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PRESENTACION

La importancia de este Manual de Procedimientos es aplicable al ambito geografico del Municipio
de Acambay de Ruiz Castafieda, y se atribuye su competencia para conocer, dirimir, gestionar y
tramitar, la atencién social de quienes asi lo demanden o en su caso que por oficio se presuman de

urgencia por el dafio accionado

El presente Manual tiene por objetivo trazar las acciones que realizan las unidades administrativas
que integran el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz
Castafieda que conllevan a la satisfaccién de necesidades que se configuran en trdmites y servicios
en favor de los sectores vulnerables o que estén propensos a una vulneraciéon en sus derechos
humanos, como aquellas que consuman la restitucién de los mismos, y los recursos humanos o

materiales que garanticen y estimulen su bienestar social

Dirigido a la atencién de nifias, nifios y adolescentes, personas adultas mayores, personas con
discapacidad, madres adolescentes y toda persona que este en el supuesto o condicion de

vulnerabilidad

Su representacién y tutela quedara en la persona que ostenta el cargo de titular de la Presidencia
Honorifica del Organismo Descentralizado, sus acciones y planes de trabajo de estos
procedimientos estardn guiados y encausados por el titular de la Direccion, quien estipulara, trazara,
enmendard, y conducird a todas y cada una de estas unidades administrativas, vigiladas y
respaldadas por el titular de la Tesoreria del mismo, quien brindaré de los materiales humanos y
financieros para garantizar el bien hacer de los recursos publicos y del erario ptblico, supervisado y
vigilado por el titular de la Contraloria del mencionado, con el fin de auxiliar en la ejecucién,
desarrollo y conclusion de las acciones que cada uno de los integrantes y servidores publicos del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia encause al beneficio de la sociedad

Acambayense

Por ende, se mencionan la responsabilidad, politicas, el objetivo, el alcance y fundamento legal de

cada uno de los procedimientos
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I. MARCO LEGAL

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos Obligados

e ey Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion

e Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

e Ley que Crealos Organismos Publicos Descentralizados, de Caracter Municipal, de Asistencia
Social, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”

e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios

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

e ey para la Protecciéon de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

e Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores del Estado de México

e leyde la Inclusion de las Personas con Discapacidad del Estado de México

e leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

e ey General para la Inclusién de Personas con Discapacidad

e Ley Orgénica Municipal del Estado de México

e ey parala Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Meéxico y Municipios

e ey de Ingresos de los Municipios del Estado de Mexico para el Ejercicio Fiscal 2025

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

e leyde Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2025

e Ley General de Contabilidad Gubernamental

e Ley de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo Integral en el Estado
de México

e Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios

e ey de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

e ey de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios
8/455
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e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios

e Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios

e Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar Actos de Discriminacién en el Estado de México
¢ Reglamento de Salud del Estado de México

¢ Bando Municipal de Acambay de Ruiz Castafieda 2025

9/455

AV. CONSTITUCION S/N, COL. CENTRO, C.P. 50300, . Telefono institucional:
VILLA DE ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, 6 ESTADO DE MEXICO. < 718 127 00 88




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, 2025-2027

“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
I1. OBJETIVO

Determinar los procedimientos que lleva a cabo el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia d21e Acambay de Ruiz Castafieda, con el fin de brindar la certeza administrativa y la
seguridad social integrando politicas, responsables, objetivo, alcances, fundamentos y sus
procedimientos, encaminados por cada una de las Unidades Administrativas

Trazar lineas de accién que acopien y atiendan a las necesidades de la poblacién, considerando el
tramite o servicio mas idéneo que solvente la necesidad poblacional, brindando el acompafiamiento
meédico, la ayuda asistencial, material, econémica, documental, de asesoramiento, como los
andlogos a este

Estimar por principio la atencion primaria a menores y adolescentes, con acciones de prevencion a
su esfera juridica o su desarrollo integral, brindando la garantia de nutricién, salud mental o juridica,
el acompafiamiento en el desarrollo de sus momentos maés cruciales como son la adolescencia, la
prevencion del embarazo o la reincidencia al mismo, como de las conductas de riesgos psicosociales

Facilitar en materia de atencién a personas adultas mayores, el acceso a la garantia de su inclusion
social y dignificacion de vida por medio de actividades recreativas, neuro estimulantes culturales,
intermunicipales, como aquellas que propicien de herramientas y ayudas técnicas que estimulen su
desarrollo integral en sociedad.

Gestionar y ser un medio de proporcién para las personas con discapacidad y sus familias, los
mecanismos clinicos y administrativos de asistencia social, que les brinden la certeza de su dignidad
humana e integracion a todos y cada uno de los &mbitos sociales

Empoderar la vida de los Acambayenses y coterraneos del municipio, siendo una institucion de
puertas abiertas, como un medio de solucién a sus principales necesidades, acercando el tacto
humanitario, del bien comun y del bienestar social para la poblaciéon en general, agrupada como
personas en condiciones de vulnerabilidad, estrechando su vida a un trato digno igualitario y
equitativo para todos

I1I. PROCEDIMIENTOS
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Organismo Descentralizado: I1I. Junta de Gobierno
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/JG/01/25
de Acambay de Ruiz Castafieda Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:

Junta de Gobierno Edicion: Primera

Procedimiento:

Sesion de Junta de Gobierno Parte: 1/3

Obyjetivo Formular y aprobar los planes y programas de trabajo del Organismo
Descentralizado, conoce y en su caso, aprueban los convenios que este celebre
para el mejor cumplimiento de sus objetivos, aprueba el Reglamento Interno, la
Estructura Orgénica, sus Manuales de Organizacién y de Procedimientos, como
todas aquellas acciones que conlleven la direccién institucional y su buen
funcionamiento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Acambay de Ruiz Castafieda

Alcance Para los integrantes de la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda

Responsables | 1. Presidente (Presidente Honorifico)

2. Secretaria (Directora)

3. Tesorero (Tesorero)

4. Primer Vocal (Servidora o servidor publico con més relacién a los objetivos
del Organismo Descentralizado)

5. Segunda Vocal (Servidora o servidor publico con maés relaciéon a los
objetivos del Organismo Descentralizado) y

6. Contralor Honorifico

Politicas 1. La Junta de Gobierno es el Organo Méximo o Superior de este Organismo

2. La Junta de Gobiemno celebrara sesiones ordinarias bimestralmente y las
extraordinarias que sean necesarias en todo momento

3. Habra Quérum en las sesiones de la Junta de Gobierno cuando concurran
maés de la mitad de sus integrantes, entre los que debera estar el presidente
o quien legalmente lo supla, y sus resoluciones se tomaran por mayoria de
votos de los miembros presentes. La Directora tendré voz, pero no voto en
las sesiones, derivado a que su funcion es ser secretario de la Junta

4. Por cada miembro propietario de la Junta se nombrard un suplente, con
excepcioén del presidente, quien seré suplido por el secretario

5. Los cargos de los miembros de la Junta serdn honorificos

6. Corresponde a la secretaria de la Junta, entre otras actividades
administrativas que le encargue el presidente, llevar actualizado el libro de
actas que €l redactard, elaborar el orden del dia de las sesiones y formular la
convocatoria a éstas
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7. La convocatoria o citatorio para sesion de la Junta de Gobierno sefialara
lugar, fecha y hora para celebrarla

Fundamento 1.
Juridico

Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social, de cardcter municipal, denominados "Sistemas Municipales para el
Desarrollo Integral de la Familia"

2. Bando Municipal de Acambay de Ruiz Castafieda 2025
3. Normatividad en especifico por Dependencia que se describirdn en el
desarrollo de este documento (Leyes, Reglamentos, Reglas de Operacion,
entre otras)

Organismo Descentralizado:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Acambay de Ruiz Castarieda

II1. Junta de Gobierno

PROC/SMDIFARC/JG/01/25

Fecha: Octubre 2025

Organo Superior:

Edicion: Primera

Junta de Gobierno
Procedimiento:
Parte: 2/3
Sesion de Junta de Gobierno
Descripcion de Actividades
. Documento
nidad .. iy
Paso U .da ) Actividad Formato, Accién o
Administrativa ;
Beneficio.
) Convoca a los miembros para su respectiva )
1. Secretaria ., Convocatoria
Sesion
Los miembros reciben su convocatoria o Acuse de
2. Integrantes d,e la invitacion a la que se le anexa el Orden del Dia, | convocatoria y orden
Junta de Gobierno _ » .
sefialando fecha y hora de la sesion del dia
Instruye a la secretaria el pase de lista y declara
3 Presid el Quorum Legal donde se procede al desahogo Desahogo de puntos
’ residente g b ) & del orden del dia
de los puntos del Orden del Dia
Se analiza el punto del Orden de Dia en debate, Pocabe del sentido d
. ., ., ecaobe ael sentiao ae
4 [ntegrantes d_e la y se pronuncia a la votacion para su aprobacion , ,l
Junta de Gobierno o, la votacién
0 negacion; ;jSe aprueba?
Solicita se complemente, modifique o aclare la Negativa de
41 Secretaria informacién necesaria para poder aprobar el autorizacion del
punto del Orden del Dia orden del dia
Atiende la solicitud y proporciona a los b 3
) Integrantes de la Junta de Gobiemo la u Sanac,lon ©
42 Secretaria . ., . . replanteamiento de
informacién necesaria que le permita la ) L
B informacicn
aprobacion del punto de acuerdo
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Descripcién de Actividades
Documento
Uni - )
Paso .m.dad . Actividad Formato, Accidn o
Administrativa .
Beneficio.
Toma el sentido de la votacién de los Afirmativa de
. . . autorizacion del
5. Secretaria integrantes de la Junta, siendo autorizado o
] punto del orden del
aprobado el punto del Orden de Dia dia

. } Asentamiento del
Se generan los acuerdos respectivos segin cada
6. Secretaria ] acuerdo del punto del
punto del Orden del Dia .
orden del dia

Desahogados los puntos del orden del dia se
7. Presidente instruye a la secretaria para proceder al
desahogo de los asuntos generales

Se generan las acciones pertinentes segun cada |  Efectos del asunto
punto de los asuntos generales general

Desahogo de asuntos
generales

8 Secretaria

) Se instruye a la secretaria para proceder al ) B
9. Presidente . . Cierre de la sesion
cierre de la sesion

Genera el acta de la sesion realizada y pasa ésta
al recabado de firmas por los integrantes de la © )
10. Secretaria . , . sesion al libro de
Junta, incorporéandose la presente acta al libro | . .
Juntas de gobierno

de Sesiones Juntas de Gobierno

Integracion de la
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“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” EREREE
Organismo Descentralizado: [1I. Junta de Gobierno
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/JG/01/25
de Acambay de Ruiz Castafieda Fecha: Octubre 2025
Organo Superior: Junta de Gobierno Edicién: Primera
Procedimiento: Sesidn de Junta de Gobierno Parte: 3/3

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Secretaria de la Junta Presidenta de la Junta Integrantes de la Junta

1. Convoca a los miembros para su 2. Los miembros reciben su

respectiva Sesion convocatoria o invitacién a la que se
le anexa el Orden del Dia, sefialando
fecha y hora de la sesion

A\ 4

A 4

-Durante Sesién-
3. Instruye a la secretaria el pase de
lista y declara el Quorum Legal dénde
se procede al desahogo de los puntos
del Orden del Dia.

4.2 Atiende la solicitud y proporciona

a los unta de Gobierno la informacion
necesaria que le permita la .

aprobacién del punto de acuerdo 4. Se analiza el punto

del Orden de Dia en

debate, y se procede
a la votacion

4.1 Solicitan se complemente,
modifique o aclare la informacién
necesaria para poder aprobar el punto ||  No
del Orden del Dia

A

;Se aprueba?

5. Toma el sentido de la votacion de
los integrantes de la Junta, siendo
autorizado o aprobado el punto del
Orden de Dia

v

6. Se generan los acuerdos respectivos
seguin cada punto del Orden del Dia

Si

A

A4

7. Desahogados los puntos del orden

del dia se instruye a la secretaria para
proceder al desahogo de los asuntos

generales
8. Se generan las acciones pertinentes
segun cada punto de los asuntos
generales i
9. Se instruye a la secretaria para
/10. Genera el acta de la sesién proceder al cierre de la sesion

realizada y pasa ésta al recabado de
firmas por los integrantes de la
Junta, incorporandose la presente
acta al libro de Sesiones Juntas de
Gobierno

A

/
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Organismo Descentralizado: II1.1 Presidencia.
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/P/01/25
de Acambay de Ruiz Castarieda Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable: Edicion: Primera

Presidencia
Procedimiento:
. o Parte: 1/3
Convenios Institucionales
Obyjetivo Formalizacion de las relaciones externas e institucionales que permiten el

acceso y las facilidades a los tramites y servicios en materia de asistencia social,
mediante un documento que enmarque el concepto juridico con el fue creado
para beneficio de la poblacion en todas sus esferas y dmbitos de desarrollo
social

Alcance Presidente Honorifico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Acambay de Ruiz Castafieda y personal adscrito

Responsables | 1. Presidente Honorifico, y

2. Secretaria Particular

Politicas 1. Dirigir los servicios que debe prestar el Sistema Municipal con la asesoria
del DIFEM

2. Dirigir el funcionamiento del Sistema en todos sus aspectos, ejecutando los
planes y programas aprobados

3. Rendir los informes parciales que la Junta de Gobierno o la presidencia les
solicite

4. En coordinacién con el Tesorero ejecutar y controlar el presupuesto del
Sistema Municipal, en los términos aprobados;

5. Cuidar que la aplicacién de los gastos se haga llenando los requisitos
legales conforme al presupuesto respectivo

6. Regularizar la propiedad de los bienes inmuebles del organismo

7. Certificar la documentacion oficial emanada de la Junta de Gobierno o de
cualquiera de sus miembros y cuando se trate de documentacion
presentada ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

8. Integrar y autorizar con su firma, la documentacion que deba presentarse
al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México

9. Supervisar y vigilar que el manejo, administracién, registro, control, uso,
mantenimiento y conservacion de los recursos que conforman el
patrimonio del organismo, se realice conforme a las disposiciones legales
aplicables, y

10. Las demés que sean necesarias para el ejercicio de los anteriores a juicio
de la Junta de Gobierno y la Presidencia

Fundamento 1. Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
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Juridico Social, de Carécter Municipal, Denominados "Sistemas Municipales para
el Desarrollo Integral de la Familia"

Organismo Descentralizado: IIL.1 Presidencia
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/P/01/25
de Acambay de Ruiz Castarieda Fecha: Octubre 2025
Unidad Administl‘"ative% Responsable: Edicion: Primera
Presidencia
PI"O.CGdlml.th'OZ Parte: 2/3
Convenios Institucionales
Descripcién de Actividades
. Documento,
Paso U.m‘dad . Actividad Formato, Accion o
Administrativa ;
Beneficio.
I Secr?tana Agenda la cita con la Institucion Ficha
particular

Confirma fecha para la audiencia y plantear el )
2. Institucion . Proyecto de convenio
proyecto de convenio

3. Presidente Concreta la audiencia y confirman el convenio Convenio
Acuerda el apoyo, la cantidad, y si fuere el caso
4 Institucién las temporalidades de este y sefialan fecha para Convenio

la firma del convenio

Instruye a la secretaria particular la elaboracion

5. Presidente del convenio con los acuerdos realizados Convenio
previamente con la institucién
6. Secrgtan’a Elabora el convenio en calidad de borrador Convenio
particular
7. Presidente Revisa y autoriza el convenio Convenio
Cumpliéndose la fecha; Se presenta el
8. Presidente convenio y lo firma en conjunto con el Convenio
representante de la institucion
9 Secretaria Archiva el convenio Convenio
Particular

Da a conocer a la poblacion los beneficios que

emanan del convenio firmado bajo las

10. Presidente . , Difusion
condiciones y formas en que se acordd con la

instituciéon
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Organismo Descentralizado: I1I.1 Presidencia
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/P/01/25
de Acambay de Ruiz Castafieda Fecha: Octubre 2025
Organo Responsable: Presidencia Edicién: Primera
Procedimiento: Convenios Institucionales Parte: 3/3

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Secretaria Particular Presidente Honorifico Institucin

1. Agenda la cita con la Institucion

2. Confirma fecha para la audiencia y

—> X
plantear el proyecto de convenio

3. Concreta la audiencia y confirman el
convenio

-«

4. Acuerda el apoyo, la cantidad, y si
fuere el caso las temporalidades de

este y sefialan fecha para la firma del
convenio

5. Instruye a la secretaria particular la
elaboracion del convenio con los
acuerdos realizados previamente con | €
la institucion

6. Elabora el convenio en calidad de ¢

borrador
\—V | 7. Revisa v autoriza el convenio

8. Presenta el convenio y lo firma en
conjunto con el representante de la

institucién cumpliéndose la fecha
convenida

9. Archiva el convenio

10. Da a conocer a la poblacién los
beneficios que emanan del convenio
—_—> firmado bajo las condiciones y
formas en que se acordd con la
instituciéon
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“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” ST
Organismo Descentralizado: II1.1 Presidencia.
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/P/02/25
de Acambay de Ruiz Castarieda Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable: Edicion: Primera

Presidencia
Procedimiento: .
Audiencias y Apoyos Asistenciales Parte: 1/3
Objetivo Brindar la atencion a la poblacién en general por medio de audiencias con el fin

de solventar o gestionar las necesidades propias de las y los Acambayenses o
aquellas personas que se encuentren en condicién de vulnerabilidad

Alcance Presidente Honorifico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Acambay de Ruiz Castafieda y personal adscrito

Responsables | 3. Presidente Honorifico, y

4, Secretaria Particular

Politicas 11. Dirigir los servicios que debe prestar el Sistema Municipal con la asesoria
del DIFEM

12. Dirigir el funcionamiento del Sistema en todos sus aspectos, ejecutando los
planes y programas aprobados

13. Rendir los informes parciales que la Junta de Gobierno o la presidencia les
solicite

14. En coordinacion con el Tesorero ejecutar y controlar el presupuesto del
Sistema Municipal, en los términos aprobados;

15. Cuidar que la aplicacion de los gastos se haga llenando los requisitos
legales conforme al presupuesto respectivo

16. Elaborar juntamente con el Contraloria Interna, el inventario general de los
bienes muebles e inmuebles propiedad del organismo, haciendo que se
inscriban en el libro especial, con expresién de sus valores y de todas las
caracteristicas de identificacion como el uso y destino de los mismos

17. Regularizar la propiedad de los bienes inmuebles del organismo

18. Certificar la documentacion oficial emanada de la Junta de Gobierno o de
cualquiera de sus miembros y cuando se trate de documentacion
presentada ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

19. Integrar y autorizar con su firma, la documentacion que deba presentarse
al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México

20. Supervisar y vigilar que el manejo, administracion, registro, control, uso,
mantenimiento y conservacion de los recursos que conforman el
patrimonio del organismo, se realice conforme a las disposiciones legales
aplicables, y

21. Las demés que sean necesarias para €l ejercicio de los anteriores a juicio
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de la Junta de Gobierno y la Presidencia
Fundamento 2. Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Juridico Social, de Caracter Municipal, Denominados "Sistemas Municipales para
el Desarrollo Integral de la Familia"
Organismo Descentralizado: I11.1 Presidencia.
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/P/02/25
de Acambay de Ruiz Castarieda Fecha: Octubre 2025
Unidad Admlmst?atlva} Responsable: Edicion: Primera
Presidencia
. 'Procedlmlento.: ' Parte: 2/3
Audiencias y Apoyos Asistenciales
Descripcion de Actividades
. Documento,
Paso U.m.d o . Actividad Formato, Accidn o
Administrativa .
Beneficio.
. Ingresa a las instalaciones y presenta su solicitud »
1. Usuario L S Solicitud
de audiencia en atencién ciudadana
Atencion Canaliza la solicitud a la secretaria particular de .
2. ) . . Solicitud
Ciudadana Presidencia
: Secretaria Se informa al ciudadano, respecto ala fechay hora |  Notificacién de la
’ Particular de la audiencia audiencia
Presidente Se realiza la audiencia con el presidente honorifico oo
4 - Audiencia
Honorifico
Se solicita al trabajador social el estudio Estudio
Presidente . - . ., . .
5. ] socioecondémico para su integracion del | socioecondmico y
Honorifico , .
expediente expediente
Realiza el diagnostico social o estudio
Trabajador . . . . oo
6. Social socioecondmico y lo remite a la secretaria | Expediente integrado
particular para su gestion correspondiente
- Presidente El presidente honorifico solicita la entrega del | Apoyo asistencial o
’ Honorifico apoyo solicitado econémico
) . Firma de documental
Presidente Firma la documental del apoyo que fuere a )
8 H - ; que integran el
onorifico entregar expediente
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Organismo Descentralizado: I1I.1 Presidencia
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/P/02/25
de Acambay de Ruiz Castafieda Fecha: Octubre 2025
Organo Responsable: Presidencia Edicién: Primera
Procedimiento: Audiencias y Apoyos Asistenciales Parte: 3/3

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Secretaria Particular Presidente Honorifico Institucin

1. Solicita la presencia del
coordinador responsable, el o
los titulares, responsables o L »
encargados de las unidades

administrativas ) )
3. Se informa al ciudadano,

respecto a la fecha y hora de la

2. Canaliza la solicitud a la
secretaria particular de

4. Se realiza la audiencia con el
presidente honorifico

5. Se solicita al trabajador social el
estudio socioeconémico para su
integracion del expediente

6. Realiza el diagnostico social o <—‘

estudio socioeconémico y lo
remite a la secretaria particular
para su gestion correspondiente

\—V 7. Instruye la entrega del apoyo

solicitado

4 N
8. Firma la documental del apoyo

que fuere a entregar
G J
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Organismo Descentralizado: II1.2 Direccién
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/01/25
de Acambay de Ruiz Castarieda Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable: Edicién: Primera

Direccion
Procedimiento:
S .. Parte: 1/3
Determinacion de Actividades
Objetivo Direccionar al Organismo Descentralizado en el cumplimiento de sus funciones,

de conformidad a la competencia que otorgan las leyes generales y especificas
en materia de asistencia social, gestiona el recurso humano en materia de
actividades, supervision, validacion y autorizacion de las actividades realizadas
por las unidades administrativas y el personal adscrito que integra al Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz
Castarfieda, desde su planeacién, proyeccién y ejecucion

Alcance Unidades administrativas y personal adscrito del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda

Responsables | 1. Directora

Politicas 1. Dirigir los servicios que debe prestar el Sistema Municipal con la asesoria
del DIFEMV;

2. Dirigir el funcionamiento del Sistema en todos sus aspectos, ejecutando los
planes y programas aprobados;

3. Rendir los informes parciales que la Junta de Gobierno o la presidencia les
solicite;

4. En coordinacion con el Tesorero ejecutar y controlar el presupuesto del
Sistema Municipal, en los términos aprobados;

5. Cuidar que la aplicacién de los gastos se haga llenando los requisitos
legales conforme al presupuesto respectivo;

6. Elaborar juntamente con el Contraloria, el inventario general de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del organismo, haciendo que se inscriban
en el libro especial, con expresion de sus valores y de todas las
caracteristicas de identificacion como el uso y destino de los mismos;

7. Regularizar la propiedad de los bienes inmuebles del organismo;

8. Certificar la documentacion oficial emanada de la Junta de Gobierno o de
cualquiera de sus miembros y cuando se trate de documentacion
presentada ante el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

9. Integrar y autorizar con su firma, la documentacion que deba presentarse
al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

10. Supervisar y vigilar que el manejo, administracion, registro, control, uso,
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mantenimiento y conservacion de los recursos que conforman el
patrimonio del organismo, se realice conforme a las disposiciones legales
aplicables; y

11. Las demés que sean necesarias para el ejercicio de los anteriores a juicio
de la Junta de Gobierno y la Presidencia.

Fundamento 1. Articulo 14 de la Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados

Juridico de Asistencia Social, de Caracter Municipal, Denominados "Sistemas
Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia".

Organismo Descentralizado: I11.2 Direccién.
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/01/25
de Acambay de Ruiz Castafieda Fecha: Octubre 2025
Unidad Administrativa Responsable: o
o Edicién: Primera
Direccion
Procedimiento:
Parte: 2/3
Determinacion de Actividades
Descripcién de Actividades
. Documento,
Paso U.m.d ad. Actividad Formato, Accidn
Administrativa .
o0 Beneficio.

Solicita la presencia del coordinador responsable, el o

L . Presencia de los
1. Direccion los titulares, responsables o encargados de las

. . ) . inmiscuidos
unidades administrativas correspondientes
p Unidad p . | plan de traba ; ot Proyecto o plan
) o ) resentan el plan de trabajo o proyecto a ejecutar )
Administrativa b 10 0 proy 1 de trabajo

Evaluacién al
Se evaluan los beneficios y riesgos del plan o proyecto vaiuacion a

3. Direccion . . . Proyecto o plan
de trabajo para sus respectivas correcciones .
de trabajo
. . . . Correcciones al
Unidad Realizadas las correcciones se autoriza el plan de
4 L . Proyecto o plan
Administrativa | trabajo o proyecto )
de trabajo
5. Direccion Se plantea fecha y horario de ejecucién Asignacion
L Se asignan las comisiones a las servidoras o servidores Oficio de
6 Direccion - . .
publicos involucrados comision
Ejecucion del
Unidad /

7. L Se ejecuta el plan de trabajo o el proyecto planteado Proyecto o plan
Administrativa .
de trabajo

; Direccic Se hace la retroalimentacién con todo el personal Evaluacidn y
! ireccion . . . . 9
asignado para el mejoramiento de futuros proyectos | retroalimentacion
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Organismo Descentralizado: I11.2 Direccién
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/01/25
de Acambay de Ruiz Castafieda Fecha: Octubre 2025
Organo Responsable: Direccién Edicién: Primera
Procedimiento: Determinacién de Actividades Parte: 3/3

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Direccién Unidad Administrativa

1. Solicita la presencia del coordinador responsable,
el o los titulares, responsables o encargados de las
unidades administrativas correspondientes

[ > 2. Presentan el plan de trabajo o proyecto a ejecutar

3. Se evaluan los beneficios y riesgos del plan o P
proyecto de trabajo para sus respectivas

> 4. Realizadas las correcciones se autoriza el plan de
trabajo o proyecto

A
<

5. Se plantea fecha y horario de ejecucion

6. Se asignan las comisiones a las servidoras o

servidores publicos involucrados <

> 7. Se ejecuta el plan de trabajo o el proyecto

8. Se hace la retroalimentacion con todo el personal <
asignado para el mejoramiento de futuros proyectos
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Organismo Descentralizado: I11.2 Direccién.
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/02/25
de Acambay de Ruiz Castafieda Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable: Edicién: Primera

Direccidén
Pr imiento:
. , oced e to Parte: 1/3
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles e Inmuebles
Obyjetivo Mantener el control y la gestién de los recursos materiales que integran los

diversos bienes inmuebles y muebles del Organismo Descentralizado,
identificando los hallazgos y el estado en que se guardan los mismos, generando
de este un inventario que salvaguarde la integridad de los bienes de costo y bajo
costo, aquellos que son identificados como donados, buenos, malos, obsoletos,
no encontrados o que por el registro indebido requieran realizarse su tramites
correspondiente con el fin de dar el resguardo necesario, ejecutando los
tramites o procedimientos necesarios para su control y resguardo

Alcance Directora del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Acambay de Ruiz Castafieda
Responsables | 1. Directora

. Contralor honorifico

. Tesoreria

2
3. Procuradora municipal de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes, y
4
Politicas 1. El Comité de Bienes Muebles es quien determina la fecha de inicio y término
de los dos levantamientos fisicos anuales de los inventarios de bienes
muebles e inmuebles; y analiza y valida los resultados finales de los trabajos
relacionados con los mismos
2. la realizacion del levantamiento fisico es la inspeccioén fisica de los bienes
muebles en el lugar donde se encuentran ubicados, obteniendo el reporte de
su existencia, estado fisico actual y verificando sus datos de identificacion
3. Elproceso del levantamiento fisico de inventarios inicia tomando como base
los registros de los bienes muebles e inmuebles contenidos con corte al
ultimo semestre
4. Los levantamientos fisicos se deberan realizar por lo menos dos veces al
afio, para lo cual se determinarén las fechas de inicio y término, y
5. Elsecretario ejecutivo del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles notificara
el calendario del levantamiento fisico a los responsables de las dependencias
del organismo, para sefialar fecha y horario, asi como solicitar en caso de
encontrarse algin bien descompuesto, siniestrado o robado, presentar
documentacion que lo avale
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Fundamento |1. Articulo 14 de la Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados
Juridico de Asistencia Social, de Cardcter Municipal, Denominados "Sistemas
Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia".
Organismo Descentralizado: [11.2 Direccién.
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/02/25
de Acambay de Ruiz Castarieda Fecha: Octubre 2025
Unidad Admlms.tratl_\{a Responsable: Edicién: Primera
Direccion
Procedimiento:
Parte: 2/3
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles e Inmuebles
Descripcion de Actividades
. Documento,
Paso U.nz'd g , Actividad Formato, Accién o
Administrativa ;
Beneficio.
Acude a las diversas unidades administrativas,
1. Direccion llevando el listado de bienes registrados en el | Presencia en el drea
inventario del CREG Patrimonial
Concilia con cada titular de las wunidades | Inventario de bienes
2. Direccion administrativas, cada uno de los bienes registrado muebles o
en el inventario para corroborar su existencia inmuebles
Verifica que el padron de los bienes de la | /nventario de bienes
3. Direccion Direccién concuerde con el listado de bienes al muebles o
resguardo del servidor publico jHay deficiencias? inmuebles
Sefiala las observaciones necesarias para su | Sefialamiento de
3.1 Direccicn ., .
correccién observaciones
o Remiten las observaciones a el area de Tesoreria | Observaciones por
3.2 Direccicn . . .
para sus respectivas correcciones oficio
Solicita la ratificacion o correccién de la | Acuerdo del comité
3.3 Tesoreria informacién por medio del Comité de Bienes | de bienes muebles o
Muebles e Inmuebles inmuebles
Modifica la informacién en el CREG Patrimonial
34 Direccion para la reimpresion del listado de bienes muebles | CREG Patrimonial
e inmuebles y lo remite a Tesoreria
Comité de bi
Informa al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles ormite ae ienes
4 Tesoreria . . muebles o
sobre los trabajos realizados _
inmuebles
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“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” EREREE
Organismo Descentralizado: II1.2 Direccién.
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/02/25
de Acambay de Ruiz Castarieda Fecha: Octubre 2025
Unidad Administrativa Responsable: C o
L Edicién: Primera
Direccion
Procedimiento: Parte: 3/3
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles e Inmuebles ‘
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Direccicn Tesoreria

N
1. Acude a las diversas unidades administrativas,
llevando el listado de bienes registrados en el inventario

del CREG Patrimonial )

2. Concilia con cada titular de la unidad
administrativa cada uno de los bienes registrado en
el inventario para corroborar su existencia

3

3. Verifica que el padron de
los bienes de la Direccién
concuerde con el listado de
bienes al resguardo del
servidor publico
(Hay deficiencias?

v

4. Modifica la informacién en el CREG Patrimonial
para la reimpresién del listado de bienes muebles e
inmuebles y lo remite a Tesoreria

3.1 Sefiala las observaciones necesarias para su
correccién

3.2 Remiten las observaciones a el area de
Tesoreria para sus respectivas correcciones

3.3 Solicita la ratificaciéon o correccion de la
informacién por medio del Comité de Bienes
Muebles e Inmuebles

v

3.4 Modifica la informacion en el CREG Patrimonial
para la reimpresién del listado de bienes muebles e
inmuebles y lo remite a Tesoreria

A
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Organismo Descentralizado: [11.2 Direccién.
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/03/25
de Acambay de Ruiz Castafieda Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable: Edicion: Primera

Direccién
Procedimiento:
. i Parte: 1/3
CREG Patrimonial /
Obyjetivo Formalizar los trabajos realizados por el levantamiento fisico de bienes,

realizando el registro de los bienes que integran el Organismo Descentralizado
coordinando y asignado la comisién respectiva a las &reas de Presidencia y
Tesoreria, alimenta y gestiona la informacion total y absoluta que integran el
recurso hacendario y patrimonial en el Sistema CREG registrando el total de
Juntas de Gobierno, la alta y baja del personal, el concentrado de informacion
respectiva a los archivos en trdmite y concentracion, reglamento interno,
manual de organizacién y de procedimientos

Alcance Aplica al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Acambay de Ruiz Castafieda
Responsables | 1. Directora

Presidente Honorifico

Tesorero

2
3. Contralor Honorifico, y
4

Politicas 1. Dirigir los servicios que debe prestar el Sistema Municipal con la asesoria
del DIFEM;

2. Dirigir el funcionamiento del Sistema en todos sus aspectos, ejecutando los
planes y programas aprobados;

3. Rendir los informes parciales que la Junta de Gobierno o la presidencia les
solicite;

4. En coordinacion con el Tesorero ejecutar y controlar el presupuesto del
Sistema Municipal, en los términos aprobados;

5. Cuidar que la aplicacion de los gastos se haga llenando los requisitos
legales conforme al presupuesto respectivo;

6. Elaborar juntamente con el Contraloria, el inventario general de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del organismo, haciendo que se inscriban
en el libro especial, con expresién de sus valores y de todas las
caracteristicas de identificaciéon como el uso y destino de los mismos;

7. Regularizar la propiedad de los bienes inmuebles del organismo;

8. Certificar la documentacién oficial emanada de la Junta de Gobierno o de
cualquiera de sus miembros y cuando se trate de documentacion
presentada ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;
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9. Integrar y autorizar con su firma, la documentacion que deba presentarse
al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

10. Supervisar y vigilar que el manejo, administracion, registro, control, uso,
mantenimiento y conservacion de los recursos que conforman el
patrimonio del organismo, se realice conforme a las disposiciones legales
aplicables; y

11. Las demas que sean necesarias para el ejercicio de los anteriores a juicio
de la Junta de Gobierno y la Presidencia.

Fundamento 1. Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia

Juridico Social de Caracter Municipal denominados "Sistemas Municipales para el
Desarrollo Integral de la Familia".

2. Ley General de Contabilidad Gubernamental

3. Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México

4. Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y
Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México, y

5. Bando Municipal de Acambay de Ruiz Castafieda 2025

Organismo Descentralizado: [11.2 Direccién.
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/03/25
de Acambay de Ruiz Castafieda Fecha: Octubre 2025
Unidad Administrativa Responsable: Edicion: Primera
Direccion '
Procedimiento:
Parte: 2
CREG Patrimonial arte: 2/3
Descripcion de Actividades
. Documento,
Paso U.m.d ad . Actividad Formato, Accidn
Administrativa o Beneficio
S Ingresa con el usuario y contrasefia del CREG Usuario y
1 Direccidn . . . ] <
Patrimonial asignado por la Contraloria Interna contrasefia
Realiza la carga correspondiente a los apartados o que Sistema CREG
2. Direccion corresponden a la informacién del area Patrimonial

¢El sistema acepta la informacién?

Solicitara a la unidad administrativa correspondiente

2.1. Direccion . . Notificacion
su subsanacién o complementacion

Yy Unidad Remite la informacién corregida y subsanada a la Remision de
’ Administrativa | Direccion para su validacién y carga informacion
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) ) ) Formatos

3. Direccion Imprime, firma y los remite a la Contraloria Interna )
impresos

Organismo Descentralizado: II1.2 Direccién.
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/03/25
de Acambay de Ruiz Castafieda Fecha: Octubre 2025
Unidad Administrativa Responsable: Do
o Edicion: Primera
Direccion
Procedimiento: )
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles e Inmuebles Parte: 3/3

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Direccion Unidad Administrativa

1. Ingresa con el usuario y contrasefia del CREG
Patrimonial asignado por la Contraloria Interna

,

2. Realiza la carga
correspondiente a los
apartados o que
corresponden a la
informacién del area

¢El sistema acepta la
informacién? A
3. Modifica la informacién en el CREG Patrimonial
para la reimpresion del listado de bienes muebles e
inmuebles y lo remite a Tesoreria

No

2.1 Solicitard a la unidad administrativa
correspondiente su subsanaciéon o}
complementacién

2.2 Remite la informacién corregida y subsanada
a la Direccién para su validacion y carga
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Organismo Descentralizado: [11.2 Direccién.
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/04/25
de Acambay de Ruiz Castafieda Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable: Edicion: Primera

Direccién
Procedimiento:
s . Parte: 1/3
Actas del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles
Obyjetivo Generar las estrategias, mecanismos y procedimientos que dan la pauta al

resguardo y conservacién de los bienes muebles e inmuebles que integran el
patrimonio del Organismo Descentralizando, garantizando el manejo adecuado
e idéneo sobre el resguardo de adscripcion de cada bien respectivamente a
cada servidora o servidor publico que ostenta en beneficio de la funcién publica
Alcance Aplica a los bienes muebles e inmuebles del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda

Responsables | 1. Directora (Presidente del Comité)

2. Contralor Honorifico (Secretario Ejecutivo) y

3. Procuradora Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes

(Vocal)
4. Tesorero (Vocal)
Politicas 1. Dirigir los servicios que debe prestar el Sistema Municipal con la asesoria
del DIFEM

2. Dirigir el funcionamiento del Sistema en todos sus aspectos, ejecutando los
planes y programas aprobados

3. Rendir los informes parciales que la Junta de Gobierno o la presidencia les
solicite

4. En coordinacion con el Tesorero ejecutar y controlar el presupuesto del
Sistema Municipal, en los términos aprobados

5. Cuidar que la aplicacion de los gastos se haga llenando los requisitos
legales conforme al presupuesto respectivo

6. Elaborar juntamente con el Contraloria, el inventario general de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del organismo, haciendo que se inscriban
en el libro especial, con expresion de sus valores y de todas las
caracteristicas de identificacion como el uso y destino de estos

7. Regularizar la propiedad de los bienes inmuebles del organismo

8. Certificar la documentacién oficial emanada de la Junta de Gobierno o de
cualquiera de sus miembros y cuando se trate de documentacion
presentada ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México

9. Integrar y autorizar con su firma, la documentacion que deba presentarse
al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;
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10. Supervisar y vigilar que el manejo, administracion, registro, control, uso,
mantenimiento y conservacion de los recursos que conforman el
patrimonio del organismo, se realice conforme a las disposiciones legales
aplicables, y

11. Las demés que sean necesarias para el ejercicio de los anteriores a juicio
de la Junta de Gobierno y la Presidencia

Fundamento 1. Articulo 14 de la Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados

Juridico de Asistencia Social, de Caracter Municipal, Denominados "Sistemas

Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia"

Organismo Descentralizado: [11.2 Direccién.
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/04/25
de Acambay de Ruiz Castarieda Fecha: Octubre 2025
Unidad Administrativa Responsable: Edicion: Primera
Direccion
Procedimiento: Parte: 2./3

Actas del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles

Descripcion de Actividades
Documento,
Paso Responsable Actividad Formato, Accicn o
Beneficio.
Secretario Convoca a los miembros para su respectiva )
1. o ., Convocatoria
Ejecutivo sesion
Los miembros reciben su convocatoria o Acuse de
2 ]nZegrant.ef del invitacion a la que se le anexa el orden del dia, | convocatoria y orden
Comité ~ ., ,
sefialando fecha y hora de la sesion del dia
Instruye a la secretaria el pase de lista y declara Desahoso d
1 esanogo ae puntos
3. Preszden%‘a, del el quorum legal donde se procede al desahogo sodep .
Comité ] del orden del dia
de los puntos del orden del dia
Se analiza el punto del orden de dia en debate, .
Integrantes del . ., ., | Recabe del sentido de
4 - y se pronuncia a la votacion para su aprobacion .
Comité .. la votacién
0 negacion; jSe aprueba?
_ Solicita se complemente, modifique o aclare la Negativa de
41 ‘S;_Cret?no informacién necesaria para poder aprobar el autorizacion del
ecutivo )
/ punto del orden del dia orden del dia
Atiende la solicitud y proporciona a los
. . ., Subsanacion o
Secretario Integrantes de la Comité la informacién ]
42 o . . ., replanteamiento de
Ejecutivo necesaria que le permita la aprobacién del . -
informacicén
punto de acuerdo
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Descripcidn de Actividades
Documento,
Paso Responsable Actividad Formato, Accidn o
Beneficio.
Toma el sentido de la votacion de los Af @a@f“fl
1 . o . . autorizacion ae
5 Se;retqno integrantes del Comité, siendo autorizado o ract
Ejecutivo ; punto del orden del
aprobado el punto del orden de dia dia
. ; Asentamiento del
Secretario Se generan los acuerdos respectivos segun cada
6. Fiecuti to del orden del di acuerdo del punto del
Jjecutivo punto del orden del dia orden del dia
Desahogados los puntos del orden del dia se Pesahoso d
1 . . esahogo de asuntos
7. Presiden ta del instruye a la secretaria para proceder al 5
Comité generales
desahogo de los asuntos generales
: Secretario Se generan las acciones pertinentes segun cada |  Efectos del asunto
’ Ejecutivo punto de los asuntos generales general
7 Se instruye a la secretaria para proceder al
9. Preszden?a/ del ) Y .. p p Cierre de la sesion
Comité cierre de la sesion
Genera el acta de la sesion realizada y pasa ésta Integracion de la
. al recabado de firmas por los integrantes del sesion al libro de
10. Sb’f'.cret?no Comité, incorpordndose la presente acta al | sesiones del Comité
ecutivo . . o . ~
/ libro de sesiones del Comité de Bienes Muebles | de Bienes Muebles e
e Inmuebles Inmuebles
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“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” EREREE
Organismo Descentralizado: 111.2 Direccién
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/04/25
de Acambay de Ruiz Castafieda Fecha: Octubre 2025
Organo Superior: Direccion Edicién: Primera
Procedimiento: Actas del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles Parte: 3/3

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Secretario Ejecutivo Presidente del Comité Integrantes del Comité

1. Convoca a los miembros para su 2. Los miembros reciben su
respectiva sesion convocatoria o invitacion a la que se le
anexa el orden del dia, sefialando
fecha y hora de la sesién

A\ 4

A4

-Durante Sesién-
3. Instruye al secretario el pase de lista
y declara el quorum legal donde se
procede al desahogo de los puntos del
orden del dia

4.2 Atiende la solicitud y proporciona
a los integrantes del Comité la
informacién necesaria que le permita .
la aprobacién del punto de acuerdo 4. Se analiza el punto
del orden de dia en
debate, y se procede
a la votacion

4.1 Solicitan se complemente,
modifique o aclare la informacién ||
necesaria para poder aprobar el punto “No
del orden del dia

;Se aprueba?

5. Toma el sentido de la votacion de
los integrantes del Comité, siendo || S
autorizado o aprobado el punto del
orden de dia

v

6. Se generan los acuerdos respectivos
seguin cada punto del orden del dia

4

\ 4

7. Desahogados los puntos del orden

del dia se instruye a la secretaria para
proceder al desahogo de los asuntos

generales
8. Se generan las acciones pertinentes
segun cada punto de los asuntos
generales i
/ 9. Se instruye al secretario para
10. Genera el acta de la sesion proceder al cierre de la sesion
realizada y pasa ésta al recabado de
firmas por los integrantes del <

Comité, incorporandose la presente
acta al libro de Sesiones del Comité
de Bienes Muebles e Inmuebles

-
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“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” ST
Organismo Descentralizado: I11.2.1 Unidad de Transparencia
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/05/25
de Acambay de Ruiz Castafieda Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:
Unidad de Transparencia
Procedimiento:

Alimentacién o Actualizacion del Sistema IPOMEX

Ediciéon: Primera

Parte: 1/3

Obyjetivo Garantizar el acceso a la informacién publica de orden comun las cuales se
disponen por medio del Sistema [POMEX 4.0, en el que se dispone a la
ciudadania la informacién competente del Organismo Publico Descentralizado
Alcance Unidad de Transparencia y Servidoras o Servidores Publicos Habilitados del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz
Castafieda y su acceso es aplicado a los consultores que asi lo soliciten

Responsables 1. Titular de la Unidad de transparencia

2. Servidoras y servidores publicos habilitados, y

3. Comité de Transparencia

1. Establecer los criterios generales que deberd cumplir la informacion
publica de oficio;

2. Emitir opiniones y recomendaciones sobre temas relacionados con la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México
y Municipios, asi como respecto a la informacién que estan obligados a
publicar y mantener actualizada;

Politicas

3. Promover el uso de sistemas electrénicos homogéneos para la atencién de
solicitudes de acceso y recursos de revision;

4. Determinar la debida clasificacion de la informacién como reservada o
confidencial, cuando medie recurso de revision y el motivo de
inconformidad sea la misma;

5. Proponer criterios de custodia de la informacion reservada y confidencial;
Disefiar y aplicar indicadores para evaluar el desempefio de los Sujetos
Obligados sobre el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica del Estado de México y Municipios

7. Organizar seminarios, cursos, talleres y demas actividades que promuevan
el conocimiento, la capacitacion y actualizacion de servidores publicos y
poblacién en general;

8. Oirientar y auxiliar a las personas para ejercer los derechos de acceso a la
informacién y sobre la formulacién de solicitudes de acceso, rectificacion,
cancelacion u oposicion, de informacion relativa a sus datos personales en
poder de los Sujetos Obligados;

9. Establecer politicas y lineamientos de observancia general para el manejo,
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tratamiento, seguridad y proteccion de los datos personales que estén en
posesion de los Sujetos Obligados; y
10. Realizar todas aquellas inherentes a la guarda y custodia de los recursos
financieros y las demas que le solicite su Jefa o Jefe inmediato, de acuerdo
con la naturaleza del puesto.
Articulo 152 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de México y Municipios

Fundamento 1.
Juridico

[11.2.1 Unidad de Transparencia
PROC/SMDIFARC/D/05/25
Fecha: Octubre 2025

Organismo Descentralizado:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Acambay de Ruiz Castafieda

Unidad Administrativa Responsable:
Unidad de Transparencia
Procedimiento:

Edicion: Primera

Parte: 2/3
Alimentacion o Actualizacion del Sistema IPOMEX
Descripcion de Actividades
Documento,
Paso | Responsable Actividad Formato, Accion o
Beneficio.
; Unidad de Se ingresa con el usuario y contrasefia asignado por Usuario y
’ Transparencia | el INFOEM, para el portal de Sujetos Obligados contrasefia
. Accediendo al portal del IPOMEX 4.0 de Sujetos
2 Unidad a’e‘ Obligados se localizan las fracciones o las | Portal [IPOMEX 4.0
Transparencia .
obligaciones comunes
Unidad de | Instruye a los érganos y unidades administrativas
Transparencia | inmiscuidos para la proporcion de la informacion .
3. . . L Informacion
requerida segin las obligaciones comunes del
Sujeto Obligado ;jEsta correcta?
25 Unidad de | Solicita a la unidad administrativa correspondiente Informacion
’ Transparencia | 1a correccién o subsanacion de la misma corregida
Servz'g’or . . y . . Remision de
32 Publico Remite la informacién corregida para su validacion ) 3
Habilitado informacidn
Autoriza la informacion realiza la carga
Unidad de ot . 1 ,1 Y . 12” g Validacién de
4. . | correspondiente segun la obligacion comun . .
Transparencia , , informacion
asignada al mismo
Servidor Carga la informacién correspondiente en las Carga la
2 Publico obligaciones comunes que le fueron asignadas informacién
Habilitado & d 5
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“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” ST
Organismo Descentralizado: I11.2.1 Unidad de Transparencia
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/05/25
de Acambay de Ruiz Castafieda Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:

Unidad de Transparencia Edicion: Primera

Procedimiento:

Alimentacion o Actualizacion del Sistema IPOMEX Parte:3/3
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Unidad de Transparencia Servidor(a) Publico(a) Habilitado

1. Se ingresa con el usuario y contrasefia asignado por el
INFOEM, para el portal de Sujetos Obligados

v

2. Accediendo al portal del IPOMEX 4.0 de Sujetos
Obligados se localizan las fracciones o las

obligaciones comunes
y

3. Instruye a los ¢6rganos y
unidades administrativas
inmiscuidos  para la

proporcién de la Si

informacién requerida

segin las obligaciones i
comunes del  Sujeto

Obligado

Fst a7 4. Autoriza la informacién y realiza la carga
(Esta correcta?

correspondiente segun la obligacion comun
asignada al mismo

‘No 5. Carga la informacion correspondiente en las
obligaciones comunes que le fueron asignadas

3.1 Solicita a la unidad administrativa
correspondiente la correccién o subsanacion
de esta

3.2 Remite la informacion corregida para su
validacion

36/455

AV. CONSTITUCION S/N, COL. CENTRO, C.P. 50300, . Telefono institucional:
VILLA DE ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, ESTADO DE MEXICO. < 718 127 OO 88




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, 2025-2027

foN
F

“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” ST
Organismo Descentralizado: I11.2.1 Unidad de Transparencia
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/06/25
de Acambay de Ruiz Castarieda Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:
Unidad de Transparencia
Procedimiento:
Atencion de Solicitudes de Acceso a la Informacicn Publica

Ediciéon: Primera

Parte: 1/3

Obyjetivo Garantizar el acceso a la informacién publica que comprende la funcion publica
y administrativa del Organismo Descentralizado, dando tramite a las solicitudes
que son ingresadas a la plataforma del SAIMEX del INFOEM, por medio de
solicitud digital, fisica, de manera anénima o a titulo personal respecto a la
solicitud del conocimiento de la transparencia y el empleo del recurso
financiero publico a la ciudadania Acambayense dentro de los parametros y
procedimientos que permite la ley en materia de transparencia y acceso a la
informacién publica

Alcance Aplica para el Comité de Transparencia, Unidad de Transparencia y Servidoras
o Servidores Publicos Habilitados del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda y su acceso es aplicado
a los consultores que asi lo soliciten

Responsables 4. Titular de la Unidad de transparencia

5. Servidoras y servidores publicos habilitados, y

6. Comité de Transparencia

Politicas 11. Establecer los criterios generales que deberd cumplir la informaciéon
publica de oficio;

12. Emitir opiniones y recomendaciones sobre temas relacionados con la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México
y Municipios, asi como respecto a la informacién que estan obligados a
publicar y mantener actualizada;

13. Promover el uso de sistemas electronicos homogéneos para la atencion de
solicitudes de acceso y recursos de revisién;

14, Determinar la debida clasificacion de la informacién como reservada o
confidencial, cuando medie recurso de revision y el motivo de
inconformidad sea la misma;

15. Proponer criterios de custodia de la informacién reservada y confidencial;

16. Disefiar y aplicar indicadores para evaluar el desempefio de los Sujetos
Obligados sobre el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica del Estado de México y Municipios

17. Organizar seminarios, cursos, talleres y demaés actividades que promuevan
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18.

19.

20.

el conocimiento, la capacitacién y actualizacion de servidores publicos y
poblacién en general;

Orientar y auxiliar a las personas para ejercer los derechos de acceso a la
informacién y sobre la formulacion de solicitudes de acceso, rectificacion,
cancelacion u oposicion, de informacion relativa a sus datos personales en
poder de los Sujetos Obligados;

Establecer politicas y lineamientos de observancia general para el manejo,
tratamiento, seguridad y proteccion de los datos personales que estén en
posesién de los Sujetos Obligados; y

Realizar todas aquellas inherentes a la guarda y custodia de los recursos
financieros y las demas que le solicite su Jefa o Jefe inmediato, de acuerdo
con la naturaleza del puesto.

Fundamento 1.
Juridico

Articulo 152 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de México y Municipios

Organismo Descentralizado:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Acambay de Ruiz Castarieda

[11.2.1 Unidad de Transparencia
PROC/SMDIFARC/D/06/25
Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:
Unidad de Transparencia

Ediciéon: Primera

Procedimiento:

Atencion de Solicitudes de Acceso a la Informacién Piblica Parte: 2/3
Descripcion de Actividades
Documento,
Paso | Responsable Actividad Formato, Accicn o
Beneficio.
; 5 Ingresa su solicitud por medio del Sistema SAIMEX Solicitud
ICITU
’ ecurrente del Sujeto Obligado
Realiza el andlisis de la solicitud verificando la Revisicn de
. VISiIOoNn
2 Unidad de. claridad y requisitos que establece la ley .
Transparencia . . solicitud
;Requiere aclaraciones?
Solicita al recurrente la aclaracién de su solicitud Aclaracion de la
. raci
21 Unidad a’e. por medio de Sistema SAIMEX .
Transparencia .. solicitud
(Presenta la aclaracion?
Unidad de | Desechada la solicitud en términos de ley Se desecha la
2.1.1 . e . .
Transparencia | notificandole la(s) razéon(es) solicitud
; Unidad de | Se da procedencia a la solicitud en términos de la | Procedencia de la
’ Transparencia | ley solicitud
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Descripcién de Actividades
Documento,
Paso | Responsable Actividad Formato, Accion o
Beneficio.
. ) . Turno de solicitud
Unidad de Se turna la solicitud en el Sistema SAIMEX al servidor .
. Transparencia | publico habilitado por Sistema
P SAIMEX
Selrv z'g’or Da contestacion a la solicitud ingresada por el Contestacion de
% Publico recurrente en términos de la le solicitud
Habilitado y
Recibe la respuesta y anexos documentales si fuere el Andlisis de la
6. Recurrente | caso para su analisis contestacion de la
;Satisface la necesidad del recurrente? solicitud
6.1 INFOEM Da fin al procedimiento de manera ordinaria -
Solicitud del
7 Recurrente Solicita al Instituto del INFOEM el recurso de revision oncitu ? By
recurso de revision
Da apertura de la etapa de manifestaciones de las partes Etapa de
8. INFOEM . L . .
y comisiona al ponente para el recurso de revision manifestaciones
i Manifestaci d
9. Unidad de. Realiza sus manifestaciones correspondientes anifestaciones de
Transparencia las partes
10 INFOEM Emite la resolucidn del recurso de revision Resoluci
esolucién
’ ¢El fallo es a favor del Sujeto Obligado? :
Da fin al procedimiento por la emision del fallo
10.1 INFOEM notificando en ese mismo acto lo procedente por Notificacion
medio de sus acuerdos
Sugiere al Sujeto Obligado a remitir la informacién de Acuerdos de la
11. INFOEM . . .
conformidad a los resolutivos del recurso resolucion
Remite la informacion en términos de los resolviendo
. de la resolucion del recurso de revision, con soporte de Remision de
12, TUnza’aa’ a’e. acta del Comité de Transparencia, remitiendo la . By
rAnSparencia | i eormacion por Sistema SAIMEX informacidn
;Cumple con lo ordenado por el INFOEM?
Notifica al recurrente por medio de la emisién de la
resolucion del ponente asignado, por la solvencia de la
121 | INFOEM || noep 2916naco. po . Notificacion
informacion y el cumplimiento realizado por el Sujeto
Obligado dando termino al procedimiento
Deterrm.na el cum'phmlento obygatorlo. en termllnos de Medida de
ley y asigna medida de apremio al Sujeto Obligado e .
13. INFOEM L . . Apremio e inicio de
inicia procedimiento de manera coordinada con la o
] . procedimiento
Contraloria Interna contra quien resulte responsable
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Organismo Descentralizado: I11.2.1 Unidad de Transparencia
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/06/25
de Acambay de Ruiz Castafieda Fecha: Octubre 2025
Unidad Administrativa Responsable: Edicion: Primera
Unidad de Transparencia '
Procedimiento: Parte: 3/3
Atencion de Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica )

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

. , Servidor Publico
Recurrente Unidad de Transparencia Habilitado INFOEM

1. Ingresa su solicitud por
medio del Sistema
SAIMEX del Sujeto
Obligado

e

2. Realiza el

analisis de la
solicitud
Si verificando la
— claridad y No

requisitos que

establece la ley
¢Requiere

aclaraciones?

2.1 Solicita al
recurrente la
aclaracion de
su solicitud por
medio de
Sistema
SAIMEX
;Presenta la
aclaracion?

R

2.1.1 Desechada la solicitud en
términos de ley notificAndole
la(s) razon(es)

Ve

3. Se da procedencia a la solicitud ¢
en términos de la ley

'

4. Se turna la solicitud en el
Sistema SAIMEX al servidor
publico habilitado

5. Da contestacion a la

solicitud ingresada por
el  recurrente  en
términos de la ley
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. , Servidor Publico
Recurrente Unidad de Transparencia Habilitado INFOEM
v
6.1 Da fin al procedimiento
» ||de manera ordinaria
6. Recibe la
respuesta y
anexos
documentales .
si fuere el caso St 8. Da apertura de la
para su analisis > etapa de manifestaciones
(Satisface la de las partes y
necesidad del comisiona al ponente
recurrente? para el recurso de revision

»
»

‘

9. Realiza sus manifestaciones
correspondientes

10. Emite la
resolucion del
recurso de

7. Solicita al Instituto del
INFOEM el recurso de

revision No revision
11. Sugiere al Sujeto Obligado a (El fallo es a

remitir  la  informacién  de favor del

< Sujeto

recurso Obligado?

’7 conformidad a los resolutivos del

»
»

10.1 Da fin al
procedimiento  por la
emision del fallo notificando
en ese mismo acto lo
procedente por medio de
sus acuerdos

12. Remite la
informacién en
términos de los
resolviendo de la

resolucion del
recurso de revision,
con soporte de
acta del Comité de
Transparencia,
remitiendo la
informacién por
Sistema SAIMEX
¢ Cumple con lo
ordenado por el

INFOEM?

No @ Determina }

cumplimiento obligatorio
en términos de ley y asigna
medida de apremio al Sujeto
»| Obligado e inicia

Si

procedimiento de manera
coordinada con la

/

12.1 Notifica al recurrente
por medio de la emisién de
la resolucion del ponente
asignado, por la solvencia
de la informacién y el
cumplimiento realizado por
el Sujeto Obligado dando

Qrmino al procedimiento/

Contraloria Interna contra

@en resulte responsably
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“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” ST
Organismo Descentralizado: [11.2.1 Unidad de Transparencia
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/07/25
de Acambay de Ruiz Castarieda Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:
Unidad de Transparencia
Procedimiento:

Actas del Comité de Transparencia

Edicion: Primera

Parte: 1/3

Objetivo Regularizar la version de publicacion, la confidencial, existencia e inexistencia
de acceso a la informacién publica, la determinaciéon de los actos y
procedimientos de entrega, los mecanismos o procedimientos para el tratado
de informacion publica, ampliaciones de plazos, aunada la autorizacion,
modificacion, vigilancia y cumplimiento del PASAI, entre otras andlogas en
materia de transparencia y acceso a la informacién publica

Alcance Aplica a los ¢rganos y las unidades administrativas del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda inmiscuidos
en el Comité de Transparencia

Responsables 1. Presidente (Contralor Honorifico)

Secretario Técnico (Titular de la Unidad de Transparencia)
Vocal (Titular del Archivo), y

Responsable de la Proteccion de Datos Personales

el

Politicas Establecer los criterios generales que debera cumplir la informacion

publica de oficio;

2. Emitir opiniones y recomendaciones sobre temas relacionados con la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México
y Municipios, asif como respecto a la informacién que estan obligados a
publicar y mantener actualizada;

3. Promover el uso de sistemas electronicos homogéneos para la atencién de
solicitudes de acceso y recursos de revision;

4. Determinar la debida clasificacién de la informacién como reservada o
confidencial, cuando medie recurso de revision y el motivo de
inconformidad sea la misma;

5. Proponer criterios de custodia de la informacion reservada y confidencial;

6. Disefar y aplicar indicadores para evaluar el desempefio de los Sujetos
Obligados sobre el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica del Estado de México y Municipios

7. Organizar seminarios, cursos, talleres y demas actividades que promuevan
el conocimiento, la capacitacién y actualizacion de servidores publicos y

poblacién en general;
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con la naturaleza del puesto.

8. Orientar y auxiliar a las personas para ejercer los derechos de acceso a la
informacién y sobre la formulacién de solicitudes de acceso, rectificacion,
cancelacion u oposicion, de informacion relativa a sus datos personales en
poder de los Sujetos Obligados;

9. Establecer politicas y lineamientos de observancia general para el manejo,
tratamiento, seguridad y proteccion de los datos personales que estén en
posesioén de los Sujetos Obligados; y

10. Realizar todas aquellas inherentes a la guarda y custodia de los recursos
financieros y las demas que le solicite su Jefa o Jefe inmediato, de acuerdo

Fundamento 1.
Juridico

Articulos 45, 46, y 49 de Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de México y Municipios

Organismo Descentralizado:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Acambay de Ruiz Castarieda

[11.2.1 Unidad de Transparencia

PROC/SMDIFARC/D/07/25

Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:
Unidad de Transparencia

Edicion: Primera

Procedimiento:

Parte: 2/3
Actas del Comité de Transparencia
Descripcion de Actividades
Documento,
Paso Responsable Actividad Formato, Accion o
Beneficio.
o Convoca a los miembros para su respectiva )
1 Secretario Técnico ., Convocatoria
Sesion
Los miembros reciben su convocatoria o Acuse de
2. Integ rant.ef del invitacion a la que se le anexa el orden del dia, | convocatoria y orden
Comité . ., ,
sefialando fecha y hora de la sesion del dia
Instruye a la secretaria el pase de lista y declara Desahoso d )
1 esanogo ae puntos
3. Presza’en.tel del el quorum legal donde se procede al desahogo sodep )
Comité ] del orden del dia
de los puntos del orden del dia
Se analiza el punto del orden de dia en debate, Pocabe del sentido d
. ., ., ecaoe ael sentiao ae
4 Integ ran;es, del y se pronuncia a la votacion para su aprobacion .
Comité . la votacién
0 negacion; jSe aprueba?
Toma el sentido de la votacién de los Afirmativa de
. L . autorizacion del
5. Secretario Técnico | integrantes del Comité, siendo autorizado o
; punto del orden del
aprobado el punto del Orden de Dia dia
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Solicita se complemente, modifique o aclare la Negativa de
5.1 | Secretario Técnico | informacién necesaria para poder aprobar el autorizacion del
punto del orden del dia orden del dia
Atiende la solicitud y proporciona a los
. . ., Subsanacion o
o Integrantes de la Comité la informacion .
5.2 | Secretario Técnico . . ., replanteamiento de
necesaria que le permita la aprobacion del ) -
informacion
punto de acuerdo
. ; Asentamiento del
o Se generan los acuerdos respectivos segun cada
6. Secretario Técnico ) acuerdo del punto del
punto del orden del dia ,
orden del dia
Desahogados los puntos del orden del dia se Pesahoso d
I . . esahogo de asuntos
7. Presza’en‘te, del instruye a la secretaria para proceder al 5
Comité generales
desahogo de los asuntos generales
. . Se generan las acciones pertinentes segun cada |  Efectos del asunto
8 Secretario Técnico
punto de los asuntos generales general
1 Se instruye a la secretaria para proceder al
9 Presza’en.te, del . Y .. p p Cierre de la sesion
Comité cierre de la sesiéon
Genera el acta de la sesion realizada y pasa ésta Integracién de la
. . al recabado de firmas por los integrantes del |  sesion al libro del
10. Secretario Técnico o , .
Comité, incorpordndose la presente acta al comité de
libro de sesiones del Comité de Transparencia transparencia
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Organismo Descentralizado:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Acambay de Ruiz Castafieda

I11.2.1 Unidad de Transparencia

PROC/SMDIFARC/D/07/25

Fecha: Octubre 2025

Organo Superior: Unidad de Transparencia

Edicion: Primera

Procedimiento: Actas del Comité de Transparencia Parte: 3/3
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Secretario Ejecutivo Presidente del Comité Integrantes del Comité
L Conyoca a}os miembros para su »| 2. Los miembros reciben su
respectiva sesion convocatoria o invitacion a la que se le
anexa el orden del dia, sefialando
v fecha y hora de la sesién

’—>

-Durante Sesion-

3. Instruye al secretario el pase de lista
y declara el quorum legal donde se
procede al desahogo de los puntos del
orden del dia

4.2 Atiende la solicitud y proporciona
a los integrantes del Comité la
informacién necesaria que le permita
la aprobacién del punto de acuerdo

4.1 Solicitan se complemente,
modifique o aclare la informacién
necesaria para poder aprobar el punto
del orden del dia

o
<«

No

5. Toma el sentido de la votacién de
los integrantes del Comité, siendo
autorizado o aprobado el punto del

4. Se analiza el punto
del orden de dia en
debate, y se procede
a la votacion

;Se aprueba?

