoleccion de muestras y las tercer nivel de atencién. Termina el
citologias enviara a Toluca para su proceso. : - proceso de deteccion oportuna de CaCU.

S : 6’.-Se’ entreggrén blos reguttados dela 6.- El personal de enfermer(a elabora
POA, fichas . citologia, si es negativo el diagnéstico - reporte Mensual para el DIFEM,
de H dar notificacién a la paciente. : . concentrando la informacion necesaria en
seguimiento.  : Pt \L R e ) los formatos indicados. g

\ 7.-Elaborar Informe Mensual para el e

DIFEM, concentrando la informacién . 72.-FIN
necesaria en los formatos indicados. T

© BAN

POA, fichas de

seguimiento.
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE
REGISTRO: 1.6
FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03/2019
AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE SERVICIOS MEDICOS.
8.- Descripcién de Actividades Siendo Negativa
la Citologia
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
‘ TRABAJO (CLAVE)
1 Paciente. Llega a la unidad sanitaria, solicita el servicio
gratuito de Papanicolaou.
2 Recepcionista. Anota datos en libreta de registro, informando a la | Libreta de registro
enfermera de turno del procedimiento.
3 Enfermera. Realiza la toma de signos vitales, y registra los | Libreta de enfermeria
datos del paciente en libreta de enfermeria, lleva a
la paciente al consultorio adecuado para realizar la
citologia.
4 Enfermera. Realizara el procedimiento y al concluir se le informa
a la paciente que los resultados se entregaran al
término de 2 meses aproximadamente.
5 Enfermera. Llenara los formatos indicados e identificando con | Hoja de Citologias
los datos de la paciente las muestras tomadas. | Reporte mensual
Hace la recoleccién de muestras y las enviara a
Toluca para su proceso.
6 Enfermera. Se enfregaran los resultados de la citologfa, si es | Hoja de citologias
negativo el diagnéstico dar notificacién a la paciente.
7 Médico General, Elaborar Informe Mensual para el DIFEM, | POA Fichas de seguimiento
Enfermera. concentrando {a informacién necesaria en los
formatos indicados.
8 Servicios Médicos. Fin del procedimiento.

9.- Descripcion de Actividades Siendo Positiva

la Citologia

No.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)

1

Paciente. Llega a la unidad sanitaria, solicita el servicio
gratuito de Papanicolaou.

2

Recepcionista. Anota datos en libreta de registro, informando a la
enfermera de turno del procedimiento.

Libreta de registro

Enfermera. Realiza la toma de signos vitales, y registra fos
datos del paciente en libreta de enfermeria, lieva a
la paciente al consultorio adecuado para realizar la
citologia.

Libreta de enfermeria

Enfermera. Realizara el procedimiento y al concluir se le informa
a la paciente que los resultados se enftregaran al
término de 2 meses aproximadamente.

Enfermera. Se entregaran los resultados de la citologia, si el
diagndstico es positivo, se realiza Hoja de
Referencia a segundo o tercer nivel de atencion.
Termina el proceso de deteccion oportuna de CaCU.

Hoja de Citologfas
Reporte mensual

Enfermera. El personal de enfermeria elabora reporte Mensual
para el DIFEM, concentrando la informacion
necesaria en los formatos indicados.

POA, Fichas de seguimiento
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE SERVICIOS MEDICOS.

REGISTRO: 1.6
FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03/2019

10.- Anexos (Formatos)

No. DOCUMENTOS CLAVE DE CONTROL
1 Libreta de registro de recepcion. SMDIF/SeMed /020
2 Libreta de enfermeria de consuita SMDIF/ SeMed /002
5 externa. SMDIF/ SeMed /021

Hojas de Citologia Cervical. SMDIF/ SeMed /008
4

POA. SMDIF/ SeMed /011
5

Informe mensual. SMDIF/ SeMed /013
6

Hoja de referencia. SMDIF/ SeMed /012
7

Fichas de seguimiento.
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DIF DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

NAL L RSO R 4 yprey
IR A

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.- MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
PREVENCION Y BIENESTAR
FAMILIAR
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DIF DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

R O Nnvees

2.1- Atencion Psicolégica.

2.2- Impartir Talleres

2.3- Impartir Platicas a Poblacién
Abierta Y Cautiva
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO
2019-2021

Nawstrg Corasiy s Fanotls MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NUMERO DE
REGISTRO:2.1
FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03/2019

2.1- ATENCION PSIcOLOGICA
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P SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE MELCHOR NUMERO DE
REGISTRO:2.1
D F OCAMPO 2019-2021 FECHA DE
ML O DO AUTORIZACION:
oo Corezs: s Varvtls MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 25/03/2019

CONTENIDO
HOJA DE VALIDACION Y AUTORIZACION .

1. PROPOSITO

2. ALCANCE

3. REFERENCIAS

4. RESPONSABILIDADES DE LA ORGANIZACION
5. NORMAS DE OPERACION

6. DIAGRAMA DE FLUJO

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

8. ANEXOS (FORMATOS)
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) SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE
F REGISTRO:2.1
AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE PREVENCION Y FECHA DE
AN LR 2 S A N S .
Py B iz"h o o e Sl BIENESTAR FAMILIAR A”};’,ﬁ;fz‘:,‘,’?“-
SUBDIRECCION OPERATIVA

Nombre del Procedimiento: ATENCION PSICOLOGICA

Datos de Control

Objetivo del Procedimiento: Establecer la metodologia para el proceso de Atencién Psicolégica que se
encuentran vinculados con el servicio asistencial del Sistema Municipal DIF de Melchor Ocampo.

Nombre del proceso al que pertenece: Coordinacién de Prevencion y Bienestar Familiar

No. De registro del procedimiento: 2.1

Autorizaciones

Elaboré: ALEJANDRA G. RODRIGUEZ OSORIO

Fecha: 25/02/2019 Firma: -A’b = z '

Validé: LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA ; -

Fecha: 21/03/2019 Firmer 7

Aprobd: JUNTA DE GOBIERNO

. BRENDA MONTOYA ESCALONA
PRESIDENTA DE LA H, JUNTA DE GOBIERNO

v
LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA LIC. JUDITH ESCALONA YIQUEZ
SECRETARIA TESORERA

3

C. ROCIO YOLAMDA VIQUEZ VIQUEZ C. MARTIN ROBLES GARCIA
PRIMER VOCAL SEGUNDO VOCAL
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
NUMERO DE
FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 REGISTRO: 2.1
FECHA DE
) AUTORIZACION:
SHEC 110 A8 AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE PREVENCION Y 25/03/2019
Noestro Corieciy: las Favstlas BIENESTAR FAMILIAR
1.- Propésito

Establecer la metodologia para el proceso de_Atencién Psicolégica con el fin de instrumentar acciones
para la integracion y asistencia de la Poblacién Abierta y Cautiva que lo Solicite.

2.- Alcance
Este procedimiento aplica a:

DIFEM

Presidencia DIF

Direccién

Hospitales Psiquiatricos

Centros de Asistencia en Atencién Especializada

3.- 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’, bajo la norma
técnica oficial mexicana NOM-004-SSA1-2012, del expediente clinico emitida por el diario oficial de
la federacién, 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 Meichor Ocampo para la Atencién Psicolégica.

4.- Responsabilidades de la Organizacién

4.1 Es responsabilidad de la Direccion General revisar y aprobar este procedimiento para su
implementacion.

4.2 Es responsabilidad de la Coordinacién de Prevencién y Bienestar Familiar la elaboracién y
actualizacion de este procedimiento cada afio, a partr de la fecha de inicio.
4.3 Es responsabilidad del Coordinador del programa respetar y dar cumplimiento a este procedimiento.

5. Normas de Operacion
Para la Atencion psicoldgica, la Coordinacion de prevencion y bienestar familiar debera verificar:

Brindar cita para la atencion requerida, en el rango de edad de 5 afios en adelante

Que existan las condiciones adecuadas de espacio, iluminacion y ruido para la atencion.

Que se realice el pago correspondiente de la atencién requerida

Reportar mensualmente la cantidad de pacientes atendidos a través del POA.

Que Ila informacién proporcionada por el paciente se maneje estrictamente de manera confidencial.

6.- Definiciones.
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DF

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DE MLCHOR OCAMPO 2019-2021

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE PREVENCION Y
BIENESTAR FAMILIAR

NUMERO DE
REGISTRO:2.1
FECHA DE
AUTORIZACION:

25/03/2019

7.-
Diagrama
de Flujo.

INICIO

Formato para

2. realizar el pago

correspondiente de -
cuota de recuperacién -

RV o Vi B AR N B B e i SR

3 Atender al paciente
seccion de 50 a 60
minutos

4. Dar seguimientode la ¢
atencion psicolégicade
manera semanal, quincenal

© mensual, segln sea el
caso,

TR LN SR R s e

5. Brindar ai paciente
sugerencias terapéuticas en | §
cada consulta asistida.

S R

Hoja de entrevista
inicial

Hoja de
evolucién y
carnet de citas

Hoja de ,
evolucion

6. Brindar una impresion frontal
diagnostica al pacientey /o0 ¢ %
familiares para su debida

atencion

. 1. Brindar cita para la / ;
atencion psicolégica | ! o

Recibo de pago

i 7. De ser necesario se
¢ canalizara al paciente que

requiera atencién

psiquiatrica

TEP— Hoja de
8. integrar expediente referencia

clinico después de la
cuarta sesién, tomando en e

cuenta a norma 004-ssat-
2012 del diario oficial de la
fortarariin

R TROR

l DT Formatos de
expediente

9. Reportar la morbilidad i
de pacientes atendidos |
de primera vez y B

subsecuentes, durante el
mes, a través de la poa

l POA

FIN
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 REGERobE
D F FECHA DE
. AUTORIZACION:
TLC O D0 AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE PREVENCION Y 25/03/2019
Newstns Gty fis Frmbliss BIENESTAR FAMILIAR
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
(CLAVE)
Brindar «cita para |la Formato para cita
atenciébn  psicologica a
1 CPyBF aquellas personas que lo
soliciten
El paciente debera realizar Recibo de pago
el pago correspondiente de
2 CPyBF cuota de recuperacion
Atender al paciente, a Hoja de entrevista inicial
través de la cita otorgada,
3 CPyBF con una duracién de 50 a
60 min cada consulta
Dar seguimiento de Ia Hoja de evolucion
atencion psicolégica de )
4 CPyBF manera semanal, quincenal Carnet de citas
0 mensual, segun sea el
caso.
Brindar al paciente Hoja de evolucién
sugerencias terapéuticas
S CPyBF en cada consulta asistida.
Brindar una impresion Hoja frontal
diagnostica al paciente y / o
6 CPyBF familiares para su debida
atencién
De ser necesario se Hoja de referencia
canalizara ai paciente que
7 CPyBF requiera atencion
psiquiatrica
Integrar expediente clinico Formatos de expediente
después de la cuarta clinico
sesion, tomando en cuenta
la norma 004-ssa1-2012
PyBF i .
8 CPyB del diario oficial de la
federacion
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE
D F REGISTRO:2.1
FECHA DE
IR N \1\ LI Ay AUTORIZACION:
Niastons Corty i £ AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE PREVENCION Y 25/03/2019
BIENESTAR FAMILIAR
9.- Anexos (Formatos)

No. DOCUMENTOS CLAVE DE CONTROL
1 Hoja frontal SMDIF/AP/001
2 Hoja de evolucién SMDIF/AP/002
3 Hoja de entrevista inicial SMDIF/AP/003
4 Historia clinica SMDIF/AP/004
5 Interpretacion de resultados de pruebas SMDIF/AP/005

aplicadas
6

Contrato terapéutico
7 SMDIF/AP/Q06

Hoja de referencia

SMDIF/AP/007
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE | NUMERO DE

MELCHOR OCAMPO 2019-2021 REGISTRO:2.2
FECHA DE
AUTORIZACION:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 25/03/2019

2.2- IMPARTIR TALLERES
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE | NUMERO DE
D MELCHOR OCAMPO 2019-2021 REGISTRO:2.2
N g PROREL 0K N FECHA DE

DL AUTORIZACION:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTENIDO
HOJA DE VALIDACION Y AUTORIZACION
1. PROPOSITO
2. ALCANCE
3. REFERENCIAS
4. RESPONSABILIDADES DE LA
ORGANIZACION
5. NORMAS DE OPERACION

6. DEFINICIONES

7. DIAGRAMA DE FLUJO

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
9. ANEXOS (FORMATOS)
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P, SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE MELCHOR NUMERO DE
D F OCAMPO 2019-2021 REGISTRO:2.2
FECHA DE
St e S MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AUTORIZACION:
Notos &5 o e Freblas 25/03/2019

‘SUBDIRECCION OPERATIVA

Nombre del Procedimiento: IMPARTIR TALLERES

Datos de Control

Objetivo del Procedimiento: Establecer la metodologia para el proceso de Impartir Talleres que
se encuentran vinculados con el Servicio asistencial del Sistema Municipal DIF de Melchor
Ocampo.

Nombre del proceso al que pertenece: Coordinacién de Prevencién y Bienestar Familiar

No. De registro del procedimiento: 2.2

Autorizaciones

Elabor6: ALEJANDRA G. RODRIGUEZ OSORIO

Fecha: 25/02/2019 Firma: W

Validé: LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA

Fecha: 21/03/2019 Fir
ya
Aprabd: JUNTA DE GOBIERNO Fecha:25/03/2019
-
LIC. BRENDA MONTOYA ESCALONA Z
PRESIDENTA DE LA H, JUNTA DE GOBIERNO
IC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA LIC. JUDITH ESCALONA VIQUEZ
SECRETARIA TESORERA

22449, K
C. ROCIO YOLA A VIQUEZ VIQUEZ C. MARTIN ROBLES GARCIA
PRIMER VOCAL SEGUNDO VOCAL
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

NUMERO DE
REGISTRO: 2.2
FECHA DE
HCHOR 0 A AUTORIZACION:
/V " éf F AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE PREVENCION Y 25/03/2019

BIENESTAR FAMILIAR

1.- Propésito

Establecer la metodologia para el proceso de Impartir Talleres instrumentando y vinculando a las
coordinaciones que son parte del Sistema Municipal DIF de Melchor Ocampo, con el fin de
instrumentar acciones para la integracion y asistencia de la poblacién abierta y cautiva que lo
solicite.

2.- Alcance
Este procedimiento aplica a:

DIFEM

Direccién
Tesoreria
Poblacién Abierta.
3.- 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”, Bajo la
Norma Técnica Oficial Mexicana NUGCH001.01 Impartir Cursos de Capacitacion presenciales
en la Federacion, 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 Melchor Ocampo para Impartir Talleres.

4.- Responsabilidades de la Organizacién

4.1 Es responsabilidad de la Direccion General revisar y aprobar este procedimientc para su
implementacion.
4.2 Es responsabilidad de la Coordinacién de Prevencién y Bienestar Familiar la elaboracion y
actualizacion de este procedimiento cada afo, a partr de la fecha de inicio.
4.3 es responsabilidad del Coordinador del programa respetar y dar cumplimiento a este
procedimiento.

5. Normas de operacién

Para Impartir Talleres, la Coordinacién de Prevencion Y Bienestar Familiar debera verificar:
Que se tenga la capacitacion de los temas a abordar

Que se tenga buena difusion de los temas.

Que los temas sean de su interés
Que existan medios de transporte

6.- Definiciones.
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE
REGISTRO:2.2
FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03/2019

DIF

AUULOC IO Qe ARy
et a0

p ; ',: L AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE PREVENCION Y

BIENESTAR FAMILIAR

7.- Diagrama
de Flujo.

INICIO

7. Dar a conocer Reglamento
algunos puntos
del reglamento

¢ Serealiza convocatoria
- a poblacién en general

2. se realiza planeacion
acerca del iugar a donde
se realizara dicho taller.

3. se solicitan los recursos

necesarios via oficio y para
Transporte

correspondiente.

para integrar el grupo

5. Fijar dias de
actividades

6. Integrar padrén de
usuarios

s

/ Oficio de gestion

e

4. Promocion y difusién :

Datos INEGI

8. Gestionar
Apoyos

rqu|§ ¢ S. Supervision
Comunidad

semanal de
actividades

Dipticos y
. volantes

Calendario DIFEM

Padron de ;
beneficiarios

11. Reporte POA y - :

Formato de

Bitdcoray
listas de
asistencia

10. Clausura y
Demostracion de
Actividades

Informe
Mensual

FIN

L POA(12)

reunion

[72]




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE
REGISTRO:2.2
. FECHA DE
AR OR 00 Ao AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE PREVENCION Y AUTORIZACION:
Noestrs Covariy bas Favotlos BIENESTAR FAMILIAR 25/03/2019
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
(CLAVE)
Se realiza convocatoria a Datos INEGI
poblacién en general
1 CPyBF
CPyBF Se realiza planeacién acerca del Croquis de Comunidad
lugar a donde se realizara dicho
2 taller.
CPyBF Se solicitan los recursos Oficio de gestion
necesarios via oficio y para
3 Transporte correspondiente.
Promocion y difusién para Dipticos, Volantes
integrar el grupo
4 CPyBF
Fijar dias de actividades Calendario
5 CPyBF
Integrar padrén de usuarios Padron de beneficiaries
6 CPyBF
dar a conocer algunos puntos del Reglamento
reglamento
7 CPyBF
Formato de reunidén extraordinaria
Gestionar Apoyos
8 CPyBF
Bitdcora
Supervision semanal de Listas de asistencia
9 CPyBF actividades
10 CPyBF Clausura y demostracién de
actividades
11 CPyBF Reporte POA y DIFEM informe Mensual POA (12)
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE
D REGISTRO:2.2
FECHA DE
NTEEY BN n vi AT AUTORIZACION:
Nawstro Coracty: las Famoilss AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE PREVENCION Y 25/03/2019
BIENESTAR FAMILIAR
9.- Anexos (Formatos)
No. DOCUMENTOS CLAVE DE CONTROL
1 Temario SMDIF/IT/001
2 Internet SMDIF/T/002
3 Anuncios SMDIF/IT/003
4 Material impreso SMDIF/IT/004
. / 5
5 Oficios SMDIF/IT/00
. . SMDIF/IT/006
6 Fuentes de informacion
SMDIF/IT/007
7 Poa
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
MELCHOR OCAMPO 2019-2021

AL O 8¢

MNaestro Corany;: Af Famtlane

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NUMERO DE
REGISTRO:2.3
FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03/2019

2.3- IMPARTIR PLATICAS A

POBLACION ABIERTA Y CAUTIVA
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE MELCHOR
OCAMPO 2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NUMERO DE
REGISTRO: 2.3
FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03/2019

CONTENIDO

HOJA DE VALIDACION Y AUTORIZACION

1. PROPOSITO
2. ALCANCE
3. REFERENCIAS

4. RESPONSABILIDADES DE LA

ORGANIZACION

5. NORMAS DE OPERACION
6. DEFINICIONES

7. DIAGRAMA DE FLUJO

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

9. ANEXOS (FORMATOS)
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

F NUMERO DE
AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE PREVENCION Y REGISTRO:2.3
STeLd ;’«,'.3}'-; “,:‘.'VL AUy FECHA DE
p S ;,' b o BIENESTAR FAMILIAR AUTORIZACION:
25/03/2019
SUBDIRECCION OPERATIVA

Nombre del Procedimiento: IMPARTIR PLATICAS A POBLACION ABIERTA Y CAUTIVA

Datos de Control

Objetivo del Procedimiento: Establecer la metodologia para el proceso de Impartir Platicas a Poblacién
Abierta y Cautiva que se encuentran vinculados con el

Servicio asistencial del Sistema Municipal DIF de Melchor Ocampo.

Nombre del proceso al que pertenece: Coordinacién de Prevencion y Bienestar Familiar

No. De registro del procedimiento: 2.3

Autorizaciones

Elabor6: ALEJANDRA G. RODRIGUEZ OSORIO

Fecha: 25/02/2019 Firma:

Validé: LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA

Fecha: 21/03/2019

Aprobd: JUNTA DE GOBIERNO

PRESIDENTA DE LA H, JUNTA DE GOBIERNO
LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA LIC. JUDITH ESCALONANVIQUEZ
SECRETARIA TESORERA

\ -
2% ;
DA ViQ VIQUEZ : C. MARTIN ROBLES GARCIA
PRIMER VOCAL SEGUNDO VOCAL
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE
REGISTRO:2.3
FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03/2019

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE PREVENCION Y BIENESTAR
FAMILIAR

1.- Propésito

Establecer la metodologia para el proceso de Impartir Platicas a Poblacién Abierta y Cautiva instrumentando y
vinculando a las coordinaciones que son parte del Sistema Municipal DIF de Meichor Ocampo, con el fin de
instrumentar acciones para la integracion y asistencia de la Poblacién Abierta y Cautiva que lo Solicite.

2.- Alcance
Este procedimiento aplica a:”

e DIFEM

+ Direccién

e Escuelas del municipio de Melchor Ocampo.
-3.- 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”, " La ley para la proteccién de los derechos de
las nifias, niflos y adolescentes del Estado de México, asi como ios 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 Meichor Ocampo para Impartir Platicas a Poblacién Abierta y Cautiva

4.- Responsabilidades de la Organizacién

4.1 Es responsabilidad de la Direccién General revisar y aprobar este procedimiento para su implementacion.
4.2 Es responsabilidad de la Coordinacién de Prevencion y Bienestar Familiar ia elaboracion y actualizacién de
este procedimiento cada afio, a partir de la fecha de inicio.
4.3 es responsabilidad del Coordinador del programa respetar y dar cumplimiento a este procedimiento.

5. Normas de Operacién

Para Impartir Platicas a Poblacion Abierta y Cautiva, la Coordinacién de Prevencién Y Bienestar Familiar
debera Verificar

Que se tenga la capacitacion.
¢ Que se tenga buena difusion de los temas.
* Que los temas sean de su interés

Que existan medios de transporte

6.Definiciones

1. Poblacién abierta
2. Poblacién cautiva
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

DIF

AL L [!lu k)( S ]

/va&-amr &fanﬁf

FAMILIAR

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE PREVENCION Y BIENESTAR

NUMERO DE
REGISTRO:2.3
FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03/2019

7.- Diagrama de Flujo.

Inicio

1 Se realiza
convocatoria a
poblacién en general

2. se realiza planeacién
acerca del lugar a donde

i serealizara dichas platicas

3 Detectar mstalacmnes
adecuadas en la
comunidad y gestion para
Su uso

L N T S R L IS

4. Promocioén y difusién

5. Fijar dias de
actividades

i R R T B

6. Integrar padrén de
usuarios

© para integrar el grupo &7

Datos INEGI v

Croquis de
Comunidad

/ Ofcm de gestlén

Dipticos,
Volantes

Calendario

Padron de

beneficiarie
s

11 Reporte POAYDIFEM ' £—"7

7. dar a conocer Reglamento
algunos puntos
del reglamento

8 . Gestionar
Apoyos

9. Supervision
semanal de
actividades

Formato de reunion
extraordinaria

Bitacora
Y listas de
asistencia

informe
Mensual
POA (12}

FIN
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

NUMERO DE
REGISTRO:2.3
AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE PREVENCION Y FECHA DE N
ATELCOR 30 s i AUTORIZACION:
p ; o lar o BIENESTAR FAMILIAR 25/03/2019
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
(CLAVE)
1 CPyBF Se realiza convocatoria a Datos INEGI
poblacién en general
2 CPyBF se realiza planeacion acerca Croquis de Comunidad
del lugar a donde se realizara
dichas platicas
3 CPyBF Detectar instalaciones Oficio de gestion
adecuadas en la comunidad y
gestioén para su uso
4 CPyBF Promocién y difusion para Tripticos, Volantes
integrar el grupo
5 CPyBF Fijar dias de actividades Calendario
6 CPyBF Integrar padrén de usuarios Padrén de benéﬁciarios
7 Reglamento
CPyBF Dar a conocer algunos puntos
del reglamento
8 CPyBF Gestionar Apoyos
9 CPyBF Supervision semanal de Bitacora y listas de asistencia
actividades
10 CPyBF 11 Reporte mensual de POAy POA

DIFEM

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIF

AL L EFORR &0 m gy
PRI

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE PREVENCION Y
BIENESTAR FAMILIAR

NUMERO DE
REGISTRO:2.3
FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03/2019

9.- Anexos (Formatos)

No. DOCUMENTOS CLAVE DE CONTROL
1 Temario SMDIF/PLA/001
2 internet SMDIF/PLA/002
3 Anuncios SMDIF/PLA/003
4 Material impreso SMDIF/PLA/004
5 Oficios SMDIF/PLA/005
6 Fuentes de informacién SMDIF/PLA/006
7 Poa SMDIF/PLA/OQO7
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DIF DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

VL L TR 0 N
SR R IO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.- MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE
ALIMENTACION Y NUTRICION
FAMILIAR
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L & SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
D F LA FAMILIA DIF DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

TLLO RO O

Mlrtns Conty. i il "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.1- Procedimiento para el manejo del
programa Familias Fuertes con Desayuno
Escolar.

3.2- Procedimiento para el manejo del
programa Familias Fuertes Nutriciéon
Escolar, Desayunos Frios (PRAAME)

3.3- Procedimiento para el manejo del
programa Familias Fuertes Nutriciéon Escolar
Raciones Vespertinas (PRAAME)
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DIF DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

Mocton Gt Fitr MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.1- PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO
DEL PROGRAMA FAMILIAS FUERTES
CON DESAYUNO ESCOLAR
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA NUMERO DE
DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 REGISTRO: 3.1
AL LSO 030 AN 110y FECHA DE
oo o i A AUTORIZACION:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 25/03/2019
CONTENIDO

HOJA DE VALIDACION Y AUTORIZACION

1. PROPOSITO

2. ALCANCE

3. REFERENCIAS

4. RESPONSABILIDADES DE LA ORGANIZACION
. NORMAS DE OPERACION

. DEFINICIONES

. DIAGRAMA DE FLUJO

. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

. ANEXOS (FORMATOS)

[CofiNe BN I e) BN ]
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P, SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE
REGISTRO: 3.1
i FECHA DE
rrvay e e SRR RESPONSABLE: COORDINACION DE ALIMENTACION Y AUTORIZACION:
Netstro Coracedy: e Fraoaliss NUTRICION FAMILIAR 26/03/2019

SUBDIRECCION OPERATIVA

Nombre del Procedimiento: PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DEL PROGRAMA FAMILIAS
FUERTES CON DESAYUNO ESCOLAR.
Datos de Control

Objetivo del Procedimiento: Aplicar la metodologia para el proceso del manejo del programa familias
fuertes con desayuno escolar, que se encuentran vinculados con el servicio asistencial de! Sistema
Municipal DIF de Melchor Ocampo.

Nombre del proceso al que pertenece: Alimentacion y Nutricién Familiar

No. De registro del procedimiento: 3.1

Autorizaciones

Elabord: LIC. RICARDO GUTIERREZ DAVILA

Validé: LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA

Fecha: 21/03/2019

Aprobd: JUNTA DE GOBIERNO

- “BRENDA MONTOYA ESCALONA
/23 PRESIDENTA DE LA H, JUNTA DE GOBIERNO Y
LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA LIC. JUDITH ESCALONAMIQUEZ
SECRETARIA TESORERA
C. ROCIO YOLANDA VIQUEZ VIQUEZ C. MARTIN ROBLES GARCIA

PRIMER VOCAL SEGUNDO VOCAL
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

NUMERO DE
REGISTRO: 3.1
FECHA DE

AHECHOR OCA o AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE ALIMENTACION Y AUTORIZACION:
Naestinr Coraza: ths Famias NUTRICION FAMILIAR 25/03/2019

1.- Propésito

Establecer la metodologia para el proceso y manejo del programa Familias Fuertes con Desayuno
Escolar, con el fin de mejorar el estado de nutricion y habitos alimenticios de los menores en edad
preescolar, escolar y secundaria, que asistan a escuelas publicas ubicadas en el municipio, a través
de una dotacién diaria de desayuno caliente preparado por los padres de familia.

2.- Alcance

Este procedimiento aplica a:

Direccién de Alimentacion y Nutricion Familiar del DIF Estatal.
Presidencia y Direccién General del SMDIF.

Tesoreria del SMDIF.
Coordinacién de Alimentacién y Nutricion Familiar del SMDIF

e o o o

3.- 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”, 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 Meichor
Ocampo, Estado de México, para aplicar correctamente el procedimiento en el manejo del programa
Desayuno Escolar Frio.

4.- Responsabilidades de la Organizacién

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

4.2 Es responsabilidad de Presidencia y Direccion General revisar y aprobar este procedimiento para
su implementacion.

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

4.4 Es responsabilidad la de la Coordinacion de Alimentacién y Nutricién Familiar del SMDIF de
Melchor Ocampo, Estado de México respetar y dar cumplimiento, asi como la elaboracién, aplicacién
y actualizacion de este procedimiento cada ario, a partir de la fecha de inicio.

4.5 Es responsabilidad del Coordinador del area de Alimentacién y Nutricién Familiar del SMDIF de
Melchor Ocampo, Estado de México respetar y dar cumplimiento a este procedimiento.

(87]




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE ALIMENTACION Y
NUTRICION FAMILIAR

NUMERO DE
REGISTRO: 3.1
FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03/2019

5. Normas de Operacién

Para llevar a cabo el procedimiento en el manejo del programa Familias Fuertes con Desayuno
Escolar, la Coordinacion de Alimentacion y Nutricion Familiar del SMDIF de Melchor Ocampo, Estado

de México debera verificar:

e Que las escuelas estan ubicadas preferentemente en comunidades marginadas.

* Que las escuelas sean publicas, de nivel preescolar, escolar y secundaria del territorio

municipal.

e Que las escuelas tengan designado el espacio, asi como el equipamiento para el

desayunador.

¢ Que se conforme y capacite al comité de padres de familia gue trabajara el desayunador.

* Que se realicen las supervisiones para la correcta operacion de los lineamientos.

* Que se entregue los informes requeridos al DIF Estatal.