4

orden de dia

6. Se generan los acuerdos respectivos
seguin cada punto del orden del dia

\ 4

—

7. Desahogados los puntos del orden
del dia se instruye a la secretaria para
proceder al desahogo de los asuntos

8. Se generan las acciones pertinentes
segun cada punto de los asuntos
generales

generales

-~

10. Genera el acta de la sesién
realizada y pasa ésta al recabado de
firmas por los integrantes del
Comité, incorporandose la presente
acta al libro de Sesiones del Comité
de Bienes Muebles e Inmuebles

-

9. Se instruye al secretario para
proceder al cierre de la sesion

<
l
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Organismo Descentralizado: I11.2.1 Unidad de Transparencia
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/08/25
de Acambay de Ruiz Castafieda Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:
Unidad de Transparencia
Procedimiento:

Integracion, Autorizacion e Informes del PASAI

Ediciéon: Primera

Parte: 1/3

Objetivo Crear acciones que brindan el cumplimiento en materia de acceso e
informacién publica, regularizando el estandar de actividades, generaliza la
programacién y rendicién de cuenta en sentido de la funcion publica al
INFOEM, de conformidad a las obligaciones que establece la plataforma de
Sujetos Obligados en la Programa Anual de Sistematizacion y Actualizacién de
la Informacion

Alcance Aplica al Comité de Transparencia del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda

Responsables 1. Comité de Transparencia
Politicas 1. Promover el uso de sistemas electronicos homogéneos para la atencién
de solicitudes de acceso y recursos de revision
2. Proponer criterios de custodia de la informacion reservada y confidencial

3. Disefiar y aplicar indicadores para evaluar el desempefio de los Sujetos
Obligados sobre el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica del Estado de México y Municipios

4. Organizar seminarios, cursos, talleres y demds actividades que
promuevan el conocimiento, la capacitacion y actualizacion de
servidores publicos y poblacién en general

5. Orientar y auxiliar a las personas para ejercer los derechos de acceso a
la informaciéon y sobre la formulacion de solicitudes de acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicion, de informacion relativa a sus datos
personales en poder de los Sujetos Obligados

6. Establecer politicas y lineamientos de observancia general para el
manejo, tratamiento, seguridad y proteccién de los datos personales que
estén en posesion de los Sujetos Obligados, y

7. Realizar todas aquellas inherentes a la guarda y custodia de los recursos
financieros y las demas que le solicite su Jefa o Jefe inmediato, de
acuerdo con la naturaleza del puesto

Fundamento 1. Articulo 49, f, X de Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Juridico Publica del Estado de México y Municipios
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Organismo Descentralizado:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Acambay de Ruiz Castarieda

I11.2. 1 Unidad de Transparencia

PROC/SMDIFARC/D/08/25

Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:
Unidad de Transparencia

Edicion: Primera

Procedimiento:

Parte: 2/3
Integracidn, Autorizacion e Informes del PASAI
Descripcién de Actividades
. Documento,
Paso [].nzfiad . Actividad Formato, Accion o
Administrativa .
Beneficio.
Ingresa a la plataforma de Sujetos Obligados en
Ingresa a la
; Unidad de el IPOMEX 4.0, en el apartado del PASAI con lataft 4
. . . - . plataforma de
Transparencia el usuario y contrasefia 6'131gT1ad'o por el Sujetos Obligados
INFOEM a través del correo institucional
1 Revisa y analiza el catdlogo de las lineas de
2. Unidad de. V , Y ? . g Catalogo del PASAI
Transparencia accion para la programacion anual del PASAI
. Realiza la propuesta de la programacién anual
3 Unidad de. del PASAI y la presenta al Comité de | Propuesta del PASAI
Transparencia . g
Transparencia para su aprobacion
Visto Bueno,
N Visto bueno y aprobado el PASAL se remite a a;n ro.bac.i(,ﬁn 3; ;
4 Comite de. la Unidad de Transparencia para su carga en a Onza,a,on ¢
Transparencia Comité de
plataforma IPOMEX 4.0 )
Transparencia del
PASAI
5 Unidad de Presenta el avance trimestral al Comité de | Avance Trimestral del
’ Transparencia Transparencia para su validacion PASAI
. Autorizado el informe trimestral se remite a la
6. Comité de. Unidad de Transparencia para su carga Carga del PASAI
Transparencia )
correspondiente
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Organismo Descentralizado: I11.2. 1 Unidad de Transparencia
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/08/25
de Acambay de Ruiz Castafieda Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:
Unidad de Transparencia
Procedimiento:

Edicion: Primera

Integracidn, Autorizacion e Informes del PASAI Parte:3/3
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Unidad de Transparencia Comité de Transparencia

1. Ingresa a la plataforma de Sujetos Obligados en e?
[POMEX 4.0, en el apartado del PASAI con el usuario y
contrasefia asignado por el INFOEM a través del correo
institucional Y,

v

2. Revisay analiza el catdlogo de las lineas de accién
para la programacién anual del PASAI

v

3. Realiza la propuesta de la programacion anual del
PASAI y la presenta al Comité de Transparencia
para su aprobacién i

4. Visto bueno y aprobado el PASAI se remite a la
Unidad de Transparencia para su carga en
plataforma [IPOMEX 4.0

v

5. Presenta el avance trimestral al Comité de
Transparencia para su validacion

v

6. Autorizado el informe trimestral se remite a la
Unidad de Transparencia para su carga
correspondiente
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Organismo Descentralizado: I11.2.1 Unidad de Transparencia
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/09/25
de Acambay de Ruiz Castarieda Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:
Unidad de Transparencia
Procedimiento:

Cédulas de Proteccion de Datos Personales

Ediciéon: Primera

Parte: 1/3

Obyjetivo Crear el documento basado en los requisitos del INFOEM que resguarda, vigila
y genera mecanismos y procedimientos para la reserva y protecciéon de datos
personales que puedan inferir en procesos judiciales o que por la naturaleza de
su publicidad se manifieste conflicto de intereses personales, o aquellos factores
que tengan la intencién de perjudicar la integridad de cualquiera por la
exhibicién de datos personales, manteniéndolos al momento de su tramite bajo
las limitantes que la ley en materia permitan.

Alcance Aplica los 6rganos y unidades administrativas que integran el Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda y su
Responsable de la Proteccion de Datos Personales

Responsables 1. Responsable de la Proteccién de Datos Personales

2. Titular de la Unidad de Transparencia

3. Comité de Transparencia
1

Politicas Establecer los criterios generales que deberd cumplir la informacion
publica de oficio;

2. Emitir opiniones y recomendaciones sobre temas relacionados con la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Meéxico y Municipios, asi como respecto a la informacion que estan
obligados a publicar y mantener actualizada;

3.  Promover el uso de sistemas electronicos homogéneos para la atencién
de solicitudes de acceso y recursos de revision;

4. Determinar la debida clasificacion de la informacién como reservada o
confidencial, cuando medie recurso de revision y el motivo de
inconformidad sea la misma;

5. Proponer criterios de custodia de la informacion reservada y
confidencial;

6. Disefiar y aplicar indicadores para evaluar el desempefio de los Sujetos
Obligados sobre el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica del Estado de México y Municipios

7. Organizar seminarios, cursos, talleres y demés actividades que
promuevan el conocimiento, la capacitacion y actualizacion de
servidores publicos y poblacién en general;
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8. Orientar y auxiliar a las personas para ejercer los derechos de acceso a
la informacién y sobre la formulacion de solicitudes de acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicién, de informacion relativa a sus datos
personales en poder de los Sujetos Obligados;

9. Establecer politicas y lineamientos de observancia general para el
manejo, tratamiento, seguridad y proteccion de los datos personales que
estén en posesion de los Sujetos Obligados; y

10. Realizar todas aquellas inherentes a la guarda y custodia de los recursos
financieros y las demés que le solicite su Jefa o Jefe inmediato, de
acuerdo con la naturaleza del puesto.

Fundamento 1. Articulos 2, 4 y 7 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

Juridico Publica del Estado de México y Municipios

Organismo Descentralizado: [11.2.1 Unidad de Transparencia
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/09/25
de Acambay de Ruiz Castarieda Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:
Unidad de Transparencia
Procedimiento:

Edicion: Primera

Parte: 2/3
Cédulas de Proteccion de Datos Personales ane
Descripcion de Actividades
Documento,
Paso Responsable Actividad Formato, Accion o
Beneficio.

Requisita la informacion por medio de oficio,

Unidad de

Oficio d SICiO
1 anexando formato de llenado al Responsable ficio de requisicion

Transparencia de la Proteccién de Datos Personales y Jormatos
Responsable de la Coordina los trabajos con las unidades Oficio de
2. Proteccién de administrativas remitiendo las instrucciones ) .
nstrucciones
Datos Personales | necesarias por oficio
Unidades Recopilan la informacion de sus areas segun la | Cedula de Proteccién
3 Administrativas | Cédula de Proteccion de Datos Personales de Datos Personales
Boceto de las
Unidades Se remiten a la Unidad de Transparencia las Cedulas de
4 Administrativas | cédulas en boceto para su revision y validacion | Proteccidn de Datos

Personales

_ Sin observaciones en la cédula se procede a

5 Unidad a’e. remitir la cédula al Responsable de Proteccién | Remision de cédula
Transparencia

de Datos Personales
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Realiza la carga de datos en el IPOMEX 4.0 del | Carga de las Cedulas
) Re;ponsal.){e Cée la portal de sujetos obligados en el apartado del |  de Proteccién de
: roteccion de REDATOSEM, generando su carga e | Datos Personalesde

Datos Personales
impresion de acuse de recibido REDATOSEM
Organismo Descentralizado: [11.2.1 Unidad de Transparencia
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/09/25
de Acambay de Ruiz Castarieda Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:
Unidad de Transparencia
Procedimiento: ]
Cédulas de Proteccion de Datos Personales Parte: 3/3

Edicion: Primera

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Unidad de Transparencia Responsable de Proteccién de Datos Personales

1. Requisita la informaciéon por medio de oficio,
anexando formato de llenado al Responsable de la i

Proteccién de Datos Personales

2. Coordina los trabajos con las unidades
administrativas ~ remitiendo  las  instrucciones
necesarias por oficio

3. Recopilan la informacién de sus areas segun la
Cédula de Proteccion de Datos Personales

v

4. Se remiten a la Unidad de Transparencia las
cédulas en boceto para su revision y validacion

v

5. Sin observaciones en la cédula se procede a
remitir la cédula al Responsable de Proteccion de
Datos Personales

A

6. Realiza la carga de datos en el IPOMEX 4.0 del portal
de sujetos obligados en el apartado del REDATOSEM,
generando su carga e impresion de acuse de recibido

\4
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Organismo Descentralizado: I11.2.1 Unidad de Transparencia
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/10/25
de Acambay de Ruiz Castarieda Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:
Unidad de Transparencia
Procedimiento:

Avisos de Privacidad Simplificados y Extensos

Ediciéon: Primera

Parte: 1/3

Obyjetivo Establecer la reserva, resguardo, proteccién y debido uso a los documentos y
datos personales que los usuarios presenten ante el Organismo
Descentralizados en sus diferentes unidades administrativas al momento de
realizar o solicitar cualquier tramite o servicio por medio de avisos integrales o
extensos dentro de los archivos y exteriores de las unidades administrativas que
pongan en conocimiento la salvaguarda de su proteccién en materia de acceso
a la informacion publica

Alcance Aplica para las unidades administrativa que integran el Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda

Responsables 1. Responsable de Datos Personales
2. Titular del Archivo en Tramite
3. Titular del Archivo
Politicas 1. Establecer los criterios generales que deberd cumplir la informacion

publica de oficio

2.  Emitir opiniones y recomendaciones sobre temas relacionados con la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Mexico y Municipios, asi como respecto a la informacién que estén
obligados a publicar y mantener actualizada

3. Determinar la debida clasificaciéon de la informacién como reservada o
confidencial, cuando medie recurso de revisién y el motivo de
inconformidad sea la misma

4. Proponer criterios de custodia de la informacion reservada y confidencial

5. Disefiar y aplicar indicadores para evaluar el desempefio de los Sujetos
Obligados sobre el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Estado de México y Municipios

6. Orientar y auxiliar a las personas para ejercer los derechos de acceso a
la informacién y sobre la formulacién de solicitudes de acceso,
rectificacion, cancelacién u oposicién, de informacion relativa a sus datos
personales en poder de los Sujetos Obligados

7. Establecer politicas y lineamientos de observancia general para el
manejo, tratamiento, seguridad y proteccion de los datos personales que
estén en posesion de los Sujetos Obligados, y
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acuerdo con la naturaleza del puesto

8. Realizar todas aquellas inherentes a la guarda y custodia de los recursos
financieros y las demas que le solicite su Jefa o Jefe inmediato, de

Fundamento 1.
Juridico

Articulos 2, 4y 7 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México y Municipios

Organismo Descentralizado:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Acambay de Ruiz Castarieda

[11.2.1 Unidad de Transparencia

PROC/SMDIFARC/D/10/25

Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:
Unidad de Transparencia

Edicion: Primera

Procedimiento:

Parte: 2/3
Avisos de Privacidad Simplificados y Extensos
Descripcion de Actividades
Documento,
Paso Responsable Actividad Formato, Accién o
Beneficio.
Instruye al Responsable de la Proteccion de
Datos Personales se generen los avisos de
Unidad de o . . . o
1. ) privacidad correspondientes a las unidades | Oficio de requisicion
Transparencia . .
administrativas que presentaron la cedula de
proteccion de datos personales
Responsable de | Gira las instrucciones necesarias a las unidades
: . . . Oficio de instruccion
2 Proteccion de administrativas proporcionando formatos y ) formatos
Datos Personales | asesoramiento para su llenado
Presentan el boceto de avisos para su B de avisos d
I . ., ., oceto de avisos de
3. U.n zg’ad ) validacion por el Responsable de Protecciéon de o
Administrativa privacidad
Datos Personales
Responsable de la Validado el aviso de privacidad simplificado se | Validacién de aviso
4. Proteccion de coloca en un 4rea a la vista de todo el publico de privacidad
Datos Personales | para salvaguarda a nivel area simplificado
Validado el aviso de privacidad extenso se integra
Responsable de el documento a la carpeta por el tipo de | Validacidn de aviso
5. Proteccidn de archivos que tenga (tramites o servicios que de privacidad
Datos Personales | traten datos personales) y se colocan como extensos
portada de estos (uno por expediente)
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“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Organismo Descentralizado: I11.2.1 Unidad de Transparencia
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/10/25
de Acambay de Ruiz Castarieda Fecha: Octubre 2025
Unidad Administrativa Responsable: Edicion: Primera
Unidad de Transparencia ‘
Procedimiento: Parte: 3/3
Avisos de Privacidad Simplificados y Extensos '

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Unidad de Transparencia Responsable de Proteccion de Datos Personales

1. Instruye al Responsable de la Proteccién de Datos
Personales se generen los avisos de privacidad i

correspondientes a las unidades administrativas que
presentaron la cedula de proteccion de datos personales

2. Gira las instrucciones necesarias a las unidades
administrativas ~ proporcionando  formatos y
asesoramiento para su llenado

3. Presentan el boceto de avisos para su validacién ‘
por el Responsable de Proteccién de Datos
Personales

A

4. Validado el aviso de privacidad simplificado se
coloca en un 4rea a la vista de todo el publico para
salvaguarda a nivel &rea

.

5. Validado el aviso de privacidad extenso se integra el
documento a la carpeta por el tipo de archivos que
tenga (trdmites o servicios que traten datos
personales) y se colocan como portada de estos (uno
por expediente)

\4
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Organismo Descentralizado: [11.2.2 Unidad de Planeacién
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/11/25
de Acambay de Ruiz Castarieda Fecha: Octubre 2025
Unidad Administrativa Responsable:
Unidad de Informacion, Planeacién, Programacicn y Edicion: Primera
Evaluacién (U.1P.PE)
Procedimiento: Parte: 1/3

Integracion del Proyecto Presupuestario

Obyjetivo Dar continuidad al anteproyecto planteado en el mes de diciembre del afio
anterior, se valoran los proyectos y lineas de accién integrados, los
presupuestos y programas presupuestarios que puedan ser utilizados para el
ejercicio del afio fiscal en turno, mismo que tendré que estar integrado para su
presentacién a mediados de febrero segtn las instrucciones del Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado de México por medio de los formatos
PBR'Ms

Alcance Aplica a las unidades administrativas que integran al Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda

Responsables | 1. Titular de la Unidad de Planeacién

Directora

Tesorero

Contralor Honorifico

Titulares de las unidades administrativas, y

Junta de Gobierno

Solicitar la programacion de actividades e indicadores a los responsables de

e gk

Politicas
Programas Presupuestarios para elaborar el Presupuesto de Egresos

2. Requisitar los formatos PbRM 01-a, PbRM 01b, PbRM 01c, PbRM 02a,
PbRM 01d y PbRM Ole

3. Elaborar las Fichas Técnicas de Disefio de Indicadores Estratégicos o de
Gestion en base al Manual para la Planeacién, Programacién y Presupuesto
de Egresos Municipal para el ejercicio fiscal vigente

4, Elaborar la Ficha Técnica de Seguimiento de indicadores cada trimestre

5. Solicitar la programacion de actividades a los responsables de un Programa
Presupuestario para elaborar el Programa Operativo Anual (POA)

6. Enviar a la UIPPE del DIFEM el reporte mensual de actividades por
Programa Presupuestario

7. Elaborar junto con Tesoreria el reporte trimestral de avance de actividades
por Programa Presupuestario

8. Elaborar el Manual de Organizacion y Procedimientos del Sistema Municipal

para el Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda
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9. Tomar las capacitaciones del Organo de Fiscalizacion del Estado de México
y del Instituto Hacendario del Estado de México
Fundamento 1. Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios articulo 20, fracciones
Juridico I 00, IV, V, VI, VII, VIII, IX y X
2. Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos

Municipal para el Ejercicio Fiscal vigente

Organismo Descentralizado: I11.2.2 Unidad de Planeacién
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/11/25
de Acambay de Ruiz Castarieda Fecha: Octubre 2025
Unidad Administrativa Responsable:
Unidad de Informacidn, Planeacién, Programacién y Edicion: Primera
Evaluacién (U.IP.PE)
Procedimiento: Parte: 2/3

Integracion del Proyecto Presupuestario

Descripcion de Actividades
, Documento,
Paso U‘m-d 2 . Actividad Formato, Accién o
Administrativa .
Beneficio.
_ Establece el drbol de dependencias de conformidad a Jrbol d
1 Unidad gje las necesidades y objetivos del Organismo Publico o e,
Planeacicén } dependencias
Descentralizado
l . Remisidn del drbol d
2. Unidad ,d,e Remite el drbol de dependencias a la Tesoreria emision ae ar, orde
Planeacidén dependencias
. Propone la programacion integrando los formatos Propuesta del
3 Umdadg/’e la, 1b, Ic, 1d, le, 2a y 2b, segun el alcance y la proyecto
Planeacidn . . i )
capacidad del mismo sistema presupuestario

. . Presentacidn interna
Unidad de Presenta la propuesta del proyecto a Presidencia y
4 del proyecto

Planeacion | Direccion para su validacion y autorizacion interna )
presupuestario

Formaliza la programacién en lo formatos 1a, 10, Ic,

Unidad de 1d, le, 2a y 2b recabando la firma de los titulares de

) o . . . . proyecto
Planeacion | las unidades administrativas para su validez como

Formalizacién del

. .. . presupuestario
instrumento administrativo
Presenta a la Junta de Gobierno el proyecto DEbfZ[e ‘_je la
Unidad de . o B autorizacion del
6. _ presupuestario para la ejecucion del presente ario fiscal
Planeacion ) proyecto
/Se autoriza? ,
presupuestario
61 Unidad de Realiza y presenta las correcciones solicitadas por Solicitud de
’ Planeacion | la Junta de Gobierno correcciones
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Descripcién de Actividades

Documento

Uni . iy

Paso .m.dad . Actividad Formato, Accién o
Administrativa .
Beneficio.
Emite acuerdo de autorizacion por la

Acuerdo de

7. Junta de Gobierno | presentacion del proyecto presupuestario para el
gjercicio fiscal en turno

Solicitan a la Secretarfa del Ayuntamiento la
publicacién en gaceta municipal, referente al Solicitud de

8 Direccion acuerdo de autorizacion del proyecto publicacion en
presupuestario emanado por la Junta de | Gacetade Gobierno

autorizacion

Gobierno
Se integra la informacion en la carga de la

Unidad de , Carga en plataforma
lataforma del OSFEM segun los formatos en txt,
e Planeacién plataf g f del OSFEM
pdfy/o excel
Unidad de Integran la documental en el archivo de trdmite Archivo de tramite
10. ., . del proyecto
Planeacidén del area )
presupuestario
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Organismo Descentralizado: I11.2.2 Unidad de Planeacién
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/11/25
de Acambay de Ruiz Castafieda Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:
Unidad de Informacidn, Planeacion, Programacién y Evaluacién (U.1P.PE)
Procedimiento:

Edicién: Primera

Integracién del Proyecto Presupuestario Parte: 3/3
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Unidad de Planeacién Junta de Gobierno Direccion

1. Establece el drbol de

dependencias de conformidad

a las necesidades y objetivos

del  Organismo  Publico
Descentralizado

- /

2. Remite el drbol de
dependencias a la Tesoreria

3. Propone la programacién
integrando los formatos 1a, 1b, Ic,
1d, le, 2a y 2b, segin el alcance y |
la capacidad del mismo sistema

|4

4. Presenta la propuesta del
proyecto a  Presidencia 'y | |l
Direccién para su validacion y
autorizacion interna

5. Formaliza la programacion en
lo formatos 1a, 1b, Ic, 1d, 1e, 2a y
2b recabando la firma de los
titulares de las unidades
administrativas para su validez
como instrumento
administrativo

A

6. Presenta a la Junta
de Gobierno el
proyecto
presupuestario para la
egjecucion del presente
ario fiscal

/Se autoriza?
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Unidad de Planeacicn Junta de Gobierno Direccién
6.1. Realiza y presenta las
correcciones solicitadas por la
Junta de Gobierno
7. Emite acuerdo de autorizacion
por la presentacion del proyecto
presupuestario para el ejercicio fiscal
en turno
8. Solicitan a la Secretaria del
Ayuntamiento la publicacién en
L 5 gaceta  municipal, referente  al
acuerdo de autorizacién  del
proyecto presupuestario emanado
por la Junta de Gobierno
9. Se integra la informacién en la carga ’
de la plataforma del OSFEM segin los | |«
formatos en txt, pdf'y/o excel
) 10. Integran la documental en el
archivo de trdmite del drea
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Organismo Descentralizado: [11.2.2 Unidad de Planeacién
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/12/25
de Acambay de Ruiz Castafieda Fecha: Octubre 2025
Unidad Administrativa Responsable:
Unidad de Informacion, Planeacién, Programacicn y Edicion: Primera
Evaluacién (U.IP.PE)
Procedimiento: )
Integracion de Avances Trimestrales Parte: 1/3
Obyjetivo Garantizar el seguimiento de desempefio de los planes y programas

presupuestarios planteados en la carga de informacién presentada en el mes de
febrero, la cual se inicia y concluye cada tercer mes y es remitido en los
periodos que establece el calendario del Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México

Alcance Aplica para las unidades administrativa que integran el Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda

Responsables | 1. Titular de la Unidad de Planeacién
2. Directora
3. Titulares de las unidades administrativas
Politicas 1. Solicitar la programacion de actividades e indicadores a los responsables

de Programas Presupuestarios para elaborar el Presupuesto de Egresos

2. Requisitar los formatos PbRM 01-a, PbRM 01b, PbRM 01c, PbRM 02a,
PbRM 01d y PbRM Ole

3. Elaborar las Fichas Técnicas de Disefio de Indicadores Estratégicos o de
Gestion en base al Manual para la Planeacion, Programacion y
Presupuesto de Egresos Municipal para el ejercicio fiscal vigente

4. Elaborar la Ficha Técnica de Seguimiento de indicadores cada trimestre

5. Solicitar la programacién de actividades a los responsables de un
Programa Presupuestario para elaborar el Programa Operativo Anual
(POA)

6. Enviar a la UIPPE del DIFEM el reporte mensual de actividades por
Programa Presupuestario

7. Elaborarjunto con Tesoreria el reporte trimestral de avance de actividades
por Programa Presupuestario

8. Elaborar el Manual de Organizacion y Procedimientos del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz
Castafieda

9. Tomar las capacitaciones del Organo de Fiscalizacién del Estado de
Meéxico y del Instituto Hacendario del Estado de México

Fundamento 1

. Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios articulo 20,
Jurldico
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fracciones I, I1, I11, IV, V, VI, VII, VIII, IX y X
2. Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos
Municipal para el Ejercicio Fiscal vigente
Organismo Descentralizado: I11.2.2 Unidad de Planeacién
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/12/25
de Acambay de Ruiz Castarieda Fecha: Octubre 2025
Unidad Administrativa Responsable:
Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Edicién: Primera
Evaluacion (U.LP.PE)
"Procedlmlento:‘ Parte: 2/3
Integracion de Avances Trimestrales
Descripcién de Actividades
Documento
nidad .. ;
Paso U .da , Actividad Formato, Accidn
Administrativa ;
0 Beneficio.
Solicita a las unidades administrativas que reportan
' en materia de programacién al Organo Superior de
: Unidad gfe | prog oo g p _ Informe trimestral
Planeacién Fiscalizacion la remision de su informe trimestral
correspondiente
Unidades Remiten poa de avance trimestral con su acuse de Remisién de
Administrativas | recibido informe trimestral
Unidad de Integra el boceto del informe trimestral del Organismo )
3 N o . Boceto de informe
Planeacion Publico Descentralizado
Realiza la presentacion interna del informe trimestral Presentacis
I . . . ., resentacion
4 Unidad ,“fe a Presidencia y Direccion , )
Planeacicn : interna de informe
¢Hay observaciones?
o Solicita las aclaraciones sobre el cumplimiento de las Aclaraciones
41 Direccion . ) .
metas o sus variables internas de informe
Da razoén sobre el resultado del avance trimestral en
Unidad de base a las observaciones cargadas y presentadas por )
5. _, . . . . Subsanaciones
Planeacién los titulares de las unidades administrativas o los
responsables del proyecto presupuestario
L Se da la autorizacion interna al informe trimestral, y se Autorizacion
6. Direccicn . . . ., .
carga en el sistema de contabilidad para su impresién interna
; Unidad de Recaba las firmas de los titulares de las unidades | Formalizacion de
’ Planeacién administrativas inmiscuidas en el informe trimestral informe
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Descripcién de Actividades
. Documento,
Unidad - .
Paso P Actividad Formato, Accidn o
Administrativa .
Beneficio.
Procede a presentarlo a la Junta de Gobierno para
su autorizacion (si fuere el caso de existir dictamen de .
. . . Presentacion de
8. Direccion reconduccion se anexara con el informe en un solo nf
informe
punto)
¢Existen dudas?
Se presenta por instruccién de la Junta de Gobierno
o Unidadde |y solventa las dudas de conformidad a las Subsanacion de
’ Planeacién | observaciones presentadas en términos del informe
cumplimiento de avances y metas fisica
Se emite acuerdo de autorizacién por el informe L
Junta de ] i ) . Autorizacion de
9. ) trimestral (si es el caso se integra en el mismo punto la :
Gobierno L . .. informe
autorizacion del dictamen de reconduccion)
e Unidad de | Se realiza la carga correspondiente en el sistema del Carga de
’ Planeacién | OSFEM informacion
Integran la documental en el archivo de tramite del | Archivo de trdmite
Unidad de .
11. - area de avances
Planeacién .
trimestrales
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Organismo Descentralizado: I11.2.2 Unidad de Planeacién
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/12/25
de Acambay de Ruiz Castafieda Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:
Unidad de Informacidn, Planeacion, Programacién y Evaluacién (U.1P.PE)
Procedimiento: Parte: 3/3
Integracién de Avances Trimestrales )

Edicién: Primera

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Unidad de Planeacion Junta de Gobierno Unidad Administrativa

1. Solicita a las unidades
administrativas que reportan en
materia de programacién al
Organo Superior de Fiscalizacién la
remisién de su informe trimestral
correspondiente

Ly || 2 Remiten poa de avance trimestral con
su acuse de recibido

3. Integra el boceto del informe ||
trimestral del Organismo Publico ||
Descentralizado
i Direccion

4. Realiza la
presentacion interna
del informe
trimestral a

Presidencia y Si
Direccion
¢Hay observaciones?

[No - .
4.1 Solicita las aclaraciones sobre el
cumplimiento de las metas o sus

variables interna

5. Formaliza la programacién en lo
formatos 1a, 1b, Ic, 1d, 1e, 2a y 2b
recabando la firma de los titulares
de las unidades administrativas
para su validez como instrumento
administrativo0

6. Recaba las firmas de los titulares
de las unidades administrativas
inmiscuidas en el informe trimestral

v
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Unidad de Planeacién Junta de Gobierno Direccion

|

8. Procede a
presentarlo a la
Junta de Gobierno
para su qutorizacion
(si fuere el caso de
existir dictamen de
reconduccion se
anexara con el
informe en un solo
punto)
¢Existen dudas?

Si

8.1 Se presenta por instruccion de la
Junta de Gobierno y solventa las
dudas de conformidad a las
observaciones  presentadas en
términos del cumplimiento de
avances y metas fisica

No

9. Se emite acuerdo de autorizacién
por el informe trimestral (si es el
caso se integra en el mismo punto
la autorizacién del dictamen de
reconduccion)

10. Se realiza la carga
correspondiente en el sistema del

OSFEM

10. Integran la documental en el
archivo de trdmite del area

A
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Organismo Descentralizado: [11.2.2 Unidad de Planeacién
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/13/25
de Acambay de Ruiz Castarieda Fecha: Octubre 2025
Unidad Administrativa Responsable:
Unidad de Informacion, Planeacién, Programacicn y Edicion: Primera
Evaluacién (U.IP.PE)
Procedimiento: Parte: 1/3

Dictamen de Reconduccion

Obyjetivo Crear en virtud de los Informes Trimestrales integrados del ejercicio del afio
fiscal ejercido, se consideran los excedentes o faltantes totales o absolutos de
las metas por indicadores, programas y proyectos presupuestarios, se realiza el
equilibrio de las programaciones respectivas, por medio del aumento o
disminuciéon a las metas anuales programadas en los formatos PbRM’s
denominado dictamen de reconduccién

Alcance Aplica para las unidades administrativa que integran el Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda
Responsables | 1. Titular de la Unidad de Planeaciéon

Directora

Titulares de las unidades administrativas

Contralor Honorifico
Junta de Gobierno

Ll

Politicas Solicitar la programacién de actividades e indicadores a los responsables de

Programas Presupuestarios para elaborar el Presupuesto de Egresos

2. Requisitar los formatos PbRM 01-a, PbRM 01b, PbRM 01c, PbRM 02a,
PbRM 01d y PbRM Ole

3. Elaborar las Fichas Técnicas de Disefio de Indicadores Estratégicos o de
Gestion en base al Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto
de Egresos Municipal para el gjercicio fiscal vigente

4. Elaborar la Ficha Técnica de Seguimiento de indicadores cada trimestre

5. Solicitar la programacion de actividades a los responsables de un Programa
Presupuestario para elaborar el Programa Operativo Anual (POA)

6. Enviar a la UIPPE del DIFEM el reporte mensual de actividades por
Programa Presupuestario

7. Elaborar junto con Tesoreria el reporte trimestral de avance de actividades
por Programa Presupuestario

8. Elaborar el Manual de Organizacion y Procedimientos del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz
Castarieda

9. Tomar las capacitaciones del Organo de Fiscalizacion del Estado de México
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y del Instituto Hacendario del Estado de México

Fundamento 1. Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios articulo 20, fracciones
Juridico I 11 101, IV, V, VI, VII, VIIL, IX y X
2. Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos
Municipal para el Ejercicio Fiscal vigente

Organismo Descentralizado: I11.2.2 Unidad de Planeacién
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/13/25
de Acambay de Ruiz Castarieda Fecha: Octubre 2025
Unidad Administrativa Responsable:
Unidad de Informacidn, Planeacién, Programacion y Edicion: Primera
Evaluacion (U.IP.PE)
Procedimiento:
Parte: 2/3
Dictamen de Reconduccion
Descripcion de Actividades
. Documento,
Paso U.nz.dad . Actividad Formato, Accién o
Administrativa .
Beneficio.
Solicita a las unidades administrativas que
Unidad de reportan en materia de programacion al ,
1. ., . . e . Informe trimestral
Planeacion Organo Superior de Fiscalizaciéon la remision
de su informe trimestral correspondiente
Unidades Remiten poa de avance trimestral con su acuse | Remisidn de informe
Administrativas | de recibido trimestral

_ Analiza los resultados de los informes de
3 Unidad de manera economica y formaliza la solicitud de | Andlisis de resultados

transparencia L .
P los dictdmenes de reconduccion
Genera los formatos emanados por el sistema
de carga del OSFEM e incorpora en estos los .
Unidad de .. Boceto de dictamen
4 ) excedentes o faltantes, en las metas fisicas o sus B
transparencia ) , o . de reconduccion
variables segun su ficha técnica de seguidor de
indicador
ad d Integra el boceto de los dictdmenes de 3 de dictd
Unidad de . . . oceto de dictdmenes
5 ° reconduccion referente al informe trimestral en B
Planeacicn ) o . de reconduccion
turno del Organismo Publico Descentralizado
Realiza la presentacidn interna de los dictdmenes o
L . . Presentacion interna
; Unidad de de reconduccion referente al informe trimestral a o dictd J
i » . . . .. e dictdmenes de
Planeacion Presidencia y Direccion

reconduccidn
¢Hay observaciones?
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Descripcién de Actividades
. Documento,
Paso U.rzzfiad . Actividad Formato, Accion o
Administrativa .
Beneficio.

.. . ., Aclaraciones internas
Solicitan las aclaraciones sobre los dictdmenes o
6.1 Direccién de dictdmenes de

de reconduccicn g
reconduccion

A9 Unidad de Da razon sobre los dictdmenes de reconduccion Subsanaciones

Planeacicn

L Se da la autorizacién interna sobre /os o
7. Direccion L, .. Autorizacidn interna
dictdmenes de reconduccion

Recaba las firmas de los titulares de las Formalizacidn de

nidad de . . . o o
8. b z unidades administrativas inmiscuidas en los dictdmenes de
Planeacidn Ny B g
dictdmenes de reconduccicn reconduccién
Procede a presentarlo a la Junta de Gobierno Presentacion de
9 Direccion para su aqutorizacion dictdmenes de
cExisten dudas? reconduccion
Unidad d Se solventan las dudas de conformidad a las Subsanacién de
nidad de . . o
91 y observaciones presentadas en términos del dictdmenes de
Planeacidn . . 9
cumplimiento de avances y metas fisica reconduccion

. L, . Autorizacion de
. Se emite acuerdo de autorizacion del informe o
10. | Junta de Gobierno . . ~, dictdmenes de
trimestral y del dictamen de reconduccion

reconduccién
o Unidad de Se realiza la carga correspondiente en el Carga de
’ Planeacicn sistema del OSFEM informacién
Unidad de Integran la documental en el archivo de tramite Amhl.vo ,de trdmite de
12. ., . dictdmenes de
Planeacicn del area

reconduccion
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2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México SO,
Organismo Descentralizado: I11.2.2 Unidad de Planeacién
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/13/25
de Acambay de Ruiz Castafieda Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:
Unidad de Informacidn, Planeacion, Programacién y Evaluacién (U.1P.PE)
Procedimiento: .
Dictamen de Reconduccion Parte:3/3

Edicién: Primera

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Unidad de Planeacion Direccion Unidad Administrativa

1. Solicita a las unidades
administrativas que reportan
en materia de programacion
al Organo Superior de
Fiscalizacion la remisién de
su informe trimestral
correspondiente

2. Remiten poa de avance
trimestral con su acuse de recibido

3. Analiza los resultados de los
informes de manera econémica y
formaliza la solicitud de los
dictdmenes de reconduccicn

A

4. Genera los formatos
emanados por el sistema de
carga del OSFEM e incorpora en
estos los excedentes o faltantes, en
las metas fisicas o sus variables
segun su ficha técnica de
seguidor de indicador

5. Integra el boceto de los
dictdmenes  de  reconduccion
referente al informe trimestral <+
en turno del Organismo Publico
Descentralizado
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Unidad de Planeacién Direccidn Junta de Gobierno

6. Realiza la
presentacion interna
de los dictdmenes de
reconduccion
referente al
informe trimestral
a Direccién
¢Hay observaciones?

No

6.1 Solicitan las aclaraciones
sobre los  dictdmenes  de
reconduccion

A\ 4

6.2 Da razén sobre los dictdmenes
de reconduccién

7. Se da la autorizacion interna

sobre los  dictdmenes  de |
l reconduccion
8. Recaba las firmas de los titulares
de las unidades administrativas
inmiscuidas en los dictdmenes de
reconduccion
9. Procede a
presentarlo a la
Si Junta de No
‘ Gobierno para su
autorizacion A
9.1 Se solventan las dudas de ¢Existen dudas? 10. Se emite acuerdo de

conformidad a las observaciones
presentadas en términos del
cumplimiento de avances y metas
fisica

autorizaciéon del  informe
trimestral y del dictamen de
reconduccion

11.  Se realiza la carga
correspondiente en el sistema del
OSFEM 7

A

12. Integran la documental en el
archivo de tramite del area
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“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” ST
Organismo Descentralizado: [11.2.2 Unidad de Planeacién
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/14/25
de Acambay de Ruiz Castarieda Fecha: Octubre 2025
Unidad Administrativa Responsable:
Unidad de Informacion, Planeacion, Programacicn y Edicion: Primera
Evaluacién (U.IP.PE)
Procedimiento: Parte: 1/3

Integracion del Anteproyecto Presupuestario

Obyjetivo Establecer un anélisis del resultado anual en la ejecucion de planes, programas
y proyectos presupuestarios del afio en turno, se pronostica la propuesta del
anteproyecto presupuestario que se integra y presenta a mediados del mes de
diciembre, mismo que queda validado y autorizado por la Junta de Gobierno
mismo que plantea un boceto de plan de trabajo para la operatividad del afio

inmediato.
Alcance Aplica para las ¢rganos y unidades administrativas que integran el Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz
Castafieda
Responsables 1. Titular de la Unidad de Planeacion
2. Directora
3. Tesorero
4. Contralor Honorifico
5. Titulares de las unidades administrativas, y
6. Junta de Gobiermno
Politicas 1. Solicitar la programacién de actividades e indicadores a los responsables

de Programas Presupuestarios para elaborar el Presupuesto de Egresos

2. Requisitar los formatos PbRM 01-a, PbRM 01b, PbRM 01c, PbRM 02a,
PbRM 01d y PbRM Ole

3. Elaborar las Fichas Técnicas de Disefio de Indicadores Estratégicos o de
Gestién en base al Manual para la Planeacion, Programacion y
Presupuesto de Egresos Municipal para el ejercicio fiscal vigente
Elaborar la Ficha Técnica de Seguimiento de indicadores cada trimestre

5. Solicitar la programaciéon de actividades a los responsables de un
Programa Presupuestario para elaborar el Programa Operativo Anual
(POA)

6. Elaborarjunto con Tesoreria el reporte trimestral de avance de actividades
por Programa Presupuestario

7. Elaborar el Manual de Organizacién y Procedimientos del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz
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Castafieda
8. Tomar las capacitaciones del Organo de Fiscalizacién del Estado de
Meéxico y del Instituto Hacendario del Estado de México

Fundamento 1. Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios articulo 20,
Jurtdico fracciones I, I1, I11, IV, V, VI, VII, VIII, IX y X
2. Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos

Municipal para el Ejercicio Fiscal vigente

Organismo Descentralizado: [11.2.2 Unidad de Planeacién
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/14/25
de Acambay de Ruiz Castafieda Fecha: Octubre 2025
Unidad Administrativa Responsable:
Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Edicién: Primera
Evaluacion (ULP.PE)
Procedimiento: Parte: 2/3

Integracién del Anteproyecto Presupuestario

Descripcion de Actividades
, Documento,
Paso U.nz.d g . Actividad Formato, Accién o
Administrativa :
Beneficio.
Establece el drbol de dependencias de conformidad a
. los resultados emanados en el ejercicio fiscal en Jirbol d
1. Unidad gfe turno para el planteamiento del ejercicio fiscal del o e.
Planeacicén dependencias

aflo siguiente inmediato, segun las necesidades y
objetivos del Organismo Publico Descentralizado

Unidad de | Remite la propuesta del drbol de dependencias a la | Remision del drbol de

2. g ] ~
Planeacién | Tesoreria dependencias
Propone la programacion integrando los formatos
. . Propuesta del
; Unidad de | 1a, 1b, Ic, 1d, le, 2a y 2b, segun los resultados )
B .. . .. royecto
Planeacién | emanados del presente ejercicio fiscal para el proy .
. . presupueszano
inmediato
. Presenta la propuesta interna del anteproyecto a | Presentacion interna
4 Umdad.c{e Presidencia y Direcciéon para su validacion y del proyecto
Planeacion

autorizacién interna presupuestario

Formaliza la programacion del anteproyecto en los

Unidad de | formatos Ia, 1b, Ic, 1d, e, 2a y 2b recabando la firma

o) g . . .. . royecto
Planeacion | de los titulares de las unidades administrativas para proy .
presupuestario

Formalizacion del

su validez como instrumento administrativo

71/455

AV. CONSTITUCION S/N, COL. CENTRO, C.P. 50300, Telefono institucional:

VILLA DE ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, ESTADO DE MEXICO. < 718 127 00 88




A @@

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, 2025-2027

&
DIF

« . . . . . R M P )
2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México SR
Organismo Descentralizado: I11.2.2 Unidad de Planeacién
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/14/25
de Acambay de Ruiz Castarieda Fecha: Octubre 2025
Unidad Administrativa Responsable:
Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacién Edicion: Primera
(U.LP.PE)
3 Procedimiento: . Parte: 3/3
Integracion del Anteproyecto Presupuestario
Descripcion de Actividades
Documento
Unidad . .
Paso aad Actividad Formato, Accién o
Administrativa ;
Beneficio.
Presenta a la Junta de Gobierno el anteproyecto DEb_a[e ‘_je la
Unidad de . S o y autorizacién del
6. . presupuestario para la ejecucion de siguiente ario fiscal
Planeacidn . proyecto
(Es autorizado? -
presupuestario
a Unidad de | Realiza y presenta las correcciones solicitadas por Solicitud de
’ Planeacion | la Junta de Gobierno correcciones
Emite acuerdo de autorizacion del anteproyecto
Junta de . . . Acuerdo de
7. ) presupuestario para el siguiente ejercicio fiscal o
Gobierno ) ) autorizacién
inmediato
Solicitan a la Secretaria del Ayuntamiento la
L, - Solicitud de
o publicacién en gaceta municipal, referente al o
8 Direccion L, publicacicén en
acuerdo de autorizacién del anteproyecto .
] A Gaceta de Gobierno
presupuestario emanado por la Junta de Gobierno
g Unidad de Se integra la informacion en el archivo de tramite Integracion de
’ Planeacion | para su resguardo archivo de trdmite
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2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México 20252027
Organismo Descentralizado: [11.2.2 Unidad de Planeacién
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/14/25
de Acambay de Ruiz Castafieda Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:
Unidad de Informacidn, Planeacion, Programacién y Evaluacién (U1P.PE)
Procedimiento:
Integracién del Anteproyecto Presupuestario

Edicion: Primera

Parte: 3/3

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Unidad de Planeacidn Direccion Unidad Administrativa

/1. Establece el drbol a’e\

dependencias de conformidad
alos resultados emanados en
el ejercicio fiscal en turno
para el planteamiento del —
gjercicio fiscal del afio
siguiente inmediato, segun
las necesidades y objetivos
del  Organismo  Publico

Qescentralizado /

2. Remite la propuesta del drbol | ¢
de dependencias a la Tesoreria —

3. Propone la programacién
integrando los formatos 1a, 1b, Ic,

1d, 1e, 2a y 2b, segun los resultados :
emanados del presente ejercicio
fiscal para el inmediato

4. Presenta la propuesta interna

del anteproyecto a Presidencia y

4

Direccion para su validacién y
autorizacion interna

5. Formaliza la programacion
del anteproyecto en los formatos
la, 1b, Ic, 1d, le, 2a y 2b
recabando la firma de los <
titulares de las unidades
administrativas para su validez
como instrumento
administrativo

73/455

AV. CONSTITUCION S/N, COL. CENTRO, C.P. 50300, . Telefono institucional:
VILLA DE ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, ESTADO DE MEXICO. < 718 127 OO 88




DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, 2025-2027

’ SISTEMA MUNICIPAL PARA EL

ACAMBAY o"s"s"s"s
2025-2027

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Direccidn Junta de Gobierno

Unidad de Planeacién

6. Presenta a la
Junta de Gobierno
el anteproyecto

presupuestario para :
la gjecucidn de Si
siguiente ario fiscal
¢Es autorizado?
No
6.1 Realiza y presenta las
» || correcciones solicitadas por la
Junta de Gobierno
v

7. Emite acuerdo de autorizacion
del anteproyecto presupuestario
para el siguiente ejercicio fiscal
inmediato

8. Recaba las firmas de los titulares
de las unidades administrativas
inmiscuidas en los dictdmenes de
reconduccion

9. Se integra la informacién en el
archivo de tramite para su ||€
resguardo
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“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” ST
Organismo Descentralizado: [11.2.3. Unidad de Mejora Regulatoria
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/15/25
de Acambay de Ruiz Castarieda Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:
Unidad de Mejora Regulatoria
Procedimiento:

Actas del Comité de Mejora Regulatoria

Ediciéon: Primera

Parte: 1/3

Obyjetivo Reconocer, garantizar y dar calidad de servicio o tramites a todas aquellas
actividades en beneficio de la poblaciéon con el fin de garantizar el
funcionamiento y la funcién de la actividad administrativa de las unidades
administrativas que lo integran, valida juridicamente la normatividad que lo
conduce como un instrumento del orden interno y de trascendencia en las
esferas de su competencia, autoriza las estrategias, mecanismo o
procedimientos respecto a la mejora continua del servicio publico a la
ciudadania en general

Alcance Aplica para las unidades administrativa que integran el Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda

Responsables | 1. Titular Unidad de Mejora Regulatoria
2. Directora
3. Tesorero
Politicas 1. Elaborar el Manual de Organizacion y Procedimientos del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz
Castafieda
Fundamento 1. Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios articulo 20, fracciones
Juridico I 1L, 111, IV, V, VI, VII, VIII, IX y X

2. Manual para la Planeacion, Programacién y Presupuesto de Egresos
Municipal para el Ejercicio Fiscal vigente
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“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Organismo Descentralizado:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Acambay de Ruiz Castafieda

II1.2.3. Unidad de Mejora Regulatoria

PROC/SMDIFARC/D/15/25

Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:
Unidad de Mejora Regulatoria

Edicion: Primera

Procedimiento:

Parte: 2/3
Actas del Comité de Mejora Regulatoria
Descripcién de Actividades
Paso Responsable Actividad Docu{r’zento, Formqto,
Accidn o Beneficio.
1. Sec,retgno Convoca a los miembros para su respectiva Sesién Convocatoria
Técnico
Los miembros reciben su convocatoria o Acuse de
2. [ntegram.ef del invitacion a la que se le anexa el orden del dia, | convocatoria y orden
Comité . ., ,
sefialando fecha y hora de la sesion del dia
) Instruye a la secretaria el pase de lista y declara el Pesahoso d .
esanogo ae puntos
3. Presiden ta del quorum legal dénde se procede al desahogo de los sodep )
Comité ) del orden del dia
puntos del orden del dia
Se analiza el punto del orden de dia en debate, y ,
Integrantes del . - . Recabe del sentido de
4 o se pronuncia a la votaciéon para su aprobacién o .
Comité L la votacicén
negacion; jSe aprueba?
Toma el sentido de la votacion de los integrantes Af rr.natn‘/a Cij[
I o . autorizacion de
5. Sec,ret(.mo del Comité, siendo autorizado o aprobado el punto
Técnico ) punto del orden del
del Orden de Dia di
a
_ Solicita se complemente, modifique o aclare la Negativa de
5.1 Sec,r ef‘?”o informacién necesaria para poder aprobar el autorizacion del
Técnico ) ,
punto del orden del dia orden del dia
. Atiende la solicitud y proporciona a los Subsanacién o
52 S;c,retgno Integrantes de la Comité la informaciéon necesaria |  replanteamiento de
écnico . . . -
que le permita la aprobacién del punto de acuerdo informacion
. . Asentamiento del
Secretario Se generan los acuerdos respectivos segin cada
6. o . acuerdo del punto del
Técnico punto del orden del dia ,
orden del dia
Desahogados los puntos del orden del dia se
Presidenta del | . . Desahogo de asuntos
7. - instruye a la secretaria para proceder al desahogo
Comité generales
de los asuntos generales
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DIF

= . . . — i ACAMBAY o"s"s"s"s
2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México 20252027
Descripcién de Actividades
Paso Responsable Actividad DomTento, Formqto,
Accién o Beneficio.
; Secretario Se generan las acciones pertinentes segun cada | Efectos del asunto
’ Técnico punto de los asuntos generales general
Presidenta del | Se instruye a la secretaria para proceder al cierre i B
9. - g Cierre de la sesion
Comité de la sesion
Genera el acta de la sesion realizada y pasa ésta al Integracién de la
P Secretario recabado de firmas por los integrantes del Comité, sesién al libro del
’ Técnico incorporandose la presente acta al libro de comité de mejora
sesiones del Comité de Mejora Regulatoria regulatoria
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
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« - . . — == ACAMBAY o"s"s"s"s
2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México 20252027
Organismo Descentralizado: I11.2.3. Unidad de Mejora Regulatoria
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/15/25
de Acambay de Ruiz Castafieda Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:
Unidad de Mejora Regulatoria
Procedimiento: )
Actas del Comité de Mejora Regulatoria Parte: 3/3

Edicién: Primera

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Secretario Técnico Presidente del Comité Integrantes del Comité

1. Convoca a los miembros para su 2. Los miembros reciben su
respectiva sesion convocatoria o invitacién a la que se le
anexa el orden del dia, sefialando
fecha y hora de la sesién

A\ 4

A4

-Durante Sesién-
3. Instruye al secretario el pase de lista
y declara el quorum legal donde se
procede al desahogo de los puntos del
orden del dia

4.2 Atiende la solicitud y proporciona
a los integrantes del Comité la
informacién necesaria que le permita .
la aprobacién del punto de acuerdo 4. Se analiza el punto
del orden de dia en
debate, y se procede
a la votacion

4.1 Solicitan se complemente,
modifique o aclare la informacién ||
necesaria para poder aprobar el punto “No
del orden del dia

;Se aprueba?

5. Toma el sentido de la votacion de
los integrantes del Comité, siendo || S
autorizado o aprobado el punto del
orden de dia

v

6. Se generan los acuerdos respectivos
segun cada punto del orden del dia

4

v

7. Desahogados los puntos del orden
del dia se instruye a la secretaria para
proceder al desahogo de los asuntos
generales

8. Se generan las acciones pertinentes

segun cada punto de los asuntos

generales i

/ 9. Se instruye al secretario para

10. Genera el acta de la sesion proceder al cierre de la sesion

realizada y pasa ésta al recabado de

firmas por los integrantes del <

Comité, incorporandose la presente
acta al libro de Sesiones del Comité
de Bienes Muebles e Inmuebles

-
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&
DIF

“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” ST
Organismo Descentralizado: [11.2.3 Unidad de Mejora Regulatoria
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/16/25
de Acambay de Ruiz Castafieda Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:
Unidad de Mejora Regulatoria
Procedimiento:

Cédulas de Trdmites y Servicios

Ediciéon: Primera

Parte: 1/3

Objetivo Acreditar y dar validez juridica a los servicios y trdmites que ostenta el
Organismo Descentralizado para su funcion a la poblacién en general, integra
su funcién u objetivo, sus requisitos, procedimientos, costos, tiempo de
respuesta, sirviendo como guia al momento de solicitar un servicio o tramite en
especifico

Alcance Aplica para las unidades administrativa que integran el Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda
Responsables 1. Titular de la Unidad de Mejora Regulatoria

Directora, y

Titulares de las unidades administrativas que ofertan tramites o servicios

Politicas El Comité Interno se deberd componer de 3 integrantes

N =W

El enlace debera convocar a sesiones ordinarias al comité interno y a
sesiones extraordinarias cuando asi se requiera
3. El enlace debera asentar en un acta la aprobacién del Programa Anual de
Mejora Regulatoria, la actualizacién del catélogo de tramites y servicios
(REMTY’S), informes trimestrales, Agenda Regulatoria y Andlisis de
Impacto Regulatorio; asi como los documentos normativos de la
institucion
Fundamento 1. Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.
Juridico Capitulo Cuarto y Quinto, articulo 19 al 30 Bis
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“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Organismo Descentralizado:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Acambay de Ruiz Castarieda

[11.2.3 Unidad de Mejora Regulatoria

PROC/SMDIFARC/D/16/25

Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:
Unidad de Mejora Regulatoria

Edicion: Primera

Procedimiento:

Parte: 2/3
Cédulas de Trdmites y Servicios
Descripcion de Actividades
. Documento,
Paso U'm.dad . Actividad Formato, Accién o
Administrativa .
Beneficio.
) _ Instruye a las unidades administrativas por R i
1. Unidad de Mgora medio de oficio la generaciéon de Registros nstriceton p (,)rme ©
Regulatoria . o . de oficio
Municipales de Tramites y Servicios (REMTYyS)
P Unidades Remiten sus Cédulas REMTyS a la Unidad de Entrega de
’ Administrativas | Mejora Regulatoria Cédulas REMTyS
Unidad de Mejora . . Validacion de
Valida o da su visto bueno a las cedulas
& Regulatoria Cédulas REMTyS
Unidad de Mei Gira tumo de estas a la Coordinacion Entreea de Cédul
maad.de l7gjora | \runicipal de Mejora Regulatoria para su iesa de -eauias
4 Regulatoria , P ., 1 g b REMTyS
autorizacion
Coordinacion . Autorizacion de
5. Municipal de Autoriza las Cédulas REMTyS
. . cedulas remtys
Mejora Regulatoria
Coordinacién Notifica a la Unidad de Mejora Regulatoria que |  Notificacion de la
6. Municipal de fueron autorizadas sus Cédulas REMTyS para | autorizacion de las
Mejora Regulatoria | proceder a su publicacion Cédulas REMTyS
. . Emite oficio anexando las Cédulas REMTYS, a Oftcio v Cédl
7. Unidad de Mgora el area de Gobierno Digital del ayuntamiento ficioy Cédulas
Regulatoria S REMTyS
para su publicacién formal
Cob Divital Publica las Cédulas REMTYS en la pagina del Publicacion d
obierno Digital | o ntamiento en el apartado del Organismo ubiicdcion ae
2 del Ayuntamiento 7 ) P & Cédulas REMTyS
Descentralizado
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DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, 2025-2027

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

Organismo Descentralizado:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Acambay de Ruiz Castafieda

I11.2.3 Unidad de Mejora Regulatoria

PROC/SMDIFARC/D/16/25

Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:
Unidad de Mejora Regulatoria

Edicién: Primera

Procedimiento:
Cédulas de Trémites y Servicios

Parte: 3/3

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Unidad de Mejora Regulatoria

Unidades Administrativas

Coordinacion Municipal de Mejora
Regulatoria

1. Instruye a las unidades
administrativas por medio de

oficio la generacion de
Registros  Municipales de
Trémites y Servicios
(REMTyS)

A

2. Remiten sus Cédulas REMTyS

a la Unidad de Mejora
Regulatoria
3. Valida o da su visto bueno a las
cédulas
4. Gira tumno de estas a la
Coordinacion ~ Municipal — de
Mejora Regulatoria para su l
autorizacién
5. Autoriza las Cédulas REMTyS
6. Notifica a la Unidad de Mejora
Regulatoria que fueron autorizadas
sus Cédulas REMTyS para
proceder a su publicacion
7. Emite oficio anexando las
Cédulas REMTYS, a el area de ¢
Gobierno Digital del | |— —
ayuntamiento para su
publicacion formal Gobierno Digital del Ayuntamiento
8. Publica las Cédulas REMTyS
en la pagina del ayuntamiento en
L .
el apartado del Organismo
Descentralizado
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, 2025-2027

“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” ST
Organismo Descentralizado: [11.2.3 Unidad de Mejora Regulatoria
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/17/25
de Acambay de Ruiz Castarieda Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:
Unidad de Mejora Regulatoria
Procedimiento:
Formalizacion del Reglamento Interno, Manual de Parte: 1/3
Organizacion y Procedimientos

Ediciéon: Primera

Obyjetivo Regularizar la instrumentacion juridica que crea, organiza y controla las
funciones de las unidades administrativas, sus titulares, auxiliares y sus
procedimientos en particular, sean ostentados como parte de la funcion
administrativa, operacional o de campo de estas, mantiene el orden y encausa
las funciones administrativas con el fin no incumplir con atribuciones no
encomendadas o la omisién de etapas procesales que cubran el objetivo y
funciones de cada una

Alcance Aplica para las unidades administrativa que integran el Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda
Responsables | 1. Titular de la Unidad de Mejora Regulatoria

Junta de Gobierno

Comité Edilicio de Reglamentacion

Cabildo

El Comité Interno se debera componer de 3 integrantes

El enlace debera convocar a sesiones ordinarias al comité interno y a
sesiones extraordinarias cuando asi se requiera

Politicas

D i

3. El enlace deberd asentar en un acta la aprobacién del Programa Anual de
Mejora Regulatoria, la actualizacion del catdlogo de tramites y servicios
(REMTYy’S), informes trimestrales, Agenda Regulatoria y Andlisis de Impacto
Regulatorio; asi como los documentos normativos de la institucién

Fundamento 1. Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.
Juridico Capitulo Cuarto y Quinto, articulo 19 al 30 Bis
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, 2025-2027

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

Organismo Descentralizado:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Acambay de Ruiz Castafieda

I11.2.3 Unidad de Mejora Regulatoria

PROC/SMDIFARC/D/17/25

Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:
Unidad de Mejora Regulatoria

Edicion: Primera

Procedimiento:

Formalizacién del Reglamento Interno, Manual de Parte: 2/3
Organizacion y Procedimientos
Descripcién de Actividades
. Documento,
Unidad - .
Paso . Actividad Formato, Accion
Administrativa .
o0 Beneficio.
_ . Solicita reunion con las unidades administrativas
1. Umgad clietMgora para la revision de los procedimientos en base a | Cédulas REMTyS
egulatoria ,
& las Cédulas REMTYyS que se formalizaron
Realiza en boceto el desarrollo de contenido,
. . Boceto de
Unidad de Mejora | estructura de las generalidades, la descripcién de )
2. ) . . ) instrumentos
Regulatoria actividades y el diagrama de fluyjo de los infernos
procedimientos correspondientes
. . P o)
Presenta a la Directora la propuesta formalizada re;entc;cz;n de
] i L oceto de
3. Unidad de Mgora del reglamento, manual de organizacién y ,
Regulatoria . L, instrumentos
procedimientos para su validacién .
internos
Autoriza y remite por oficio el reglamento interno,
L, . Remisién de
manual de organizaciéon y de procedimientos al )
4 Direccion . e ., instrumentos
Comité  Edilicio de Reglamentacion  del interno
Ayuntamiento
ité Edilici . . . Debate y andlisis de
Comité Ea’zlzczc.)'de Debate y analiza los instrumentos internos Gl y anads:
5. Reglamentacidn . . instrumentos
. (¢Existen correcciones? .
del Ayuntamiento internos
P . . ) Remision d
Comité Ea’zlzczg,a’e Remite los instrumentos internos para su remision de
5.1 Reglamentacion . instrumentos
. correccién .
del Ayuntamiento internos
. . . Correccion de
Instruye a la Unidad de Mejora Regulatoria para orreed
52 Direccidn . . instrumentos
las correcciones pertinentes .
internos
Realizacidn de
] i . . . ., correcciones de
53 Unidad de Mgora Remite las correcciones a la Direccion ,
Regulatoria instrumentos
internos
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&
F

m " : " - T ACAMBAY o"s"s"s"s
2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México 20252027
Descripcién de Actividades
. Documento
Unidad - .
Paso P Actividad Formato, Accion
Administrativa .
0 Beneficio.
Remisidn de
L Remite las correcciones pertinentes al Comité Edilicio correcciones de
54 Direccién . . . )
de Reglamentacion del Ayuntamiento para su revision instrumentos
internos
ité Edilici . . . Debate y andlisis de
Comite Edlll_cfo de | Debate, analiza y verifica las correcciones que se aey
5.5 | Reglamentacion del . . . instrumentos
. realizaron a los instrumentos internos )
Ayuntamiento internos

Acuerdan la wvalidacion y autorizacion de los Emision d J

s i ) i . mision de acuerdo

Comité Edilicio de | ysprymentos internos, emitiendo documento de validez ,

6. Reglamentacion del . ) de los instrumentos
. como instrumentos internos legales para efectos del )

Ayuntamiento internos legales

Organismo Publico Descentralizado

El documento de validez se turna junto con un tomo
Comité Edilicio de | simple del reglamento interno, manual de organizacion | Acuerdo turnado

7. Reglamentacién del | y de procedimientos de los instrumentos
Ayuntamiento JEl turno se hace por Sesién de Cabildo o Junta de internos legales
Gobierno?
Ratificacion del

Ratifica la determinacion del Comité Edilicio de

L, . . acuerdo del Comité
Reglamentacion reconociéndolo como un instrumento

. Junta de Gobierno | . . o Edilicio de
z unta e interno legal para efectos del Organismo Publico .
i Reglamentacion del
Descentralizado ]
Ayuntamiento
Solicita por acuerdo la publicacién en los estrados de la
Gaceta Municipal, apelando al Secretario del
e, apear Solicitud de la
7.1.1 | Junta de Gobierno | Ayuntamiento la incorporacién del presente asunto por L
. . - publicacion
medio de los asuntos generales de la siguiente sesién
inmediata mas cercana de cabildo
Remite el acuerdo de la Junta de Gobierno al Secretario
o del Ayuntamiento por medio de oficio solicitando la Remisién de
7.12 Direccién o . . .
publicacién de los instrumentos internos autorizados en acuerdo

los estrados del ayuntamiento

Notifican el folio asignado a la Gaceta Municipal por
oficio a la Direccion del Organismo Publico Notificacion y

Secretario del . . .