6.Definiciones

FFCDE(Familias Fuertes con Desayuno Escolar)
DIFEM (Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México)

SMDIF (Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral de la Familia)

vV ¥V V ¥

FUR (Formato Unico de Registro)
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE ALIMENTACION Y
NUTRICION FAMILIAR

NUMERO DE
REGISTRO: 3.1
FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03/2019

7.- Diagrama de flujo

INICIO

o s Acta

1- Conformaciény : o
capacitacion del M

comité |
2. Recepcién de f
despensa

3. Inicio de actividades
del desayunador

4. toma de
anfropometrias

Hoja de recibo
de despensa

Acta

Oficio

© 5. Entrega al DIFEM de

i las antropometrias para
su valoracion

; 6.Captura de metadato

en la plataforma del
programa

%

(89]

© (inventario de bienes muebles y

AR A+ B e ST Dot i e e Lista
7. Validacion del
metadato por parte del

DIFEM /

e B Formato

8. Supervisiones, entrega del
POAy el reporte mensual 4

9. Entrega de reporte final ~

despensa)

i i B o e 4 Acta de cierre
10. Cierre de actividades 4
del desayunador por fin de
curso

11. Entrega de v.
despensas

FIN




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
NUMERO DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2021 REGISTRO 3.1:
FECHA DE
. AUTORIZACION:
MLC O 0 o AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE ALIMENTACION Y 25/03/2019
Neastns Coraniy: bis Favoitlar NUTRICION FAMILIAR
8.- Descripcion de Actividades
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
(CLAVE)
1 Conformacion y capacitacion del
Alimentacién y nutricién familiar comité. Acta
2 Recepcion de despensa
Alimentacion y nutricién familiar Recibo de suministros
3 Inicio de actividades del Acta de inicio
Alimentacion y nutricion familiar desayunador
4 Toma de antropometrias Oficio
Alimentacion y nutricién familiar
5 Entrega al DIFEM de las
Alimentacién y nutricién familiar antropometrias para su validacion
6 Captura de metadato en la
Alimentacion y nutricion familiar plataforma del programa
7 . Validacion de metadato por parte
Alimentacién y nutricién familiar del DIFEM Lista de beneficiados validada
8 Supervisiones, entrega del POA 'y Formatos
Alimentaci6n y nutricién familiar reporte mensual
9 Entrega de reporte final (inventario Formatos
Alimentacion y nutricion familiar de bienes muebles y despensa)
10 Cietre de actividades del Acta de cierre
Alimentacion y nutricién familiar desayunador por fin de curso
11 Entrega de despensas

Alimentaci6n y nutricién familiar

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE
REGISTRO:3.1
FECHA DE
N ",f,:’," ARty AUTORIZACION:
Neaastos Coreety AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE ALIMENTACION Y 25/03/2019
NUTRICION FAMILIAR
9.- Anexos (Formatos)
No. DOCUMENTOS CLAVE DE CONTROL
1 Acta constitutiva SMDIF/A y NF/F FCDE/01
2 Acta de inicio SMDIF/A y NFIFFCDE/02
3 Directorio de Escuelas SMDIF/A y NF/IFFCDE/03
4 Registro tnico de beneficiados SMDIF/A y NF/FFCDE/04
5 Directorio de comités SMDIF/A y NF/IFFCDE/05
6 Lista de beneficiados validada SMDIF/A y NF/IFFCDEO6
7 Lista de productos recibidos SMDIF/A y NF/FFCDE/07
8 Inventarios SMDIF/A y NF/FFCDE/08
9 Reporte mensual SMDIF/A y NF/FFCDE/09
10 Acta informativa SMDIF/A y NF/FFCDE/10
11 Minuta de capacitacién SMDIF/A y NF/FFCDE/11
12 Concentrado mensual SMDIF/A y NF/IFFCDE/12
13 Acta de cierre SMDIF/A y NF/IFFCDE/13
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DIF DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

B
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.2- PROCEDIMIENTO PARA EL
MANEJO DEL PROGRAMA FAMILIAS
FUERTES NUTRICION ESCOLAR,
DESAYUNOS FRIOS (PRAAME).
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO NUMERO DE
2019-2021 REGISTRO: 3.2
FECHA DE
AUTORIZACION:
AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE 25/03/2019
ALIMENTACION Y NUTRICION FAMILIAR
CONTENIDO
HOJA DE VALIDACION Y AUTORIZACION
1. PROPOSITO
2. ALCANCE
3. REFERENCIAS
4. RESPONSABILIDADES DE LA ORGANIZACION
5. NORMAS DE OPERACION
6. DEFINICIONES

7. DIAGRAMA DE FLUJO
8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
9. ANEXOS (FORMATOS)
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

i FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE
Dl F REGISTRO: 3.2
AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE ALIMENTACION Y FECHA DE
MR S : AUTORIZACION:
Newstrg Corae; bas Famelis NUTRICION FAMILIAR 25/03/2019

SUBDIRECCION OPERATIVA

Nombre del Procedimiento: MANEJO DEL PROGRAMA FAMILIAS FUERTES NUTRICION
ESCOLAR, DESAYUNOS FRIOS (PRAAME)

Datos de Control

Objetivo del Procedimiento: Aplicar la metodologia para el proceso de integracién y operacién del
programa Familias Fuertes Nutricion Escolar Desayunos Frios(PRAAME) que se encuentra vinculado
con el servicio asistencial del Sistema Municipal DIF de Melchor Ocampo.

Nombre del proceso al que pertenece: Alimentacion y Nutricién Familiar

No. De registro del procedimiento: 3.2

Autorizaciones

Elabord: LIC. RICARDO GUTIERREZ DAVILA

Fecha: 25/02/2019 Firma—__ tQ ‘7@4

3 =

Valido: LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA

Fecha: 21/03/2019

Aprobé: JUNTA DE GOBIERNO ' Fecha:25/03/2019

A YA ESCALONA

PRESIDENTA DE LA H, JUNTA DE GOBIERNO

)
(ic. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA LIC. JUDITH ESCALONAWIQUEZ
SECRETARIA Jl TESORERA:.,
fzé(j Q
C. RO YOLAN}K/IQUEZ VIQUEZ C. MARTIN ROBLES GARCIA
PRIMER VOCAL SEGUNDO VOCAL
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

NUMERO DE
D F REGISTRO: 3.2
X FECHA DE
. AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE AUTORIZAGION:
iR ALIMENTACION Y NUTRICION FAMILIAR 25/03/2019

Nestins Corarsiy: bis Faviss

1.- Propésito

Establecer la metodologia para el proceso de integracion y distribucién de dotaciones de desayuno
frio, con el objeto de mejorar el nivel nutricional de los menores escolares que se encuentran en
estado de desnutricion o en riesgo, mediante la entrega oportuna de una dotacion diaria de desayuno
frio.

2.- Alcance
Este procedimiento aplica a:

Direccién de Alimentacién y Nutricion Familiar del DIF Estatal.
Presidencia y Direcciéon General del SMDIF.

Tesoreria del SMDIF.

Coordinacién de Alimentacion y Nutricién Familiar del SMDIF

3.- 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®, asi como los
lineamientos que establece el Sistema para el Desarrolio Integral de la Familia del Estado de México y
que debera observar el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Meichor
Ocampo, Estado de México, para la aplicacion correcta del procedimiento en el manejo del programa
Desayuno Escolar Frio.

4.- Responsabilidades de la Organizacion

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

4.2 Es responsabilidad de Presidencia y Direccién General revisar y aprobar este procedimiento para
su implementacion.

4.3 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.

4.4 Es responsabilidad la de la Coordinacion de Alimentacién y Nutriciébn Familiar del SMDIF de
Melchor Ocampo, Estado de México respetar y dar cumplimiento, asi como la elaboracion, aplicacion
y actualizacion de este procedimiento cada afio, a partir de la fecha de inicio.

4.5 Es responsabilidad del Coordinador del area de Alimentacion y Nutricion Familiar del SMDIF de
Melchor Ocampo, Estado de México respetar y dar cumplimiento a este procedimiento.
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

.
NUMERO DE
D F REGISTRO: 3.2
AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE ALIMENTACION Y FEGHA DE

St L e NUTRICION FAMILIAR A a0
Hlecto Corty i fet 25/03/2019

5. Normas de Operacion

Para llevar a cabo el procedimiento en el manejo del programa Desayuno Escolar Comunitario la
Coordinacion de Alimentacién y Nutricion Familiar del SMDIF de Melchor Ocampo, Estado de México
debera verificar:

* Que las escuelas estén ubicadas preferentemente en comunidades marginadas.

¢ Que las escuelas sean publicas, de nivel preescolar, escolar y secundaria del territorio
Municipal.

* Que las escuelas tengan designado el espacio para el aimacenamiento de las dotaciones, asi
como el equipamiento para el desayunador.

* Que se conforme y capacite al comité de padres de familia que se encargara del manejo del
programa dentro de la escuela.

* Que se realicen las supervisiones para la correcta operacién de los lineamientos.

* Que se entregue los informes requeridos al DIF Estatal.
6.Definiciones

PRAAME (Programa de Atencion Alimentaria a Menores Escolares)

>

> DIFEM (Desarrollo integral de la Familia del Estado de México)

» SMDIF (Sistema Municipal Para e! Desarrolio Integral de la Familia)
»

FFNEDF (Familias Fuertes Nutricion Escolar Desayuno Frio)
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE ALIMENTACION Y

LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO

NUTRICION FAMILIAR

NUMERO DE
REGISTRO: 3.2
FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03/2019

7.- Diagrama de flujo

INICIO

1.- Asignacién o

2

DIFEM las
antropometrias y el

S

3. Et SMDI
metadato y el DIFEM lo
valida

ta conformacioén y
capacitacién del comité

5. El SMDIF paga y

retira de bodega las
¢ dotaciones de desayuno
H frio 5

: 6.EI SMDIF entrega las
. dotaciones mensuales

2. El SMDIF entrega al

: DIFEM valida el padron

F captura el :

4. EI SMDIF lleva a cabo -

Oficio

Reasignacién del
programa M b

. supervisiones y cobros a
las escuelas

Lista validada l

8. Entrega de reporte

mensual, POA y
comprobante fiscal

FIN

Acta

Sy

Hoja de salida

Hoja de entrega
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL. DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE
REGISTRO: 3.2
AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE ALIMENTACION AUTOREACIN:
Y NUTRICION FAMILIAR 25/03/2019
8.- Descripcion de actividades.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
(CLAVE)
1
Alimentacion y nutricion familiar Asignacion o reasignacion Oficio
del programa.
2 Alimentacion y nutricidon familiar
E! SMDIF entrega al DIFEM | Lista validada
las antropometrias y el
DIFEM valida el padron de
beneficiados
3
Alimentacién y nutricion familiar El SMDIF captura el
metadato y el DIFEM lo
valida
4
Alimentacion y nutricion familiar El SMDIF lleva a cabo la Acta
conformacién y capacitacion
del comité
5
Alimentacion y nutricion familiar E! SMDIF paga vy retira de Hoja de salida
bodega las dotaciones de
desayuno frio
6 Hoja de entrega
Alimentacién y nutricion familiar El SMDIF entrega las
dotaciones mensuales
7
Alimentacién y nutricién familiar El SMDIF realiza Formato de supervision
supervisiones y cobros a las
escuelas beneficiadas
8

Alimentacion y nutricién familiar

Supervisiones, entrega del
POA y el reporte mensual.

Formatos

Fin del Procedimiento
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
PS. LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE
REGISTRO: 3.2
D F FECHA DE
AUTORIZACION:
Wampe I | AREARESPONSABLE: COORDINACION DE ALIMENTACION Y 25/03/2019
Nlstos Coveat, i fmits NUTRICION FAMILIAR
9.- Anexos (Formatos)
No. DOCUMENTOS CLAVE DE CONTROL
1 Minuta de reunién SMDIF/A y NF/ D.F./01
2 Recibo de suministros entregados SMDIF/A y NF/ D.F/02
3 Hojas de salida SMDIF/A y NF/ D.F/03
4 Formato de reporte mensual SMDIF/A y NF/ D.F/04
5 Recibos SMDIF/A y NF/ D:F/05
6 Lista de escuelas beneficiadas SMDIF/A y NF/ D.F/06
7 POA SMDIF/A y NF/ D.F/07
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<, SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
D F LA FAMILIA DIF DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

i < TR ANy
Nestro Coaniy: b Favetls

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.3 PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO
DEL PROGRAMA FAMILIAS FUERTES
NUTRICION ESCOLAR RACIONES
VESPERTINAS (PRAAME)
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIADE |  NUMERO DE
F MELCHOR OCAMPO 2019-2021 REGISTRO: 3.3
FECHA DE
MEECH O o AUTORIZACION:
Nawstoro Corazd;, b (ambtas MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 25/03/2019
CONTENIDO

HOJA DE VALIDACION Y AUTORIZACION

©oOo~NOOGO AWM=

PROPOSITO

ALCANCE

REFERENCIAS

RESPONSABILIDADES DE LA ORGANIZACION
NORMAS DE OPERACION

DEFINICIONES

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ANEXOS(FORMATOS)
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Pe, SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE
REGISTRO: 3.3
FECHA DE
PO AT A REA RESPONSABLE: COORDINACION DE ALIMENTACION Y A"l?ﬁ%‘i?"’
eesto Coraiy b Famies ) .
NUTRICION FAMILIAR
SUBDIRECCION OPERATIVA

Nombre del Procedimiento: PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DEL PROGRAMA
FAMILIAS FUERTES NUTRICION ESCOLAR RACIONES VESPERTINAS (PRAAME)

Datos de Control

Objetivo del Procedimiento: Aplicar la metodologia para la operacion y desarrollo del programa
Familias Fuertes Nutricion Escolar Raciones Vespertinas (PRAAME) que se encuentra vinculado con
el servicio asistencial del Sistema Municipal DIF de Melchor Ocampo.

Nombre del proceso al que pertenece: Alimentacién y Nutricién Familiar

No. De registro del procedimiento: 3.4

Autorizaciones

Elabor6: LIC. RICARDO GUTIERREZ DAVILA

Fecha: 25/02/2019 Firma_ | d 4 v )
.

Validé: LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA

Fecha: 25/03/2019

Aprobo: JUNTA DE GOBIERNO Fecha: 25/03/2019

PRESIDENTA DE LA H, JUNTA DE GOBIERNOC I/U
IC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA LIC. JUDITH ESCALONA \IQUEZ
SECRETARIA ‘L R TESORERA
C. ROCIO YOLANDA VIQUEZ VIQUEZ C. TIN ROBLES GARCIA
PRIMER VOCAL SEGUNDO VOCAL
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

NUMERO DE
REGISTRO:3.3
FECHA DE

DT L A AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE 260312018
Naestro Corcran; Lis Fawollas i

ALIMENTACION Y NUTRICION FAMILIAR

1.- Propésito

Aplicar la metodologia para el fomento de la practica de actividades tendientes a la produccion de
alimentos para autoconsumo, a través de la entrega de insumos para el establecimiento de diferentes
proyectos productivos sustentables, que contribuyan a que las familias del Municipio se vean
beneficiadas en su alimentacién y economia mediante Ia organizacion comunitaria y que se
encuentran vinculados con el servicio asistencial del Sistema Municipal DIF de Melchor Ocampo.

2.- Alcance
Este procedimiento aplica a:

Direccién de Alimentacion y Nutricién Familiar del DIF Estatal.
Presidencia y Direccion General del SMDIF.

Tesoreria del SMDIF.

Coordinacion de Alimentacion y Nutricion Familiar del SMDIF

3.- Referencias

Para su disefio, el presente procedimiento se fundamenté en la Ley de Asistencia Social dei Estado
de México, Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de caracter
Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrolio Integral de la Familia”, 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 Desarrolio Integral de la Familia de Melchor
Ocampo, Estado de México, para la aplicacion correcta del procedimiento en el manejo del programa
Familias Fuertes Nutricién Escolar con Raciones Vespertinas (PRAAME)

4.- Responsabilidades de la Organizacién

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

4.2 Es responsabilidad de Presidencia y Direccién General revisar y aprobar este procedimiento para
su implementacion.

4.3 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.

4.4 Es responsabilidad la de la Coordinacion de Alimentacién y Nutricidn Familiar del SMDIF de
Melchor Ocampo, Estado de México respetar, dar cumplimiento, asi como la elaboracion, aplicacién y
actualizacion de este procedimiento cada afio, a partir de la fecha de inicio.

4.5 Es responsabilidad del Coordinador del drea de Alimentacion y Nutricién Familiar del SMDIF de
Melchor Ocampo, Estado de México respetar y dar cumplimiento a este procedimiento.
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

NUMERO DE
REGISTRO: 3.3
FECHA DE

AVEFCHICIR E)C A AL 6 AUTORIZACION:
et AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE ALIMENTACION Y 25/03/2019

NUTRICION FAMILIAR

5. Normas de Operacién

Para llevar a cabo el procedimiento en el manejo del programa Familias Fuertes Nutricion Escolar con
Raciones Vespertinas (PRAAME) la Coordinacion de Alimentacion y Nutricion Familiar del SMDIF de
Melchor Ocampo, Estado de México debera verificar:

* Que las escuelas estén ubicadas preferentemente en comunidades marginadas.

* Que las escuelas sean publicas, de nivel preescolar y escolar, que sean de turno vespertino
ubicadas dentro del territorio municipal.

* Que las escuelas tengan designado el espacio para el almacenamiento de las dotaciones.

* Que se conforme y capacite al comité de padres de familia que se encargara del manejo del
programa dentro de la escuela.

¢ Que se realicen las supervisiones para la correcta operacién de los lineamientos.
¢ Que se entregue los informes requeridos al DIFEM.

6.Definiciones

» PRAAME (Programa de Atencion Alimentaria a Menores Escolares)
» DIFEM (Desarrollo ‘Integral de la Familia del Estado de México)

> SMDIF (Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral de la Familia)

\%

FENECRV ( Familias Fuertes Nutricion Escolar con Raciones Vespertinas)
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE ALIMENTACION Y
NUTRICION FAMILIAR

NUMERO DE
REGISTRO: 3.3
FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03/2019

7.- Diagrama de flujo

INICIO

1.- Asignacion y »

reasignacion del
programa

2. El SMDIF entrega al
DIFEM las
antropometrias y DIFEM 2

valida el padron

- S 'wlvw'.;w.;\:

3. El SMDIF captura el
metadato y DIFEM lo
valida

K
>
. "L‘*"

4. El SMDIF lleva a cabo
: la conformacion y
capacitacion del comité

B
X
m:.-»lﬂm:;.f. T e e

5. El SMDIF paga y
retira de bodega las
dotaciones de desayuno
frio

6. El SMDIF entrega las
:  dotaciones mensuales

\ Oficio

. supervisiones y cobros a

escuelas

Lista Validada l

S N B S e e SR E

/ ¥ Formatos

: Entrega de reporte
: mensual, POAY
comprobante fiscal

FIN

Acta

Hoja de salida

\ Hoja de entrega *
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P . SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE
REGISTRO: 3.3
FECHA DE
NATTC HIOPR A0 AN 0y AUTORIZACION:
BRSNS AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE ALIMENTACION 25/03/2019
Y NUTRICION FAMILIAR
8.- Descripcion de Actividades
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)
1 Alimentacién y nutricion familiar Asignacién o reasignacion Oficio
del programa

2 Alimentacion y nutricion familiar E! SMDIF entrega al DIFEM

las antropometrias y el
DIFEM valida el padrén de
beneficiados

Lista validada

3 Alimentacion y nutricion familiar El SMDIF captura el

metadato y DIFEM lo valida

4 Alimentacién y nutricion familiar El SMDIF lleva a cabo la

conformacién y capacitacion
del comité

Acta

5 Alimentacién y nutricion familiar El SMDIF paga y retira de

bodega las dotaciones de
desayuno frio

Hoja de salida

6 Alimentacion y nutricion familiar El SMDIF entrega las

dotaciones mensuales

Hoja de entrega

7 Alimentacion y nutricion familiar El SMDIF realiza

supervisiones y cobros a las
escuelas beneficiadas

Formato de supervision

8 Alimentacion y nutricion familiar Entrega de reporte

mensual, POAy
comprobante fiscal

Formatos

Fin del procedimiento

[106]




DIF

NYU O 0 OO AN Y
LV RS A

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE
REGISTRO: 3.3
FECHA DE
AUTORIZACION:
AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE ALIMENTACION 25/03/2019

Y NUTRICION FAMILIAR

9.- Anexos (Formatos)

No. DOCUMENTOS CLAVE DE CONTROL
1 Minuta de reunion SMDIF/A y NF/RV/01
2 Recibo de suministros entregados SMDIF/A y NF/RV/02
13 Hojas de salida SMDIF/A y NF/RV/03
4 Formato de reporte mensual SMDIF/A y NF/RV/04
5 Recibos SMDIF/A y NF/RV/05
6 Listado de escuelas beneficiadas SMDIF/A y NF/RV/06
7 POA SMDIF/A y NF/RV/07
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€ SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
D F LA FAMILIA DIF DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

AN LY AN PP
Nistro Corarsh; lis Famtlis

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4.- MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD BASICA DE
REHABILITACION E
INTEGRACION SOCIAL
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€ SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
F LA FAMILIA DIF DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

D

MR e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4.1 Otorgar Consulta y Filtro de Primera Vez

por el Médico Rehabilitador.

4.2 Procedimiento de Prevencién a la

Discapacidad.

4.3 Procedimiento de la Rehabilitacion

Basada en la Comunidad.

4.4 Procedimiento para la Integracién
Social.
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Di F SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
| LA FAMILIA DIF DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4.1 OTORGAR CONSULTA Y
FILTRO DE PRIMERA VEZ POR EL
MEDICO REHABILITADOR
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE MELCHOR
OCAMPO 2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NUMERO DE
REGISTRO: 4.1
FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03/2019

CONTENIDO

HOJA DE VALIDACION Y AUTORIZACION

1. PROPOSITO
2. ALCANCE
3. REFERENCIAS

4. RESPONSABILIDADES DE LA

ORGANIZACION

5. NORMAS DE OPERACION
6. DEFINICIONES

7. DIAGRAMA DE FLUJO

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

9. ANEXOS (FORMATOS)
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Py SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO iNTEGRAL
DE LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 R';‘ég?;%f’z
F FECHA DE
D AREA RESPONSABLE: COORDINACION UNIDAD BASICA Au;gl:gx?m
N l::"“}\ y‘("i ANV EOY ON SOCIAL
stn o o o DE REHABILITACION E INTEGRACH |

SUBDIRECCION OPERATIVA

Nombre del Procedimiento: OTORGAR CONSULTA Y FILTRO DEL MEDICO
REHABILITADOR

Datos de Control

Propésito del Procedimiento: Establecer la metodologia para el proceso de Otorgar consulta y filtro
de primera vez por el médico rehabilitador que se encuentran vinculados con el servicio asistencial
del Sistema Municipal DIF de Melchor Ocampo.

Nombre del proceso al que pertenece: Coordinacion_de Unidad Béasica de Rehabilitacion e
Integracién Social.

No. De registro del procedimiento: 4.1

Autorizaciones
. /f'\
Elaboro: MA. JULIA CANO MARTINEZ M
Fecha: 25/02/2019 Firma: g
. —
Validé: LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA P -
Fecha: 21/03/2019 , Firmz@é. — 5 % ~
, 7
Aprobé; JUNTA DE GOBIERNO Fecha:25/03/2019

/

/

LIC. BRENDA MONTOYA ESCALONA

PRESIDENTA DE LA H, JUNTA DE GOBIERNO ‘ L
IC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA LIC. JUDITH ESCALONAVIQUEZ

SECRETARIA TESORERA

C. ROCIO YOLAN VIQ)LfE/ggUEZ C. MARTIN ROBLES GARCIA
PRIMER VOCAL SEGUNDO VOCAL
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL. DESARROLLO INTEGRAL DE LA

NUMERO DE
FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 REGISTRO: 4.1
D F FECHA DE
i AUTORIZACION:
AREA RESPONSABLE: COORDINACION UNIDAD BASICA DE 251032019

NAT PG EIC2H 078110
2 e

: REHABILITACION E INTEGRACION SOCIAL

1.- Propésito

Establecer la metodologia para el proceso de Otorgar consulta y filtro de primera vez por el
médico_rehabilitador con el fin de instrumentar acciones para la integracion y asistencia de las
Personas con Discapacidad y coadyuvar a su inclusion, revaluacién y productividad, en su vida
cotidiana.

2.- Alcance
Este procedimiento aplica a:

o DIFEM

o Direccién

¢ Poblacién con algtn tipo de discapacidad
3.- 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 Desarrolio Integral de ia Familia”, Norma
oficial Mexicana NOM-173.SSA-1,1998 para la integracién de las personas con discapacidad,
asi como los lineamientos que establece el Sistema para el Desarrolio Integral de la Familia del
Estado de México y que debera observar el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Meichor Ocampo para Otorgar Consulta otorgar consulta y filtro de primera vez por el médico
rehabilitador.

4.- Responsabilidades de la Organizacion

4.1 Es responsabilidad de la Direccion General revisar y aprobar este procedimiento para su
implementacion.

4.2 Es responsabilidad de la Coordinacién de Unidad Basica de Rehabilitacién E integracion
Social la elaboracion y actualizacion de este procedimiento cada afho, a partir de la fecha de inicio.
4.3 es responsabilidad del Coordinador del programa respetar y dar cumplimiento a este
procedimiento.

5. Normas de Operacion

Para Otorgar consuitas y filtro de primera vez por el médico rehabilitador la Coordinacién Unidad
Basica de Rehabilitacion e Integracion Social debera verificar:

o Asistir a la unidad de rehabilitacion.
¢ Proporciona atencién médica.
¢ Atender y rehabilitar en el area de terapia fisica.

6.- Definiciones.
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

AREA RESPONSABLE: COORDINACION UNIDAD BASICA DE
REHABILITACION E INTEGRACION SOCIAL

NUMERO DE
REGISTRO: 4.1
FECHA DE
AUTORIZACION
25/03/2019

7.- Dlag.lj”amav de Flujo

L INncio

% 1.ACUDEAUBRISY
: SOLICITA ATENCION

N

2. CONSULTA DE 1*. VEZ

ENTREGA RECIBO

4. EL MEDICO
REHABILITADOR RECIBE AL
USUARIO

5. EL MEDICO
REHABILITADOR
; .REQUISITA LA HOJA
¢ FRONTAL DEL EXPEDIENTE

3. PASA AL CONSULTORK) Y

% EXPLORACION FiSICA (MR)

7. EL MEDICO :
ESTABLECE :

REHABILITADOR

DIAGNOSTICO,
PRONOSTICO Y LO
ANOTA

8. EXPLICA AL USUARIOEL ,___*

DIAGNGSTICO

: CUOTA DE EXPEDIENTE EL
p  RECUPERACION TRATAMIENTO

FIN

AL

EXPEDIENTE

EXPEDIENTE

EXPEDIENTE
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO NUMERO DE
REGISTRO: 4.1
FECHA DE
S s amre AREA RESPONSABLE: COORDINACION UNIDAD BASICA DE A”Z'J%‘i?"’
Neesto Coraeoiy b Fawstlas ¥
REHABILITACION E INTEGRACION SOCIAL
8. Descripcion de Actividades
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
1 UBRIS Acude a UBRIS y solicita atencién
2 UBRIS Consulta de primera vez Cuota de
recuperacion
3 UBRIS Pasa al consultorio y entrega recibo e Cuotade
recuperacion
4 UBRIS El médico rehabilitador recibe al usuario
5 UBRIS El médico rehabilitador requisita la hoja e Expediente
! frontal del expediente
6 UBRIS El médico rehabilitador elabora historia s Expediente
clinica y realiza exploracion fisica
7 UBRIS El médico rehabilitador establece ¢ Expediente
diagnéstico, pronostico y anota
8 UBRIS Explica al usuario el diagnostico s Historia clinica
9 UBRIS Anota en el expediente el tratamiento s Camet de terapias

FIN DEL PROCEDIMIENTO

{115]




DF

ST lMH\ LN AN

/de»-m éf/ramé’ar

AREA RESPONSABLE:
REHABILITACION E INTEGRACION SOCIAL

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

COORDINACION UNIDAD BASICA DE

NUMERO DE
REGISTRO: 4.1
FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03/2019

7.- Diagrama de Flujo.

Inicio

1 Pasa a Ia caja a pagar "*——F
cuota de recuperacion - :

- 2. elabora camet se
© cita, abre expediente S >

o

3. Recibe al usuario

Cuota de
recuperacion

y expediente

4. Asigna
horario de
atencion

5. Proporciona cita y la ,
anota en el carnet ¥

: Carnet de citas

Carnet de citas |

Carnet de citas

AREA DE TERAPIA FISICA

7. Explica la técnica
empleada otorga
tratamiento

o

8 .Elabora nota de
terapia

9. Continta con
consulta

10. Hasta la
proxima valoracion

Entrega de poa

e
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S, SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE
REGISTRO: 4.1
FECHA DE
MErCROI O Ao AREA RESPONSABLE: COORDINACION UNIDAD BASICA DE ?;Jlg'g;zggcmn:
Neewstro Coraray lis Favolias REHABILITACION E INTEGRACION SOCIAL
8.- Descripcién de Actividades. AREA DE TERAPIA FISICA
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
1 UBRIS Pasar a caja a pagar cuota de Cuota de recuperacion
recuperacion
2 UBRIS Elabora camet se cita, abre Carnet de citas y expediente
expediente
3 UBRIS Recibe al usuario
4 UBRIS Asigna horario de atencion Carnet de citas
(administrativo)
5 UBRIS Proporciona cita y la anota en el Carnet de citas
carnet
6 UBRIS Explica Ia técnica empleada otorga
tratamiento
7 UBRIS Elabora nota de terapia Expediente
8 UBRIS Continua con consulta subsecuente
9 UBRIS Hasta la préxima valoracién Carnet de citas, expediente
10 UBRIS Entrega de POA POA

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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S, SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE
REGISTRO: 4.1
FECHA DE
MO O AREA RESPONSABLE: COORDINACION UNIDAD BASICA DE gzgggggcmn:
Neaestrg Coransy; bis Famotlas REHABILITACION E INTEGRACION SOCIAL
9. - Anexos (Formatos)
No. DOCUMENTOS CLAVE DE CONTROL
1 Registro diario de consulta médico rehabilitador SMDIF/UBRIS/001
2 Registro diario de terapia fisica SMDIF/UBRIS/002
3 Registro diario de terapia ocupacional SMDIF/UBRIS/003
4 Registro diario de estimulacién temprana SMDIF/UBRIS/004
5 Registro diario de terapia psicolégica SMDIF/UBRIS/005
. - . . SMDIF/UBRIS/006
6 Registro diario de terapia de lenguaje
) o ) ) SMDIF/UBRIS/007
7 Registro diario de trabajo social
SMDIF/UBRIS/008
8 Expedientes clinicos de los usuarios
SMDIF/UBRIS/009
9 Formato poa
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DIF DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4.2 PREVENCION A LA

DISCAPACIDAD
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pS, SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE MELCHOR NUMERO DE
OCAMPO 2019-2021 REGISTRO: 4.2
FECHA DE
METCHIOYE Y0 AN D0 AUTORIZACION:
o 103/201
Nwstro Corarts; bos Lot MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 25 °

CONTENIDO

HOJA DE VALIDACION Y AUTORIZACION

1. PROPOSITO

2. ALCANCE

3. REFERENCIAS

4. RESPONSABILIDADES DE LA ORGANIZACION
5. NORMAS DE OPERACION

6. DEFINICIONES

7. DIAGRAMA DE FLUJO

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

9. ANEXOS (FORMATOS)
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Py, SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE
REGISTRO: 4.2
FECHA DE
Mrenor oo | AREA RESPONSABLE: COORDINACION UNIDAD BASICA DE AU;?,?;%;},?’;’”
Newstro Corazy; las Farotlas REHABILITACION E INTEGRACION SOCIAL
SUBDIRECCION OPERATIVA

Nombre del Procedimiento: PREVENCION A LA DISCAPACIDAD

Datos de Control

Propdsito del Procedimiento; Establecer la metodologia para el proceso de Prevencién a la
discapacidad gue se encuentran vinculados con el servicio asistencial del Sistema Municipal DIF de
Melchor Ocampo.