7.1.3 . Descentralizado, solicitando su presencia en la | entrega formal de a

Ayuntamiento . . .
Secretaria del Ayuntamiento para la firma de la | Gaceta Municipal

notificacion y entrega fisica de la Gaceta Municipal

Recabado de firmas
de los integrantes
de la Junta de
Gobierno

Recaba la firma de los integrantes de la Junta de
7.14 Direccion Gobiemo en la Gaceta Municipal para su archivo y
carga en el CREG Patrimonial
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Descripcién de Actividades
Documento
Unid . .
Paso A dminlistzgtz'va Actividad Formato, Accion
o0 Beneficio.
Solicita al Secretario del Ayuntamiento, la Ralfczlciog de, )
L ratificacion del acuerdo del Comité Edilicio de | ““*" ?, (f’ omite
iz Direccion Reglamentacion del Ayuntamiento para pasar por Edllicio de
g o yu o p p ’p Reglamentacion del
un punto de la proxima sesién inmediata de cabildo Ayuntamiento
Acuerdan la publicacién en los estrados de 1a Gaceta Publicacis
.. . . . cacion en
7.2.1 Cabildo Municipal para su validez y reconocimiento oficial ue;tmt;os
de dichos documentos
Notifican sobre el acuerdo emitido por oficio a la
Directora del Organismo Publico Descentralizado, Notificacién
Secretario del - . . Y
7.2.2 Avuntamiento solicitando su presencia en la Secretaria del | entrega formal de a
1 ..
4 Ayuntamiento para la firma de la notificacion y | Gaceta Municipal
entrega de la Gaceta Municipal
Recaba la firma de los integrantes de la Junta de Recabado de firmas
. . . . de los integrantes
7.2.3 Direccion Gobierno para reconocimiento y validez interna de de la Junta de
la Gaceta Municipal Gobierno
Solicita al é4rea de Gobierno Digital del
Ayuntamiento la publicaciéon en la pégina oficial del N
ayuntamiento en el apartado del Organismo Publico ‘S[;c;{lcznffi defla. ;
. . ., uolicacion ojicia
8. Direccién Descentralizado la publicacion del reglamento b )
. L de los instrumentos
interno, manual de organizacion y de .
internos legales
procedimientos para su formalizacion oficial y legal
como instrumentos de este
Gobierno Digital Atiende la solicitud por la Direccién y publica en la | Publicacion Oficial
9. de pagina oficial del apartado del Organismo Publico | de los instrumentos
Ayuntamiento | Descentralizado los instrumentos juridicos internos internos legales
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DIF

“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” EREREE
Organismo Descentralizado: I11.2.3 Unidad de Mejora Regulatoria
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/17/25
de Acambay de Ruiz Castafieda Fecha: Octubre 2025
Unidad Administrativa Responsable: Unidad de Mejora Regulatoria Edicion: Primera
Procedimiento: Formalizacion del Reglamento Interno, Manual de Parte: 3/3

Organizacién y Procedimientos

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Unidad de Mejora Regulatoria Direccidn Comité Edilicio de Reglamentacicn

1. Solicita reuniéon con lasw
unidades administrativas para

la revision de los
procedimientos en base a las
Cédulas REMTyS que se
formalizaron

2. Realiza en boceto el
desarrollo  de  contenido, | [
estructura de las generalidades,
la descripcién de actividades y
el diagrama de flujo de los
procedimientos

3. Presenta a la Directora la
propuesta  formalizada  del
reglamento, manual de
organizacion y procedimientos
para su validacion

4. Autoriza y remite por oficio
el reglamento interno, manual
de organizacion 'y de
procedimientos al Comité
Edilicio de Reglamentacién del
Ayuntamiento

5. Debate y analiza
los instrumentos
internos
(Existen
correcciones?

No

5.1 Realiza y presenta las
correcciones solicitadas por la
Junta de Gobierno
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Unidad de Mejora Regulatoria Direccién Comité Edilicio de Reglamentacion

5.2 Instruye a la Unidad de
Mejora Regulatoria para las
J correcciones pertinentes

5.3 Remite las
correcciones a la

5.4 Remite las correcciones
pertinentes al Comité Edilicio i
de  Reglamentacién  del

Ayuntamiento ~ para  su

5.5 Debate, analiza y verifica las
correcciones que se realizaron a los
instrumentos internos

6. Acuerdan la validacion y
autorizacion de los instrumentos
No, || internos, emitiendo documento de
validez como instrumentos internos
legales para efectos del Organismo
Publico Descentralizado

'

7. El documento de
validez se turna
junto con un tomo
simple del
reglamento interno,
manual de
organizacion y de
procedimientos
¢El turno se hace por
Junta de Gobierno o
Sesién de Cabildo?

Por
Junta de Gobierno

Junta de Gobierno

7.1 Ratifica la determinacion
del Comité Edilicio de
Reglamentacion

reconociéndolo como un
instrumento interno legal para
efectos del Organismo Publico
Descentralizado
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Direccién Junta de Gobierno Secretario del Ayuntamiento

v

7.1.1 Solicita por acuerdo la
publicacién en los estrados de

la Gaceta Municipal,
apelando al Secretario del
Ayuntamiento la

incorporacion del presente
asunto por medio de los
asuntos generales de la
siguiente sesion inmediata
mas cercana de cabildo

7.1.2 Remite el acuerdo de la
Junta de Gobierno al
Secretario del Ayuntamiento
por medio de oficio
solicitando la publicacion de
los instrumentos internos
autorizados en los estrados del
ayuntamiento

7.1.3 Notifican el folio
asignado a la Gaceta
Municipal por oficio a la
Direccién del Organismo
Ptblico Descentralizado,
solicitando su presencia
en la Secretaria del
Ayuntamiento para la
firma de la notificacion y

7.1.4 Recaba la firma
de los integrantes de la
Junta de Gobierno en

la Gaceta Municipal | < entrega fisica de la Gaceta
. Municipal

para su archivoy carga

en el CREG

Patrimonial

72 Solicita al

Secretario del

Ayuntamiento, la

ratificacion Qell " Por Cabildo
acuerdo del Comité <«

Edilicio de

Reglamentacion  del
| Cabildo

Ayuntamiento  para
pasar por un punto de
la proxima sesién
inmediata de cabildo en los estrados de la Gaceta

\—b Municipal para su validez y
reconocimiento  oficial de
dichos documentos

7.2.1 Acuerdan la publicacion
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Direccién Junta de Gobierno Secretario del Ayuntamiento

4

7.2.2 Notifican sobre el acuerdo
emitido por oficio a la Directora
del Organismo Publico
Descentralizado, solicitando su
presencia en la Secretaria del
Ayuntamiento para la firma de la
notificacion y entrega de la Gaceta
Municipal

7.2.3 Recaba la firma de
los integrantes de la Junta
de Gobierno para
reconocimiento y validez
interna  de la Gaceta
Municipal

A4

8. Solicita al area de Gobierno
Digital del Ayuntamiento la
publicacion en la pagina oficial
del ayuntamiento en el apartado
del Organismo Publico
Descentralizado la publicacion

del reglamento interno, manual A

de organizacion y de

procedimientos para su

formalizacion oficial y legal como

instrumentos de este

Gobierno Digital del
Ayuntamiento
9. Atiende la solicitud por
la Direccién y publica en
la pégina oficial del
> apartado del Organismo

Publico Descentralizado
los instrumentos juridicos
internos
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, 2025-2027

“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” ST
Organismo Descentralizado: I1.2.4 Archivo
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/18/25
de Acambay de Ruiz Castarieda Fecha: Octubre 2025

Area Responsable: Edicion: Primera

Archivo
Procedimiento:
. .. Parte: 1/3
Archivo en Trdmite
Obyjetivo Gestionar el estado, proceso de resguardo y almacenamiento de los archivos

que crean las unidades administrativas durante el periodo del ejercicio fiscal o
administrativo en turno, para que, al concluirse su ejercicio anual, puedan
proceder a su trdmite de concentracion

Alcance Aplica para las unidades administrativa que integran el Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda

Presidente Honorifico

Directora

Tesorero

Titular del Archivo

Titulares o auxiliares de las unidades administrativas

Responsables

el I e

Politicas Valorar y abrir expedientes de cada uno de los pacientes de nuevo ingreso,

revalorar e instalar tratamiento a los pacientes subsecuentes que reingresen

al consultorio

2. Establecer diagnostico, prondéstico y atencion de los pacientes tratados y
plan de tratamiento a seguir o canalizar a otra instancia segun sea el caso

3. Determinar cuales casos deben atenderse en el consultorio y cuéles deben
ser canalizados a otra Instancia de Atencion afin

4. Apoyar en platicas de orientacion y capacitacion de medicina preventiva

5. Apoyar en el filtro de salud en los menores de la Estancia Infantil

6. Otorgar consulta a las madres adolescentes, adultos mayores y personas
vulnerables

7. Realizar Hoja Diaria de reporte de consulta, y

8. Las demaés actividades que le solicite su Jefa o Jefe inmediato, de acuerdo
con la naturaleza del puesto

Fundamento 1. Ley General de Archivo, y
Juridico 2. Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México

90/455

AV. CONSTITUCION S/N, COL. CENTRO, C.P. 50300, . Telefono institucional:
VILLA DE ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, ESTADO DE MEXICO. < 718 127 OO 88




@

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
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&
DIF

“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” ST
Organismo Descentralizado: I11.2.4 Archivo
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/18/25
de Acambay de Ruiz Castarieda Fecha: Octubre 2025
Area Resppnsable: Edicién: Primera
Archivo
Procedimiento: Parte: 2/3

Archivo en Trdmite

Descripcién de Actividades
Documento
Unidad - .
Paso . d . Actividad Formato, Accién o
Administrativa .
Beneficio.
Instruye a las &reas sobre la capacitacion para
. . . Oficio de
1. Archivo el tratado y proceso para el archivo en tramite

. . .. . capacitacion
de las diversas unidades administrativas

Capacita sobre la forma de inventariar los
expedientes en los  formatos “ER” o
2. Archivo . . Capacitacién
correspondientes de conformidad a ley en

materia de archivos

. L Procesamiento de
Unidades Procesan los expedientes hasta la culminacién _
3 archivos y

Administrativas | del ejercicio fiscal administrativo en turno )
expedientes

Presenta los expedientes fisicos e inventariados
Unidades en los formatos “ER” correspondientes al

Administrativas | Archivo, culminado el ejercicio fiscal

administrativo en turno para su validaciéon

Presentacidn de
archivos y
expedientes

Autorizados los expedientes de los archivos y
. los inventarios en los formatos “ER” _
5. Archivo . . archivos y
correspondientes se acusa el recibo de la )
expedientes

informacién presentada al Archivo

Autorizacién de

Remite los inventarios de los formatos “ER” | Remisién de archivos

6. Archivo . . .
correspondientes a la Directora y expedientes
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DIF

“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” ARG
Organismo Descentralizado: [11.2.4 Archivo
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/18/25
de Acambay de Ruiz Castarieda Fecha: Octubre 2025
Area Resppnsable: Edicién: Primera
Archivo
Procedimiento: Parte: 3/3

Archivo en Trdmite
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Archivo Unidades Administrativas

1. Instruye a las areas sobre la capacitacion para el
tratado y proceso para el archivo en tramite de las
diversas unidades administrativas

v

2. Capacita sobre la forma de inventariar los
expedientes en los formatos “ER” correspondientes
de conformidad a ley en materia de archivos

3. Procesan los expedientes hasta la culminacién
del ejercicio fiscal administrativo en turno

v

4. Presenta los expedientes fisicos e inventariados
en los formatos “ER” correspondientes al Archivo,
culminado el ejercicio fiscal administrativo en
turno para su validacion

v

5. Autorizados los expedientes de los archivos y los
inventarios en los formatos “ER” correspondientes se
acusa el recibo de la informacién presentada al
Archivo

A

6. Remite los inventarios de los formatos “ER”
correspondientes a la Directora
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, 2025-2027

“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” ST
Organismo Descentralizado: 111.2.4 Archivo
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/19/25
de Acambay de Ruiz Castarieda Fecha: Octubre 2025

Area Responsable: Edicion: Primera

Archivo
Procedimiento:
) . Parte: 1/3
Archivo en Concentracion
Obyjetivo Gestionar el estado, proceso de resguardo y almacenamiento de los archivos

que depositan las unidades administrativas al concluirse su ejercicio anual
administrativo o fiscal, depositando los mismos en el drea de archivo para su
inventario y cotejo segun las caracteristicas de la ley vigente en materia de
archivos

Alcance Aplica para las unidades administrativa que integran el Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda

Presidente Honorifico
Directora

Responsables

Tesorero
Titular del Archivo, y
Titulares o auxiliares de las unidades administrativas

ol L D o

Politicas Valorar y abrir expedientes de cada uno de los pacientes de nuevo ingreso,

revalorar e instalar tratamiento a los pacientes subsecuentes que reingresen

al consultorio

2. Establecer diagnostico, pronostico y atencion de los pacientes tratados y
plan de tratamiento a seguir o canalizar a otra instancia segun sea el caso

3. Determinar cudles casos deben atenderse en el consultorio y cuéles deben
ser canalizados a otra Instancia de Atencion afin

4. Apoyar en platicas de orientacion y capacitacion de medicina preventiva

5. Apoyar en el filtro de salud en los menores de la Estancia Infantil

6. Otorgar consulta a las madres adolescentes, adultos mayores y personas
vulnerables

7. Realizar Hoja Diaria de reporte de consulta, y

8. Las demas actividades que le solicite su Jefa o Jefe inmediato, de acuerdo
con la naturaleza del puesto.

Fundamento 1. Ley General de Archivo, y
Juridico 2. Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México
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2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México 20252027
Organismo Descentralizado: I11.2.4 Archivo
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/19/25
de Acambay de Ruiz Castarieda Fecha: Octubre 2025
Area Resppnsable: Edicién: Primera
Archivo
lf’rocedlmlento: 5 Parte: 2/3
Archivo en Concentracion
Descripcién de Actividades
Documento
Unida - .
Paso " d i . Actividad Formato, Accién o
Administrativa -
Beneficio.
Turna la informacién remitida por las unidades ]
. . . . o Expedientes y
1. Archivo administrativas  del archivo en  trdmite ,
) ) ) archivos
registrando su folio asignado
Determina el espacio en el que se ha de o
) . . A Asignacidn de
2 Archivo almacenar en el archivo del Organismo Publico espacio
Descentralizado
Realiza el control del inventario y coloca los
3. Archivo expedientes en términos de la ley en materia de Inventario
archivos
Resguarda y controla la informacién y
expedientes para su consulta y uso las veces | Resguardo y control
4 Archivo necesarias por los titulares de las unidades de expedientes e
administrativas ~ autorizados ~ segun  la informacidn
informacion depositada en el archivo
Genera informacicn
. Genera el documento segun el formato “ER” de archivos o
5. Archivo . ) .
correspondiente expediente seguin los
R
, Tuma la informacion de los formatos “ER” | Turna la informacion
6. Archivo . . N
correspondientes a la Directora a la Direccion
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2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México S
Organismo Descentralizado: I11.2.4 Archivo
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/19/25
de Acambay de Ruiz Castafieda Fecha: Octubre 2025
Area Respf)nsable: Edicion: Primera
Archivo
Procedimiento: .
Archivo en Concentracion Parte: 3/3
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Archivo

p

1. Turna la informaciéon remitida por las unidades

administrativas del archivo en trdmite registrando su folio

asignado

- J
2. Determina el espacio en el que se ha de almacenar en el
archivo del Organismo Publico Descentralizado
3. Realiza el control del inventario y coloca los expedientes |
en términos de la ley en materia de archivos
4. Resguarda y controla la informacion y expedientes para
su consulta y uso las veces necesarias por los titulares de <
las unidades administrativas autorizados segun la
informacion depositada en el archivo
5. Genera el documento segun el formato “ER”
correspondiente

6. Turna la informacién de los formatos “ER”
correspondientes a la Directora
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, 2025-2027

“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” ST
Organismo Descentralizado: I11.2.5 Medicina General
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/20/25
de Acambay de Ruiz Castafieda Fecha: Octubre 2025

Area Responsable:

Medicina General
Procedimiento:

Consulta de Primera Vez e Parte: 1/3

Integracion de la Historial Clinico General

Ediciéon: Primera

Obyjetivo Establecer el protocolo de actuacién en pacientes de primera vez y la
integracion del expediente clinico general de pacientes diagnosticados con
enfermedades crénico degenerativos o enfermedades no leves (faringitis o
anélogas), en la atencién médica general

Alcance Aplica al Medico General y la Enfermera Adjunta del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda

Responsables | 1. Médico General, y

2. Enfermera Adjunta a Medicina General

Politicas 1. Valorary abrir expedientes de cada uno de los pacientes de nuevo ingreso,
revalorar e instalar tratamiento a los pacientes subsecuentes que reingresen
al consultorio

2. Establecer diagnostico, prondéstico y atencion de los pacientes tratados y
plan de tratamiento a seguir o canalizar a otra instancia segun sea el caso

3. Determinar cudles casos deben atenderse en el consultorio y cuéles deben
ser canalizados a otra Instancia de Atencion afin

4. Apoyar en platicas de orientacion y capacitacion de medicina preventiva

Apoyar en el filtro de salud en los menores de la Estancia Infantil

6. Otorgar consulta a las madres adolescentes, adultos mayores y personas
vulnerables

7. Realizar hoja diaria de reporte de consulta, y

8. Las demés actividades que le solicite su Jefa o Jefe inmediato, de acuerdo

o

con la naturaleza del puesto.
Fundamento 1. Ley General de Archivo, y
Juridico 2. Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México
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“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Organismo Descentralizado: I11.2.5 Medicina General
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/20/25
de Acambay de Ruiz Castafieda Fecha: Octubre 2025
Area Responsable: Medicina General Edicion: Primera
‘ Procedlrp’lento: o B Parte: 2/3
Consulta de Primera Vez e Integracion de la Historial Clinico General
Descripcion de Actividades
Documento
Unidad - e
Paso . Actividad Formato, Accion
Administrativa .
0 Beneficio.
) Solicita su ficha de atenciéon en el area de Caja , .
1. Paciente . Ficha de atencicn
para su pago y agenda de cita
p Cai Entrega la ficha de atencién y su comprobante de | Ficha de atencion y
' @a pago al paciente recibo de pago
Espera el tumno asignado con ficha de atencion y _
3. Paciente . Turno asignado
recibo de pago
Llamado a su atencion el paciente presentard la |  Presentacion de
4 Paciente ficha de atencion y el comprobante de pago a la | ficha y recibo de
enfermera adjunta al médico general pago
, Toma los signos vitales al paciente y le indica la Toma de signos
5. | Enfermera Adjunta L .
espera para pasar con el médico general vitales
Solicita a la enfermera adjunta generar historial
clinico para realizar su valoracion fisica y L
6. Medicina General . . L Valoracion médica
cuestionario rutinario
/Es candidato para su atencién?
Solicita al area de Atencion Ciudadana brinde la
6.1 | Medicina General | informacién necesaria para su atencién Asesoramiento
indicandole la unidad administrativa
o Emite la receta médica o
7. Medicina General . . .. Receta médica
¢/ Se requiere la apertura del expediente clinico?
o Determina si el diagnéstico del paciente es asunto Diagnostico no
7.1 | Medicina General . ,
no grave (gripa o enfermedades analogas) grave
o Determina si el diagnéstico del paciente es asunto .
8. Medicina General L . Diagndstico grave
de gravedad o cronico degenerativo
o Genera numero de expediente clinico y carnet del | Expediente clinico y
9 Medicina General .
paciente carnet
o Realiza el registro del paciente en la consulta de , .
10. | Medicina General . Registro de paciente
primera vez
o L Entrega de carnet y
11. Medicina General | Entrega carnet y receta médica o
receta médica

AV. CONSTITUCION S/N, COL. CENTRO, C.P. 50300, .
VILLA DE ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, ESTADO DE MEXICO.
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DIF

“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” EREREE
Organismo Descentralizado: [11.2.5 Medicina General
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/20/25
de Acambay de Ruiz Castarieda Fecha: Octubre 2025
Area Responsable: Medicina General Edicién: Primera
Procedimiento:
Parte: 2/3

Consulta de Primera Vez e Integracion de la Historial Clinico General

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Paciente Enfermera Adjunta Medicina General

p
1. Solicita su ficha de atencién en

el area de Caja para su pago y
agenda de cita

Caia

2. Entrega la ficha de atencién y su
comprobante de pago al paciente || —

Paciente

3. Espera el turno asignado con

. . <
ficha de atencién y recibo de pago ||
4. llamado a su atencion el
paciente presentard la ficha de <

atencion y el comprobante de
pago a la enfermera adjunta al
médico general

\ 4

5. Toma los signos vitales al
paciente y le indica la espera para
pasar con el médico general

6. Solicita a la
enfermera adjunta
generar historial
clinico para
realizar su
valoracién fisica y
cuestionario
rutinario
¢Es candidato para
su atencion?
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“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” SR
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Paciente Enfermera Adjunta Medicina General
Nov

6.1 Solicita al area de Atencion
Ciudadana brinde la informacion
necesaria  para  su  atencién
indicandole la unidad administrativa
orden del dia

Si

7. Emite la receta
médica
¢Se requiere la
apertura del
expediente clinico?

\ 4

7.1 Determina si el diagnostico
del paciente es asunto no grave
(gripa o enfermedades anélogas)

8. Determina si el diagnostico del
paciente es asunto

de gravedad o  crénico
degenerativo

A4

9. Genera numero de expediente
clinico y carnet del paciente

.

10. Realiza el registro del
paciente en la consulta de
primera vez

\4

[ 11. Entrega carnety receta médica ]
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“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” SR
Organismo Descentralizado: I11.2.5 Medicina General
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/21/25
de Acambay de Ruiz Castarieda Fecha: Octubre 2025

Area Responsable:
Medicina General
Procedimiento:

Ediciéon: Primera

Consulta Subsecuente e Integracion de la Nota de Evolucion Parte: 1/3
Obyjetivo Brindar el seguimiento al estado o evolucion o tratamiento correspondiente
Alcance Aplica al Medico General y la Enfermera Adjunta del Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda
Responsables | 1. Médico General, y
2. Enfermera Adjunta a Medicina General

Politicas 1. Valorary abrir expedientes de cada uno de los pacientes de nuevo ingreso,
revalorar e instalar tratamiento a los pacientes subsecuentes que reingresen
al consultorio

2. Establecer diagnostico, prondéstico y atencion de los pacientes tratados y
plan de tratamiento a seguir o canalizar a otra instancia segun sea el caso

3. Determinar cuales casos deben atenderse en el consultorio y cuéles deben
ser canalizados a otra Instancia de Atencién afin

4. Apoyar en platicas de orientacién y capacitacién de medicina preventiva

5. Apoyar en el filtro de salud en los menores de la Estancia Infantil

6. Otorgar consulta a las madres adolescentes, adultos mayores y personas
vulnerables

7. Realizar Hoja Diaria de reporte de consulta, y

8. Las demés actividades que le solicite su Jefa o Jefe inmediato, de acuerdo
con la naturaleza del puesto.

Fundamento 1. Ley General de Salud, y
Juridico 2. Ley de Asistencia Social del Estado de México
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AV. CONSTITUCION S/N, COL. CENTRO, C.P. 50300, . Telefono institucional:
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, 2025-2027

foN
F

ACAMBAY "s"s"s"s

2025-2027

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

Organismo Descentralizado: I11.2.5 Medicina General
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/21/25
de Acambay de Ruiz Castafieda Fecha: Octubre 2025
Area Responsable: o
Edicion: Primera
Medicina General
Procedlml‘e’nto: 3 Parte: 2/3
Consulta Subsecuente e Integracidn de la Nota de Evolucion
Descripcién de Actividades
Documento
Unidad . >
Paso R Actividad Formato, Accién o
Administrativa .
Beneficio.
Solicita su ficha de atencion en el area de Caja . y
1. Paciente . Ficha de atencion
para su pago y agenda de cita
P Cai Entrega la ficha de atencion y su comprobante | Ficha de atencicn y
; aja . ,
4 de pago al paciente recibo de pago
Espera el turno asignado con ficha de atencion y ,
3. Paciente . Turno asignado
recibo de pago
Llamado a su atencién, presentard la ficha de
) ., Presentacidn de ficha
4 Paciente atencién y el comprobante de pago a la )
y recibo de pago
enfermera
- Enfermera Toma los signos vitales al paciente y le indica la Toma de signos
’ Adjunta espera para pasar con el médico general vitales
Solicita a la enfermera adjunta, generar historial
clinico para realizar su valoracién fisica y L
6. Medicina General . . o Valoracién médica
cuestionario rutinario
(Es paciente subsecuente por diagndstico grave?
Solicita al area de Atencién Ciudadana brinde la
6.1 | Medicina General | informacidon necesaria para su atencion Asesoramiento
indicdndole la unidad administrativa
o Solicita a la enfermera exhiba el expediente ) »
7. Medicina General | , . . Expediente clinico
clinico del paciente
; Enfermera Busca en el registro de expedientes el numero Registro de
’ Adjunta asignado y lo presenta al médico general expedientes
Instruye su diagnostico y nota evolutiva al . .
. . . Diagndstico de
9. Medicina General | paciente y nutre el expediente con las evolucion
anotaciones pertinentes en el mismo
Determina el seguimiento del tratamiento o el o
.. . ) . . Especificaciones de
10. | Medicina General | cambio de los farmacos para el paciente y asigna ,
o tratamiento o alta
la fecha de la siguiente consulta hasta su alta

AV. CONSTITUCION S/N, COL. CENTRO, C.P. 50300, .
VILLA DE ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, ESTADO DE MEXICO.
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, 2025-2027

DIF

“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” EREREE
Organismo Descentralizado: I11.2.5 Medicina General
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/21/25
de Acambay de Ruiz Castarieda Fecha: Octubre 2025
Area Responsable: Medicina General Edicién: Primera
Procedimiento:
Parte: 3/3

Consulta Subsecuente e Integracion de la Nota de Evolucicn

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Paciente Enfermera Adjunta Medicina General

p
1. Solicita su ficha de atencién en

el area de Caja para su pago y
agenda de cita

Caia

2. Entrega la ficha de atencién y su
comprobante de pago al paciente

Paciente |

3. Espera el turno asignado con
ficha de atencion y recibo de pago

4. llamado a su atencion, <—_|
presentard la ficha de atencion y
el comprobante de pago a la
enfermera

6. Solicita a la
enfermera adjunta,
generar historial
clinico para realizar
su valoracién fisica
y cuestionario
rutinario

5. Toma los signos vitales al ||
paciente y le indica la espera para
pasar con el médico general

¢Es paciente
subsecuente por
diagndstico grave?
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, 2025-2027

“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” SR
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Paciente Enfermera Adjunta Medicina General

NOL

6.1 Solicita al area de Atencién
Ciudadana brinde la informacién
necesaria para su  atencion
indicandole la unidad
administrativa

4Si> 7. Solicita a la enfermera, exhiba el

expediente clinico del paciente

A

8. Busca en el registro de
expedientes el nimero asignado y
lo presenta al médico general

9. Instruye su diagnostico y nota
evolutiva al paciente y nutre el
expediente con las anotaciones
pertinentes en el mismo

:

10. Determina el seguimiento del
tratamiento o el cambio de los
farmacos para el paciente y asigna
la fecha de la siguiente consulta
hasta su alta
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DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, 2025-2027
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“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” SR
Organismo Descentralizado: I11.2.5 Medicina General
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/22/25
de Acambay de Ruiz Castarieda Fecha: Octubre 2025

Area Responsable:
Medicina General
Procedimiento:
Referencia Médica

Ediciéon: Primera

Parte: 1/3

Obyjetivo Generar la canalizacién de especialidad cuando el diagnostico del paciente
requiera una atencién fuera de la competencia de los servicios en medicina
general ante otra instancia publica o privada, misma que disponga la nota de
referencia o contra referencia

Alcance Aplica al Medico General y la Enfermera Adjunta del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda

Responsables | 1. Médico General, y

2. Enfermera Adjunta a Medicina General

Politicas 1. Valorary abrir expedientes de cada uno de los pacientes de nuevo ingreso,
revalorar e instalar tratamiento a los pacientes subsecuentes que reingresen
al consultorio

2. Establecer diagnostico, prondstico y atencion de los pacientes tratados y
plan de tratamiento a seguir o canalizar a otra instancia segun sea el caso

3. Determinar cudles casos deben atenderse en el consultorio y cuéles deben
ser canalizados a otra Instancia de Atencion afin

4. Apoyar en platicas de orientacion y capacitacion de medicina preventiva

5. Apoyar en el filtro de salud en los menores de la Estancia Infantil

6. Otorgar consulta a las madres adolescentes, adultos mayores y personas
vulnerables

7. Realizar Hoja Diaria de reporte de consulta, y

8. Las demés actividades que le solicite su Jefa o Jefe inmediato, de acuerdo
con la naturaleza del puesto.

Fundamento 1. Ley General de Salud, y
Juridico 2. Ley de Asistencia Social del Estado de México
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AV. CONSTITUCION S/N, COL. CENTRO, C.P. 50300, . Telefono institucional:
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2025-2027

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

Organismo Descentralizado: II1.2.5 Medicina General
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/22/25
de Acambay de Ruiz Castarieda Fecha: Octubre 2025
Area Responsable: o
Edicion: Primera
Medicina General
Procedimiento:
Parte: 2/3
Referencia Médica
Descripcion de Actividades
Documento
Unidad .. .
Paso N Actividad Formato, Accién o
Administrativa .
Beneficio.
o Realiza la valoracion del paciente .
1. Medicina General . e Valoracién
¢Es candidato para la atencién médica?
o Informa y auxilia al paciente abasteciéndole de 3y
1.1 Medicina General | . ., ., Informacion
informacion para su atencién
) Auxilia al médico general en el llenado del Formato de
2. Enfermera Adjunta o o
formato de canalizacién canalizacion
Anota los datos de referencia en el expediente
3. Enfermera Adjunta | para que se dé seguimiento del caso en su | Expediente clinico
expediente previamente elaborado
. Entrega el formato de referencia al usuario Formato de
4. Medicina General . . .
explicando el proceso para su referencia referencia
Genera la referencia al area de Atencién
o Ciudadana para formalizar y asegurar la
5. Medicina General . .
referencia interna del paciente .
Referencia interna
¢Requiere acompafiamiento administrativo?
- Revisa el documento dado al paciente por el
5.1 Atemon_ Clua’adam médico general y valora si es requerida la | Referencia interna
o Trabagjador Social | . 0 ) ]
intervencién del trabajador social
Atencidn Ciudadana | Realizan el registro pertinente del paciente de )
52 . . . Registro
o Trabajador Social | la referencia interna
o Atencién Ciudadana | Explican al paciente la fecha y hora en la que Contrarreferencia
’ o Trabajador Social | serén atendidos indicando la contrarreferencia interna
. o . Seguimiento de
Unidades Dara seguimiento a su contrarreferencia interna i
54 . . .. . contrarreferencia
Administrativas | asistido por el Médico General )
interna
Instruye al paciente sobre la ubicacion, fecha y
o hora de la institucién a la que presentara su Referencia
6. Medicina General . . . o
referencia para que asista y le den su atencién institucional
correspondiente
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DIF

“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” EREREE
Descripcién de Actividades
Paso Ligtte) Actividad For?ncc)zcz“zmjzgén 0
Administrativa "
Beneficio.
Realizada la consulta de referencia, presentara
al médico general la contrarreferencia de la
) institucion o instancia asignada al paciente, Contrarreferencia
7. Paciente . ) o
misma que tendra que llevar nombre, firma y institucional
cédula profesional del médico o especialista que
le atendio
Anexo de la
Anexa la contrarreferencia en el expediente del contrarreferencia
8 Enfermera Adjunta | usuario para su seguimiento en consultas institucional al
subsecuentes expediente del
paciente
106/455

AV. CONSTITUCION S/N, COL. CENTRO, C.P. 50300, . Telefono institucional:
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, 2025-2027

DIF

“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” ARG
Organismo Descentralizado: I11.2.5 Medicina General
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/22/25
de Acambay de Ruiz Castafieda Fecha: Octubre 2025
Area Responsable: Medicina General Edicion: Primera
Procedimiento: Referencia Médica Parte: 3/3

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Atencién Ciudadana o Trabajo Social Enfermera Adjunta Medicina General

1. Realiza la
valoracion del
' paciente
Si (¢Es candidato para
la atencion médica?

y

2. Auxilia al médico general en
el llenado del formato de
canalizacion NO

L 1.1 Informa y auxilia al paciente
abasteciéndole de informacién
para su atencion

3. Anota los datos de referencia
en el expediente para que se dé
seguimiento del caso en su
expediente previamente
elaborado ¢

4. Entrega el formato de reféerencia

<« || alusuario explicando el proceso
para su referencia

5. Genera la
referencia al rea
de Atencion
Ciudadana para
formalizar y
No asegurar la Si
referencia interna
del paciente

Atencién Ciudadana o Trabajo Social

.

5.1 Revisa el documento dado al
paciente por el médico general y
valora si es requerida la
intervencion del trabajador social

(Requiere
acompanamiento
administrativo?

A\ 4
5.2 Realizan el registro pertinente
del paciente de la referencia
interna
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AV. CONSTITUCION S/N, COL. CENTRO, C.P. 50300, . Telefono institucional:
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DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
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“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Atencion Ciudadana o Trabajo Social Enfermera Adjunta Medicina General

5.3 Explican al paciente la fecha y
hora en la que serdn atendidos
indicando la contrarreferencia

Unidades Administrativas

54 Dard seguimiento a su
contrarreferencia interna  asistido
por el Médico General

A

6. Instruye al paciente sobre la
ubicaciéon, fecha y hora de la
institucion a la que presentara su
referencia para que asista y le den
su atencion correspondiente

Paciente

7. Solicita a la enfermera adjunta
exhiba el expediente clinico del | €¢—————

paciente

8. Anexa la contrarreferencia en
el expediente del usuario para
su seguimiento en consultas
subsecuentes
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DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
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ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, 2025-2027

“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” ST
Organismo Descentralizado: I11.2.5 Medicina General
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/23/25
de Acambay de Ruiz Castarieda Fecha: Octubre 2025

Area Responsable:
Medicina General
Procedimiento:

Ediciéon: Primera

Control Prenatal y Evolucién Parte: 1/3
Obyjetivo Controlar y supervisar la gestion prenatal desde su concepcién hasta el término
de este, sea que exista 0 no un diagnoéstico previo o sea de deteccién
Alcance Aplica al Medico General y la Enfermera Adjunta del Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda
Responsables | 1. Médico General, y
2. Enfermera Adjunta a Medicina General

Politicas 1. Valorary abrir expedientes de cada uno de los pacientes de nuevo ingreso,
revalorar e instalar tratamiento a los pacientes subsecuentes que reingresen
al consultorio

2. Establecer diagnostico, pronostico y atencion de los pacientes tratados y
plan de tratamiento a seguir o canalizar a otra instancia segun sea el caso

3. Determinar cuéles casos deben atenderse en el consultorio y cuéles deben
ser canalizados a otra Instancia de Atencion afin

4. Apoyar en platicas de orientacion y capacitacion de medicina preventiva

5. Apoyar en el filtro de salud en los menores de la Estancia Infantil

6. Otorgar consulta a las madres adolescentes, adultos mayores y personas
vulnerables

7. Realizar Hoja Diaria de reporte de consulta, y

8. Las demaés actividades que le solicite su Jefa o Jefe inmediato, de acuerdo
con la naturaleza del puesto.

Fundamento 1. Ley General de Salud, y

Juridico 2. Ley de Asistencia Social del Estado de México

109/455

AV. CONSTITUCION S/N, COL. CENTRO, C.P. 50300, . Telefono institucional:
VILLA DE ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, ESTADO DE MEXICO. < 718 127 OO 88




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, 2025-2027

ACAMBAY "s"s"s"s

2025-2027

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

Organismo Descentralizado: II1.2.5 Medicina General
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/23/25
de Acambay de Ruiz Castafieda Fecha: Octubre 2025
Area Responsable: o
Edicion: Primera
Medicina General
Procedimiento:
Parte: 2/3
Control Prenatal y Evolucidn
Descripcién de Actividades
Documento
Unidad - .
Paso . z.d . Actividad Formato, Accién o
Administrativa .
Beneficio.
Solicita su ficha de atencién en el area de Caja . y
1. Paciente . Ficha de atencion
para su pago y agenda de cita
5 Cai Entrega la ficha de atencién y su comprobante | Ficha de atencion y
’ va de pago al paciente recibo de pago
) Espera el turno asignado con ficha de atencién ,
3. Paciente . Turno asignado
y recibo de pago
Llamado a su atencion el paciente presentara )
) ., Presentacicn de ficha
4. Paciente la ficha de atencion y el comprobante de pago ) recibo de pago
a la enfermera adjunta al médico general
Toma los signos vitales al paciente y le indica
) la espera para pasar con el médico general Toma de signos
5. Enfermera Adjunta . . . .
nutriendo el expediente de la paciente por control vitales
prenatal
Medicina General | Atiende al paciente por medio de la valoracién L
6. o Valoracion médica
médica
7. Medicina General Realiza el examen por medio del ultrasonido xammaao,n por
ultrasonido
; Medicina General | Emite su diagnostico del estado de salud del Emision de
’ producto diagndstico
e . Indicaciones e
Instruye las indicaciones a la paciente para el ] o
o . . imparticién de
9. Medicina General | aseguramiento del producto e informan sobre , B
) informacion de
temas en materia de control prenatal
control prenatal
o Indica la fecha para su siguiente consulta hasta Asignacién de
10. Medicina General . . o
lograr que la paciente de a luz a su bebé siguiente consulta
110/455

AV. CONSTITUCION S/N, COL. CENTRO, C.P. 50300, :
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, 2025-2027

“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” SR
Organismo Descentralizado: I11.2.5 Medicina General
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/23/25
de Acambay de Ruiz Castafieda Fecha: Octubre 2025
Area Responsable: Medicina General Edicion: Primera
Procedimiento: Control Prenatal y Evolucion Parte: 3/3

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Paciente Enfermera Adjunta Medicina General

p
1. Solicita su ficha de atencién en

el drea de Caja para su pago y |+
agenda de cita

Caia

2. Entrega la ficha de atenciény su |[¢
comprobante de pago al paciente |

Paciente

3. Espera el turno asignado con
ficha de atencién y recibo de pago |-

.T.

4. Llamado a su atencion el
paciente presentard la ficha de
atencion y el comprobante de
pago a la enfermera adjunta al
médico general

6. Atiende al paciente
por medio de la
valoracion médica

5. Toma los signos vitales al
paciente y le indica la espera para 7. Realiza el examen
————» || pasar con el médico general f por  medio  del

nutriendo el expediente de la ultrasonido
paciente por control prenatal

8. Emite su diagndstico del
estado de salud del producto

9. Instruye las indicaciones a la
paciente para el aseguramiento
del producto e informan sobre
-| temas en materia de control
prenatal

~
10. Indica la fecha para su

siguiente consulta hasta lograr
que la paciente de a luz a su
bebé

-

/
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“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” SR
Organismo Descentralizado: I11.2.5 Medicina General
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/24/25
de Acambay de Ruiz Castarieda Fecha: Octubre 2025

Area Responsable:
Medicina General
Procedimiento:

Ediciéon: Primera

Expedicion de Certificado Médico Parte: 1/3
Obyjetivo Otorgar a los pacientes que asisten al consultorio de Medicina General el
documento clinico que acredita el estado de salud integral del solicitante
Alcance Aplica al Medico General y la Enfermera Adjunta del Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda
Responsables | 1. Médico General, y
2. Enfermera Adjunta a Medicina General

Politicas 1. Valorary abrir expedientes de cada uno de los pacientes de nuevo ingreso,
revalorar e instalar tratamiento a los pacientes subsecuentes que reingresen
al consultorio

2. Establecer diagnostico, pronostico y atencion de los pacientes tratados y
plan de tratamiento a seguir o canalizar a otra instancia segun sea el caso

3. Determinar cuéles casos deben atenderse en el consultorio y cuéles deben
ser canalizados a otra Instancia de Atencion afin

4. Apoyar en platicas de orientacion y capacitacion de medicina preventiva

5. Apoyar en el filtro de salud en los menores de la Estancia Infantil

6. Otorgar consulta a las madres adolescentes, adultos mayores y personas
vulnerables

7. Realizar Hoja Diaria de reporte de consulta, y

8. Las demaés actividades que le solicite su Jefa o Jefe inmediato, de acuerdo
con la naturaleza del puesto.

Fundamento 1. Ley General de Salud, y

Juridico 2. Ley de Asistencia Social del Estado de México
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AV. CONSTITUCION S/N, COL. CENTRO, C.P. 50300, . Telefono institucional:
VILLA DE ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, ESTADO DE MEXICO. < 718 127 OO 88
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Organismo Descentralizado:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Acambay de Ruiz Castarieda

II1.2.5 Medicina General

PROC/SMDIFARC/D/24/25

Fecha: Octubre 2025

Area Responsable:
Medicina General

Edicion: Primera

Procedimiento:

Parte: 2/3
Expedicion de Certificado Médico
Descripcién de Actividades
Documento
Unidad - .
Paso R Actividad Formato, Accién o
Administrativa .
Beneficio.
Solicita su ficha de atencién en el area de Caja , B
1. Paciente . Ficha de atencion
para su pago y agenda de cita
; Cai Entrega la ficha de atencién y su comprobante | Ficha de atencion y
. aja . .
4 de pago al paciente recibo de pago
Espera el turno asignado con ficha de atencién _
3. Paciente . Turno asignado
y recibo de pago
Llamado a su atencioén, presentard la ficha de )
. ., Presentacicn de ficha
4. Paciente atencién y el comprobante de pago a la )
y recibo de pago
enfermera
) Toma los signos vitales al paciente y le indica Toma de signos
5. Enfermera Adjunta L )
la espera para pasar con el médico general vitales
Solicita a la enfermera adjunta generar historial
6. Medicina General | clinico para realizar su valoracion fisica y | Valoracion médica
cuestionario rutinario
Informa al paciente sobre su diagnoéstico y
7. Medicina General . . . . Informe de resultados
realiza el registro en el certificado médico
8. Medicina General | Entrega el certificado médico al paciente Certificado médico

AV. CONSTITUCION S/N, COL. CENTRO, C.P. 50300, :
VILLA DE ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, ESTADO DE MEXICO.
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I11.2.5 Medicina General
PROC/SMDIFARC/D/24/25
Fecha: Octubre 2025

Organismo Descentralizado: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Acambay de Ruiz Castarieda

Area Responsable: Medicina General Edicion: Primera
Procedimiento: Expedicion de Certificado Médico Parte: 2/3

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Paciente Enfermera Adjunta Medicina General

p
1. Solicita su ficha de atencién en

el drea de Caja para su pago y |+
agenda de cita

Caia

2. Entrega la ficha de atenciény su |[¢
comprobante de pago al paciente |

Paciente

3. Espera el turno asignado con (e
ficha de atencion y recibo de pago ||

4. Llamado a su atencion,
presentard la ficha de atencion y
el comprobante de pago a la
enfermera

5. Toma los signos vitales al
paciente y le indica la espera para
pasar con el médico general

6. Solicita a la enfermera adjunta
generar historial clinico para
realizar su valoracién fisica y
cuestionario rutinario

» || 7. Informa al paciente sobre su
diagnostico y realiza el registro
—| en el certificado médico

Ly || 8. Entrega el certificado médico al
paciente
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“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” SR
Organismo Descentralizado: I11.2.5.1 Enfermeria
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/25/25
de Acambay de Ruiz Castarieda Fecha: Octubre 2025

Area Responsable:
Enfermeria Adjunta a Medicina General
Procedimiento:

Atencidn a Pacientes

Ediciéon: Primera

Parte: 1/3

Obyjetivo Otorgar a los pacientes que asisten al consultorio de Medicina General la toma

de datos generales médicos los cuales proporcionaran informacién que facilite

el diagnostico proporcionado al paciente de conformidad a las caracteristicas

de la entrevista que proporciona el paciente

Alcance Aplica a la Enfermera Adjunta y el Médico General del Sistema Municipal para

el Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda

Responsables | 1. Médico General, y

2. Enfermera Adjunta a Medicina General

Politicas 1. Valorary abrir expedientes de cada uno de los pacientes de nuevo ingreso,
revalorar e instalar tratamiento a los pacientes subsecuentes que reingresen
al consultorio

2. Establecer diagnostico, prondéstico y atencion de los pacientes tratados y
plan de tratamiento a seguir o canalizar a otra instancia segun sea el caso

3. Determinar cudles casos deben atenderse en el consultorio y cuéles deben
ser canalizados a otra Instancia de Atencion afin

4. Apoyar en platicas de orientacion y capacitacion de medicina preventiva

5. Apoyar en el filtro de salud en los menores de la Estancia Infantil

6. Otorgar consulta a las madres adolescentes, adultos mayores y personas
vulnerables

7. Realizar Hoja Diaria de reporte de consulta, y

8. Las demés actividades que le solicite su Jefa o Jefe inmediato, de acuerdo
con la naturaleza del puesto.

Fundamento 1. Ley General de Salud, y

Juridico 2. Ley de Asistencia Social del Estado de México
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Organismo Descentralizado: I11.2.5.1 Enfermeria
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/25/25
de Acambay de Ruiz Castafieda Fecha: Octubre 2025
Area Responsable: o
Edicion: Primera
Enfermeria Adjunta a Medicina General
Pro.c’edlmlen‘to: Parte: 2/3
Atencién a Pacientes
Descripcién de Actividades
Documento,
Unidad Formato
Paso P Activida e
Administrativa et Accion o
Beneficio.
Solicita su ficha de atencién en el area de Caja para su | y
1. Paciente . Ficha de atencién
pago y agenda de cita
5 o Entrega la ficha de atencion y su comprobante de pago | Ficha de atencion
’ @va al paciente y recibo de pago
) Espera el turno asignado con ficha de atencion y recibo ,
o Paciente Turno asignado
de pago
Llamado a su atencién el paciente presentard la ficha | Presentacion de
4 Paciente de atencion y el comprobante de pago a la odontédloga | ficha y recibo de
en turno pago
Enfermera
- Adjunta a Toma los signos vitales al paciente y le indica la espera | Toma de signos
’ Medicina para pasar con la odontoéloga vitales
General
Enfermera
Adjunta a Turna a la unidad administrativa correspondiente con .
6. . . . . Turna el paciente
Medicina recibo de pago y signos vitales
General
Erzfgr mera | Recibe las instrucciones segun el alcance de sus Insiruce
7. Aa’]w?zfz a competencias para el auxilio de las actividades de la " mccz,ones
Medicina . o . . . respectivas
unidad administrativa clinica solicitante
General
116/455
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Organismo Descentralizado: I11.2.5.1 Enfermeria
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/25/25
de Acambay de Ruiz Castafieda Fecha: Octubre 2025
Area Responsable: Enfermeria Adjunta a Medicina General Edicién: Primera
Procedimiento: Atencién a Pacientes Parte: 3/3

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Paciente Enfermera Adjunta Medicina General

p
1. Solicita su ficha de atenciéon en

el drea de Caja para su pago y |+
agenda de cita

Caia

2. Entrega la ficha de atenciény su |[¢
comprobante de pago al paciente |

Paciente

.T.

3. Espera el turno asignado con
ficha de atencion y recibo de pago |7

4. Llamado a su atencion el
paciente presentard la ficha de
atencion y el comprobante de
pago a la enfermera adjunta al
médico general

5. Toma los signos vitales al
paciente y le indica la espera para
pasar con el médico general

6. Solicita a la enfermera adjunta
generar historial clinico para
realizar su valoracién fisica y
cuestionario rutinario

» || 7. Informa al paciente sobre su
diagnostico y realiza el registro
—| en el certificado médico

Ly || 8. Entrega el certificado médico al
paciente
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“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” ST
Organismo Descentralizado: I11.2.6 Odontologia
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/26/25
de Acambay de Ruiz Castarieda Fecha: Octubre 2025

Area Responsable:

Odontologia Edicion: Primera

Procedimiento:
Consulta de Primera Vez e Parte: 1/3
Integracion de la Historial Clinico Odontoldgico

Obyjetivo Establecer el protocolo de actuacién en pacientes de primera vez y la
integracion del expediente clinico odontologico
Alcance Aplica al Médico Ciryjano Dentista y Odontélogos del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda
Responsables 1. Meédico Cirujano Dentista y
2. Odontdloga (auxiliar del area)
Politicas 1. Realizar revisiones dentales a fin de diagnosticar el estatus de salud bucal
en pacientes
2. Realizar y ejecutar los tratamientos dentales como profilaxis, detartrajes,
exodoncias temporales y permanentes, restauraciones estéticas,
tratamientos preventivos, como selladores de fosetas y fisuras, barniz de
fluor
3. Realizar pléticas de técnicas de cepillados y uso de hilo dental a la
poblacion en general, asi como a comunidad o escuela
4. Realizar enjuagatorios de flior a menores en las escuelas de nivel bésico
del municipio, y
5. Las demaés actividades que le solicite su Jefa o Jefe inmediato, de acuerdo
con la naturaleza del puesto.
Fundamento 1. NOM-016-SSA3-2012, que establece las caracteristicas minimas de
Juridico infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion
meédica especializada
2. NOM-005-SSA3-2018, que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencién
médica de pacientes ambulatorios
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Organismo Descentralizado: I11.2.6 Odontologia
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/26/25
de Acambay de Ruiz Castafieda Fecha: Octubre 2025
Area Respons’able: Edicién: Primera
Odontologia
Procedimiento:
Consulta de Primera Vez e Parte: 2/3
Integracidn de la Historial Clinico Odontolégico
Descripcion de Actividades
Documento,
Unidad Formato
P P Activi L
950 | Administrativa et Accidén o
Beneficio.
. Solicita su ficha de atencion en el area de Caja para su Ficha de
1. Paciente . .
pago y agenda de cita atencion
g Ficha de
Entrega la ficha de atencion y su comprobante de pago .
2. Caja . atencion y
al paciente .
recibo de pago
Espera el tumo asignado con ficha de atencion y recibo ,
3. Paciente Turno asignado
de pago
Llamado a su atencién el paciente presentard la ficha | Presentacidn de
4 Paciente de atencion y el comprobante de pago a la odontdloga | ficha y recibo de
en turno pago
Toma los signos vitales al paciente y le indica la espera | Toma de signos
5. Enfermera . .
para pasar con la odontoéloga vitales
Genera historial clinico, cuestionario rutinario y la firma
del consentimiento informado para pacientes menores, .
. . Valoracién
6. Odontéloga | de la tercera edad, con discapacidad o con o
L . odontoldgica
enfermedades crénico-degenerativas
¢Es candidato para su atencion?
Solicita al &rea de Atencion Ciudadana brinde la o
. . . e Canalizacion
6.1 Odontdloga | informacion necesaria para su atencion indicandole la )
. - . interna
unidad administrativa
7. Odontéloga | ¢Requiere la apertura del expediente clinico? Receta médica
Expediente
8. Odontéloga | Genera numero de expediente clinico y carnet del paciente . .p
clinico y carnet
) Realiza el registro del paciente en la consulta de Registro de
9. Odontdloga . .
primera vez paciente
10. Odontéloga | Entrega carnet y receta médica Documental
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Organismo Descentralizado: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral I11.2.6 Odontologia
de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda PROC/SMDIFARC/D/26/25
Area Responsable: Odontologia Fecha: Octubre 2025
Procedimiento: Consulta de Primera Vez e Edicion: Primera
Integracidn de la Historial Clinico Odontoldgico Parte: 3/3

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Paciente Enfermera Odontéloga

p
1. Solicita su ficha de atenciéon en

el drea de Caja para su pago y |+
agenda de cita

Caia

2
v

2. Entrega la ficha de atencion y su
comprobante de pago al paciente |

Paciente

3. Espera el turno asignado con e
ficha de atencion y recibo de pago ||

6. Genera historial
clinico para
realizar su
valoracién fisica,
el cuestionario
rutinario y la firma

4. Llamado a su atenciéon el
paciente presentard la ficha de ||«
atencion y el comprobante de
pago a la enfermera adjunta al
médico general

del
consentimiento
5. Toma los signos vitales informado para
al paciente y le indica la — pacientes

espera para pasar con la
odontologa

menores, de la
tercera edad, con
discapacidad o
con enfermedades
cronico-
degenerativas

(¢Es candidato para
su atencién?
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Paciente Enfermera Odontdloga

Now

6.1 Solicita al area de Atencion
Ciudadana brinde la informacién
necesaria para Su  atencion
indicandole la unidad administrativa

Si
L

7. ;/Requiere la
apertura del
expediente clinico?

A

[ 7.1 Entrega camet y receta médica ]
v

8. Genera numero de expediente
clinico y carnet del paciente

A\ 4

9. Realiza el registro del paciente
en la consulta de primera vez

:

10. Entrega camet y receta médica ]
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Organismo Descentralizado: I11.2.6 Odontologia
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/27/25
de Acambay de Ruiz Castarieda Fecha: Octubre 2025

Area Responsable:
Odontologia
Procedimiento:
Consulta de Subseuente e Parte: 1/3
Integracion de la Nota Evolutiva

Ediciéon: Primera

Obyjetivo Brindar la atencion a la o el paciente en su consulta odontologica de primera
vez se integra el expediente clinico mismo que requiere el Cirujano Dentista con
el fin de dar seguimiento al estado o evoluciéon del tratamiento correspondiente

Alcance Aplica al Médico Cirujano Dentista y Odontélogos del Sistema Municipal para

el Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda

Responsables 1. Medico Cirujano Dentista y

2. Odontdloga (auxiliar del area)

Politicas 1. Realizar revisiones dentales a fin de diagnosticar el estatus de salud bucal
en pacientes

2. Realizar y ejecutar los tratamientos dentales como profilaxis, detartrajes,
exodoncias temporales y permanentes, restauraciones estéticas,
tratamientos preventivos, como selladores de fosetas y fisuras, barniz de
fluor

3. Realizar platicas de técnicas de cepillados y uso de hilo dental a la
poblacién en general, asi como a comunidad o escuela

4. Realizar enjuagatorios de fluor a menores en las escuelas de nivel basico
del municipio, y

5. Las demas actividades que le solicite su Jefa o Jefe inmediato, de acuerdo
con la naturaleza del puesto.

Fundamento 1. NOM-016-SSA3-2012, que establece las caracteristicas minimas de

Juridico infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atenciéon

médica especializada

2. NOM-005-SSA3-2018, que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion
médica de pacientes ambulatorios
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Organismo Descentralizado:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Acambay de Ruiz Castarieda

[11.2.6 Odontologia

PROC/SMDIFARC/D/27/25

Fecha: Octubre 2025

Area Responsable:

Edicion: Primera

Odontologia
Procedimiento:
Consulta de Subsecuente e Parte: 2/3
Integracidn de la Nota Evolutiva
Descripcién de Actividades
Documento
Unidad - .
Paso . Actividad Formato, Accion o
Administrativa :
Beneficio.
Solicita su ficha de atencién en el area de Caja i y
1. Paciente . Ficha de atencion
para su pago y agenda de cita
5 o Entrega la ficha de atencion y su comprobante de |  Ficha de atencion y
’ Ya pago al paciente recibo de pago
Espera el turno asignado con ficha de atencion y ,
o Paciente . Turno asignado
recibo de pago
' Presenta la ficha de atencién y el comprobante | Presentacién de ficha
4 Paciente . )
de pago a la odontdloga y recibo de pago
Recaba la toma de signos vitales e indica la Toma de signos
5. Enfermera , )
espera para pasar con la odontologa vitales
) Busca el numero asignado en el registro de Registro de
6. Odontdloga . ,
expedientes expedientes
7. Odontéloga Exhibe el expediente clinico del paciente Expediente clinico
. ., . . . Valoracion
) Realiza su valoracion y cuestionario rutinario de o
8. Odontdloga o odontoldgica
seguimiento .
evolutiva
Instruye su diagnéstico y nota evolutiva al _ _
. . Diagnéstico de
9. Odontdloga paciente y nutre el expediente con las evolucion
anotaciones pertinentes en el mismo
Determina el seguimiento del tratamiento o el o
. , . . Especificaciones de
10. Odontdloga cambio de los farmacos para el paciente y asigna ,
L. tratamiento o alta
la fecha de la siguiente consulta hasta su alta
Solicita su ficha de atencién en el drea de Caja : B
11. Odontdloga Ficha de atencicn

para su pago y agenda de cita

AV. CONSTITUCION S/N, COL. CENTRO, C.P. 50300, :
VILLA DE ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, ESTADO DE MEXICO.
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DIF

“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” ARG
Organismo Descentralizado: I11.2.6 Odontologia
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/27/25
de Acambay de Ruiz Castafieda Fecha: Octubre 2025
Area Responsable: Odontologia Edicién: Primera
Procedimiento: Consulta de Subsecuente e Integracion de la Nota Evolutiva Parte: 3/3

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Paciente Enfermera Odontdloga

p
1. Solicita su ficha de atencién en

el area de Caja para su pago y
agenda de cita

| Caia |

2. Entrega la ficha de atencién y su
comprobante de pago al paciente

| Paciente |

< 6. Busca el numero asignado en el
registro de expedientes

:

3. Espera el turno asignado con
ficha de atencién y recibo de pago

4. Presenta la ficha de atencion y

el comprobante de pago a la ||| 7. Exhibe el expediente clinico del
odontologa paciente
5. Recaba la toma de signos ¢
L || vitales e indica la espera para 8. Realiza su valoracién y
pasar con la odontéloga cuestionario rutinario de
seguimiento

v

9. Instruye su diagnéstico y nota
evolutiva al paciente y nutre el
|| expediente con las anotaciones
pertinentes en el mismo Realiza
su valoracién y cuestionario
rutinario de seguimiento

10. Determina el seguimiento del
tratamiento o el cambio de los
|| farmacos para el paciente y
asigna la fecha de la siguiente
consulta hasta su alta

v

11. Solicita su ficha de atencion
en el drea de Caja para su pago
y agenda de cita
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Organismo Descentralizado: I11.2.6 Odontologia
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/28/25
de Acambay de Ruiz Castarieda Fecha: Octubre 2025

Area Responsable: Edicion: Primera

Odontologia
Procedimiento: Parte: 1/3
Aplicaciones de Flior y Pldticas o Talleres en Escuela ]
Obyjetivo Prevenir enfermedades bucodentales por medio de la aplicacion de fluor, la

imparticion de talleres para el correcto cepillado de dientes y uso de hilo dental,
como de platicas referentes a la salud bucodental en menores de preescolar y
primaria

Alcance Aplica al Médico Ciryjano Dentista y Odontélogos del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda

Responsables | 1. Médico Cirujano Dentista y
2. Odontéloga (auxiliar del area)

Politicas 1. Realizar revisiones dentales a fin de diagnosticar el estatus de salud bucal en
pacientes

2. Realizar y ejecutar los tratamientos dentales como profilaxis, detartrajes,
exodoncias temporales y permanentes, restauraciones estéticas,
tratamientos preventivos, como selladores de fosetas y fisuras, barniz de
fluor

3. Realizar pléticas de técnicas de cepillados y uso de hilo dental a la poblacién
en general, asi como a comunidad o escuela

4. Realizar enjuagatorios de fluor a menores en las escuelas de nivel basico del
municipio, y

5. Las demés actividades que le solicite su Jefa o Jefe inmediato, de acuerdo a
la naturaleza del puesto.

Fundamento 1. NOM-016-SSA3-2012, que establece las caracteristicas minimas de
Juridico infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencién
meédica especializada

2. NOM-005-SSA3-2018, que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion médica

de pacientes ambulatorios
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Organismo Descentralizado:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Acambay de Ruiz Castafieda

[11.2.6 Odontologia

PROC/SMDIFARC/D/28/25

Fecha: Octubre 2025

Area Responsable:

Edicion: Primera

Odontologia
o F”rocedllrr}lento: Parte: 2/3
Aplicaciones de Fliior y Pldticas o Talleres en Escuela
Descripcién de Actividades
Documento,
Paso Responsables Actividad Formato, Accion o
Beneficio.
Ingresa al 4rea de Atencion Ciudadana la
1 Direccion Escolar | solicitud de pldticas o talleres en materia de salud |  Oficio de Solicitud
bucodental
. ) . . . ., Canalizacion de
2. | Atencion Ciudadana | Canaliza €l oficio a la Direccion ) o
oficio de solicitud
Determina en coordinacion con la odontdloga
. . s, . . Determinacicn de
3. Direccion la comisién por oficio sefialando fecha, hora y .
L actividades
ubicacién
Gira oficio de contestacion a la institucién Oficio de
4 Direccion educativa informando sobre la asignacién del contestacicn con
personal comisionado comision
) Se presenta en la fecha y hora en la institucién Presencia del
5. Odontdloga . )
asignada personal adscrito
Presenta al Direcciéon Escolar el oficio de
S, . . Presentacicn y acuse
comision para su acuse de recibido y la hoja de . ,
. . . . de recibido de oficio
6. Odontdloga consentimiento para las evidencias de trabajo .
i i de contestacion y
como para la carga en la pagina oficial del o
. L . comision
organismo publico descentralizado
- Odontéi Solicita al Director Escolar instruya la ?Sl‘gucjaon [de
. ontdloga . . e rabajo en la
g mecanica de trabajo dentro de la institucion ) ] iy
nstitucion
. . . Ejecucicn de
8. Odontdloga Ejecuta las acciones a realizar con los menores ,
acciones
Recaba los nombres en los formatos de registro
del drea, solicitando al final de estos el nombre | Lista de asistencia y
9. Odontdloga del Director Escolar, firma, sello institucional, | sellado y firmado por

cargo y el tema o tematica de la actividad
realizada

el Director Escolar

/&
F

ACAMBAY "s"s"s"s

2025-2027

AV. CONSTITUCION S/N, COL. CENTRO, C.P. 50300, :
VILLA DE ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, ESTADO DE MEXICO.