Nombre del proceso al que pertenece: Coordinacién de Unidad Bésica de Rehabilitacién e

Integracién Social

No. De registro del procedimiento: 4.2

Autorizaciones

TN
Elabord: MA. JULIA CANO MARTINEZ
Fecha: 25/02/2019 Firma:
Validé: LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA —
Fecha: 21/03/2019 Fi = , y

Aprobd: JUNTA DE GOBIERNO cha: 25/03/2019

-~ LIC. BRENDA MONTOYA ESCAL

PRESIDENTA DE LA H, JUNTA DE GOBIERNO . v
C. ANABEL SANCHEZ KINOSA LIC. JUDITH ESCALONA VIQUEZ

SECRETARIA TESORERA

whil

C. MARTIN ROBLES GARCIA

PRIMER VOCAL SEGUNDO VOCAL
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE
REGISTRO: 4.2
AREA RESPONSABLE: COORDINACION UNIDAD BASICA DE FECHA DE
ST AN e REHABILITACION E INTEGRACION SOCIAL ey
Newstiro Corans: lis Fambis S e AL SociAL
1.- Propésito

Establecer la metodologia para el proceso de Prevencion a la discapacidad con el fin de
instrumentar acciones para la integracion y asistencia de las Personas con Discapacidad y coadyuvar
a su inclusion, revaluacion y productividad, en su vida cotidiana.

2.- Alcance
Este procedimiento aplica a:

+ DIFEM

¢ Direccioén

» Poblacién con algin tipo de discapacidad
3.- Referencias

Para su diserio, el presente procedimiento se fundamento 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”, Norma
oficial Mexicana NOM-173.SSA-1,1998 para la integracién de las personas con discapacidad,
asi como los lineamientos que establece el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de!
Estado de México y que debera observar el Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia
de Melchor Ocampo para Otorgar Consulta otorgar consulta y filtro de primera vez por el médico
rehabilitador.

4.- Responsabilidades de la Organizacion

4.1 Es responsabilidad de la Direccion General revisar y aprobar este procedimiento para su
implementacion.

4.2 Es responsabilidad de la Coordinacién de Unidad Basica de Rehabilitacién E_Integracién
Social la elaboracién y actualizacion de este procedimiento cada afio, a partir de la fecha de inicio.
4.3 es responsabilidad del Coordinador del programa respetar y dar cumplimiento a este
procedimiento.

$. Normas de operacion

Para Otorgar consultas y filtro de primera vez por el médico rehabilitador la Coordinacién Unidad
Basica de Rehabilitacién e Integracion Social debera verificar:

e Asistir a la unidad de rehabilitacién.
¢ Proporciona atencién médica.
* Atender y rehabilitar en el area de terapia fisica.

6.- Definiciones
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2109-2021

AREA RESPONSABLE: COORDINACION UNIDAD BASICA DE
REHABILITACION E INTEGRACION SOCIAL

e e e e e e e T MR S I

NUMERO DE
REGISTRO: 4.2
FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03/2018

INICIO

4

. 1. El usuario acude a

7 UBRIS y solicita
L atencion

| 1.1 Acude al domicilio -
o lugar y proporciona

atencién

previdif

3.Tomade ——»

signos vitales

4. Se le informa y

7.- Diagrama de Flujo.

Bitacora diaria

Bitacora diaria

2. Pasa al drea de :

Bitacora diaria

Bitacora diaria °

- anota, el resultado de la - ————» |

nriteha

5. Se refiere
atencién médica

6. Se da ‘
seguimiento

7. Entrega de
¢ reporte mensual

Canalizacién

FIN
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE

LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

NUMERO DE
REGISTRO: 4.2
FECHA DE
MrengR Qrasire 1 AREA RESPONSABLE: COORDINACION UNIDAD BASICA DE Au;?,loz;%cigm:
Naestro Corardy; s Famtias REHABILITACION E INTEGRACION SOCIAL
8.- Descripcion de Actividades.
DOCUMENTACION DE
TRABAJO (CLAVE)
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 UBRIS El usuario Acude a la unidad y solicita Bitacora diaria
atencién
2 UBRIS Pasa al drea PREVI DIF
3 UBRIS Toma de signos vitales Bitacora diaria
4 UBRIS Se le informa y anota el resultado de Ia Bitacora diaria
prueba
5 UBRIS Se le refiere a la atencién médica (si se
requiere)
6 UBRIS Se da seguimiento Canalizacién
7 UBRIS Entrega de reporte mensual POA POA

FIN DEL. PROCEDIMIENTO
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE MELCHOR OCAMPO 2019.2021

NUMERO DE
REGISTRO: 4.2
FECHA DE
MEECTHIOR LICAM G AREA RESPONSABLE: COORDINACION UNIDAD BASICA DE Au;g,':%ﬁ?":
Noestro Corarch;: bis Famibas REHABILITACION E INTEGRACION SOCIAL
9.- Anexos (Formatos)
No. DOCUMENTOS CLAVE DE
CONTROL
1 Formato de pléticas a la discapacidad SMDIF/UBRIS/001
2 Formato de visitas domiciliarias a la discapacidad SMDIF/UBRIS/002
- S ) . SMDIF/UBRIS/003
3 Formato de platicas de rehabilitacion para personas con discapacidad
SMDIF/UBRIS/004
4 Tripticos
SMDIF/UBRIS/005
5 Periédico mural
SMDIF/UBRIS/006
6 Rota foio SMDIF/UBRIS/007
7 Registro diario SMDIF/UBRIS/008
8 Formato PREVIDIF mensual SMDIF/UBRIS/009
g Formato poa SMDIF/UBRIS/G10
10 Formato de visitas domiciliarias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4.3 REHABILITACION BASADA EN
LA COMUNIDAD
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE MELCHOR
OCAMPO 2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NUMERO DE
REGISTRO: 4.3
FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03/2019

CONTENIDO

HOJA DE VALIDACION Y AUTORIZACION

1. PROPOSITO
2. ALCANCE
3. REFERENCIAS

4. RESPONSABILIDADES DE LA ORGANIZACION

5. NORMAS DE OPERACION
. DEFINICIONES
. DIAGRAMA DE FLUJO

»

© 00

. ANEXOS (FORMATOS)
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 20182021 NUMERO DE
REGISTRO: 4.3
AREA RESPONSABLE: COORDINACION UNIDAD BASICA DE FECHA DE
ST REHABILITACION E INTEGRACION SOCIAL A nazots
Nlastino Coraret;: lis Famoblas e e S RSRALION SOCIAL

SUBDIRECCION OPERATIVA

Nombre del Procedimiento: REHABILITACION BASADA EN LA COMUNIDAD

Datos de Control

Propésito del Procedimiento: Establecer ia metodologia para el proceso de Rehabilitacién basada en

la comunidad que se encuentran vinculados con el servicio asistencial del Sistema Municipal DIF de

Melchor Ocampo.

Nombre del proceso al que pertenece: Coordinacién de Unidad Basica de Rehabilitacién e
<l ON ae uniaad basica de Rehabilitacion e

Integracién Social

No. De registro del procedimiento: 4.3

Autorizaciones

Elaboré: MA. JULIA CANO MARTINEZ w
Fecha: 25/02/2019 Firma: i

Valido: LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA 2
Fecha: 21/03/2019 Firma:

Aprob6: JUNTA DE GOBIERNO . Fecha: 25/03/2019
\

‘/

LIC. BRENDA MONTOYA ESCALONA

\
PRESIDENTA DE LA H, JUNTA DE GOBIERNO -/
LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA LiC. JUDITH ESCALONA VIQUEZ
SECRETARIA TESORERA
C. ROTIO YOLANDA VIQUEZ VIQUEZ C. MARTIN ROBLES GARCIA
PRIMER VOCAL SEGUNDO VOCAL
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE

NUMERO DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 REGISTRO: 4.3
FECHA DE
AREA RESPONSABLE: COORDINACION UNIDAD BASICA DE Az GION:

AVELC (5OR £Y0 A8 ey

REHABILITACION E INTEGRACION SOCIAL

1.- Propésito

Establecer la metodologia para el proceso de Rehabilitacion basada en la comunidad con el fin de
instrumentar acciones para la integracién y asistencia de las Personas con Discapacidad y coadyuvar a
su inclusion, revaluacién y productividad, en su vida cotidiana.

‘ 2.- Alcance
Este procedimiento aplica a:

+ DIFEM

o Direccién

o Poblacién con algin tipo de discapacidad
3.- Referencias

Para su disefio, el presente procedimiento se fundamento 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 Desarrolio Integral de la Familia’, Norma oficial
Mexicana NOM-173.SSA-1,1998 para la integracion de las personas con discapacidad, 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 Melchor Ocampo
para Otorgar Consulta otorgar consulta y filtro de primera vez por el médico rehabilitador.

4.- Responsabilidades de la Organizacion

4.1 Es responsabilidad de la Direccion General revisar y aprobar este procedimiento para su
implementacion.

4.2 Es responsabilidad de la Coordinacién de Unidad Basica de Rehabilitacién E Integracion Social

la elaboracion y actualizacion de este procedimiento cada ano, a partir de la fecha de inicio.

4.3 es responsabilidad del Coordinador del programa respetar y dar cumplimiento a este procedimiento.
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< SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
y NUMERO DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2018-2021

REGISTRO: 4.3
AREA RESPONSABLE: COORDINACION UNIDAD BASICA DE AUTORIZACION:

MAE T EIOIR L0 ARTY 25/03/2019
i REHABILITACION E INTEGRACION SOCIAL

Ncstro Corars; i Fawots

5. Normas de operacion

Para Otorgar consulitas y filtro de primera vez por el médico rehabilitador la Coordinacién Unidad Basica
de Rehabilitacién e Integracién Social debera verificar:

o Asistir a la unidad de rehabilitacion.

e Proporciona atencién médica.
s Atender y rehabilitar en el area de terapia fisica.

6.Definiciones
RBC: Rehabilitacion basada en la comunidad.

PREVIDIF: Prevencion de la discapacidad.
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

AREA RESPONSABLE: COORDINACION UNIDAD BASICA DE
REHABILITACION E INTEGRACION SOCIAL

NUMERO DE
REGISTRO: 4.3
FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03/2019

7.- Diagrama de Flujo.

om0

1. Acudir a la

Iocaiidad

2 Deteccion de

personas con

3. Visita domiciliaria -
. 4. El usuario recibe
. orientacion informacion ¢

y canalizacion

5. Refiere a la
atenciéon médica

del tratamiento

s Seguimiento

Bitacora diaria

g

Canalizacién
(si la requiere}

Bitacora diaria

Expediente

i

clinico

N
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

NUMERO DE
REGISTRO: 4.3
AREA RESPONSABLE: COORDINACION UNIDAD BASICA DE FECHA DE

Mg e REHABILITAC.ION E INTEGRACION SOCIAL Auzgﬁﬁﬁ?m

8.- Descripcién de Actividades.

DOCUMENTACION DE
TRABAJO (CLAVE)
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 UBRIS Acudir a la localidad

4 UBRIS Detecta personas con discapacidad Bitacora diaria

2 UBRIS Visita domiciliaria Bitacora diaria

3 UBRIS El usuario recibe orientacion, Canalizacién (si la

informacién y canalizacion requiere)
4 UBRIS Refiere a la atencién medica
5 UBRIS Seguimiento del tratamiento Expediente clinico

FIN DEL. PROCEDIMIENTO
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P SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE
D F REGISTRO: 4.3
FECHA DE
MUEECHIOR Ot AREA RESPONSABLE: COORDINACION UNIDAD BASICA DE AU';?II'S:IJ.&(‘:IQON:
Neaestro Corcesh; s Famallas REHABILITACION E INTEGRACION SOCIAL
9.-Anexos (Formatos)
No. DOCUMENTOS CLAVE DE CONTROL
1 Formato de visitas domiciliarias a Ia discapacidad SMDIF/UBRIS/001
2 Formato de platicas de rehabilitacién para personas con discapacidad SMDIF/UBRIS/002
3 Formato para orientar a personas con discapacidad SMDIF/UBRIS/003
4 Formato para detectar a personas con discapacidad SMDIF/UBRIS/004
<1 Formato de apoyo con transporte a personas con discapacidad SMDIF/UBRIS/005
6 Formato de integracion a personas con discapacidad a las actividades SMDIF/UBRIS/006
7 Formato de integracion educativa a personas con discapacidad SMDIF/UBRIS/007
8 Formato de donativo a personas con discapacidad SMDIF/UBRIS/008
9 Tripticos SMDIF/UBRIS/009
10 Periddico mural SMDIF/UBRIS/010
11 Formato RBC mensual SMDIF/UBRIS/011
12 Formato poa | SMDIF/UBRIS/012
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DIF DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

VO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4.4 PROCEDIMIENTO PARA LA
INTEGRACION SOCIAL
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE MELCHOR NUMERO DE
OCAMPO 2019-2021 REGISTRO: 4.4
FECHA DE
METCHOR CoasTro AUTORIZAC'ON'
Nistioo Coraroiy: das Famoth MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 25/03/2019
CONTENIDO

HOJA DE VALIDACION Y AUTORIZACION

. PROPOSITO
2. ALCANCE

3. REFERENCIAS
4. RESPONSABILIDADES DE LA ORGANIZACION
5. NORMAS DE OPERACION

6. DEFINICIONES
7
8
9

—

. DIAGRAMA DE FLUJO
. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
. ANEXOS (FORMATOS)
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2018-2021 NUMERO DE
REGISTRO: 4.4
_ FECHA DE
Mrrcnorcasive | AREA RESPONSABLE: COORDINACION UNIDAD BASICA DE A“}g,ﬁ;fg,‘,’g’ N:
Noestro Corcedy; las Famdbiss REHABILITACION E INTEGRACION SOCIAL
SUBDIRECCION OPERATIVA

Nombre del Procedimiento: INTEGRACION SOCIAL

Datos de Control

Propésito del Procedimiento: Establecer Ia metodologia para el proceso de Integracién Social que se
encuentran vinculados con el servicio asistencial del Sistema Municipal DIF de Metchor Ocampo.

Nombre del proceso al que pertenece: Coordinacién de Unidad Béasica de Rehabilitacién e
Integracién Social

No. De registro del procedimiento: 4.4

Autorizaciones

Elaboro: MA. JULIA CANO MARTINEZ j @
Fecha: 25/02/2019 Firma: ¢

Validé: LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA

Fecha: 21/03/2019

Aprobd: JUNTA DE GOBIERNO

ENDA MONTOYA ESCALONA

PRESIDENTA DE LA H, JUNTA DE GOBIERNO

C. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA LiC. JUDITH ESCALONA VIQUEZ

SECRETARIA TESORERA

C.RO YOLAMDA VIQUEZ VIQUEZ C. MARTIN ROBLES GARCIA
PRIMER VOCAL SEGUNDO VOCAL
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

NUMERO DE
REGISTRO: 4.4
FECHA DE

Mirenom Qo | AREA RESPONSABLE: COORDINACION UNIDAD BASICA DE A”;g,':%ﬁ?”:
Naestro Corcedt: las Fambis REHABILITACION E INTEGRACION SOCIAL
1.- Propésito

Establecer la metodologia para el proceso de Integracién Social con el fin de instrumentar acciones
para la integracién y asistencia de las Personas con Discapacidad y coadyuvar a su inclusion,
revaluacion y productividad, en su vida cotidiana.

2.- Alcance
Este procedimiento aplica a:

DIFEM
Direccion
Poblacién con algun tipo de discapacidad

[ ]
3.- Referencias

Para su diserio, el presente procedimiento se fundaments 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 Desarrolio Integral de la Familia”, Norma
oficial Mexicana NOM-173.SSA-1,1998 para la integracion de las personas con discapacidad,
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 Melchor Ocampo para Otorgar Consulta otorgar consulta y filtro de primera vez por el médico
rehabilitador.

4.- Responsabilidades de la Organizacion

4.1 Es responsabilidad de la Direccién General revisar y aprobar este procedimiento para su
implementacion.

4.2 Es responsabilidad de la Coordinacién de Unidad Basica de_Rehabilitaciéon E Integracion
Social la elaboracién y actualizacién de este procedimiento cada afio, a partir de la fecha de inicio.

4.3 es responsabilidad del Coordinador del programa respetar y dar cumplimiento a este
procedimiento.

5. Normas de operacién

Para Otorgar consultas vy filtro de primera vez por el médico rehabilitador la Coordinacién Unidad
Basica de Rehabilitacion e Integracién Social debera verificar: Asistir a la unidad de rehabilitacién.

s Proporciona atencién médica.

e Atender y rehabilitar en el &rea de terapia fisica.
6.Definiciones.
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE

LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE

REGISTRO: 4.4
FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03/2019

AREA RESPONSABLE: COORDINACION UNIDAD BASICA DE
REHABILITACION E INTEGRACION SOCIAL

e e L LR Al AL A A Tat )

7. Diagrama de

. INiKio

: 1. Trabajo de campo :

2. Identificar personas

susceptibles de incorporacion
ala educacion, area laboral o
recreativa, cultural y deportiva

3. Visita domiciliaria

. 4.Citaren la unidad basica
; de rehabilitacion :

5. ldentificar
inclusién a la educacion, area
laboral o recreativa, cuitural y
deportiva

6. Asistir a consulta

¥

actividades para

—_—

Flujo.

7. Valoracion del

médico -
rehabilitador :

Expediente

8. Seguimiento para e! : g
SeR s proceso de integracion —_— Expediente
: Bitécora diaria :
—————y

¢ Documentos

. FIN

personales

Bitacora diaria

Estudio

R . -
; {  socioeconémico

Carnet de citas
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE

LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

AREA RESPONSABLE: COORDINACION UNIDAD BASICA DE

REHABILITACION E INTEGRACION SOCIAL

NUMERO DE
REGISTRO: 4.4
FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03/2019

8.- Descripcién de Actividades.

DOCUMENTACION DE TRABAJO

(CLAVE)
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 UBRIS Trabajo de campo
2 UBRIS Identificar personas susceptibles de Bitacora diaria
incorporacion a la educacion, area
laboral o recreativa, cultural o
recreativa.
3 UBRIS Visita domiciliaria Documentos personales
4 UBRIS Citar en la unidad basica de Bitacora diaria
rehabilitacion
5 UBRIS Identificar actividades para inclusién Estudio socioeconémico
a la educacién, érea laboral o
recreativa, cultural o recreativa.
6 UBRIS Asistir a consultas Carnet de citas
7 UBRIS Valoracién del médico rehabilitador Expediente
8 UBRIS Seguimiento para el proceso de Expediente

integracion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
< LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE
REGISTRO: 4.4
D FECHA DE
AREA RESPONSABLE: COORDINACION UNIDAD BASICA DE A”;g,';;f;}ﬁg’"‘
REHABILITACION E INTEGRACION SOCIAL
9.- Anexos (Formatos)
No. | DOCUMENTOS CLAVE DE
CONTROL

1 Formato de talleres de integracion para personas con discapacidad
Formato de integracion educativa a personas con discapacidad

Formato de integracion iaboral a personas con discapacidad

oW N

Formato de integracion de capacitacién y adiestramiento para personas con
discapacidad

Formato de integracion de actividades recreativas y culturales para personas con
5 | discapacidad

6 Formato de integracion de actividades deportivas y recreativas para personas con

discapacidad
2 Formato mensual
8 Formato poa

SMDIF/UBRIS/001
SMDIF/UBRIS/002
SMDIF/UBRIS/003
SMDIF/UBRIS/004

SMDIF/UBRIS/005
SMDIF/UBRIS/006

SMDIF/UBRIS/007
SMDIF/UBRIS/008

[140]




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DIF DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

HEOHOR O see MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

5. - MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE
ATENCION AL ADULTO MAYOR
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DIF DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

DIF

MU oo MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

5.1-Procedimiento, Incremento y Mejora
Grupos de Adultos Mayores.

5.2-Atencion Integral a Adultos Mayores.

5.3-Paseos y Convivios Fuera de Ilas
Instalaciones.

5.4-Procedimiento para Tramitar Credencial
de INAPAM.
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

INTEGRAL DE LA FAMILIA DE MELCHOR NUMERO DE
OCAMPO 2019-2021 REGISTRO: 5.1
FECHA DE
AUTORIZACION:

25/03/2019
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS '

CONTENIDO

HOJA DE VALIDACION Y AUTORIZACION

CoONOObON -~

PROPOSITO

ALCANCE

REFERENCIAS

RESPONSABILIDADES DE LA ORGANIZACION
NORMAS DE OPERACION

DEFINICIONES

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ANEXOS (FORMATOS)
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
NUMERO DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 REGISTRO: 5.1

FECHA DE

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE ATENCION A Auzggﬁﬁsmm
ADULTOS MAYORES

NVEFC RO OYC a0y
ISR

Newstrs Coraiy: las Farollss

SUBDIRECCION OPERATIVA

Nombre del Procedimiento: INCREMENTO Y MEJORA DE GRUPOS DE ADULTOS MAYORES

[ Datos de Control

Propésito del Procedimiento: Establecer la metodologia para el proceso de Integracion del aduito mayor |
con el servicio asistencial del Sistema Municipal DIF de Meichor Ocampo y al acceso

Nombre del proceso al que pertenece: COORDINACION DE ADULTOS MAYORES

No. De registro del procedimiento: 5.1

Autorizaciones

Elaboré: LIC. MA. DEL CARMEN MENDOZA ORTIZ (“ /
Fecha: 25/02/2019 Firma: U// .
. [
.
Validé: LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA ” -
Fecha: 21/03/2019 Firl -
~ /[

Aprob6: JUNTA DE GOBIERNO Fecha: 25/03/2019

. BRENDA MONTOYA ESCALONA

PRESIDENTA DE LA H, JUNTA DE GOBIERNO

LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA LIC. JUDITH ESCALONA VIQUEZ

SECRETARIA TESORERA

ik

C. ROCIO YO C.MARTIN ROBLES GARCIA

PRIMER VOCAL SEGUNDO VOCAL
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE

LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE
D F REGISTRO: 5.1
. FECHA DE
el SR AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE ATENCION A AUTORIZACION:
e ADULTOS MAYORES 25/03/2019

Nwstro Corarsiy: lis Famotts

1.- Propésito

Establecer la metodologia para el proceso de incremento y mejora de Grupos de Adultos Mayores

con el fin de instrumentar acciones para la integracion y asistencia de los Adultos Mayores y coadyuvar
a su reincorporacion, revalorizacién y productividad en su rutina diaria.

2.- Alcance
Este procedimiento aplica a:

+ DIFEM

o Direccién

» Coordinacion juridica

» COPACIS, Delegados v lideres Comunales.

» Personas de 60 afios o més que estén interesados en asistir a los grupos.

3.- Referencias

Para su diserio, el presente procedimiento se fundaments 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 Desarrolio Integral de la Familia”, Ley de los
Derechos de las personas Adultas Mayores, 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 Melchor Ocampo para la Incremento y mejora de Grupos de
Adultos Mayores.

4.- Responsabilidades de la Organizacién

4.1 Es responsabilidad de la Direccion General_revisar y aprobar este procedimiento para su
implementacion.

4.2 Es responsabilidad de la Coordinacién de Atencion a Adultos Mayores la elaboracién y actualizacién
de este procedimiento cada afio, a partir de la fecha de inicio.
4.3 es responsabilidad del Coordinador del programa respetar y dar cumplimiento a este procedimiento.

5. Normas de operacion

Para el incremento y mejora de los Grupos de Adultos Mayores, la Coordinacion de Atencion a Adultos
Mayores debera verificar:

* Detectar las necesidades de las comunidades
¢ Que existan condiciones favorables para el Grupo

* Que haya un padron de beneficiados considerable para la apertura
6.Definiciones '
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE ATENCION A
ADULTOS MAYORES

NUMERO DE
REGISTRO: §.1
FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03/2019

7. Diagrama de Flujo

INICIO

I

1. Detectar necesidades Datos INEG!
en las comunidades ‘ < ;

2. Toque de puertas y

levantamiento de
Infarmacian

3. Detectar
instalaciones
adecuadas en la
comunidad y gestién -
4. Promocion y difusién
para integrar el grupo

5. Fijar dias de «—» Calendario

actividades ;
6. Integrar padron de ¢ .{'

usuarios :

Croquis de

{ Tripticos y
% volantes

Padrdn de :
beneficiarios

Comunidad

’<'_> Oficio de

gestion ¢

7. Conformacién de . RI t T
mesa directiva del g ¢ > : eglamento

club ;

b

T . Formato de reunién
8. Gestionar Apoyos "_'_"

extraordinaria

9. Supervisién Bitacora
semanal de

actividades Bt

10. Dar de Alta en
DIFEM e INAPAM

. 11.ReportePOAy .
; DIFEM ’4 *f

" Formato de Alta

Informe
Mensual
POA (12)

FIN
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PS. SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
NUMERO DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 REGISTRO: 5.1
D F FECHA DE
AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE ATENCION A A GION:
A3 C IO L0 AN T
b ADULTOS MAYORES
Neestro Comaa: lis Favolas -
8.- Descripcion de Actividades.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
(CLAVE)
1 CAAM Detecta las necesidades de | Datos INEG]
las comunidades
2 CAAM Instalaciones adecuadas Oficios de gestion
para el uso, asi como su
gestién
3 CAAM Promocién y difusién para la | Dipticos y volantes
integracioén del grupo
4 CAAM Fijar dias de actividades Calendario
5 CAAM Integrar padrén de usuarios | Formato de asistencia, y
cedulas de inscripcion para
formar expediente
6 CAAM Conformacion de mesa Reglamento y formato de
directiva del club reunion extraordinaria
7 CAAM Gestionar apoyos Oficios de gestion
8 CAAM Supervision semanal de bitacora
actividades
9 CAAM Dar de aitaa DIFEM e Formato de alta de clubes
INAPAM
10 CAAM Reportar en el POA POA

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
< LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 20192021 NUMERO DE
b REGISTRO: 5.1
D F FECHA DE
. AUTORIZACION:

—_ . AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE ATENCION A 25/03/2019
P o i froti ADULTOS MAYORES
9.- Anexos (Formatos)
No. DOCUMENTOS CLAVE DE CONTROL
1 Diptico SMDIF/CAAM/001
2 Lista de asistencia SMDIF/CAAM/002
3 Cedula de inscripcién SMDIF/CAAM/003
4 Reglamento SMDIF/CAAM/004
5 Formato para mesa directiva SMDIF/CAAM/005
6 Formato de poa SMDIF/CAAM/006
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DIF DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

NULAC B0 QYU PO
TR

Nestro Coardy;: s Famtss

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

5.2 ATENCION INTEGRAL A LOS
ADULTOS MAYORES
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE ATENCION A

ADULTOS MAYORES

NUMERO DE
REGISTRO: 5.2
FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03/2019

CONTENIDO

HOJA DE VALIDACION Y AUTORIZACION

©X®NOOAWON =

PROPOSITO
ALCANCE
REFERENCIAS

RESPONSABILIDADES DE LA ORGANIZACION

NORMAS DE OPERACION
DEFINICIONES

DIAGRAMA DE FLUJO
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ANEXOS(FORMATOS)
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

‘._
NUMERO DE
D F REGISTRO: 6.2
AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE ATENCION A FECHA DE

AVELCHIOY R 4% A nigvey AUTORIZACION:
A ADULTOS MAYORES 25/03/2019

Neawstro Coveny L Famitas

SUBDIRECCION OPERATIVA
Nombre del Procedimiento: ATENCION INTEGRAL A LOS ADULTOS MAYORES

Datos de Control

Propésito del Procedimiento: Establecer la metodologia para el proceso de Atencion Integral para los
Adultos Mayores que se encuentran vinculados con el servicio Asistencial del Sistema Municipal DIF de

Melchor Ocampo.

Nombre del proceso al que pertenece: COORDINACION DE ATENCION A ADULTOS MAYORES

No. De registro del procedimiento: 5.2

Autorizaciones

Elaboré: LIC. MA. DEL CARMEN MENDOZA ORTIZ (\ U// /
Fecha: 25/03/2019 Firma: Al

Valido: LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA

Fecha: 21/03/2019

/) p

Aprobé: JUNTA DE GOBIERNO a: 25/03/2019

ENDA MONTOYA ESCALONA

PRESIDENTA DE LA H, JUNTA DE GOBIERNO . L

IC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA LIC. JUDITH ESCALONA VIQUEZ

2 TESORERA

C. MARTIN ROBLES GARCIA

SECRETARIA

C. ROCIO YoLM(DA VIQUEZ VIQUEZ

PRIMER VOCAL SEGUNDO VOCAL

[151]




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE

LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMEROG DE
REGISTRO: 5.2
AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE ATENCION A FECHA DE
AP ECRIOX R U330 NN 1y i AUTORIZACION:
XS ADULTOS MAYORES 25/03/2019

1.- Propésito

Establecer la metodologia para el proceso de Atencion Integral a los Adultos Mayores

instrumentando y vinculando a las coordinaciones que son parte del Sistema Municipal DIF de Melchor
Ocampo, asi como gestionar apoyos con establecimientos comerciales y de servicios, a fin de ampliar
los apoyos, las asistencias y la economia de los Adultos Mayores.

2.- Alcance
Este procedimiento aplica a:

¢ DIFEM

¢ Direccion

¢ Coordinacion juridica

» Coordinaciones asistenciales del DIF de Melchor Ocampo
¢ Personas de 60 o mas.

3.- Referencias

Para su disefio, el presente procedimiento se fundamenté en la Ley de Asistencia Social de! Estado de
Meéxico, Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de caréacter
Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia’, Ley de los
Derechos de las personas Adultas Mayores, 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 Desarrolio Integral de la Familia de Meichor Ocampo para Atencion Integral A Los Adultos
Mayores :

4.- Responsabilidades de la Organizacién

4.1 Es responsabilidad de la Direccion General_revisar y aprobar este procedimiento para su
implementacion.
4.2 Es responsabilidad de la Coordinacion de Atencién a Adultos Mayores la elaboracion y
actualizacion de este procedimiento cada afio, a partir de la fecha de inicio.
4.3 Es responsabilidad del Coordinador del programa respetar y dar cumplimiento a este
procedimiento.