126/455

Telefono institucional:
< 718 127 00 88




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, 2025-2027

B ©' 2
DIF

2025-2027

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

Descripcién de Actividades
Documento,
Paso Responsables Actividad Formato, Accién o
Beneficio.
Elabora su expediente de evidencias integrado
por la lista de asistencia de los participantes en
la actividad, la elaboracion de la nota Elaboracion de
10. Odontdloga informativa que contendrd una resefia breve de expediente de
la fecha, el lugar, el personal adscrito al evidencias
Sistema Municipal inmiscuido, y la actividad
realizada con anexo de fotografias de esta
Presentara el expediente de evidencias a la Presentacién de
11. Odontdloga Coordinacién de Programas para su archivo expediente de
correspondiente evidencias
Coordinacién de | Acusara de recibido el expediente de evidencias, A_CUS.e d‘f’ recibido
, . . institucional del
12. Programas de generard una copia simple de todo el expediente de
Asistencia Social | expediente de evidencias o
evidencias
Turnaré una copia de la documental remitida
a la Coordinacién de Programas de Asistencia
13 Odontdloga . . .
Social por medio de la secretaria general
solicitando acuse de recibido en el original
Incorporara el expediente de evidencias con el Integracion del
acuse de recibido de Direccion y de la expediente de
14 Odontdloga Coordinacidn de Programas para su archivo de evidencias en el
tramite del “expediente de evidencias” del | archivo de tramite del
gjercicio fiscal administrativo el turno drea
127/455
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ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, 2025-2027

“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” SR
Organismo Descentralizado: I11.2.6 Odontologia
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/28/25
de Acambay de Ruiz Castafieda Fecha: Octubre 2025
Area Responsable: Odontologia Edicién: Primera
Procedimiento: Aplicaciones de Fliior y Pldticas o Talleres en Escuela Parte: 3/3

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Direccidn Escolar Direccion Odontdloga

Ve

1. Ingresa al 4rea de Atencion
Ciudadana la solicitud de pldticas
o talleres en materia de salud
bucodental

Atencién Ciudadana

2. Canaliza €l oficio a la Direccién | €

3. Determina en coordinacion con
L » || la odontdloga la comisiéon por
oficio sefialando fecha, hora y
ubicacién

4. Gira oficio de contestacion a la
institucion educativa informando
sobre la asignacién del personal
comisionado

A 4

5. Se presenta en la fecha y hora
en la institucion asignada

6. Presenta al Direccion Escolar el
oficio de comisién para su acuse
de recibido y la hoja de
consentimiento para las
evidencias de trabajo como para
| la carga en la pagina oficial del
organismo publico
descentralizado

7. Solicita al Director Escolar
instruya la mecénica de trabajo
dentro de la institucion

v

8. Ejecuta las acciones a realizar
con los menores

!
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Coordinacion de Programas de

Asistencia Social Direccién Odontdéloga

!

9. Recaba los nombres en los
formatos de registro del drea,
solicitando al final de estos el
nombre del Director Escolar,
firma, sello institucional, cargo y
el tema o tematica de la actividad
realizada

10. Elabora su expediente de
evidencias integrado por la lista
de asistencia de los participantes
en la actividad, la elaboracién de
la nota informativa que contendré
una resefia breve de la fecha, el
lugar, el personal adscrito al
Sistema Municipal inmiscuido, y
la actividad realizada con anexo
de fotografias de esta

v

11. Presentara el expediente de
evidencias a la Coordinacion de
Programas para su archivo
correspondiente

12. Acusard de recibido el
expediente de evidencias, generara
una copia simple de todo el
expediente de evidencias

A

13. Turnard una copia de la
documental remitida a la
Coordinacion de Programas de
Asistencia Social por medio de
la secretaria general solicitando
acuse de recibido en el original

v

14. Incorporard el expediente de
evidencias con el acuse de recibido
de Direccidn'y de la Coordinacién
de Programas para su archivo de
tramite  del  “expediente  de
evidencias” del ejercicio fiscal
administrativo el turno

v
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) . II1.2.7 Atencién
Organismo Descentralizado: Psicoldgica y Psiquiatrica

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/29/25
de Acambay de Ruiz Castarieda Focha: Octubre 2025

Area Responsable:
Atencidn Psicoldgica y Psiquidtrica (A.P.P)
Procedimiento:
Consulta de Primera Vez e Parte: 1/3
Integracion de la Historial Clinico Psicoldgico

Edicion: Primera

Obyjetivo Establecer el protocolo de actuacién en pacientes de primera vez y la
integracion del expediente clinico psicoldgico

Alcance Aplica a la Psicologa del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Acambay de Ruiz Castafieda

Responsables | 1. Psicologa

Politicas 1. Manejar el caso con estricta confidencialidad y dentro de los pardmetros de
la ética y el secreto profesional

2. Apertura del expediente del usuario mediante los formatos establecidos

3. Aplicar contrato terapéutico y consentimiento informado, asi como lo que
conlleva esto

4. Aplicar la historia clinica y entrevista inicial

5. Determinar el tratamiento psicoldgico adecuado para la paciente

6. Canalizar a la paciente, en los casos que se considere necesario, a las
diferentes areas del DIF o a las instituciones especializadas o con el
especialista competente para su atencion, y

7. Determinar el alta del paciente acorde al proceso psicologico

Fundamento 1. NOM-016-SSA3-2012, que establece las caracteristicas minimas de
Juridico infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion
meédica especializada

2. NOM-005-SSA3-2018, que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencién médica

de pacientes ambulatorios
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Organismo Descentralizado:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Acambay de Ruiz Castafieda

II1.2.7 Atenci6n
Psicolégica y Psiquiatrica

PROC/SMDIFARC/D/29/25

Fecha: Octubre 2025

Area Responsable:
Atencidn Psicoldgica y Psiquidtrica (A.P.P)

Edicion: Primera

Procedimiento:

Consulta de Primera Vez e Parte: 2/3
Integracién de Historial Clinico Psicoldgico
Descripcién de Actividades
. Documento,
Unidad L. i
Paso e . Actividad Formato, Accién o
Administrativa .
Beneficio.
Solicita su ficha de atencién en el drea de Caja . B
1. Paciente . Ficha de atencion
para su pago y agenda de cita
5 Cai Entrega la ficha de atencién y su | Ficha deatenciény
. aja . ,
J comprobante de pago al paciente recibo de pago
Espera el turmo asignado con ficha de ,
3. Paciente ., . Turno asignado
atencién y recibo de pago
Llamado a su atencién el paciente presentara
) ., Presentacicn de ficha
4 Paciente la ficha de atencién y el comprobante de pago .
o y recibo de pago
a la psicologa
Genera historial clinico para realizar su
valoracién, cuestionario rutinario y la firma
,, del consentimiento informado para pacientes Valoracién
5, Psicologa o
menores, de la tercera edad y con psicoldgica
discapacidad
¢Es candidato para atencidn?
Solicita al area de Atencion Ciudadana brinde
5.1 Psicdloga la informacion necesaria para su atencion | Canalizacion interna
indicandole la unidad administrativa
6. Psicdloga Emite la valoracién odontologica Emite valoracion
o Genera numero de expediente clinico y carnet | Expediente clinico y
7. Psicologa )
del paciente carnet
o Realiza el registro del paciente en la consulta ) )
8 Psicologa ] Registro de paciente
de primera vez
. - Entrega de carnet
9. Psicologa Entrega camet y receta médica 5 - 7
receta médica
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Organismo Descentralizado: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral . H,I 27 Aten.moTl’ .
de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda hasiqologieylis quidics
PROC/SMDIFARC/D/29/25
Area Responsable: Atencién Psicoldgica y Psiquidtrica (A.P.P) Fecha: Octubre 2025
Procedimiento: Consulta de Primera Vez e Edicion: Primera
Integracién de la Historial Clinico Psicoldgico Parte: 3/3

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Paciente Caja Psicéloga

1. Solicita su ficha de atencién en
el area de Caja para su pago y
agenda de cita

2. Entrega la ficha de atencién y su
comprobante de pago al paciente

3. Espera el turno asignado con 4—,

ficha de atencién y recibo de pago

v

v

4. Llamado a su atencién el
paciente presentara la ficha de
atencion y el comprobante de
pago a la enfermera adjunta al
médico general

5. Genera historial
clinico para
realizar su
valoracién,
cuestionario
rutinario y la firma
del
consentimiento
informado para
pacientes
menores, de la
tercera edad y con
discapacidad

¢Es candidato para
atencién?
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Paciente Caja Psicéloga

Now

5.1 Solicita al &rea de Atencién
Ciudadana brinde la informacién
necesaria para Su  atencion
indicandole la unidad administrativa

Si 6. Emite la valoracién
odontologica

7. Genera numero de expediente
clinico y carnet del paciente

:

8. Realiza el registro del paciente
en la consulta de primera vez

:

<
[ 9. Entrega carnet y receta médica

en la consulta de primera vez
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I11.2.7 Atencién
Psicolégica y Psiquidtrica
PROC/SMDIFARC/D/30/25
Fecha: Octubre 2025

Organismo Descentralizado:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Acambay de Ruiz Castarieda

Area Responsable:
Atencidn Psicoldgica y Psiquidtrica (A.P.P)
Procedimiento:
Consulta Subsecuente e Parte: 1/3
Integracion de Nota Evolutiva Psicoldgica

Edicion: Primera

Obyjetivo Brindar la atencién a la o el paciente en su consulta odontolégica de primera
vez se integra el expediente clinico mismo que requiere el Cirujano Dentista con
el fin de dar seguimiento al estado o evolucién del tratamiento correspondiente
Alcance Aplica a la Psicéloga del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Acambay de Ruiz Castafieda
Responsables | 1. Psicologa
Politicas 1. Manejar el caso con estricta confidencialidad y dentro de los pardmetros de
la ética y el secreto profesional
2. Apertura del expediente del usuario mediante los formatos establecidos.
3. Aplicar contrato terapéutico y consentimiento informado, asi como lo que
conlleva esto
4. Aplicar la historia clinica y entrevista inicial
5. Determinar el tratamiento psicoldgico adecuado para la paciente

6. Canalizar a la paciente, en los casos que se considere necesario, a las
diferentes areas del DIF o a las instituciones especializadas o con el
especialista competente para su atencion, y

7. Determinar el alta del paciente acorde al proceso psicolégico.

Fundamento 1. Ley General de Salud, en Materia de Salud Mental y Adicciones en sus
Juridico articulos 51, 51bis, 72, y 72 bis
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Organismo Descentralizado:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Acambay de Ruiz Castarieda

II1.2.7 Atenci6n
Psicolégica y Psiquiétrica

PROC/SMDIFARC/D/30/25

Fecha: Octubre 2025

Area Responsable:
Atencion Psicoldgica y Psiquidtrica (A.P.P)

Ediciéon: Primera

Procedimiento:

Consulta Subsecuente e Parte: 2/3
Integracion de Nota Evolutiva Psicolégica
Descripcion de Actividades
. Documento,
Unidad o .
Paso PR Actividad Formato, Accidn o
Administrativa .
Beneficio.
Solicita su ficha de atencién en el drea de Caja , B
1. Paciente . Ficha de atencion
para su pago y agenda de cita
5 Cai Entrega la ficha de atencion y su comprobante | Ficha de atencidn y
’ va de pago al paciente recibo de pago
Espera el turno asignado con ficha de atencién y _
3. Paciente ) Turno asignado
recibo de pago
. Presenta la ficha de atencién y el comprobante | Presentacicn de ficha
4 Paciente - .
de pago a la psicéloga y recibo de pago
5. Psicéloga ¢(Es paciente subsecuente? Valoracion
51 Psicéloga Realiza el prog(?dlmlentg de‘ Con.fu(ta de‘Pm’ne‘ra Procedimiento
Vez e Integracién de la Historial Clinico Psicoldgico
. Busca en el registro de expedientes con el Registro de
6. Psicdloga , . .
numero asignado expedientes
7. Psicdloga Exhibe el expediente clinico del paciente Expediente clinico
» Realiza su valoracion y cuestionario rutinario de Valoracion
8 Psicdloga o o .
seguimiento psicoldgica evolutiva
Instruye su diagnéstico y nota evolutiva al ) )
i . . Diagnéstico de
9. Psicdloga paciente y nutre el expediente con las B
. . . evolucion
anotaciones pertinentes en el mismo
Determina el seguimiento del tratamiento o el o
. . , . . Especificaciones de
10 Psicéloga cambio de los farmacos para el paciente y asigna ,
L. tratamiento o alta
la fecha de la siguiente consulta hasta su alta
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Organismo Descentralizado: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral Psi III,I 27 At;n.czlo?’ .
de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda sico‘ogica y Psiquiatrica
PROC/SMDIFARC/D/30/25
Area Responsable: Atencién Psicoldgica y Psiquidtrica (A.P.P) Fecha: Octubre 2025
Procedimiento: Consulta Subsecuente e Integracion de Nota Evolutiva Edl;f;re?; /n;era

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Paciente Caja Psicologa

1. Solicita su ficha de atencién en
el area de Caja para su pago y
agenda de cita

2. Entrega la ficha de atencién y su
comprobante de pago al paciente

v

3. Espera el turno asignado con ||«
ficha de atencién y recibo de pago 5. Es paciente
subsecuente?

4. Llamado a su atencién el

paciente presentara la ficha de

atencion y el comprobante de Noi

pago a la enfermera adjunta al

meédico general 5.1 Realiza el procedimiento de
Consulta de Primera Vez e

Integracién de la Historial Clinico
Psicoldgico

Sy 6. Busca en el registro de
expedientes con el numero
— 1 asignado

|| 7. Exhibe el expediente clinico
—| del paciente

8. Realiza su valoraciéon y

> o L
cuestionario rutinario de
—| seguimiento
9. Instruye su diagnostico y nota
_>

evolutiva al paciente y nutre el
—7| expediente con las anotaciones
pertinentes en el mismo

10. Determina el seguimiento
del tratamiento o el cambio de
P | los farmacos para el paciente y
asigna la fecha de la siguiente
consulta hasta su alta )
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I11.2.7 Atencién
Psicolégica y Psiquidtrica
PROC/SMDIFARC/D/31/25
Fecha: Octubre 2025

Organismo Descentralizado:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Acambay de Ruiz Castarieda

Area Responsable:
Atencion Psicolégica y Psiquidtrica (A.P.P)
Procedimiento:
Intervencion Psicolégica ante Ministerio Publico o Parte: 1/3
Juzgado de lo Familiar

Edicion: Primera

Obyjetivo Brindar asistencia social y acompafiamiento administrativo-judicial a las
personas inmiscuidas en procesos judiciales de indole familiar o aquellas
personas que hayan sido violentados en sus derechos, siempre y cuando exista
la solicitud de una autoridad competente

Alcance Aplica a la Psicéloga del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Acambay de Ruiz Castafieda

Responsables | 1. Psicologa,y

2. Directora

Politicas 1. Manejar el caso con estricta confidencialidad y dentro de los parametros de
la ética y el secreto profesional

2. Apertura del expediente del usuario mediante los formatos establecidos.

3. Aplicar contrato terapéutico y consentimiento informado, asi como lo que
conlleva esto

4. Aplicar la historia clinica y entrevista inicial

i

Determinar el tratamiento psicolégico adecuado para la paciente
6. Canalizar a la paciente, en los casos que se considere necesario, a las
diferentes areas del DIF o a las instituciones especializadas o con el
especialista competente para su atencion, y
7. Determinar el alta del paciente acorde al proceso psicologico
Fundamento 1. Ley General de Salud, en Materia de Salud Mental y Adicciones en sus
Juridico articulos 51, 51bis, 72, y 72 bis
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ACAMBAY "s"s"s"s

2025-2027

) ) [I1.2.7 Atencién
Organismo Descentralizado: Psicolégica y Psiquistrica
Sistema Munl‘(;tpal para el Zesajollo Intég:;zl de la Familia PROC/SMDIFARC,/D/31/25
e Acambay de Ruiz Castafieda Fecha: Octubre 2025
. Area} P‘{espons‘aby?: . Edicién: Primera
Atencidn Psicoldgica y Psiquidtrica (A.P.P)
Procedimiento:
Intervencién Psicolégica ante Ministerio Publico o Parte: 2/3
Juzgado de lo Familiar
Descripcién de Actividades
Documento
Unidad . o
Paso . Actividad Formato, Accién o
Administrativa .
Beneficio.
. Recibe el oficio de intervencién dirigido por el ) ) B
1. | Atencion Ciudadana Oficio de intervencién
Juzgado
. . . . ., Canalizacicn de
2. Secretaria General | Canaliza el oficio a Direccién ,
oficio
o Instruye a la psicologa la intervenciéon Instruccion de
3. Direccidn . . .,
correspondiente intervencion
Recibe copia para la intervencion psicolégica
4 Psicéloga derivado del asunto Copia del oficio
¢La intervencion es calidad de perito?
Cita a la persona con los datos adscritos
dentro del sobre sellado para caso de menores _
41 Psicologa . , Cita de persona
o aquellos que se suscriban en el oficio de
intervencion
Brinda la atencién con el procedimiento de
“Consulta de Primera Vez e Integracion de
Historial Clinico” v “Consulta Subsecuente e .
., . Intervencion
42 Psicologa Integracion de Nota Evolutiva”, de este manual, o
. psicoldgica
ambos partiendo desde el paso No. 5,
brindando el servicio en calidad de
condonacion
Genera los informes de avances, mismos que
. . o, . ) Informes de avances
43 Psicéloga remite a la institucion correspondiente segun ) periciales
sea el tipo de intervencién
Interviene en las etapas procesales y
. Intervencion en
5. Psicologa determinadas por el Juez o en su caso por el
o ) o etapas procesales
Ministerio Publico
138/455
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Descripcién de Actividades
Documento
el . >
Paso .m.dad . Actividad Formato, Accicn o
Administrativa .
Beneficio.
Informes periciales

Generara en caso de ser necesario los ,
. . - . derivados de
6. Psicéloga informes periciales requeridos por las

autoridades judiciales

intervencion en

etapas procesales
Instruye la conclusién de funciones de Cese de la
7. Autoridad Judicial | intervencion psicolégica o pericial hasta que la intervencion
autoridad judicial asi lo determine psicoldgica o pericial
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I11.2.7 Atencién Psicologica y
Psiquiétrica
PROC/SMDIFARC/D/31/25

Organismo Descentralizado: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda

Area Responsable: Atencién Psicoldgica y Psiquidtrica (A.P.P) Fecha: Octubre 2025
Procedimiento: Intervencién Psicolégica ante Edicion: Primera
Ministerio Publico o Juzgado de lo Familiar Parte: 3/3

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Atencién Ciudadana Unidades Administrativas

[1. Recibe el oficio de intervencion dirigido por el Juzgado ] §

| Secretaria General |

2. Canaliza el oficio a Direccion

| Direccién8uiin |

3. Instruyye a la psicologa la intervencion
correspondiente

v

4. Recibe copia para la
intervencién psicolégica
derivado del asunto

¢La intervencion es calidad de
perito?

l

4.1. Cita a la persona con los datos adscritos dentro
del sobre sellado para caso de menores o aquellos
que se suscriban en el oficio de intervencion

I

4.2 Brinda la atencién con el procedimiento de
“Consulta de Primera Vez e Integracién de Historial
Clinico”y “Consulta Subsecuente e Integracion de Nota
Evolutiva”, de este manual, ambos partiendo desde
el paso No. 5, brindando el servicio en calidad de
condonacién

. N\
4.3 Genera los informes de avances, mismos que
remite a la institucién correspondiente segun sea
el tipo de intervencion

J
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Atencién Ciudadana Unidades Administrativas

5. Interviene en las etapas procesales determinadas
por el Juez o en su caso por el Ministerio Publico

A 4

6. Generara en caso de ser necesario los informes
periciales requeridos por las autoridades judiciales

-

e N
7. Instruye la conclusién de funciones de

intervencién psicoldgica o pericial hasta que la
L autoridad judicial asi lo determine

J
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Organismo Descentralizado: [11.2.8 Nutricion
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/32/25
de Acambay de Ruiz Castarieda Fecha: Octubre 2025
Area Res;')(?r’lsable: Edicién: Primera
Nutricidn
Procedimiento:
Consulta de Primera Vez e Parte: 1/3

Integracion de Expediente Nutricional

Obyjetivo Establecer el protocolo de actuacién en pacientes de primera vez y la
integracion del expediente nutricional

Alcance Aplica a la Nutridloga del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Acambay de Ruiz Castafieda

Responsables | 1. Nutridloga

Politicas 1. Valorary abrir expedientes de cada uno de los pacientes de nuevo ingreso,
revalorar e instalar tratamiento a los pacientes subsecuentes que reingresen
al consultorio

2. Establecer diagnostico, prondstico y atencion de los pacientes tratados y
plan de tratamiento a seguir o canalizar a otra instancia segun sea el caso

3. Determinar cudles casos deben atenderse en el consultorio y cuales deben
ser canalizados a otra Instancia de Atencion afin

4, Apoyar en platicas de orientacién y capacitacion de nutricion

5. Otorgar consulta a las madres adolescentes, adultos mayores y personas
vulnerables

6. Realizar hoja diaria de reporte de consulta, y

7. Las demas actividades que le solicite su Jefa o Jefe inmediato, de acuerdo
con la naturaleza del puesto

Fundamento 1. Articulos 4 y 19 de Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Juridico 2. Articulo 12 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

México

3. Articulos 6 y 7 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado de México y Municipios

4. Articulo 12 de Ley que Crea los Organismos Descentralizados de Asistencia
Social, de Caracter Municipal Denominados “Sistemas Municipales para el
Desarrollo Integral de la Familia”
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Organismo Descentralizado:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Acambay de Ruiz Castafieda

[11.2.8 Nutricién

PROC/SMDIFARC/D/32/25

Fecha: Octubre 2025

Area Responsable:

Edicion: Primera

Nutricion
Procedimiento:
Consulta de Primera Vez e Parte: 2/3
Integracién de Expediente Nutricional
Descripcién de Actividades
. Documento,
Unidad . .
Paso NV Actividad Formato, Accion o
Administrativa .
Beneficio.
Solicita su ficha de atencién en el area de Caja para i y
1. Paciente . Ficha de atencion
su pago y agenda de cita
5 o Entrega la ficha de atencién y su comprobante de | Ficha de atencién y
. aja . .
4 pago al paciente recibo de pago
Espera el turno asignado con ficha de atencién y )
o Paciente . Turno asignado
recibo de pago
) Llamado a su consulta presentard la ficha de | Presentacicn de ficha
4 Paciente . . )
atencién y el comprobante de pago a la nutridloga y recibo de pago
Genera historial clinico realizando su valoracion,
cuestionario rutinario y la firma del consentimiento .
. . Valoracion
5. Nutriéloga | informado para pacientes menores, de la tercera .
. . nutricional
edad y con discapacidad
¢Es candidato para su atencién?
Solicita al area de Atencién Ciudadana brinde la
51 Nutriéloga | informacién necesaria para su atencion indicandole | Canalizacion interna
la unidad administrativa
6. Nutriéloga | Emite la valoracion nutricional Emite valoracion
B Genera numero de expediente clinico nutricional y | Expediente clinicoy
7. Nutriéloga .
carnet del paciente carnet
Realiza el registro del paciente en la consulta de ) ,
8. Nutridloga . Registro de paciente
primera vez
) L Entrega de carnet y
9. Nutridloga Entrega carnet y receta médica

receta médica

AV. CONSTITUCION S/N, COL. CENTRO, C.P. 50300, :
VILLA DE ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, ESTADO DE MEXICO.
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Organismo Descentralizado: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral I11.2.8 Nutricién
de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda PROC/SMDIFARC/D/32/25
Area Responsable: Nutricién Fecha: Octubre 2025
Procedimiento: Consulta de Primera Vez e Edicion: Primera
Integracion de Expediente Nutricional Parte: 3/3

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Caja Nutriologa

Paciente

1. Solicita su ficha de atencién en
el area de Caja para su pago y
agenda de cita

2. Entrega la ficha de atencién y su
comprobante de pago al paciente

3. Espera el turno asignado con 4—,

ficha de atencién y recibo de pago

v

v

4. Llamado a su atencién el
paciente presentard la ficha de
atencion y el comprobante de
pago a la enfermera adjunta al
médico general

5. Genera historial
clinico para
realizar su
valoracion,
cuestionario
rutinario y la firma
del
consentimiento
informado para
pacientes
menores, de la
tercera edad y con
discapacidad

¢Es candidato para
atencién?
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Paciente Caja Nutriologa

Now

5.1 Solicita al &rea de Atencién
Ciudadana brinde la informacién
necesaria para Su  atencion
indicandole la unidad administrativa

—SIP 6. Emite la valoracién nutricional

:

7. Genera numero de expediente
clinico nutricional y carnet del

paciente

8. Realiza el registro del paciente
en la consulta de primera vez

:

[ 9. Entrega carnet y receta médica ]

en la consulta de primera vez
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Organismo Descentralizado: [11.2.8 Nutricion
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/33/25
de Acambay de Ruiz Castarieda Fecha: Octubre 2025
Area Res;')(?r’lsable: Edicién: Primera
Nutricidn
Procedimiento:
Consulta Subsecuente e Parte: 1/3

Integracion de Nota Evolutiva

Obyjetivo Brindar la atencion a la o el paciente en su consulta nutricional de primera vez
se integra el expediente nutricional, mismo que requiere el Cirujano Dentista
con el fin de dar seguimiento al estado o evolucion del tratamiento
correspondiente

Alcance Aplica a la Nutridloga del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Acambay de Ruiz Castafieda

Responsables | 1. Nutricloga

Politicas 1. Valorary abrir expedientes de cada uno de los pacientes de nuevo ingreso,
revalorar e instalar tratamiento a los pacientes subsecuentes que reingresen
al consultorio

2. Establecer diagnostico, pronéstico y atencion de los pacientes tratados y
plan de tratamiento a seguir o canalizar a otra instancia segun sea el caso

3. Determinar cudles casos deben atenderse en el consultorio y cuales deben
ser canalizados a otra Instancia de Atencion afin

4. Apoyar en platicas de orientacién y capacitacién de nutricion

5. Otorgar consulta a las madres adolescentes, adultos mayores y personas
vulnerables

6. Realizar hoja diaria de reporte de consulta, y

7. Las demas actividades que le solicite su Jefa o Jefe inmediato, de acuerdo
con la naturaleza del puesto

Fundamento 1. Articulos 4 y 19 de Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Juridico 2. Articulo 12 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Mexico

3. Articulos 6 y 7 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado de México y Municipios

4. Articulo 12 de Ley que Crea los Organismos Descentralizados de Asistencia
Social, de Caracter Municipal Denominados “Sistemas Municipales para el
Desarrollo Integral de la Familia”
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Organismo Descentralizado: 111.2.8 Nutricion
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/33/25
de Acambay de Ruiz Castafieda Fecha: Octubre 2025
Area Respo.r’lsable: Edicion: Primera
Nutricién
Procedimiento:
Consulta Subsecuente e Parte: 2/3

Integracién de Nota Evolutiva

Descripcién de Actividades
. Documento,
Paso U.nz.d e . Actividad Formato, Accion o
Administrativa .
Beneficio.

Solicita su ficha de atencion en el area de Caja _ y
1. Paciente . Ficha de atencion
para su pago y agenda de cita

Entrega la ficha de atencién y su comprobante de | Ficha de atencién y

& Caja pago al paciente recibo de pago

Espera el turno asignado con ficha de atencién y ,
3. Paciente . Turno asignado
recibo de pago
Presenta la ficha de atencién y el comprobante de | Presentacion de ficha
pago al nutridlogo y recibo de pago
3. Nutricloga | ¢Es paciente subsecuente? Paciente
Realiza el procedimiento de Consulta de Primera

Vez e Integracion de la Historial Clinico Nutricional

4 Paciente

5.1 Nutridloga Procedimiento

B Busca en el registro de expedientes con el numero Registro de
6. Nutridloga . .
asignado expedientes
7. Nutricloga Exhibe el expediente clinico del paciente Expediente clinico
B Realiza su valoracion y cuestionario rutinario de Valoracion
8 Nutridloga o . )
seguimiento nutricional evolutiva

Instruye su diagnostico y nota evolutiva al
9. Nutriéloga paciente y nutre el expediente con las anotaciones
pertinentes en el mismo

Diagndstico de
evolucion

Determina el seguimiento del tratamiento o el
10. Nutricloga cambio de los farmacos para el paciente y asigna
la fecha de la siguiente consulta hasta su alta

Especificaciones de
tratamiento o alta
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Organismo Descentralizado: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral 111.2.8 Nutricién
de la Familia de Acambay de Ruiz Castarieda PROC/SMDIFARC/D/33/25
Area Responsable: Nutricion Fecha: Octubre 2025
Procedimiento: Consulta Subsecuente e Edicion: Primera
Integracidn de Nota Evolutiva Parte: 3/3

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Paciente Caja Nutridloga

-
1. Solicita su ficha de atencién en

el drea de Caja para su pago y
agenda de cita

2. Entrega la ficha de atencién y su
comprobante de pago al paciente

3. Espera el turno asignado con ||«

ficha de atencién y recibo de pago 5. 4Es paciente

v

subsecuente?

4. Presenta la ficha de atencién y
el comprobante de pago al
nutriélogo Noi

5.1 Realiza el procedimiento de
Consulta de Primera Vez e
Integracién de la Historial Clinico
Nutricional

Sty 6. Busca en el registro de
expedientes con el numero
—1 asignado

|| 7. Exhibe el expediente clinico
—| del paciente

8. Realiza su valoracion y

> . . o
cuestionario rutinario de

—| seguimiento

L 9. Instruye su diagnostico y nota

evolutiva al paciente y nutre el
—7| expediente con las anotaciones
pertinentes en el mismo

10. Determina el seguimiento
del tratamiento o el cambio de
> los farmacos para el paciente y
asigna la fecha de la siguiente
consulta hasta su alta )
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Organismo Descentralizado: II1.2.9 Tra.bajo Social de DIF
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/34/25
de Acambay de Ruiz Castafieda Fecha: Octubre 2025
Area Responsable: o
Trabajo Social del DIF Edicion: Primera
Procedimiento: )
Diagnéstico Social Parte: 1/3
Obyjetivo Brindar atencion de primer contacto administrativo con la poblacion por medio

del estudio socioecondmico o diagnéstico social con el fin de confirmar estado
de grupos o sectores vulnerables para el acceso de trdmites o servicios,
programas de asistencia social o de atencion a la discapacidad

Alcance Aplica al Trabajador Social del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda

Responsables | 1. Trabajador Social, y

2. Directora

Politicas 1. Manejar el caso con estricta confidencialidad y dentro de los pardmetros de
la ética y el secreto profesional

2. Apertura del expediente del usuario mediante los formatos establecidos

3. Aplicar contrato terapéutico y consentimiento informado, asi como lo que
conlleva esto
4. Aplicar la historia clinica y entrevista inicial, y
5. Determinar el tratamiento psicoldgico adecuado para la paciente
Fundamento 1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Juridico 2. Convenciones, Declaraciones, Reglas y Observaciones Generales del

Comité de los Derechos del Nifio (Documentos internacionales)

3. Declaracion de Ginebra sobre los Derechos del Nifio 1924. Declaracion de
los Derechos del Nifio 1959

4. Convencién sobre los Derechos del Nifio 1989, ratificada por el Estado
Mexicano el 21 de septiembre de 1990

5. Reglas Minimas de las Naciones Unidas para la Administracion de la Justicia
de Menores "Reglas de Beijing"

6. Directrices de las Naciones Unidas para la prevencion de la delincuencia
juvenil "Directrices de Riad"

7. Reglas de las Naciones Unidas para la proteccién de los menores privados
de libertad "Reglas de la Habana"

8. CRC/C/GC/10 Observacion General No. 10 del Comité de los Derechos
del Nifio, los derechos del nifio en la justicia de nifias, nifios y adolescentes

9. CRC/C/GC/14 Observacion General No. 14 del Comité de los Derechos
del Nifio, sobre el derecho del nifio a que su interés superior sea una
consideracion primordial.
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Organismo Descentralizado: [11.2.9 Trabajo Social de DIF
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/34/25
de Acambay de Ruiz Castaiieda Fecha: Octubre 2025
Area Responsable: . .
. ) Edicion: Primera
Trabajo Social del DIF
P imi :
.roce’dllm 1entg Parte: 2/3
Diagndstico Social
Descripcion de Actividades
Documento
Unidad . y
Paso L Actividad Formato, Accidn o
Administrativa .
Beneficio.
. . . ) . Solicitud de
1. Usuario Solicita la intervencion del &rea de Trabajo Social ) ¥
intervencion
2 Trabajo Social | Agenda la fecha y hora para la atenciéon del usuario Agenda de atencidn
Solicita al usuario el especificar el propdsito del estudio
) L. P Prop Fin del diagndstico
o Usuario socioeconémico .
N social
¢Es para fines institucionales?
Realiza la entrevista de atencion y su valoraciéon social, | Entrevista, valoracion
3.1 | Trabajo Social | generando el formato del estudio socioecondmico para los y estudio
fines del solicitante socioeconémico
Realiza la entrevista de atencion y su valoraciéon social, | Entrevista, valoracion
4 Trabajo Social | generando el formato del estudio socioeconémico y estudio
¢ Se determina grado socioeconémico? socioecondémico
Genera la canalizacién por escrito a la unidad
] | administrativa o el programa de asistencia social L
4.1 | Trabajo Social . . Canalizacién
correspondiente con el fin de generar facilidades en la
subsanacion de necesidades
Determina y solicita la autorizacion por medio de oficio a
la Direccion el grado socioeconomico siendo los siguientes
supuestos:
Grado A: Equivale al ingreso econémico quincenal de 8 a Determinacion y
maés salarios minimos solicitud de
5. Trabajo Social | Grado B: Equivale al ingreso econdémico quincenal de 6 a autorizacion del
8 salarios minimos grado
Grado C: Equivale al ingreso econémico quincenal de 3 a socioeconémico
6 salarios minimos
Grado D: Equivale al ingreso econdmico quincenal de 0 a
3 salarios minimos
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. ., . Autorizacion del
o Autoriza el grado de condonacién e instruye la
6. Direccion L, . frado
determinacion de este por medio del camnet , -
socioeconémico
Organismo Descentralizado: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral [11.2.9 Trabajo Social de DIF
de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda PROC/SMDIFARC/D/34/25
Area Responsable: Trabajo Social del DIF Fecha: Octubre 2025
Procedimiento: Edicién: Primera
Diagndstico Social Parte: 3/3
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Usuario Trabajo Social Direccidn
~

1. Solicita la intervencién del area
de Trabajo Social

.

2. Agenda la fecha y hora para la
atencion del usuario

\4

A

3.1 Realiza la entrevista de atencién
y su valoracién social, generando el
formato del estudio socioecondémico
para los fines del solicitante

3. Solicita al
usuario el

especificar el A
proposito del Si
estudio
socioeconomico

JEs para fines
institucionales?

4. Realiza la
entrevista de
atencion y su

valoracion social,

generando el

formato del estudio

socioecondmico

JSe determina
grado
socioeconomico?
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Usuario Trabajo Social Direccién
No

4.1 Genera la canalizacion por
escrito a la unidad administrativa
o el programa de asistencia
social correspondiente con el fin
de generar facilidades en la
subsanacion de necesidades

5. Determina y solicita la
autorizacién por medio de oficio
a la Direccion el grado
socioeconomico  siendo  los
siguientes supuestos:

Grado A: Equivale al ingreso
econémico quincenal de 8 a més
salarios minimos Si
Grado B: Equivale al ingreso | <€——
econémico quincenal de 6 a 8
salarios minimos

Grado C: Equivale al ingreso
econdmico quincenal de 3 a 6
salarios minimos

Grado D: Equivale al ingreso
econdmico quincenal de 0 a 3
salarios minimos

6. Determina el seguimiento
del tratamiento o el cambio de
E— los fdrmacos para el paciente y
asigna la fecha de la siguiente
consulta hasta su alta
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Organismo Descentrahzado: II1.2.9 Tra.bajo Social de DIF
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/35/25
de Acambay de Ruiz Castarieda Fecha: Octubre 2025
Area Responsable: o
Trabajo Social del DIF Edicion: Primera
Procedimiento: )
Visita Domiciliaria Parte: 1/3
Obyjetivo Enfatizar el protocolo estipulado en fechas para la visita en domicilios, los

cuales verificaran o confirmaran la condicién de vida y el estado en que se
encuentran los sectores o grupos vulnerables, detectados por el Trabajador
Social o aquellos que sean canalizados por las unidades administrativas,
logrando implementar el mecanismo o protocolo que el Trabajador Social
considere conveniente para su atencién y reintegracion social

Alcance Aplica al Trabajador Social del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda

Responsables | 1. Trabajador Social, y

2. Directora

Politicas 1. Manejar el caso con estricta confidencialidad y dentro de los pardmetros de
la ética y el secreto profesional

2. Apertura del expediente del usuario mediante los formatos establecidos

Aplicar contrato terapéutico y consentimiento informado, asi como lo que

conlleva esto

w

4. Aplicar la historia clinica y entrevista inicial, y
5. Determinar el tratamiento psicologico adecuado para la paciente
Fundamento 1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Juridico 2. Convenciones, Declaraciones, Reglas y Observaciones Generales del

Comité de los Derechos del Nifio (Documentos internacionales)

Declaracion de Ginebra sobre los Derechos del Nifio 1924. Declaraciéon de

4. Reglas Minimas de las Naciones Unidas para la Administracion de la Justicia
de Menores "Reglas de Beijing"

5. Directrices de las Naciones Unidas para la prevencién de la delincuencia
juvenil "Directrices de Riad"

6. Reglas de las Naciones Unidas para la proteccion de los menores privados
de libertad "Reglas de la Habana"

7. CRC/C/GC/10 Observacion General No. 10 del Comité de los Derechos
del Nifio, los derechos del nifio en la justicia de nifias, nifios y adolescentes

8. CRC/C/GC/14 Observacion General No. 14 del Comité de los Derechos
del Nifio, sobre el derecho del nifio a que su interés superior sea una
consideracion primordial.

w
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Organismo Descentralizado: I11.2.9 Trabajo Social de DIF
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/35/25
de Acambay de Ruiz Castarieda Fecha: Octubre 2025
Area Responsable: o
Edicion: Primera
Trabajo Social del DIF fclon-
Procedimiento:
Parte: 2/3
Visita Domiciliaria
Descripcién de Actividades
. Documento,
Paso U.m‘dad . Actividad Formato, Accion o
Administrativa .
Beneficio.

Solicita la intervencion al area de Trabajo
Social para la verificacion o descarte de la

Procuradora de
Proteccién de

Nifias, Nifios y vulneracion de los derechos de nifias, nifios o Solicitud de
L Adolescentes o adolescentes o personas en condicion de intervencion
Titular de Asuntos | vulnerabilidad, segin sea el  caso
Juridicos correspondiente

Solicita la  coordinacién del personal
competente del Organismo Publico | Coordinacion para la
Descentralizado para fijar fecha y hora de la actuacion

visita domiciliaria

2. Trabajador Social

. L, . Solicitud d.
Solicita la autorizaciéon de la salida y la Ol_au_, ¢
3. Direccion autorizacion de

asignacion de vehiculo a la directora )
personal y vehicular

Ejecutan el plan de accién para la visita
domiciliaria verificando o descartando la

y Equipo posible vulneracion de derechos y la calidad o | Ejecucion del plan de
’ Multidisciplinario | condicién de vida de los miembros del circulo accion
familiar

/Se confirma la vulneracion?

Emite un informe de actividad al é&rea
41 Trabajador Social | correspondiente para el descarte de la posible | Informe de actividad
vulneraciéon

Genera diagnostico social por la visita
domiciliaria realizada y la remite al &rea
correspondiente para su protocolo de
actuacion juridico

5. Trabajador Social Diagnéstico social
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Organismo Descentralizado: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral [11.2.9 Trabajo Social de DIF
de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda PROC/SMDIFARC/D/35/25
Area Responsable: Trabajo Social del DIF Fecha: Octubre 2025
Procedimiento: Edicion: Primera
Visita Domiciliaria Parte: 3/3

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Procuradora de Proteccion de Nifias,
Nirios y Adolescentes o Titular de Trabajo Social Direccion
Asuntos Juridicos

/1. Solicita la intervenciéon al\

area de Trabajo Social para la
verificacion o descarte de la
vulneracién de los derechos de
nifias, nifios o adolescentes o
personas en condicion de
vulnerabilidad, segin sea el
caso correspondiente solicita
la intervencion del 4rea de

Trabajo Social
\\\\ ,/// v

2. Solicita la coordinacion del
Equipo Multidisciplinario personal  competente del
Organismo Publico
Descentralizado para fijar fecha y
hora de la visita domiciliaria

A

3. Solicita la autorizacion de la
salida y la asignacién de vehiculo
a la directora

4. Ejecutan el plan
de accion para la
visita domiciliaria
verificando o
descartando la
posible
vulneracién de
derechos y la
calidad o
condiciéon de vida
de los miembros
del circulo familiar
;Se confirma la
vulneracion?

No

y

4.1 Emite un informe de
actividad al area correspondiente
para el descarte de la posible
vulneraciéon

5. Genera diagnostico social por la
visita domiciliaria realizada y la
remite al 4rea correspondiente
para su protocolo de actuacién
juridico
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[11.2.10 Procuraduria Municipal de
Organismo Descentralizado: Proteccién de Nifas, Nifios y
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Adolescentes
de Acambay de Ruiz Castafieda PROC/SMDIFARC/D/36/25

Fecha: Octubre 2025

Area Responsable:

Procuraduria Municipal para la Proteccion de Edicion: Primera
Nifias, Nifios y Adolescentes
Procedimiento:
Deteccion, Acompafiamiento, Representacion y Parte: 1/3

Actuacion del Equipo Multidisciplinario

Objetivo Dar continuacion de actuacion por la deteccion de violacion a los derechos de
nifias, nifios y adolescentes los cuales requieran el acompafiamiento juridico y
asistencial por medio de la representacion legal y de los diversos servicios o
trdmites con los que cubre el Organismo Descentralizado a los menores,
restituyendo sus derechos vulnerados y garantizando su desarrollo integral

Alcance Aplica al personal de la Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifias, Nifios
y Adolescentes del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Acambay de Ruiz Castafieda

Responsables | 1. Procuradora Municipal de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes
Medico General

Enfermera Adjunta al Médico General

Psicologa y

Trabajador Social

L

Politicas Manejar el caso con estricta confidencialidad y dentro de los parametros de
la ética y el secreto profesional

Apertura del expediente del usuario mediante los formatos establecidos
Aplicar contrato terapéutico y consentimiento informado, asi como lo que
conlleva esto

Aplicar la historia clinica y entrevista inicial, y

Determinar el tratamiento psicolégico adecuado

w ™

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Convenciones, Declaraciones, Reglas y Observaciones Generales del

Comite de los Derechos del Nifio (Documentos internacionales)

3. Declaracion de Ginebra sobre los Derechos del Nifio 1924. Declaracion de
los Derechos del Nifio 1959

4, Convencion sobre los Derechos del Nifio 1989, ratificada por el Estado
Mexicano el 21 de septiembre de 1990

5. Reglas Minimas de las Naciones Unidas para la Administracion de la Justicia

de Menores "Reglas de Beijing"

Fundamento
Juridico

M=o
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6. Directrices de las Naciones Unidas para la prevencion de la delincuencia
juvenil "Directrices de Riad"

7. Reglas de las Naciones Unidas para la proteccion de los menores privados
de libertad "Reglas de la Habana"

8. CRC/C/GC/10 Observacion General No. 10 del Comité de los Derechos
del Nifio, los derechos del nifio en la justicia de nifias, nifios y adolescentes

9. CRC/C/GC/14 Observacion General No. 14 del Comité de los Derechos
del Nifio, sobre el derecho del nifio a que su interés superior sea una

consideracion primordial.
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Organismo Descentralizado: 111.2.10 Procuraduria Municipal
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Proteccién de Nifias, Nifios y
de Acambay de Ruiz Castafieda Adolescentes
Area Responsable: PROC/SMDIFARC/D/36/25
Procuraduria Municipal para la Proteccion de Fecha: Octubre 2025
Nirias, Nifios y Adolescentes Edicién: Primera
Procedimiento:
Deteccién, Acompariamiento, Representacion y Actuacién del Parte: 2/3
Equipo Multidisciplinario

Descripcion de Actividades
Documento
Unidad . g
Paso P Actividad Formato, Accion
Administrativa .
o0 Beneficio.
. . . . Recepcion de
1 Denunciante Recibe la denuncia anénima o escrita P ,
denuncia
Procuradora de Solicitan la intervencion del trabajador social con Solicitud de
2. Proteccion de Nifias, a visita domiciliari intervencion
Nirios y Adolescentes a visita dormictiana
Se ejecuta la accién con el procedimiento de
“Visita Domiciliaria” del area de Trabajo Social | Visita domiciliaria
3. Trabajo Social . ., ., . .
para la verificacion de la wvulneracion de de verificacion
derechos
Remite informe detallado de la condicion y
) i . . Remisién de
4 Trabajo Social calidad de vida de los menores ala PM.P.N.N.A | |
informe detallado

¢Existe vulneracion?

Procuradora de Brinda la escucha y el asesoramiento al

41 Proteccién de Nifias, | denunciante o tutores inmiscuidos en materia de Asesoramiento
Nirios y Adolescentes | gsistencia social institucional

Propone alternativas de solucién a conflictos de
indole no grave por medio de los recursos
administrativos voluntarios optados por las Mecanismos o

42 PP " Ocqrad;r;’vde partes inmiscuidas y que estdn dentro de la alternativas
{ roteccidn de Nifias, . . .
Nid competencia de la PMPNNA o de las | administrativaso
ifios y Adolescentes ' o ] } ] S
unidades administrativas para el mejoramiento Institucionales

del desarrollo integral de los integrantes de la
familia (terapias, talleres, o analogas)

Procuradora de Brinda seguimiento de conformidad a las

4.3 | Proteccion de Niias, | alternativas que por voluntad de las partes
Nifios y Adolescentes | optaron tomar

Seguimiento de
alternativas
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Descripcién de Actividades
Unidad Documento,
Paso . Actividad Formato, Accion
Administrativa .
0 Beneficio.
Procuradora de
5. Proteccion de Nifias, | Integra el expediente correspondiente Expediente
Nirios y Adolescentes
Solicita por oficio la intervencién del médico
Procuradora de general con el certificado médico, del trabajador |  Intervencion del
6. Proteccién de Nifias, | social con el diagndstico social y de la psicéloga equipo
Nifios y Adolescentes | con su valoracion psicolégica como primer | multidisciplinario
recurso institucional o administrativo asistencial
- Equipo Remiten sus informes correspondientes a la Remision de
: Multidisciplinario PM.P.N.N.A informes
Analiza el resultado de sus diagnosticos o
Procuradora de . . 5 . Andlisis de las
8 Proteccién de Nifigs, | valoraciones  emitidas por el  equipo valoraciones
Ninos y Adolescentes | multidisciplinario l
; Plantean el mecanismo o plan de contencion a
9. Equzpo . . p Plan de contencion
Multidisciplinario giecutar
Se realizan visitas domiciliarias de seguimiento
. por el plan de contencion propuesto, realizados de Visitas
10. ,E%Y”’,P‘? , manera conjunta o individual del equipo | domiciliarias de
Multidisciplinario o o ) .
multidisciplinario  emitiendo  informe  de seguimiento
actuaciones a la procurado
Analiza los informes de actuacion del equipo
Procuradora de e e aup Andlisis de informes
11. Proteccion de Nivigs, | multidisciplinario e actuacion
Nirios y Adolescentes | ;Requiere intervencidn judicial?
Py Equipo Se continua con el plan de contencidn planteado, Continuidad al
’ Multidisciplinario y supervisa su desarrollo plan de contencion
Coadyuvan por via penal a través del Ministerio
Procuradora de Publico o la via civil por medio del Juzgado | Asistencia social
12. | Proteccion de Nifigs, | Familiar la formalizacion del procedimiento Juridica de
Nifios y Adolescentes | judicial, asistiendo en el escrito de demanda o de |  representacion
denuncia y su representacion
Participan activamente en las etapas procesales o
Equipo . . , . Participacion
13. S correspondientes segun asi lo instruya la
Multidisciplinario ) o i procesal
autoridad judicial correspondiente
Generan los informes de actuaciones necesarios Inf J
] . . .. njormes ae
14 Equ’po , ordenados por la autoridad judicial hasta su ,,
Multidisciplinario L . actuacion procesal
culminaciéon correspondiente
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Descripcién de Actividades
Documento
Unidad . e
Paso S Actividad Formato, Accion
Administrativa .
0 Beneficio.
Asegura la integridad de los menores por medio
de la supervision o seguimiento del
cumplimiento de las instrucciones dadas por la
. R , . Seguimiento de
Equipo autoridad judicial seguin el tenor de la sentencia o
15. S . .. g . cumplimiento a
Multidisciplinario por medio de visitas domiciliarias realizadas porel | . o
) : drdenes judiciales
trabajador social
(Existe cumplimiento a lo dictaminado por la
autoridad judicial?
Se continuan las supervisiones de manera o
Equipo o . . Continuidad de
15.1 S periddica para garantizar el desarrollo integral de .
Multidisciplinario supervisiones
los menores
Procede con las vias extrajudiciales o aquellas Neciones d
Procuradora de acciones pertinentes que determine la titular del Cc,lon,e,s ¢
16. Proteccién de Nifias, | | Gtucion de los d hos de 1 restitucion de
Nifios y Adolescentes | 27€@ Para la restitucion de los derechos de los derechos
afectados
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[11.2.10 Procuraduria Municipal de Proteccién

Organismo Descentralizado: Sistema Municipal para el Desarrollo de Nifas, Nifios y Adolescentes
Integral de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda PROC /Si\/[DIF ARC/D/36/25
Area Responsable: Procuraduria Municipal para la Proteccion .
de Nifias, Nifios y Adolescentes Fecha: Octubre 2025
Procedimiento: Deteccicn, Acompariamiento, Representacion y Actuacion Edicion: Primera
del Equipo Multidisciplinario Parte: 3/3
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Denunciante Trabajo Social Equipo Multidisciplinario
4 N
1. Recibe la denuncia anénima o

escrita
N\

Procuradora de Proteccién de
Nifias, Nifios y Adolescentes

2. Solicitan la intervencion del
trabajador social con la visita | | <€
domiciliaria

3. Se ejecuta la accion con el
procedimiento de “Visita
Domiciliaria” del éarea de
Trabajo Social para la
verificacion de la
vulneracién de derechos

v

4. Remite
informe
detallado de la
condicion y
calidad de vida
de los menores
ala
PM.P.N.NA

(¢Existe
vulneracion?
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} SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Procuradora de Proteccién de Nifias,
Niros y Adolescentes

¢N0

41 Brinda la escucha y el
asesoramiento al denunciante o
tutores inmiscuidos en materia de
asistencia social institucional

Trabajo Social Equipo Multidisciplinario

42 Propone alternativas de
solucion a conflictos de indole no
grave por medio de los recursos
administrativos voluntarios
optados  por las  partes
inmiscuidas y que estan dentro de
la competencia de la PM.P.N.N.A
o de las unidades administrativas
para el mejoramiento  del
desarrollo  integral de los
integrantes de la familia (terapias,
talleres, o andlogas)

43 Brinda seguimiento de
conformidad a las alternativas que
por voluntad de las partes optaron
tomar

5. Integra el expediente 481—

correspondiente H

6. Solicita por oficio la
intervencién del médico general
con el certificado médico, del
trabajador  social con el
diagndstico social y de la psicologa
con su valoracion psicolégica
como primer recurso institucional
o administrativo asistencial

7. Remiten sus informes
correspondientes a la P.M.P.N.N.A

v

8. Analiza el resultado de sus
diagnésticos o valoraciones
emitidas por el equipo
multidisciplinario

9. Plantean el mecanismo o plan de
contencion a ejecutar

v
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Procuradora de Proteccion de Nifias, , . , e g
[T A s Trabajo Social Equipo Multidisciplinario

10. Se realizan visitas domiciliarias
de seguimiento por el plan de
contencion propuesto, realizados de
manera conjunta o individual del
equipo multidisciplinario
emitiendo informe de actuaciones
a la procuradora

v

A

11. Analiza los
informes de

actuacion del equipo

multidisciplinario

(¢Requiere intervencidn
Jjudicial?

11.1 Se continua con el plan de
No” || contencién planteado, y supervisa su
desarrollo

12. Coadyuvan por via penal a
través del Ministerio Pablico o la
via civil por medio del Juzgado
Familiar la formalizacion del
procedimiento judicial, asistiendo
en el escrito de demanda o de
denuncia y su representacién

13. Participan activamente en las
etapas procesales correspondientes
segin asi lo instruya la autoridad
judicial correspondiente

'

14. Generan los informes de
actuaciones necesarios ordenados
por la autoridad judicial hasta su
culminacion correspondiente

\4
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Trabajo Social Equipo Multidisciplinario

Procuradora de Proteccién de Nifias,
Niros y Adolescentes

15. Asegura la
integridad de los
menores por medio de
la supervision o
seguimiento del
cumplimiento de las
instrucciones dadas
por la autoridad
judicial segun el tenor
de la sentencia por
medio de visitas
domiciliarias realizadas
por el trabajador
social

¢Existe cumplimiento a
lo dictaminado por la
autoridad judicial?

No

15.1 Se contintan las supervisiones
de manera periddica para garantizar
el desarrollo integral de los menores

16. Procede con las vias
extrajudiciales o  aquellas Si
acciones  pertinentes que
determine la titular del drea para
la restitucion de los derechos de
los afectados
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“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” e s
[11.2.10 Procuraduria Municipal de
Organismo Descentralizado: Proteccién de Nifas, Nifios y
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Adolescentes
de Acambay de Ruiz Castafieda PROC/SMDIFARC/D/37/25

Fecha: Octubre 2025

Area Responsable:

Procuraduria Municipal para la Proteccion de Edicion: Primera
Nifias, Nifios y Adolescentes
Procedimiento:
Convenios para Guardia y Custodia,; Buenos Cuidados; y Parte: 1/3

Recepcion y Depdsito de Pension

Obyjetivo Lograr acuerdos basados en el pilar de la voluntad como requisito sine qua non
para su consumacién y cumplimiento sobre la guarda y custodia de menores,
los buenos cuidados de los hijos concebidos por el matrimonio a uno de los
progenitores, como para el depdsito y entrega de pensiones alimenticias,
tomando carécter de un instrumento o recurso administrativo o institucional y
no el del judicial.

Alcance Aplica al personal de la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios
y Adolescentes del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Acambay de Ruiz Castafieda

Responsables | 1. Procuradora Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes

Politicas 1. Manejar el caso con estricta confidencialidad y dentro de los pardmetros de
la ética y el secreto profesional

2. Apertura del expediente del usuario mediante los formatos establecidos

Aplicar contrato terapéutico y consentimiento informado, asi como lo que

o

conlleva esto
Aplicar la historia clinica y entrevista inicial, y
Determinar el tratamiento psicolégico adecuado

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Convenciones, Declaraciones, Reglas y Observaciones Generales del

Fundamento
Juridico

Ll A

Comité de los Derechos del Nifio (Documentos internacionales)

3. Declaracion de Ginebra sobre los Derechos del Nifio 1924. Declaraciéon de
los Derechos del Nifio 1959

4. Convencion sobre los Derechos del Nifio 1989, ratificada por el Estado
Mexicano el 21 de septiembre de 1990

5. Reglas Minimas de las Naciones Unidas para la Administracién de la Justicia
de Menores "Reglas de Beijing"

6. Directrices de las Naciones Unidas para la prevencion de la delincuencia
juvenil "Directrices de Riad"

7. Reglas de las Naciones Unidas para la proteccion de los menores privados
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de libertad "Reglas de la Habana"
8. CRC/C/GC/10 Observacion General No. 10 del Comité de los Derechos
del Nifio, los derechos del nifio en la justicia de nifias, nifios y adolescentes
9. CRC/C/GC/14 Observacion General No. 14 del Comité de los Derechos
del Nifio, sobre el derecho del nifio a que su interés superior sea una
consideracion primordial.
111.2.10 Procuraduria Municipal de
Organismo Descentralizado: Sistema Municipal para el Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes
Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda PROC/SMDIFARC/D/37/25
Fecha: Octubre 2025
Area Responsable: Procuraduria Municipal para la Proteccién o
- . Edicién: Primera
de Nifias, Nifios y Adolescentes
Procedimiento: Convenios para Guardia y Custodia,; Buenos Parte: 2/3
Cuidados, y Recepcion y Depdsito de Pension )
Descripcién de Actividades
. Documento,
Paso U(azfiad . Actividad Formato, Accidn o
Administrativa .
Beneficio.
Parte(s) Solicita(n) el asesoramiento o la intervencion o )
1. , . . . o Solicitud presencial
Interesada(s) por via voluntaria administrativa o institucional
Procuradora de Cita a la otra parte interesada por medio de
2 P roteccion de Niias, invitacion(es) Invitaciones
Nirios y Adolescentes . . .
¢Existe afirmativa a las invitaciones?
Procuradora de Se reenvian las invitaciones necesarias para su
2] | Proteccion deNifias, | hresentacion en las oficinas de la PM.P.N.N.A | Giro de invitaciones
Nirios y Adolescentes L .
¢Hay reincidencia?
Procuradora de Procede a constituirse con el trabajador social
Proteccion de Ninias, | en ¢] domicilio de la otra parte interesada para | Verificacién por visita
2.1.1 | Nifios y Adolescentes . . . o
verificar los motivos de las omisiones a las domiciliaria
invitaciones
Procuradora de ] L Protocolo de
2.1.2 | Proteccion de Nifias, | Procede a un protocolo de investigacion o
- investigacion
Nirios y Adolescentes
Exponen la problematica por medio de la
3. Partes Interesadas | escucha activa Escucha activa
¢Existe vulneracion a la integridad de menores?
Recomienda otras optativas de solucién a su
Procuradorade | oontroversia por medio de  recursos | Recomendaciones o
3.1 | Proteccidn de Nifias, dministrati cinal I | canalizacion
Nifios y Adolescentes | 2dministrativos municipales o se canaliza e
asunto al CEPAMyF

foN
F
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Descripcién de Actividades
Documento
Unidad . >
Paso L Actividad Formato, Accion o
Administrativa .
Beneficio.
Procuradorade | Agesora a las partes interesadas segun la .
4 Proteccion de Niias, . Asesoramiento
Nifios y Adolescentes naturaleza de la problematica
P rocz{fadora de | Solicita a las partes interesadas realicen la | Propuesta informal
5. Proteccion de Nifias, . . .
Nifios y Adolescentes propuesta del convenio de manera informal de convenio
Proponen una propuesta de convenio informal )
. Propuesta informal
6. Partes Interesadas | en base a las recomendaciones y el .
) ) de convenio
asesoramiento brindado
Recomienda como propuesta los ajustes al
convenio por medio del establecimiento de
clausulas que se tornaran el objeto y fin de la
guardia y custodia a favor de uno de los tutores
0 de buenos cuidados a favor de un familiar o
una persona a quien los tutores propongan para
su asignacion (siempre que esta tenga Recomendaciones de
Procuradora de .. . ajuste al convenio
7. Proteccién de Nifias, | conocimiento completo de la responsabilidad y propuesto por las
Nifios y Adolescentes | acepte), y en su caso el depésito de pensién .
partes interesadas
alimenticia a favor de una de las partes
interesadas, la cual podra determinarse el
medio y periodicidad de deposito (bancario o
institucional), como la cantidad monetaria,
prevaleciendo la voluntad de las partes
interesadas
Pr ocur adora df Formaliza el boceto del convenio propuesto | Formalizacion del
8. Proteccidn de Nifias, | ; convenio
Nirios y Adolescentes por las partes
Procuradora de Presenta a las partes interesadas el modelo de Presentacion del
9. Proteccion de Nifias, | propuesta del convenio para su lectura convenio y lectura de
Nifios y Adolescentes ¢Existe conformidad? este
Replanteamiento de
Procuradorade | Replantea el modelo de la propuesta del P B
9.1 | Proteccion de Nifias, . la redaccicn del
Nirios y Adolescentes convenio convenio
Manifiestan conformidad en el contenido del Manifestacion de
10. Partes Interesadas . )
convenio conformidad
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Descripcién de Actividades
Unidad Documento,
Paso Administrativa Actividad Formato, Accion o
Beneficio.
Procuradora de Indica a las partes interesada que el convenio Cuora d
. ., . uota de
11. Proteccion de Nifias, | tiene una cuota de recuperaclon, misma que se recuperacicn
Nifios y Adolescentes | cubre en el area de Caja
Comprobante de
12. | Partes Interesadas | Presentan comprobante de pago pago
Firman el convenio proporcionando copia fiel
13. Partes Interesadas | a las partes interesadas conservando una en el | Firma del convenio
archivo del 4rea
Procuradora de Establece de manera periodica el seguimiento Seouimionto del
.. . eguimiento de
14. | Proteccién de Niias, | del cumplimiento de los acuerdos del convenio “C’; del .
s acuerao ael convenio
Niros y Adolescentes | ;Hay cumplimiento a los acuerdos?
Plantea las recomendaciones para la J J
. Recomendacidn de
Procuradorade | reconduccion de conductas no favorables por z
14.1 | Proteccidn de Niias, . . . reconduccion
.~ medio de los recursos administrativos o ,
Nifios y Adolescentes | =~ ] ] ] pacifica de conductas
institucionales de asistencia social
Procuradora de
15. | Proteccién de Nifias, | Se archiva el expediente Cierre del asunto
Nirios y Adolescentes
168/455
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2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México o
[11.2.10 Procuraduria Municipal de
Organismo Descentralizado: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral Protecci6n de Nifias, Nifios y
de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda Adolescentes

PROC/SMDIFARC/D/37/25
Fecha: Octubre 2025

Area Responsable: Procuraduria Municipal para la Proteccién
de Nifias, Nifios y Adolescentes
Procedimiento: Convenios para Guardia y Custodia; Edicion: Primera
Buenos Cuidados; y Recepcion y Depdsito de Pension Parte: 3/3

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Partes Interesadas Procuradora de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes

—

2. Cita a la otra parte
interesada por medio de

1. Solicita(n) el asesoramiento o la intervencién por via
voluntaria administrativa o institucional

St invitacidn(es)
(;Existe afirmativa a las
invitaciones?
2.1. Se reenvian las
Invitaciones necesarias para
No

su presentacion en las
oficinas de la PM.P.N.N.A

¢Hay reincidencia?

)

2.1.1 Procede a constituirse con el trabajador social
en el domicilio de la otra parte interesada para
verificar los motivos de las omisiones a las
invitaciones

[ 2.1.2 Procede a un protocolo de investigacion ]
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Partes Interesadas Procuradora de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes

lSi

3. Exponen la problemadtica
por medio de la escucha
activa

¢Existe vulneracion a la
integridad de menores?

No
A

3.1 Recomienda otras optativas de solucién a su
controversia por medio de recursos administrativos
municipales o se canaliza el asunto al CEPAMyF

Si 4. Asesora a las partes interesadas segun la
naturaleza de la problemaética

.

5. Solicita a las partes interesadas realicen la
propuesta del convenio de manera informal

v

6. Proponen una propuesta de convenio informal en
base a las recomendaciones y el asesoramiento
brindado

A

7. Recomienda como propuesta los ajustes al
convenio por medio del establecimiento de cldusulas
que se tornaran el objeto y fin de la guardia y custodia
a favor de uno de los tutores o de buenos cuidados a
favor de un familiar o una persona a quien los tutores
propongan para su asignacion (siempre que esta
tenga conocimiento completo de la responsabilidad
y acepte), y en su caso el depdsito de pension
alimenticia a favor de una de las partes interesadas, la
cual podra determinarse el medio y periodicidad de
deposito (bancario o institucional), como la cantidad
monetaria, prevaleciendo la voluntad de las partes
interesadas

IV

8. Formaliza el boceto del convenio propuesto por las
partes
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Procuradora de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes

Partes Interesadas

9. Presenta a las partes
interesadas el modelo de
propuesta del convenio para
su lectura

Si

(JExiste conformidad?

9.1 Replantea el modelo de la propuesta del
convenio

|| 10. Manifiestan conformidad en el contenido del
—— | convenio

11. Indica a las partes interesada que el convenio
tiene una cuota de recuperacion, misma que se cubre

en el area de Caja

12. Presentan comprobante de pago
13. Firman el convenio proporcionando copia fiel a las 4,—>

partes interesadas conservando una en el archivo del

area

14. Establece de manera
periddica el seguimiento del
cumplimiento de los
acuerdos del convenio

Si
¢Hay cumplimiento a los
acuerdos?

No

14.1 Plantea las recomendaciones para la
reconduccién de conductas no favorables por medio
de los recursos administrativos o institucionales de

asistencia social

—> [ 15. Se archiva el expediente ]

171/455

Telefono institucional:

AV. CONSTITUCION S/N, COL. CENTRO, C.P. 50300, .
VILLA DE ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, ESTADO DE MEXICO. < 718 127 OO 88




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, 2025-2027

/&
F

2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México ST
[11.2.10 Procuraduria Municipal
Organismo Descentralizado: Sistema Municipal para el Desarrollo de Proteccién de Nifias, Nifios y
Integral de la Familia de Acambay de Ruiz Castarieda Adolescentes

PROC/SMDIFARC/D/38/25
Fecha: Octubre 2025

Area Responsable: Procuraduria Municipal para la Proteccién
de Nifias, Nifios y Adolescentes

Procedimiento: Edicion: Primera
Constancia de Tutoria Parte: 1/3
Obyjetivo Formalizar la guardia y custodia provisional que puede acreditarse con la

guardia y custodia judicial o la administrativa institucional la cual confirma el
resguardo tutoria sobre un menor a efectos de poder gestionar becas o
realizar trdmites de indole escolar bésico y medio superior

Alcance Aplica al personal de la Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifias,
Nifios y Adolescentes del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Acambay de Ruiz Castafieda
Responsables | 1. Procuradora Municipal de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes
Politicas 1. Manejar el caso con estricta confidencialidad y dentro de los pardmetros
de la ética y el secreto profesional
2. Apertura del expediente del usuario mediante los formatos establecidos

@

Aplicar contrato terapéutico y consentimiento informado, asi como lo que
conlleva esto

Aplicar la historia clinica y entrevista inicial, y

Determinar el tratamiento psicolégico adecuado

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Fundamento
Juridico

el B

Declaracion de Ginebra sobre los Derechos del Nifio 1924. Declaracién

de los Derechos del Nifio 1959

3. Convencién sobre los Derechos del Nifio 1989, ratificada por el Estado
Mexicano el 21 de septiembre de 1990

4. Reglas Minimas de las Naciones Unidas para la Administracion de la
Justicia de Menores "Reglas de Beijing"

5. Directrices de las Naciones Unidas para la prevencion de la delincuencia
juvenil "Directrices de Riad"

6. CRC/C/GC/10 Observacion General No. 10 del Comité de los Derechos
del Nifio, los derechos del nifio en la justicia de nifias, nifios y adolescentes

7. CRC/C/GC/14 Observacion General No. 14 del Comité de los Derechos

del Nifio, sobre el derecho del nifio a que su interés superior sea una

consideracion primordial.
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. . [11.2.10 Procuraduria Municipal
Organismo Descentralizado: < o -
. . . de Proteccion de Nifias, Nifios y
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Adolescentes
Acambay de Ruiz Castarieda PROC/SMDIFARC/D/38/25
Area Responsable: P‘r~ocura('11una Municipal para la Proteccion Fecha: Octubre 2025
de Nifias, Nifios y Adolescentes
Procedimiento: Edicion: Primera
Constancia de Tutoria Parte: 2/3
Descripcion de Actividades
Documento,
Unidad Formato
Paso . Actividad e
Administrativa Accidn o
Beneficio.
p Parte(s) Solicitan el asesoramiento o la intervencién por Solicitud
’ Interesada(s) via voluntaria administrativa o institucional presencial
Procuradora de c dio d
6 ita a la otra parte interesada por medio de
2. P.r? tecczc?? de o, P P Invitaciones
Nirias, Nifios y invitacion(es)
Adolescentes
Procuradora de As'esora a las partes interesadas y la persona a
Proteccion de quien se propone como tutor temporal para asuntos )
78 - . . Asesoramiento
Nifias, Nifios y escolares durante el ciclo escolar en turno del
Adolescentes menor o menores interesados
P fOCUfaC{'?fa de Presenta a las partes interesadas el modelo de la Modelo de
4 P roteccion de constancia de tutoria constancia de
Nifias, Nifios y . . ,
Adolescentes (¢Existe conformidad? tutoria
Procuradora de Replanteamiento
A Proteccion de Replantea el modelo de la propuesta de la | delaredaccidn
o Nirias, Nifios y constancia de tutoria de la constancia
Adolescentes de tutoria
Manifiestan conformidad en el contenido de la | Manifestacion de
5. | PFartes Interesadas . , )
constancia de tutoria conformidad
Procuradora de Indica a las partes interesada que la constancia
Proteccion de . ., . Cuota de
6. o . tiene una cuota de recuperacion, misma que se B
Nifias, Nifios y ) ) recuperacion
Adolescentes cubre en el area de Caja
Comprobante de
7. | Partes Interesadas | Presentan comprobante de pago ago
Firman la constancia de tutoria quedandose una Firma de la
8. | Partes Interesadas . . .
copia fiel cada una de las partes interesadas constancia
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Organismo Descentralizado: [11.2.10 Procuraduria Municipal de
g ' Proteccion de Nias, Nifios y

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral N —
de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda PROC/SMDIFARC,/D/38/25

Area Responsable:
Procuraduria Municipal para la Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes
Procedimiento: Edicion: Primera
Constancia de Tutoria Parte: 3/3

Fecha: Octubre 2025

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Parte(s) Interesada(s) Procuradora de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes

1. Solicitan el asesoramiento o la intervencion por via|
voluntaria administrativa o institucional | *

2. Cita a la otra parte interesada por medio de
invitacidn(es)

3. Asesora a las partes interesadas y la persona a
quien se propone como tutor temporal para asuntos
escolares durante el ciclo escolar en turno del
menor o menores interesados

.

4. Presenta a las partes
interesadas el modelo de la
constancia de tutorfa

Si

JExiste conformidad?

4.1. Replantea el modelo de la propuesta de la
constancia de tutoria

A 4

5. Manifiestan conformidad en el contenido de la
constancia de tutoria

6. Indica a las partes interesada que la constancia
tiene una cuota de recuperacion, misma que se
cubre en el drea de Caja

v

7. Presentan comprobante de pago

'

8. Firman la constancia de tutoria quedandose una
copia fiel cada una de las partes interesadas
N J
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“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” B e
, , . I11.2.11 Asuntos Juridicos y
‘ . Qrgarnsmo Descentralizado: 3 CEPAMyF
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/39,/25

de Acambay de Ruiz Castarieda Focha: Octubre 2025

Area Responsable:

Asuntos Juridicos y el Edicién: Primera
Centro de Prevencion y Atencién al Maltrato y la Familia '
(CEPAMyF)
Procedimiento: )
Juicio de Orden Familiar Parte: 1/3
Obyjetivo Brindar asesoramiento y acompafiamiento legal para un proceso judicial en los

asuntos doénde se vean vulnerada la integridad de la esfera familiar o los
integrantes de esta, siempre y cuando no exista la vulneracion directa a nifias,
nifios y adolescentes

Alcance Aplica para el personal y el titular del Asuntos Juridicos y del CEPAMyF el
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz

Castarfieda
Responsables | 1. Titular de Asuntos Juridicos y del CEPAMyF
Politicas 1. Asistir a familias en condicién de vulnerabilidad donde no exista violencia
intrafamiliar;

2. Brindar asesoria juridica a familias en condicién de vulnerabilidad

3. Asistir por medio de apoyos asistenciales las necesidades prioritarias de las
familias canalizadas

4. Generar recursos administrativos como medio de controversias de asuntos
juridicos familiares

5. Canalizar los asuntos que por la gravedad requieran el apoyo
multidisciplinario de la Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifias,
Nifios y Adolescentes de Nifias Nifios y Adolescentes para su conocimiento

y atencién
Fundamento 1. Articulo 19 F. VI, X1 y articulo 20 F 1 II, III, IX y XII del Reglamento Interior
Juridico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México

2. Articulo 82, 83, f, IIl de la Ley que Crea los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal, Denominados
Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia Ley de los
Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México

3. Articulo 4 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

4. Articulo 62 de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado México y sus
Municipio
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“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” ST
_ _ I11.2.11 Asuntos Juridicos o
Organismo Descentralizado: CEPAMyF
Sistema Muni;‘ipal para el Sesarr.ollo [nte_g;al de la Familia PROC/SMDIFARC/D/39/25
e Acambay de Ruiz Castafieda Fecha: Octubre 2025
Area Responsable: Asuntos Juridicos; o
Centro de Prevencidn y Atencién al Maltrato y la Familia Edicion: Primera
(CEPAMyF)
Procedimiento:
Parte: 2/3
Juicio de Orden Familiar
Descripcién de Actividades
. Documento,
Paso U‘m-d o . Actividad Formato, Accion
Administrativa .
o0 Beneficio.
1. Parte(s) Solicita la intervencién al area Solicitud
Interesada(s)
2. CEPAMyF Escucha la problematica de la parte interesada Escucha activa
Asesora y propone recomendaciones para su }
., Asesoramiento y
3. CEPAMyF atencién
L . propuesta
¢Detecta violencia intrafamiliar?
Agotara el recurso de mediacion y conciliacion Mediacion y
3.1 CEPAMyF o e o
institucional o administrativo conciliacién
Solicitard a la parte interesada los documentos
4 CEPAMyF necesarios para la formulacién de la propuesta del Documentos
escrito de demanda
P tacion d
5. Parte(s) Presenta los documentos resentdcton de
Interesada(s) documentos
Solicitarda un tiempo considerable para la | Formulacion de
6. CEPAMyF . .
formulacién de la propuesta del escrito de demanda propuesta
Asiste al drea del CEPAMyF para la lectura y
aclaracion de la propuesta escrito de demanda, Lectura y
7. Parte(s) seglin las necesidades expuestas en su escucha aclaracion del
Interesada(s) . .
activa escrito de demanda
(;Existe conformidad?

7.1 CEPAMyF Replantea el modelo de la propuesta del convenio Replanteamiento
; Parte(s) Manifiestan conformidad en el contenido del escrifo |  Manifestacicn de
’ Interesada(s) | de demanda conformidad

Indica a la parte interesada que el juicio tiene una Cuota d
9. CEPAMyF cuota de recuperacién, misma que se cubre en el Kot ,e,
B . recuperacion
area de Caja
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Descripcién de Actividades
, Documento,
Paso U‘nz.dad . Actividad Formato, Accion
Administrativa .
0 Beneficio.
Farte(s) Comprobante de
Presentan comprobante de pago
10 Interesada(s) b bag pago
. . Firma del escrito d.
11. Parte(s) Firma el escrito de demanda rma aetescrito de
Interesada(s) demanda
Formaliza la demanda ingresandola en el Juzgado | Ingreso de escrito
12 CEPAMyF .
Familiar competente de demanda
Da seguimiento a las etapas procesales segun lo o
. . Seguimiento y
13 CEPAMyF establezca la ley aplicable en materia hasta su o
L culminacion
culminacion
14 CEPAMyF Entrega a la parte interesada la sentencia Sentencia
177/455
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“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
I11.2.11 Asuntos Juridicos o CEPAMyF

Organismo Descentralizado:

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral PROC/SMDIFARC/D/39/25

de la Familia de Acambay de Ruiz Castarieda
Area Responsable: Asuntos Juridicos; o .
Centro de Prevencion y Atencién al Maltrato y la Familia (CEPAMyF) Fecha: Octubre 2025
Procedimiento: Edicién: Primera
Juicio de Orden Familiar Parte: 3/3
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Parte(s) Interesada(s) CEPAMyF
[l. Solicita la intervencion al érea ] ¢
’,_ 2. Escucha la problematica de la parte interesada
3. Asesora y propone
) recomendaciones para su
SU atencion
¢Detecta violencia
intrafamiliar?
Noi
4 R
3.1 Agotara el recurso de mediacion y conciliacion
institucional o administrativo
J
|| 4. Solicitara a la parte interesada los documentos
¢ necesarios para la formulacion de la propuesta del
escrito de demanda

5. Presenta los documentos

6 Solicitard un tiempo considerable para la
formulacion de la propuesta del escrito de demanda

-l :

8. Asiste al drea del
CEPAMyF para la lectura y
aclaracion de la propuesta
escrito de demanda, segun las
necesidades expuestas en su
escucha activa
(¢Existe conformidad?
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Parte(s) Interesada(s) CEPAMyF

N0¢

7.1 Replantea el modelo de la propuesta del
Si convenio

8. Manifiestan conformidad en el contenido del escrito
de demanda

\ 4
9. Indica a la parte interesada que el juicio tiene una
cuota de recuperacion, misma que se cubre en el
drea de Caia

A

10. Presentan comprobante de pago

v

11. Firma el escrito de demanda *

1 12. Formaliza la demanda ingresdndola en el
Juzgado Familiar competente

13. Da seguimiento a las etapas procesales segun lo
establezca la ley aplicable en materia hasta su
|| culminacion

[ 14. Entrega a la parte interesada la sentencia ]
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i . [11.2.11 Asuntos Juridicos y
Organismo Descentralizado: CEPAMyF

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/40/25
de Acambay de Ruiz Castafieda Focha: Octubre 2025

Area Responsable:

Asuntos Juridicos y Edicién: Primera
Centro de Prevencidn y Atencién al Maltrato y la Familia '
(CEPAMYyF)
Procedimiento: )
Asesoria Juridica, Mediacidn y Conciliacion Parte: 1/3
Obyjetivo Asistir por medio del asesoramiento legal en las dudas y discrepancias que

puedan girar al entorno de la indole familiar, si la condicion del asunto no es del
grado de violencia intrafamiliar, se preservara la voluntad como un recurso para
la mediacion y conciliacién de las partes interesadas y como un efecto continuo
la formulacién de un convenio de caracter institucional o administrativo

Alcance Aplica para el personal y el titular del Asuntos Juridicos y del CEPAMyF el
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz

Castafieda
Responsables | 1. Titular de Asuntos Juridicos y del CEPAMyF
Politicas 1. Asistir a familias en condicién de vulnerabilidad donde no exista violencia
intrafamiliar;

2. Brindar asesoria juridica a familias en condicién de vulnerabilidad

3. Asistir por medio de apoyos asistenciales las necesidades prioritarias de las
familias canalizadas

4. Generar recursos administrativos como medio de controversias de asuntos
juridicos familiares

5. Canalizar los asuntos que por la gravedad requieran el apoyo
multidisciplinario de la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias,
Nifios y Adolescentes de Nifias Nifios y Adolescentes para su conocimiento

y atencion
Fundamento 1. Articulo 19 F. VI, XI y articulo 20 F 1 II, II1, IX y XII del Reglamento Interior
Juridico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México

2. Articulo 82, 83, f, III de la Ley que Crea los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal, Denominados
Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia Ley de los
Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México

3. Articulo 4 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

4, Articulo 62 de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado México y sus
Municipio

180/455

AV. CONSTITUCION S/N, COL. CENTRO, C.P. 50300, . Telefono institucional:
VILLA DE ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, ESTADO DE MEXICO. < 718 127 OO 88




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, 2025-2027

foN
F

“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” SR
. ) I11.2.11. Asuntos Juridicos y
Organismo Descentralizado: CEPAMyF
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/40/25

de Acambay de Ruiz Castafieda Fecha: Octubre 2025

Area Responsable:

Asuntos Juridicos y . :
Ed P
Centro de Prevencidn y Atencién al Maltrato y la Familia icion- Fmera
(CEPAMyF)
Procedimiento: Parte: 2/3

Asesoria Juridica, Mediacidn y Conciliacién

Descripcion de Actividades

Unidad Documento,
Paso N Actividad Formato, Accidn o
Administrativa :
Beneficio.
Parte(s) Solicita(n) el asesoramiento o la intervencion por .
L Solicitud

Interesada(s) | via voluntaria administrativa o institucional al &rea
Cita a la otra parte interesada por medio de
2. CEPAMyF | invitacion(es) Invitaciones
¢Existe afirmativa a las invitaciones?

Se envian las invitaciones necesarias para su
2.1 CEPAMyF | presentacion en las oficinas de la CEPAMyF Giro de invitaciones
¢Hay afirmativa a las invitaciones?

Procede a constituirse con el trabajador social en el
21.1 CEPAMyF | domicilio de la otra parte interesada para verificar
los motivos de las omisiones a las invitaciones

Verificacidn por visita
domiciliaria

. . ., Protocolo de
212 CEPAMyF | Procede a un protocolo de investigacion , o
investigacion

Exponen la problemaética por medio de la escucha

activa siendo el titular del 4rea un regulador del
3. Partes dialogo entre las partes en el margen del respeto Escucha activa
Interesadas . , . .
;Se detecta violencia que afecte la integridad de

menores?

L, , . Canalizacién o
Procede a la canalizacion al érea correspondiente o

H CEPAMyF en su caso la formalizacion de la demanda

formalizacion de la
demanda

Asesora a las partes interesadas segun la naturaleza
4 CEPAMyF | de la problematica como una propuesta para Asesoramiento
generar acuerdos

Solicita a las partes interesadas realicen la | Propuestainformal

2 CEPAMyE propuesta del convenio de manera informal de convenio
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Descripcién de Actividades
Documento
Unidad . iy
Paso P Actividad Formato, Accién o
Administrativa .
Beneficio.
Proponen una propuesta de convenio informal en
Partes . . Propuesta informal
6. base a las recomendaciones y el asesoramiento )
Interesadas ) de convenio
brindado
Recomienda como propuesta los ajustes al | Recomendaciones de
convenio por medio del establecimiento de | ajuste al convenio
7. CEPAMyF . . .
clausulas que se tornarén el objeto y fin de este, propuesto por las
prevaleciendo la voluntad de las partes interesadas | Partes interesadas
Formaliza el boceto del convenio propuesto porlas | Formalizacién del
8. CEPAMyF .
partes convenio
Presenta a las partes interesadas el modelo de Presentacién del
9. CEPAMyF | propuesta del convenio para su lectura convenio y lectura de
(¢Existe conformidad? este
. Replanteamiento d
Replantea la redaccién el modelo de la propuesta epean ea@,en oae
9.1 CEPAMyF . la redaccidn del
del convenio )
convenio
o Partes Manifiestan conformidad en el contenido del | Manifestacién de
’ Interesadas | convenio conformidad
Indica a la parte interesada que del convenio tiene Cuora d
<. . uota ae
11. CEPAMyF | una cuota de recuperacion, misma que se cubre en .
) . recuperacion
el area de Caja
Partes Comprobante de
12 Presentan comprobante de pago
Interesadas pago
Firman el convenio proporcionando copia fiel a las
13. Partes partes interesadas conservando una en el archivo | Firma del convenio
Interesadas del drea
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1IL.2.11 Asuntos Juridicos o
CEPAMyF

PROC/SMDIFARC/D/40/25

Organismo Descentralizado:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda

Area Responsable: Asuntos Juridicos; o Fecha: Octubre 2025
Centro de Prevencion y Atencion al Maltrato y la Familia (CEPAMyF) '
Procedimiento: Edicién: Primera
Asesoria Juridica, Mediacion y Conciliacicn Parte: 3/3

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Parte(s) Interesada(s) CEPAMyF
1. Solicita(n) el asesoramiento o la intervencién por via
voluntaria administrativa o institucional al area l

2. Cita a la otra parte
interesada por medio de
invitacion(es)

Si
(¢Existe afirmativa a las
invitaciones?

Nqi

2.1 Se reenvian las
invitaciones necesarias para
su presentacién en las
oficinas de la CEPAMyF

A

¢Hay reincidencia?

2.1.1 Procede a constituirse con el trabajador social
en el domicilio de la otra parte interesada para
verificar los motivos de las omisiones a las
invitaciones

2.1.2 Procede a un protocolo de investigacién
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Parte(s) Interesada(s) CEPAMyF

3. Exponen la problemética por
medio de la escucha activa
siendo el titular del area un

regulador del dialogo entre las

partes en el margen del respeto

Si

¢Se detecta violencia que afecte la Ve A ~
integridad de menores? 3.1 Procede a la canalizacién al érea

correspondiente o en su caso la formalizacién de

la demanda

J

No
> 4. Asesora a las partes interesadas segun la

naturaleza de la problemaética como una propuesta
para generar acuerdos

5. Solicita a las partes interesadas realicen la
propuesta del convenio de manera informal

6. Proponen una propuesta de convenio informal en
base a las recomendaciones y el asesoramiento
brindado

A

7. Recomienda como propuesta los ajustes al
convenio por medio del establecimiento de
|| clausulas que se tornaran el objeto y fin de este,
prevaleciendo la voluntad de las partes interesadas

\4

8. Formaliza el boceto del convenio propuesto por
las partes

9. Presenta a las partes
interesadas el modelo de
propuesta del convenio para
su lectura
/Existe conformidad?

184/455
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DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
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= . . . — i ACAMBAY o"s"s"s"s
2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México 20252027

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Parte(s) Interesada(s) CEPAMyF

"

9.1 Replantea la redaccion el modelo de la
si propuesta del convenio
v

10. Manifiestan conformidad en el contenido del
convenio

11. Indica a la parte interesada que del convenio
tiene una cuota de recuperacién, misma que se
cubre en el drea de Caja

v

A

12. Presentan comprobante de pago

\4
4 N\

13. Firman el convenio proporcionando copia fiel a
las partes interesadas conservando una en el archivo
del &rea

185/455
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, 2025-2027

&
F

“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” B e
, , ) I11.2.11 Asuntos Juridicos y
. ‘ Qrgamsmo Descentralizado: - CEPAMyF
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D,/41/25

de Acambay de Ruiz Castarieda Focha: Octubre 2025

Area Responsable:

Asuntos Juridicos y Edicién: Primera
Centro de Prevencidn y Atencién al Maltrato y la Familia '
(CEPAMYyF)
Procedimiento:
) Parte: 1/3
Convenios
Obyjetivo Proveer de mecanismos o alternativas de las controversias que giren al entorno

familiar, preservando el principio de la voluntad como un eje rector del mismo,
preservando el convenio en su caracter administrativo institucional y no como
un instrumento judicial

Alcance Aplica para el personal y el titular del Asuntos Juridicos y del CEPAMyF el
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz

Castafieda
Responsables | 1. Titular de Asuntos Juridicos y del CEPAMyF
Politicas 1. Asistir a familias en condiciéon de vulnerabilidad donde no exista violencia
intrafamiliar;

2. Brindar asesoria juridica a familias en condicién de vulnerabilidad

3. Asistir por medio de apoyos asistenciales las necesidades prioritarias de las
familias canalizadas

4. Generar recursos administrativos como medio de controversias de asuntos
juridicos familiares

5. Canalizar los asuntos que por la gravedad requieran el apoyo
multidisciplinario de la Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifias,
Nifios y Adolescentes de Nifias Nifios y Adolescentes para su conocimiento

y atenciéon
Fundamento 1. Articulo 19 F. VI, XI y articulo 20 F 1 II, II1, IX y XII del Reglamento Interior
Juridico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México

2. Articulo 82, 83, f, Il de la Ley que Crea los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal, Denominados
Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia Ley de los
Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México

3. Articulo 4 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

4. Articulo 62 de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado México y sus
Municipio

186/455
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, 2025-2027
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F

“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” SR
. _ I11.2.11. Asuntos Juridicos y
Organismo Descentralizado: CEPAMyF
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/41/25

de Acambay de Ruiz Castafieda Fecha: Octubre 2025

Area Responsable:

Asuntos Juridicos y L :
Edicién: Primera
Centro de Prevencion y Atencién al Maltrato y la Familia
(CEPAMYyF)
Procedlml.ento: Parte: 2/3
Convenios
Descripcién de Actividades
Documento
Unidad . o
Paso . d . Actividad Formato, Accién o
Administrativa ;
Beneficio.
Parte(s) Solicita(n) el asesoramiento o la intervencion . .
1 ] . . . L Solicitud presencial
Interesada(s) por via voluntaria administrativa o institucional

Cita a la otra parte interesada por medio de
2. CEPAMyF invitacion(es) Invitaciones
¢Existe afirmativa a las invitaciones?

Se envian las invitaciones necesarias para su

., . Giro de invitaciones
presentacién en las oficinas del CEPAMyF

2.1 CEPAMyF

Se presentan por voluntad y exponen la

3. Partes Interesadas ” . . Escucha activa
problematica por medio de la escucha activa

Asesora a las partes interesadas segun la

{ 'EPAMyF L. Asesoramiento
g ¢ 4 naturaleza de la problematica
Solicita a las partes interesadas realicen la | Propuesta informal
5. CEPAMyF . . :
propuesta del convenio de manera informal de convenio
Proponen una propuesta de convenio informal )
. Propuesta informal
6. Partes Interesadas | en base a las recomendaciones y el _
) ] de convenio
asesoramiento brindado
Recomienda como propuesta los ajustes al
. . o Recomendaciones de
convenio por medio del establecimiento de _ _
, , . ajuste al convenio
7. CEPAMyF clausulas que se tornaran el objeto y fin de este,
i propuesto por las
prevaleciendo la voluntad de las partes .
. partes interesadas
interesadas
Formaliza el boceto del convenio propuesto | Formalizacion del
8. CEPAMyF .
por las partes convenio
187/455
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R
DIF

“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” ST
Descripcién de Actividades
. Documento,
Paso U.m.dad . Actividad Formato, Accidn o
Administrativa .
Beneficio.
Presenta a las partes interesadas el modelo de Presentacidn del
9. CEPAMyF propuesta del convenio para su lectura convenio y lectura de
(;Existe conformidad? este
Replantea el modelo de la propuesta del Rep [amea”{l,emo de
9.1 CEPAMyF la redaccidn del

convenio .
convenio

Manifiestan conformidad en el contenido del Manifestacion de
10. | Partes Interesadas

convenio conformidad
Indica a la parte interesada que el juicio tiene Cuota d
s . uota ae
11. CEPAMyF una cuota de recuperacion, misma que se cubre g
) . recuperacion
en el &rea de Caja
Comprobante de
12. | Partes Interesadas | Presentan comprobante de pago pago

Firman el convenio proporcionando copia fiel
13. Partes Interesadas | a las partes interesadas conservando una en el | Firma del convenio
archivo del area
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
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“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Organismo Descentralizado:

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda

1IL.2.11 Asuntos Juridicos o
CEPAMyF

PROC/SMDIFARC/D/41/25

Area Responsable: Asuntos Juridicos; o

Centro de Prevencion y Atencion al Maltrato y la Familia (CEPAMyF)

Fecha: Octubre 2025

Procedimiento: Edicion: Primera
Convenios Parte: 3/3
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Parte(s) Interesada(s) CEPAMyF

. R

G\ 'R

DIF

ACAMBAY "s"s"s"s

2025-2027

1. Solicita(n) el asesoramiento o la intervencién por via
voluntaria administrativa o institucional

2. Cita a la otra parte
interesada por medio de
invitacion(es)

Si
(¢Existe afirmativa a las
invitaciones?

Noi

2.1 Se envian las invitaciones necesarias para su
presentacion en las oficinas del CEPAMyF

\4
3. Se presentan por voluntad y exponen la
problematica por medio de la escucha activa

l

v

4. Asesora a las partes interesadas segun la
naturaleza de la problemaética

5. Solicita a las partes interesadas realicen la
propuesta del convenio de manera informal

6. Proponen una propuesta de convenio informal en
base a las recomendaciones y el asesoramiento
brindado

A

7. Recomienda como propuesta los ajustes al
convenio por medio del establecimiento de
H clausulas que se tornardn el objeto y fin de este,
prevaleciendo la voluntad de las partes interesadas

v

8. Formaliza el boceto del convenio propuesto por
las partes

189/455
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Parte(s) Interesada(s) CEPAMyF

!

9. Presenta a las partes
interesadas el modelo de
propuesta del convenio para
su lectura

¢Existe conformidad?

9.1 Replantea el modelo de la propuesta del
convenio

\4

10. Manifiestan conformidad en el contenido del
convenio

‘ 11. Indica a la parte interesada que el juicio tiene
una cuota de recuperacion, misma que se cubre en
el area de Caja

\ 4

12. Presentan comprobante de pago

,

13. Firman el convenio proporcionando copia fiel a
las partes interesadas conservando una en el archivo
del area

190/455
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, 2025-2027

B/
DIF

“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” B e
, , ) I11.2.11 Asuntos Juridicos y
. ‘ Qrgamsmo Descentralizado: - CEPAMyF
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D,/42/25

de Acambay de Ruiz Castarieda Focha: Octubre 2025

Area Responsable:

Asuntos Juridicos y Edicién: Primera
Centro de Prevencidn y Atencién al Maltrato y la Familia '
(CEPAMYyF)
Procedimiento: )
Acta Informativa Parte: 1/3
Obyjetivo Manifestar los hechos unilaterales que a peticion o interés de parte describa por

medio de un acta informativa con un carécter de recurso administrativo
institucional el cual puede ser utilizado para efectos de que el interesado quiera
o bien para poder utilizarse como un antecedente en caso de quererse recurrir
dentro de un procedimiento judicial

Alcance Aplica para el personal y el titular del Asuntos Juridicos y del CEPAMyF el
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz

Castafieda
Responsables | 1. Titular de Asuntos Juridicos y del CEPAMyF
Politicas 1. Asistir a familias en condicién de vulnerabilidad donde no exista violencia
intrafamiliar;

2. Brindar asesoria juridica a familias en condicién de vulnerabilidad

3. Asistir por medio de apoyos asistenciales las necesidades prioritarias de las
familias canalizadas

4. Generar recursos administrativos como medio de controversias de asuntos
juridicos familiares

5. Canalizar los asuntos que por la gravedad requieran el apoyo
multidisciplinario de la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias,
Nifios y Adolescentes de Nifias Nifios y Adolescentes para su conocimiento

y atencion
Fundamento 1. Articulo 19 F. VI, XI y articulo 20 F 1 II, II1, IX y XII del Reglamento Interior
Juridico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México

2. Articulo 82, 83, f, III de la Ley que Crea los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal, Denominados
Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia Ley de los
Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México

3. Articulo 4 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

4, Articulo 62 de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado México y sus
Municipio
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“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

/&
F

ACAMBAY "s"s"s"s

2025-2027

. _ I11.2.11 Asuntos Juridicos y
Organismo Descentralizado: CEPAMyF
Sistema Municipal para el Desarr.ollo Inte:gral de la Familia PROC/SMDIFARC,/D/42/25
de Acambay de Ruiz Castafieda Fecha: Octubre 2025
Area Responsable:
Asuntos Juridicos y o .
Edicion: Primera
Centro de Prevencion y Atencién al Maltrato y la Familia
(CEPAMyF)
Procedlmlent'o: Parte: 2/3
Acta Informativa
Descripcién de Actividades
Documento
Unidad . o
Paso . z.d . Actividad Formato, Accién o
Administrativa ;
Beneficio.
Solicita el asesoramiento y la intervencién o )
1. Parte Interesada .. . . Solicitud presencial
administrativa o institucional
Solicita a la parte interesada narre los hechos
. . . ., Solicitud de
2. CEPAMyF los cuales considerara como una manifestacion B
] narracion de hechos
unilateral
3. Parte Interesada | Narra los hechos Narracion de hechos
. . ) ) Asentamiento de
4 CEPAMyF Asienta los mismos en el acta informativa hechos
Presenta el boceto del acta informativa para su Presentacién de
5. CEPAMyF lectura y aclaraciones boceto de acta
(¢Existe conformidad? informativa
Realiza las correcciones de redaccion del Reallza.aon de
5.1 Parte Interesada . ) correcciones de
boceto del acta informativa g
redaccién
Manifiestan conformidad en el contenido del Manifestacion de
6. Partes Interesadas . . .
acta informativa conformidad
Indica a la parte interesada que el juicio tiene Cuota d
7. CEPAMyF una cuota de recuperacion, misma que se cubre Hota ,e,
] . recuperacion
en el &rea de Caja
Comprobante de
8 Partes Interesadas | Presentan comprobante de pago pago
.. . Firma del acta
9. CEPAMyF Solicita la parte interesada la firma del acta _ ,
informativa
.. . licitud del d
Solicita a la parte interesada el pago de la cuota Solicitud del pago de
10. CEPAMyF ., , . la cuota de
de recuperacion en el &rea de Caja g
recuperacion
192/455
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“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” ST
Descripcién de Actividades
Documento
Unidad y
P P Vi , 0
aso Administrativa Actividad Formato Ac.'cwn 0
Beneficio.

Presenta recibo de pago, dejando la copia del Presentacion del
11. Parte Interesada . comprobante de
comprobante de pago en el area

pago
., . . Entrega del acta
12. CEPAMyF Entrega versién original a la parte interesada ) )
informativa
Registra el folio del acta informativa en el libro Registro del acta
13. CEPAMyF . : .
de control del area informativa
193/455
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“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

1IL.2.11 Asuntos Juridicos o
CEPAMyF

PROC/SMDIFARC/D/42/25

Organismo Descentralizado:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda

Area Responsable: Asuntos Juridicos; o Fecha: Octubre 2025
Centro de Prevencion y Atencion al Maltrato y la Familia (CEPAMyF) '
Procedimiento: Edicion: Primera
Acta Informativa Parte: 3/3

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Parte Interesada CEPAMyF
1. Solicita(n) el asesoramiento o la intervencion por via
voluntaria administrativa o institucional l

2.1 Solicita a la parte interesada narre los hechos
los cuales considerard como una manifestacion
unilateral

3. Narra los hechos

v

4. Asienta los mismos en el acta informativa

v

5. Presenta el boceto del
acta informativa para su
lectura y aclaraciones

Si

¢ Existe conformidad?

NQL

5.1 Realiza las correcciones de redaccion del
boceto del acta informativa

y
6. Manifiestan conformidad en el contenido del acta
informativa

» || 7.Indica a la parte interesada que el juicio tiene una
cuota de recuperacién, misma que se cubre en el
4rea de Caja

8. Presentan comprobante de pago

A

» || 9. Solicita la parte interesada la firma del acta
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Parte(s) Interesada(s) CEPAMyF

v

10. Solicita a la parte interesada el pago de la cuota
de recuperacion en el area de Caja

11. Presenta recibo de pago, dejando la copia del
comprobante de pago en el area

12. Entrega versién original a la parte interesada

!

13. Registra el folio del acta informativa en el libro ]

\4

de control del area

Organismo Descentrahzado: II1.2.12 Atencién Ciudadana
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/43/25
de Acambay de Ruiz Castarieda Fecha: Octubre 2025

Area Responsable:
Atencioén Ciudadana
Procedimiento:
Atencion a Solicitudes, Canalizacion, Apoyos Asistenciales e Parte: 1/3
Integracion de Expediente

Edicion: Primera

Obyjetivo Brindar atencion de primera instancia a las solicitudes escritas ingresadas por
la ciudadanfa para la obtencién de apoyos asistenciales, en caso de ser
necesario, canaliza respectivamente a las unidades administrativas del
Organismos Descentralizadas la solicitud para su atencion.

Alcance Aplica para el personal y la titular de Atencion Ciudadana del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz
Castafieda
Responsables 1. Titular de Atencion Ciudadana
Politicas 1. Dar recepcién a oficios de diversas peticiones

2. Requerir de las y los titulares de las unidades administrativas
competentes, para estar en posibilidad de continuar con la solicitud o
peticion

3. Al recibir solicitudes diversas que no competen a las unidades
administrativas se le dara respuesta dentro del tiempo que establece
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“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

[11.2.12 Atencién Ciudadana
PROC/SMDIFARC/D/43/25
Fecha:; Octubre 2025

Organismo Descentralizado:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Acambay de Ruiz Castafieda

Area Responsable:
Atencion Ciudadana
Procedimiento:

Edicion: Primera

Atencidn a Solicitudes, Canalizacion, Apoyos Asistenciales e Parte: 2/3
Integracion de Expediente.
Descripcién de Actividades
Documento,
Unidad .. L
Paso .. . Actividad Formato, Accion o
Administrativa ]
Beneficio.
.. ., , ., . Presentacion de
1. Usuario Solicita la atencion al area de Atencién Ciudadana

solicitud

Recibe la solicitud del usuario y brinda el
Atencion

. Recepcion de
2. asesoramiento

Ciudadana . .. . i solicitud
¢Requiere atencion por apoyo asistencial?
oy Atencion Canaliza la solicitud a la unidad administrativa Canalizacidn de
’ Ciudadana | correspondiente para la atencion del usuario solicitud
Propone las opciones al usuario integrados como
apoyos asistenciales para la atencion de solicitud del
Atencidn usuario como la donacién de medicamento, | Catdlogo de opciones
3. ) ] .
Ciudadana | comodato de concentrador de oxigeno, apoyos permitidas
nutricionales como despensas o analogos,
traslados, apoyos econémicos, o materiales
. . ., . . Seleccion de
4 Usuario Determina cual opcién es la que maés le conviene

optativas

o Asesoramiento y
Atencion Asesora sobre el trdmite y los documentos que se o
5. requisicion de

Ciudadana | requieren para la solicitud del apoyo asistencial
documentos
) Presenta la documental necesaria para iniciar el Presentacion de
6. Usuario .
tramite documental
Asiste al usuario en el llenado del formato de solicitud
y y solicita sus datos generales como nombre | Asistencia al llenado
7. Atenczorz completo, teléfono particular y comunidad para ser de formato de
Ciudadana | . . .
informado sobre los avances de la gestion de su solicitud
solicitud
y Inicia las gestiones del apoyo asistencial solicitado
8. Al‘enczorz por el usuario Formaliza la gestién
Ciudadana ..
;Se logra la gestién?
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Descripcion de Actividades
. Documento,
Unidad - .
Paso . Actividad Formato, Accién o
Administrativa .
Beneficio.
Atencion Realiza las acciones necesarias de gestiones ) .
8.1 ) . . . . Gestiones alternativas
Ciudadana | alternativas por los medios permitidos al area
Se informa al usuario que no se cuenta con la o ,
Atencion . . . . ., Notificacion negativa
82 ) existencia material o econdmica para la atenciéon de , )
Ciudadana . i al usuario negativa
la solicitud del usuario
e Atencion Realiza la canalizacién del usuario a otra instancia Canalizacion del
’ Ciudadana | publica para su atencion usuario
Atencion Informa al usuario que su solicitud ha sido Notificacion al
Ciudadana | gestionada satisfactoriamente usuario satisfactoria
Indica la fecha y hora en la que se puede presentar ; ) ;
0 . . . - nstrucciones a
10. AZenczon a las instalaciones del Organismo Publico _
Ciudadana . usuario
Descentralizado para su entrega
Realiza la entrega del apoyo asistencial al usuario y E””eé’a de[. apeyo
Atencion - asistencial e
11. ) solicita la toma de la fotografia de entrega para su ) .
Ciudadana | | -~ . integracion de
incorporacion al expediente o
evidencias
. . Asistencia en el
Atencion Asiste al usuario en el llenado del formato de
12. . L. . . llenado de formato
Ciudadana | agradecimientoy anexa el mismo al expediente .
de agradecimiento
e Atencion Remite el expediente a la Tesoreria para su Remision de
’ Ciudadana | integracion correspondiente expediente
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Organismo Descentralizado: I11.2.12 Atencién Ciudadana

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda PROC/SMDIFARC/D/43/25

Area Responsable: Atencién Ciudadana Fecha: Octubre 2025
Procedimiento: Atencién a Solicitudes, Canalizacién, Apoyos Asistenciales e Edicion: Primera
Integracién de Expediente Parte: 3/3

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Usuario Atencién Ciudadana

[l. Solicita la atencion al drea de Atencion Ciudadana ] i

2. Recibe la solicitud del
usuario y brinda el
asesoramiento

Si

(/Requiere atencién por apoyo
asistencial?

Nol

2.1 Canaliza la solicitud a la unidad administrativa
correspondiente para la atencion del usuario

—» || 3. Propone las opciones al usuario integrados como
apoyos asistenciales para la atencién de solicitud del
usuario como la donacién de medicamento,
comodato de concentrador de oxigeno, apoyos
nutricionales como despensas o andlogos, traslados,
apoyos econdmicos, o materiales

5. Asesora sobre el tramite y los documentos que
se requieren para la solicitud del apoyo asistencial

4. Determina cual opcién es la que més le conviene <

v

6. Presenta la documental necesaria para iniciar el P ‘
. . N
tramite

7. Asiste al usuario en el llenado del formato de
solicitud y solicita sus datos generales como nombre
completo, teléfono particular y comunidad para ser
informado sobre los avances de la gestiéon de su
solicitud

v
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Usuario Atencién Ciudadana

8. Inicia las gestiones del
apoyo asistencial solicitado
por el usuario

Si
/Se logra la gestion?
No¢
|| 8.1 Realiza las acciones necesarias de gestiones
alternativas por los medios permitidos al area
8.2 Se informa al usuario que no se cuenta con la

| v

" existencia material o econémica para la atencion
de la solicitud del usuario la existencia material o

> 8.3 Realiza la canalizacion del usuario a otra
instancia publica para su atencion

—» || 9. Informa al usuario que su solicitud ha sido

—| gestionada satisfactoriamente
> 10. Indica la fecha y hora en la que se puede
|| presentar a las instalaciones del Organismo Publico
Descentralizado para su entrega
Ly 11. Realiza la entrega del apoyo asistencial al usuario

y solicita la toma de la fotografia de entrega para su
incorporacion al expediente

12. Asiste al usuario en el llenado del formato de
|| agradecimientoy anexa el mismo al expediente

13. Remite el expediente a la Tesoreria para su
integracion correspondiente
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. , ) [11.2.13 Coordinacién de Atenci6n al
. ‘ Qrgamsmo Descentralizado: - Adulto Mayor (C.AAM)
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D,/ 44,25

de Acambay de Ruiz Castarieda Focha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:
Coordinacidn de Atencion al Adulto Mayor (C.A.A.M)
Procedimiento:

Integracion de Grupos de Dia, Casas de Dia y Parte: 1/3
Actividades Culturales o Recreativas

Edicion: Primera

Obyjetivo Suscribir a las personas adultas mayores que por interés y voluntad quieran
integrarse a los Grupos de Dia de personas adultas mayores para encuentros
intermunicipales, paseos de plata para el bienestar, y la activacion de la alerta
plateada para la prevencion de extravios o desapariciones de personas adultas
mayores, da por consecuencia la integracion a las Casas de Dia con el fin de
facilitar o acceder a la activacion, participacion en actividades culturales y
recreativas,

Alcance Aplica para las Promotoras CAAM y a la titular de la Coordinacién de Atencion
al Adulto Mayor del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Acambay de Ruiz Castafieda

Responsables | 1. Coordinadora de Atencién al Adulto Mayor

Promotoras CAAM

Directora

Tesorero

Presidente Honorifico
Los Grupos de Dia (hombres y mujeres mayores de 60 afios) en diversas
comunidades del municipio, se integran especificamente de quienes habitan
en el Municipio de Acambay de Ruiz Castafieda
2. Los Adultos Mayores seran parte de los Grupos de Dia, unicamente si llenan
el formato de Inscripcion que proporciona la coordinacién, adicionando los
documentos que son requisito
3. Lainscripcion a los Grupos Dia es totalmente gratuita
4. La Coordinadora de los Adultos Mayores en su estrategia de trabajo con
este sector de la poblacién, fomenta su interés acercandose a la zona
geografica donde se encuentran sus domicilios dentro del municipio. Siendo
cuatro puntos de atencion:
i. Casa de Dia “Ménica Pretelini” de la Cabecera Municipal
ii. Casa de Dia “Los Girasoles” de la comunidad de Ganzda
iii. Casa de Dia “San José Agostadero” de la comunidad de Agostadero
iv. Casa de Dia “Loma Linda” de la comunidad de L.oma Linda
v. Casa de Dia “Valle de Plata” de la comunidad de San Francisco

200/455

Ll

Politicas

AV. CONSTITUCION S/N, COL. CENTRO, C.P. 50300, Telefono institucional:

VILLA DE ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, ESTADO DE MEXICO. < 718 127 00 88




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, 2025-2027

= . . . — i ACAMBAY o"s"s"s"s
2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México 20252027

Shaxni
vi. Casa de Dia “Sofiadores” de la comunidad del Puerto de Dongu, y
vii. Casa de Dia “Réayo Xudi (Nuevo Amanecer)” de la comunidad de San
Pedro de los Metates
5. Solo se conforma un Grupo de Dia por cada punto de atencién o comunidad;
el numero de integrantes es variable
6. Los horarios de atencién son de las 8:00 a las 13:00 horas
7. Por seguridad y resguardo de los derecho e integridad humana de las
personas adultas mayores con enfermedades crénicas graves no podrén ser
integrados a los Grupos de Dia o Casas de Dia
Fundamento 1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Jurtdico 2. Articulo 1 de la Ley General de Salud
3. Articulos 1, parrafo 3, 2 f 11l, IV y XXXI, 3, 5, 8 f. II, 35, 60 de La Ley De
Asistencia Social
4, Articulos 3, 5, 7 y 36 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado De México y Municipios
5. Articulo 10, f. IX de la Ley de Asistencia Social del Estado de México
6. Articulo 10 de la Ley del Adulto Mayor del Estado de México
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[11.2.13 Coordinacién de Atencién al
_ _ Qrganismo Descentralizado: ~ Adulto Mayor (C.A.AM)
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIEARC/D/44/25

de Acambay de Ruiz Castarieda Focha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:
Coordinacién de Atencion al Aduito Mayor (C.A.A.M)
Procedimiento:

Integracion de Grupos de Dia, Casas de Dia y Parte: 2/3
Actividades Culturales o Recreativas

Ediciéon: Primera

Descripcion de Actividades

. Documento,
Unidad

Paso Administrativa Actividad Formato, chzén o
Beneficio.

Se presenta por medio de la Coordinacién de
Atencién al Adulto Mayor (C.A.A.M) o bien
presentdandose a los puntos de reuniéon (Casa
de Dia del Adulto Mayor) instalado en las
diversas comunidades, solicitando la atencién
las cuales son:
i. Casa de Dia “Ménica Pretelini” de la
Cabecera Municipal
ii. Casa de Dia “Los Girasoles” de la
comunidad de Ganzda
1. Persona Adulta iii. Casa de Dia “San José Agostadero” de la | Solicitud de atencién
Mayor .
comunidad de Agostadero
iv. Casa de Dia “Loma Linda” de la
comunidad de Loma Linda
v. Casa de Dia “Valle de Plata” de la
comunidad de San Francisco Shaxni
vi. Casade Dia “Sofiadores” de la comunidad
del Puerto de Dongu, y
vii. Casa de Dia “Rayo Xudi (Nuevo
Amanecer)” de la comunidad de San
Pedro de los Metates
Indica los documentos requeridos para la
incorporacion de la persona adulta mayor al

Requisicion de

) i ormato de
2. Promotora CAAM | Grupos de Dia correspondiente a su comunidad Z.J;S"lpddny
por medio del formato de inscripcidn documentos
¢El formato de inscripcion esta correcto?
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Descripcién de Actividades
. Documento,
Paso l].nzfiad . Actividad Formato, Accién o
Administrativa ;
Beneficio.

. . o Reintegracién de
Reintegra el formato de inscripcion a la persona g

., Jformato de

2.1 | Promotora CAAM | adulta mayor y su documentacion observando inscripcion y
las deficiencias para su correccion

documentos

. . L . Remisién d t
Persona Adulta Remite el formato de inscripcion corregido a la emision de formato

2.2 de inscripcion y
Mayor promotora caam
documentos
Validacion de
Indica a la persona mayor que su formato de formato de
3. Promotora CAAM | . . | L
inscripcion y su documental son correctos inscripcion y
documentos
Apertura el expediente de la persona adulta _
4 Promotora CAAM Expediente
mayor
Informa a la persona adulta mayor el punto de
reunion en la comunidad de su Grupo de Dia 'y Notificacion de
los horarios para las actividades de recreacién indicaciones a a
5. Promotora CAAM , .
o culturales, asi como su punto regional de persona adulta
actividades siendo la Casa de Dia més cercana mayor

al Grupo de Dia del adulto mayor

Ejecuta las acciones con los Grupos de Dia en | Ejecucion de plan de

6. Promotora CAAM los dias y horarios acordados trabajo

Recaba el registro interno de asistencia de las o
. Registro interno de
7. Promotora CAAM | personas adultas mayores que acudieron a la

.. asistencia
reunion programada
Incorpora el expediente de trabajo para su Integracion de
8 Promotora CAAM . o L .
archivo de trdmite de la coordinacién expediente

Da seguimiento a las actividades programas
9. Promotora CAAM | notificando a las personas adultas mayores
para su asistencia

Seguimiento de
actividades
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Organismo Descentralizado:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda

111.2.13 Coordinacién de Atencién al
Adulto Mayor (C.A.A.M)
PROC/SMDIFARC/D/44/25

Area Responsable: Coordinacién de Atencion al Adulto Mayor (C.A.AM)

Fecha: Octubre 2025

Procedimiento: Integracion de Grupos de Dia, Casas de Dia y

Ediciéon: Primera

Actividades Culturales o Recreativas Parte: 3/3
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Persona Adulta Mayor Promotora CAAM

ﬁ presenta por medio de la Coordinaciénﬁ
Atencion al Adulto Mayor (C.AAAM) o bien

presentdndose a los puntos de reunion (Casa de Dia

del Adulto Mayor) instalado en las diversas

comunidades, solicitando la atencién las cuales son:

i. Casade Dia “Mbnica Pretelini” de la Cabecera
Municipal

ii. Casa de Dia “Los Girasoles” de la comunidad
de Ganzda

iii. Casa de Dia “San José Agostadero” de la
comunidad de Agostadero

iv. Casa de Dia “Loma Linda” de la comunidad
de Loma Linda

v. Casa de Dia “Valle de Plata” de la comunidad
de San Francisco Shaxni

vi. Casa de Dia “Soriadores” de la comunidad del
Puerto de Dongy, y

vil. Casa de Dia “Rayo Xudi (Nuevo Amanecer)”
de la comunidad de San Pedro de los Metates

2. Indica los documentos
requeridos para la
incorporacién de la persona
adulta mayor al Grupos de
Dia correspondiente a su
comunidad por medio del
formato de inscripcion

¢El formato de inscripcidn
esta correcto?
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Persona Adulta Mayor Promotora CAAM
No

2.1 Reintegra el formato de inscripcion a la persona
adulta mayor y su documentacion observando las
deficiencias para su correccion

Si 2.2 Remite el formato de inscripcion
corregido a la promotora caam

A 4

= 3. Indica a la persona mayor que su formato de
inscripcion y su documental son correctos

»|| 4. Apertura el expediente de la persona adulta
—H mayor

5. Informa a la persona adulta mayor el punto de
reunion en la comunidad de su Grupo de Dia y los
P!l horarios para las actividades de recreacién o
—| culturales, asi como su punto regional de actividades
siendo la Casa de Dia mds cercana al Grupo de Dia
del adulto mayor

| ¥

6. Ejecuta las acciones con los Grupos de Dia en los
dias y horarios acordados

7. Recaba el registro interno de asistencia de las
personas adultas mayores que acudieron a la
reunion programada

| ¥

v

8. Incorpora el expediente de trabajo para su archivo
de tramite de la coordinacién

10. Da seguimiento a las actividades programas
notificando a las personas adultas mayores para su
asistencia

205/455

AV. CONSTITUCION S/N, COL. CENTRO, C.P. 50300, . Telefono institucional:
VILLA DE ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, ESTADO DE MEXICO. < 718 127 OO 88




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, 2025-2027

2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México 20252027

i i [11.2.13 Coordinacién de Atencién al
Organismo Descentralizado: Adulto Mayor (C.A.AM)

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC/SMDIFARC/D/45/25
de Acambay de Ruiz Castarieda Focha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:
Coordinacidn de Atencion al Adulto Mayor (C.A.A.M)
Procedimiento:

Gestion de Apoyos Asistenciales para el Adulto Mayor

Edicion: Primera

Parte: 1/3

Obyjetivo Suscribir a las personas adultas mayores que por interés y voluntad quieran

integrarse a los Grupos de Dia de personas adultas mayores para encuentros

intermunicipales, paseos de plata para el bienestar, y la activaciéon de la alerta

plateada para la prevencion de extravios o desapariciones de personas adultas

mayores, da por consecuencia la integracion a las Casas de Dia con el fin de

facilitar o acceder a la activacion, participacion en actividades culturales y

recreativas,

Alcance Aplica para las Promotoras CAAM y a la titular de la Coordinacién de Atencion

al Adulto Mayor del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

de Acambay de Ruiz Castafieda

Responsables 1. Coordinadora de Atencién al Adulto Mayor

2. Promotoras CAAM

Politicas 1. Los Grupos de Dia (hombres y mujeres mayores de 60 afios) en diversas
comunidades del municipio, se integran especificamente de quienes
habitan en el Municipio de Acambay de Ruiz Castafieda

2. Los Adultos Mayores seran parte de los Grupos de Dia, tnicamente si

llenan el formato de Inscripcién que proporciona la coordinacién,
adicionando los documentos que son requisito
3. Lainscripcién a los Grupos Dia es totalmente gratuita
4. La Coordinadora de los Adultos Mayores en su estrategia de trabajo con
este sector de la poblaciéon, fomenta su interés acercdndose a la zona
geografica donde se encuentran sus domicilios dentro del municipio.
Siendo cuatro puntos de atencién:
viii. Casa de Dia “Ménica Pretelini” de la Cabecera Municipal
ix. Casa de Dia “Los Girasoles” de la comunidad de Ganzda
x. Casade Dia “San José Agostadero” de la comunidad de Agostadero
xi. Casa de Dia “Loma Linda” de la comunidad de L.oma Linda
xii. Casa de Dia “Valle de Plata” de la comunidad de San Francisco
Shaxni
xiii. Casa de Dia “Sofiadores” de la comunidad del Puerto de Dongu, y
xiv. Casa de Dia “Rayo Xudi (Nuevo Amanecer)” de la comunidad de
San Pedro de los Metates
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5. Solo se conforma un Grupo de Dia por cada punto de atenciéon o
comunidad; el nimero de integrantes es variable

6. Los horarios de atencién son de las 8:00 a las 13:00 horas

7. Por seguridad y resguardo de los derecho e integridad humana de las
personas adultas mayores con enfermedades crénicas graves no podran
ser integrados a los Grupos de Dia o Casas de Dia

Fundamento 1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Juridico 2. Articulo 1 de la Ley General de Salud

3. Articulos 1, parrafo 3, 2 f. lll, IV y XXX]I, 3, 5, 8 f. II, 35, 60 de La Ley De
Asistencia Social

4. Articulos 3, 5, 7 y 36 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado De México y Municipios

5. Articulo 10, f. IX de la Ley de Asistencia Social del Estado de México

6. Articulo 10 de la Ley del Adulto Mayor del Estado de México

[11.2.13 Coordinacién de Atencién al
. . Qrganismo Descentralizado: - Adulto Mayor (C.AAM)
Sistema Mum;tp;zll parz el ges}cazn.olg) Inte~g:;zl de la Familia PROC/SMDIFARC/D/45/25
e Acambay de fuliz Castaneda Fecha: Octubre 2025
Unidad Administrativa Responsable: Edicién: Primera
Coordinacion de Atencion al Adulto Mayor (C.A.A.M) '
Procedimiento:
Parte: 2/3
Gestion de Apoyos Asistenciales para el Aduito Mayor
Descripcion de Actividades
. Documento,
Paso U.nz.daa’ , Actividad Formato, Accién o
Administrativa ;
Beneficio.
Persona Adulta Solicita la atenciéon en el area de Atencién o y
1. ) Solicitud de atencion
Mayor Ciudadana
Coordinacicn de Canalizacidn de la
2 Atencion al Adulto | Canaliza a la persona a la coordinacién persona adulta
Mayor (CA.AM) mayor
Persona Adulta Informa sobre la necesidad que tiene para )
3. .. Expone su necesidad
Mayor proceder a su solicitud
Brindan informacién sobre las convocatorias y
o los documentos requeridos para la gestién de Informacion de
Coordinacionde | ;,5y05 asistenciales como ayudas técnicas |  convocatorias y
4 Atencion al Adulto (amplificadores auditivos, bastones de uno documentos
Mayor (C.AAM) P _ : Y .
cuatro puntos, sillas de ruedas, andaderas, requeridos
lentes de armazoén), cirugia de cataratas,
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pafiales, despensas, cobijas, y analogos
Presenta la informacion requerida para la }
Persona Adulta - . . Presentacion de
5. gestion de los apoyos asistenciales ) -
Mayor informacion
¢Los documentos son los correctos?
Coordinacién de | Reintegra la documental presentada por la Reintegracidn de
5.1 | Atencidn al Adulto | persona adulta mayor, observando las | documentacion por
Mayor (C.A.A.M) | deficiencias para su correcciéon negativa
; Persona Adulta Remite la documental corregida a la promotora | Correccién y remision
2 Mayor caam de informacion
Indica a la persona mayor que su documental
Coordinacién de | €sta correcta solicitando su nombre completo, o
. , , . Validacion de
6. Atencién al Adulto | numero de teléfono particular y el de un B
. ) documentacion
Mayor (CA.A.M) | familiar y la comunidad a la que pertenece para
notificarle los avances de su solicitud
Integra el expediente e incorpora a la persona
. _ Integracion del
Coordinacién de | @dulta mayor a la lista de espera de beneficiarios exnedionte ¢
., . .7 : oz Z
7. Atencion al Adulto | para su gestion ante la Direccién de Atencion | | P D
) incorporacion a lista
Mayor (CA.AM) | al Adulto Mayor del Sistema Estatal para el de espera
Desarrollo Integral de la Familia (DIFEM)
Coor g’z’nacio’n de | Informa al adulto mayor que su solicitud ha .
8 Atencion al Adulto sido gestionada satisfactoriamente Notficacion
Mayor (C.A.AM) &
Coordinacionde | 1 dica 4 1a persona adulta mayor fecha, hora y Instrucciones a la
R <Liencion al Adulio lugar en la que se presentaria para su entrega persona adulta
Mayor (CAAM) | 8 que sep p g mayor
o Realiza la entrega del apoyo asistencial a la |  Entrega del apoyo
Coordinacionde | 1orsona adulta mayor y solicita la toma de la asistencial e
L Azencion al Adulto fotografia de entrega para su incorporacién al integracion de
Mayor (C.A.A.M) & sap P T
expediente evidencias
Coor F{z'nacz'on de Integra la fotografia de evidencia de entrega al Integracién de
11. | Atencidn al Adulto exvediente expediente de entrega
Mayor (CAAM) | &P
o Remite el expediente completo a la Direccién
1 ACoor _d,mailjg a;e de Atencién al Adulto Mayor del Sistema Remisién de
’ AZZ ’;C;(r)? g 4 A.L;Vt[j Estatal para el Desarrollo Intggral de la Familia expediente
(DIFEM) para su comprobacion de entrega
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Organismo Descentralizado: 111.2.13 Coordinacién de Atencién al
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral Adulto Mayor (C.A.A.M)
de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda PROC/SMDIFARC/D/45/25
Area Responsable: Coordinacién de Atencién al Adulto Mayor (C.A.A.M) Fecha: Octubre 2025
- L . . Edicion: Primera
Procedimiento: Gestion de Apoyos Asistenciales para el Adulto Mayor Parte: 3/3
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Persona Adulta Mayor Coordinacion de Atencidn al Adulto Mayor (C.A.A.M)

[1. Solicita la atencion en el drea de Atencion Ciudadana ]

| >

> | 2. Canaliza a la persona a la coordinacién

3. Informa sobre la necesidad que tiene para
proceder a su solicitud

<
<

4. Brindan informacion sobre las convocatorias y
los documentos requeridos para la gestion de
apoyos  asistenciales como ayudas técnicas
(amplificadores auditivos, bastones de uno y cuatro
puntos, sillas de ruedas, andaderas, lentes de
armazon), cirugia de cataratas, pafiales, despensas,
cobijas, y analogos

v

5. Presenta la informacion
requerida para la gestion de

los apoyos asistenciales Si

JLos documentos son los
correctos?