5. Normas de operacién

Para la Atencion Integral a los Adultos Mayores, la Coordinacion de Atencién a Adultos Mayores
debera verificar:Que se elabore una agenda para platicas y atenciones dentro de ios ciubes

¢ Que exista el Quérum adecuado para realizar la actividad
* Que los establecimientos firmen los convenios
¢ Que DIFEM autorice los convenios

6.- Definiciones
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

D I AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE ATENCION A

. . —— e R D eIV A
AMMETC PO Cre ANy o
2y e

: ADULTOS MAYORES

NUMERO DE
REGISTRO: 5.2
FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03/2019

7.- Diagrama de F_Iujqf ‘

INICIO

1. Reunién con Coordinadores del g e e
SMDIF o Instituciones Externas = > Oficio

© 2. Agendar atencion integral segun lo
acordado con las areas internas o ‘ -

¥

externas

3. Elaborar cronograma de atencién a‘;
integral

4. Realizar lista de Asistentes a cada Lista
platica 4 ’

5. Realizar convenios con Formato de

establecimientos de bienes y <

| Convenio
servicios

G i informe
6. Reportar el POA | > Mensual POA

FIN
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL. DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE
REGISTRO: 5.2
FECHA DE
AUTORIZACION:
AREA RESPONSABLE; COORDINACION DE ATENCION A 25/03/2019
SUE LU HECE e Ry POy
P i i /2 ADULTOS MAYORES
8.- Descripcion de Actividades.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
(CLAVE)

1 CAAM Reunién con los Oficio
Coordinadores del SMDIF o
instituciones externas.

2 CAAM Agentar atenciones segun lo Agenda
acordado con las dreas
correspondientes.

3 CAAM Elaborar cronogramas de Agenda
las atenciones

4 CAAM Realizar listas de Formato de Lista
asistencias a las platicas

5 CAAM Reportar en el POA Formato de POA

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PSS SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE
D F REGISTRO: 5.2
FECHA DE
AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE ATENCION A
ST ADULTOS MAYORES A snuz0s
9.- Anexos {(Formatos)

No. DOCUMENTOS CLAVE DE CONTROL

1 Formato de convenio SMDIF/CAAM/001
2 Lista de asistencia SMDIF/CAAM/002
3 Formato de poa SMDIF/CAAM/003
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P S, SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
F INTEGRAL DE LA FAMILIA DE MELCHOR

NUMERO DE
OCAMPO 2019-2021 REGISTRO: 5.3
AL PO IO (o ANy FECHA DE
Newstono Cororty. b Forotlss AUTORIZACION:
25/03/2019

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

5.3 PASEOS Y CONVIVIOS FUERA
DE LAS INSTALACIONES
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE MELCHOR
OCAMPO 2019-2021

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE
ATENCION A ADULTOS MAYORES

NUMERO DE
REGISTRO: 5.3
FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03/2019

CONTENIDO

HOJA DE VALIDACION Y AUTORIZACION

PROPOSITO
ALCANCE
REFERENCIA

NORMAS DE OPERACION
DEFINICIONES
DIAGRAMA DE FLUJO

©CoONOOOAWN =

ANEXOS (FORMATOS)
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABILIDADES DE LA ORGANIZACION




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE
REGISTRO: 5.3
FECHA DE
MELCHOR O Ao AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE ATENCION A Au;‘s’,okﬁﬁg) N:
Newstro Corariy; s farollas ADULTOS MAYORES
SUBDIRECCION OPERATIVA

Nombre del Procedimiento: PASEOS Y CONVIVIOS FUERA DE LAS INSTALACIONES

Datos de Control

Propésito del Procedimiento: Establecer la metodologia para el proceso de Paseos y Convivios_Fuera
de las instalaciones_que se encuentran vinculados con el Servicio asistencial del Sistema Municipal DIF

de Melchor Ocampo.

Nombre del proceso al que pertenece: Coordinacion de Atencién a Adultos Mayores.

No. De registro del procedimiento: 5.3

Autorizaciones

1
Elabor6: LIC. MA. DEL CARMEN MENDOZA ORTIZ (J(///(/ //
Fecha: 25/02/2019 _ Firma: C :
[ ]
V4
Valido: LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA -
Fecha: 21/03/2019 Fir : Z i
£ A 4
Aprobd: JUNTA DE GOBIERNO cha: 25/03/2019
- ic. MONTO ALONA
Z ‘ PRESIDENTA DE LA H, JUNTA DE GOBIERNO !L s
LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA LIC. JUDITH ESCALONA VIQUEZ
SECRETARIA TESORERA
A VIQUEZ VIQUEZ C. MARTIN ROBLES GARCIA

PRIMER VOCAL SEGUNDO VOCAL
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

NUMERO DE
REGISTRO: 6.3
AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE ATENCION A FECHA DE
SR O AU 08 My o DE ATENCION A AUTORIZAGION:

1.- Propésito

Establecer la metodologia para el proceso de Paseos y Convivios fuera de la Instalaciones
instrumentando y vinculando a las coordinaciones que son parte del Sistema Municipal DIF de Melchor
Ocampo, con el fin de fomentar la recreacién y la convivencia inter clubes, asi como crear lazos de
convivencia y familiaridad entre los integrantes de los clubes.

2.- Alcance
Este procedimiento aplica a:

 Direccion
» Coordinaciones asistenciales del DIF de Melchor Ocampo
* Personas de 60 o mas que estén en las condiciones fisicas adecuadas.

3.- Referencias

Para su disefio, el presente procedimiento se fundamentd en la Ley de Asistencia Social del Estado de
Mexico, Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de caracter
Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarroiio Integral de la Familia”, Ley de los
Derechos de Ias personas Adultas Mayores, 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 Meichor Ocampo para la paseos y convivios fuera de las

4.- Responsabilidades de la Organizacién

4.1 Es responsabilidad de la Direccién General_revisar y aprobar este procedimiento para su
implementacién.

4.2 Es responsabilidad de la Coordinacién de Atencion a Adultos Mayores_la elaboracién y
actualizacion de este procedimiento cada aho, a partr de la fecha de inicio.
4.3 Es responsabilidad del Coordinador del programa respetar y dar cumplimiento a este procedimiento.

5. Normas de operaci6n

Para que los Paseos y Convivios fuera de las Instalaciones, la Coordinacion de Atencién a Adultos
Mayores debera verificar:

* Que los destinos sean adecuados para los Adultos mayores
¢ Que las actividades realizadas sean de acuerdo a la Tercera Edad
* Que la integridad fisica y mental de los Adultos Mayores sean garantizadas.

6.Definiciones
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2018-2021

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE ATENCION A

ADULTOS MAYORES

NUMERO DE
REGISTRO: 5.3
FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03*/2019

7.- Diagrama de Flujo.

INICIO

1. Dialogar con grupos

para elegir el destino

2. Investigar que €l
.destino sea adecuadp.~"

T N 7 S S o

3. Realizar un presupuesto

1

4. Gestionar descuentos

5. Gestion apoyo de
transporte con quien
corresponda

Oficio

6. Fijar bitacora de
viaje

7. Entrega y recepcién
de responsivas

Dipticos

8. Solicitar el apoyo de
médico

AN A LY e e v el

9. Realizar lista de
asistencia

10. Reportar el POA

FIN
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P SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE
REGISTRO 5.3:
FECHA DE
MUTC IR s v AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE ATENCION A Au;gg;%ﬁg) N:
Neestro Corari: lis fambas ADULTOS MAYORES
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
(CLAVE)
1 CAAM Dialogar con los grupos Propuestas
para elegir destino
2 CAAM Investigar que el destino Dipticos
sea el adecuado
3 CAAM Realizar un presupuesto Presupuesto
4 CAAM Gestionar descuentos Oficio
5 CAAM Gestionar apoyo con Oficio
transporte con quien
corresponda
6 CAAM Fijar bitacora de viaje itinerario
7 CAAM Entrega y Recepcion de Formato de responsiva
Responsivas Medicas
8 CAAM Solicitar apoyo de medico Oficio
9 CAAM Realizar lista de Asistentes | Lista
& paseo o convivio
10 CAAM Reportar en POA Formato de POA
FIN DEL PROCEDIMIENTO
9.- Anexos (Formatos)
No. DOCUMENTOS CLAVE DE CONTROL
1 Responsiva medica SMDIF/CAAM/009
2 Lista de asistencia SMDIF/CAAM/002
3 Formato de poa SMDIF/CAAM/007
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE MELCHOR
OCAMPO 2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NUMERO DE
REGISTRO: 5.4
FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03/2019

5.4 TRAMITE DE CREDENCIAL DE

INAPAM
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE MELCHOR
OCAMPO 2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NUMERO DE
REGISTRO:5.4
FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03/2019

CONTENIDO

HOJA DE VALIDACION Y AUTORIZACION

1.- PROPOSITO
2.- ALCANCE
3.- REFERENCIAS

4.- RESPONSABILIDADES DE LA

ORGANIZACION

5.- NORMAS DE OPERACION

6.- DEFINICIONES
7.- DIAGRAMA DE FLUJO

8.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

9.- ANEXOS (FORMATOS)
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL. DESARROLLO INTEGRAL DE

LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMEROG DE
REGISTRO: 5.4
AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE ATENCION A FECHA DE
AT T EIIT LY NAA LD — AUTORIZACION:
i ADULTOS MAYORES 25/03/2019

Newstro Coraniy; bos Famits

SUBDIRECCION OPERATIVA

Nombre del Procedimiento: PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR LA CREDENCIAL DE INAPAM

Datos de Control

Proposito del Procedimiento: Establecer la metodologia para el proceso de procedimiento para tramitar la
credencial de INAPAM que se encuentran vinculado al Servicio asistencial del Sistema Municipal DIF de
Melchor Ocampo.

Nombre del proceso al que pertenece: procedimiento para tramitar la credencial de INAPAM

No. De registro del procedimiento: 5.4

Autorizaciones

Elaboré: LIC. MA. DEL CARMEN MENDOZA ORTIZ - J
Fecha: 25/02/2019 Firma: / u/

Validé: LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA é é -
Fecha: 21/03/2019 Fi

Aprobd: JUNTA DE GOBIERNO

( ENDA MONTOYA ESCALONA
PRESIDENTA DE LA H, JUNTA DE GOBIERNO lL(/ e
LIC.’ANABEL SANCHEZ ESPINOSA : tiC. JL;DITH ESCALONA VIQUEZ
SECRETARIA TESORERA

L

C. MARTIN ROBLES GARCIA

C. RO

Ol A VIQUEZ VIQUEZ

PRIMER VOCAL SEGUNDO VOCAL
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PN SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE

NUMERO DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 REGISTROE 4
D F FECHA DE
) AUTORIZACION:
AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE ATENCION A LS nans

AVI IO PO O30 ANGIY
Bty oeole e

o ADULTOS MAYORES

1.- Propésito

Establecer la metodologia para el proceso procedimiento para tramitar la credencial de INAPAM
instrumentando y vinculando a las coordinaciones que son parte del Sistema Municipal DIF de Melchor |
Ocampo, con el fin de beneficiar con descuentos at adulto mayor

2.- Alcance
Este procedimiento aplica a:

s Direccién
¢ Coordinacién General
¢ Personas de 60 0 mas que estén en las condiciones fisicas adecuadas.

3.- 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 Desarrolio Integral de la Familia’, Ley de los
Derechos de las personas Adultas Mayores, 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 Melchor Ocampo para procedimiento para tramitar la credencial de
INAPAM

4.- Responsabilidades de la Organizacion

4.1 Es responsabilidad de la Direccién General revisar y aprobar este procedimiento para su
implementacién.

4.2 Es responsabilidad de la Coordinacién _de Atencion a Adultos Mayores a elaboracion de este
procedimiento cada afo, a partir de la fecha de inicio.

4.3 es responsabilidad del Coordinador del programa respetar y dar cumplimiento a este procedimiento.
5. Normas de operacion
Para que los procedimientos para tramitar la credencial de INAPAM debera verificar:

¢ Que cuente con los requisitos (comprobar identidad, domicilio, edad
6.Definiciones

*DIFEM: DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE MEXICO
*SMDIF: SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE ATENCION A
ADULTOS MAYORES

NUMERO DE
REGISTRO:5.4
FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03/2019

7. Diagrama de Flujo.

INICIO

1. Recepcion de
documentos

2. Encuesta

3. Realizar credencial

4. Firma y huella del #
adulto mayor

5. Entrega

-

6. Concentrado de las
encuestas

7. Captura . ¢ 5

8. Reporte de

credenciales ;

9. Firma de la directora
o presidenta

10. Entrega delegacion
INAPAM

Ficha de ;
identificacién

Ficha

FIN

Fichas

Fichas

Informe
mensual

Lista

Informe
Mensual
POA
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P, SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE
D F REGISTRO:5.4
FECHA DE
AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE ATENCION A
AVE T IO OO AN ey AUTORIZACION:
“ e ADULTOS MAYORES 25/03/2019
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
(CLAVE)
1 CAAM RECEPCION DE
DOCUMENTACION
2 CAAM LLENADO DE ENCUESTA ENCUESTA
3 CAAM LLENADO DE LA CREDENCIAL CREDENCIAL
4 CAAM FIRMA Y HUELLA DEL ADULTO | CREDENCIAL
MAYOR
6 CAAM ENTREGA CREDENCIAL
7 CAAM REALIZACION DE ENCUESTAS | BASE DE DATOS
8 CAAM REPORTE DE CRENCIALES INFORME MENSUAL
9 CAAM FIRMA POR PRESIDENTA O INFORME MENSUAL
DIRECTORA
10 CAAM ENTRAGA DELEGACION EN T INFORME MENSUAL
INAPAM

10.- Anexos (Formatos)

No. DOCUMENTOS CLAVE DE CONTROL
1 Ficha SMDIF/CAAM/009
2 informe mensual SMDIF/CAAM/002
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P SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DIF DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

L FECPEL O30 AN 14D

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6.- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCURADURIA DE PROTECCION
MUNICIPAL DE LAS NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES Y ASISTENCIA
JURIDICA FAMILIAR
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MELCHOR LcAm o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6.1- Asesoria Juridica.

6.2- Patrocinio de Juicios.

6.3- Platicas a Poblacion Cautiva y Abierta

6.4- Estudios de Trabajo Social.

6.5- Atencion a Victimas por Maltrato y
Abuso
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6.1- ASESORIA JURIDICA
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

INTEGRAL DE LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO NUMERO DE
2019-2021 REGISTRO: 6.1
FECHA DE
AUTORIZACION:

25/03/2019
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONTENIDO
HOJA DE VALIDACION Y AUTORIZACION

1. PROPOSITO

2. ALCANCE

3. REFERENCIAS

4. RESPONSABILIDADES DE LA ORGANIZACION
5. NORMAS DE OPERACION

6. DEFINICIONES

7. DIAGRAMA DE FLUJO

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

9. ANEXOS (FORMATOS)
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

NUMERO DE
AREA RESPONSABLE: PROCURADURIA DE PROTECCION REGISTRO: 6.1
MUNICIPAL DE LAS NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES Y FECHA DE
MTC O A ASISTENCIA JURIDICA FAMILIAR AUTORIZACION:
25/03/2019

Nestro drm éf Favwas

SUBDIRECCION OPERATIVA

Nombre del Procedimiento: ASESORIA JURIDICA

Datos de Control

Propdsito del Procedimiento: Establecer la metodologia para el proceso de Asesoria Juridica que
se encuentran vinculados con el servicio asistencial del Sistema Municipal DIF de Melchor
Ocampo.

Nombre del proceso al que pertenece: Procuraduria de Proteccion Mumcnpal de las Nifas, Niflos y
Adolescentes y Asistencia Juridica Familiar

No. De registro del procedimiento: 6.1

Autorizaciones

pell N

Elaboré: LIC. JONATHAN J. LOPEZ LEYVA (‘
Firma

Fecha: 25/02/2019

Valido: LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA

Fecha: 21/03/2019

Aprobé: JUNTA DE GOBIERNO : 25/03/2019

4 — y A MONTOYA ESCALONA
f// " y
/ PRESIDENTA DE LA H, JUNTA DE GOBIERNO P
LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA LIC. JUDITH ESCALONA'VIQUEZ
SECRETARIA TESORERA
C. ROCIO YOLANDA VIQUEZ VIQUEZ RTIN ROBLES GARCIA

PRIMER VOCAL SEGUNDO VOCAL
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL. DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

: NUMERO DE
AREA RESPONSABLE: PROCURADURIA DE PROTECCION REGISTRO: 6.1
MUNICIPAL DE LAS NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES Y FECHA DE
revnvafirrser G ASISTENCIA JURIDICA FAMILIAR. AUTORIZACION:
R 25/03/2019

1.- Propésito

Establecer la metodologia para el proceso de_Asesoria Juridica instrumentando y vinculando a las
coordinaciones que son parte del Sistema Municipal DIF de Melchor Ocampo.

2.- Alcance

Este procedimiento aplica a:
DIFEM

Direccion
Coordinacion juridica

Coordinaciones asistenciaies del DIF
Poblacién en General

3.- Referencias

Para su disefio, el presente procedimientc se fundamentd 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 ia Famiiia”, 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 Melchor
Ocampo para la celebracion de Asesoria Juridica, Ley General De Los Derechos De Nifias Nifios Y
Adolescentes, Ley De Acceso De Las Mujeres A Una Vida Libre De Violencia, Del Estado De México,
Ley De Prevencion, Atencién Y Sancién De La Violencia Familiar En El Estado De México, Ley de los
Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México, Cadigo Civil del Estado de Mexico,
Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

4.- Responsabilidades de ia Organizacion.

4.1 Es responsabilidad de la Direccion General revisar y aprobar este procedimiento para su
implementacién.

4.2 Es responsabilidad de la Procuraduria de las Nifias, Nifios v Adolescentes y Asistencia Juridica
Familiar la elaboracion y actualizacién de este procedimiento cada afio, a partir de la fecha de inicio.
4.3 Es responsabilidad del Auxiliar de Procuraduria respetar y dar cumplimiento a este procedimiento.

5. Normas de operacion
Para la Asesoria Juridica, la Procuraduria de la debera verificar:

« Que se haya cubierto la cuota de recuperacion de la asesoria juridica
e Que el usuario tenga un problema legal de caracter familiar o de violencia intrafamiliar

6.Definiciones
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

AREA RESPONSABLE: PROCURADURIA DE LA DEFENSA
DEL MENOR Y LA FAMILIA

NUMERO DE
REGISTRO: 6.1
FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03/2019

7. Diagrama
de Flujo.
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N SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021
NUMERO DE
D F AREA RESPONSABLE: PROCURADURIA DE PROTECCION REGISTRO: 6.1
MUNICIPAL DE LAS NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES Y FECHA DE
rernra T e Yer VTN ASISTENCIA JURIDICA FAMILIAR. AUTORIZACION:
25/03/2019
DOCUMENTO DE TRABAJO
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD (CLAVE)
1 AUXILIAR DE PPMNNA | 58 Solicta  Asesoria Libro de registro
Juridica Por Usuario
Se anotan los datos mas
relevantes del problema
2 AUXILIAR DE PPMNNA | Pianteado e indicaciones, | ., 4o primer Contacto
asi como el registrar datos
personales de los
solicitantes del servicio
3 AUXILIAR DE PPMNNA | Escuchar el planteamiento
de los problemas
4 AUXILIAR DE PPMNNA | Proceso a seguir
5 AUXILIAR DE PPMNNA | N0 fequiere proceso
administrativo
6 AUXILIAR DE PPMNNA | S8 Proporciona - requisitos
para los juicios
7 AUXILIAR DE PPMNNA | 5! reduiere proceso
administrativo
8 AUXILIAR DE PPMNNA | Elaborar citatorio y registrar Citatorio/Agenda
la cita en la agenda
Se girar citatorio a ia
9 AUXILIAR DE PPMNNA | contraparte para celebrar Citatorio
una junta conciliatoria.
10 AUXILIAR DE PPMNNA | Reportar en el POA POA

FIN DEL PROCEDIMIENTO

'[175]




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
NUMERO DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 REGISTRO: 6.4
D FECHA DE
AREA RESPONSABLE: PROCURADURIA DE PROTECCION A";gg%ﬁ?”:
METCER R e MUNICIPAL DE LAS NINAS. NINOS Y ADOLESCENTES Y
ASISTENCIA JURIDICA FAMILIAR.
9.- Anexos (Formatos)
No. DOCUMENTOS CLAVE DE CONTROL
1 Hoja de primer contacto SMDIF/PPMNNA/OC1
2 Citatorio SMDIF/PPMNNA/0Q2
3 Citatorio/agenda SMDIF/PPMNNA/OO3
4 Formato de poa SMDIF/PPMNNA/004
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
D F LA FAMILIA DIF DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

Newstro Corcesi: s Famtls MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6.2 - PATROCINIO DE JUICIOS
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE MELCHOR NUMERO DE
OCAMPO 2019-2021 REGISTRO: 6.2
FECHA DE
N TG 2 Ao AUTORIZACION:
Neestro @mm; &, Fombas MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 25/03/2019
CONTENIDO

HOJA DE VALIDACION Y AUTORIZACION

1. PROPOSITO

2. ALCANCE

3. REFERENCIAS

4. RESPONSABILIDADES DE LA
ORGANIZACION

5. NORMAS DE OPERACION

6. DEFINICIONES

7. DIAGRAMA DE FLUJO

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
9. ANEXOS (FORMATOS)
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE

LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE
REGISTRO: 6.2
FECHA DE
AUTORIZACION:
NTLEC 11Ot €oe it ivco AREA RESPONSABLE: PROCURADURIA DE LA DEFENSA 25/03/2019
o DEL MENOR Y LA FAMILIA
SUBDIRECCION OPERATIVA

Nombre del Procedimiento: PATROCINIO DE JUICIOS

Datos de Control

Propésito del Procedimiento: Establecer la metodologia para el proceso de Patrocinio de Juicios

que se encuentran vinculados con el  Servicio asistencial del Sistema Municipal DIF de ' Melchor

Ocampo.

Nombre del proceso al que pertenece: Procuraduria de Proteccién Municipal de las
Adolescentes y Asesoria Juridica Familiar.

Nifias, Nifios y

No. De registro del procedimiento: 6.2

Autorizaciones

Elaboré: LIC. JONATHAN J. LOPEZ LEYVA

Fecha: 25/02/2019 Firma:

Validé: LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA S
Fecha: 21/03/2019 Firrezs

Aprobé: JUNTA DE GOBIERNO ’ Fecha: 25/03/2019

LIC. BRENDA MONTOYA ESCALONA

PRESIDENTA DE LA H, JUNTA DE GOBIERNO

LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA LIC. JUDITH ESCAL
SECRETARIA
.
e N
C. YOLANDA VIM VIQUEZ C. MARTIN ROBLES GARCIA

PRIMER VOCAL SEGUNDO VOCAL

A VIQUEZ

TESORERA
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021
NUMERO DE
REGISTRO: 6.2

"p?
D F FECHA DE
rernra i et AREA RESPONSABLE: PROCURADURIA DE PROTECCION AUTORIZACION:
RUE MUNICIPAL DE LAS NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES Y 25/03/2019
N stro Comerviy;: bas amilas ASISTENCIA JURIDICA FAMILIAR.

1.- Propésito

Establecer la metodologia para el proceso de_Patrocinio de Juicios instrumentando y vinculando a las
coordinaciones gue son parte del Sistema Municipal DIF de Melchor Ocampo, con el fin de Patrocinar
juridicamente a la poblacidn que asi lo requiera en procedimientos judiciales de caracter familiar.

2.- Alcance
Este proecedimiente aplica a:

¢ Direccion
e Coordinaciones asistenciales del DIF municipal
e Poblacién en General

3.- Referencias

Para su disefio, el presente procedimiento se fundamenté en la Ley de Asistencia Social del Estado de
México, Ley que crea los Organismos Pubiicos Descentraiizados de Asistencia Social de caracter
Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia’, asi como ios
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 Melchor Ocampo
para la celebracion de Asesoria Juridica, Ley General De Los Derechos De Nifias Nifios Y Adolescentes,
Ley De Acceso De Las Mujeres A Una Vida Libre De Violencia, De! Estado De México, Ley De
Prevencion, Atencion Y Sancion De La Violencia Familiar En El Estado De México, Ley de los Derechos
de Ninas, Nifios y Adoiescentes del Estado de Mexico, Cddigo Civii dei Estado de México, Cddigo de
Procedimientos Civiles del Estado de México.

4.- Responsabilidades de Ja Organizacion

4.1 Es responsabilidad de la Direccién General revisar y aprobar este procedimiento para su
implementacion.

4.2 Es responsabilidad de la Procuraduria de Proteccion Municipal de las Nifias; Nifios y Adolescentes y
Asistencia Juridica Familiar la elaboracion y actualizacion de este procedimiento cada afio, a partir de la
fecha de inicio.
4.3 es responsabilidad del Procurador y Auxiliar de Procuraduria respetar y dar cumplimiento a este
procedimiento.
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021
NUMERO DE
REGISTRO: 6.2

) ] FECHA DE
evevertidra tIR AREA RESPONSABLE: PROCURADURIA DE PROTECCION AUTORIZACION:
e e MUNICIPAL DE LAS NINAS_ NINOS Y ADOLESCENTES Y 26/03/2019
Naestro Corcei; las Varthas ASISTENCIA JURIDICA FAMILIAR.

5. Normas de operacion

Para que los Patrocinios de Juicios se lleven a cabo, la Procuraduria de Proteccion Municipal de las
Nifias, Nifios y adolescentes y Asistencia Juridica Familiar debera verificar: Que el solicitante del servicio
esté legitimado juridicamente para solicitar el servicio

Que el solicitante entregue la documentacion requerida en forma completa

¢ Que el solicitante haya realizado el pago del 50% del total de la cuota de recuperacion.
o Que el solicitante firme la demanda elaborada

6.Definiciones:

Patrocinio de Juicios: El Sistema Municipal DIF de Melchor Ocampo funge como representante
legal de l0s usuarios. ’
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL. DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

AREA RESPONSABLE: PROCURADURIA DE PROTECCION

7.Diagrama de
Flujo.

NUMERO DE
REGISTRO: 6.2
FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03/2019

MUNICIPAL DE LAS NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES Y
ASISTENCIA JURIDICA FAMILIAR.

INICIO

La persona llega y solicita patrocinio de juicio

Escuchar el planteamiento del
problema que originé la o
controversia y valorar las
circunstancias para el tipo de
iticio. o

Se brindan requisitos para el juicio
Las personas regresan con los :
: requisitos y se elabora el escrito inicial -
Se da seguimiento al procedimiento
realizando promociones y

compareciendo a audiencias, hasta su
total conclusién.

10. Reportar el POA

FIN

Libro de
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N SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
’ LA FAMILIA DE MELLCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE
REGISTRO: 6.2
FECHA DE
AUTORIZACION:
rerrrai st AREA RESPONSABLE: PROCURADURIA DE PROTECCION 25/03/2019
ST MUNICIP I Y TES Y
Newstoro Coraeay; las Farollas ASISTENCIA JURIDICA FAMILIAR.
8.- Descripcion de Actividades.
DOCUMENTO DE TRABAJO
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD (CLAVE)
1 PPMNNA La persona llega y solicita Libro de Registro
patrocinio de juicio
Escuchar el planteamiento
del problema que originé la . .
2 PPMNNA controversia y valorar las Hoja de Primer Contacto
circunstancias para el tipo
de juicio.
3 PPMNNA Se brindan requisitos para el N/A
juicio
Las personas regresan con
4 PPMNNA los requisitos y se elabora el Escrito Inicial de demanda
escrito inicial
Se da seguimiento al
procedimiento realizando
5 PPMNNA promociones y N/A
compareciendo a
audiencias, hasta su total
conclusién.
6 PPMNNA Reportar en el POA Formato de POA

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9.- Anexos (Formatos)

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE

MUNICIPAL DE LAS NIﬁASi NINOS Y ADOLESCENTES Y
ASISTENCIA JURIDICA FAMILIAR.

LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE
REGISTRO: 6.3
FECHA DE
' AUTORIZACION
AREA RESPONSABLE: PROCURADURIA DE PROTECCION :25/03/2019

No. DOCUMENTOS CLAVE DE CONTROL

1 Formato poa SMDIF/ PPMNNA /004
2 Libro de registro SMDIF/ PPMNNA /005
3 Convenio SMDIF/ PPMNNA /006
4 Escrito inicial SMDIF/ PPMNNA /008
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DIF DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

MULCRE D anre MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6.4- ESTUDIO DE TRABAJO SOCIAL
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE MELCHOR

P
OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE
REGISTRO: 6.4

AYT e FIOYE L0 A 1Y FECHA DE
st Corst; s Faretsc | AREA RESPONSABLE: PROCURADURIA DE AUTORIZACION:
' PROTECCION MUNICIPAL DE LAS NINAS, NINOS 25/03/2019
Y ADOLESCENTES Y ASISTENCIA JURIDICA
FAMILIAR.

CONTENIDO

HOJA DE VALIDACION Y AUTORIZACION

1. PROPOSITO

2. ALCANCE

3. REFERENCIAS

4. RESPONSABILIDADES DE LA
ORGANIZACION

5. NORMAS DE OPERACION

6. DEFINICIONES

7. DIAGRAMA DE FLUJO

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
9. ANEXOS (FORMATOS)
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€, SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 ' NUMERO DE
REGISTRO: 6.4
FECHA DE
AREA RESPONSABLE: PROCURADURIA DE PROTECCION AUTORIZACION:
NAT 1 TECT1 L0 A 1rey MUNICIPAL DE LAS NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES Y 25/03/2019
R ASISTENCIA JURIDICA FAMILIAR.
SUBDIRECCION OPERATIVA

Nombre del Procedimiento: ESTUDIO DE TRABAJO SOCIAL

Datos de Control

Propdsito del Procedimiento: Establecer la metodologia para el proceso de Estudio de Trabajo Social que
se encuentran vinculados con el Servicio asistencial del Sistema Municipal DIF de Melchor Ocampo.

Nombre del proceso al que pertenece: Procuraduria de Proteccion Municipal de las Nifias, Nifios y
Adolescentes y Asesoria Juridica Familiar.

No. De registro del procedimiento: 6.4

Autorizaciones /

Elabor6: LIC. JONATHAN J. LOPEZ LEYVA ( k \
Fecha: 25/02/2019 Firma; A

Validé: LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA M4/ —

Fecha: 21/03/2019 Firmes — jé % ' .
Aprobo: JUNTA DE GOBIERNO Fecha: 25/03/2019

. BRENDA MONTOYA ESCALONA

/ PRESIDENTA DE LA H, JUNTA DE GOBIERNO 3
q o v
Lic. AKABEL SANCHEZ ESPINOSA LIC. JUDITH ESCALONA VIQUEZ
SECRETARIA TESORERA
C. ROCIO YOMIQUEZ VIQUEZ C. MARTIN ROBLES GARCIA
PRIMER VOCAL SEGUNDO VOCAL
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

NUMERO DE
REGISTRO: 64
AREA RESPONSABLE: PROCURADURIA DE PROTECCION FECHA DE
MUNICIPAL DE LAS NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES Y AUTORIZACION:

MR SR AN e ASISTENCIA JURIDICA FAMILIAR. 26/03/2019

1.- Propdsito

Establecer la metodologia para el proceso de_Estudio de Trabajo Social instrumentando y vinculando a las
coordinaciones que son parte del Sistema Municipal DIF de Melchor Ocampo, con el fin de Realizar
investigaciones sociales a la poblacién para conocer la situacion social y econ6mica de la familia en
conflicto, asi como su estructura, para brindar alternativas de solucion mas concretas a su problematica.

2.- Alcance

Este procedimiento aplica a:
e Direccion
e« Coordinaciones asistenciales del DIF municipal
s Poblacion en General

3.- Referencias

Para su disefio, el presente procedimiento se fundamento 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”, 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 Melchor Ocampo para ia
celebracion de Asesoria Juridica, Ley General De Los Derechos De Nifias Nifios Y Adolescentes, Ley De
Acceso De Las Mujeres A Una Vida Libre De Violencia, Del Estado De Meéxico, Ley De Prevencion,
Atencién Y Sancion De La Violencia Familiar En El Estado De México, Ley de los Derechos de Nifas,
Nifios y Adolescentes del Estado de México, Codigo Civil del Estado de México, Codigo de Procedimientos
Civiles de! Estado de México.

4.- Responsabilidades de la Organizacion

4.1 Es responsabilidad de la Direccién General revisar y aprobar este procedimiento para su
implementacion.

4.2 Es responsabilidad de la Procuraduria de Proteccién Municipal de Nifias, Nifios y Adolescentes y
Asistencia Juridica Familiar la elaboracion y actualizacion de este procedimiento cada afio, a partir de la
fecha de inicio.
4.3 Es responsabilidad del Trabajador Social del programa respetar y dar cumplimiento a este
procedimiento.
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

<

NUMERO DE
REGISTRO: 6.4
) FECHA DE
rerrvarfvrves SN AREA RESPONSABLE: PROCURADURIA DE PROTECCION AUTORIZACION:
“MUNICIPAL DE LAS NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES Y | 25/03/2019

Newstro Corardy; Lis Faretlas ASISTENCIA JURIDICA FAMILIAR,

5. Normas de operacién Para que el estudio de trabajo social se lleve a cabo, la Procuraduria de la
Defensa del Menor y la Familia debera verificar:

Que el solicitante del servicio tenga su domicilio dentro del territorio municipal

* Que el solicitante del servicio requiera la investigacién social por parte del area de Trabajo Social

e Que para conocer mejor la problematica de una familia exista la necesidad de llevar a cabo la
investigacion social.