5.1 Reintegra la documental presentada
———» || por la persona adulta mayor, observando
las deficiencias para su correccién

5.2 Remite la documental corregida a la promotora
caam

A

A

6. Indica a la persona mayor que su documental
esta correcta solicitando su nombre completo,
numero de teléfono particular y el de un familiar y
la comunidad a la que pertenece para notificarle los
avances de su solicitud

7. Integra el expediente e incorpora a la persona
adulta mayor a la /ista de espera de beneficiarios para
su gestién ante la Direccién de Atencién al Adulto
Mayor del Sistema Estatal para el Desarrollo
Integral de la Familia (DIFEM)
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Persona Adulta Mayor Promotora CAAM

!

8. Informa al adulto mayor que su solicitud ha sido
gestionada satisfactoriamente

4

9. Indica a la persona adulta mayor fecha, hora y
lugar en la que se presentaria para su entrega

y

10. Realiza la entrega del apoyo asistencial a la
persona adulta mayor y solicita la toma de la
fotografia de entrega para su incorporacion al
expediente

4

11. Integra la fotografia de evidencia de entrega al
expediente

4

12. Remite el expediente completo a la Direccion
de Atencién al Adulto Mayor del Sistema Estatal
para el Desarrollo Integral de la Familia (DIFEM)
para su comprobacion de entrega
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Organismo Descentralizado: Rehabilitacién e Integracion Social
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (UB.RLS)
de Acambay de Ruiz Castafieda PROC/SMDIFARC/D/46/25

Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:

Trabajo Social, Especialista en Rehabilitacién Fisica, Trabajo Edicion: Primera
Social y Coordinacion de la UB.RIS
Procedimiento: Parte: 1/3

Atencidn de Primera Vez

Obyjetivo Realizar valoracién médica y canalizar al area de terapia correspondiente a la
poblacion que solicite el servicio de rehabilitacién con el apoyo previo de su
diagnostico por el Especialista en Rehabilitacién

Alcance Aplica para el personal terapéutico, la Coordinaciéon y los programas de
asistencia social para la atencién a la discapacidad de la U.B.R.1.S del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz
Castarieda

Responsables | 1. Trabajadora Social

2. Especialista en Rehabilitacion Fisica

3. Coordinadora de la UB.R.I.S

1. Asistencia social en materia de discapacidad brindando y canalizando los
recursos y medios para su atencién

Politicas

2. Proveer de los recursos materiales, humanos y clinicos al alcance de los
servicios y tramites que la U.B.R.L.S ofrece a la poblacién que asi lo requiera

3. Controlar y dar seguimiento de la evolucion clinica de los pacientes en la
UBRIS

4. Remitir o canalizar en los casos necesarios a los pacientes a instituciones
como TELETON o sus analoga publicas o privadas para la rehabilitacion e
integracién social de personas con discapacidad

Fundamento 1. Ley General de Salud, Titulo Noveno, Capitulo Unico, Articulo 174, Reforma

Juridico Publicada en el Diario Oficial de la Federacién del 15 de mayo de 2003

2. Ley de Asistencia Social, Capitulo Segundo, Articulo 4, 7°, 9°, Diario Oficial
de la Federacion del 2 de septiembre de 2004

3. Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998, del Expediente Clinico.

4. Norma Oficial Mexicana NOM-173-SSA1-1998, para la Atencién Integral de
las Personas con Discapacidad

5. Programa Institucional de Asistencia Social

6. Manual de Procedimientos de Atencién a Usuarios.

7. Manual Normativo y de Organizacion de las Unidades Baésicas de
Rehabilitacion
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8. Primer Seminario de Normatividad de los Programas Sustantivos del
Programa de Atencion a Personas con Discapacidad

Organismo Descentralizado:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Acambay de Ruiz Castafieda

I11.2.14 Unidad Bésica de Rehabilitacién
e Integraciéon Social (U.B.R.LS)

PROC/SMDIFARC/D/46/25

Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:
Trabajo Social

Edicion: Primera

Procedimiento:

. ) Parte: 2/3
Atencion de Primera Vez
Descripcion de Actividades
. Documento,
Unidad . 2
Paso P Actividad Formato, Accién o
Administrativa :
Beneficio.
1. Paciente Solicita la atencién por medio de la recepcién Solicitud de atencidn
o Registra los datos del usuario y lo canaliza a L
2. Recepcionista . . Canalizacién
Trabajo Social
Atiende al usuario e indica el pago de la cuota de
Trabajadora o . . \ Pago de cuotas de
3. ) recuperacién misma que seré cubierta en el area -~
Social . recuperacion
de Caja
) Realiza el pago correspondiente de su cuota de Confirmacién de
4 Paciente ., . .
recuperacion asegurando su ficha de atencicn ficha de atencicn
Asiste en la fecha y hora asignada en la agenda de
) la recepcién, presentdndose minimo 10 minutos | Asistencia y toma de
5. Paciente . . .
antes de su consulta con el fin de realizar la toma signos vitales
de signos vitales
o Indica al paciente a pasar con el especialista en | Turno de paciente
6. Recepcionista e . o
rehabilitacién fisica con el Especialista
Esp eczc.zl.zsta. ?n Realiza la valoracion de primera vez Valoracién de
7. Rehabilitacidn . . .
. (¢Es candidato para referencia? primera vez
Fisica
Indica al usuario las instrucciones pertinentes de Indicac
1 . .. € » ndicaciones para
7.1 Trabaj ‘,’dom conformidad al procedimiento de “Tipos de Altas P
Social L referencia
de este manual para su atencién correcta
Apertura el expediente del paciente, incorporando Apertura de
Especialista en o o : : . o
s la historia clinica, determina el tratamiento | expediente, historia
8. Rehabilitacién A . o iy .
Fisica terapéutico correspondiente e indica que pase al | clinica, tratamiento
area de recepcion terapéutico
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Descripcién de Actividades
. Documento,
Unidad . .
Paso P Actividad Formato, Accidn o
Administrativa .
Beneficio.
9. Recepcionista | Solicita al paciente pase al area de trabajo social Turno de paciente
Asigna el folio del expediente, incorpora los
documentos ~ bdsicos, realiza el  estudio
socioeconémico determinando la clasificacidn de la
cuota de recuperacién para consultas subsecuentes, ./ én y foliad,
1 . . ntegracion y foliaqdo
10. ﬂdwqmm notifica el reglamento de la U.B.R.1.S, realiza la carta & .y o
Social o . del expediente clinico
de consentimiento informado y genera el carnet del
paciente para el seguimiento de terapias e indica al
paciente pase a la unidad terapéutica para su
atencion
Realizan su sesion terapéutica de primera vez
integrando la nota inicial o de primera vez, realiza el
Unidades tarjeton unico de terapias notara las indicaciones .
: . . . . Terapia de primera
11. | Terapéuticas de | correspondientes y la asistencia del paciente a sus ver
laUBRIS | terapias notifica al paciente las fechas y horas
programadas de sus 10 sesiones y solicita el
material requerido para sus consultas
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[11.2.14 Unidad Basica de Rehabilitacién e
Integracién Social (U.B.R.LS)
PROC/SMDIFARC/D/46/25

Organismo Descentralizado: Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda

Area Responsable: Trabajo Social Fecha: Octubre 2025
Procedimiento: Edicion: Primera
Atencién de Primera Vez Parte: 3/3

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Paciente Trabajo Social Especialista en Rehabilitacién Fisica

p
1. Solicita la atencién por medio | |
de la recepcién

Recepcionista

2. Canaliza a Trabajo Social para
agendar consulta

v

3. Atiende al wusuario,

brindando fecha y horario
i para su atencion, asi como
solicita el pago de la cuota
de recuperacion misma que

serd cubierta en el area de
Caja

Paciente

4. Realiza el pago
correspondiente de su cuota de
recuperacion

5. Asiste en la fecha y hora
asignada en la agenda de la
recepcion, presentandose
minimo 10 minutos antes de su
consulta con el fin de realizar la
toma de signos vitales

Recepcionista

6. Indica al paciente a pasar con
el especialista en rehabilitacién
fisica

|4

v

7. Realiza la valoracion
de primera vez

¢Es candidato para
referencia?
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Recepcionista Trabajo Social Especialista en Rehabilitacion Fisica

‘No

7.1 Indica al usuario las
instrucciones pertinentes de
conformidad al
procedimiento de “Tipos de
Altas” de este manual para su
atencién correcta Si

8. Apertura el expediente del paciente,
incorporando la historia clinica, hoja
frontal 'y consentimiento informado,
determinando el tratamiento
terapéutico correspondiente e indica
que pase al area de recepciéon

9. Solicita al paciente pase al drea

de trabajo social

10. Asigna el ndmero del
expediente, incorpora los
documentos bdsicos, realiza la
cédula cipob determinando
la clasificacion de la cuota de
recuperacion para consultas
subsecuentes, se da lectura y
firma de enterado el
reglamento intemo de la
UB.RILS, y genera el carnet
del  paciente  para el

v

seguimiento, asignado
horarios de atencién de citas
terapéuticas, consulta

subsecuente con es médico
especialista e indica al
paciente pase a la unidad | Unidades Terapéuticas dela U.B.R.I.S |

terapéutica para su atencion
A. Realizan su sesion terapéutica (Q

primera vez integrando la nota inicial o
de primera vez, realiza el tarjetén unico
de terapias notard las indicaciones
correspondientes y la asistencia del
paciente a sus terapias notifica al
paciente las fechas y horas
programadas de sus 10 sesiones y
solicita el material requerido para sus
consultas
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Organismo Descentralizado: Rehabilitacién e Integracion Social
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (UB.RLS)
de Acambay de Ruiz Castafieda PROC/SMDIFARC/D/47/25

Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:

Terapia Fisica, de Lenguaje, Psicologia y Edicion: Primera
Estimulacion Temprana
Procedimiento: Parte: 1/3

Consulta de Segunda Vez o Subsecuente

Obyjetivo Brindar atencién por medio del Especialista en Rehabilitacion Fisica con el fin

de asignar un diagnéstico clinico para establecer el procedimiento terapéutico

y su canalizacion al &rea de terapia correspondiente

Alcance Aplica para el personal terapéutico y la Coordinacion de la U.B.R.1.S del Sistema

Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz

Castafieda

Responsables | 1. Trabajadora Social

2. Especialista en Rehabilitacion Fisica y

3. Unidades Terapéuticas y de la UBR.LS

1. Asistencia social en materia de discapacidad brindando y canalizando los
recursos y medios para su atencién

2. Proveer de los recursos materiales, humanos y clinicos al alcance de los

Politicas

servicios y tramites que la U.B.R.L.S ofrece a la poblacién que asi lo requiera

3. Controlar y dar seguimiento de la evolucion clinica de los pacientes en la
UBRIS

4. Remitir o canalizar en los casos necesarios a los pacientes a instituciones
como TELETON o sus analoga publicas o privadas para la rehabilitacion e
integracion social de personas con discapacidad

Fundamento 1. Ley General de Salud, Titulo Noveno, Capitulo Unico, Articulo 174, Reforma

Juridico Publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 15 de mayo de 2003

2. Ley de Asistencia Social, Capitulo Segundo, Articulo 4°, 7°, 9°, Diario Oficial
de la Federacion del 2 de septiembre de 2004

3. Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998, del Expediente Clinico.

4. Norma Oficial Mexicana NOM-173-SSA1-1998, para la Atencion Integral de
las Personas con Discapacidad

5. Programa Institucional de Asistencia Social

6. Manual de Procedimientos de Atencién a Usuarios.

7. Manual Normativo y de Organizacién de las Unidades Bésicas de
Rehabilitacion
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Organismo Descentralizado:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Acambay de Ruiz Castarieda

I11.2.14 Unidad Bésica de Rehabilitacion
e Integracion Social (U.B.R.LS)

PROC/SMDIFARC/D/47/25

Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:
Terapia Fisica, de Lenguaje, Psicologia y
Estimulacion Temprana

Edicion: Primera

Procedimiento:

Parte: 2/3
Consulta de Segunda Vez o Subsecuente
Descripcion de Actividades
. Documento,
Unidad .. .
Paso S Actividad Formato, Accién o
Administrativa .
Beneficio.
1 Paciente Solicita la atencién por medio de la recepcion | Solicitud de atencidn
o Registra los datos del usuario y lo canaliza a o
2. Recepcionista . . Canalizacién
Trabajo Social
Atiende al usuario e indica el pago de la cuota Notifcacién de reg!
I ., . , . otificacion de reglas
3. Trabaj qa’ora de recuperacién misma que sera cubierta en el B 5
Social ] ) de operacion
drea de Caja
Realiza el pago correspondiente de su cuota de
y Paci recuperaciéon asegurando su ficha de atencion, Cuota de
[ aciente g
presentando su comprobante de pago a recuperacion
trabajador social
Asiste en la fecha y hora asignada en la agenda
‘ de la recepcidn, presentdndose minimo 10 | Pago decuota de
5. Paciente . .
minutos antes de su consulta con el fin de recuperacion
realizar la toma de signos vitales
Especialista en Realiza la valoracion subsecuente, tomando en .
e . < L Valoracion
6. Rehabilitacidn consideracion las notas de evolucién
L. ] .. ) subsecuente
Fisica (¢Existe evolucion en el paciente?
Especialista en Indica el nuevo tratamiento o el reingreso a la '
Rehabilitacio . oo . Tratamiento o
6.1 enabuitacion unidad terapéutica correspondiente para el )
Fisica . reingreso
paciente
Especialista en Procede al alta del paciente de conformidad al
7 Rehabilitacién | procedimiento de “Tipos de Altas” de este Alta
Fisica manual
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Organismo Descentralizado: Sistema Municipal para el Desarrollo 111'2'141 r:::::gi 61)3 : sslcc)zi:le(geél z;:)}llst?mon €
Integral de la Familia de Acambay de Ruiz Castarieda PROC/SMDIFARC /D/ 47 /25
Area Responsable: Rehabilitacién Fisica, Terapia Fisica, de Lenguaje, Fecha: Octubre 2025
Psicologia y Estimulacion Temprana )
Procedimiento: Edicién: Primera
Consulta de Segunda Vez o Subsecuente Parte: 3/3

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Paciente Trabajadora Social Especialista en Rehabilitacién Fisica

1. Solicita la atencién al termino
de las sesiones indicadas por el
meédico especialista

2. Agenda la cita del

L
paciente
3. Se deja el comprobante de | |«
pago en el 4drea de Trabajo ||
Social
4. Realiza el pago
correspondiente de su cuota de ||
recuperaciéon asegurando su
ficha de atencion >
5. Asiste en la fecha y hora 6. Realiza la valoracién
asignada en la agenda de la ||& subsecuente, tomando
recepcion, presentandose en consideracién las
minimo 10 minutos antes de su notas de evolucion
consulta con el fin de realizar la
toma de signos vitales ¢Existe evolucién en el
paciente?

o]

6.1 Indica el nuevo tratamiento o el
reingreso a la unidad terapéutica
correspondiente para el paciente

. N
Si 7. Procede al alta del paciente de

—> conformidad al procedimiento de

“Tipos de Altas” de este manual

J
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I11.2.14 Unidad Bésica de
Organismo Descentralizado: Rehabilitacién e Integracion Social
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (UB.RLS)
de Acambay de Ruiz Castafieda PROC/SMDIFARC/D/48/25

Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:

Coordinacidn de la U.B.R.1.S, Especialista en Rehabilitacion Edicién: Primera
Fisica y Trabajo Social
Procedimiento: )
Tipos de Altas Parte: 1/3

Obyjetivo Establece las causas o motivos por los cuales un paciente de la U.B.R.IS. pueda
ser dado de alta o en su caso el supuesto en el cual el mismo tiene que ser dado
de baja

Alcance Aplica para el personal terapéutico y la Coordinacion de la U.B.R.1.S del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz
Castafieda

Responsables | 1. Trabajadora Social

2. Especialista en Rehabilitacion Fisica y

3. Unidades Terapéuticas y de la UBR.LS

1. Asistencia social en materia de discapacidad brindando y canalizando los
recursos y medios para su atencién

2. Proveer de los recursos materiales, humanos y clinicos al alcance de los

Politicas

servicios y tramites que la U.B.R.L.S ofrece a la poblacién que asi lo requiera

3. Controlar y dar seguimiento de la evolucion clinica de los pacientes en la
UBRIS

4. Remitir o canalizar en los casos necesarios a los pacientes a instituciones
como TELETON o sus analoga publicas o privadas para la rehabilitacion e
integracion social de personas con discapacidad

Fundamento 1. Ley General de Salud, Titulo Noveno, Capitulo Unico, Articulo 174, Reforma

Juridico Publicada en el Diario Oficial de la Federacién del 15 de mayo de 2003

2. Ley de Asistencia Social, Capitulo Segundo, Articulo 4, 7°, 9°, Diario Oficial
de la Federacion del 2 de septiembre de 2004

3. Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998, del Expediente Clinico.

4. Norma Oficial Mexicana NOM-173-SSA1-1998, para la Atencién Integral de
las Personas con Discapacidad

5. Programa Institucional de Asistencia Social

6. Manual de Procedimientos de Atencién a Usuarios.

7. Manual Normativo y de Organizacién de las Unidades Basicas de
Rehabilitacion
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Organismo Descentralizado:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Acambay de Ruiz Castafieda

I11.2.14 Unidad Basica de Rehabilitacion
e Integracion Social (U.B.R.L.S)

PROC/SMDIFARC/D/48/25

Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:
Coordinacién de la U.B.R.1.S, Especialista en Rehabilitacion
Fisica y Trabajo Social

Edicion: Primera

Prgcedlmlento: Parte: 2./3
Tipos de Altas
Descripcion de Actividades
. Documento,
Unidad .. .
Paso L Actividad Formato, Accién o
Administrativa .
Beneficio.
o Genera el alta dependiendo los motivos
Especialista €T | determinados por el especialista en ,
1. Rehabilitacion e . . Alta de paciente
. rehabilitacion fisica determine
Fisica ) _
¢Cudl es el tipo de alta?
Especialista en
1.1 Rehabilitacion Por conclusién de tratamiento -
Fisica
Especialista en | Notifica al trabajador social que se ha Notificacién de
1.1.1 Rehabilitacion | concluido el tratamiento de manera culminacicn de
Fisica satisfactoria tratamiento
Instruye las recomendaciones que tiene que
seguir en su domicilio y el tiempo en que el
Especzgl.zstafn paciente deberd volver a presentarse a la Instruccion de
112 Rehabilitacién . . ., .
Fisica unidad para revisar que el estado de evolucién recomendaciones
se conserve y no exista un retroceso en el
resultado del tratamiento
Especialista en | Remite el expediente al trabajador social para »
. _ Remisién de
1.1.3 Rehabilitacion su tratado de archivo en términos de la expediente
Fisica normatividad aplicable
Recibe el expediente del paciente y lo .
Trabajadora . Resguardo y baja del
1.14 ; resguarda en las temporalidades que marca la i
Social . ) expediente
ley o la normatividad aplicable
1.2 Trabaj qa’ora Por desercion al tratamiento -
Social
. Notifica al especialista en rehabilitacion de la
1.1.2 ngaj ‘?a;om inasistencia registrado y justificado en el Notificacién
ocia
tarjetdn unico de terapia
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¢Después de esta accidn el paciente regresa para
dar continuidad a su tratamiento?

Se le indica al paciente que deberd iniciar su

1121 Tragaj qaZora tratamiento desde el inicio con el Indicaciones
ocia _ “ . »
procedimiento de “Consulta de Primera Vez
T Trabajadora Da cierre al expediente del paciente y su baja Cierre del expedient
. lerre del expeaienie
o Social del archivo de la unidad P
Especialista en
1.3 Rehabilitacidn Por referencia institucional -
Fisica
Realiza la referencia por las condicion y
iali necesidad de tratamiento del paciente segin
Especialista en . P . g Referencia de
1.3.1 Rehabilitacién | los resultados de la evaluacidn del especialista paciente
Fisica en rehabilitacién en el procedimiento de
“Consulta de Primera Vez”
Contintia con el tratamiento de conformidad a
las referencias y contrarreferencias que se .
Trabajadora C e, Referencias y
1.32 ; generen entre la institucién a la que se le )
Social ) i o contrarreferencias
canalizo y las recomendaciones médicas del
especialista en rehabilitacion
14 Trabaj qa’ora Por defuncién -
Social
Informan a la trabajadora social que el | Notificacion de la
Familiares del . . L
14.1 , paciente ha fallecido, presentando su acta de defuncicn del
paciente Ny . . -
defuncioén para la baja del paciente paciente
Archiva y da de baja el expediente del paciente Archivo v bara d
[ . .. rchivo y baja de
142 Trabaj qa’ora en términos de la ley y la normatividad oy oY
Social ) expediente
aplicable
1.5 Trabaj ‘?d"m Por causas andlogas -
Social
ey Trabajadora Determina otras causas no catalogadas en los |  Determinacion de
o Social supuestos anteriores causa
Archiva y da de baja el expediente del paciente
ey Trabajadora en términos de la ley y la normatividad | Archivo y baja de
o Social aplicable notificAndole al especialista en expediente
rehabilitacién
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DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, 2025-2027
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2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México 20252027
Organismo Descentralizado: Sistema Municipal para el Desarrollo 111'2'141 r::;:gi 61)3 : sslcc)zi:le(geél z;:)}llst?cwn €
Integral de la Familia de Acambay de Ruiz Castarieda PROC/SMDIFARC /D/ 48 /25

Area Responsable: Coordinacion de la U.B.R.LS, Especialista en
Rehabilitacion Fisica y Trabajo Social
Procedimiento: Edicién: Primera
Tipos de Altas Parte: 3/3

Fecha: Octubre 2025

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Especialista en Rehabilitacion Fisica Trabajo Social Paciente

1. Genera el alta
dependiendo los
motivos
determinados por
el especialista en
rehabilitacion
fisica determine

¢Cudl es el tipo de
alta?

I N
l_[ 1.1 POR CONCLUSION ]

DE TRATAMIENTO

1.1.1 Notifica al trabajador
social que se ha concluido el
tratamiento de manera |
satisfactoria

1.1.2 Instruye las
recomendaciones que tiene que
seguir en su domicilio y el
tiempo en que el paciente || g
deberé volver a presentarse a la
unidad para revisar que el [+
estado de evolucién se
conserve y no exista un
retroceso en el resultado del
tratamiento

1.1.3 Remite el expediente al
trabajador social para su
tratado de archivo en términos
de la normatividad aplicable

| 4
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Especialista en Rehabilitacidn Fisica Trabajo Social Paciente

v

61.4 Recibe el
expediente del paciente
y lo resguarda en las
temporalidades que
marca la ley o la
Qormatividad aplicable

v

1.2 POR DESERCION AL
TRATAMIENTO

.

1.1.2 Notifica al
especialista en
rehabilitacion de
la inasistencia
registrado y
justificado en el
tarjeton unico de
terapia

JEl paciente regresa
para dar
continuidad a su
tratamiento?

1.1.2.1 Se le indica al paciente
que deberd iniciar su
tratamiento desde el inicio
con el procedimiento de
“Consuilta de Primera Vez”

.

1.1.3 Da cierre al expediente
del paciente y su baja del
archivo de la unidad

~
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Especialista en Rehabilitacion Fisica Trabajo Social Paciente
N\
>| 1.3 POR REFERENCIA

r L INSTITUCIONAL

1.3.1 Realiza la referencia por
las condicién y necesidad de
tratamiento del paciente segin
los resultados de la evaluacion

del especialista en
rehabilitacién en el
procedimiento de “Consulta de
Primera Vez”

1.3.2 Continta con m
tratamiento de conformidad
a las referencias y
contrarreferencias que se
generen entre la institucion a
la que se le canalizo y las
recomendaciones médicas
del especialista en

%habilitacién /

—»{ 1.4 POR DIFUSION ’

| Familiares del paciente

1.4 Informan a la trabajadora social que
el paciente ha fallecido, presentando su
acta de defuncién para la baja del
paciente

v

1.4.2 Archiva y da de baja el
expediente del paciente en
términos de la ley y la
normatividad aplicable

A

»| 15 PORCAUSAS
ANALOGAS

1.5.1 Determina otras causas
» | no catalogadas en los [
supuestos anteriores

4 1.5.2 Archiva y da de baja el\
expediente del paciente en
términos de la ley y la
normatividad aplicable
\notiﬁcandole al especialista )
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I11.2.14 Unidad Bésica de
Organismo Descentralizado: Rehabilitacién e Integracion Social
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (UB.RLS)
de Acambay de Ruiz Castafieda PROC/SMDIFARC/D/49/25

Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:

Especialista en Rehabilitacidn Fisica, Trabajador Social y Edicion: Primera
Coordinacién dela UB.R.IS
Procedimiento: Parte: 1/3

Expedicion de Certificado de Discapacidad

Obyjetivo Gestiona el tramite en que aplica la expedicion del documento que sirva para
la acreditacion del estado o la condiciéon de discapacidad de una persona la cual
puede ser utilizado como un documento administrativo o juridico segun el
interés de la persona que lo solicite o un familiar que asi lo requiera

Alcance Aplica para el personal terapéutico y la Coordinacion de la U.B.R.L.S del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz
Castarieda

Responsables | 1. Trabajadora Social
. Especialista en Rehabilitacién Fisica y

2

3. Unidades Terapéuticas y de la U.B.R.LS

1. Asistencia social en materia de discapacidad brindando y canalizando los
recursos y medios para su atencién

Politicas

2. Proveer de los recursos materiales, humanos y clinicos al alcance de los
servicios y tramites que la U.B.R.L.S ofrece a la poblacién que asi lo requiera

3. Controlar y dar seguimiento de la evolucion clinica de los pacientes en la
UBRIS

4. Remitir o canalizar en los casos necesarios a los pacientes a instituciones
como TELETON o sus analoga publicas o privadas para la rehabilitacion e
integracién social de personas con discapacidad

Fundamento 1. Ley General de Salud, Titulo Noveno, Capitulo Unico, Articulo 174, Reforma
Juridico Publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 15 de mayo de 2003

2. Ley de Asistencia Social, Capitulo Segundo, Articulo 4, 7°, 9°, Diario Oficial
de la Federacion del 2 de septiembre de 2004

3. Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998, del Expediente Clinico.

4. Norma Oficial Mexicana NOM-173-SSA1-1998, para la Atencion Integral de
las Personas con Discapacidad

5. Programa Institucional de Asistencia Social

6. Manual de Procedimientos de Atencion a Usuarios.

7. Manual Normativo y de Organizacién de las Unidades Baésicas de
Rehabilitacion
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8. Primer Seminario de Normatividad de los Programas Sustantivos del
Programa de Atencién a Personas con Discapacidad

Organismo Descentralizado:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Acambay de Ruiz Castafieda

I11.2.14 Unidad Bésica de Rehabilitacion
e Integracion Social (U.B.R.L.S)

PROC/SMDIFARC/D/49/25

Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:
Especialista en Rehabilitacion Fisica, Trabajador Social y
Coordinacién de la UB.RILS

Ediciéon: Primera

Procedimiento:

Parte: 2/3
Expedicién y Reposicién de Certificado de Discapacidad
Descripcion de Actividades
Documento
Unidad . .
Paso L Actividad Formato, Accién o
Administrativa .
Beneficio.
1. Usuario Solicita la atencién por medio de la recepcién Solicitud de atencion
B Registra los datos del usuario y lo canaliza a Trabajo Registro y
2. Recepcion . o
Social canalizacion
. | Atiende al solicitante, requisita el pago de la cuota | Pago de cuota de
3. Trabajo Social . . L
de recuperacion y la documental para su atencion recuperacion
Presenta la documental requerida para su
. . . . Presentacion de
4 Usuario certificado de discapacidad
documental
¢La documental es correcta?
' | Remite las observaciones de los documentos Correccion de
4.1 | Trabajo Social .
presentados por el paciente documental
) Presenta los documentos corregidos al trabajador Remision de
42 Usuario . . .
social para su revision correcciones
) ~ | Valida la documental y le indica pasar con el Validacion de
4.3 | Trabajo Social - e
especialista en rehabilitacion documentos
) | Indica al paciente a pasar con el especialista en )
5 | Trabajo Social e o Turno de paciente
rehabilitacion fisica
Realizara la evaluacion del paciente
-En caso de contar con una preevaluacion de otro
; Rehabilitacién | especialista puede presentarla para los mismos | Evaluacién o en su
’ Fisica efectos, siempre y cuando el especialista de la | caso preevaluacion
unidad autorice que su descripcién sea la iddnea
para emitir su certificado de discapacidad-
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Descripcién de Actividades
Documento
Unida - .
Paso i d. Actividad Formato, Accién o
Administrativa .
Beneficio.
Llena el archivo del certificado de discapacidad, con
Rehabilitacién | los datos emanados del expediente y de la evaluacicn, .
7. . . . . ) Llenado de archivo
Fisica asignando folio y registrando el mismo en el contro/
interno Trabajo Social
Emite dos juegos en original firmados, sellados e
Rehabilitacién | . s . .
8. Fisi inscribiendo en los mismos el nombre completo y |  Emision de tomos
isica . .
cédula profesional del especialista
Entregando un tomo al paciente y el segundo lo
9. Usuario .g p, y i gu ) Entrega de tomos
remite para resguardo a el area de Trabajo Social
Informa sobre la vigencia del certificado que para
casos generalizados se da una vigencia de 5 afios y
para el caso de discapacidad con afectaciones que
10. | Trabajo Social | empeoran por el tiempo se mantendran tiempos | Informes al paciente
cortos como minimo de 1 afio, con el fin de
supervisar el grado de la discapacidad que se inscribe
en el certificado de discapacidad
Py Usuart -En caso de extravio- Caso d L
aso ae reposicion
’ suano Solicita reposicion del certificado de discapacidad P
12 | Trabaio Social Solicita nombre del paciente, revisando el control | Control interno de la
‘ ranajo QoA | 1 omo de certificados de discapacidad de la unidad unidad
Verifica el nombre y folio del certificado de Verificacion de
13. | Trabajo Social | discapacidad se solicita al paciente pague la cuota certificado de
de recuperacion indicada en el area de Caja discapacidad
Realiza el pago de la cuota de recuperacion y | Realizacion del pago
14 Usuario presenta el comprobante de pago al area de Trabajo de la cuota de
Social recuperacion
) | Reimprime el certificado de discapacidad y lo ezm,p resion de
15| Trabajo Social roporciona al especialista para su firmado y sellado certficado de
prop P p y discapacidad
Rehabilitacién | Entrega la reposicion del certificado de discapacidad L
16. o i Entrega de reposicion
Fisica al paciente
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2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México 20252027
Organismo Descentralizado: Sistema Municipal para el Desarrollo 111'2'141 r:::::gi 61)3 : sslcc)zi:le(geél z;:)}llst?mon €
Integral de la Familia de Acambay de Ruiz Castarieda PROC/SMDIFARC /D/ 49 /25
Area Responsable: Especialista en Rehabilitacién Fisica, Trabajador .
Social y Coordinacion dela UB.RIS Fecha: Octubre 2025
Procedimiento: Edicién: Primera
Expedicién y Reposicién de Certificado de Discapacidad Parte: 3/3
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Usuario Trabajadora Social Especialista en Rehabilitacién Fisica
p
1. Solicita la atencion por |
medio de la recepcién
-

Recepcionista

2. Registra los datos del usuario
y lo canaliza a Trabajo Social

v

3. Atiende al solicitante,
requisita el pago de la cuota
de recuperacion y la
documental para su
atencién

Usuario

Pl
Nl

4. Presenta la
documental
requerida para su
certificado de

discapacidad
¢La documental es
correcta?
4.1 Remite las
No _ || observaciones de los
"Il documentos
42  Presenta los presentados  por el
documentos paciente

corregidos al
trabajador social para

su revision

4.3 Valida la
documental y le
indica pasar con el
especialista en
rehabilitaciéon

v
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Usuario Trabajadora Social Especialista en Rehabilitacion Fisica

4
5. Indica al paciente a pasar

con el especialista en
rehabilitacion fisica

6. Realizard la evaluacién del paciente
-En caso de contar con una
preevaluacion de otro especialista
puede presentarla para los mismos
R efectos, siempre y cuando el
— | especialista de la unidad autorice que
su descripcion sea la idonea para
emitir su certificado de discapacidad-

Ly.| | 7 Llena el archivo del certificado de
discapacidad, con los datos emanados
del expediente y de la evaluacion,
asignando folio y registrando el
mismo en el control interno Trabajo
Social

»|| 8. Emite dos juegos en original
firmados, sellados e inscribiendo en
l los mismos el nombre completo y

cédula profesional del especialista

9. Entregando un tomo al
paciente y el segundo lo remite
para resguardo a el 4rea de
Trabajo Social

10. Informa sobre la
vigencia del certificado que
para casos generalizados se
da una vigencia de 5 afios y
para el caso de discapacidad
con afectaciones  que
empeoran por el tiempo se
mantendran tiempos cortos
como minimo de 1 afio, con
el fin de supervisar el grado
de la discapacidad que se
inscribe en el certificado de
discanacidad

A

-En caso de extravio-
11.  Solicita reposiciéon  del
certificado de discapacidad
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Trabajadora Social Especialista en Rehabilitacion Fisica

Usuario

12.  Solicita nombre del
paciente, revisando el
control interno de
| certificados de discapacidad
de la unidad

13. Verifica el nombre y folio
del certificado de
discapacidad se solicita al
paciente pague la cuota de
recuperacién indicada en el
area de Caja

14. Realiza el pago de la cuota de
recuperaciéon y presenta el
comprobante de pago al area de
Trabajo Social

15. Reimprime el certificado
de  discapacidad 'y lo
proporciona al especialista
para su firmado y sellado

v

16. Entrega la reposiciéon del
— )
certificado de discapacidad al paciente
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[11.2.14 Unidad Bésica de
Organismo Descentralizado: Rehabilitacién e Integracién Social
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (U.BRLS)
de Acambay de Ruiz Castafieda PROC/SMDIFARC/D/50/25

Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:

Mbddulo de Credencial Nacional para Personas con Edicion: Primera
Discapacidad (CRENAPED)
Procedimiento: Parte: 1/3

Expedicion de Credenciales

Obyjetivo Expedir con base al diagnéstico del Especialista en Rehabilitaciéon Fisica y
presentando el certificado de discapacidad la emisiéon de credencial nacional
para personas con discapacidad

Alcance Aplica para el ftitular del Moédulo de CRENAPED, el Especialista en
Rehabilitacion, la Coordinacién y las unidades terapéuticas de la U.B.R.1.S del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz
Castarieda

Responsables | 1. Especialista en Rehabilitacion Fisica
. Trabajadora Social

. Unidades Terapéuticas y de la UB.RIS

2
3. Coordinacién de la UB.RIS
4
Politicas 1. Asistencia social en materia de discapacidad brindando y canalizando los
recursos y medios para su atencion
2. Proveer de los recursos materiales, humanos y clinicos al alcance de los
servicios y tramites que la U.B.R.I.S ofrece a la poblacién que asi lo requiera
3. Controlar y dar seguimiento de la evolucion clinica de los pacientes en la
UBRIS
4. Emitir diagnésticos sociales como la realizacion de visitas domiciliarias que
verifiqguen o den seguimiento de la condicion o evolucién del estado de salud
o condicién de vida de personas con discapacidad
5. Gestiona mecanismos o establece protocolos para el cuidado y asistencia
personas con discapacidad

Fundamento 1. Ley General de Salud, Titulo Noveno, Capitulo Unico, Articulo 174, Reforma
Juridico Publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 15 de mayo de 2003

2. Ley de Asistencia Social, Capitulo Segundo, Articulo 4, 7°, 9°, Diario Oficial
de la Federacion del 2 de septiembre de 2004

3. Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998, del Expediente Clinico.

4. Norma Oficial Mexicana NOM-173-SSA1-1998, para la Atencion Integral de
las Personas con Discapacidad

5. Programa Institucional de Asistencia Social
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6. Manual de Procedimientos de Atencion a Usuarios.

Rehabilitacion

Programa de Atencion a Personas con Discapacidad

7. Manual Normativo y de Organizacién de las Unidades Bésicas de

8. Primer Seminario de Normatividad de los Programas Sustantivos del

. _ [11.2.14 Unidad Bésica de Rehabilitacién
Organismo Descentralizado: e Integracion Social (UBRLS)

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia PROC,/SMDIFARC/D/50/25

de Acambay de Ruiz Castafieda

Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:

Moddulo de Credencial Nacional para Personas con Edicion: Primera
Discapacidad (CRENAPED)
Procedimiento: Parte: 2/3

Expedicion de Credenciales

Descripcion de Actividades

Unidad Documento,
Paso .. . Actividad Formato, Accién o
Administrativa .
Beneficio.
1. Usuario Solicita la atencién por medio de la recepcién Solicitud de atencidn
B Registra los datos del usuario y lo canaliza al Modulo Registro y
2. Recepcion o
de CRENAPED canalizacion
3 Médulo de Atiende al solicitante y requisita la documental para Pago de cuota de
’ CRENAPED | su atencion recuperacion
Presenta la documental requerida anexando su
. certificado de discapacidad para el tramite de la Presentacion de
4. Usuario .
credencial documental
¢La documental es correcta?
o Modulo de Remite las observaciones de los documentos Correccion de
’ CRENAPED | presentados por el paciente documental
' Presenta los documentos corregidos al trabajador Remision de
42 Usuario . . .
social para su revision correcciones
43 Mdédulo de Valida la documental en conjunto con el certificado Validacion de
’ CRENAPED | dediscapacidad documentos
Ingresa a la plataforma del “Sistema de Registro para
Modulo de la credencial Nacional de Personas con Discapacidad”, )
5. Ingreso a sistema

CRENAPED | con el usuario y contraseria asignado por la Direccién
de Discapacidad del DIFEM

AV. CONSTITUCION S/N, COL. CENTRO, C.P. 50300, .
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Descripcién de Actividades
. Documento,
Paso U‘m.d ad . Actividad Formato, Accion o
Administrativa .
Beneficio.

Carga la informacion del paciente y del certificado
Médulo de | de discapacidad en el registrando el folio que
6. . . . ) Carga en plataforma
CRENAPED | proporciona el mismo sistema en el control interno

del drea

Emite credencial, sacando copia de la misma en la
Médulo de | parte trasera del certificado de discapacidad, mismo Emision de
CRENAPED | que servirda como documentacion de recibido en el credencial
archivo del area de Trabajo Social

Médulo de | Informa sobre la vigencia de la credencial de )
8. ) . - Informes al usuario
CRENAPED | discapacidad es de 5 afios

Médulo de | Turna el expediente al area de Trabajo Social para

9. Turno de expediente
CRENAPED | suresguardo
) -En caso de extravio- Reposicion por
10. Usuario - S . . . .
Solicita reposicion del certificado de discapacidad extravio
pe Médulo de Solicita nombre del paciente, revisando el control | Control interno de la
’ CRENAPED | interno de credenciales de discapacidad de la unidad unidad
Vdulo d Verifica el nombre y folio de la credencial de Verficacion de fol
odulo de . . .. . erificacion de folio
12. CRENAPED discapacidad y le solicita al paciente pague la cuota del usuario

de recuperacion indicada en el drea de Caja

Rehabilitacién | Entrega la reposicion de la credencial de discapacidad L
13. iy . Entrega de reposicién
Fisica al paciente
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Organismo Descentralizado: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de | 111.2.14 Unidad Bésica de Rehabilitacién
la Familia de Acambay de Ruiz Castarieda e Integraci6n Social (UB.R.LS)
Area Responsable: Mddulo de Credencial Nacional para Personas con PROC/SMDIFARC/D/50/25
Discapacidad (CRENAPED) Fecha: Octubre 2025
o . L . Edicion: Primera
Procedimiento: Expedicidn de Credenciales Parte: 3/3
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Usuario Moddulo de CRENAPED Especialista en Rehabilitacion Fisca

e N\
1. Solicita la atencion por medio
de la recepcion

-

Recepcionista

2. Registra los datos del usuario y
lo canaliza al Modulo de

CRENAPED
3. Atiende al solicitante y requisita

la documental para su atencién

Usuario

Pl
Wl

4. Presenta la
documental
requerida
anexando su
certificado de
discapacidad para
el tramite de la
credencial

Si

¢La documental es
correcta?

4.1 Remite las observaciones de
los documentos presentados por
No el paciente

42 Presenta los documentos
corregidos al trabajador social
para su revision

A

43 Valida la documental en
conjunto con el certificado de
discapacidad
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Usuario Médulo de CRENAPED Especialista en Rehabilitacion Fisica

5. Ingresa a la plataforma del
“Sistema de Registro para la
credencial Nacional de Personas
— || con Discapacidad”, con el usuario | ¢————
y contrasefia asignado por la
Direccién de Discapacidad del
DIFEM

6. Carga la informacion del
paciente y del certificado de
||| discapacidad en el registrando el |—
folio que proporciona el mismo
sistema en el control interno del
drea

7. te credencial, sacando copia de
esta en la parte trasera del
certificado de discapacidad, mismo || <«
que servira como documentacion
de recibido en el archivo del area
de Trabajo Social

8. Informa sobre la vigencia de la
credencial de discapacidad es de 5
afios

9. Turna el expediente al area de
¢ Trabajo Social para su resguardo

10. -En caso de extravio-
Solicita reposicion del certificado de
discapacidad

11. Solicita nombre del paciente,
revisando el control interno de
credenciales de discapacidad de la
unidad

12. Verifica el nombre y folio de la
credencial de discapacidad y le
solicita al paciente pague la cuota
de recuperacién indicada en el
drea de Caja

13. Entrega la reposicién de la
credencial de discapacidad al
paciente
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[11.2.14 Unidad Bésica de
Organismo Descentralizado: Rehabilitacién e Integracién Social
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (U.BRLS)
de Acambay de Ruiz Castafieda PROC/SMDIFARC/D/51/25

Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:

Trabajo Social de la UB.RIS Edicion: Primera

Procedimiento: Parte: 1/3
Gestion de Redes de Apoyo )
Obyjetivo Gestiona los espacios familiares o de proteccién para la representacion y

cuidado de personas con discapacidad por medio de recursos o mecanismos
institucionales o administrativos con el fin de garantizar la proteccion de
derechos de personas con discapacidad

Alcance Aplica para el Trabajador Social y la Coordinacion de la U.B.RILS del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz
Castafieda

Responsables | 1. Trabajadora Social y
2. Unidades Terapéuticas y de la UB.R.LS

Politicas 1. Asistencia social en materia de discapacidad brindando y canalizando los
recursos y medios para su atencién

2. Proveer de los recursos materiales, humanos y clinicos al alcance de los
servicios y tramites que la U.B.R.L.S ofrece a la poblaciéon que asi lo requiera

3. Controlar y dar seguimiento de la evolucion clinica de los pacientes en la
UBRIS

4. Emitir diagnosticos sociales como la realizacion de visitas domiciliarias que
verifiquen o den seguimiento de la condicion o evolucion del estado de salud
o condicién de vida de personas con discapacidad

5. Gestiona mecanismos o establece protocolos para el cuidado y asistencia
personas con discapacidad

Fundamento 1. Ley General de Salud, Titulo Noveno, Capitulo Unico, Articulo 174, Reforma
Juridico Publicada en el Diario Oficial de la Federacién del 15 de mayo de 2003

2. Ley de Asistencia Social, Capitulo Segundo, Articulo 4, 7°, 9°, Diario Oficial
de la Federacion del 2 de septiembre de 2004

3. Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998, del Expediente Clinico.

4. Norma Oficial Mexicana NOM-173-SSA1-1998, para la Atencion Integral de
las Personas con Discapacidad

5. Programa Institucional de Asistencia Social

6. Manual de Procedimientos de Atencién a Usuarios.

7. Manual Normativo y de Organizacién de las Unidades Bésicas de
Rehabilitacion

236/455

AV. CONSTITUCION S/N, COL. CENTRO, C.P. 50300, . Telefono institucional:
VILLA DE ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, ESTADO DE MEXICO. < 718 127 OO 88




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, 2025-2027

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

8. Primer Seminario de Normatividad de los Programas Sustantivos del
Programa de Atencién a Personas con Discapacidad

Organismo Descentralizado:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Acambay de Ruiz Castafieda

I11.2.14 Unidad Bésica de Rehabilitacion
e Integracion Social (U.B.R.LS)

PROC/SMDIFARC/D/51/25

Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:
Trabajo Social de la UB.RIS

Edicion: Primera

Procedimiento:

Parte: 2/3
Gestion de Redes de Apoyo
Descripcion de Actividades
Documento
Unidad .. iy
Paso N Actividad Formato, Accién o
Administrativa ;
Beneficio.
1. Parte(s) Solicita la atencion en el &rea de recepcion Atencidn
Interesada(s)
2. Recepcionista Canaliza al 4rea de Trabajo Social Canalizacion
; Trabajadora Atiende al paciente escuchando activamente la Atencion al
’ Social necesidad del solicitante solicitante
Realiza la entrevista de atencion y su Entrevt
I ., . ntrevista
4 Traba/qa’ora valoracion social, generando el formato del ”y
Social ) ) oo valoracién
estudio socioeconémico
_ Genera la canalizacion por escrito al Modulo
5 Trabajadora de Proteccion de Derechos de Personas con Canalizacién
Social . .
Discapacidad
Coordina el plan de acciéon en conjunto con el
Médulo de Proteccion de Derechos de
; Unidades Proteccién de Personas con Discapacidad y Plan de accién y
’ Administrativas | solicita a la Direccién la autorizacion del |  solicitud de salida
vehiculo y del personal necesario para la
realizacion de las diligencias correspondientes
o Autoriza la salida con los requerimientos | Autorizacion dela
7. Direccicn - .
solicitados salida
Ejecutan el plan de accion para la visita
domiciliaria verificando o descartando la Eiecucion del olan d
I . ., . ecucion del plan de
8. Ur,’lc.[ade‘? posible vulneracion de derechos y la calidad o / ., P
Administrativas L . accion
condicién de vida de la persona vulnerada
/Se confirma la vulneracion?
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Descripcién de Actividades
. Documento,
Unidad . .
Paso P Actividad Formato, Accién o
Administrativa ;
Beneficio.
_ Emite un informe de actividad al area
8.1 nga] C,m;or a correspondiente para el descarte de la posible | Informe de actividad
ocia
vulneracion
Genera diagnostico social por la visita
domiciliaria realizada y la remite al Modulo de
Proteccién de Derechos de Personas con
' Discapacidad para su protocolo de actuacion
9. Tragaj qa}ora con el fin de localizar a un familiar del primer | Diagndstico social
ocia .
circulo, parientes o alguna persona con la que
se tenga confianza para la formalizacién de la
“red de apoyo” temporal, hasta la culminacién
del protocolo de restitucion de derechos
MGddulo de Proteccién . ) .
de Derechos de Cita a la otra parte interesada por medio de o
10. o Invitaciones
Personas con invitacidn(es)
Discapacidad
Explican la situacion por medio de la escucha _
11. | Parte(s) Interesada(s) . Escucha activa
activa
Mddulo de Proteccion A | rtes int 4 ‘0 1
sesora a las partes interesadas segun la
12 de Derechos de p - g Asesoramiento
Personas con naturaleza de la problematica
Discapacidad
Médulo de Proteccién | Solicita a las partes interesadas realicen la Solicitud de la
de Derechos de . .
13. Personas con propuesta del convenio de red de apoyo de | propuesta informal
Discapacidad manera informal de convenio
Proponen una propuesta de convenio de red de |  Propuesta informal
14. | Parte(s) Interesada(s) | apoyo informal en base a las recomendaciones | de convenio por las
y el asesoramiento brindado partes
Recomienda como propuesta los ajustes al
convenio por medio del establecimiento de
clausulas que se tornaran el objeto y fin de la
) | red de apoyo a favor de uno de los tutores, de | Recomendaciones de
MGddulo de Proteccidn o .
e de Derechos de un familiar o una persona a quien los tutores | ajuste al convenio
’ Personas con propongan para su asignacion (siempre que | propuesto porlas
Discapacidad . t
esta tenga conocimiento completo de la partes
responsabilidad, acepte y sea apto para los
cuidados), prevaleciendo la voluntad de las
partes interesadas
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Descripcién de Actividades
Documento
Unidad - )
Paso L Actividad Formato, Accién o
Administrativa ;
Beneficio.
Méddulo de
Proteccion de Formaliza el boceto del convenio de la “red de |  Formalizacion del
16. Derechos de B ‘ | . convenio
Personas con apoyo " propuesto por las partes
Discapacidad
Modulo de Presenta a las partes interesadas el modelo de b ol
Proteccion de propuesta del convenio de “red de apoyo” para resentacion ae
17. Derechos de convenio y lectura de
P su lectura
ersonas con este
Djscapacjdad dExlSte Conformidad?
Mddulo de
5 Replanteamiento d.
Proteccion de Replantea el modelo de la propuesta del | ~ D c/ieamiento qe
17.1 Derechos de o de “red d B la redaccion del
Personas con COnvenio ae re €apoyo convenio
Discapacidad
Manifiestan conformidad en el contenido del Manifestacion de
18 Parte(s) Interesada(s) . « ” .
convenio de “red de apoyo conformidad
Firman el convenio de “red de apoyo”
proporcionando copia fiel a las partes , ,
19. | Parte(s) Interesada(s) | . ) Firma del convenio
interesadas conservando una en el archivo del
area
Establece de manera periédica el seguimiento o
- . Seguimiento del
20. Trabajadora Social | del cumplimiento de los acuerdos del convenio )
o acuerdo del convenio
¢Hay cumplimiento a los acuerdos?
Médulo de Plantea las recomendaciones para la 2 Jacicn d
Proteccion de reconduccion de conductas no favorables por ecomendacion de
20.1 Derechos de . . . reconduccion
medio de los recursos administrativos o ,
Personas con T ] ] ] pacifica de conductas
Discapacidad institucionales de asistencia social
Se archiva el expediente con el convenio de la ,
21. | Parte(s) Interesada(s) Cierre del asunto
red de apoyo
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Organismo Descentralizado: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de | 111.2.14 Unidad Bésica de Rehabilitacién
la Familia de Acambay de Ruiz Castarieda e Integracion Social (U.B.RLS)
PROC/SMDIFARC/D/51/25
Fecha: Octubre 2025
Edicion: Primera
Procedimiento: Gestion de Redes de Apoyo Parte: 3/3

Area Responsable:
Trabajo Social de la UB.RI.S

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Parte(s) Interesada(s) Trabajadora Social Unidades Administrativas

=

1. Solicita la atencién en el area
de recepciéon

A\

Recepcionista

2. Canaliza al 4rea de Trabajo
Social

3. Atiende al  paciente
L—————— | escuchando activamente la |-
necesidad del solicitante

4. Realiza la entrevista de
atenciéon y su valoraciéon social,
generando el formato del estudio
socioeconomico

5. Genera la canalizacion por
escrito al Modulo de Proteccion
de Derechos de Personas con
Discapacidad

4

6. Coordina el plan de accion en
conjunto con el Moédulo de
Proteccién de Derechos de
Proteccién de Personas con
Discapacidad y solicita a la
Direccién la autorizacion del
vehiculo y del personal necesario
para la realizaciéon de las
diligencias correspondientes

Direccion

7. Autoriza la salida con los
requerimientos solicitados

A
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Trabajadora Social Unidades Administrativas

y

MGddulo de Proteccion de Derechos de
Personas con Discapacidad

8. Ejecutan el plan
de accion para la
visita domiciliaria
verificando o
descartando la
posible vulneracién
de derechos y la
calidad o condicion
de vida de la
persona vulnerada

/Se confirma la
vulneracién?

No
4
4 M\
8.1 Emite un informe de actividad
al area correspondiente para el

descarte de la posible vulneracion

9. Genera diagnostico social por la
visita domiciliaria realizada y la
remite al Modulo de Proteccion
de Derechos de Personas con
Discapacidad para su protocolo
de actuacion con el fin de localizar
a un familiar del primer circulo,
parientes o alguna persona con la
que se tenga confianza para la
formalizacion de la “red de apoyo”
temporal, hasta la culminacion del
protocolo de restitucién de
derechos

Si

A

10. Cita a la otra parte interesada
por medio de invitacidn(es)

Parte(s) Interesada(s)

11. Explican la situacién por medio
de la escucha activa
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

MGddulo de Proteccion de Derechos de
Personas con Discapacidad

v

12. Asesora a las partes interesadas
seguin la naturaleza de la |
problematica

Trabajadora Social Unidades Administrativas

13. Solicita a las partes interesadas
realicen la propuesta del convenio |1
de red de apoyo de manera informal

Parte(s) Interesada(s)

14. Proponen una propuesta de
convenio de red de apoyo informal | |¢-
en base a las recomendacionesy el | |
asesoramiento brindado

Médulo de Proteccién de Derechos de
Personas con Discapacidad

15. Recomienda como propuesta
los ajustes al convenio por medio
del establecimiento de cldusulas
que se tornaran el objeto y fin de la
red de apoyo a favor de uno de los
tutores, de un familiar o una
persona a quien los tutores
propongan para su asignacion
(siempre que esta  tenga
conocimiento completo de la
responsabilidad, acepte y sea apto
para los cuidados), prevaleciendo
la voluntad de las partes
interesadas

16. Formaliza el boceto del
convenio de la ‘red de apoyo”
propuesto por las partes
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Trabajadora Social Parte(s) Interesada(s)

MGddulo de Proteccion de Derechos de
Personas con Discapacidad

17. Presenta a las
partes interesadas el
modelo de
propuesta del
convenio de “red de
apoyo” para su
lectura

Si

¢Existe conformidad?