6.Definiciones:

Investigacién Social: Procedimiento de trabajo social para determinar las condiciones de vida de
los usuarios.
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7.- Diagrama de Flujo.
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DF

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

AREA RESPONSABLE: PROCURADURIA DE PROTECCION
M N N

UNICIPAL DE LAS NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES Y

ASISTENCIA JURIDICA FAMILIAR.

NUMERO DE
REGISTRO: 6.4
FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03/2019

DOCUMENTO DE TRABAJO
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD (CLAVE)
1 TRABAJADOR SOCIAL | El usuario refiere al T.S. su N/A
problematica
2 TRABAJADOR SOCIAL | £ T-S- determina el servicio N/A
que requiere el usuario
3 TRABAJADOR SOCIAL | Constancia de ingresos N/A
4 TRABAJADOR SOCIAL | Constancia  Dependencia N/A
Econdmica
Se aplica la entrevista inicial . :
5 TRABAJADOR SQOCIAL y se programa la visita Hoja De Primer Contacto
domiciliaria.
Se realiza visita domiciliaria . ,
6 TRABAJADOR SOCIAL y se aplica estudio Informe de Trabajo Social
socioeconémico
7 TRABAJADOR SOCIAL | Se elabora un diagnéstico y | Diagnostico de Trabajo Social
la constancia
8 TRABAJADOR SOCIAL Se eqtrega la constancia al Constancia
usuario
Informe Mensual POA
9 TRABAJADOR SOCIAL Reportar el POA

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE
REGISTRO: 6.4
FECHA DE
AREA RESPONSABLE: PROCURADURIA DE PROTECCION AUTORIZACION:
rrwmrea et S MUNICIPAL DE LAS NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES Y 25/03/2019
e ASISTENCIA JURIDICA FAMILIAR.
9.- Anexos (Formatos)
No. DOCUMENTOS CLAVE DE CONTROL
1 Hoja de primer contacto SMDIF/PPMNNA/TS/001
2 Informe de trabajo social SMDIF/ PPMNNA /TS/002
3 Diagnoéstico de trabajo social SMDIF/ PPMNNA /TS/003
4 Formato poa SMDIF/ PPMNNA /TS/004
5 Constancia SMDIF/ PPMNNA /TS/005
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DIF DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

fssto o e Ao MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6.5- ATENCION A VICTIMAS POR
MALTRATO Y ABUSO
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DIF
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Newstro Corardiy: lis Fmitis

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

AREA RESPONSABLE: PROCURADURIA DE PROTECCION
MUNICIPAL DE LAS NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES Y
M

ASISTENCIA JURIDICA FAMILIAR.

NUMERO DE
REGISTRO: 6.5.
FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03/2019

CONTENIDO

HOJA DE VALIDACION Y AUTORIZACION

1. PROPOSITO

2. ALCANCE

3. REFERENCIAS

4. RESPONSABILIDADES DE LA
ORGANIZACION

5. NORMAS DE OPERACION

6. DEFINICIONES

7. DIAGRAMA DE FLUJO

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

9. ANEXOS (FORMATOS)
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

¢L i
NUMERO DE
REGISTRO: 6.5
FECHA DE

MUECHIEH C10 A 10 AREA RESPONSABLE: PROCURADURIA DE PROTECCION AUTORIZACION:

ey eui MUNICIPAL DE LAS NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES Y 25/03/2019
a v s Laroifas ASISTENCIA JURIDICA FAMILIAR,

SUBDIRECCION OPERATIVA

Nombre del Procedimiento: ATENCION A VICTIMAS POR MALTRATO Y ABUSO

Datos de Control

Propésito del Procedimiento: Establecer Ia metodologia para el proceso de Atencién a Victimas

por Maltrato y Abuso, que se encuentran vinculados con el servicio Asistencial del Sistema
Municipal DIF de Melchor Ocampo.

Nombre del proceso al que pertenece: Procuraduria de Proteccién Municipal de las Nifas, Nifios y
Adolescentes y Asesoria Juridica Familiar.

No. De registro del procedimiento: 6.5

Autorizaciones / A \

Elaboré: LIC.JONATHAN J. LOPEZ LEYVA Ur‘\
Fecha: 25/02/2019 Firma:

Validé: LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA e
Fecha: 21/03/2019 Firpa:—__~ 5
/ Pl
— Vi /)
Aprob6: JUNTA DE GOBIERNO echa: 25/03/2019

LIC. BRENDA MONTOYA ESCALONA

« PRESIDENTA DE LA H, JUNTA DE GOBIERNO

'
LIC. ANABEL SANCHEZ ZSPINOSA LIC. JUDITH ESCALONA VIQUEZ
SECRETARIA TESORERA

4

C. MARTIN ROBLES GARCIA

PRIMER VOCAL SEGUNDO VOCAL
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021
NUMERO DE
REGISTRO: 6.5
AREA RESPONSABLE: PROCURADURIA DE PROTECCION FECHA DE
T o MUNICIPAL DE LAS NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES Y AUTORIZACION:
“ e Vel ASISTENCIA JURIDICA FAMILIAR 25/03/2019

1.- Propédsito

Establecer ia metodologia para el proceso de_Atenciéon a Victimas por Maltrato y Abuso
instrumentando y vinculando a las coordinaciones que son parte del Sistema Municipal DIF de
Meichor Ocampo.

2.- Alcance
Este procedimiento aplica a:

DIFEM

Direccidn

Coordinacion juridica
Coordinaciones asistenciales del DIF

e Poblacion en General
3.- Referencias

Para su disefio, el presente procedimiento se fundamentd 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”, 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 Desarrolio Integral de la Familia de Melchor
Ocampo para la celebracion de Asesoria Juridica, Ley General De Los Derechos De Nifias Nifios Y
Adolescentes, Ley De Acceso De Las Mujeres A Una Vida Libre De Violencia, Del Estado De México,
Ley De Prevencidn, Atencidn Y Sancién De La Violencia Familiar En El Estado De México, Ley de los
Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México, Codigo Civil del Estado de México,
Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

4.- Responsabilidades de la Organizacién.

4.1 Es responsabilidad de la Direccion General revisar y aprobar este procedimiento para su
implementacion.

4.2 Es responsabilidad de la Procuraduria de Proteccidon Municipal de las Nirias, Nifios y
Adolescentes y Asistencia Juridica Familiar la elaboracion y actualizacién de este procedimiento cada
afio, a partir de la fecha de inicio.
5. Normas de operacioén

Para el reporte_de Probable Maltrato, la Procuraduria de Proteccion Municipal de las Nifias, Nifios y
Adolescentes y Asistencia Juridica Familiar debera verificar:

Que exista un reporte de probable maltrato
Que exista un probable generador de violencia
Que exista un probable receptor de violencia

¢ Que exista un domicilio cierto en donde se pueda verificar el probable maltrato
6.Definiciones
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. INicio
7. Diagrama de Flujo. ' \L o
Se recibe ef reporte probable

- maltrato, ya sea telefonicas, A e
¢ personales o anénimas o por 1 cta iad i
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FIN
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PS. SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE
REGISTRO: 6.5
FECHA DE
D F AREA RESPONSABLE: PROCURADURIA DE PROTECCION AUTORIZACION:
STLCHIOR O vro M‘Mﬂ"_ﬁ_?w 25/03/2019
“ i i /3 ASISTENCIA JURIDICA FAMILIAR.
DOCUMENTO DE TRABAJO
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD (CLAVE)
programa Atencion a probable maltrato, ya sea .
1 Victimas por Maltrato y telefénica, personal o Hoja de Reporte.
Abuso andnima o por canalizacion
de procuraduria
PPMNNA a través del
2 programa Atencién a Se canaliza al drea de Registro en libro de
Victimas por Maltrato y trabajo social para realizar expedientes
Abuso inspeccion
PDMF a través del . .
rograma Atencién a Trabajo social acude a la
3 p 'g visita y levanta el reporte Citatorio y reporte T.S.
Victimas por Maltrato y . .
deja Citatorio
Abuso
PPMNNA a través del
programa Atencién a Acuden A la Cita Y Son .
4 Victimas por Maltrato y Atendidos Por Ef Grupo M'::jotsa%TeR:gggfode
Abuso Muitidisciplinario
PPMNNA a través del Se confirma y/o se descarta
5 programa Atencién a el posible maltrato y se toma Expediente
Victimas por Maltrato y la decisién por el grupo
Abuso muttidisciplinario
PPMNNA a través del Se denuncia al MP y se
6 programa Atencion a canaliza al albergue, o N/A
Victimas por Maltrato y institucion a favor de la
Abuso familia
PPMNNA a través del
programa Atencion a Se levanta acta y convenio )
7 . . . Convenio
Victimas por Maltrato y de medidas de proteccion
Abuso
PPMNNA a través del Se realiza por 6 meses
8 p?rqgrama Atencién a valoracnon.y §eguum|ento por Reporte de seguimiento
_ Victimas por Maltrato y el grupo disciplinario para la
Abuso proteccion
PPMNNA a través del
9 programa Atencion a Reportar el POA Informe mensual POA

Victimas por Maltrato
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Py SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE
REGISTRO: 6.5
FECHA DE
AUTORIZACION:
reveva it SO AREA RESPONSABLE: EnocugAnuniA DE PROTECCION 25/03/2019
MUNICIPAL DE LAS NINAS. NINOS Y ADOLESCENTES Y
Neestro Coraniy; ths Faritas ASISTENCIA JURIDICA FAMILIAR.
9.- Anexos (Formatos)
No. DOCUMENTOS CLAVE DE CONTROL
1 FORMATO POA SMDIF/ PPMNNA /004
2 HOJA DE REPORTE SMDIF/ PPMNNA /001
3 CITATORIO Y REPORTE TRABAJO SOCIAL | gmpiF/ PPMNNA /002
4 MINUTA DE REPORTE PROBABLE SMDIF/ PPMNNA /003
MALTRATO
EXPEDIENTE
5
CONVENIO SMDIF/ PPMNNA /005
6
REPORTE DE SEGUIMIENTO SMDIF/ PPMNNA /006
7
REGISTRO EN LIBRO DE EXPEDIENTES SMDIF/ PPMNNA /007
8
SMDIF/ PPMNNA /008
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¢ SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DIF DE MELCHOR OCAMPO 201 9-2021

ARAEAIE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6.6-PLATICAS A POBLACION
CAUTIVA Y ABIERTA
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DF

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE MELCHOR
OCAMPO 2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NUMERO DE
REGISTRO: 6.6
FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03/2019

CONTENIDO

HOJA DE VALIDACION Y AUTORIZACION

1 PROPOSITO
2. ALCANCE
3. REFERENCIAS

4. RESPONSABILIDADES DE LA

ORGANIZACION

5. NORMAS DE OPERACION
6. DEFINICIONES

7. DIAGRAMA DE FLUJO

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

9. ANEXOS (FORMATOS)

[202]




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021
NUMERO DE
REGISTRO: 6.6

€5

AMETCHOR Oeaaro AREA RESPONSABLE: PROCURADURIA DE PROTECCION AUTORIZACION:

N MUNICIPAL DE LAS NINAS. NINOS Y ADOLESCENTES Y 25/03/2019
Noestiro Corarri: das Vambas ASISTENCIA JURIDICA FAMILIAR.

SUBDIRECCION OPERATIVA

Nombre del Procedimiento: PLATICAS A POBLACION ABIERTA Y CAUTIVA

Datos de Control

Propésito del Procedimiento: Establecer la metodologia para el proceso de platicas a poblacidn cautiva y abierta
que se encuentran vinculados con el servicio Asistencial del Sistema Municipal DIF de Melchor Ocampo.

Nombre del proceso al que pertenece: Procuraduria de Proteccion Municipal de las Nifas, Nifios y Adolescentes y
Asesoria Juridica Familiar.

No. De registro del procedimiento: 6.6

Autorizaciones / A \

Elaboré: LIC. JONATHAN J. LOPEZ LEYVA (
Firma: [

Fecha: 25/02/2019

Validé: LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA

Fecha: 21/03/2019

Aprobd: JUNTA DE GOBIERNO Fecha: 25/03/2019

LIC. BRENDA MONTOYA ESCALONA
PRESIDENTA DE LA H, JUNTA DE GOBIERNO ‘ 1

UC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA LIC. JUDITH ESCALONA VIQUEZ

SECRETARIA TESORERA
. |
/
@ L@DZ L
C. ROC!OW YOﬁ)f\ VIQUEZ VIQUEZ C. TIN ROBLES GARCIA
PRIMER VOCAL SEGUNDO VOCAL
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE
REGISTRO: 6.6
FECHA DE
AREA RESPONSABLE: PROCURADURIA DE PROTECCION AUTORIZACION:
revaratfiitra S MUNICIPAL DE LAS NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES Y 25/03/2019
ASISTENCIA JURIDICA FAMILIAR. -
Newstro &-amr s Farias
1.- Propédsito

Establecer la metodologia para el proceso de Platicas A Poblacién Cautiva Y Abierta instrumentando y vinculando a
las coordinaciones que son parte del Sistema Municipal DIF de Melchor Ocampo.

2.- Alcance
Este procedimiento apiica a:

DIFEM

Direccién

Coordinacion juridica

Coordinaciones asistenciales del DIF
e Pablacion en General

3.- Referencias

Para su disefio, el presente procedimiento se fundamenté en la Ley de Asistencia Social dei 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”, asi como los lineamientos que establece el Sistema
para el Desarrolio Integral de la Familia del Estado de México y que debera observar el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Melchor Ocampo para la celebracién de Asesoria Juridica, Ley General De Los
Derechos De Nifias Nifios Y Adolescentes, Ley De Acceso De Las Mujeres A Una Vida Libre De Violencia, Del
Estado De México, Ley De Prevencién, Atencion Y Sancién De La Violencia Familiar En El Estado De México, Ley |
de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México, Codigo Civil del Estado de México, Cédigo
de Procedimientos Civiles del Estado de México.

4.- Responsabilidades de la Organizacion.

4.1 Es responsabilidad de la Direccidn General revisar y aprobar este procedimiento para su implementacion.
4.2 Es responsabilidad de la Procuraduria de Proteccion Municipal de Nifias Nifios y Adolescentes y Asistencia
Juridic Familar _la elaboracién y actualizacion de este procedimiento cada afio, a partir de la fecha de inicio.
4.3 Es responsabilidad de la PPMNNA y Auxiliar de Procuraduria respetar y dar cumplimiento a este procedimiento.

5. Normas de operacion

Para el trabajo en Platicas A Poblacion Cautiva Y Abierta, la Procuraduria de_Proteccién Municipal de Nifias Nifos y
Adolescentes y Asistencia Juridica Familar debera verificar:

¢ Que exista una solicitud o bien se detecte un grupo vulnerable

¢ Que exista los medios necesarios para acercamiento
L ]

6.Definiciones
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7. Diagrama de Flujo.
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE
REGISTRO: 6.6
FECHA DE
AUTORIZACION:
Svaratfftors Ve AREA RESPONSABLE: PROCURADURIA DE PROTECCION 25/03/2019
MUNICIPAL DE LAS NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES Y
losto Cira; bos Farolls ASISTENCIA JURIDICA FAMILIAR.
8.- Descripcion de Actividades.
DOCUMENTO DE TRABAJO
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD (CLAVE)
1 PPMNNA Y AUXILIAR Se recibe oficio o se busca Oficio y Estudio
ia poblacion mas vulnerable
2 PPMNNA 'Y AUXILIAR Se busca la mejor N/A
alternativa para la platica
3 PPMNNA Y AUXILIAR Se programa la plética N/A
Se elabora el material
4 PPMNNA Y AUXILIAR informativo Triptico y materias
5 PPMNNA Y AUXILIAR | Se brinda la conferencia N/A
6 PPMNNA Y AUXILIAR Se brindan asesorias Hoja de Primer contacto
gratuitas
7 PPMNNA Y AUXILIAR Reportar el POA Informe mensual POA

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIF

AL FECTIO OO ANt Oy
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9. Anexos (Formatos)

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE

REGISTRO: 6.6
FECHA DE
AUTORIZACION:

AREA RESPONSABLE: PROCURADURIA DE PROTECCION 25/03/2019

MUNICIPAL DE LAS NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES Y
ASISTENCIA JURIDICA FAMILIAR.

No. DOCUMENTOS CLAVE DE CONTROL

1 FORMATO POA SMDIF/ PPMNNA /004

2 Oficio y estudio SMDIF/ PPMNNA /PL/001
3 Triptico y materiales SMDIF/ PPMNNA /PL/002
4 Hoja de primer contacto

SMDIF/ PPMNNA /PL/003
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DIF DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NUELC HIER 00 AP

7.- MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE
SERVICIOS EDUCATIVOS.
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. SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
F LA FAMILIA DIF DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

D

MCHOR e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

7.1 Inscripciones para Hijos de Madres Y
Padres Trabajadores.

7.2 Atender a Menores en Centros de
Estancia Infantil.

7.3 Paseos y Convivios Fuera de las
Instalaciones.
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DIF DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

MrOROr e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

7.1- INSCRIPCIONES PARA HIJOS
DE MADRES Y PADRES
TRABAJADORES

[210]




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE MELCHOR NUMERO DE
OCAMPO 2019-2021 REGISTRO: 7.1
FECHA DE
AUTORIZACION:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 25/03/2019
CONTENIDO

HOJA DE VALIDACION Y AUTORIZACION

1. PROPOSITO

2. ALCANCE

3. REFERENCIAS

4 -RESPONSABILIDADES DE LA
ORGANIZACION

5. NORMAS DE OPERACION

6. DEFINICIONES

7. DIAGRAMA DE FLUJO

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

9. ANEXOS (FORMATOS)
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE MELCHOR

ﬂ.u.
NUMERO DE
OCAMPO 2019-2021 REGISTRO:7.1
FECHA DE

RN U | AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE SERVICIOS A o
Wewstro Corards; las Famtlas .
EDUCATIVOS
SUBDIRECCION OPERATIVA

Nombre del Procedimiento: INSCRIPCIONES PARA HIJOS DE MADRES Y PADRES TRABAJADORES

Datos de Control

Propésito del Procedimiento: Establecer la metodologia para el proceso de inscripciones de hijos de
madres y padres trabajadores que se encuentran vinculados con el servicio asistencial del Sistema
Municipal DIF de Melchor Ocampo.

Nombre del proceso al que pertenece: Coordinacion de Servicios Educativos.

No. De registro del procedimiento: 7.1

Autorizaciones

Elabord: LIC. ANGELICA ESCALONA CONTRERAS

Fecha: 25/02/2019 Firma:

Validé: LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA Zé z/ -
Fecha: 21/03/2019 Firma:

Aprob6: JUNTA DE GOBIERNO Fecha: 25/03/2019

/

«” LiC. BRENDA MONTOYA ESCALONA

//( PRESIDENTA DE LA H, JUNTA DE GOBIERNO 4 s
LIC. ANABEL SANCHéPINOSA LIC. JUDITH ESCALO! A VIQUEZ
SECRETARIA TESORERA
C.R YOLAzVIQUEZ VIQUEZ C.MARTIN ROBLES GARCIA
PRIMER VOCAL SEGUNDO VOCAL
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE
REGISTRO:7.1
FECHA DE
MO OC R AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE SERVICIOS A IZ A GION:
Nowstro Corarsi: lis Foamtlss EDUCATIVOS

1.- Propésito

Establecer la metodologia para el proceso de inscripciones de hijos de madres y padres trabajadores
que se encuentran vinculados con el servicio asistencial del Sistema Municipal DIF de Melchor Ocampo.

2.- Alcance
Este procedimiento aplica a:

» Supervision de Zona Escolar D005
» Presidencia y Direccion General del SMDIF.
o Tesoreria del SMDIF.
¢ Coordinacién de Servicios Educativos del SMDIF
3.- Referencias

Para su disefio, el presente procedimiento se fundamento 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”, Lineamientos
de operacién de la accién de desarrollo social “Atencion Educativa a hijos de Madres Trabajadoras”,
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 ei Desarrollo Integral de la Familia de
Meichor Ocampo para Inscripciones de hijos de madres trabajadoras.

4.- Responsabilidades de la Organizacion

4.1 Es responsabilidad de la Supervision de Zona Escolar D005 revisar este procedimiento para su
implementacion.

4.2 Es responsabilidad de la Coordinacion de Servicios Educativos la elaboracién y actualizacién de este
procedimiento cada afio, a partir de la fecha de inicio.

4.3 Es responsabilidad de! Coordinador del programa respetar y dar cumplimiento a este procedimiento.
5. Normas de operacién

Para las Inscripciones de hijos de madres y padres trabajadores la Coordinacion de Servicios
Educativos debera verificar:

El alumno tenga la edad adecuada para ingreso

que la madre trabaje

que realicen su pago de cuota de recuperacion correspondiente
que el expediente este completo

6.Definiciones

e o o @

> DIFEM (Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México)

» SMDIF (Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral de la Familia)
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE SERVICIOS
EDUCATIVOS

NUMERO DE
REGISTRO:7.1
FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03/2019

7.- Diagrama de flujo

P R

1.- Promocién y
difusion del servicio
de Estancia Infantil.

2. Darinformesy
requisitos para realizar
tramite de inscripcién

primera mensualidad.

4. Realizar tramite,
llenar cédula de
inscripcion.

5. Conformacion de
personal docente y
administrativo.

6. Supervisién semanal
de actividades

INICIO &

g l R AL i o
3

]
g
H
L |

3. Pago de Inscripcion y

7. Gestionar apoyos
para el equipamiento,
acondicionamiento o

rehabilitacién de fa

Estancia infantil.

Volantes,

FIN

Baucher de cuota de
recuperacion

Plantilla de personal
docente y :

administrativo

Bitacora.
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE
F REGISTRO:7.1
] FECHA DE
evrvatiieard i AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE SERVICIOS AUTORIZACION:
25/03/201
Newstro Cormaroy;: ls Famitas EDUCATVOS 03/2019
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOQ DE
TRABAJO (CLAVE)
1 SERVICIOS Promocién y difusion del Volantes, folletos, etc.
EDUCATIVOS servicio de Estancia Infantil. :
2 SERVICIOS Dar informes y requisitos Hoja de requisitos
EDUCATIVOS para realizar tramite de
inscripcion
3 SERVICIOS Pago de Inscripcién y cuota Baucher
EDUCATIVOS de recuperacion de la
primera mensualidad para
cubrir alimentos
4 SERVICIOS Realizar tramite, llenar Libro de Inscripcion.
EDUCATIVOS cédula de inscripcion.
5 SERVICIOS Conformacion de personal Plantilla de personal
EDUCATIVOS docente y administrativo. docente y administrativo
6 SERVICIOS Supervision semanal de Bitacora.
EDUCATIVOS actividades
7 SERVICIOS Gestionar apoyos para el Informe Mensual POA
EDUCATIVOS equipamiento,

acondicionamiento o
rehabilitacion de la Estancia
Infantil.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
NUMERO DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 REGISTRO:7 4
D F FECHA DE
) AUTORIZACION:
oyt S AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE SERVICIOS 2510312018
N . e foit EDUCATIVOS
9.- Anexos (Formatos)
No. DOCUMENTOS CLAVE DE CONTROL
1 Cédula de Inscripcion. SMDIF/SE/01
2 Libro de Inscripcién. SMDIF/SE/02
3 Plantilla de personal docente y administrativo. SMDIF/SE/03
4 Informe Mensual POA SMDIF/SE/04
5 Fichas Técnicas de Seguimiento SMDIF/SE/05
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

7.2- ATENDER A MENORES EN
CENTROS DE ESTANCIA INFANTIL
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pS. SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA NUMERO DE
D F DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 REGISTRO:7.2
FECHA DE
AT EC HECTI 10 AN e AUTORIZACION:
ST MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TORIZACK
CONTENIDO

HOJA DE VALIDACION Y AUTORIZACION

11. PROPOSITO

12. ALCANCE

13. REFERENCIAS

14. RESPONSABILIDADES DE LA ORGANIZACION
15. NORMAS DE OPERACION

16. DEFINICIONES

17. DIAGRAMA DE FLUJO

18. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

19. ANEXOS (FORMATOS)
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

NUMERO DE
D F REGISTRO:7.2
AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE SERVICIOS FECHA DE

MUOHOR O o EDUCATIVOS Auzg/oRﬁﬁgm:
Naestro Caraomi: Ls Famibas o

SUBDIRECCION OPERATIVA

Nombre del Procedimiento: “ATENCION A MENORES EN ESTANCIA INFANTIL"
Datos de Control

Proposito del Procedimiento: Establecer la metodologia para el proceso de atencidén a menores en estancia infantil,
incluyendo las actividades referentes a Ia planeacion, control y direccién de .estancias infantiles con servicio de
comedor, para hijos de madres y padres trabajadores que se encuentran vinculados con el servicio asistencial del
Sistema Municipal DIF de Melchor Ocampo.

Nombre del praceso al que pertenece: Coordinacidn de Servicios Educativos.

No. De registro del procedimiento: 7.2

Autorizaciones

Elaboré: LIC. ANGELICA ESCALONA CONTRERAS
Fecha: 25/02/2019 Firma: @ % g

Valido: LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA é 2 —
Fecha: 21/03/2019 Fi

Aprob6: JUNTA DE GOBIERNO Fecha: 25/03/2019

LiIC. BRENDA MONTOYA ESCALONA

PRESIDENTA DE LA H, JUNTA DE GOBIERNO )

LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA LIC. JUDITH ESCALONA VIQUEZ

SECRETARIA TESORERA

S ~
22 /&u&d\
O YOLANDA VIQUEZ VIQUEZ C. MARTIN ROBLES GARCIA

PRIMER VOCAL SEGUNDO VOCAL
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

< ’
FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE
D F REGISTRO:7.2
) FECHA DE
o AREA RESPONSABLEsﬁ?:ﬁ:Sg:CION DE SERVICIOS Au;?,:;;zz%%on:

1.- Propésito

Establecer la metodologia para el proceso de atencion de menores en estancia infantil, hijos de madres y padres
trabajadores incluyendo las actividades referentes a la planeacion, control y direccién de estancias infantiles con
servicio de comedor, para hijos de madres y padres trabajadores que se encuentran vinculados con el servicio
asistencial de! Sistema Municipal DIF de Melchor Ocampo.
2.- Alcance
Este procedimiento aplica a:

e Supervision de Zona Escolar D005

» Presidencia y Direccién General del SMDIF.

Tesoreria del SMDIF.

» Coordinacion de Servicios Educativos del SMDIF
3.- Referencias

Para su disefio, el presente procedimiento se fundamentd en la Ley de Asistencia Social de! Estado de México, Ley
que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de caracter Municipal, denominados
“Sistemas Municipales para el Desarrolio Integral de la Familia”, Lineamientos de operacion de la accién de
desarrollo social “Atencion Educativa a hijos de Madres y Padres Trabajadores, 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 Melchor Ocampo para la Atencién a menores en centros de

desarrolle infantil o estancia infantil.

4.- Responsabilidades de la Organizacién

4.1 Es responsabilidad de la Supervision de Zona Escolar D005 L revisar y aprobar este procedimiento para su
implementacion.

4.2 Es responsabilidad de la Coordinacién de Servicios Educativos la elaboracién y actualizacion de este
procedimiento cada afio, a partir de la fecha de inicio.

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

5. Normas de operacion
Para la Atencién a menores en Estancia Infantil, la Coordinacion de Servicios Educativos debera verificar:
* Que se elabore una agenda para platicas y atenciones dentro de la Estancia Infantil
* Que exista el Quérum adecuado para realizar la actividad
¢ Que los establecimientas firmen los convenios.
¢ Que DIFEM autorice los convenios.

6.Definiciones
» DIFEM (Desarrolio integral de la Familia del Estado de México)

» SMDIF (Sistema Municipal Para el Desarrolio Integral de fa Familia
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO

AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE SERVICIOS

et e W INV WIS

EDUCATIVOS

NUMERO DE
REGISTRO:7.2
FECHA DE
AUTORIZACION:

25/03/2019

7.- Diagrama de Flujo

INiCIO

: 1.- Revisién en el filtro por -
enfermera y supervision
de psicéloga.

£

* 2. Desayuno men de
.de acuerdo a DIFEM

3. Inicio de clases y
actividades acorde a la
Aplicacion del PET o PEP i
seaun el caso.

4. Actividades
complementarias (trazos,
juegos, psicomotriz)
supervisadas y canalizadas

por la psicéloga.

i BT

6. Supervisién de direccién
: y coordinacién para
verificar los lineamientos y
normatividad

7.- Preparar a los

alumnos para
entregarlos a sus
padres

asistenciay

observacio : mensual y POA.

FIN

Planeacion
Semanaly
Formato de

&

Gréficas y reportes
mensuales.

5. Comida de acuerdo g ey
: ¥ d Lo
. al menu de DIFEM. \ Mend de DIFEM.

Tarjeta
informativay
Biticora.

Lista de e e . l

¢ 8. Entrega de Reporte

Formatode
- supervisién

Formatos
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<, SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMEROG DE
D F REGISTRO:7.2
. FECHA DE
ryrarft S AREA RESPONSABL;::J(::::;:SACION DE SERVICIOS “”{353',22?,??":
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)
1 SERVICIOS Revision en el filtro por Lista de asistencia y
EDUCATIVOS enfermera y supervision de observaciones
psicdloga.
2 SERVICIOS Desayuno de acuerdo al Menu DIFEM
EDUCATIVOS menu de DIFEM.
3 SERVICIOS Aplicacién del PET o PEP Planeacién Semanal y
EDUCATIVOS segun el caso. Formato de Registro
4 SERVICIOS Actividades Gréficas y reportes
EDUCATIVOS complementarias mensuales
supervisadas y canalizadas
por la psicéloga.
5 SERVICIOS Comida de acuerdo al menu Menu DIFEM
EDUCATIVOS de DIFEM.
6 SERVICIOS Supervisién de direccion y Tarjeta Informativa y
EDUCATIVOS coordinacién para llevar a Bitacora
cabo lineamientos y
normatividad.
7 SERVICIOS Capacitar y actualizar al Formato de supervisién
EDUCATIVOS personal docente dél centro
de Estancia Infantil.
8 SERVICIOS Entrega de Reporte Formatos
EDUCATIVOS mensual y POA

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2018-2021 NUMERO DE
REGISTRO:7.2
. FECHA DE
crvaefled SR AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE SERVICIOS AUTORIZACION:
Micetro Corsot. i fimtt EDUCATIVOS 26/03/2019
9.- Anexos (Formatos)
No. DOCUMENTOS CLAVE DE CONTROL
1 BITACORA DE ENFERMERIA. SMDIF/SEEI/01
2 PLANEACION SMDIF/SEEI/02
3 GRAFICAS Y REPORTES MENSUALES. SMDIF/SEEI/03
4 POA. SMDIF/SEEI|/04
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DIF DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

FROML O a1ty

MU LCIOR O ' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

7.3- PASEOS Y CONVIVIOS FUERA
DE LAS INSTALACIONES
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AYE ORI U0 AN )

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA NUMERO DE
DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 REGISTRO:7.3
FECHA DE
' AUTORIZACION:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 25/03/2019

CONTENIDO

HOJA DE VALIDACION Y AUTORIZACION

1. PROPOSITO

2. ALCANCE

3. REFERENCIAS

4. RESPONSABILIDADES DE LA
ORGANIZACION

5. NORMAS DE OPERACION

6. DEFINICIONES

7. DIAGRAMA DE FLUJO

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
9. ANEXOS (FORMATOS)
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
NUMERO DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 REGISTRONS
F FECHA DE
AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE SERVICIOS AUTORIZACION:
AL POR O aN o EDUCATIVOS 25/03/2019

SUBDIRECCION OPERATIVA

Nombre del Procedimiento: PASEOS Y CONVIVIOS FUERA DE LAS INSTALACIONES

Datos de Control

Propésito del Procedimiento: Establecer Ia metodologia para el proceso de Paseos y Convivios Fuera
de las instalaciones que se encuentran vinculados con el Servicio asistencial del Sistema Municipal
DIF de Melchor Ocampo.