17.1 Replantea el modelo de la
propuesta del convenio de ‘red de
apoyo” A

18. Manifiestan conformidad en
el contenido del convenio de “red
de apoyo”

19. Firman el convenio de ‘red de
apoyo” proporcionando copia fiel
a las partes interesadas
conservando una en el archivo
del area

20. Establece de
manera periodica el
seguimiento del
cumplimiento de
los acuerdos del
convenio

No
\4

]

21. Se archiva el expediente con
el convenio de la red de apoyo

20.1 Plantea las recomendaciones
para la  reconduccion  de
conductas no favorables por
medio de los recursos
administrativos o institucionales
de asistencia social

¢;Hay cumplimiento a
los acuerdos?
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111.2.14.1 Médulo de Proteccion de
Derechos de Personas con Discapacidad

PROC/SMDIFARC/D/52/25
Fecha: Octubre 2025

Organismo Descentralizado:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Acambay de Ruiz Castarieda

Unidad Administrativa Responsable:

Moédulo de Proteccién de Derechos de Personas con Edicién: Primera
Discapacidad
Procedimiento:
Parte: 1/3

Pldticas y Talleres

Obyjetivo Aplicar medidas de asistencia social que garanticen el derecho de las personas
con discapacidad, por medio de talleres o platicas, canalizaciones y
acompafiamiento a personas con discapacidad, familiares y su inclusion
Alcance Aplica a la titular del Modulo de Proteccion de Derechos de Personas con
Discapacidad de la U.B.R.1.S del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda

Responsables | 1. Titular del Modulo de Proteccién de Derechos de Personas con
Discapacidad

2. Coordinadoradela UBRISy

3. Directora

Politicas 1. Atender, orientar, remitir o vincular a la estancia competente las denuncias
o reclamaciones constitutivas de posibles vulneraciones de derechos de
personas con discapacidad ante las autoridades competentes para su
atencion

2. Velar que las personas con discapacidad reciban un trato digno y
apropiado en el proceso de vinculacién al procedimiento administrativo y
judicial subsecuente

3. Detectar a personas en casos de posible vulneracién de derechos por razén
de su discapacidad y

4. Promocionar y difundir los derechos de personas con discapacidad, sus
familias y poblacion en general

Fundamento 1. Articulos 2 al 9, 11 fraccién I, VI de la Ley de Asistencia Social del Estado

Juridico de México

2. Articulo 3, fraccién [, I, IV de la Ley que Crea a los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal,
Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”, y

3. Articulos 1,2, 3,5,6,7, 24,25 y 168 de la Ley General de Salud.
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Organismo Descentralizado: [11.2.14.1 Médulo de Proteccién
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Derechos de Personas con
de Acambay de Ruiz Castafieda Discapacidad
Unidad Administrativa Responsable: PROC/SMDIFARC/D/52/25
MGddulo de Proteccion de Derechos de Personas con Discapacidad Fecha: Octubre 2025
Procedimiento: Pldticas y Talleres Edicion: Primera
Parte: 2/3
Descripcion de Actividades
Documento
Unidad . e
Paso s Actividad Formato, Accion
Administrativa .
0 Beneficio.
Ingresa al area de Atencion Ciudadana de la U.B.RLS
1. Usuario solicitando asistencia en materia de derechos de | Atencion a usuario
personas con discapacidad
Atencion Canaliza al usuario al Médulo de Proteccion de | Canalizacion del
2. Ciudadana de D hos de P Di dad Lsuario
G UBRILS erechos de Personas con Discapacida
Modulo de o )
; Proteccion de | S€ le pone en conocimiento al usuario sobre el | Informacion del
: Personas con | programa de asistencia a discapacidad programa
Discapacidad
Mddulode | Se solicita nombre completo, teléfono, edad y Solicitud de
1o) . . . olicitu e los
4 Proteccionde |y nidad para que el usuario este informado de las
Personas con . ) . datos generales
Discapacidad fechas y modalidad en la que seré atendido
Modulo de o S )
; Proteccicnde | S€ le indica al usuario si la platica es de manera Asignacion de
) Personas con | individual o se asignard un grupo para taller 8rupo
Discapacidad
Modulode | Se imparte la platica o el taller con tematicas en ; it d
10) . ., mparticion de
6. Proteccionde | 1o teria de proteccion de derechos de personas con p “
Personas con ) ) - pldticas o talleres
Discapacidad | discapacidad o familiares
Moddulo de ' . '
- Proteccion de | Ejecuta las acciones a realizar con personas con Ejecucion de
’ Personas con | discapacidad o familiares acciones
Discapacidad
Mddulode | Recaba los datos generales del o los usuarios como el Resistro ol
0 . egistro interno de
8. Proteccion de nombre completo, la clave de la INE, la comunidad y & .
Personas con ) ) ] ] drea
Discapacidad | teléfono en los formatos de registro del interno del drea
Moddulode | Informa al o los usuarios sobre el nimero de platicas nf i
10) . . njormacion ae
9 Proteccionde | 14 talleres que estard integrado su asesoramiento y o
Personas con . . Ny pldticas o talleres
Discapacidad la fecha de la proxima sesion hasta su conclusion
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Organismo Descentralizado: [11.2.14.1 Médulo de Proteccién de Derechos
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de Personas con Discapacidad
de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda PROC/SMDIFARC/D/52/25

Area Responsable:

M@ddulo de Proteccion de Derechos de Personas con Discapacidad Fecha: Agosto 2025

Edicion: Primera

Procedimiento: Pldticas y Talleres Parte: 3/3

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Usuario Mddulo de Proteccion de Personas con Discapacidad

1. Ingresa al 4rea de Atencion Ciudadana de la
U.B.R.ILS solicitando asistencia en materia de derechos
de personas con discapacidad

Atencién Ciudadana de la UB.RI.S

2. Canaliza al usuario al Modulo de Proteccién de
Derechos de Personas con Discapacidad

v

3. Se le pone en conocimiento al usuario sobre el
—|| programa de asistencia a discapacidad

4. Se solicita nombre completo, teléfono, edad y
comunidad para que el usuario este informado de
las fechas y modalidad en la que sera atendido

5. Se le indica al usuario si la platica es de manera
individual o se asignara un grupo para taller

6. Se imparte la platica o el taller con temadticas en
materia de proteccién de derechos de personas
con discapacidad o familiares

7. Ejecuta las acciones a realizar con personas con
discapacidad o familiares

8. Recaba los datos generales del o los usuarios
como el nombre completo, la clave de la INE, la
comunidad y teléfono en los formatos de registro del
interno del drea

v

4 N\
9. Se hace la retroalimentacion con todo el
personal asignado para el mejoramiento de
futuros proyectos
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[11.2.14.1 M6dulo de Proteccién de
Organismo Descentralizado: Derechos de Personas con
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Discapacidad
de Acambay de Ruiz Castarieda PROC/SMDIFARC/D/53/25

Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:

Moédulo de Proteccién de Derechos de Personas con Edicién: Primera
Discapacidad
Procedimiento:
Parte: 1/3

Deteccion, Canalizacion y Acompariamiento

Obyjetivo Aplicar mecanismos de asistencia social para la atencion de la discapacidad
solicitado directamente, por familiares o en los casos de la atencién en las
diversas unidades terapéuticas de la UBRILS con el fin de subsanar
condiciones de vulnerabilidad a personas con discapacidad

Alcance Aplica a la titular del Modulo de Proteccién de Derechos de Personas con
Discapacidad de la U.B.R.1.S del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda

Responsables 1. Titular del Moédulo de Proteccién de Derechos de Personas con
Discapacidad

2. Coordinadoradela UBRISy

3. Directora

Politicas 1. Atender, orientar, remitir o vincular a la estancia competente las denuncias
o reclamaciones constitutivas de posibles vulneraciones de derechos de
personas con discapacidad ante las autoridades competentes para su
atencion

2. Velar que las personas con discapacidad reciban un trato digno y
apropiado en el proceso de vinculacién al procedimiento administrativo y
judicial subsecuente

3. Detectar a personas en casos de posible vulneracién de derechos por
razén de su discapacidad y

4. Promocionar y difundir los derechos de personas con discapacidad, sus
familias y poblacion en general

Fundamento 1. Articulos 2 al 9, 11 fraccién [, VI de la Ley de Asistencia Social del Estado

Juridico de México

2. Articulo 3, fraccion I, II, IV de la Ley que Crea a los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal,
Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”, y

3. Articulos 1,2, 3,5,6,7,24,25y 168 de la Ley General de Salud
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I11.2.14.1 M6dulo de Proteccion de Derechos

) Orge}msmo Descentralizado: de Personas con Discapacidad
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la PROC/SMDIEARC/D/53/25

Familia de Acambay de Ruiz Castarieda Fecha Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:

Moddulo de Proteccién de Derechos de Personas con Edicién: Primera
Discapacidad
Procedimiento: Parte: 2./3

Deteccidn, Canalizacion y Acompafiamiento

Descripcion de Actividades
. Documento,
Unidad .. .
Paso L Actividad Formato, Accién o
Administrativa .
Beneficio.
Brinda la escucha y el asesoramiento a la
ersona vulnerada, tutores, curadores o
Modulo de p . . . . .
Proteccion de inmiscuidos en materia de asistencia social a
1. Derechos de personas con discapacidad, derivado de la Asesoramiento
Personas con deteccidn realizada por el Trabajador Social o
Discapacidad . .,
el Modulo de Proteccion de Personas con
Discapacidad
Propone alternativas de solucion a conflictos de
indole no grave por medio de los recursos
administrativos voluntarios optados por las
Médulo de partes inmiscuidas y que estan dentro de la Mecanismos o
5 ]'Z Oteczlo”je competencia del Moédulo de Proteccién de alternativas
A erecnos ae . . .. .
Personas con Derechos de Personas con Discapacidad o de ac.imlfnstrjatlvas o
Discapacidad las  unidades administrativas para el institucionales
mejoramiento del desarrollo integral de los
integrantes de la familia (terapias, talleres, o
anélogas)
Méddulo de ) . .
Proteccion de Brinda seguimiento de conformidad a las Seguimiento de
3. Derechos de alternativas que por voluntad de las partes ,
alternativas
Personas con Optaron tomar
Discapacidad
Méddulo de
Proteccién de
4 Derechos de Integra el expediente correspondiente Expediente
Personas con
Discapacidad
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Descripcién de Actividades
. Documento,
Unidad . .
Paso L Actividad Formato, Accién o
Administrativa ;
Beneficio.
Solicita por oficio la intervencion del médico
especialista con la valoracion fisica, el médico
Médulo de p _ on Ji ,
Proteccion de general con el certificado médico, del trabajador Intervencion del
5. Derechos de social con el diagndstico social y de la psicologa equipo
Personas con con su valoracién psicolégica como primer | multidisciplinario
Discapacidad . . .
recurso  institucional o  administrativo
asistencial
. Remiten sus informes correspondientes al
6. Equzpo . Moédulo de Proteccion de Derechos de | Remisidn de informes
Multidisciplinario ) )
Personas con Discapacidad
Modulo de . . e
Proteccion de Analiza el resultado de sus diagnésticos o
. .. . Andlisis de las
7. Derechos de valoraciones  emitidas por el equipo ,
o valoraciones
Personas con multidisciplinario
Discapacidad
; Plantean el mecanismo o plan de contencicn a
8 Equo ) . P Plan de contencion
Multidisciplinario | ejecutar
Se realizan visitas domiciliarias de seguimiento
por el plan de contencidn propuesto, realizados
g Equipo de manera conjunta o individual del equipo | Visitas domiciliarias
: Multidisciplinario | multidisciplinario ~ emitiendo  informe de de seguimiento
actuaciones al Modulo de Proteccion de
Derechos de Personas con Discapacidad
Méddulo de Analiza los inf d tuacion del .
iy naliza los informes de actuacion del equipo
Proteccion de Ce auip Andlisis de informes
10. Derechos de multidisciplinario -
o o de actuacion
Personas con JRequiere intervencion judicial?
Discapacidad
Py Equipo Se continua con el plan de contencién planteado, | Continuidad al plan
0. Multidisciplinario y supervisa su desarrollo de contencion
Coadyuvan por via penal a través del
Modulo de acytvan P pena’ .
Proteccion de Ministerio Publico o la via civil por medio del Asistencia social
11. Derechos de Juzgado Familiar la formalizacion del Juridica de
Personas con procedimiento judicial, asistiendo en el escrito representacion
Discapacidad . .,
de demanda o de denuncia y su representaciéon
Participan activamente en las etapas o
Equipo . , , FParticipacion
12, oA procesales correspondientes segun asi lo
Multidisciplinario i ) o ) procesal
instruya la autoridad judicial correspondiente
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Descripcién de Actividades
Documento
Unidad - )
Paso SO Actividad Formato, Accidn o
Administrativa .
Beneficio.
Generan los informes de actuaciones I J
1 . . . .. njormes ae
13. .Eqw.po. . necesarios ordenados por la autoridad judicial B
Multidisciplinario L ] actuacion procesal
hasta su culminacién correspondiente
Asegura la integridad de las personas con
discapacidad por medio de la supervisién o
seguimiento del cumplimiento de las
. instrucciones dadas por la autoridad judicial Seguimiento de
14. Equng ) segun el tenor de la sentencia por medio de cumplimiento a
Multidisciplinario = ] . . ) o
visitas domiciliarias realizadas por el trabajador |  drdenes judiciales
social
¢Existe cumplimiento a lo dictaminado por la
autoridad judicial?
Se continuan las supervisiones de manera o
Equipo o . . Continuidad de
15. s periddica para garantizar el desarrollo integral .
Multidisciplinario supervisiones
de los menores
Moddulo de Procede con las vias extrajudiciales o aquellas Aeciones d
Proteccion de acciones pertinentes que determine la titular CC,lon.e,S ¢
14.1 Derechos de del 4 | tucion de los d hos d restitucion de
Personas con el area para la restitucion de los derechos de derechos
Discapacidad los afectados
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Organismo Descentralizado: 111.2.14.1 M6dulo de Proteccion de
Derechos de Personas con

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral ; .
de la Familia de Acambay de Ruiz Castaried, Discapacidad
e la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda PROC,/SMDIFARC,/D/53/25

Area Responsable:
Modulo de Proteccién de Derechos de Personas con Discapacidad
Procedimiento: Edicién: Primera
Deteccion, Canalizacion y Acompariamiento Parte: 3/3

Fecha: Octubre 2025

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
MGddulo de Proteccién de Derechos de Personas con
Discapacidad

Equipo Multidisciplinario

1. Brinda la escucha y el asesoramiento a la persona
vulnerada, tutores, curadores o inmiscuidos en materia
de asistencia social a personas con discapacidad, derivado | | —
de la deteccion realizada por el Trabajador Social o el

Q/Iédulo de Proteccién de Personas con Discapacidad )

2. Propone alternativas de solucion a conflictos de
indole no grave por medio de los recursos
administrativos voluntarios optados por las partes
inmiscuidas y que estan dentro de la competencia del
Modulo de Proteccion de Derechos de Personas con | |—
Discapacidad o de las unidades administrativas para
el mejoramiento del desarrollo integral de los
integrantes de la familia (terapias, talleres, o
analogas)

3. Brinda seguimiento de conformidad a las <+
alternativas que por voluntad de las partes optaron
tomar

|4

4. Integra el expediente correspondiente

5. Solicita por oficio la intervencion del médico
especialista con la valoracidn fisica, el médico general
con el certificado médico, del trabajador social con el <
diagndstico social y de la psicéloga con su valoracién
psicoldgica como primer recurso institucional o
administrativo asistencial

6. Remiten sus informes correspondientes al
Modulo de Proteccion de Derechos de Personas
con Discapacidad

v

7. Analiza el resultado de sus diagnosticos o
valoraciones emitidas por el equipo | (<
multidisciplinario
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Médulo de Proteccion de Derechos de Personas con
Discapacidad

Equipo Multidisciplinario

10. Analiza los informes de
actuacion del equipo
multidisciplinario

8. Plantean el mecanismo o plan de contencién a
ejecutar

9. Se realizan visitas domiciliarias de seguimiento por
el plan de contencidn propuesto, realizados de manera
conjunta o individual del equipo multidisciplinario
emitiendo informe de actuaciones al Modulo de
Protecciéon de Derechos de Personas con
Discapacidad

No

(¢Requiere intervencion
Judicial?

Si

11. Coadyuvan por via penal a través del Ministerio
Publico o la via civil por medio del Juzgado Familiar la
formalizacion del procedimiento judicial, asistiendo en
el escrito de demanda o de denuncia y su
representacion

v

A

10.1 Se continua con el plan de contencion planteado,
y supervisa su desarrollo

12. Participan activamente en las etapas procesales
correspondientes segun asi lo instruya la autoridad
judicial correspondiente

y

13. Generan los informes de actuaciones necesarios
ordenados por la autoridad judicial hasta su
culminacion correspondiente

AV. CONSTITUCION S/N, COL. CENTRO, C.P. 50300, :
VILLA DE ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, ESTADO DE MEXICO.
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“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” ST
[11.2.14.2 M6dulo de
Organismo Descentralizado: Integraciéon Social para Personas
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia con Discapacidad
de Acambay de Ruiz Castarieda PROC/SMDIFARC/D/54/25

Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:

Mddulo de Integracion Social para Personas Edicion: Primera
con Discapacidad
Procedimiento: Parte: 1/3

Acciones para la Integracion Social

Obyjetivo Impartir platicas, talleres, jornadas y difusiones a la poblacién en general en
espacios publicos o escuelas para que las personas con discapacidad gocen de
su inclusion en los sectores educativos, laborales y sociales, reduciendo los
estigmas y prejuicios sobre la discapacidad en todos y cada uno de estos

sectores
Alcance Aplica a la titular del Moédulo de Integracion Social de la U.B.R.LS del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz
Castafieda
Responsables | Titular del Modulo de Proteccién de Personas con Discapacidad
Politicas 1. Atender, orientar, remitir o vincular a la estancia competente las denuncias

o reclamaciones constitutivas de posibles vulneraciones de derechos de
personas con discapacidad ante las autoridades competentes para su
atencion

2. Velar que las personas con discapacidad reciban un trato digno y
apropiado en el proceso de vinculacién al procedimiento administrativo y
judicial subsecuente

3. Detectar a personas en casos de posible vulneracién de derechos por
razén de su discapacidad

4. Promocionar y difundir los derechos de personas con discapacidad, sus
familias y poblacion en general

Fundamento 1. Articulos 2 al 9, 11 fraccion I, VI de la Ley de Asistencia Social del Estado

Juridico de México

2. Articulo 3, fraccion I, 11, IV de la Ley que Crea a los Organismos Publicos

Descentralizados de Asistencia Social, de Cardcter Municipal,

Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”
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[11.2.14.2 Modulo de
Organismo Descentralizado: Integraciéon Social para Personas
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia con Discapacidad
de Acambay de Ruiz Castarieda PROC/SMDIFARC/D/54/25
Fecha: Octubre 2025
Unidad Administrativa Responsable:
Médulo de Integracion Social para Personas Edicién: Primera
con Discapacidad
‘ Proced1m1er1to:. , ‘ Parte: 2/3
Acciones para la Integracion Social
Descripcion de Actividades
. Documento,
Paso U'm.dad . Actividad Formato, Accién
Administrativa .
o0 Beneficio.
Mdédulo de Canalizan la deteccion de una persona con
; Integracion Social | Problematica de integracion social, remitiendo | Canalizacién por
’ para Personas con | por escrito los generales de la persona con deteccion
Discapacidad discapacidad detectada y su asunto en particular
Analiza la situacién del asunto y gestiona
Modulo de espacios 0 acciones que generalicen la Andiisis de i
g . . . A ndlisis de la
2. Integracion Social integracion o concientizacién sobre las o
para Personas con | . . ) i problemdtica
Di . situaciones de personas con discapacidad para
iscapacidad _ _
su integracion
Modulo de Integra grupos para platicas o talleres en It on d
g . ‘ e ’ , ntegracion de
3. [m‘eg;gzczon Social espacios publicos, en las instalaciones del &
ara Personas con . e , TUpos
p Di . Organismo Publico Descentralizado grup
iscapacidad
Modulo de
- . ' . Ejecucicn de
4 Integracién Social | p o114 1as acciones programadas Jecte
para Personas con acciones
Discapacidad
Modulo de Registra la asistencia incorporando los generales Recistro d
g : . . _ egistro de
5. Integracion Social de los asistentes en el registro de control interno del g :
para Personas con | asistencias
. . drea
Discapacidad
Elabora su expediente de evidencias integrado
por la lista de asistencia de los participantes en
Modgllo de | la actividad, la elaboracion de la nota informativa | Elaboracion de
6. Integracion Social gue contendrd una resefia breve de la fecha, el expediente de
para Personas con . . . . .
Di ) lugar, el personal adscrito al Sistema Municipal evidencias
iscapacidad et o .
inmiscuido, y la actividad realizada con anexo de
fotografias de esta
254/455
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Descripcién de Actividades
Documento
Unidad y
Paso SO Actividad Formato, Accion
Administrativa .
0 Beneficio.
Médg,lo de | Presentard el expediente de evidencias a la | Presentacion de
7. Integracion Social Coordinacion de Programas para su archivo expediente de
para Personas con , .
Di ; correspondiente evidencias
iscapacidad
Incorporara el expediente de evidencias con el | Integracion del
Modulo de acuse de recibido de Direccién'y de la Coordinacion | expediente de
Integracion Social . . . .
8 de Programas para su archivo de trdmite del | evidencias en el
para Personas con | | , , . S , .
Di . expediente de evidencias” del ejercicio fiscal | archivo de trdmite
iscapacidad o
administrativo el turno del drea
255/455
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ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, 2025-2027

[11.2.14.2 Médulo de Integracion Social
para Personas con Discapacidad
PROC/SMDIFARC/D/54/25
Fecha: Octubre 2025

Organismo Descentralizado:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Acambay de Ruiz Castafieda

Unidad Administrativa Responsable:

Moddulo de Integracion Social para Personas con Discapacidad Edicion: Primera

Procedimiento:

Acciones para la Integracion Social Parte: 3/3

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Archivo Médulo de Integracidn Social para Personas con Discapacidad

1. Canalizan la deteccién de una persona con problematica de integracion social,
remitiendo por escrito los generales de la persona con discapacidad detectada y

\su asunto en particular

2. Analiza la situacién del asunto y gestiona espacios o acciones que
generalicen la integracion o concientizaciéon sobre las situaciones de
personas con discapacidad para su integracién

L

3. Integra grupos para pléticas o talleres en espacios publicos, en las
instalaciones del Organismo Publico Descentralizado

4. Realiza las acciones programadas

5. Registra la asistencia incorporando los generales de los asistentes en el

los participantes en la actividad, la elaboracién de la nota informativa que
contendrd una resefia breve de la fecha, el lugar, el personal adscrito al
Sistema Municipal inmiscuido, y la actividad realizada con anexo de
fotografias de esta

7. Presentaré el expediente de evidencias ala Coordinacion de Programas para
su archivo correspondiente

8. Incorporaré el expediente de evidencias con el acuse de recibido de Direccidn
y de la Coordinacicn de Programas para su archivo de tramite del “expediente
de evidencias” del ejercicio fiscal administrativo el turno

registro de control interno del &rea
6. Elabora su expediente de evidencias integrado por la lista de asistencia de
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“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” ST
[11.2.14.2 M6dulo de
Organismo Descentralizado: Integraciéon Social para Personas
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia con Discapacidad
de Acambay de Ruiz Castarieda PROC/SMDIFARC/D/55/25

Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:
Moddulo de Integracion Social para Personas con Discapacidad
Procedimiento:
Inclusion Adiestramiento Productivo y el Autoempleo

Edicion: Primera

Parte: 1/3

Obyjetivo Gestiona pléaticas o talleres para personas con discapacidad o sus familiares con
el fin de fomentar el autoempleo con capacitaciones de emprendimiento para
su sustento o venta

Alcance Aplica a la titular del Modulo de Integracién Social de la U.B.R.LS del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz
Castafieda

Responsables | Titular del Modulo de Proteccién de Personas con Discapacidad
Politicas 1. Atender, orientar, remitir o vincular a la estancia competente las denuncias
o reclamaciones constitutivas de posibles vulneraciones de derechos de

personas con discapacidad ante las autoridades competentes para su
atencion

2. Velar que las personas con discapacidad reciban un trato digno y
apropiado en el proceso de vinculacién al procedimiento administrativo y
judicial subsecuente

3. Detectar a personas en casos de posible vulneracién de derechos por razén
de su discapacidad y

4. Promocionar y difundir los derechos de personas con discapacidad, sus
familias y poblacion en general

Fundamento 1. Articulos 2 al 9, 11 fraccién I, VI de la Ley de Asistencia Social del Estado

Juridico de México

2. Articulo 3, fraccion I, 11, IV de la Ley que Crea a los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal,
Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”

257/455

AV. CONSTITUCION S/N, COL. CENTRO, C.P. 50300, Telefono institucional:

VILLA DE ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, ESTADO DE MEXICO. < 718 127 OO 88




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, 2025-2027

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

Organismo Descentralizado:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Acambay de Ruiz Castarieda

[11.2.14.2 Modulo de
Integracién Social para Personas con

Discapacidad

PROC/SMDIFARC/D/55/25

Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:
Modulo de Integracion Social para Personas con

Edicion: Primera

Discapacidad
3 . Pr‘ocedlmlento‘: Parte: 2/3
Inclusién Adiestramiento Productivo y el Autoempleo
Descripcion de Actividades
Documento
Unidad - .
Paso . Actividad Formato, Accién o
Administrativa .
Beneficio.
1. Solicitante Solicita la atencion en la recepcién de la unidad | Atencion al usuario
B Canaliza al solicitante al Modulo de Integracién | Canalizacién del
2. Recepcidn . . . .
Social para Personas con Discapacidad usuario
Mddulo de
6 ' . . . . . Intervencidn de la
3. Integracion Social Solicita la intervencion de Trabajo Social : )
para Personas con trabajadora social
Discapacidad
. . ., Entrevista,
Realiza la entrevista de atencion y su By
- . valoracion y
4 Trabajo Social | valoracion social, generando el formato del wudi
estudio
estudio socioeconomico ) o
socioeconémico
Modulo de Gestiona  capacitaciones  talleres  de
Integracion Social N .
5. capacitacién personal para personas con Gesticn
para Personas con g dad al aut 1
Discapacidad iscapacidad al autoempleo
Mddulo de
6 7 ) : Ejecucidn de
6. Integracion Social Realiza las acciones programadas / .
para Personas con acciones
Discapacidad
Modulo de Registra la asistencia incorporando los Revistro d
g . _ . egistro de
7. Integracion Social generales de los asistentes en el registro de g )
para Personas con ) , asistencias
Di ) control interno del area
iscapacidad
Elabora su expediente de evidencias integrado
MOdf{[O de » por la lista de asistencia de los participantes en |  Elaboracion de
8. [ntegracidn Socia la actividad, la elaboracion de la nota expediente de
para Personas con | | . , . . .
Di ) informativa que contendrd una resefia breve de evidencias
iscapacidad . _
la fecha, el lugar, el personal adscrito al Sistema
258/455

AV. CONSTITUCION S/N, COL. CENTRO, C.P. 50300, .
VILLA DE ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, ESTADO DE MEXICO.

foN
F

ACAMBAY "s"s"s"s

2025-2027

Telefono institucional:

Q 718 127 OO 88




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, 2025-2027

ACAMBAY o"s"s"s"s
2025-2027
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Municipal inmiscuido, y la actividad realizada
con anexo de fotografias de esta

Modulo de
Integracion Social

Presentara el expediente de evidencias a la

Presentacion de

9. Coordinacion de Programas para su archivo expediente de
para Personas con . . .
. . correspondiente evidencias
Discapacidad
Incorporara el expediente de evidencias con el Integracion del
MOdf‘lO de » acuse de recibido de Direccion y de la expediente de
10. [ntegracién Socia Coordinacicn de Programas para su archivo de evidencias en el

para Personas con
Discapacidad

tramite del “expediente de evidencias” del

ejercicio fiscal administrativo el turno

archivo de tramite
del drea

259/455
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111.2.14.2 Médulo de

Organismo Descentralizado: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral Integracién Social para Personas con

de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda

Discapacidad
Unidad Administrativa Responsable: PROC/SMDIFARC/D/55/25
Mddulo de Integracicn Social para Personas con Discapacidad Fecha: Octubre 2025
Procedimiento: Inclusién Adiestramiento Productivo y el Autoempleo Edicién: Primera
Parte: 3/3

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Moddulo de Integracién Social para
Personas con Discapacidad

Solicitante Trabajo Social

~

1. Solicita la atencién en la
recepcion de la unidad

.

Recepcionista

2. Canaliza al solicitante al
Modulo de Integracion Social
para Personas con Discapacidad

I

v

3. Solicita la intervencion de
Trabajo Social

4. Realiza la entrevista de
atencion y su valoracion social,
generando el formato del estudio
socioecondmico

5. Gestiona capacitaciones
talleres de capacitacion personal | —
para personas con discapacidad
al autoempleo

6. Realiza las acciones <
programadas

7. Registra la  asistencia
incorporando los generales de
los asistentes en el registro de
control interno del area
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Mddulo de Integracién Social para
Personas con Discapacidad

!

8. Elabora su expediente de
evidencias integrado por la lista
de asistencia de los participantes
en la actividad, la elaboracion de
la  nota informativa  que
contendréd una resefia breve de
la fecha, el lugar, el personal
adscrito al Sistema Municipal
inmiscuido, y la actividad
realizada con anexo de
fotografias de esta

Solicitante Trabajo Social

9. Presentard el expediente de
evidencias a la Coordinacion de
Programas para su archivo
correspondiente

6. Incorporard el expediente de
evidencias con el acuse de
recibido de Direccion y de la
L Coordinacion de Programas
para su archivo de tramite del
“expediente de evidencias” del
ejercicio fiscal administrativo
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“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” ST
[11.2.14.2 M6dulo de
Organismo Descentralizado: Integracion Social para Personas
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia con Discapacidad
de Acambay de Ruiz Castarieda PROC/SMDIFARC/D/56/25

Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:

Moddulo de Integracion Social para Personas con Discapacidad Edicion: Primera

Procedimiento:

Inclusién al Empleo Formal Parte: 1/3

Obyjetivo Gestiona los espacios empresariales o comerciales que incluyan al empleo
personal con el goce de derechos o prestaciones a personas con discapacidad
por medio del personal o titular del Médulo de Inclusiéon a personas con
discapacidad

Alcance Aplica a la titular del Modulo de Integracion Social de la U.B.R.1S del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz
Castarieda

Responsables | Titular del Modulo de Proteccion de Personas con Discapacidad

Politicas 1. Atender, orientar, remitir o vincular a la estancia competente las denuncias
o reclamaciones constitutivas de posibles vulneraciones de derechos de
personas con discapacidad ante las autoridades competentes para su
atencion

2. Velar que las personas con discapacidad reciban un trato digno y
apropiado en el proceso de vinculacién al procedimiento administrativo y
judicial subsecuente

3. Detectar a personas en casos de posible vulneracién de derechos por
razén de su discapacidad y

4. Promocionar y difundir los derechos de personas con discapacidad, sus
familias y poblacion en general

Fundamento 1. Articulos 2 al 9, 11 fraccion [, VI de la Ley de Asistencia Social del Estado
Juridico de México
2. Articulo 3, fraccion I, II, IV de la Ley que Crea a los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal,
Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la

Familia”
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“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” ST
[11.2.14.2 M6dulo de
Organismo Descentralizado: Integracion Social para Personas con
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Discapacidad
de Acambay de Ruiz Castafieda PROC/SMDIFARC/D/56/25
Fecha: Octubre 2025
Unidad Administrativa Responsable:
Moddulo de Integracion Social para Personas con Edicion: Primera
Discapacidad
Procedimiento:
Parte: 2/3
Inclusion al Empleo Formal
Descripcion de Actividades
. Documento,
Paso U.m.d 2 . Actividad Formato, Accién o
Administrativa .
Beneficio.
Solicita la atencién en la recepcion de la y ]
1. Solicitante . Atencion al usuario
unidad
Canaliza al solicitante al Modulo de L
., . Canalizacion del
2. Recepcién Integraciéon Social para Personas con )
. . usuario
Discapacidad
Mddulo de
; Integracién Social | Solicita la intervencién del especialista en | Intervencion de la
’ para Personas con | rehabilitacion trabajadora social
Discapacidad
Entrevista,
o Realiza la valoracién del usuario, para conocer valoracion y
4. | Rehabilitacion Fisica . . . .
la capacidad fisica del usuario estudio
socioeconomico
M O'd.“,[O de _ Gestiona espacios de empleo formal tomando
5. Integracion Social en consideracion el resultado de la valoracion Gestion
para Personas con o e .
. ) del especialista en rehabilitacion fisica
Discapacidad
Modulo de Integra a la persona al empleo formal y L
Integracion Social . L, Ejecucion de
6. supervisa en coordinacién con el personal ,
para Personas con . , . acciones
Di . asignado dénde labora el usuario
iscapacidad
Brinda seguimiento y asistencia en materia de
Moédulo de discapacidad al usuario y la empresa dénde
- Integracion Social | 1abora, impartiendo, platicas o talleres en las Registro de
’ para Personas con | mismas para la eliminacion de estigmas o asistencias
Discapacidad tabues en los espacios de trabajo para
personas con discapacidad
263/455
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Descripcién de Actividades
Documento
Unidad - .
Paso P Actividad Formato, Accidn o
Administrativa .
Beneficio.
Médulo de Realiza las platicas o talleres en los espacios
G 7 laborales recaba los generales de las
g Integracion Social Y &€ . Pldticas o talleres
para Personas con | personas asistentes a las actividades realizadas
Discapacidad y los registra en el control interno del drea
Elabora su expediente de evidencias integrado
por la lista de asistencia de los participantes en
M ody{o de _ la actividad, la elaboracién de la nota | Elaboracion de
9. Integracion Social informativa que contendrd una resefia breve de expediente de
para Personas con ) ) )
Di ) la fecha, el lugar, el personal adscrito al evidencias
iscapacidad . S TR o
Sistema Municipal inmiscuido, y la actividad
realizada con anexo de fotografias de esta
Integracion del
Modulo de Incorporara el expediente de evidencias para su expediente de
Integracion Social . . « . . . . .
10. archivo de trdmite del “expediente de evidencias evidencias en el
para Personas con . L . . .
Di . del gjercicio fiscal administrativo el turno archivo de trdmite
iscapacidad
del drea
264/455
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111.2.14.2 Médulo de

Organismo Descentralizado: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral Integracién Social para Personas con

de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda

Discapacidad
Unidad Administrativa Responsable: PROC/SMDIFARC/D/56/25
Mddulo de Integracicn Social para Personas con Discapacidad Fecha: Octubre 2025
Procedimiento: Inclusion al Empleo Formal Edicién: Primera
Parte: 3/3
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Solicitante LA D g D ST o Rehabilitacion Fisica

Personas con Discapacidad

~

1. Solicita la atencién en la
recepcion de la unidad

.

Recepcionista

2. Canaliza al solicitante al
Modulo de Integracion Social
para Personas con Discapacidad

3. Solicita la intervencion del

especialista en rehabilitacion

A

4. Realiza la valoracion del
l usuario, para conocer la

capacidad fisica del usuario

5. Gestiona espacios de empleo
formal tomando en
consideracion el resultado de la | —
valoracién del especialista en
rehabilitacion fisica

6. Integra a la persona al empleo
formal 'y  supervisa en
—— | | coordinacién con el personal | | <«
asignado dénde labora el
usuario

7. Brinda seguimiento y
asistencia en materia de
discapacidad al usuario y la
> empresa dénde labora,
impartiendo, platicas o talleres
en las mismas para la
eliminacion de estigmas o
tabues en los espacios de trabajo
para personas con discapacidad
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Médulo de Integracion Social para
Personas con Discapacidad

!

8. Realiza las platicas o talleres
en los espacios laborales vy
recaba los generales de las | |—
personas asistentes a las
actividades realizadas y los
registra en el control interno del
drea

Solicitante Trabajo Social

9. Elabora su expediente de
evidencias integrado por la lista
de asistencia de los participantes
en la actividad, la elaboracién de
la nota informativa que contendra «
una resefia breve de la fecha, el
lugar, el personal adscrito al
Sistema Municipal inmiscuido, y
la actividad realizada con anexo
de fotografias de esta

10. Incorporara el expediente de
evidencias para su archivo de
Ly tramite  del “expediente de
evidencias” del ejercicio fiscal
administrativo el turno
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Programa de Asistencia Social a la
Discapacidad:
Organismo Descentralizado: [11.2.15.2 Rehabilitacién Basada en
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Comumdarc; ’(RI.S.C) y Ayudas
écnicas

de Acambay de Ruiz Castafieda
PROC/SMDIFARC/D/57/25

Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:
Ayudas Técnicas
Procedimiento:

Edicion: Primera

Gestion y Entrega de Ayudas Técnicas Parte: 1/3
Obyjetivo Gestionar ante instituciones publicas o privadas el apoyo de Ayudas Técnicas
destinadas a la facilitacion de actividades ordinarias o su reintegracion fisica o
social
Alcance Aplica a la titular del programa de Rehabilitacién Basada en Comunidad (R.B.C)

de la U.B.R.LS del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Acambay de Ruiz Castafieda

Responsables Titular del Médulo de Proteccién de Personas con Discapacidad

Politicas 1. Atender, orientar, remitir o vincular a la estancia competente las denuncias
o reclamaciones constitutivas de posibles vulneraciones de derechos de
personas con discapacidad ante las autoridades competentes para su
atencion

2. Velar que las personas con discapacidad reciban un trato digno y
apropiado en el proceso de vinculacién al procedimiento administrativo y
judicial subsecuente

3. Detectar a personas en casos de posible vulneracién de derechos por
razén de su discapacidad y

4. Promocionar y difundir los derechos de personas con discapacidad, sus
familias y poblacion en general

Fundamento 1. Articulos 2 al 9, 11 fraccion I, VI de la Ley de Asistencia Social del Estado

Juridico de México

2. Articulo 3, fraccion I, I, IV de la Ley que crea a los Organismos Publicos

Descentralizados de Asistencia Social, de Cardcter Municipal,

Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la

familia”

Articulos 1, 2, 3, 5, 6,7, 24,25 y 168 de la Ley General de Salud

Capitulo VII de la Ley General de las personas con Discapacidad

Articulo 75, fraccion VII del Bando Municipal Vigente

Articulos 2 al 9, 11 fraccion [, VI de la Ley de Asistencia Social del Estado

de México

s W
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2. Articulo 3, fraccion 1, II, IV de la Ley que Crea a los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal,
Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”
Programa de Asistencia Social a la
Discapacidad:
Organismo Descentralizado: I11.2.15.2 3ehab111tac1én Basada en
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Comunidad (RB.C) y Ayudas
de Acambay de Ruiz Castarieda Técnicas
PROC/SMDIFARC/D/57/25
Fecha: Octubre 2025
Unidad Admlrustratllva ‘Responsable: Edicion: Primera
Ayudas Técnicas
Procedimiento:
Parte: 2/3
Gestion y Entrega de Ayudas Técnicas
Descripcién de Actividades
. Documento,
Paso U.nz.dad . Actividad Formato, Accién o
Administrativa ;
Beneficio.
Solicitud de
1. Rersona con Solicita la atencion en la recepcién de la unidad : .
Discapacidad atencion
) ) Canalizacicn de la
Canaliza a la persona al 4rea de R.B.C y Ayudas
2. Recepcion . persona adulta
Técnicas
mayor
Expone su
3. DPz ig?;;;; J Informa sobre la necesidad que tiene ne]c) esidad
Brindan informacién sobre las convocatorias y
los documentos requeridos | tion d
} ] 4 para a ges’lon. € Informacion de
apoyos asistenciales como las ayudas técnicas comvocatorias
nvocatoria
4 R.B.Qy ’,4}} udas (amplificadores auditivos, bastones de uno y 7
Técnicas . documentos
cuatro puntos, sillas de ruedas normales y para _
s , requeridos
pardlisis, andaderas, lentes de armazodn,
diademas craneales y anélogos)
Presenta la informacion requerida para la B
Persona con . . . Presentacion de
5. ) ) gestion de los apoyos asistenciales ) .
Discapacidad informacion
¢Los documentos son los correctos?
Reintegra la documental presentada por la | Reintegracion de
R.B.Cy Ayudas .
5.1 Toenicas persona adulta mayor, observando las | documentacion por
deficiencias para su correccion negativa
268/455
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Descripcién de Actividades
. Documento,
Paso U.nz.dad . Actividad Formato, Accién o
Administrativa ;
Beneficio.
Correccion
Persona con Remite la documental corregida al area de ) .,l J
52 . ) . remision de
Discapacidad RB.Cy Ayudas Técnicas ) B
informacidén
Indica a la persona con discapacidad que su
documental esta correcta solicitando su
RB.CyAyudas | nombre completo, numero de teléfono Validacidn de
Técnicas particular y el de un familiar y la comunidad a documentacion
la que pertenece para notificarle los avances de
su solicitud y lo remite a Trabajo Social
Realiza la entrevista rutinaria y realiza estudio
socioeconémico a la persona con discapacidad y )
. . Estudio
7. Trabajo Social | lo turna al drea de RB.C y Ayudas Técnicas , o
, ., . socioeconémico
para la integracién en el expediente de la
persona con discapacidad
Integra el expediente e incorpora a la persona .
. . . Integracion del
con discapacidad a la lista de espera de ]
R.B.Cy Ayudas . - o, expediente e
8. T beneficiarios para su gestion ante la Direccion ) .
Técnicas ) . , incorporacion a
de Discapacidad del Sistema Estatal para el lista d
ista de espera
Desarrollo Integral de la Familia (DIFEM) P
Informa al adulto mayo e su solicitud ha
9 R.B.Q y{lyua’as H m ' u .m yor 'qu U SolcItu Notificacién
Técnicas sido gestionada satisfactoriamente
Indica a la persona con discapacidad la fecha, | Instrucciones a la
10. RB.Cy Ayudas hora y lugar en la que se presentaria para su persona adulta
Técnicas
entrega mayor
Realiza la entrega del apoyo asistencial a la | Entrega del apoyo
” R.B.Cy Ayudas | persona con discapacidad y solicita la toma de asistencial e
’ Técnicas la fotografia de entrega para su incorporacion integracion de
al expediente evidencias
Integracion de
RB.CyAyudas | Integra la fotografia de evidencia de entrega al gr. :
12. . . expediente de
Técnicas expediente
entrega
Remite el expediente completo a la Direccién
o R.B.CyAyudas | de Discapacidad del Sistema Estatal para el Remision de
’ Técnicas Desarrollo Integral de la Familia (DIFEM) para expediente
su comprobacién de entrega
269/455
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Organismo Descentralizado: Programa de Asistencia Social a la Discapacidad:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral 111.2.15.2 Rehabilitacién Basada en Comunidad
de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda (R.B.C) y Ayudas Técnicas
Unidad Administrativa Responsable: PROC/SMDIFARC/D/57/25
Ayudas Técnicas Fecha: Octubre 2025
Procedimiento: Gestion y Entrega de Ayudas Técnicas Edicién: Primera
Parte: 3/3

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Persona con Discapacidad R.B.C. y Ayudas Técnicas Trabajo Social

' N\
Solicita la atencién en la
recepcion de la unidad

A\

Recepcionista

2. Canaliza a la persona al drea de
RB.C y Ayudas Técnicas

:

3. Informa sobre la necesidad que i

tiene

4. Brindan informacién sobre las
convocatorias y los documentos
requeridos para la gestion de
apoyos  asistenciales como las
ayudas técnicas (amplificadores

auditivos, bastones de uno y

cuatro puntos, sillas de ruedas
normales y para parélisis,
andaderas, lentes de armazdn,
diademas craneales y analogos)

Persona con Discapacidad

5. Presenta la
informacién
requerida para la
gestion de los
apoyos
asistenciales

No

y

¢Los documentos

son los correctos? 5.1 Reintegra la documental

presentada por la persona adulta
mayor, observando las
deficiencias para su correccién
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Persona con Discapacidad R.B.C. y Ayudas Técnicas Trabajo Social

\4

52 Remite la documental
corregida al area de RB.C y
Ayudas Técnicas

6. Indica a la persona con
discapacidad que su documental
esta correcta solicitando su
nombre completo, numero de
teléfono particular y el de un
familiar y la comunidad a la que
pertenece para notificarle los
avances de su solicitud y lo remite
7. Realiza la entrevista rutinaria y a Trabajo Social

realiza estudio socioecondmico a la
persona con discapacidad y lo
turna al area de RB.C y Ayudas
Técnicas para la integracion en el
expediente de la persona con
discapacidad 8. Integra el expediente e
incorpora a la persona con
discapacidad a la lista de espera
de beneficiarios para su gestion
L » ante la  Direccion  de
Discapacidad  del  Sistema
Estatal para el Desarrollo
Integral de la Familia (DIFEM)

\ 4

9. Informa al adulto mayor que
su solicitud ha sido gestionada
satisfactoriamente

10. Indica a la persona con
discapacidad la fecha, hora y
lugar en la que se presentaria
para su entrega

11. Realiza la entrega del apoyo
asistencial a la persona con
discapacidad y solicita la toma
de la fotografia de entrega para
su incorporacién al expediente

12. Integra la fotografia de
evidencia de entrega al expediente

/13. Remite el expediente\
completo a la Direccién de
Discapacidad  del  Sistema
Estatal para el Desarrollo
Integral de la Familia (DIFEM)
para su comprobacién de

Qntrega /

271/455

AV. CONSTITUCION S/N, COL. CENTRO, C.P. 50300, . Telefono institucional:
VILLA DE ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, ESTADO DE MEXICO. < 718 127 OO 88




@

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, 2025-2027

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

I11.2.16 Coordinacién de
Programas de Asistencia Social
PROC/SMDIFARC/D/58/25
Fecha: Octubre 2025

Organismo Descentralizado:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Acambay de Ruiz Castarieda

Unidad Administrativa Responsable:

L . . . Edicién: Primera
Coordinacidn de Programas de Asistencia Social

Procedimiento:
Planes de Trabajo Parte: 1/3

Obyjetivo Colaborar en la programacion estipulada en el Programa Operativo Anual
remitido al DIFEM y el Programa Operativo Anual remitido al Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM)

Alcance Aplica a la titular de la Coordinacién de Programas y sus unidades
administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Acambay de Ruiz Castafieda

Responsables 1. Titular de la Coordinacién de Programas
2. Unidades administrativas
3. Directora
4. Presidente Honorifico
Politicas 1. Vigilar la coordinacién de trabajos realizados
2. Plantea las estrategias de mejora de las unidades administrativas o
programas a su cargo
3. Supervisa los trabajos ejecutados planteando estrategias de reconduccion
de los diversos servicios que oferta el Organismo Publico Descentralizado
4. Informa sobre las acciones que realizan las unidades administrativas y los
programas del Organismo Publico Descentralizado a la Directora o el
Presidente Honorifico
Fundamento 1. Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Caracter

Juridico Municipal de Asistencia Social Denominados “Sistemas Municipales para

el Desarrollo Integral de la Familia”
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Organismo Descentralizado:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Acambay de Ruiz Castafieda

[11.2.16 Coordinacién de Programas
de Asistencia Social

PROC/SMDIFARC/D/58/25

Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:
Coordinacion de Programas de Asistencia Social

Edicion: Primera

Procedimiento: Planes de Trabajo Parte: 2/3
Descripcion de Actividades
. Documento,
Unidad - iy
Paso SR Actividad Formato, Accién o
Administrativa .
Beneficio.
Coordinacién de | Solicita la presencia de las o los titulares, Presencia del
1. Programas de responsables o encargados(as) de las unidades personal
Asistencia Social | administrativas adscritas a su cargo inmiscuido
P Unidad Presentan el plan de trabajo o proyecto a | Proyecto o plan de
’ Administrativa gjecutar trabajo
Coordinacién de | S¢€ evaluan los beneficios y riesgos del plan o Evaluacion al
3. Programas de proyecto de trabajo para sus respectivas | Proyecto o plan de
Asistencia Social | correcciones trabajo
. . Correcciones al
Unidad Realizadas las correcciones para su
4 L o, . Proyecto o plan de
Administrativa autorizacién en el plan de trabajo o proyecto ,
trabajo
Coordinacicn de
5. Programas de Se plantea fecha y horario de ejecucién Asignacion
Asistencia Social
_ Se asignan las comisiones a las servidoras o
Coordinacion de | soryidores publicos involucrados o requeridos . L
6. Programas de o .. . Oficio de comision
. . ) para su realizacion, solicitando lo anterior a la
Asistencia Social o
Direccién
Coordinacién de | Gira las instrucciones correspondientes por Giro de
7. Programas de | oficio resguardando el acuse de recibido de | instrucciones y
Asistencia Social | cada uno acuse de recibido
. . Ejecucidn del
Unidad Se ejecuta el plan de trabajo o el proyecto
8. L Proyecto o plan de
Administrativa planteado ]
trabajo
nacis Se hace la retroalimentaciéon con todo el
Coordinacicn de . . . Evaluacion y
9. Programas de personal asignado para el mejoramiento de

Asistencia Social

futuros proyectos

retroalimentacion

AV. CONSTITUCION S/N, COL. CENTRO, C.P. 50300, .
VILLA DE ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, ESTADO DE MEXICO.

273/455

foN
F

ACAMBAY "s"s"s"s

2025-2027

Telefono institucional:

Q 718 127 OO 88




. R

G\ 'R

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, 2025-2027

DIF

= . . . — o ACAMBAY o*"u""s
2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México 20252027
Organismo Descentralizado: [11.2.16 Coordinacién de Programas

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de Asistencia Social

de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda PROC/SMDIFARC/D/58/25
Area Responsable: Coordinacién de Programas de Asistencia Social Fecha: Octubre 2025

o . , Edicion: Primera
Procedimiento: Planes de Trabajo Parte: 3/3

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Coordinacion de Programas de Asistencia Social Unidad Administrativa

1. Solicita la presencia de las o los titulares,
responsables o encargados(as) de las unidades i
administrativas adscritas a su cargo

2. Presentan el plan de trabajo o proyecto a

ejecutar
3. Se evaltan los beneficios y riesgos del plan o
proyecto de trabajo para sus respectivas <
correcciones

4. Realizadas las correcciones para su autorizaciéon
en el plan de trabajo o proyecto

\4

5. Se plantea fecha y horario de ejecucion

'

6. Se asignan las comisiones a las servidoras o
servidores publicos involucrados o requeridos para
su realizacion, solicitando lo anterior a la Direccion

'

7. Gira las instrucciones correspondientes por oficio
resguardando el acuse de recibido de cada uno

8. Se ejecuta el plan de trabajo o el proyecto
planteado

A\ 4

9. Se hace la retroalimentacion con todo el personal <
asignado para el mejoramiento de futuros proyectos
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[11.2.16 Coordinacién de
Programas de Asistencia Social
PROC/SMDIFARC/D/59/25
Fecha: Octubre 2025

Organismo Descentralizado:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Acambay de Ruiz Castarieda

Unidad Administrativa Responsable:
Coordinacidn de Programas de Asistencia Social
Procedimiento:

Supervision, Vigilancia e Informes

Edicion: Primera

Parte: 1/3

Obyjetivo Verificar que las actividades realizadas en los programas a su cargo se estén
ejecutando de acuerdo con los lineamientos o normatividad de cada programa,
asi como el control y cumplimiento de metas del Programa Operativo Anual y
el Programa Operativo Anual remitido al Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México (OSFEM)

Alcance Aplica a la titular de la Coordinacién de Programas y sus unidades
administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Acambay de Ruiz Castafieda

Responsables 1. Titular de la Coordinacion de Programas
2. Unidades administrativas
3. Directora
4. Presidente Honorifico
Politicas 1. Vigilar la coordinacién de trabajos realizados
2. Plantea las estrategias de mejora de las unidades administrativas o
programas a su cargo
3. Supervisa los trabajos ejecutados planteando estrategias de reconduccion
de los diversos servicios que oferta el Organismo Publico Descentralizado
4. Informa sobre las acciones que realizan las unidades administrativas y los
programas del Organismo Publico Descentralizado a la Directora o el
Presidente Honorifico
Fundamento 1. Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Carécter
Juridico Municipal de Asistencia Social Denominados “Sistemas Municipales para

el Desarrollo Integral de la Familia”
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I11.2.16 Coordinacién de Programas de
5 i Qrglanismc; DDescenltlra}izado:ld o Fami Asistencia Social
istema Municipal para e esarrollo nte_gra e la Familia PROC,/SMDIFARC/D/59,25
de Acambay de Ruiz Castafieda
Fecha: Octubre 2025
U‘mda-c,i Administrativa Resp-onsatfle: _ Edicién: Primera
Coordinacion de Programas de Asistencia Social
‘ ?’roceQ1m1e1'}to: Parte: 2/3
Supervision, Vigilancia e Informes
Descripcion de Actividades
Documento,
Unidad Formato
Paso P Actividad e
Administrativa Accidn o
Beneficio.
Ejecuta las actividades adscritas a las funciones de cada
1 Unidades unidad administrativas marcadas por la poa del DIFEM, Ejecucion de
’ Administrativas OSFEM, o aquellas que engloban la normatividad actividades
aplicable de cada una
inacio Supervisa la ejecucién de las acciones con el fin de
Coordinacidn de p . ] . Supervision de
2. Programas de garantizar los resultados estimados o
. . . L. actividades
Asistencia Social | ;Hay deficiencias?
nacié Solicita por escrito la reconduccién de condutas sobre las
Coordinacidn de . b . . Reconduccion de
21 Programas de actividades o la presencia de la o el titular responsable de o
. . . ) . ) . ., actividades
Asistencia Social | la unidad administrativa en la oficina de la coordinacién
Coordinacién de | apglizan la problematica, impedimento o dilataciones en Andlisis de
22 Programas de . - .
. . . el cumplimiento de objetivos o metas problemdtica
Asistencia Social
nacio Genera estrategias, mecanismos, eventos, jornadas,
Coordinacicn de , e . . J. Planteamiento de
23 Programas de talleres o analogos que permitan el cumplimiento de :
. . . L estrategias
Asistencia Social | objetivos o metas
Coordinacicn de Instruye las estrategias o mecanismos a implementar e Instruccién de
24 Programas de o . . .
. . . indica su ejecucion estrategias
Asistencia Social
Ejecutan las estrategias implementadas y evaluan su
25 Unidades resultado Ejecucion de
’ Administrativas -Si persisten las deficiencias se regresa al paso 2 de este estrategias
procedimiento-
Coordinacicn de Solicita a la unidad administrativa la reunion de evaluacién Evaluacidn de
3. Programas de de desemperio desemperio
Asistencia Social P P
L ) . . Informe a
Coordinacion de | Deriyado de los resultados se genera el informe y remite ,f -
4 Programas de L . . Direccidn y
. . . un tanto a Direccién y Presidencia ] :
Asistencia Social Presidencia
276/455

AV. CONSTITUCION S/N, COL. CENTRO, C.P. 50300, :
VILLA DE ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, ESTADO DE MEXICO.

Telefono institucional:
< 718 127 00 88




. R

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, 2025-2027

R
DIF

= . . . — o ACAMBAY o*"u""s

2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México 20252027

Organismo Descentralizado: [11.2.16 Coordinacién de Programas

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de Asistencia Social

de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda PROC/SMDIFARC/D/59/25
Area Responsable: Coordinacién de Programas de Asistencia Social Fecha: Octubre 2025

o . o Edicion: Primera
Procedimiento: Supervisidn, Vigilancia e Informes Parte: 3/3
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Coordinacion de Programas de Asistencia Social Unidad Administrativa

1. Ejecuta las actividades adscritas a las funciones
l de cada unidad administrativas marcadas por la

poa del DIFEM, OSFEM, o aquellas que engloban la
normatividad aplicable de cada una

2. Supervisa la ejecucion de
las acciones con el fin de
garantizar los resultados

estimados

¢Hay deficiencias?

o

Sig

2.1 Solicita por escrito la reconduccion de condutas
sobre las actividades o la presencia de la o el titular

responsable de la unidad administrativa en la oficina
de la coordinaciéon

2.2 Analizan la problemdtica, impedimento o <
dilataciones en el cumplimiento de objetivos o metas

2.3 Genera estrategias, mecanismos, eventos,
jornadas, talleres o andlogos que permitan el
cumplimiento de objetivos o metas 1

A

2.4 Instruye las estrategias o mecanismos a
implementar e indica su ejecucién

2.5 Ejecutan las estrategias implementadas y
evaltan su resultado
-Si persisten las deficiencias se regresa al paso 2
de este procedimiento-

v

3. Solicita a la unidad administrativa la reunién de
evaluacién de desemperio

A

4 N\
4. Derivado de los resultados se genera el informe y ]

remite un tanto a Direcciéon y Presidencia
- J
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Programas de Asistencia Social:
[11.2.16.1 Alimentacién Escolar para
el Bienestar: “Desayunos Escolares

Frios y Calientes”
PROC/SMDIFARC/D/60/25
Fecha: Octubre 2025

Organismo Descentralizado:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Acambay de Ruiz Castarieda

Unidad Administrativa Responsable:

Alimentacion Escolar para el Bienestar: Edicién: Primera
“Desayunos Escolares Frios y Calientes”
Procedimiento: )
Levantamiento de Peso y Talla Parte: 1/3
Obyjetivo Integrar y actualizar el padrén de personas beneficiadas con el programa

mediante la captura del formato de registro y peso y talla de posible persona
beneficiaria en la plataforma en linea.

Alcance Aplica para el responsable (Promotora) y personal adjunto del programa de
Alimentacion Escolar para el Bienestar “Desayunos Escolares Frios y
Calientes”, del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Acambay de Ruiz Castafieda

Responsables | 1. Responsable del programa (Promotora) del programa de Alimentacion
Escolar para el Bienestar “Desayunos Escolares Frios y Calientes”
Directora

Comite de Padres de Familia (COCICOVIS)

Directores Escolares de nivel preescolar, escuela inicial o primaria

el

Politicas Realizar la toma de peso y talla, se aplican en todas las escuelas beneficiadas

registradas en el Padrén vigente

2. Se integrard y actualizara el padron de beneficiarios o beneficiarias de
acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente del Gobierno del
Estado de México

3. El Promotor o Promotora del programa solicitara por oficio al DIFEM el
usuario y contrasefia para el acceso a la plataforma de captura.

4. El personal del programa acudira a cada uno de los planteles educativos a
recabar la informacién solicitada

5. Antes de iniciar la captura se revisa que la informacion y la documentacién
esté completa, preferentemente deben integrarse formatos por grupos y por
escuela beneficiada

6. Al concluir el registro, el DIFEM debera concentrar y entregar al Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia la informacién de las
personas beneficiarias y localidades atendidas (padroén)

Fundamento 1. Acuerdo de Gaceta de Gobierno del Estado de México vigente con fecha 31
Juridico de enero de 2025 Reglas de Operacion del Programa de Alimentacion

Escolar para el Bienestar “Desayunos Escolares”, paginas 430 a la 440
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Organismo Descentralizado:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Acambay de Ruiz Castafieda

Programas de Asistencia Social:
I11.2.16.1 Alimentacién Escolar para el

Bienestar: “Desayunos Escolares Frios y
Calientes”

PROC/SMDIFARC/D/60/25

Fecha; Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:
Alimentacién Escolar para el Bienestar:
“Desayunos Escolares Frios y Calientes”

Edicion: Primera

Procedimiento:

Parte: 2/3
Levantamiento de Peso y Talla
Descripcién de Actividades
. Documento,
Unidad ., it
Paso e Actividad Formato, Accidn o
Administrativa .
Beneficio.
Abre la apertura para el registro de plataforma y
. . Apertura de
1. DIFEM remite los formatos del metadato al Sistema
o plataforma
Municipal
Determina en coordinacion con la titular del o
2 Direccid rograma el plan de trabajo para el levantamiento Determinacion de
I
’ reccion prog p jop actividades
de peso y talla
Solicita los oficios de comision para el personal o
L . . , . Formalizacién de
3. Direccion adscrito y autoriza los vehiculos necesarios en la _ L
o ) oficios de comisicn
realizacion del levantamiento de peso y talla
Gira instrucciones por memorandums de Instrucciones a
4 Direccion comision al personal requerido y la autorizacién personal
de vehiculos para su cumplimiento comisionado
Remite oficio de enterado a los directivos
escolares para poner en conocimiento la fecha y
. . . .. Remision de oficio
5. Direccion horario en que el personal del Sistema Municipal informativo
se presentara en su institucién y realizard el
levantamiento de peso y talla
; Personal Se presentan en la fecha y hora asignada en la Presencia del
’ comisionado institucion educativa correspondiente personal adscrito
Presenta al Direccion Escolar el oficio de
comision para su acuse de recibido y la hoja de | Presentacion y acuse
7. Pefsgna[ consentimiento para las evidencias de trabajo | de recibido de oficio
Comisionado , . .
como para la carga en la pagina oficial del de comisicn
Organismo Publico Descentralizado
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Descripcién de Actividades
. Documento,
Unidad - iy
Paso NV Actividad Formato, Accidn o
Administrativa .
Beneficio.
p Personal Solicita al Director Escolar instruya la mecanica | Instruccién de trabajo
’ Comisionado | de trabajo dentro de la institucion en la institucion
. . . Ejecucion de
9. Per"s'onal Ejecuta las acciones a realizar con los menores / )
Comisionado acciones
Personal Recaba la informacién solicitada por los Integracion de
10. -
Comisionado metadatos metadato
Elabora su expediente escolar de los posibles
1 Personal candidatos, integrando la lista de asistencia de Elaboracion de
’ Comisionado cada salon con el que se trabajo y el acuse de |  expediente escolar
recibido
Presentara el expediente escolar a la titular del
12 Personal programa Alimentaciéon Escolar para el Presentacién de
’ Comisionado Bienestar: “Desayunos Escolares Frios” para su | expediente escolar
archivo correspondiente
Alimentacion | Informara el resumen de actividades a la
Escolarparael | coordinaciéon de Programas y a la Direccion Informe de
13. Bienestar: . . -
« para el seguimiento del plan de trabajo para el actividades
Desayunos _
Escolares” levantamiento de peso y talla
Alimentacion Proporciona los expedientes escolares a la Remision de
14 ESC;[WP;” ael responsable de captura en plataforma anexando | expediente escolar
. ienestar: . .
“Desayunos la carta responsiva de los mismos para la | parasucapturaen
Escolares” tramitacion de estos plataforma
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Organismo Descentralizado: Programas de Asistencia Social:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral II1.2.16.1 Alimentacién Escolar para el Bienestar:
de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda “Desayunos Escolares Frios y Calientes”
Unidad Administrativa Responsable: PROC/SMDIFARC/D/60/25
Alimentacicn Escolar para el Bienestar: Fecha: Octubre 2025
“Desayunos Escolares Frios y Calientes” Edicién: Primera
Procedimiento: Levantamiento de Peso y Talla Parte: 3/3
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
DIFEM Direccion AIzmenta‘czon Escolar para el lizenestan
Desayunos Escolares
Abre la apertura para el registro
de plataforma y remite los
formatos del metadato al Sistema
Municipal
2. Determina en coordinacion
con la titular del programa el plan
> - .
de trabajo para el levantamiento de
peso y talla
3. Solicita los oficios de comisién
para el personal adscrito y
autoriza los vehiculos necesarios
en la realizacion del levantamiento
de peso y talla
4. Gira instrucciones  por
memorandums de comisién al
personal  requerido 'y la |/
autorizacién de vehiculos para su
cumplimiento
5. Remite oficio de enterado a los
directivos escolares para poner en
conocimiento la fecha y horario
en que el personal del Sistema || €
Municipal se presentard en su
instituciéon 'y realizard el
levantamiento de peso y talla
| Persona Comisionado |
6. Se presentan en la fecha y hora
asignada en la instituciéon educativa
correspondiente
7. Presenta al Direccién Escolar el
oficio de comision para su acuse de
recibido y la hoja de consentimiento
para las evidencias de trabajo como
para la carga en la pagina oficial del
Organismo Publico Descentralizado
I
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Alimentacién Escolar para el Bienestar:

Personal Comisionado Direccién P Y
Desayunos Escolares

\4

8. Solicita al Director Escolar
instruya la mecénica de trabajo
dentro de 1a institiicion

9. Ejecuta las acciones a realizar | |4
con los menores T

10. Recaba la informacién | |«
solicitada por los metadatos +—

11. Elabora su expediente escolar de
los posibles candidatos, integrando | | <€
la /ista de asistencia de cada saléon | +—
con el que se trabajo y el acuse de
recibido

12. Presentard el expediente escolar
a la titular del programa | €
Alimentacién Escolar para el

13. Informara el resumen de
- actividades a la Coordinacion de
— || Programasy a la Direccion para el
seguimiento del plan de trabajo para
el levantamiento de peso y talla

-

14. Proporciona los expedientes
escolares a la responsable de
Ly captura en plataforma anexando la
carta responsiva de los mismos
para la tramitacién de estos
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Programas de Asistencia Social:
[11.2.16.1 Alimentacién Escolar para

Organismo Descentralizado: el Bienestar: “Desayunos Escolares
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Frios y Calientes”

de ACGH'IbCly de Ruiz Castarieda PROC/SMDIFARC/D/61/25
Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:

Alimentacién Escolar para el Bienestar: Edicion: Primera
“Desayunos Escolares Frios y Calientes”
Procedimiento:
Parte: 1/3

Integracion del Padron de Escuelas y Beneficiarios

Obyjetivo Registrar en la plataforma del DIFEM en los dias habilitados con el usuario
expedido por la misma institucion para la captura de conformidad al padrén
levantado por el titular y el personal auxiliar del programa a los posibles
candidatos a beneficiarios de este

Alcance Aplica para el responsable (Promotora) y personal adjunto del programa de
Alimentacion Escolar para el Bienestar “Desayunos Escolares Frios”, del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz
Castafieda

Responsables | 1. Responsable del programa (Promotora) del programa de Alimentacion
Escolar para el Bienestar “Desayunos Escolares Frios”

Directora

Comité de Padres de Familia (COCICOVIS)

Directores Escolares de nivel preescolar, escuela inicial o primaria

s WS

Politicas Realizar la toma de peso y talla, se aplican en todas las escuelas beneficiadas

registradas en el Padrén vigente

2. Se integrard y actualizard el padrén de beneficiarios o beneficiarias de
acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente del Gobierno del
Estado de México

3. El Promotor o Promotora del programa solicitard por oficio al DIFEM el
usuario y contrasefia para el acceso a la plataforma de captura.