Nombre del proceso al que pertenece: Coordinacién de Servicios Educativos.

No. De registro del procedimiento: 7.3

Autorizaciones

Elabord: LIC. ANGELICA ESCALONA CONTRERAS =
Fecha: 25/02/2019 Firma: / @
A
Validé: LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA —
Fecha: 21/03/2019 Fi@%@

Aprobé: JUNTA DE GOBIERNO

LIC. BRENDA MONTOYA ESCALONA

PRESIDENTA DE LA H, JUNTA DE GOBIERNO

L
LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA -HIC. JUDITH ESCALONA VIQUEZ
SECRETARIA TESORERA
C. DA VIQUEZ VIQUEZ C.‘MARTIN ROBLES GARCIA

PRIMER VOCAL SEGUNDO VOCAL
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< SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERG DE
REGISTRO:7.3
AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE SERVICIOS FECHA DE
AYE L TECYI L ANty - = AUTORIZACION:
ST EDUCATIVOS 25/03/2019

Newstoo Coray: s Fombliss

1.- Propésito

Establecer la metodologia para el proceso de Paseos vy Convivios fuera de la_Instalaciones
instrumentando y vinculando a las coordinaciones que son parte del Sistema Municipal DIF de
Meichor Ocampo, con el fin de transmitir a los participantes emociones y sentimientos, de esta
manera buscamos que los alumnos socialicen mediante una convivencia escolar sana y de

entretenimiento.

2.- Alcance
Este procedimiento aplica a:

o Direccién
» Coordinaciones asistenciales del DIF de Melchor Ocampo

* Hijos de madres trabajadoras.
3.- Referencias

Para su disefio, el presente procedimiento se fundamento en la Ley de Asistencia Social del Estado
de Mexico, Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de caracter
Municipal, denominados *“Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”,
Lineamientos de operacion de la accion de desarrollo social “Atencién Educativa a hijos de Madres
Trabajadoras , 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 Desarrolio Integral
de la Familia de Melchor Ocampo para Paseos v convivios fuera de Ias instalaciones,

4.- Responsabilidades de la Organizacién

4.1 Es responsabilidad de la Direccién General revisar y aprobar este procedimiento para su
implementacién.

4.2 Es responsabilidad de la Coordinacién de Servicios Educativos la elaboracién y actualizacion de
este procedimiento cada afo, a partir de la fecha de inicio.
4.3 Es responsabilidad del Coordinador del programa respetar y dar cumplimiento a este
procedimiento.

5. Normas de Operacion

Para que los Paseos y Convivios fuera de las Instalaciones, la Coordinacién de Servicios Educativos
Debera verificar:

¢ Que los destinos sean adecuados para los alumnos.
* Que las actividades realizadas sean de acuerdo a su edad.
* Que la integridad fisica y mental de los alumnos sean garantizadas.

6. Definiciones.
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE

REGISTRO:7.3
FECHA DE

METCHOR Oanro AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE SERVICIOS Au;gﬁ%ﬁ?m

7.- Diagrama de flujo

J oo

1. Dialogar con los
padres de familia
para elegir destino.

- s . ’ MinUta' g T BRI AT Ll R T R AT e
¢ c A B 7. Realizar lista de

, asistencia
- presupuesto, buscando B B
propuestas. Oficio.

Lista.

2. Realizar

3. Gestionar
descuentos.

.

4. Fijar bitacora de viaje

Oficio.

Itinerario.

5. Entrega y recepcion
de responsivas médicas
6. Confirmar nimero de  }

: alumnos y padres de
familia.

Formato
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PS. SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021 NUMERO DE
D F REGISTRO:7.3
. FECHA DE
- AREA RESPONSABLE;)(;Z:::‘)II:;\CION DE SERVICIOS “”}?,5;72“,,‘1‘?”’
8.- Descripcion de Actividades.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
(CLAVE)
1 SERVICIOS Dialogar con los padres de Minuta.
EDUCATIVOS familia para elegir destino.
2 SERVICIOS Realizar presupuesto, Oficio.
EDUCATIVOS buscando propuestas.
3 SERVICIOS Gestionar descuentos. Oficio.
EDUCATIVOS
4 SERVICIOS Fijar bitacora de viaje itinerario.
EDUCATIVOS
5 SERVICIOS Entrega y recepcion de
EDUCATIVOS responsivas médicas
6 SERVICIOS Confirmar nimero de Formato.
EDUCATIVOS alumnos y padres de familia.
7 SERVICIOS Realizar lista de asistencia Lista.
EDUCATIVOS

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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D F LA FAMILIA DIF DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

8.- MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE
SERVICIOS

ODONTOLOGICOS
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< SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE |
D F LA FAMILIA DIF DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

MR s MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

8.1- Asistencia Odontolégica con Calidad y
Calidez.

8.2- Capacitacion a las Familias de las Buenas
Costumbres y la Higiene Bucal.

8.3- Imparticion de Campaias de Salud Bucal
en las Escuelas, asi como Platicas, con los
Padres de Familia y Maestros.
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE |
LA FAMILIA DIF DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS I

8.1- ASISTENCIA

ODONTOLOGICA CON CALIDAD Y

CALIDEZ
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE MELCHOR NUMERO DE
D F OCAMPO 2019-2021 REGISTRO:7.3
FECHA DE
AT H\?I ( NN AUTORIZACION:
Neetro s, i Pt MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 25/03/2019

CONTENIDO

HOJA DE VALIDACION Y AUTORIZACION

1.- PROPOSITO

2.- ALCANCE

3.- REFERENCIAS

4.- RESPONSABILIDADES DE LA
ORGANIZACION

5.- DEFINICIONES

6.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

7.- DIAGRAMA DE FLUJO

8.- ANEXOS (FORMATOS)
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO. 2019-2021 NUMERO DE
REGISTRO: 8.1

AL 1R O30 At AUTORIZACION:
S 25/03/2019

AREA RESPONSABLE: SERVICIOS ODONTOLOGICOS.
SUBDIRECCION OPERATIVA

Nombre del Procedimiento: ASISTENCIA ODONTOLOGICA CON CALIDAD Y CALIDEZ.

Datos de Control

OBJETIVO: Mantener la salud bucodental disminuir los factores de riesgo causantes Estimar las
necesidades de salud Intentar evitar, impedir y limitar la enfermedad. De ahi la importancia de
desarrollar un programa de prevencion mantenimiento y revision a la poblacién del municipio de
Melchor Ocampo con especial atencion a grupo vulnerables, dentro de las instalaciones de las clinicas
adscritas al SMDIF de Melchor Ocampo.

Nombre del proceso al que pertenece: Servicios odontolégicos.

No. De registro del procedimiento: 8.1

Autorizaciones
.4

Elaboré: DRA. MA. FELIX SALGADO MONTIEL %?
Fecha: 25/02/2019 Firma: 5

y s
Validd: LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA _ -
Fecha: 21/03/2019 : Fir%{%

) <7

Aprobé: JUNTA DE GOBIERNO Fecha: 25/03/2019

IC. BRENDA MONTOYA ESCALONA
PRESIDENTA DE LA H, JUNTA DE GOBIERNO

L
LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA LIC. JUDITH ESCALO VIQUEZ
SECRETARIA TESORERA
@?M N
C.R YS%)A EZ VIQUEZ C. MARTIN ROBLES GARCIA
PRIMER CAL SEGUNDO VOCAL
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€ SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO. 2019-2021 NUMERO DE
REGISTRO: 8.1
FECHA DE

S N N AT M ‘(7-'( VALY AU;?,?;%??N:
Necstro Corieoty, i Faroiiss

AREA RESPONSABLE: SERVICIOS ODONTOLOGICOS.

1. Propésito:

Mantener la salud bucodental disminuir los factores de riesgo causantes Estimar las necesidades
de salud Intentar evitar, impedir y limitar la enfermedad. De ahi la importancia de desarrollar un
programa de prevencion mantenimiento y revision a la poblacion del municipio de Melchor Ocampo
con especial atencion a grupo vulnerables, dentro de las instalaciones de las clinicas adscritas al
SMDIF de Melchor Ocampo.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las instancias publicas, coordinaciones y servidores
publicos involucrados en’la atencién médico-asistencial dirigida a la poblacion del municipio de
Melchor Ocampo:

DIFEM.

Direccién General SMDIFMO.

Procuraduria del SMDIFMO.

Coordinacién de Atencion a Adultos Mayores SMDIFMO.

Coordinacion de Servicios Educativos SMDIF MO.

Unidad Basica de Rehabilitacion e Integracién Social (UBRIS) SMDIFMO.
Poblacion vuinerable y de escasos recursos.

Poblacién no derechohabiente con datos de rezago en salud.

e & & 0 o o o o

3.- Referencias:

*  NOM 013 SSA2- 2006 Para la prevencion y control de enfermedades bucales.

* NOM 010 SSA- 1993 para la prevencion y control de infeccion por el virus de inmuno-
deficiencia humana.

* Reglamento de Salud del estado de México. Gaceta de Gobierno 13 de marzo 2002

* Reglamento de Ia Ley General de Salud en Materia de Investigacién para la Salud Diario
Oficial de Ia Federacion, 1 de abril de 1990
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AREA RESPONSABLE: SERVICIOS ODONTOLOGICOS.

4.- Responsabilidades de Ia Organizacién:
4.1 La Coordinacién de Salud Bucal:

*

Sera la responsable de supervisar que las actividades que se realicen dentro de Ia
consulta dental por parte del odontdlogo, el correcto desarrollo de la misma; basando
sus actividades dentro del reglamento interno del Sistema Municipal DIF.

4.2 El odontélogo debera:

*

Brindar consulta de calidad y calidez humana a los pacientes que acuden a cada uno
de las clinicas y consultorios dentales periféricos. Asi como dar trato digno y
respetuoso a los pacientes.

Tener, Cédula Profesional, credencial del servicio al que pertenece, Unidad Médica y
turno de iabores.

Manejarse de acuerdo a los tiempos establecidos de consulta por cada servicio dando
un trato digno. '
Practicar todo acto estomatolégico diagndstico resolutivo y de rehabilitacién en un
marco legal que asegure el cumplimiento juridico de su proceder.

Tener las barreras de proteccién necesarias para evitar las enfermedades
infectocontagiosas dentro del consultorio dental para asi evitar el menor de los riegos.
Integrar un expediente clinico que incluya la historia clinica, asi como un
consentimiento informado firmado por él paciente.

Registrar en la Historia Clinica el tratamiento realizado y asi mismo firma del paciente
de aceptacion del tratamiento otorgado

Determinar un diagnostico oportuno, asi como un prondstico y plan de tratamiento del
paciente acorde a las bases éticas.

Preservar integridad y la comunicacion respetuosa entre el profesional de la salud
bucal y su paciente, asi como de sus familiares o representante legal que lo
acomparien. ~
Entregar en tiempo y forma ios informes solicitados por ta Coordinacién de Salud Bucal
Proponer estrategias para la mejora de la atencion del paciente, asi como fomentar
estrategias preventivas.

Brindar apoyo para reafirmar el conocimiento a los pasantes de odontologia el cual
queda bajo su responsabilidad.

Informar a coordinacién médica- dental de las anomalias dentro de su consultorio del
equipo e instrumental dental.

Acatar indicaciones por parte de la coordinacién de salud para presentarse como
personal de apoyo en los eventos que se lleven a cabo por parte del Sistema Municipal
DIiF.

Participar en las semanas de salud bucal que se llevan a cabo, asi mismo, realizar
periddico mural alusivo al tema.

Contar con un plan de trabajo de la localidad dentro del consultorio dental donde
labora (presentable).
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4.3 Los Pasantes deberan:

*  Brindar ayuda at Odontélogo

*  Podran realizar tratamientos bajo la supervision y autorizacion del odontélogo

*  Apoyar en las actividades que realicen los odontélogos del Sistema Municipal DIF
*  Cumplir con el tiempo estipulado por el DIFEM para poder liberar su servicio social
*  Cumplir con las horas que le pide la escuela de Ia que es egresado

*  Brindar un trato de calidad y calidez humana a los pacientes

4.4 Los Asistentes dentales deberan:

*  Brindar ayuda y soporte para el odontodlogo encargado.
*  Ayudar a simplificar el trabajo del odontdlogo para brindar un servicio pronto y oportuno
*  Ayudar al odont6logo con el cuidado del instrumentat.

5.- Definiciones:

* Odontdlogo: Persona autorizada legaimente, con tituio y cedula profesional expedida por
una institucién educativa reconocida, que desemperia labores relacionadas con la atencién
odontoldgica a los pacientes, en el area de consulta externa de primer nivel y urgencias
dentales

* Paciente: Beneficiario directo de la atencién odontologica.

* Atencion Dental: Se entiende por Atencién Dental el conjunto de servicios que se
proporcionan al individuo con el fin de prevenir, proteger, promover y restaurar la salud
bucal de la persona

* Expediente clinico: Conjunto de documentos escritos, técnicos esenciales escritos,
graficos e imagenolégicos de cualquier otra indole, en los cuales el personal de salud,
deberd al hacer los registros, anotaciones y certificaciones correspondientes a su
intervencion con arreglo a las disposiciones sanitarias.

* Receta médica. - Documento normalizado por el cual los médicos legalmente capacitados
prescriben la medicacién al paciente para su dispensacion en las farmacias.
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_
5.1 Insumos:
* -Recibo de cuota de recuperacion o documento de donacion
* -Receta médica
*  -Historia clinica general
* -Consentimiento Informado

*

-Libro florete de padrén de beneficiarios

5.2 Resultados:

Otorgar los servicios dentales de consulta externa que requieran los usuarios para la prevencion,
restauracion y rehabilitacion de la salud bucal, de conformidad con los lineamientos y los
procedimientos restaurativos en materia dental, emitidos por las autoridades federales y estatales,
dentro del Sistema Municipal DIF.

5.3 Politicas:

Ofrecer una atencion dental de calidad a los usuarios contemplando siempre sus
necesidades y considerando sus expectativas y demandas

Garantizar una actitud de respeto, empatia y confianza, siendo el paciente y sus familiares
0 acompafiantes el foco de nuestra atencién

La relacién con el paciente debe basarse siempre en la confianza, la correccion y el
respeto de la intimidad, dignidad y convicciones de nuestros pacientes, asi como en la
confidencialidad de sus datos

Ante una queja o inconformidad, todos los odontdlogos actuaran desde la inmediatez e
implicacién en la bisqueda de la solucion mas beneficiosa para el paciente.

Trabajamos de forma que cada paciente tiene un odontdlogo responsable de su atencion,
que debe presentarse tan pronto ie sea posible al paciente, informandole a él y a las
personas que autorice sobre su evolucién de sy proceso de salud.

5.4 Condiciones del paciente:

Incluye: Ia elaboracion de su expediente clinico

Pacientes mayores de edad, presentarse con identificacion oficial.

Los pacientes menores de edad deberan ser acompariados por uno de sus padres o
tutores los cuales deberan presentar una identificacion oficial.

Acudir a la clinica con buena higiene bucal, para iniciar su tratamiento.
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25/03/2019

6.- Descripcién de Actividades:

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Paciente

Se presenta en la clinica periférica de salud e informa al
encargado de recepcion el tipo de servicio qQue requiere

Administrativo
Recepcionista

ylo

Recibe al usuario, le pregunta acerca del servicio que
solicita; asi mismo se orienta a donde se tiene que dirigir.

Asistente Dental

Recibe al usuario y asiste al odontdlogo, ayuda a la
preparacion de medicamento que requiera el odontdlogo
durante la atencion del paciente.

Odontélogo

Interroga y examina al usuario. Si es primera vez elabora
Historia Clinica, y hoja de consentimiento informado, realiza
exploracion fisica de la cavidad bucal

Informa al usuario sobre padecimiento y da instrucciones
para tratamiento.

Elabora receta médica, si lo requiere el padecimiento y
efectua el procedimiento dental segun sea el caso por el
que asista a consuita;

Registra en Hoja Diaria de Consulta externa.

Paciente

Recibe atencion dental y receta meédica, si lo requiere,

Sigue las indicaciones y cuidados segun el padecimiento
que se haya efectuado
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7.- Diagrama de Fiujo
PACIENTE ADM. Y/o Recepcion ASISTENTE DENTAL ODONTOLOGO
- INICIO Recibe al
paciente y
Lo canaliza para
su atencion. a Recnbeal '
o s et paciente y
Se presentaenla | asistente al
clinica periféricay odontélogo,
solicita ayuda ala
informacion. preparacién de ) Interrogayexamma o
medicamento : i .
. - al paciente. Si es 1ra.
que se requiera » o
durante Ja ve,z glabora Hlstona
.. . Clinica, y hoja de
atencién del : -
i - Consentimiento
paciente Informado al Paciente
. sobre exploracion :
. fisica de la cavidad
it _ bucal, informa al
Paciente: - paciente sobre
Recibe : padecimiento de
atencion *instrucciones para
- dental y receta . tratamiento, efabora
. médicasilo - Receta Médica si o
requiere y se . requiere el
dan las ¢ padecimiento y
indicaciones y : efecta al
cuidados © procedimiento dental
segun el . segun sea el
padecimiento . padecimiento por el
que se haya . que asiste a consulta
D - Registra en Hoja de
l ~ Informe Diario de
oMoy ' Consulta externa.
FIN .
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AREA RESPONSABLE: SERVICIOS ODONTOLOGICOS. 25/03/2019
2ERVICIOS ODONTOLOGICOS.

8.- Anexos (Formatos)

—

—

No. DOCUMENTOS CLAVE DE CONTROL
1 Comprobante de cuota de recuperacion SMDIF/Seodont /001
Libreta de registro de pacientes de SMDIF/ Seodont /002
2 consulta externa.
Receta médica. SMDIF Seodont /003
° Expediente clinico. SMDIF/ Seodont /004
) Vale de material. SMDIF/ Seodont /005
° POA. SMDIF/ Seodont /006
° Hoja diaria. SMDIF/ Seodont /007
! Hoja semanal. SMDIF/ Seodont /008
8 Informe mensual. SMDIF/ Seodont /009
9 Oficios SMDIF/ Seodont /010
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE

LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO. 2019-2021 NUMERO DE
REGISTRO: 8.2
FECHA DE
NI S T I AUTORIZACION:
AR AREA RESPONSABLE: SERVICIOS ODONTOLOGICOS. 25/03/2019

SUBDIRECCION OPERATIVA

Nombre del Procedimiento: CAPACITACION A LAS FAMILIAS DE LAS BUENAS
COSTUMBRES Y DE LA HIGIENE BUCAL.

Datos de Control

OBJETIVO: Mantener la salud bucodental disminuir los factores de riesgo causantes Estimar las
necesidades de salud Intentar evitar, impedir y limitar la enfermedad. De ahi la importancia de
desarrollar un programa de prevenciéon mantenimiento y revisiéon a la poblacién del municipio de
Melchor Ocampo con especial atencién a grupo vulnerables, dentro de las instalaciones de las
clinicas adscritas al SMDIF de Melchor Ocampo.

Nombre del proceso al que pertenece: Servicios odontolégicos.

No. De registro del procedimiento: 8.2

Autorizaciones

g
Elaboré: DRA. MA. FELIX SALGADO MONTIEL -
Fecha: 25/02/2019 Firma: Z
" f’j yaw.
Validé: LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA _ D
Fecha: 21/03/2019 F.@a{/ M\V A -

Aprobd: JUNTA DE GOBIERNO Fecha: 25/03/2019

"BRENDA MONTOYA ESCALONA
PRESIDENTA DE LA H, JUNTA DE GOBIERNO

—

> LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA LIC. JUDITH ESCALONA VIQUEZ
SECRETARIA TESORERA

)

G 1L 07 : Q,

: DA vnc%gz VIQUEZ C. MARTIN ROBLES GARCIA
PRIMER VOCAL SEGUNDO VOCAL
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AREA RESPONSABLE: SERVICIOS ODONTOLOGICOS.

1.- Propésito

Capacitar para Mejorar y fomentar en las familias las buenas costumbres y la higiene bucal, asi
como planear con el area correspondiente la asistencia en jornadas medico asistenciales.

Establecer algunos vectores fundamentales, que puedan guiar y llevar lo mas cerca posible a la
odontologia de excelencia. (Platicas en las escuelas, en la sala de espera, jornada medico
asistenciales, tripticos, dipticos, pinta de bardas con algunas sugerencias de cuidado bucal,)

Evaluar los veciores (satisfaccion, actitud, servicio, evaluacion, eficacia,
cortesia, humanismo, honestidad, puntualidad, limpieza y materiales de consultorio) que debe de
otorgar la Clinica Dental SMDIFMO a los pacientes.

2.- Alcance

La situacion econdmica de algunas familias de nuestro municipio se encuentra vulnerable de los
costos, por lo que es casi imposible pagar un tratamiento y dar en su caso un seguimiento a pesar de
que en el SMDIFMO contamos con cuotas accesibles, lo que con lleva muchas veces al abandono
de tratamientos odontologicos, en respuesta a lo anterior, es necesario estimular y fortalecer las
acciones de asistencia social (jornadas medicas asistenciales ) que realizan los integrantes del
Sistema Nacional de Salud de conformidad con lo que disponen las leyes respectivas, no sélo en el
control y supervision del uso de los recursos y aspectos administrativos, sino principalmente en la
calidad de la atencion, a fin de asegurar mayor coherencia entre instrumentos y objetivos, para
alcanzar una operacion integral més eficaz, una gestion mas eficiente y la contribucion hacia una
sociedad mas justa y democratica.

3.- Referencias
3.1 NOM-008-SSA2-1993, Para el Control de la Nutricién, Crecimiento y Desarrollo del Nifio y
del Adolescente

4.- Responsabilidades de la Organizacion

La coordinacién odontoidgica deberd:

4.1 En conjunto con el drea correspondiente se organizara el cronograma de actividades

4.2 Se le avisara al personal a su cargo del calendario de actividades

4.3 Programacion y seguimiento de metas de atencién médica y odontolégica en consultorio fijoy
unidad mévil.

4.4 Programacién de metas de promocién y prevencion de la salud bucal

4.5 Supervision operativa de los programas de salud bucal.

4.5 Supervision, Suministro de material, papeleria y medicamentos para el otorgamiento de
consulta médica odontoldgica en las Jornadas Médico Asistenciales.

4.6 Promocion de plazas de servicio social en el area odontoldgica.
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AREA RESPONSABLE: SERVICIOS ODONTOLOGICOS.

5.- Definiciones

5.1 Odontélogos personal autorizado para asistir a las jornadas medico asistenciales se brindan
servicios asistenciales de atencion social comunitaria y consultorio dental

5.2 Unidad Moévil: Unidad aérea o terrestre, que proporciona atencién médico odontoldgico
ambulatoria.

5.3 Insumos
Receta medica
Hoja diaria
Historia clinica general
Consentimiento informado
Tripticos
Informacién general de cuidados odontoldgicos
Material odontologico (guantes cubrebocas fltior en gel topico, en sal proporcionado por
DIFEM)

5.4 Resultados

A nivel externo, el procedimiento es aplicable a la Prevencion y Promocién a la Salud Bucal, de la
Sociedad Civil vinculadas al problema de las enfermedades dentales.

5.5 Politicas

Deben integrar la informacion para elaborar el Programa médico asistencial.

Promover la difusién del Programa médico asistencial, dependiendo donde se lleve dicha jornada
de Salud.

Se encargan de verificar que se cumplan las metas establecidas.
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AREA RESPONSABLE: SERVICIOS ODONTOLOGICOS.
6.- Descripcidn de Actividades:
NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Coordinador de Odontologia Acudir a todas las juntas para elaborar
proyecto de Programa de Acciéon
Memorandum
2 Promotora de Salud Convoca y consensua con el personal
a su cargo para la elaboracién del
Programa de Accion
3 Personal odontologia Se presenta a la jornada medico
asistencial a desempefiar sus
funciones
4 Paciente : Recibe atencion dental y receta
médica, si lo requiere,
Sigue las indicaciones y cuidados
segun el padecimiento que se haya
efectuado
5 Coordinacién de odontologia Dar un informe narrativo con fotos de

lo establecido, para el informe mensual.
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7.- Diagrama de Flujo:
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NUMERO DE
REGISTRO: 8.2
FECHA DE
AUTORIZACION:

AREA RESPONSABLE: SERVICIOS ODONTOLOGICOS. 25/03/2018

8.- Anexos (Formatos)

No. DOCUMENTOS CLAVE DE CONTROL
1 Receta medica SMDIF/Seodont /001
2 Historia clinica general SMDIF/ Seodont /002
3 Hoja diaria SMDIF/ Seodont /003
4 Hoja de PEP SMDIF/ Seodont /004
5 Consentimiento informado SMDIF/ Seodont /005
6 tripticos SMDIF/ Seodont /006
7 informacion general de cuidados SMDIF/ Seodont /007

odontologicos
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8.3- IMPARTICION DE CAMPANAS
DE SALUD BUCAL EN LAS
ESCUELAS ASI COMO PLATICAS

CON LOS PADRES DE FAMILIA Y

MAESTROS
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO. 2019-2021

NUMERO DE
REGISTRO: 8.3
FECHA DE
AUTORIZACION:

SO RO Y0 N A Oy
N AREA RESPONSABLE: SERVICIOS ODONTOLOGICOS. 25/03/2019

SUBDIRECCION OPERATIVA

Nombre del Procedimiento: IMPARTICION DE CAMPANAS DE SALUD BUCAL EN LAS
ESCUELAS CON LOS PADRES DE FAMILIA Y MAESTROS.

Datos de Control

OBJETIVO: Mantener la salud bucodental disminuir los factores de riesgo causantes Estimar las
necesidades de salud Intentar evitar, impedir y limitar la enfermedad. De ahi la importancia de
desarrollar un programa de prevencién mantenimiento y revision a la poblacion del municipio de
Meilchor Ocampo con especial atencién a grupo vulnerables, dentro de las instalaciones de las
clinicas adscritas al SMDIF de Melchor Ocampo.

Nombre del proceso al que pertenece: Servicios odontolégicos.

No. De registro del procedimiento: 8.3

Autorizaciones .

Elaboré: DRA. MA. FELIX SALGADO MONTIEL , S—
Fecha: 25/02/2019 Firma:

7

Validé: LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA : é?:g
Fecha: 21/03/2019 Firma; A

Wl

Aprobo: JUNTA DE GOBIERNO cha: 25/03/2019

»
2

C. BRENDA MONTOYA ESCALONA
PRESIDENTA DE LA H, JUNTA DE GOBIERNO

LBl

LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA LIC. JUDITH ESCALONA VIQUEZ
SECRETARIA TESORERA

C.R VIQUEZ C-MARTIN ROBLES GARCIA
SEGUNDO VOCAL
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LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO. 2019-2021 FECHA DE
AUTORIZACION:

MIECHIOR QR o 25/03/2019

AREA RESPONSABLE: SERVICIOS ODONTOLOGICOS.

1.-Propésito

No descuidar el aspecto interpersonal, hay que entender a nuestro paciente como un ser integral,
respetandolo, entendiéndolo, cuidandolo, y condoliéndonos con éi llevar la unidad movil a las
comunidades mas vulnerables

Nuestros odontélogos deben situarse como profesionales competentes, asesores experimentados
que buscan como obietivo el bien del paciente, con posibilidades de mejor salud, y que por lo tanto,
deben reconocer sus propias limitaciones.

Debemos dar a entender que se utiliza el mejor instrumental, los mejores materiales y aplicaremos
las mejores técnicas para abordar el problema de salud bucodental, satisfaciendo las necesidades
del paciente, al menor costo y con los menores riesgos.

Deberan conocer los principios éticos y bioéticos basicos para regirse dentro de Io moral, y frenar
la deshumanizacion de su quehacer cuando éste adopte gctitudes y practicas que dafien al
paciente.

Nuestros profesionales deberan trabajar con responsabilidad profesional su desempefio debe

regirse por los siguientes valores fundamentales:

Confianza

Confidencialidad

Competencia a través del estudio Yy superacion diaria
Responsabilidad con el paciente

Compromiso con sus pacientes

2.- Alcance

Atender y proteger de manera profesional con calidad y calidez a las personas y familias en
condiciones de vulnerabilidad, a fin de contribuir en su desarrollo humano integral, promoviendo
una cultura de prevencién, enfocando para ello la atencién médica de odontologia, en
corresponsabilidad con la sociedad y con los Sistemas de Salud Municipales.

3.- Referencias

Para la correcta aplicacion de esta norma es necesario consultar las siguientes Normas
Oficiales Mexicanas o las que las sustituyan:

3.1 Modificacion a la Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-1994, Para la prevencion y control

de enfermedades bucales, para quedar como Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-2006, Para
la prevencién y control de enfermedades bucales.

3.2 Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012, Servicios basicos de salud. Promocion y
educacién para la salud en materia alimentaria. Criterios para brindar orientacion.

[253]




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE

‘
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO. 2019-2021 NOMERO DE
REGISTRO: 8.3
FECHA DE
VAT Y | fREA RESPONSABLE: SERVICIOS ODONTOLOGICOS gt et
oestro Coraro: Lis Famoas ’ *

4.- Responsabilidades de la Organizacién:
4.1 La coordinacion de salud bucal

Somos una institucion normativa sélida, eje de las politicas publicas de familia, a nivel Municipal en
la inclusién social, promotora del desarrollo humano integral, de la igualdad de oportunidades y la
prevencién de la vulnerabilidad, con niveles de excelencia en la prestacion de servicios.
Propiciando la corresponsabilidad de los grupos vulnerables, mediante un proceso autogestivo
para su integracion familiar y social. Integramos un equipo de alto desempefio, con espiritu de
servicio, calidad, calidez, innovacion y vivencia de valores, que cuenta con un sistema de
desarrollo humano que motiva su crecimiento y superacién.

4.2 El odontdlogo debera tener conocimiento de las escuelas que pertenecen en el drea, asi como
entregar su calendario a la coordinacién de odontologia correspondiente de las fechas que asistira
a la escuela correspondiente

4.3 Tendra que avisar por oficio a los responsables de la escuela correspondiente, en tiempo y
forma, para asistencia a la misma.

4.4Los responsables de la misma tendran que avisar a los estudiantes con un formato autorizado
por dicha escuela, donde los padres o tutores del estudiante autorizan la aplicacion de fitor.

4.5 El formato sera echo por la coordinacion de odontolégica, previa autorizacion de los directivos
del SMDIFMO

4.6 Filtro escolar, a la estrategia de proteccion consensuada entre los padres de familia, los
docentes y directivos. Permite identificar a escolares o al personal que presentan algun sintoma de
enfermedad, para canalizarlos a fin de que reciban atencién médica oportuna.

4.7 El filtro escolar se integra por: madres, padres, tutores, maestros, maestras, personal directivo,
de apoyo y asistencia, quienes de manera voluntaria conforman un Comité.

4.8 Acceso a los servicios de salud, a la entrega de servicios de prevencién y promocion de la
salud por grupo de edad, que respondan a las necesidades de ia poblacidn escolar, eliminando
barreras econdmicas, geograficas y organizacionales

5.- Definiciones

5.1 El odontdlogo cumplira de acuerdo la respuesta de la escuela, en tiempo y forma para no verse
comprometido con los tiempos, de los alumnos y los padres en caso de ser una platica la que se
exponga.

5.2 Las platicas incluiran el consumo de una alimentacion correcta, la adecuada higiene personal y
bucal, como otras cosas.

5.3 El alumno se vera beneficiado ya que, el filor es muy aconsejable para prevenir las caries
dentales. Este producto otorga tres beneficios a los dientes: aumenta la resistencia del esmailte, es
antibacteriano, o sea, que actua frente al crecimiento de bacterias que producen el sarro, y permite
remineralizar la capa del esmalte.

[254]




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO. 2019-2021 NUMERO DE
REGISTRO: 8.3
FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03/2019

DIF

A R O L N O N AT

st Comary lis Fomoilas

AREA RESPONSABLE: SERVICIOS ODONTOLOGICOS.

5.4 PEP (PROGRAMA EDUCATIVO PREVENTIVO ENJUAGATORIOS Y PLATICAS)

5.5 Insumos

Consentimiento informado (Hoja de enjuagatorios fluoratorios en sal)

Viaticos para traslado

Vasos desechables para la aplicacion de fluor (este dltimo se le solicita al alumno)
Fltor en sal proporcionado por DIFEM

5.6 Resultados

Cabe mencionar que los resultados y la coordinacién de odontologia promoveran con las autoridades
educativas, a efecto de favorecer los mecanismos y sistemas de informacién y de
evaluacion relacionados con la aplicacion de esta norma y del servicio integrado de promocion de ia
salud, asi como de las acciones intersectoriales de salud y educacion establecidas en los instrumentos
consensuales correspondientes.

5.7 Politicas

El personal de salud otorgara el servicio integrado de promocion de la salud, con base en
los siguientes componentes:

Componentes sustantivos de la promocion de la salud escolar:

Educacion para la salud y desarrollo de competencias.
Acceso a los servicios de salud

Entornos favorables a la salud, y Participacién social en salud.
Componentes transversales de la promocion de la salud escolar
Abogacia para la salud

Mercadotecnia social en salud, y Evidencia de promocion para la salud
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6.- Descripcion de Actividades

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Coordinador de odontologia

Presenta su propuesta de trabajo (calendario)
para asistir a las escuelas. Asi mismo solicita
autorizacion a su jefe inmediato. Para llevar a
cabo dicha propuesta.

2 Odontélogo

presenta a la escuela para solicitar de forma
oficial su propuesta, asi mismo entrega formato
de autorizacién firmados por los padres,
especificando en dicho formato los beneficios de
la fluorizacion a los alumnos que asisten a clases

3 Escuela (promotora de salud)

Entrega formatos a los alumnos para que se
entregue a sus padres o tutores para dicha
autorizacion

4 Alumnos

Regresan dichos formatos a la maestro, previa
autorizado por sus padres

5 Odontélogo

Acude a la escuela para solicitar informacion, de
las autorizaciones, asi como dia y hora que se
llevara a cabo dicho evento.

6 Odontélogo

Dar un informe narrativo con fotos de lo
establecido, para el informe mensual asi como la
hoja de enjuagues fluoratorios sellada firmada por
el director (a)
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7.- Diagrama de Flujo:
COORDINADOR DE ODONTOLOGO PROMOTORA DE ALUMNO
ODONTOLOGIA : SALUD
‘lNIClO »
R e e Presenta a la Entrega formatos a
_ Presenta su propuesta . escuela para © los alumnos para
. de trabajo (calendario) . | solicitar de forma © Queseentreguea
. para asistr a las : . oficial su propuesta, . sus padres o tutores
. escuelas. Asi mismo . asl mismo entrega ¢ para dicha ; SR <
¢ solicita autorizacién a su . i formato de | autorizacién . Regresan dichos
. jefe inmediato. Para . : autorizacién firmados - formatos a la
. Hevar a cabo dicha : : por los padres, . maestro, previa
© propuesta. ; especificando en autorizado por sus
: ¢ dicho formato los : padres
. beneficios de la
: fluorizacién a los
; alumnos que asisten a
¢ clases.
: Dar un informe
, ?arratn;o (l:on j, Acude a la
Ottosbl ?d° . escuela para
; e;«s.af ecido, para ' solicitar
€l intorme 7 informacién, de
mensual. f
; las
autorizaciones,
i asicomo diay
: hora que se

* llevara a cabo
dicho evento

FIN
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8.- Anexos (Formatos)
No. DOCUMENTOS CLAVE DE CONTROL
1 Formato de autorizacién SMDIF/Seodont /001
2 Lista de alumnos fluorizados SMDIF/ Seodont /002
3 Informe narrativo y fotos de la campafia en la SMDIF/ Seodont /003
escuela
4 Informe semanal y mensual SMDIF/ Seodont /003
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9.- MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE

TESORERIA
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DIF DE MELCHOR OCAMPO 2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

9.1- Presupuesto Anual.

9.2- Informe Mensual.

9.3- Pago de Némina.

9.4- Adquisiciones.
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9.1- PRESUPUESTO ANUAL
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DE LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO. 2019-2021 REGISTRO: 9.1
FECHA DE
AUTORIZACION:
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Naestro Coraar, bos Famitas AREA RESPONSABLE: TESORERIA
SUBDIRECCION OPERATIVA

Nombre del Procedimiento: PRESUPUESTO ANUAL.

Datos de Control

OBJETIVO: Aplicar la metodologia para el proceso de elaboracion, integracion y entrega
del Presupuesto Anual del Sistema Municipal DIF de Melichor Ocampo, de conformidad
con el calendario y normatividad del OSFEM.

Nombre del proceso al que pertenece: Tesoreria

No. De registro del procedimiento: 9.1

Autorizaciones

Elaboré: LIC. JUDITH ESCALONA VIQUEZ £
Fecha: 25/02/2019 Firma: @ /ﬂ,

Validé: LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA
Fecha: 21/03/2019

Aprobé: JUNTA DE GOBIERNO

Fecha: 25/03/2019

"BRENDA MONTOYA ESCALONA
PRESIDENTA DE LA H, JUNTA DE GOBIERNO

LB, -

LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA LIC. JUDITH ESCALONA VIQUEZ
SECRETARIA TESORERA
(Gl T g\
C.R YO DA ViQ VIQUEZ C.MARTIN ROBLES GARCIA
PRIMER VOCAL SEGUNDO VOCAL
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DE MELCHOR OCAMPO. 2019-2021 FECHA DE
MHCHOR QG AUTORIZACION:
Nowstro G, bos Farothss MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 25/03/2019
CONTENIDO

HOJA DE VALIDACION Y AUTORIZACION

1.- PROPOSITO

2.- ALCANCE

3.- REFERENCIAS

4.- RESPONSABILIDADES DE LA
ORGANIZACION

5.- NORMAS DE OPERACION

6.- DEFINICIONES

7.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

8.- DIAGRAMA DE FLUJO

9.- ANEXOS (FORMATOS
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Neestro Corany Bis Faweiias
AREA RESPONSABLE: TESORERIA

1.-Propésito

Hacer eficientes los Recursos Financieros, Materiales y Humanos del Sistema Municipal DIF de
Meilchor Ocampo, para lograr los objetivos de Asistencia Social, a través de mecanismos de
Control y Vigilancia en el ejercicio y aplicacién de los recursos presupuestados.

2.- Alcance

Este procedimiento aplica a:
Presidencia

Direccién

Tesoreria

Coordinaciones del SMDIF

e o o @

3.- Referencias
Para su disefio, el presente procedimiento se fundamenté en:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Coordinacién fiscal.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley General de Contabilidad Gubernamental

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 Desarrolio Integral de la Familia”.
Constitucion Politica del estado Libre y Soberano de México.

Lineamientos para la entrega del Presupuesto de Egresos Municipal 2019.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio fiscal del afio 2019.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del estado y Municipios.

Ley Orgénica Municipal del estado de México.

Manual de Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos municipal para el Ejercicio fiscal
2019.

Manual Unico de contabilidad Gubernamental para las dependencias y Entidades Publicas del
Gobierno y Municipios del Estado de México.
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Newstro Corcedy: lis Pt

AREA RESPONSABLE: TESORERIA

4.- Responsabilidades de Ia Organizacién:

4.1 Direccion: Es responsabilidad de la Direccién revisar y aprobar los programas anuales de
trabajo de cada una de las Coordinaciones.

4.2 Junta de Gobierno: Aprobar el Presupuesto, una vez que se haya realizado las observaciones
pertinentes.

4.3 Tesoreria: Elaborar e| anteproyecto del presupuesto anual para el Ejercicio, entregarlo ante el
OSFEM e informar los Techos presupuestales a cada Coordinacién del SMDIF y vigilar el apego al
Presupuesto Anual.

4.4 Coordinaciones del SMDIF: Elaborar planes anuales de trabajo y apegarse en coordinacion
con sus areas al Techo y presupuesto Anual.

5.- Normas de Operacién

5.1 Las que indique la normatividad vigente.

6.- Definiciones

¢ OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

» Coordinaciones del SMDIF: Todas las Coordinaciones que integran el Sistema Municipal
DIF de Melchor Ocampo.

¢ Anteproyecto: Presupuesto antes de su aprobacion.

[265]




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE R"ég',“sﬁ%%_"ﬁ
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO. 2019-2021 FECHA DE
AUTORIZACION:
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AREA RESPONSABLE: TESORERIA
7.- Descripcion de Actividades.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INSUMO DOCUMENTO
1 Tesorero Elabora los planes anuales de Informacion Plan
trabajo, en base al anteproyecto del
presupuesto.
2 Tesorero Elabora el Presupuesto Anualen | Informacion Anteproyecto
base al Presupuesto del jercicio
inmediato anterior.
3 Tesorero Examina el Presupuesto Anual y Informacién |  Anteproyecto
Programas de trabajo de las
diferentes Coordinaciones y Areas,
para determinar ios techos
financieros presupuestales.
4 Tesorero Lo presenta a Direccién para Informacion Presupuesto
revision.
5 Tesorero Remite a Junta de Gobierno para | Informacion Presupuesto
su aprobacion.
6 Tesorero Presenta el Presupuesto Anual Informacion Presupuesto

ante el OSFEM.
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AREA RESPONSABLE: TESORERIA
8.- Diagrama de Flujo.
{ PRESUPUESTO ANUAL ENCARGADO. TESORERO INSUMO DOCUMENTO
1 INIClO |
Informacion ~ Plan
Elabora los planes anuales Elabora el Presupuesto— —b‘ _,
de trabajo, en base a : Anual en base al :
anteproyecto del | Presupuesto del ejercicio
presupuesto inmediato anterior.
3 7 4
Informacion * Anteproyecto
Examina el Presupuesto de
Anual y Programas de iy :
Trabajo de las diferentes Lo presenta a Direccién : PR Presupuesto

Coordinaciones y Areas,
para determinar techos
financieros presupuestales.

para revision.

Remite a Junta de gobierno
para su Aprobacién.

Presenta el Presupuesto — —>
Anual ante el OSFEM :
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9.- Anexos ( Formatos)

¢ Caratula del Presupuesto de Ingresos

Municipio:
MELCHOR OCAMPO

o~

Sistema de Coordinacion Hacendaria del Estado de México con sus Municipios

Manual para fa Planeacion, Prog ion y Py ion Mt

icipal 2019

PRESUPUESTO BASADO £N RESULTADOS MUNICIPAL

PbRM-0ad ,CARATU(A DE PRESUPUESTO DE EGRESOS

DIF

o S Gt P

IDEI 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015 ’

PROYECTO i

ENTE PUBLICO: ©

) DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DIF DE MELCHOR OCAMPO, MEX,

DEFMITIVO i |

No. 3008

CAPITULO

CORCEPTO

AUTORIZADO 2018

EERCIDO 2018

PRESUPUESTADO 2019

810 PRESUPUESTO DE EGRESOS APROBADO
1000JSERVICKYS PERSONALES
2000{MATERIALES Y SUMINISTROS

3000)SERVICIOS GENERALES

MUEBLES,
6000[INVERSION PUBLICA

E INTANGIBLES

BO00[PARTICIPACIONES Y APORTACIONES
S000IDEUDA PUBLICA

A0 TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS ¥ OTRAS AYUDAS

7000/INVERSIONES FINANCIERAS Y OTRAS PROVISIONES

PIRECTOR ()

T

TESORERD ()

PRESIDENTA

=

I PRIMER vOU AL

SEGUNDOG vOCAL
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9.- Anexos (Formatos)

e Caratula del Presupuesto de Egresos

Sistema de Coordinacion Hacendaria ded Eatad de Wénico con yus Municipios

Wanuat pars 1a F . P y P L 01y

PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL

p‘i’F

fpoen o0 Tananuia oe rezsurorsio o WGRISOS

J—
| D 3 BEINERO AL 31 DL SICHMBRE D 2019 1

) 1 ] otmurne 1 i
ENTE Pl‘JBIJgO: ORGA'!ES_MO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DIF DE MELCHOR OCAMPQ, MEX. lNo 3008
CUTNTA COMCIPIO —_— o AUTORIZAOO Y038 MCAYDADO 2058 : PRESUPLESTADY) 2019
o LEY DE 2IGAESQS ESTIMADA
2000 {INGRESOS. ¥ OTROS BENERIIOS
A0 Hingroror dy Gustion
) e
1
P .
)
4200 [Participeciones, Aportaiones. Convenios § Subridios H
T e Fartenacnne @evtn de 2ap e B R IR RITY SR EUN SIS §
Lo g s Ty
4300 [Otras ingreves v Seneficios !
- .
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9.2- INFORME MENSUAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONTENIDO
HOJA DE VALIDACION Y AUTORIZACION

1.- PROPOSITO

2.- ALCANCE

3.- REFERENCIAS

4.- RESPONSABILIDADES DE LA
ORGANIZACION

5.- NORMAS DE OPERACION

6.- DEFINICIONES

7.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

8.- DIAGRAMA DE FLUJO

9.- ANEXOS (FORMATOS)

10.- SIMBOLOGIA
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AUTORIZACION:
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Neestro Corariy lis Faraitis .
AREA RESPONSABLE: TESORERIA

SUBDIRECCION OPERATIVA

Nombre del Procedimiento: INFORME MENSUAL.

Datos de Control

OBJETIVO: Aplicar la metodologia para el proceso de elaboracion, integracion y entrega
del Informe Mensual del Sistema Municipal DIF de Melchor Ocampo, de conformidad
con el calendario y normatividad del OSFEM.

Nombre del proceso al que pertenece: Tesoreria

No. De registro del procedimiento: 9.2

Autorizaciones

Elaboré: LIC. JUDITH ESCALONA VIQUEZ
Fecha: 25/02/2019 Firma: , 14,
” A
Validé: LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA -
Fecha: 21/03/2019 Firma:
S L -

Aprobé: JUNTA DE GOBIERNO

Fgcha: 25/03/2019

"BRENDA MONTOYA ESCALONA
PRESIDENTA DE LA H, JUNTA DE GOBIERNO

<«

2/
LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA LIC. JUDITH ESCALONA VIQUEZ
SECRETARIA TESORERA
TP s L
C. ROCIO Y%A UEz viQuEZ C. MARTIN ROBLES GARCIA
PRIMER VOCAL SEGUNDO VOCAL
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AUTORIZACION:
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AREA RESPONSABLE: TESORERIA

1.-Propésito

Hacer eficientes los Recursos Financieros, Materiales y Humanos de! Sistema Municipal DIF de
Meichor Ocampo, para lograr los objetivos de Asistencia Social, a través de mecanismos de
Control y Vigilancia en el ejercicio y aplicacion de los recursos presupuestados.

2.- Alcance

Este procedimiento aplica a: Presidencia
e Direccién
o Tesoreria
¢ Coordinaciones del SMDIF

3.- Referencias
Para su disefio, el presente procedimiento se fundamenté en:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley de Coordinacion fiscal.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley General de Contabilidad Gubernamental
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®.
Constitucion Politica dei estado Libre y Soberano de México.
Lineamientos para la entrega del Presupuesto de Egresos Municipal 2019.
Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio fiscal del afio 2019.
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del estado y Municipios.
Ley Organica Municipal del estado de México.
Manual de Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos municipal para el Ejercicio fiscal
2019.
« Manual Unico de contabilidad Gubernamental para las dependencias y Entidades Publicas del
Gobierno y Municipios del Estado de México.
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LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO. 2019-2021 FECHA DE
AUTORIZACION:

AMEECHIOR OO o 25/03/2019

NUMERO DE

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE REGISTRO: 9.2

AREA RESPONSABLE: TESORERIA

4.- Responsabilidades de la Organizacion:

4.1 Direccién: Supervisar y vigilar que el manejo, administracion, registro, control, uso,
mantenimiento y conservaciéon de los recursos que conforman el patrimonio del Organismo, se
realice conforme a las disposiciones legales aplicables.

4.2 Tesoreria: De acuerdo a lo que establece el articulo 350 del Cddigo financiero del estado de
México y Municipios: Mensualmente dentro de los primeros veinte dias habiles, la Secretaria y las
Tesorerias, enviaran para su andlisis y evaluacién al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado
de México, la siguiente informacién:

|. informacién Patrimonial.

H. Informacion Presupuestal.

ll. Informacion de Obra Publica.
V. Informacién de Némina.

4 4 Coordinaciones del SMDIF: coordinarse con la tesoreria con apego a normatividad.

5.- Normas de Operacién

5.1 Las que indique la normatividad vigente.

6.- Definiciones

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Coordinaciones del SMDIF: Todas las Coordinaciones que integran el Sistema Municipal
DIF de Meichor Ocampo.

Informe Mensual: Se entregan seis discos al OSFEM, con la informacion Financiera,
Presupuestal y Programatica, en una fecha especifica.

Polizas de Ingresos y Egresos, Diario y Cuentas: PARA EL registro de las Operaciones
Contables dentro del Sistema Contable Progress.

Estados Financieros: También denominados estados contables, para dar a conocer la
situacién econdmica y financiera, asi como también los cambios que experimenta la misma
a una fecha o periodo determinado.

Estados Presupuestales: Son aquellos que presentan la Programacion y Ejecucién
del Presupuesto de Ingresos y Gastos por Fuentes de Financiamiento, aprobados y
ejecutados conforme a las metas y objetivos trazados por cada entidad para un
periodo determinado dentro del marco legal vigente.

Sistema Contable Progress: Sistema de Contabilidad Gubernamental.
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRALDE | @ oMERODE,
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO. 2019-2021 FECHA DE
D F AUTORIZACION:
AAF LCEROIR PO NAL LY 25/03/2019
lostro Corcan; i Voamtlas AREA RESPONSABLE: TESORERIA
7.- Descripcion de Actividades.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INSUMO DOCUMENTO
1 Tesorero, Recibe las solicitudes de pago y Solicitud, Recepcién y
Contador y revisa la documentacion que debe factura, solicitud de
Auxiliar anexar, la factura requisicion, xml, requisicion, pagos.
fotografias, contrato, etc., para su contrato.
registro e integracion.
2 Tesorero, Genera la cuenta por pagar al Cuentas por | Genera cuentas
Contador y constatar que la documentacion pagar
Auxiliar esta en orden y completa.
3 Tesorero, Captura las pélizas cheque en el Pdlizas de Captura polizas
Contador y Sistema Contable, realizados Cheque cheque
Auxiliar durante el mes para su registro e
integracion.
4 Tesorero, Captura las polizas ingresos en el Pélizas de Captura pdlizas
Contador y Sistema Contable, realizados Ingresos ingresos
Auxiliar durante el mes para su registro e
integracion.
5 Tesorero, Captura las pdlizas diario en el Pélizas de Captura pdlizas
Contador y Sistema Contable, realizados Diario diario
Auxiliar durante el mes para su registro e
integracion.
6 Tesorero, Realiza conciliaciones bancarias Estados de Conciliaciones
Contador y cotejandolas con los auxiliares Cuenta bancarias
Auxiliar contables, para su registro e Bancarios
integracion.
7 Tesorero, Integra toda la informacidn Pélizas y Estados
Contador y registrada para elaborar todos los Estados Financieros
Auxiliar Estados Financieros necesarios Bancarios
para generar el Informe Mensual.
8 Tesorero, Genera el Informe Mensual, el cual Estados Informe
Contador y esta integrado por los seis discos y | Financieros y Mensual
Auxiliar Estados Financieros impresos para | Documentaci
cumplir con los lineamientos 6n Anexa.

establecidos por el OSFEM.
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRALDE | oo D=,
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO. 2019-2021 FECHA DE
D F AUTORIZACION:
MILTC IO £20 A0 25/03/2019
Newstro Coracty; b Favotls ]
AREA RESPONSABLE: TESORERIA
7.- Descripcion de Actividades.
9 Tesorero, Se plasma la Firma en los Estados informe Firma del
Contador y Financieros, Presupuestaies, Mensual Informe
Auxiliar Patrimoniales, Informes Programaticos y Mensual
Anexos.
10 Tesorero, Entrega Informe Mensual al OSFEM, en Informe Entrega al
Contador y tiempo y forma para evitar multas. Mensual OSFEM.
Auxiliar
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Informe Mensual

8.- Diagrama de Flujo.

. INiCio

INFORME MENSUAL ENCARGADO. TESORERO INSUMO DOCUMENTO
Recibe las solicitudes de pago y revisa la documentacioén que ’ éc;li’cin;'d, ;a;mkré,‘ Recepcién y

debe anexar, la factura, requisicion, xml, fotografias, contrato,
etc, para su registro e integracion.

Genera la cuenta por pagar ai constatar que la documentacion |
estd en orden y completa

Captura las Polizas Cheque en el Sistema Contable, realizados
durante el mes para su registro e integracion

Captura las Polizas ingresos en el Sistema Contable, realizados |
durante el mes para su registro e integracion

Captura las Pélizas Diario en el Sistema Contabie, realizados
durante el mes para su registro e integracion

Realiza Conciliaciones Bancarias cotejandolas con los Auxiliares
contables, para su registro e integracion.

integra toda la informacion registrada para elaborar todos los
Estados Financieros necesarios para generar el Informe Mensual

10

Genera el Informe Mensual, el cual esté integrado por los seis
discos y Estados Financieros impresos, para cumplir con los
lineamientos establecidos por el OSFEM.

Se plasma la firma en los Estados Financieros, Presupuestales,
Patrimoniales, informes Programaticos y Anexos.

Fntreoa Informe Mencnal al OSFFM en tiemna v forma nara l
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO. 2019-2021

AREA RESPONSABLE: TESORERIA

NUMERO DE
REGISTRO: 9.2
FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03/2019

9.- Anexos (Formatos)

Estado de Situacion Financiera (caratula)

DiF

MELCHOR OCAMPO 3008

CYA
oo

" 100

%11
LI

A
11

"1t
"2

12
"2
N2
12

"2

RS
34

NOMBRE DE LACUENTA

ACTIVO
ACTIVO CIRCULANTE
Efactvo

Bancos/Tescreria

DancasOapmaancias yilios

aver sianes Tarporates (Hasta 3 ineses)
Fondas con Alectacton Espectica

Depositas de Fondos de Torceros en Gerantia yo
Adrvinisk acson

Ot a5 EYectos y Equivalentes
warstonas Financieras de Corto Plazo

Cuantas pos Cobrar & Carto Plazo

Deudorus Divarsos pas cobrar a Corto Plarn
fgtoss pun Rocupen s « Curto Plucy

Deudnnas por Arlicipos do 1a Tesorw ia & Corto Plazo
Préstamos Clorgadas & Corto Plazo

Qs Deractos a Reciis Efectivo o Equivalentes 8 Corty

Praze

Acinn » Priwmerires por ABRIOn de Fians y
Prostecion de Serva C P

Articipo a Prowaedon as por Adquisicion de Benes.
Inerctilos yMusbies a C &

Intenpidies a Corto Plazo

Anicipo & Contralistas por Obras Publices s Corto Plazo
R Dorochos = Reofte Bionns o Servctes 3 Garto Plazo

Ivaceario de Mer cancias para Venta

rvortario de Morcancies Torminadas

on
Iventaria da Mistertas Primas, Makeriaios y Suministios
pers Produccidn

Bienes en Trénsio

Pimecsn de Mubrisies y Suministros de Consumo

Estmaciones para Cuentas incobrables pos Derechos @
Recibic Efct 0 Equ

OSFOMIBLIONS

MES
ANTERIOR

0.00
.00

0.00

.00
0.00

0.00

0.00
0.00

0.00

o.0o
0.00

0.00
0.00

c.oe

o.00

0.00

0.00

0.00
000

0.00

0.00
0.00

0.00

0.00
0.00

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

HES
ACTUAL

0.00

0.00

0.00

0.00
0.00

0.00

0.00
000

0.00

0.00
.00

0.00
0.00

o.00

coo

0.00

o.o0

0.00
8.0

0.00

0.00

0.00
0.00

0.00

0.00

VARIACION

0.00

oo

0.00

0.00
ococ

0.00

0.00
0.00

Q.00

0.00
0.00

0.00
.00

0.00

0.00

0.00

0.0
oo

0.00

0.00

0.00
0.00

0.00

000
0.00
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CTA

2100
2111

2112

2113

2114

2115

2118

2117

2318

2119

2121

212

2129

a3

142

2151

2150

NOMBRE DE LACUENTA

PAGIVO
PASIVO CIRCULANTE
Servcios Parscasies por Pagar 3 Corto Ptazo

Prowedores por Peges s Corto Piza

Coniratistas por Gtras Pabticas por Pagar 2
Carto Plazo

Participaciones yApostackanes par Pagar &
Corto Plazo

Transfersacies Otorgades par Pagar 2 Corwo
Plaza

Inter eses, Camisiones y Otros Geskos de la
Deuds Pithica por Pager & CortoP

Retericiones y C ontribucianas por Page 8
Corto Plezo

Ouuluciunms et Lasy che lighr s pxn Py
Carto Plazo

Otras Cuentas por Pagar a Corto Plazo

Documentos Comerciates por Pagar a Cor
Prazo

Donimantos con Canratistes for Chews
Pitlicas por Pager a Carto Piszo

Otros Documentos par peger » Corto Plazo
Porcitn & Carto Plazo de le Deude Prithics
morna

Porcion 8 C orto Ptazo da la Deuda Pisiice

Externs

Portion 2 € onte Pz de Arrerarionto
Fipanciero

Thslos yVatores de ta Deuds Pibiice rteroa 3
Carto Plazo

Thitos yValores deta Ceuda Putiica Exorma &
Casto Plazo

Ingresos Cobrados hor Adskastado £ Carto
Plazo

nter eses Cobrados por Adeteniads & Corto
Piazo

Ovos Pastvos Diferidos a Carto Pazo

MES
ANTERIOR

0.00

0.00

o0.00

0.00

0.00

0.00

000

0.00

0.00

0.00

0.00

o.00
0.00

©.00

o.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

FECHA OE ELABORACION: 01/07/2019

Al 31 DE ENERO DE 2019

MES VARIACION
ACTUA
000 0.00
6.00 0.00
o0 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00
0.00 ©0.00
0.00 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00
o.00 0.00
9.00 000
0.00 0.00
.00 0.00
a00 0.00
600 0.00
con 0.00
[3ea] 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00
oo 0.00

Hoje: 1 de 6
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLC INTEGRAL DE

F LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO. 2019-2021

AREA RESPONSABLE: TESORERIA

NUMERO DE
REGISTRO: 9.2
FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03/2019

9.- Anexos (Formatos).

« Balanza de Comprobacion a nivel mayor (caratula)

)

DIF

i i ESTADO DE ACTIIDADES
MELCHOR OCAMPO 3008

CONCEPTO
AL MEB ANTERICR
INGRESCS ¥ OTROS BEWEY ICI10S
INGRESOS DE OPSTION
irpuestos

Gerechos

Progictos

Amoyechamentos

Inanegas vor Ventas de Bemes v Prestacion de Servirios.

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE ENERO DE 2019
IMPORTE

ACUMIRADO

sm

900

T®

OLAB FIS, FONDOS
DISTINTOS DE APORT, TRANSF, AGIG, SUBSIDIOS ¥ SUBV, Y PENSIONES Y
BILACIONES
Paticruriones Anostacones Crovenps jecentn 03 Deny ados de 1
Colbomnn Feeal y Fandos Distintos de ponaciones
T . Sutzacs y .y Pansiones. y

Jubtacones

T®

L]

OIROS INGRESOS ¥ BENEFICIOS
ingresas Finarciares.
crements ot Vasetin 98 i erkaoes
Dusminucion del Excess te Etynacunss por Perdds 0 Derenoro u
Oromixidn det Eceso de Prowsones *
Otra ingresos y Geneticnes Veme

T®

113

TH .

TOTAL DE INORESQS ¥ OTROS BENEFICIOR L3
GAETOS Y OTRAS PERDIOAS
Guased de Funeionmmionts
Servicios Perzonstes
Materiaies y Surminsbas
Serscrs Generales

LI
LX)

(23

(2%}
200
600

Uanweraacien mignEcieass, Sectisies y Coas Mpuins
Transtesencias {TRATES ¢ ASRACONSS 3 Sector Fubico
Yransterencis ot Resm de Sector Pubkce
Subsrdos ¥ Subvenciones.

P

Penciones y Judachnes

Tumstarencias 3 Fideicomisns Mamtaeos v Careates Araiogas
Tracsterercas a la Sngundad Saciat

Danath 75

Transferencias o Extenne

T®

CLE

ST
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE NUMERO DE

REGISTRO: 9.2
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO. 2019-2021 FECHA DE
AUTORIZACION:

AR EC PICYH L0 AN Ty 25/03/2019
e AREA RESPONSABLE: TESORERIA

Anexos (Formatos).

o Estado de Actividades Acumulado (caratula)

‘f
b Crom, i Famis ESTADO DE ACTIVIDADES

MELCHOR QCAMPO 3008 DEL. 1 DEENERO AL 31 DEENERO DE2018

IMPORTE
AL MES ANTERIOR DA NES ACUMULADO

CONCEPTO

INGRESOS Y OTROS BENEFICIOS
INGRESOS DE GESTION
mpusstos
Cucias y Apartaciones de Seguridad Social
Contribuciones de Mejoras
Derechos
Productes
Aprovechamientos
ingresos por Ventas de Blenes y Prestacion de Sesvicios 0.00 0.00
0.00 98.00 0.00
PARTCIP, ES, APOR’ S, INCENTIVOS COLAB FIS, FONDOS
DISTINTOS DE APORT, TRANSF, ASIG, YSUBY, Y P Y
JUBILACIONES

c ¥oS, b Darivados de fa
Colaboracion Fiscal y Fondos Distintos de Aportaciones
a8, Asignacs os y ' y iones y 0.00 0.00

Jubdaciones
000 000 0.00

D ion def Exceso de Estimach pur Pérdia o Daterioro u

Otros ingresos y Beneficios Vartos
6.00 I Y R T
TOTAL DE INGRESOS Y OTROS BENEPICIOS - @™ Y R Y
GASTOS Y OTRAS PERDIDAS
Gamos de Funcionamisnto
Servicios Personaies 0.00 0.00
Materigies y Summnistros 6.00 soc
Servicios Ganeraies 0.00 0.00
- om - 6 R Y Y

s, d y Otras yudas

ias Intermnas y Ask * al Sector Publco
Transferancias d Resto de! Sector Publico
Subsidios y Subvenciones
Ayudas Sociales
Pensiones y Jubdaciones

fas o Fideh .\ ¥ Contratos Anatogos
Transferencias a la Seguridad Social
Dorativos
Transferencias al Exterior

0.00 0.00 0.00

OSFDM 10611 (6 FECHA DE ELASORACION: 01/07/2018 Hoja: 1de2
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL NUMERO DE

REGISTRO: 9.3
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA FECHA DEO
AUTORIZACION:
DE MELCHOR OCAMPO. 2019-2021 25/03[2019

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

9.3- PAGO NOMINA
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NUMERO DE

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL REGISTRO: 9.3
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA FECHA DE
AUTORIZACION:

DE MELCHOR OCAMPO. 2019-2021

25/03/2019

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONTENIDO

HOJA DE VALIDACION Y AUTORIZACION

1.- PROPOSITO

2.- ALCANCE

3.- REFERENCIAS

4.- RESPONSABILIDADES DE LA
ORGANIZACION

5.- NORMAS DE OPERACION

6.- DEFINICIONES

7.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

8.- DIAGRAMA DE FLUJO

9.- ANEXOS (FORMATOS)
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE NUMERO DE

REGISTRO: 9.2
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO. 2019-2021 FECHA DE
AUTORIZACION:

NAE LG PG LM AN Y 25/03/2019
Naestno Corasiy s Famaitas

AREA RESPONSABLE: TESORERIA

SUBDIRECCION OPERATIVA

Nombre del Procedimiento: PAGO DE NOMINA.

Datos de Control

OBJETIVO: Aplicar la metodologia para el proceso de elaboracion, integracion y pago
de la némina del personal de confianza y operativo, en las 24 quincenas de ejercicio
fiscal y en el aguinaldo del Sistema Municipal DIF de Melchor Ocampo, apegado a
normatividad establecida, asi como el timbrado de la ndmina, de conformidad con los
lineamientos establecidos por el SAT, Servicio de Administracion Tributaria.

Nombre del proceso al que pertenece: Tesoreria

No. De registro del procedimiento: 9.3

Autorizaciones

Elabord: LIC. JUDITH ESCALONA VIQUEZ [ E:é&—
Fecha: 25/02/2019 Firma:

Validé: LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA y -
Fecha: 21/03/2019 Firma;
w4 P4

Aprob6: JUNTA DE GOBIERNO Fecha: 25/03/2019

"BRENDA MONTOYA ESCALONA
PRESIDENTA DE LA H, JUNTA DE GOBIERNO

1 L4,

LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA LIC. JUDITH ESCALONA VIQUEZ
SECRETARIA TESORERA
)
@a@l Ve !L
C.R YO DA VI VIQUEZ C. TIN ROBLES GARCIA
PRIMER VOCAL SEGUNDOQ VOCAL
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE NUMERO DE

REGISTRO: 9.3
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO. 2019-2021 FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03/2019

SAT EC RO (20 Ny

AREA RESPONSABLE: TESORERIA

1.-Propésito

Registro y Control Financiero de los Recursos, asi como de los bienes y obligaciones
patrimoniales del Sistema Municipal DIF de Melchor Ocampo. Para su oportuna entrega ante
el OSFEM.

2.- Alcance

Este procedimiento aplica a: Todas y cada una de las personas que laboran en las distintas areas
del SMDIF. '
s Presidencia
Direccion
Tesoreria
Coordinaciones del SMDIF

3.- Referencias
Para su disefio, el presente procedimiento se fundamenté en:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Coordinacién fiscal.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley General de Contabilidad Gubernamental

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”.
Constitucion Politica del estado Libre y Soberano de México.

Lineamientos para la entrega del Presupuesto de Egresos Municipal 2019.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio fiscal del afio 2019.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del estado y Municipios.

Ley Organica Municipal del estado de México.

Manual de Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos municipal para el Ejercicio fiscal
2019.

Manual Unico de contabilidad Gubernamental para las dependencias y Entidades Publicas del
Gobierno y Municipios del Estado de México.
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LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO. 2019-2021 FECHA DE
AUTORIZACION:

ARELC IR £ AR PO 25/03/2019

NUMERO DE

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE REGISTRO: 9.3

AREA RESPONSABLE: TESORERIA

4.- Responsabilidades de la Organizacién:

4.1 Direccién: Supervisar y vigilar que la correcta aplicacion y pago de la némina, se realice
conforme a la normatividad legal aplicable.

4.2 Tesoreria: Realizar el pago de forma responsable y ordenada de manera quincenal a cada una
de las personas que laboran dentro del Sistema Municipal DIF de Melchor Ocampo, apegada a
normatividad aplicable.

4.4 Coordinaciones del SMDIF: Coordinarse con la Tesoreria e informar de las incidencias del
personal de cada area que se presentan, con apego a normatividad.

5.- Normas de Operacién

5.1 Las que indique la normatividad vigente.

6.- Definiciones

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Coordinaciones del SMDIF: Todas las Coordinaciones que integran el Sistema Municipal
DIF de Melchor Ocampo.

NOI: Sistema de nomina integral especializado en automatizar los aspectos importantes de
la nébmina, célculo de las deducciones y percepciones de los trabajadores.

Altas: El alta del personal en némina debe realizarse en tiempo y forma de acuerdo a lo
indicado en el oficio informativo.

Bajas: La solicitud de baja del personal debe ser generada por el titular del area y
autorizadas por el mando superior inmediato.

Incidencias del Personal: Las incidencias son circunstancias que se producen de manera
esporadica en determinados momentos de tiempo y que afectan en la forma de retribuir a
los trabajadores.

ISSEMyM: El Instituto de seguridad Social del Estado de México y Municipios, conocido
tambien por sus siglas ISSEMyM ES EL Organismo Publico encargado de proporcionar
servicios de seguridad social en el Estado de México, para los servidores publicos del
estado y Municipios.

Pension Alimenticia: la retencion se debera aplicar a los siguientes documentos: Nominas
o Recibos de Pago, firmados de conformidad por el colaborador, comprobantes de pago de
prestaciones que se otorguen en la compariia y recibos correspondientes a bonos, premios
o incentivos.
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE |  WoMTRO DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO. 2019-2021 FECHA DE
D F AUTORIZACION:
MAEECTHOR O o 25/03/2019
AREA RESPONSABLE: TESORERIA
7.- Descripcion de Actividades
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INSUMO DOCUMENTO
1 Tesorero Revisa y concentra los formatos y Oficio de Incidencias
documentos de movimientos vacaciones y
generados en cada quincena para permisos
integrar las incidencias de la
némina.
2 Tesorero Realiza ia captura y el calculo de la | Calculode la | Lista de némina
ndmina, validando la informacién Némina
contenida en el sistema de némina
para generarla.
3 Tesorero Verifica y autoriza la nébmina para Lista de Autorizacién
Su pago. Noémina
4 Auxiliar de Realiza {a impresion de recibos, Recibos de Recibos y
Tesoreria listados y solicitudes de pago de Pago Listado
cuotas y aportaciones a ISSEMyM, | Solicitud de
pensiones alimenticias, etc. Pago
5 Auxiliar de Entrega los recibos de pago alos | Lineamientos Recibos de
Tesoreria trabajadores, recabando su firma de! OSFEM Pago.
para comprobar el pago e
integrarlos a la cuenta publica
siguiendo los lineamientos del
OSFEM.
6 Tesorero Realiza la dispersion electronica Dispersion Comprobante
del pago de ndmina, realizando el de de la Dispersidn
traspaso a cada una de las cuentas Némina Electrénica
de los trabajadores del SMDIF.

7 Tesorero Trémita hojas de alta y baja de Movimiento Hoja de Altay
afiliacion para que los trabajadores de Altas y Baja del
puedan realizar sus tramites y tener Bajas ISSEMyM

0s servicios de ISSEMYM.

8 Tesorero Integra los expedientes de ndmina Expediente Informe al

y de los recibos de pago para el OSFEM
informe del OSFEM.
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NUMERO DE
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE REGISTRO: 8.3
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO. 2019-2021 FECHA DE
AUTORIZACION:
Ay §|’i3:§v{ i.‘):‘ ARLEUY 25103[2019
AREA RESPONSABLE: TESORERIA
8.- Diagrama de Flujo.
PAGO DE NOMINA ENCARGADO. TESORERO INSUMO DOCUMENTO
INICIO
1
SO  Revisa y concentra los Oficios de Lineamientos
Y CORRECTO ___r-—‘ forrrfat.os y documentos vacaciones Y del OSFEM.
B ottt . Mmovimientos generados : permisos.
en cada quincena, para - e
. integrar las incidencias
: dela némina.
: i 2 . Calculo de Dispersién de
CORRECTO N6mina Nérmina
Realiza la captura y el !
¢ cdlculo de fa ndmina, |
i validando la informacion
contenida en el sistema
. de némina para generarta
! ) e Listado de Oficios de
] 3 - CORRECTO N6mina. vacaciones y
| S permisos
. Verifica y autoriza la «— ” 4
* némina de pago ‘ e
CORRECTO :
Realiza la impresion de ‘7 }
- recibos, listados y Recibos de Movimientos
: solicitudes de pa.gos de pago, de altas y
. cuotas y aportaciones a solicitud de .
. 1SSEMyM ensiones bajas.
YV, p - pago.
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NUMERO DE
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE REGISTRO: 9.3
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO. 2019-2021 FECHA DE
AUTORIZACION:
ATEEO T HIO 3 00 Nt 25I03,2°19
Nacstng Coraeay: i Favatlss
AREA RESPONSABLE: TESORERIA
8.- Diagrama de Flujo.
PAGO DE NOMINA ENCARGADQ. TESORERO INSUMO DOCUMENTO
5 ‘—— | lineamientos Célculo de
del OSFEM Némina
6 | .
- Entrega los recibos de pago a los :
trabajadores, recabando su firma
© para comprobar el pago e
: integrarlos a la cuenta pablica
. siguiendo los lineamientos del
: Realiza la dispersién electrénica - e
© del pago de la nomina
" realizando el traspaso a cada
una de las cuentas de los Dispersion Listado de

trabajadores del Sistema.

Tramita hojas de alta y baja
" para que los trabajadores
puedan realizar sus tramites y
tener acceso a los servicios del
 ISSEMyYM.

de Némina

Nomina

integra los expedientes de
némina y los recibos de pago,
: para el informe del OSFEM.

Expedientes

Movimientos

de altas vy

bajas.
Expediente
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FIN




NUMERO DE

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE REGISTRO: 9.3

<3 '
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO. 2019-2021 FECHA DE
AUTORIZACION:

AT O HIOYE U0
i e

Ly 25/03/2019

AREA RESPONSABLE: TESORERIA

9.- Formatos (Anexos)

Requisitos para nuevo ingreso (Alta)

REQUISITOS PARA NUEVO INGRESO

01.

SOLICITUD DE EMPLEO {ORIGINAL})

02.

CURRICULUM VITAE

03.

COPIA DE CONSTANCIA DE ESTUDIOS (ULTIMOS)

COPIA DE CARTILLA MILITAR (LIBERADA)

05.

COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR

06.

COPIA DE COMPROBANTE DE DOMICILIO {LUZ, AGUA O TELEFONO} NO MAS DE DOS MESES

07.

CERTIFICADO MEDICO (DIF)

08.

DOS CARTAS DE RECOMENDACION

COPIA DE ACTA DE NACIMIENTO

10.

COPIA DE ACTA DE NACIMIENTO DE HUJOS

11

COPIA DE ACTA DE MATRIMONIO

12.

CARTA DE ANTECEDENTES NO PENALES {(ORIGINAL Y RECIENTE}

13.

UNA FOTOGRAFIA TAMANO INFANTIL A COLOR

14,

COPIA DEL C.U.R.P. (RECIENTE)

15.

R.F.C. CON HOMOCLAVE

16.

CONSTANCIA DE NO INHABILITACION (DOCUMENTO QUE SE TRAMITA EN RECURSOS HUMANQS}

17.

MOVIMIENTO DEL PRIMER REGISTRO ANTE EL iISSEMYM (HOJA DE ALTA Y ULTIMA BAJA]

PUESTO:

AREA:

FECHA DE ALTA:

NOTA IMPORTANTE: TODO DOCUMENTO DEBE SER EN TAMANO CARTA
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO. 2019-2021

AREA RESPONSABLE: TESORERIA

NUMERO DE
REGISTRO: 9.3
FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03/2019

9.- Anexos (Formatos)

e Formato de Ingreso
¢
SISTEMA MUNICIPAL DIF DE MELCHOR OCAMPO
TESORERIA
FORMATO DE INGRESO
- -
Cw i e e e F 3 “\
] O MOC CLADIOAD SN aepnes PT 0 OF (NGAF S N 7 e
THO G WOARAENTO
A TA TRANELC L A | B | ey 1.1
N A CREAZ YR, [ NELTD =) RErataC1a <D
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PP A 2 e mda () Z4IICAL ALY <2} LISTROC RAra [
L) g MC Cradii g wv Y
EXANIE D
DRI LI IR LA
AT > FIC 232040 EAD T <o
v ai aColm P A€ TRCA hos ez an s <> O DA NOATL T <>
- Z z <2 i ; 4 [aps]

ST AT RS2
f———

OATOS DKL SEMADON FUBLICO DATOS OF LA SUBSTITLICHON
ax -l e
PLE LI P LT
.8 I NP TADO Yol OF Cart FADS
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE MELCHOR OCAMPO. 2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NUMERO DE
REGISTRO: 9.4
FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03/2019

9.4- ADQUISICIONES
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL NUMERO DE

REGISTRO: 9.4
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA FECHA DEO
AUTORIZACION:
DE MELCHOR OCAMPO. 2019-2021 25/03/2019
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTENIDO

HOJA DE VALIDACION Y AUTORIZACION

1.- PROPOSITO

2.- ALCANCE

3.- REFERENCIAS

4.- RESPONSABILIDADES DE LA
ORGANIZACION

5.- NORMAS DE OPERACION

6.- DEFINICIONES

7.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

8.- DIAGRAMA DE FLUJO

9.- ANEXOS (FORMATOS)
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NUMERO DE
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE REGISTRO: 9.4
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO. 2019-2021 FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03/2019

NAUE DO YO NA Oy

Ncstino Coraniy s Fawetls
AREA RESPONSABLE: TESORERIA

SUBDIRECCION OPERATIVA

Nombre del Procedimiento: ADQUISICIONES

Datos de Control

OBJETIVO: Tramitar oportunamente ante la tesoreria las requisiciones de bienes y servicios,
para asi cubrir las necesidades en materia de recursos materiales necesarios para la
operatividad del Sistema Municipal DIF de Melchor Ocampo.

Nombre del proceso al que pertenece: Tesoreria

No. De registro del procedimiento: 9.4

Autorizaciones

Elabord: LIC. JUDITH ESCALONA VIQUEZ ’(}D
Fecha: 25/02/2019 Firma: -
)7
Valido: LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA -
Fecha: 21/03/2019 Firma: .
/
Aprobé: JUNTA DE GOBIERNO a: 25/03/2019

. BRENDA MONTOYA ESCALO|
PRESIDENTA DE LA H, JUNTA DE GOBIERNO

i,

LIC ANABEL SANCHEZ ESPINOSA LiC. JUDITH ESCALO VIQUEZ
SECRETARIA TESORERA
. C. MANQA&LES G(LCIA
PRIMER VOCAL SEGUNDO VOCAL
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‘w . .,
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE NUMERO DE

REGISTRO: 9.4
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO. 2019-2021 FECHA DE
AUTORIZACION:
AL flv.‘f}‘: V"(‘H. NS 25’03/2019

AREA RESPONSABLE: TESORERIA

1.-Propésito

Realizar el procedimiento correcto para la solicitud de adquisicion de bienes o servicios,
con el fin de cubrir las necesidades requeridas para la operatividad del Sistema Municipal
DIF de Melchor Ocampo.

2.- Alcance

Este procedimiento aplica a: Todas y cada una de las personas que laboran en las distintas areas
del SMDIF.

s Presidencia

+ Direccion

s Tesoreria

e Coordinaciones del SMDIF

3.- Referencias
Para su diseiio, el presente procedimiento se fundamenté en:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Coordinacion fiscal.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley General de Contabilidad Gubernamental

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”.
Constitucién Politica del estado Libre y Soberano de México.

Lineamientos para la entrega del Presupuesto de Egresos Municipal 2019.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio fiscal del afo 2019.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del estado y Municipios.

Ley Organica Municipal del estado de México.

Manual de Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos municipal para el Ejercicio fiscal
2019.

Manual Unico de contabilidad Gubernamental para las dependencias y Entidades Publicas del
Gobierno y Municipios del Estado de México.
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P . |
NUMERO DE
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE REGISTRO: 9.2
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO. 2019-2021 ' FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03/2019

AREA RESPONSABLE: TESORERIA

4.- Responsabilidades de la Organizacion:

4.1 Direccién: Encargada de autorizar las solicitudes de adquisicién de bienes y servicios del

Sistema Municipal DIF de Melchor Ocampo.

4.2 Tesoreria: Encargada de realizar el tramite correspondiente a las solicitudes de adquisicién de
bienes y servicios del Sistema Municipal DIF de Melchor Ocampo.

4.4 Coordinaciones del SMDIF: Solicitar la adquisicion de algun bien o servicio, de acuerdo a las
necesidades de operatividad que se presenten, lieva a cabo la requisicién previa autorizacion y
firma de Direccion, con el respectivo oficio de peticion para su cotizacion.

5.- Normas de Operacién

5.1 Las que indique Ia normatividad vigente.

6.- Definiciones

» Coordinaciones del SMDIF: Todas las Coordinaciones que integran el Sistema Municipal

DIF de Melchor Ocampo.

Requisiciones: Requisicion de compras es el formato correcto para la autorizacién de la
compra con el fin de abastecer los bienes o servicios requeridos.

Adquisicién: la adquisicion de bienes y la contratacién de servicios, es uno de los actos
mas comunmente repetidos a lo largo del dia en la economia de mercado por los
consumidores.

Operatividad: Capacidad para realizar una funcién, o actividad.

Incidencias del Personal: Las incidencias son circunstancias que se producen de manera
esporadica en determinados momentos de tiempo y que afectan en la forma de retribuir a
los trabajadores.

Cotizacion: Establecer un costo, estimado o pagar una cuota. Documento informativo que
No genera registro contable.

Proveedor: Es un tercero que abastece de materiales, insumos y suministros, para la
operatividad del Sistema Municipal DIF de Melchor Ocampo.

Proceso Adquisitivo: Conjunto de etapas por las que las dependencias, entidades,
tribunales administrativos o ayuntamientos, que adquieren bienes o contratan
servicios para el cumplimiento de sus funciones, programas y acciones.
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRALDE |  NOMERO DE
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO. 2019-2021 FECHA DE
D F AUTORIZACION:
AL O3 A 25/03/2019
Naestro aramg éf Famtas R
AREA RESPONSABLE: TESORERIA
7.- Descripcion de Actividades
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD INSUMO DOCUMENTO
1 Tesorero T Adquirir los bienes y servicios que | Informacion Informe
se requieren para el buen
funcionamiento del Sistema
Municipal DIF y sus Coordinaciones
2 Tesorero y Auxiliar Recibe las requisiciones y revisa la Solicitud, Recepcion y
de Tesoreria documentacion que debe anexar factura, solicitud de
factura, requisicién y contrato para requisicidn pago
su registro e integracion de los y contrato
estados financieros.

3 Tesorero Analiza las requisiciones de compra, Solicitud, Recepcion y
determina si procede la peticion, de factura, solicitud de
acuerdo al proyecto de presupuesto | requisicion pago

autorizado. y contrato »

4 Tesorero Realizar la orden de compra y Llenado de Orden de

contrato para su revision. orden de compra
compra

5 Tesoreria Envia y recibe a la C. Presidenta del Recibe ia Firma la orden

Presidencia Sistema, el contrato para que sea orden de de compra
firmado y asi elaborar el orden de la compra
compra.

6 Tesorero Genera la cuenta por pagar. Cuentas Genera cuenta

por pagar

7 Tesorero Elabora el cheque para cubrir al Solicitud de Cheque o
proveedor el servicio o los bienes en pagoy transferencia
base a la solicitud de pago y factura factura

original.
8 Tesorero Integra el expediente con requisicién | Expediente informe

de compra, factura expedida por el
SAT y pdliza de cheque recibido.
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¢ que debe anexar factura,

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE RhéléflﬂsE‘!;OoD sE 3
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO. 2019-2021 FECHA DE
AUTORIZACION:
ST THOR O30 i) 25/03/2019
AREA RESPONSABLE: TESORERIA
8.-Diagrama de Flujo.
ADQUISICIONES ENCARGADO. TESORERO INSUMO DOCUMENTO
£ oo ‘ o
R . Recibe las requisiciones y ! —‘: Analiza las requisiciones de
REVISA . revisa la documentacion ' compra, determina si procede la

requisicién y contrato para
. su integracion y registro de
los estados financieros.

: Envia y recibe a la C.
* Presidenta del SMDIF, el

. contrato para que sea
. firmado y asi elaborar la
orden.

peticibn de acuerdo a las
necesidades del &4rea y de
acuerdo al
autorizado.

presupuesto

4

Realizar orden de compra
~ y contrato para revisién.

~ Adquirir los bienes Y servicios que
se requieren para el buen
-~ funcionamiento del SMDIF y sus
: Coordinaciones.

- Genera cuentas
por pagar

I Revisa

. Elabora el cheque para
cubrir  al proveedor el
© servicio o los bienes en base
- a la solicitud de pago o la
factura original.

Integra expediente con requisicién de

compra, factura, xml, fotografia, :
. contrato si fuera el caso, verificacion ;

de vigencia de la factura expedida por

. el SATy péliza de cheque recibido.
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P .
NUMERO DE
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE REGISTRO: 9.4
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO. 2019-2021 FECHA DE
AUTORIZACION:
AVE RO {0 ALY 25,03/2019

Nacstro Coaey: bis Fmoifls )
AREA RESPONSABLE: TESORERIA

9.- Anexos (Formatos)

FORMATO DE REQUISICION.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO ‘f

INTEGRAL DE LA FAMILIA DE M ELCHOR
“ i:i ‘ OCAMPO 2019 - 2021

v REQUISICION DE COMPRA

Nowstos Covassi: s Fiwlsr

#FOUIO:
2) FECHA:
3} NOMBRE DEL SOLICITANTE: 4) CARGO:
5) DEPENDENCIA GRAL: ) CLAVE:
7} DEPENDENCIA AUXILIAR: o3 CLAVE:

) UNIDAD DE] 12) CANTIOAD
. 4] 3] 13) CANTIDAD A A 4) CANTIDAD ENTREGADA
} NUM. PROG CONCEPT MEDIDA SOUCTADA UTORIZAD,

© ESPECIFICACIONES:

MATERIAL DE PAPELERIA PARA LOS OBSEQUIOS QUE SE ENTREGARAN A LOS ADULTOS MAYORES

DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA

N BRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE
MUNICQPAL DiF DE MELCHOR OMBRE Lsouar,

SUFICIENCIA PRESUPUESTARIA
TESORERA DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF DE

MELCHOR OCAMPO
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LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO. 2019-2021

DIF

MU PO EEOOR 20 Ay

AREA RESPONSABLE: TESORERIA

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE

NUMERO DE
REGISTRO: 9.4
FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03/2019

9.- Anexos (Formatos)

FORMATO DE VIATICOS.
Py
‘m REPORTE DE GASTOS DE VIAJE, VIATICOS Y DE REPRESENTACION
DEL PERIODO DEL AL DEL MES DE DEL 2019 D I
ENTIDAD: SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO At G, o Pl
NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO: FECHA DE ELABORACION:
DIRECCION UNIDAD EJECUTORA: TESORERIA PUESTO:
BUSTIFICACION DEL GASTO:
CLAVE CONCEPTO DOMINGO | LUNES MARTES | MIERCOLES| JUEVES VIERNES SABADO o1,
PRESUPUESTARIA DIA 3 4 5 5 7 8 ALES
HOSPEDAIE S
ALIMENTACION S
GASOLINA S
CASETA S
BOLETOS DE AVION $
PASAJES FORANEOS Y PEAIE s
TAXI $
OTROS: 3
OTROS: $
SUBTOTALES - - i3 - $
£8) VA $
TOTAL $
" @ CANTIDAD RECIBIDA 3
" (3}  SALDOAFAVOR{CARGO)
ELABORG AUTORIZO RESPONSABLE RECIB{
MOTA:
{1}ENLOS CASOS DELAS WA, GASTOVLOAPLKJMNPORSEPAMDOENRNMLQIMQKOD&NL
(2)EN108 CASOS QUE SE LES HAYA R ANOTAREN L RENGLOM CX WENENTE.

{3)E0105 CASOS QUE EL RESULTADOSALGA A FAVORSE LE REEMBOLSARA EL IMPORTE EN EFECTVOY/0 CHEQUE ¥ €M CASO CONTRARIO QUE EL SALDO FUERA A CARGO DEBERA REEMBOLSAR £ IMPORTE EN EFECTVQ

ESTE REPOWTE SE DEBE AMAS TARDAR 3 DE HABER REALIZADO EL VIAIE.
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NUMERO DE
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE REGISTRO: 9.4
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO. 2019-2021 FECHA DE
AUTORIZACION:
MEECHIOR O a0 25/03/2019
eestro Coraniy; lis Famitas .
AREA RESPONSABLE: TESORERIA
9.- Anexos (Formatos)
FORMATO DE REPORTE DE GASTOS.
ANEXO 5

FECHA DE SOLICITUD:
UNIDAD EJECUTORA:
NOMBRE DEL SERVIDOR:

REPORTE DE GASTOS A COMPROBAR LOCALES

No. FOLIO:

ENTIDAD: SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO

FECHA DE COMPROBACION:

DIFE

Sasstre Comarwr; o Familise

() ENLOS CAS0S DELAS ENTIDADES GUE DEBAN ACREDITAR EL VA, SEPARARAN £5 TE DELGASTOYLO ARLIC
Mota: ESTE LINEAMIENTO APLICA PARA EL PUNTO 2.3

CARGO:
JUSTIFICACION DEL GASTO:
CLAVE
APLICACION
PRESUPUESTAR CONCEPTOS DEL GASTO IMPORTE
™ CONTABLE
SUBTOTAL
VA
TOTAL
MENOS: EFECTIVO REC!IBIDO
SALDO A FAVOR O EN CONTRA
ELABORO AUTORIZO RESPONSABLE SOLICITO
TESORERO: TESORERO:

ARAN POR SEPARADO EN EL RENGLON ESP ECIFICO DEL IVA.
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‘g .
NUMERO DE
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE REGISTRO: 9.4
LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO. 2019-2021 FECHA DE
AUTORIZACION:

A l} }\il « ?t, AENENE 25’03/2019

Neestro Coraiy; lis Famos .
AREA RESPONSABLE: JESORERIA

9.- Anexos (Formatos)

FORMATO BITACORA DE COMBUSTIBLE.

m BITACORA DE CONSUMO DE GASOLINA / DIESEL 6?F

DEL PERIODO DEL DE __ DE DEL2019AL __DE DEL 2019 ’
et i, e Fimas

ENTIDAD: SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE MELCHO OCAMPO FECHA DE ELABORACION:
UNDAD EJECUTORA
W-VEMCULO GASOL | DIESEL THLORETRAIE
FEcHA | ieics T T ecoRmioo EEN PE§ IMPORTE DIRECTOR FIRMADEL RESPONSABLE
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o, SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE MELCHOR

FECHA DE
OCAMPO. 2019-2021 AUTORIZACION:
At i H(?!f t \( LAY 25[03/2019

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

LIC. BRENDA MONTOYA ESCALONA
PRESIDENCIA.
LIC. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA
DIRECCION.
LIC. JUDITH ESCALONA VIiQUEZ
TESORERIA.
LIC. ALEJANDRA GUADALUPE RODRIGUEZ OSORIO
COORDINACION DE PREVENCION Y BIENESTAR FAMILIAR
ENF. MA. JULIA CANO MARTINEZ

COORDINACION DE LA UNIDAD BASICA DE REHABILITACION E INTEGRACION
SOCIAL.

LIC. MARIA DEL CARMEN MENDOZA ORTiz
COORDINACION DE ATENCION A LOS ADULTOS MAYORES,
DRA. MAGNOLIA ESTEFANY RECENDIZ GUERRERO
COORDINACION DE SERVICIOS MEDICOS.

DRA. MARIA FELIX DELGADO MONTIEL
ENCARGADA DE SERVICIOS ODONTOLOGICOS
LIC. JONATHAN J. LOPEZ LEYVA

PROCURADURIA DE PROTECCION MUNICIPAL DE LAS NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES Y ASISTENCIA JURIDICA FAMILIAR.

LIC. ANGELICA ESCALONA CONTRERAS
COORDINADORA DE SERVICIOS EDUCATIVOS.
LIC. RICARDO GUTIERREZ DAVILA
COORDINACION DE ALIMENTACION Y NUTRICION FAMILIAR.
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

o INTEGRAL DE LA FAMILIA DE MELCHOR
‘ OCAMPO. 2019-2021 FECHA DE
AUTORIZACION:
25/03/2019
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LIC. BRENDA MONTOYA ESCALONA

PRESIDENTA DE LA H. JUNTA DE GOBIERNO Y DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE FAI\.ﬂUA DE MELCHOR OCAMPO

. ANABEL SANCHEZ ESPINOSA

SECRETARIA TECNICA DE LA H. JUNTA DE GOBIERNO Y DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO

|1 7).

LIC. JUDITH ESCALONA VIQUEZ

TESORERO DE LA H. JUNTA DE GOBIERNO Y DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE MELCHOR OCAMPO

g

",

C. ROCIO YOLANDA VIQUEZ VIQUEZ

PRIMER VOCAL DE LA H. JUNTA DE GOBIERNO

Lt

C. MARTIN ROBLES GARCIA
SEGUNDO VOCAL DE LA H. JUNTA DE GOBIERNO
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE MELCHOR

NUMERO DE
OCAMPO. 2019-2021 REGISTRO: 8.3
AVE T IO 0 AN Frg FECHADE
Niastro Corarcty. los Famtlss AUTORIZACION:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 25/03/2019

IX.- APROBACION

El presente Manual de Procedimientos del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Melchor campo, Estado de México, deja

sin efectos todos los publicados con antelacion.
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