4. El personal del programa acudird a cada uno de los planteles educativos a
recabar la informacién solicitada

5. Antes de iniciar la captura se revisa que la informacién y la documentacién
esté completa, preferentemente deben integrarse formatos por grupos y por
escuela beneficiada

6. Al concluir el registro, el DIFEM debera concentrar y entregar al Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia la informacién de las
personas beneficiarias y localidades atendidas (padroén)

Fundamento |1. Acuerdo de Gaceta de Gobierno del Estado de México vigente con fecha 31

283/455

AV. CONSTITUCION S/N, COL. CENTRO, C.P. 50300, . Telefono institucional:
VILLA DE ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, ESTADO DE MEXICO. < 718 127 OO 88




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, 2025-2027

foN
F

ACAMBAY "s"s"s"s

2025-2027

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

Juridico de enero de 2025 Reglas de Operacién del Programa de Alimentaciéon
Escolar para el Bienestar “Desayunos Escolares Frios”, paginas 430 a la 440
Organismo Descentralizado: Programas de Asistencia Social:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral [11.2.16.1 Alimentacién Escolar para el Bienestar:
de la Familia de Acambay de Ruiz Castarieda “Desayunos Escolares Frios y Calientes”
Unidad Administrativa Responsable: PROC/SMDIFARC/D/61/25
Alimentacion Escolar para el Bienestar: Fecha: Octubre 2025
“Desayunos Escolares Frios y Calientes” Edicion: Primera
Procedimiento:
Parte: 2/3
Integracion del Padron de Escuelas y Beneficiarios ane
Descripcion de Actividades
. Documento,
ni - .
Paso U 'daa’. Actividad Formato, Accién o
Administrativa .
Beneficio.
Responsable de | Recibe el expediente escolar de los posibles
1 Carga en capd1dato§, a beneficiarios del programa Expedientes escolares
Plataforma Alimentacion ~ Escolar para el  Bienestar:
“Desayunos Escolares Frios”
Responsable de | Ingresa a la plataforma del DIFEM con usuario
. . C Plataforma del
2. Carga en y contrasefia asignado a el municipio y se DIFEM
Plataforma cargan los datos incorporados al metadato
El sistema procesa la informacién cargada del
Proceso de
3. DIFEM metadato . 3
) ) . informacidn
¢El sistema de carga admite al candidato?
Verifica todos los campos cargados de
Responsable de | informacion para la verificacion de su Verificacion de
3.1 Carga en . . . . ) L
contenido y reintenta la carga de informacion informacion
Plataforma o
¢Reincide el problema?
El responsable agrupard el expediente
Responsable de rechazado en un tomo de expedientes negados y Agrupacion de
3.1.1 Carga en notificard al titular del programa Alimentacién expedientes
Plataforma Escolar para el Bienestar: “Desayunos Escolares rechazados
Frios”
Notificara que la carga de informacién ha sido Plataforma del
4 DIFEM . .
realizada exitosamente DIFEM
Imprime el acuse de recibido de la plataforma
Responsable de y lo imprime para su integracién en el 3
5. Carga en . Impresion de acuse
expediente de metadatos cargados
Plataforma
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Descripcién de Actividades
Documento
Unidad - )
Paso SO Actividad Formato, Accidn o
Administrativa .
Beneficio.
Integra el expediente escolar de metadatos ; i
Responsable de cargados y remite estos a la responsable del mf"graaon ¢
6. Carga en ) ., expedientes escolares
programa de Alimentacion Escolar para el
Plataforma . . o cargados
Bienestar: “Desayunos Escolares Frios
Alimentacion
. . Archi
Escolarparael | archiva los expedientes escolares completados renvo de los
7. Bienestar: ., . expedientes escolares
« en su concentraciéon de tramite
‘Desayunos cargados
Escolares”
Responsable de | Reiite el informe de actividades referente a los Informe de
8. Carga en . ) .
metadatos cargados exitosamente al sistema actividades
Plataforma
Informa al Sistema Municipal tiempo después
de culminado el periodo de carga el padron |  Emision de padron
definitivo de escuelas y beneficiarios del programa | definitivo de escuelas
9. DIFEM : . . .
de Alimentacion Escolar para el Bienestar: | y beneficiarios del
“Desayunos Escolares Frios” para el ciclo escolar programa
en turno
Informa a los directivos escolares sobre los
resultados emitidos por el DIFEM y les notifica
o sobre la espera de las primeras entregas de Notificacién a
10. Direccicn . ] i
dotacion de desayunos escolares frios y la | directivos escolares
integracion de los Comités Ciudadanos de
Control y Vigilancia
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Organismo Descentralizado: Prog'ram_as s Ag{stenc1a Sett
. . I11.2.16.1 Alimentacién Escolar para el
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral - .
2 . > Bienestar:
de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda « . . »
Desayunos Escolares Frios y Calientes
Area Responsable: PROC/SMDIFARC/D/61/25
Alimentacion Escolar para el Bienestar: Fecha: Octubre 2025
“Desayunos Escolares Frios y Calientes” Edicion: Primera
Procedimiento: Integracion del Padrdn de Escuelas y Beneficiarios Parte: 3/3
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Responsable de Carga en Plataforma DIFEM
1. Recibe el expediente escolar de los posibles
candidatos a beneficiarios del programa
Alimentacién Escolar para el Bienestar: “Desayunos
Escolares Frios”
/
2. Ingresa a la plataforma del DIFEM con usuario y
contrasefia asignado a el municipio y se cargan los
datos incorporados al metadato
| >
3. El sistema procesa la
informacién cargada del
metadato
¢ No
(¢El sistema de carga admite al
candidato?
3.1 Verifica todos los campos >3
cargados de informacién para
la verificacion de su contenido .
. Si
y reintenta la carga de
informacién
¢Reincide el problema?
3.1.1 El responsable agrupard el expediente
rechazado en un tomo de expedientes negados y
notificard al titular del programa Alimentacicn Escolar
para el Bienestar: “Desayunos Escolares Frios” v
4. Notificard que la carga de informacién ha sido
5. Imprime el acuse de recibido de la plataforma y lo realizada exitosamente
imprime para su integracion en el expediente de
metadatos cargados <
286/455
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Pzt dle G en o Alimentacién Escolar para el lizenestar: ‘Desayunos
Escolares
A 4
6. Integra el expediente escolar de metadatos cargados y
remite estos a la responsable del programa de
Alimentacién Escolar para el Bienestar: “Desayunos
Escolares Frios”
_|| 7. Archiva los expedientes escolares completados en
1| suconcentracion de tramite
8. Remite el informe de actividades referente a los ||
metadatos cargados exitosamente al sistema h
DIFEM
9. Informa al Sistema Municipal tiempo después de
culminado el periodo de carga el padrdn definitivo de
»|| escuelasy beneficiarios del programa de Alimentacion
Escolar para el Bienestar: “Desayunos Escolares Frios”
para el ciclo escolar en turno
Direccién
4 10. Informa a los directivos escolares sobre los )
resultados emitidos por el DIFEM y les notifica sobre
la espera de las primeras entregas de dotacion de <
desayunos escolares frios y la integracion de los
\_ Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia Y,
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Programas de Asistencia Social:

. . I11.2.16.1 Al tacién Escol 1
Organismo Descentralizado: R S

Bienestar:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia “Desayunos Escolares Frios y Calientes”
de Acambay de Ruiz Castarieda PROC/SMDIFARC/D/62/25

Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:

Alimentacién Escolar para el Bienestar: Edicion: Primera
“Desayunos Escolares Frios y Calientes”
Procedimiento:
Integracion del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia Parte: 1/3
(COCICOVI's)
Obyjetivo Responsables del resguardo, almacenaje de insumos, elaboracion y distribucion

del apoyo alimentarioal inicio de la jornada escolar, asi como la vigilancia en
sus modalidades

Alcance Aplica para el responsable (Promotora) y personal adjunto del programa de
Alimentacion Escolar para el Bienestar “Desayunos Escolares Frios y
Calientes”, del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Acambay de Ruiz Castafieda

Responsables 1. Responsable del programa (Promotora) del programa de Alimentacion
Escolar para el Bienestar “Desayunos Escolares Frios y Calientes”

Directora
Comite de Padres de Familia (COCICOVIS)
Directores Escolares de nivel preescolar, escuela inicial o primaria

s WS

Politicas El promotor o promotora en conjunto con autoridades escolares

realizardn una reunion con padres de familia al inicio de ciclo escolar para

determinar el grupo de padres de personas que estaran a cargo del

Comité de Desayunos Escolares Calientes de padres de familia

conformado por:

1.1 Una presidenta o un presidente

1.2 Una secretaria o un secretario

1.3 Una tesorera o un tesorero

1.4 Una persona vocal

1.5 Una persona promotora de Educacion y Orientacién Alimentaria

2. Asicomo deberdn determinar el costo del Desayuno Escolar que debera
pagar el padre o tutor del menor beneficiario, de acuerdo a las
caracteristicas y necesidades de su comunidad beneficiada en base a la
Gaceta de Gobierno del Estado de México vigente.

3. El promotor o promotora capacita de manera semanal al Comité para
la adecuacién del area fisica donde se elaborardn los alimentos, de
acuerdo con las directrices de practicas de higiene y sanidad en la
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preparacion de alimentos de acuerdo con los lineamientos del
programa.

4. El Comité de Desayunos Escolares Calientes recabard y administrara
las cuotas de recuperacién, asi como adquirird los articulos perecederos
y materiales de consumo que requiera el Desayunador para su

operacion.
Fundamento 1. Acuerdo de Gaceta de Gobierno del Estado de México vigente con fecha
Juridico 31 de enero de 2025 Reglas de Operacion del Programa de Alimentacion
Escolar para el Bienestar “Desayunos Escolares Calientes”, paginas 430
a la 440.
Programas de Asistencia Social:
[11.2.16.1 Alimentacién Escolar para
Organismo Descentralizado: el Bienestar:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia “Desayunos Escolares
de Acambay de Ruiz Castafieda Frios y Calientes”

PROC/SMDIFARC/D/62/25
Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:

Alimentacion Escolar para el Bienestar: Edicion: Primera
“Desayunos Escolares Frios y Calientes”
Procedimiento:
Integracidén del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia Parte: 2/3
(COCICOVTI’s)
Descripcién de Actividades
. Documento,
Paso U.nz.daa’ . Actividad Formato, Accién o
Administrativa ;
Beneficio.

Notifica a Directivos Escolares beneficiados

con el programa de Alimentacién Escolar para Notificacion a

I Direccion el Bienestar: “Desayunos Escolares Frios y Directivos Escolares
Calientes”, sobre la integracion del COCICOVI
respectivos
Personal del Se constituyen en la institucion educativa y .
. .., Presentacion en la
2 DIFEM y del presentan el oficio de comision para su acuse escuela

SMDIFARC de recibido
Solicitan al Director Escolar pueda plantear la

Personal del dindmica de trabajo en coadyuvancia de la Aumnza,aony
3. DIFEM y del | DIFEM ., la i ., planteamiento de
SVMDIFARC persona que e envié para la ejecuciéon dindmica
de la actividad
289/455
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Descripcién de Actividades
. Documento,
Paso U.rzzfiad . Actividad Formato, Accién o
Administrativa Beneficio
Proceden a reunirse con los tutores de los
y g j?g;;[ ijelz beneficiados con el programa de Alimentacién Reunion de
’ SUD ]Fil] RE’ Escolar para el Bienestar: “Desayunos planteamiento
Escolares Frios y Calientes”
Inician la asamblea y eligen a /as y los tutores
Personal del que ostentaran con los cargos que indican los | .
5. DIFEM y del i entos d 6n del ra el Inicio de la asamblea
SMDIFARC gvécér[nég ;[s e operacién del programa para e
p g j;fg;;[ (({iell Asienta los datos correspondientes en el acta, Asentamiento de
’ J ae firman y sellan las personas inmiscuidas datos en el acta
SMDIFARC
Concentran las actas de constitucion de los
Personal del COCICOVI's de las escuelas beneficiarias con el .
. ., Concentracion de las
7. DIFEM y del programa de Alimentaciéon Escolar para el
) B actas de la asamblea
SMDIFARC Bienestar: “Desayunos Escolares Frios y
Calientes”
Alimentacidn
Escolar para el .
Bienestar: Remite el compendio de documentales a la Exp efilemes de actas
8. “ . . . ., de integracién de
‘Desayunos Direccién de Alimentacién del DIFEM ,
COCICOVI's
Escolares Frios y
Calientes”
Alimentacidn
ESCO.lar parael | Archiva el compendio de las actas de| Archivo deactas de
9. “lb;zeneszar. constitucion de los COCICOVI'’s en el archivo de integracion de
esayunos .
yn tramite de cada vertiente del programa COCICOVI's
Escolares Frios y
Calientes”
290/455
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Organismo Descentralizado: Prog'ram_as s Ag{stenc1a Sett
. . I11.2.16.1 Alimentacién Escolar para el
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral - .
2 . > Bienestar:
de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda « . . »
Desayunos Escolares Frios y Calientes
Area Responsable: Alimentacién Escolar para el Bienestar: PROC/SMDIFARC/D/62/25
“Desayunos Escolares Frios y Calientes” Fecha: Octubre 2025
Procedimiento: Integracién del Comité Ciudadano de Control y Edicion: Primera
Vigilancia (COCICOVT’s) Parte: 3/3
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Direccién Personal del DIFEM y del SMDIFARC
1. Notifica a Directivos Escolares beneficiados con
el programa de Alimentacion Escolar para el
Bienestar: “Desayunos Escolares Frios y Calientes”,
sobre la integracion del COCICOVI respectivos ”
A
> 2. Se constituyen en la institucién educativa y
__ || presentan el oficio de comision para su acuse de

recibido

3. Solicitan al Director Escolar pueda plantear la
dindmica de trabajo en coadyuvancia de la
persona que el DIFEM envié para la ejecucion de
la actividad

| v

4. Proceden a reunirse con los tutores de los
|| beneficiados con el programa de Alimentacion
— Escolar para el Bienestar: “Desayunos Escolares
Frios y Calientes”

5. Inician la asamblea y eligen a /as y los tutores que
ostentaran con los cargos que indican los
lineamientos de operacion del programa para el
cocicovi

v

6. Asienta los datos correspondientes en el acta,
firman y sellan las personas inmiscuidas

7. Concentran las actas de constitucién de los
COCICOVI's de las escuelas beneficiarias con el

Alimentacidn Escolar para el Bienestar: “Desayunos programa de Alimentacion Escolar para el
Escolares Frios y Calientes” Bienestar: “Desayunos Escolares Frios y Calientes

8. Remite el compendio de documentales a la
Direccién de Alimentacion del DIFEM

4 ™
9. Archiva el compendio de las actas de constitucion
de los COCICOVI s en el archivo de tramite de cada
vertiente del programa

N J
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Programas de Asistencia Social:

, , . I11.2.16.1.1 Alimentacién Escolar para
Organismo Descentralizado: el Bienestar:

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia “Desayunos Escolares Frios”
de Acambay de Ruiz Castafieda PROC/SMDIFARC/D/63/25

Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:

Alimentacién Escolar para el Bienestar: Edicion: Primera
“Desayunos Escolares Frios”
Procedimiento:
Parte: 1/3

Entrega y Supervision de Dotaciones Mensuales

Objetivo Dotar, suministrar y realizar las dotaciones de los insumos alimentarios a los
planteles escolares que estédn inscritos y dados de alta en el padrén de
beneficiaras o beneficiarios de acuerdo con el programa de entrega de
dotaciones mensuales, la dotacion y suministro podra realizarse unicamente
cuando los productos alimentarios estan completos y disponibles en la bodega
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de
Ruiz Castafieda

Alcance Aplica para el responsable (Promotora) y personal adjunto del programa de
Alimentacion Escolar para el Bienestar “Desayunos Escolares Frios”, del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz
Castafieda

Responsables | 1. Responsable del programa (Promotora) del programa de Alimentacién
Escolar para el Bienestar “Desayunos Escolares Frios”

Auxiliares del programa

Directora

Comité de Padres de Familia (COCICOVIS)

Directores Escolares de nivel preescolar, escuela inicial o primaria
Verificar la recepcién en la bodega del Sistema Municipal para el

Ll L

Politicas
Desarrollo Integral de la Familia Acambay directamente de parte del
proveedor los “bricks” de leche y los dos productos complementarios
que conforman el desayuno escolar frio

2. Realizar control de almacén, y el control de calidad del producto;

3. Solventar irregularidades en el programa en caso de no ser posible
informar a la responsable del programa

4. Realizar las rutas para entregar los desayunos escolares frios en las
instituciones educativas del turno matutino y vespertino

5. Calcular la cantidad de bricks de leche y productos complementarios
gue se entregan en cada una de las escuelas beneficiadas de acuerdo
con el padroén autorizado por DIFEM
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6. Entregar desayunos escolares frios a cada una de las escuelas
beneficiadas de acuerdo con los dias hébiles del mes vigente

7. Enviar oficio y formato al inicio del ciclo escolar a cada una de las
escuelas beneficiadas para hacer de su conocimiento de la actividad del
levantamiento de peso y talla que se realizard a cada nifio o nifia
inscritos en las instituciones beneficiadas segun el calendario de ciclo
escolar

8. Acudir a cada una de las escuelas de acuerdo con el programa de rutas
previamente establecidas para realizar la toma de peso y talla a cada
uno de las nifias y nifios inscritos en las listas de alta de cada grado

9. Solicitar por oficio al DIFEM el usuario y contrasefia para el acceso a la
plataforma de captura del padrén de beneficiarios de racion fiia;

10. Revisar antes de iniciar la captura del padron que la informacién y la
documentacién esté completa, preferentemente debe integrarse los
formatos por grupo y escuelas beneficiadas

11. Capturar los datos que se obtienen durante el proceso de la toma de
peso y talla registrando cada uno de los datos en los formatos segun el
registro correspondiente

12. Solicitar por oficio el padron de beneficiarios de desayunos escolares
frios actualizado a DIFEM una vez que se termin¢ la captura en la
plataforma

13. Realizar verificaciones en el tiempo de entrega en las escuelas
beneficiadas a fin de que se cumplan los lineamientos vigentes del
programa de desayunos escolares frios referente al resguardo y tratado
de los desayunos escolares frios para su consumo

14. Producir o generar y resguardar los expedientes de los beneficiarios de
Desayunos Escolares Frios del Ciclo Escolar en curso

15. Solicitar a la Contraloria Honorifica, el cierre oficial de la Bodega por
termino de semestre

16. Realizar informe trimestral para el OSFEM de acuerdo con el calendario
para cada municipio, y

17. Las actividades que le solicite su Jefa o Jefe inmediato, de acuerdo con
la naturaleza del puesto

Fundamento 1. Acuerdo de Gaceta de Gobierno del Estado de México vigente con fecha

Juridico 31 de enero de 2025 Reglas de Operacion del Programa de Alimentacién
Escolar para el Bienestar “Desayunos Escolares Frios”, paginas 430 a la
440.
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Programas de Asistencia Social:
I11.2.16.1.1 Alimentacién Escolar para el

Organismo Descentralizado: Bienestar:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia “Desayunos Escolares Frios”
de Acambay de Ruiz Castafieda PROC/SMDIFARC/D/63/25

Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:

Alimentacioén Escolar para el Bienestar: Edicién: Primera
“Desayunos Escolares Frios”
Proeedlmlentoz' Parte: 2/3
Entrega y Supervision de Dotaciones Mensuales
Descripcién de Actividades
Documento
Unidad . )
Paso maad Actividad Formato, Accién o
Administrativa ;
Beneficio.
Notifica al Sistema Municipal sobre los periodos
; DIFEM en lo que se estard entregando la(s) dotacion(es) Notificacién de
’ correspondientes a la programacion de la periodos
Direccién de Alimentacién del DIFEM
Alimentacidn

Escolar para el Solicita a la Direccion la preparacion de las bodegas Solicitud de

2. Bienestar: ., ., -, preparacion de
que se requeriran para la recepcion de la dotacion

“Desayunos bodegas
Escolares Frios”
Girara las instrucciones por escrito al personal
o requerido para la limpieza, acomodo 'y Preparacicn de
& Direccion ., . .
preparacion de espacios para la recepcion de bodegas
dotaciones
Alimentacidn
Esco'lar para el . . . Recepcion de
4 Bienestar: Recibe las dotaciones de desayunos escolare frios dotaciones
“Desayunos
Escolares Frios”
Alimentacidn

. . o . . Revision, validacio
5 ESC;]W para el Revisa, valida y acusa de recibido el inventario total emlo;l, ;a ! ajlor,ly
b lenestar: . acuse del inventario
de las dotaciones mandadas por el DIFEM

“Desayunos de dotaciones
Escolares Frios”
Indica la forma o manera en que se ha de | Ordenyacomodo de
Responsable de . . .
6. acomodar las dotaciones de desayunos escolares inventario de
Bodega . .
frios dentro de las bodegas dotaciones
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Responsable de | Conserva bajo vigilancia y salubridad el resguardo | Control y vigilancia
7. . !
Bodega de las dotaciones de desayunos escolares frios de bodegas
Gira oficio de notificacién a los directivos
. Notificacion de
escolares sobre las fechas y periodos para las o
8. Direccion ) entrega a directivos
entregas de las dotaciones de desayunos escolares
T escolares
frios en sus respectivas instituciones
Alimentacidn | Preparara la propuesta de rutas, vehiculos y choferes
Escolarparael | uap5 oy respectiva validacion y autorizacién de la
9. Bienestar: o Propuesta de rutas
« Direccién
Desayunos )
Escolares Frios” | ¢f1ay observaciones?
o Instruye las observaciones y remite la propuesta .
9.1 Direccidn ., Observaciones
observando sus detalles para su correcciéon
Alimentacidn
Escolar para el Remite la propuesta corregida _
92 Bienestar: L. . . Correcciones
p -En caso de reincidencia se remite al paso 9-
‘Desayunos
Escolares Frios”
Valida y autoriza el calendario de entrega en L
o , .. Validacion y
10. Direccion escuelas, los vehiculos solicitados choferes y o
. autorizacion
auxiliares
Solicita al responsable del programa que prepare
L los talones de entrega y la documental requerida para Preparacion de
11. Direccion . ]
las dotaciones de desayunos escolares frios | talonesde entrega
entregados en las instituciones
Alimentacidn
Se constituyen en la institucion educativa
Esco.lar para el . y : Entrega de
12. Bienestar: correspondiente y realizan la entrega de las dotaciones
“Desayunos dotaciones de desayunos escolares frios
Escolares Frios”
Alimentacin | _Durante la entrega-
Escolar para el Presenta la documentacion y talones de entrega de .
13 Bienestar: ) ] Acuses de recibido
« dotaciones al Director Escolar para su acuse de
‘Desayunos hid
Escolares Frios” | "¢¢1P140
Alimentacidn
Escolar para el | Entregan los documentos y talones de entrega de Archivo de
14. Bienestar: dotaciones a la responsable del programa para su | documental y talones
“Desayunos archivado de trdmite en el area correspondiente de pago
Escolares Frios”
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Organismo Descentralizado: Programas de Asistencia Social:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral [11.2.16.1.1 Alimentacién Escolar para el
de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda Bienestar: “Desayunos Escolares Frios”
Area Responsable: PROC/SMDIFARC/D/63/25
Alimentacién Escolar para el Bienestar: Fecha: Octubre 2025
“Desayunos Escolares Frios™ Edicién: Primera
Procedimiento: Entrega y Supervision de Dotaciones Mensuales Parte: 3/3

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Alimentacion Escolar para el Bienestar:
‘Desayunos Escolares Frios”

DIFEM

1. Notifica al Sistema Municipal sobre los periodos
en lo que se estard entregando la(s) dotacion(es)
correspondientes a la programacién de la
Direccién de Alimentacién del DIFEM

y
2. Solicita a la Direccion la preparacion de las
Direccion bodegas que se requerirdn para la recepcién de la
dotacién

3. Girara las instrucciones por escrito al personal
requerido para la limpieza, acomodo y preparacién
de espacios para la recepcicn de dotaciones

A

_ 4. Recibe las dotaciones de desayunos escolare
o frios
\ 4
Responsable de Bodega 5. Revisa, valida y acusa de recibido el inventario
total de las dotaciones mandadas por el DIFEM
6. Indica la forma o manera en que se ha de
acomodar las dotaciones de desayunos escolares <
frios dentro de las bodegas -
7. Conserva bajo vigilancia y salubridad el resguardo
de las dotaciones de desayunos escolares frios
Direccidn >
v
8. Gira oficio de notificacién a los directivos escolares
sobre las fechas y periodos para las entregas de las
dotaciones de desayunos escolares frios en sus 9. Preparard la propuesta de
respectivas instituciones rutas, vehiculos y choferes para
su respectiva validacion y
|§ autorizacion de la Direccidon A

¢Hay observaciones?

No
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Alimentacion Escolar para el Bienestar:
“Desayunos Escolares Frios”

Direccion

4
9.1 Instruye las observaciones y remite la
propuesta observando sus detalles para su
correccion

9.2 Remite la propuesta corregida
-En caso de reincidencia se remite al paso 9 -

v

A 4

10. Valida y autoriza el calendario de entrega en escuelas,
los vehiculos solicitados choferes y auxiliares

11. Solicita al responsable del programa que prepare
los talones de entrega y la documental requerida para las
dotaciones de desayunos escolares frios entregados en
las instituciones

12. Se constituyen en la institucion educativa

»
"|| correspondiente y realizan la entrega de las
|| dotaciones de desayunos escolares frios
13. -Durante la entrega-
Presenta la documentacién y talones de entrega de

| v

dotaciones al Director Escolar para su acuse de
recibido

14. Entregan los documentos y talones de entrega de
> dotaciones a la responsable del programa para su
archivado de trdmite en el area correspondiente
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Programas de Asistencia Social:

, , ) I11.2.16.1.2 Alimentacién Escolar para
Organismo Descentralizado: el Bienestar:

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia “Desayunos Escolares Calientes”
de ACGH'IbCly de Ruiz Castafieda PROC/SMDIFARC/D/64/25

Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:

Alimentacién Escolar para el Bienestar: Edicion: Primera
“Desayunos Escolares Calientes”
Procedimiento:
. Parte: 1/3
Supervision de Comedores Escolares
Obyjetivo Realizar visitas de supervision de manera constante a fin de verificar la correcta

operacién de cada uno de los desayunadores, mismo en el que se brindaran
capacitaciones al Comité de padres de familia para prevenir un mal
funcionamiento

Alcance Aplica para el responsable (Promotora) y personal adjunto del programa de
Alimentaciéon Escolar para el Bienestar “Desayunos Escolares Caliente”, del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz
Castafieda

Responsables 1.  Responsable del programa (Promotora) del programa de Alimentaciéon
Escolar para el Bienestar “Desayunos Escolares Calientes”

Directora

Comité de Padres de Familia (COCICOVIS)

Directores Escolares de nivel preescolar, escuela inicial o primaria

el e

Politicas Solventar irregularidades en el programa de operacidon o

administrativa;

2. Verificar que el Comité Comunitario del desayunador, elabore un
inventario de insumos (despensa) equipo y utensilios del Desayunador
al inicio y término de los periodos vacacionales;

3. Supervisar que el Comité Comunitario del desayunador recabe y
administre adecuadamente las cuotas de recuperacion del
Desayunador Escolar, asi como adquirir los articulos perecederos y
materiales de consumo que requiera el Desayunador para su
operacion;

4.  Supervisar que el Comité Comunitario del desayunador implemente
una libreta de control foliado o libro florete en el cual se registren los
ingresos y egresos diarios de las raciones alimentarias servidas;

5.  Verificar que, al término de cada ciclo escolar, el Comité Comunitario
del desayunador presente de manera escrita un estado financiero y

realice la entrega de las llaves del local, el inventario de los insumos
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(despensa), utensilios, mobiliario o equipo, en donde se encuentra
instalado el desayunador;

6. Capacitar de manera semanal al Comité Comunitario para la
adecuacion del 4rea fisica donde se elaboran los alimentos, de acuerdo
con las directrices de practicas de higiene y sanidad en la preparacion
de alimentos de acuerdo a los lineamientos del programa;

7.  Enviar oficio y formato al inicio del ciclo escolar a cada una de las
escuelas beneficiadas para hacer de su conocimiento de la actividad
del levantamiento de peso y talla que se realizard a cada nifio o nifia
inscritos en las instituciones beneficiadas;

8.  Realizar al inicio de cada ciclo escolar el estudio antropométrico (peso
y talla) a todos las nifias y nifios inscritos en las escuelas publicas
beneficiadas, ubicadas en las comunidades marginadas de zonas
indigenas, rurales y urbanas del municipio;

9.  Solicitar por oficio al DIFEM el usuario y contrasefia para el acceso a
la plataforma de captura del padrén de beneficiarios de racion caliente;

10. Revisar antes de iniciar la captura del padron que la informacién y la
documentacion esté completa preferentemente debe integrarse los
formatos por grupo y escuelas beneficiadas;

11. Capturar los datos que se obtienen durante el proceso de la toma de
peso y talla registrando cada uno de los datos en los formatos segun el
registro correspondiente;

12. Solicitar por oficio el padrén de beneficiarios de raciones frias
actualizado a DIFEM una vez que se terminé la captura en la
plataforma;

13. Supervisar que la racién alimentaria caliente se proporcione
diariamente a los menores beneficiarios de acuerdo con el menu, en el
lugar asignado, al inicio de la jornada escolar y que los insumos, asi
como el equipo sean destinados Unicamente para su fin;

14. Dar pléticas sobre Orientacion Alimentaria y manejo de higiene de los
alimentos a los Comités Comunitarios de los desayunadores escolares;

15. Informar mensualmente al DIFEM, en tiempo y forma, el numero de
raciones distribuidas diaria y mensualmente y por escuela, de los
beneficiarios atendidos;

16. Llevar a cabo reuniones con padres de familia cuando se esté
incumpliendo con las Reglas de Operacién;

17. Realizar capacitaciones con los comités de padres de familia de los
desayunadores y llenar la minuta de capacitacién registrando nombre,
firma y sello del director o directora del plantel educativo beneficiado
con raciones calientes;
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18. Reportar el informe mensual trimestral del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México segun los indicadores del
programa; y

19. Las demas actividades que le solicite su Jefa o Jefe inmediato, de
acuerdo con la naturaleza del puesto

Fundamento 1. Acuerdo de Gaceta de Gobierno del Estado de México vigente con fecha

Juridico 31 de enero de 2025 Reglas de Operacién del Programa de Alimentacién
Escolar para el Bienestar “Desayunos Escolares Calientes”, paginas 430
a la 440.

Programas de Asistencia Social:

) ) [11.2.16.1.2 Alimentacién Escolar para el
Organismo Descentralizado: Bienestar:

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia “Desayunos Escolares Calientes”
de Acambay de Ruiz Castarieda PROC/SMDIFARC/D/64/25
Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:
Alimentacién Escolar para el Bienestar: Edicién: Primera
“Desayunos Escolares Calientes”
Procedimiento:
Supervision de Comedores Escolares

Parte: 2/3

Descripcion de Actividades

Documento,
Actividad Formato, Accion o
Beneficio.

Unidad

P .. .
aso Administrativa

Notifica al Director Escolar, sobre la fecha de
1. Direccidn supervision para que realice las acciones Notificacion
necesarias

Personal Se constituyen en la escuela programada y
2. Comisionado del | solicitan la autorizacién de ingreso al Director
Programa Escolar

Visita a Comedor
Escolar

Acceden al Comedor Escolar; realizan la
Personal supervision del resguardo de despensa,
3. Comisionado del | conservacion y uso de materiales, manejo y Supervisicn
Programa control del libro florete, salud e higiene del espacio
de cocina y de alimentacion para los menores
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Descripcién de Actividades
. Documento,
Unidad . .
Paso L Actividad Formato, Accién o
Administrativa .
Beneficio.
Se entrevista a las madres que colaboran
R er. sonal d .. Entrevista de
4 Comisionado del | dentro del comedor para reacondicionar .
. operacion
Programa actividades de este
Se firma el acta de supervision y si hubiere algin
| acuerdo por la naturaleza del asunto, se dejara
5. Padres de Familia asentado dentro del instrumento interno | Acta de supervision
Involucrados . .
administrativo, firmando en este, las personas
involucradas en este
Solicita la firma del acuse de recibido del oficio
| decomision, o en su caso de los documentos que
6. Padres de Familia asi le requieran, firmando y sellando los mismos | Acuse de recibido
Involucrados . . .
para su integracién dentro de los expedientes
del programa
Pf’fSOﬂal o L Informacicn de
7. Comisionado del | Informa sobre la siguiente fecha de supervision L
supervision
Programa
Integran la nota informativa inscribiendo los
Personal generales del lugar donde se realiz6 la actividad
8. Comisionado del | y los resultados de esta, asi como su carga de | Nota informativa
Programa evidencias, misma que integrara la nota
informativa
Remite su tanto correspondiente a la Pemision de not
., emision de nota
Personal Coordinacién de Programas y su tomo ) _
9. Comisionado del . , . informativa y
correspondiente del 4rea para su archivo en ) 7
Programa rAmit archivo de trdmite
ramite
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Organismo Descentralizado:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Acambay de Ruiz Castarieda

Programas de Asistencia Social:
[11.2.16.1.2 Alimentacién Escolar para el Bienestar:
“Desayunos Escolares Calientes”

Area Responsable:
Alimentacion Escolar para el Bienestar:
“Desayunos Escolares Calientes”

PROC/SMDIFARC/D/64/25
Fecha: Octubre 2025
Edicion: Primera

Procedimiento: Supervisién de Comedores Escolares

Parte: 3/3

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Direccion

Personal Comisionado del Programa”

|

1. Notifica al Director Escolar, sobre la fecha de ]

supervision para que realice las acciones necesarias J

v

Padres de Familia Involucrados

5. Se firma el acta de supervision y si hubiere algin
acuerdo por la naturaleza del asunto, se dejard
asentado  dentro del instrumento interno
administrativo, firmando en este, las personas
involucradas en este

6. Solicita la firma del acuse de recibido del oficio de
comisién, o en su caso de los documentos que asi le
requieran, firmando y sellando los mismos para su
integracion dentro de los expedientes del programa

v

2. Se constituyen en la escuela programada y
solicitan la autorizacién de ingreso al Director
Escolar

3. Acceden al Comedor Escolar; realizan la
supervision del resguardo de despensa, conservacion y
uso de materiales, manejo y control del libro florete,
salud e higiene del espacio de cocina y de
alimentacion para los menores

v

4. Se entrevista a las madres que colaboran dentro
del comedor para reacondicionar actividades de este

i

7. Informa sobre la siguiente fecha de supervision

8. Integran la nota informativa inscribiendo los
generales del lugar dénde se realizo la actividad y los
resultados de esta, asi como su carga de evidencias,
misma que integrara la nota informativa

8. Integran la nota informativa inscribiendo los
generales del lugar donde se realizd la actividad y
los resultados de esta, asi como su carga de
evidencias, misma que integrara la nota informativa
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Programas de Asistencia Social:
Organismo Descentralizado: [11.2.16.2 Bienestar y Desarrollo
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Comunitario: “Horta-DIF”
de Acambay de Ruiz Castarieda PROC/SMDIFARC/D/65/25

Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:
Bienestary Desarrollo Comunitario. “Horta-DIF”
Procedimiento:
Instalacion de Huertos Escolares, Familiares y Comunitarios

Edicion: Primera

Parte: 1/3

Obyjetivo Tramitar las solicitudes que ingresan con la pretension para la obtencién de
huertos para el autoconsumo, la venta y distribucién de los productos obtenidos
del cultivo destinado a la reduccion de pobreza o el aumento en la calidad
nutricional de las personas localizadas en un indice de alta y muy alta
marginacion

Alcance Aplica para el responsable y personal adjunto del programa Bienestar y

Desarrollo Comunitario: “Horta-DIF” del Sistema Municipal para el Desarrollo

Integral de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda

Responsables 1. Responsable del Programa de Bienestar y Desarrollo Comunitario: “Horta-
DIF”

2. Directora

3. Presidente Honorifico

Politicas 1. Contribuir a la disponibilidad y acceso a una alimentacién nutritiva y de
calidad por medio de los Huertos Familiares y Escolares

2. Entregar semillas para el establecimiento de huertos y proyectos

productivos, con el fin de que las familias beneficiarias produzcan sus
propios alimentos

3. Impartir cursos o capacitaciones a las familias beneficiadas para el
establecimiento de huertos y el desarrollo de proyectos productivos
orientados a la produccion de alimentos para autoconsumo

4. Fomentar estilos de vida saludables a través de la orientacion
alimentaria

5. Implementar proyectos comunitarios en localidades de alta y muy alta
marginacién con Grupos de Desarrollo constituidos para fomentar la
salud y el bienestar comunitario, y

6. Las demés actividades que le solicite su Jefa o Jefe inmediato, de
acuerdo con la naturaleza del puesto

Fundamento 1. Articulos 3, 4 y 45 de la Ley Orgénica de la Administracion Publica del

Juridico Estado de México;
2. Articulo 3 fraccién XI, 5, 6, 10, 11, 12 fraccion I y 17 fraccion IV de la Ley
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de Desarrollo Social del Estado de México

3. Articulo 6 fraccion XI, 8 fraccién 111, 18, 19, 20 y 26 del Reglamento de la
Ley de Desarrollo Social del Estado de México

4. Articulo 2,3,7,8,9, 16, 17, 18 fracciones 1 y VIII, 22 fracciones [V y V, 40
fraccion [ de la Ley de Asistencia Social del Estado de Mexico y
Municipios, y

5. Articulo 3, 4, 5, 7, 8 y 11 fracciones [ y VI del Reglamento Interior del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

Programas de Asistencia Social:
Organismo Descentralizado: I11.2.16.2 Bienestar y Desarrollo
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Comunitario: Horta-DIF
de Acambay de Ruiz Castarieda PROC/SMDIFARC/D/65/25
Fecha: Octubre 2025
Unidad Administrativa Responsable: _ .
Edicién: Primera
Bienestar y Desarrollo Comunitario: “Horta-DIF”
3 Procedimiento: - o Parte: 2/3
Instalacion de Huertos Escolares, Familiares y Comunitario
Descripcion de Actividades
Documento
id .. iy
Paso U_m. e . Actividad Formato, Accién o
Administrativa :
Beneficio.
, Solicita la atencién en el 4drea de Atencion B
1. Ciudadano . Solicitud
Ciudadana
P Atencion Canaliza al programa de Bienestar y Desarrollo Canalizacién
’ Ciudadana Comunitario: “Horta-DIF” para su atencion ciudadana
Bienestar y Ingresan solicitud solicitando cualquiera de las
Desarrollo tres modalidades de huertos, sefialando la .
2 Y L, . o Solicitud de huertos
Comunitario: ubicacion de la comunidad, escuela o domicilio
“Horta-DIF” | que lo solicite
Z;ienesta[r[ y Coordina la fecha y hora para la revisién de la Coordinacion d
esarrolio . . .y . ooraimacion ae
4 tierra la realizacion del (los) estudiofs
Comunitario: . y o (los) (s) fecha y hora
“Horta-DIF” socioeconémicos
Se constituyen en el domicilio o la ubicacion
Bienestar y sefialada en la solicitud se realiza la revision de
- Desarrollo la condicion de la tierra, se realiza la entrevista a la Revision de la
’ Comunitario: persona representante de la comunidad, del | condicion de tierra
“Horta-DIF” | circulo familiar o de la comunidad y realizan los
estudios  socioeconémicos correspondientes y
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recaban las identificaciones oficiales o curp de las
personas o menores beneficiadas
Auxilian en el llenado de los formatos tnicos de
Bienestary registro (FUR) anexando a estos los medios de .
Desarrollo . . g . . . . FUR y estudios
6 o identificacion oficial y sus estudios socioecondmicos i .
Comunitario: o o socioecondémicos
“Horta-DIF” y se les pone en conocimiento la siguiente fecha
para los trabajos de preparacion de tierra
Bienestary
. . . Realizacion de
7. Desarr.ollo. Se realizan las gestiones correspondientes .
Comunitario: gestiones
“Horta-DIF”
Se constituyen por 2da vez en el domicilio
sefialado y se realiza en conjunto con la
Bienestar y comunidad, el circulo familiar o las y los menores
; Desarrollo de la escuela beneficiados, con el fin de realizar | Preparativos de tierra
’ Comunitario: los preparativos de tierra, se siembra la semilla, se | y siembra de semilla
“Horta-DIF” | dejan indicaciones a los beneficiarios para los
principales cuidados del huerto segin su
modalidad
Se rellena el registro de asistencia interno de las Registro de
Bienestar y personas que participaron en la actividad | gsistencia, evidencias
Desarrollo . )
9. c i realizada, se  toman las  fotografias fotogrdficas,
omunitario. . . o
“Horta-DIF” correspondientes y se notifica sobre la siguiente supervision y
fecha de supervision y seguimiento seguimiento
Bienestar y Se integra la carpeta de evidencias anexando la
i Desarrollo nota informativa, misma que se remite al &rea de Carpeta de
’ Comunitario: la Coordinacién de Programas, y se anexa al evidencias
‘Horta-DIF” | archivo de trdmite del programa
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Organismo Descentralizado: Programas de Asistencia Social:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral I11.2.16.2 Bienestar y Desarrollo Comunitario:
de la Familia de Acambay de Ruiz Castarieda “Horta-DIF”

PROC/SMDIFARC/D/65/25
Fecha: Octubre 2025
Edicion: Primera

Parte: 3/3

Area Responsable:
Bienestar y Desarrollo Comunitario: “Horta-DIF”

Procedimiento:
Instalacién de Huertos Escolares, Familiares y Comunitario

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Ciudadano Bienestary Desarrollo Comunitario: “Horta-DIF”

' N\
1. Solicita la atenciéon en el area de Atencién
L Ciudadana

Atencion Ciudadana

2. Canaliza al programa de Bienestar y Desarrollo
Comunitario: “Horta-DIF” para su atencion

3. Ingresan solicitud solicitando cualquiera de las tres
modalidades de huertos, sefialando la ubicacion de
la comunidad, escuela o domicilio que lo solicite

l

4. Coordina la fecha y hora para la revisiéon de la tierra
y la realizacion del (los) estudio(s) socioecondmicos

i

5. Se constituyen en el domicilio o la ubicacién
sefialada en la solicitud se realiza la revisién de la
condicion de la tierra, se realiza la entrevista a la
persona representante de la comunidad, del circulo
familiar o de la comunidad y realizan los estudios
socioecondmicos correspondientes y recaban las
identificaciones oficiales o curp de las personas o
menores beneficiadas

6. Auxilian en el llenado de los formatos unicos de
registro (FUR) anexando a estos los medios de
identificacion oficial y sus estudios socioeconomicosy se
les pone en conocimiento la siguiente fecha para los
trabajos de preparacicn de tierra

;

7. Se realizan las gestiones correspondientes

v
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Ciudadano Bienestary Desarrollo Comunitario: “Horta-DIF”

i

8. Se constituyen por 2da vez en el domicilio
sefialado y se realiza en conjunto con la comunidad,
el circulo familiar o las y los menores de la escuela
beneficiados, con el fin de realizar los preparativos de
tierra, se siembra la semilla, se dejan indicaciones a los
beneficiarios para los principales cuidados del huerto
segun su modalidad

A 4

9. Se rellena el registro de asistencia interno de las
personas que participaron en la actividad realizada,
se toman las fotografias correspondientes y se notifica
sobre la siguiente fecha de supervision y seguimiento

A 4

10. Se integra la carpeta de evidencias anexando la
nota informativa, misma que se remite al area de la
Coordinacion de Programas, y se anexa al archivo
de trdmite del programa

/
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“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” ST
Programas de Asistencia Social:
Organismo Descentralizado: [11.2.16.3 Bienestar y Desarrollo
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Comunitario: Horta-DIF
de Acambay de Ruiz Castarieda PROC/SMDIFARC/D/66/25

Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:
Bienestary Desarrollo Comunitario. “Horta-DIF”
Procedimiento:
Supervision de Huertos Escolares, Familiares y Comunitarios

Edicion: Primera

Parte: 1/3

Obyjetivo Guiar, sugerir y establecer las recomendaciones que mejoren la calidad de
productos y la produccion de los apoyos productivos comunitarios para el
mejoramiento de calidad de vida nutricional y productivo de los huertos
instalados

Alcance Aplica para el responsable y personal adjunto del programa Bienestar y
Desarrollo Comunitario: “Horta-DIF” del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda

Responsables 1. Responsable del Programa de Bienestar y Desarrollo Comunitario: “Horta-
DIF”

2. Directora

3. Presidente Honorifico

Politicas 1. Contribuir a la disponibilidad y acceso a una alimentacién nutritiva y de
calidad por medio de los Huertos Familiares y Escolares

2. Entregar semillas para el establecimiento de huertos y proyectos
productivos, con el fin de que las familias beneficiarias produzcan sus
propios alimentos

3. Impartir cursos o capacitaciones a las familias beneficiadas para el
establecimiento de huertos y el desarrollo de proyectos productivos
orientados a la produccion de alimentos para autoconsumo

4. Fomentar estilos de vida saludables a través de la orientacion
alimentaria

5. Implementar proyectos comunitarios en localidades de alta y muy alta
marginacién con Grupos de Desarrollo constituidos para fomentar la
salud y el bienestar comunitario, y

6. Las demés actividades que le solicite su Jefa o Jefe inmediato, de
acuerdo con la naturaleza del puesto

Fundamento 1. Articulos 3, 4 y 45 de la Ley Orgénica de la Administracion Publica del
Juridico Estado de México;
2. Articulo 3 fraccion X1, 5, 6, 10, 11, 12 fraccién [ y 17 fraccion [V de la Ley
de Desarrollo Social del Estado de México
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“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

3. Articulo 6 fraccion XI, 8 fraccion 111, 18, 19, 20 y 26 del Reglamento de la
Ley de Desarrollo Social del Estado de México
4. Articulo2,3,7,8,9, 16, 17, 18 fracciones 1 y VIII, 22 fracciones [V y V, 40
fraccion I de la Ley de Asistencia Social del Estado de México y
Municipios, y
5. Articulo 3, 4, 5, 7, 8 y 11 fracciones [ y VI del Reglamento Interior del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.
Programas de Asistencia Social:
Organismo Descentralizado: 111.2.16.3 Bienestar y Desarrollo
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Comunitario: Horta-DIF
de Acambay de Ruiz Castarieda PROC/SMDIFARC/D/66/25
Fecha: Octubre 2025
‘ Unidad Administrativa Respor’}sable: ) Edicion: Primera
Bienestar y Desarrollo Comunitario: “Horta-DIF
o Procedlmlento:' ' - Parte: 2/3
Supervision de Huertos Escolares, Familiares y Comunitarios
Descripcion de Actividades
. Documento,
Paso U.m.dad . Actividad Formato, Accién o
Administrativa .
Beneficio.
Bienestary Notifica al responsable del huerto o el Nogifeacion d
1. Desarfollq representante de los beneficiarios de la fecha en 0 lﬁcac,l(?’,l ¢
Comunitario: ., o . supervision
“Horta-DIF” que se realizard la supervision correspondiente
Bienestary
P Desarrollo Se constituyen en la ubicacion sefialada para su | Formalizacion de la
’ Comunitario: | supervision correspondiente supervision
“Horta-DIF”
Bienestar y Se retnen con las personas beneficiadas del
Desarrollo huerto y se realiza la entrevista rutinaria, se revisa ) o
3. L . ., Entrevista rutinaria
Comunitario: el estado de la tierra y la condicion de las
‘Horta-DIF” | semillas o producto
Bienestary De la supervision realizada se realizan acciones N
Desarrollo . . Supervision y
4. L en materia de cultivo para el desarrollo .
Comunitario: . . recomendaciones
“Horta-DIF” correspondiente de la produccion sembrada
Bienestar y Se formalizan talleres, platicas, capacitaciones | Formalizacion de
5 Desarrollo sobre el cuidado de los huertos, aplicacién de | estrategias de mejora
’ Comunitario: | insecticidas, consumo o venta de la produccién de produccion y
“Horta-DIF” | para los beneficiarios venta
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Descripcién de Actividades
, Unidad etividod Foocumento,
aso P ctivida ormato, Accidn o
AR Beneficio.
Bienestary Se rellena el regzstro. a.’e asistencia interno de las | Reg,smj.de |
personas que participaron en la actividad | asistencia, evidencias
6. Cf:ggfcflr?o: realizada, se toman las  fotografias fologrc?ﬁcas,
“Horta-DIF” correspondientes y se notifica sobre la siguiente Superlfldﬂy
fecha de supervision y seguimiento seguimiento
Bienestar y Se integra la carpeta de evidencias anexando la
Desarrollo nota informativa, misma que se remite al area de Carpeta de
7 Comunitario: | la Coordinacién de Programas, y se anexa al evidencias
‘Horta-DIF” | archivo de trdmite del area
310/455

AV. CONSTITUCION S/N, COL. CENTRO, C.P. 50300, . Telefono institucional:
VILLA DE ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, ESTADO DE MEXICO. < 718 127 OO 88




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

A2/
DIF

ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, 2025-2027

“2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” ST
Programas de Asistencia Social:
Organismo Descentralizado: [11.2.16.3 Bienestar y Desarrollo
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Comunitario: “Horta-DIF”
Familia de Acambay de Ruiz Castarieda PROC/SMDIFARC/D/66/25

Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:

Bienestar y Desarrollo Comunitario: “Horta-DIF” Edicion: Primera

Procedimiento: Supervision de Huertos Escolares,

Familiares y Comunitarios Parte: 3/3

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Bienestar y Desarrollo Comunitario: “Horta-DIF”

Ve

1. Notifica al responsable del huerto o el representante de los beneficiarios de

la fecha en que se realizara la supervision correspondiente
\

2. Se constituyen en la ubicaciéon sefialada para su supervision
correspondiente

3. Se retnen con las personas beneficiadas del huerto y se realiza la entrevista
rutinaria, se revisa el estado de la tierra y la condicion de las semillas o
producto

4. De la supervision realizada se realizan acciones en materia de cultivo para
el desarrollo correspondiente de la produccion sembrada

5. Se formalizan talleres, platicas, capacitaciones sobre el cuidado de los
huertos, aplicacién de insecticidas, consumo o venta de la produccién para
los beneficiarios

6. Se rellena el registro de asistencia interno de las personas que participaron
en la actividad realizada, se toman las fotografias correspondientes y se notifica
sobre la siguiente fecha de supervision y seguimiento

e A
7. Se integra la carpeta de evidencias anexando la nota informativa, misma

que se remite al drea de la Coordinaciéon de Programas, y se anexa al

9 archivo de tramite del area )
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Programas de Asistencia Social:
Organismo Descentralizado: [11.2.16.3 Bienestar y Desarrollo Comunitario:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de “Horta-DIF”
la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda PROC/SMDIFARC/D/67/25

Fecha:; Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:
Bienestar y Desarrollo Comunitario: “Horta-DIF”
Procedimiento:

Gestion de Paquetes Productivos

Edicion: Primera

Parte: 1/3

Obyjetivo Asistir en el llenado y entrega de apoyos productivos como padquetes de
semillas fruticolas o de hortalizas o en su caso la gestiéon de conejos, pollos o
aves de postura y cultivo de peces.

Alcance Aplica para el responsable y personal adjunto del programa Bienestar y
Desarrollo Comunitario: “Horta-DIF” del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda

Responsables 1. Responsable del Programa de Bienestar y Desarrollo Comunitario: “Horta-
DIF”

2. Directora

3. Presidente Honorlifico

Politicas 1. Contribuir a la disponibilidad y acceso a una alimentacién nutritiva y de
calidad por medio de los Huertos Familiares y Escolares

2. Entregar semillas para el establecimiento de huertos y proyectos
productivos, con el fin de que las familias beneficiarias produzcan sus
propios alimentos

3. Impartir cursos o capacitaciones a las familias beneficiadas para el
establecimiento de huertos y el desarrollo de proyectos productivos
orientados a la produccién de alimentos para autoconsumo

4. Fomentar estilos de vida saludables a través de la orientacion
alimentaria

5. Implementar proyectos comunitarios en localidades de alta y muy alta
marginacién con Grupos de Desarrollo constituidos para fomentar la
salud y el bienestar comunitario, y

6. Las demas actividades que le solicite su Jefa o Jefe inmediato, de
acuerdo con la naturaleza del puesto

Fundamento 1. Articulos 3, 4 y 45 de la Ley Orgénica de la Administracion Publica del
Juridico Estado de México;
2. Articulo 3 fraccién X1, 5, 6, 10, 11, 12 fraccion Il y 17 fraccion IV de la Ley
de Desarrollo Social del Estado de México
3. Articulo 6 fraccion XI, 8 fraccién 111, 18, 19, 20 y 26 del Reglamento de la
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Ley de Desarrollo Social del Estado de México
4. Articulo 2,3,7,8,9, 16, 17, 18 fracciones 1 y VIII, 22 fracciones IV y V, 40
fraccion [ de la Ley de Asistencia Social del Estado de Meéxico y
Municipios, y
5. Articulo 3, 4, 5, 7, 8 y 11 fracciones I y VI del Reglamento Interior del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

Organismo Descentralizado:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Acambay de Ruiz Castarieda

Programas de Asistencia Social:
I11.2.16.3 Bienestar y Desarrollo
Comunitario: “Horta-DIF”

PROC/SMDIFARC/D/67/25

Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:
Bienestar y Desarrollo Comunitario: “Horta-DIF”

Edicion: Primera

Procedimiento:

) ] Parte: 2/3
Gestion de Paquetes Productivos
Descripcion de Actividades
. Documento,
Unidad L .
Paso S Actividad Formato, Accién o
Administrativa .
Beneficio.
Solicita la atencién en el drea de Atencidon . B
1. Persona Interesada . Solicitud de atencion
Ciudadana
Bienestar y
. . Canalizacion de la
Desarrollo Canaliza a la persona al programa de Bienestar
2. Comunitario: o o, persona adulta
« y Desarrollo Comunitario: “Apoyos Productivos
‘Apoyos mayor
Productivos”
3. Persona Interesada | Informa sobre la necesidad que tiene Expone su necesidad
Bienestary Brindan informacion sobre las convocatorias y 3
. . Informacicn de
Desarrollo los documentos requeridos para la gestion de _
. . convocatorias
4 Comunitario: apoyos productivos, como pollos, conejos o aves documentos 7
“Apoyos de postura, apoyos acuicolas, hongos zetas y .
N requeridos
Presenta la informaciéon requerida para la )
., ) Presentacién de
5. | Persona Interesada | gestion de los apoyos productivos . -
informacion
¢Los documentos son los correctos?
Bienestar y .
Desarrollo Reintegra la documental presentada por la Reintegracién de
5.1 Comunitario: persona interesada, observando las | documentacion por
“Apoyos deficiencias para su correccion negativa
Productivos”
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Descripcién de Actividades
. Documento,
Unidad . iy
Paso L Actividad Formato, Accion o
Administrativa ;
Beneficio.
Remite la documental corregida a la | Correccicny remision
5.2 | Persona Interesada . g
responsable del programa de informacion
Bienestar y Indica a la persona mteresadg que su
Desarrollo documental esta correcta solicitando su o
. . , Validacion de
6. Comunitario: nombre completo, numero de teléfono B
« . . documentacion
‘Apoyos particular y la comunidad a la que pertenece
Productivos para notificarle los avances de su solicitud
Bienestary Integra el expediente e incorpora a la persona Integracion del
Desarrollo interesada a la lista de espera de beneficiarios expediente e
7. Comunitario: . L . . o
« para su gestién por el medio disponible o que | incorporacion a lista
Apoyos 1 ia del de espera
Productivos” este en la competencia del programa
Bienestar y
D esarr O”? Informa a la persona interesada que su solicitud o
8 Comunitario: . . . . Notificacion
p ha sido gestionada satisfactoriamente
‘Apoyos
Productivos”
Bienestar y
Desarrollo : . Instrucciones a la
o Indica a la persona interesada la fecha, hora y
9. Comunitario: ) persona adulta
p lugar en la que se presentaria para su entrega
‘Apoyos mayor
Productivos”
Bienestary Realiza la entrega del apoyo productivo a la |  Entrega del apoyo
Desarrollo persona interesada y solicita la toma de la asistencial e
10. Comunitario: y . ., . ,
p fotografia de entrega para su incorporacion al integracion de
Apoyos I evidencias
Productivos” expediente
Bienestar y
Desarrollo Integra la fotografia de evidencia de entrega al Integracion de
11. Comunitario: . )
« expediente expediente de entrega
‘Apoyos
Productivos”
Bienestary Remite el expediente completo ante la unidad
Desarrollo administrativa o la institucion que coadyuvo Remision de
12. Comunitario: ., , . di
“Apoyos para la gestion, asi como su comprobacién de expediente
Productivos” entrega
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Organismo Descentralizado: Programas de Asistencia Social:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral [11.2.16.3 Bienestar y Desarrollo Comunitario:
de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda “Horta-DIF”
. PROC/SMDIFARC/D/67/25
Area Responsable:
. e R Fecha: Octubre 2025
Bienestar y Desarrollo Comunitario: “Apoyos Productivos PR
Edicién: Primera
Procedimiento: Gestion de Paquetes Productivos Parte: 3/3

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Persona Interesada Bienestary Desarrollo Comunitario: “Apoyos Productivos”

v

2. Canaliza a la persona al programa de Bienestar y
+ Desarrollo Comunitario: “Apoyos Productivos”

1. Solicita la atenciéon en el &rea de Atencién
Ciudadana

| 3. Informa sobre la necesidad que tiene |

4. Brindan informacion sobre las convocatorias y
los documentos requeridos para la gestion de
apoyos productivos, como pollos, conejos o aves de
postura, apoyos acuicolas, hongos zetas y
anélogos

v

5. Presenta la informacion
requerida para la gestion de
los apoyos productivos

No

¢Los documentos son los
correctos?

y
5.1 Reintegra la documental presentada por la
persona interesada, observando las deficiencias
para su correccion

5.2 Remite la documental corregida a la
responsable del programa

A

6. Indica a la persona interesada que su documental
esta correcta solicitando su nombre completo,
numero de teléfono particular y la comunidad a la
que pertenece para notificarle los avances de su
solicitud

7. Integra el expediente e incorpora a la persona
interesada a la /ista de espera de beneficiarios para su
gestion por el medio disponible o que este en la
competencia del programa

v
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Persona Interesada Bienestary Desarrollo Comunitario: “Apoyos Productivos”

8. Informa a la persona interesada que su solicitud
ha sido gestionada satisfactoriamente

'

9. Indica a la persona interesada la fecha, hora y
lugar en la que se presentaria para su entrega

!

10. Realiza la entrega del apoyo productivo a la
persona interesada y solicita la toma de la fotografia
de entrega para su incorporacién al expediente

A4
11. Integra la fotografia de evidencia de entrega al
expediente

12. Remite el expediente completo ante la unidad
administrativa o la instituciéon que coadyuvo para
la gestion, asi como su comprobacién de entrega
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Programas de Asistencia Social:
Organismo Descentrahzado: [11.2.16.4 Bienestar y Desarrollo
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Comunitario: “Apoyos Productivos”
de Acambay de Ruiz Castafieda PROC/SMDIFARC/D/68/25

Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable: Edicién: Primera

Bienestary Desarrollo Comunitario: “Apoyos Productivos”
Procedimiento: Parte: 1/3
Gestion, Enlace y Entrega de Apoyos Productivos )
Obyjetivo Enlazar al Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado

de México y el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Acambay de Ruiz Castarieda, con las comunidades localizadas con el indice de
alta y muy alta marginacion que estén sefialados o considerados por el DIFEM
para ser beneficiarios con apoyos productivos especiales, como invernadores
comunitarios, purificadores de agua, aves o pollos de postura, o andlogos

Alcance Aplica para el responsable y personal adjunto del programa Bienestar y
Desarrollo Comunitario: “Apoyos Productivos” del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda

Responsables 1. Responsable del Programa de Bienestar y Desarrollo Comunitario:
“Apoyos Productivos”

2. Directora

3. Presidente Honorifico

Politicas 1. Contribuir a la disponibilidad y acceso a una alimentaciéon nutritiva y de
calidad por medio de los Huertos Familiares y Escolares

2. Entregar semillas para el establecimiento de huertos y proyectos
productivos, con el fin de que las familias beneficiarias produzcan sus
propios alimentos

3. Impartir cursos o capacitaciones a las familias beneficiadas para el
establecimiento de huertos y el desarrollo de proyectos productivos
orientados a la produccién de alimentos para autoconsumo

4. Fomentar estilos de vida saludables a través de la orientacion
alimentaria

5. Implementar proyectos comunitarios en localidades de alta y muy alta
marginacién con Grupos de Desarrollo constituidos para fomentar la
salud y el bienestar comunitario, y

6. Las demas actividades que le solicite su Jefa o Jefe inmediato, de
acuerdo con la naturaleza del puesto

Fundamento 1. Articulos 3, 4 y 45 de la Ley Orgénica de la Administracion Publica del

Juridico Estado de México;
2. Articulo 3 fraccién X1, 5, 6, 10, 11, 12 fraccion Il y 17 fraccion IV de la Ley

317/455

AV. CONSTITUCION S/N, COL. CENTRO, C.P. 50300, Telefono institucional:

VILLA DE ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, ESTADO DE MEXICO. < 718 127 00 88




SISTEMA MUNICIPAL PARA EL

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
ACAMBAY DE RUIZ CASTANEDA, 2025-2027

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

de Desarrollo Social del Estado de México

Ley de Desarrollo Social del Estado de México

Municipios, y

3. Articulo 6 fraccion XI, 8 fraccién 111, 18, 19, 20 y 26 del Reglamento de la

4. Articulo 2,3,7,8,9, 16, 17, 18 fracciones 1 y VIII, 22 fracciones [V y V, 40
fraccion [ de la Ley de Asistencia Social del Estado de Mexico y

5. Articulo 3, 4, 5, 7, 8 y 11 fracciones [ y VI del Reglamento Interior del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México

Programas de Asistencia Social:
Organismo Descentralizado: I11.2.16.4 Bienestar y Desarrollo
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Comunitario: "Apoyos Productivos”
de Acambay de Ruiz Castafieda PROC/SMDIFARC/D/68/25
Fecha: Octubre 2025
. Unidad Admmlstrat'lva' Re«sponsable: e Edicién: Primera
Bienestary Desarrollo Comunitario. “Apoyos Productivos
Procedimiento:
Parte: 2/3
Gestion, Enlace y Entrega de Apoyos Productivos
Descripcion de Actividades
. Documento,
Paso U_m.d ad. Actividad Formato, Accién
Administrativa .
o0 Beneficio.
Notifica al Sistema Municipal sobre los apoyos
productivos que han sido determinados a las L
1. DIFEM . . . Notificacion
comunidades del municipio de conformidad a la
estadistica de alta y muy alta marginacion
Bienestar y
Desarrollo Informa sobre la fecha y hora de la primera visita que | Fecha y hora de
2. Comunitario: o, . o . iy
P se realizard con las comunidades beneficiarias primera visita
‘Apoyos
Productivos”
Instruye a la responsable del programa de Bienestar
y Desarrollo Comunitario: “Apoyos Productivos”, para .
o DIFEM . . . Gestiones
realizar las gestiones necesarias con las
comunidades beneficiarias
Se constituye en la(s) ubicacion(es) sefialas por el
Bienestary | DIFEM, realiza la notificacion formal a los
Desarrollo beneficiarios, solicitando la informacion solicitada Solicitud de
4 Comunitario: . . . ) ,
“Apoyos por el DIFEM, e instruye sobre la siguiente visita informacion
Productivos” | Para realizar el levantamiento masivo de estudios
socioeconémicos y Sus respectivos furs
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Descripcién de Actividades
Unidad Documento,
Paso Administrativa Actividad Formato, Accion
0 Beneficio.
Bienestar y Realizan el levantamiento masivo de fur’s y de estudios . o d
Desarrollo socioeconémicos de la comunidad beneficiaria en la eva,mamlem? ¢
5. Comunitario: .. . fur’s y estudios
p segunda visita integrando los documentos . .
‘Apoyos > socioecondmicos
Productivos” | Sclicitados
Bienestar y
; CD esaj O”? Formalizan la integracion de expedientes de los Integracion de
[ omunitario. o . . .
“Apoyos beneficiarios y se validan los expedientes expedientes
Productivos”
Presenta la informacién requerida para la gestion de ,
Persona . Presentacion de
7. Beneficiad los apoyos productivos informacion
eneficiada
¢Los documentos son los correctos?
Bienestar y
Desarrollo Reintegra la documental presentada por la persona | Reintegracion de
7.1 Comunitario: | interesada, observando las deficiencias para su | documentacion por
“Apoyos correccién negativa
Productivos”
. . Correccion
> Persona Remite la documental corregida a la responsable del e ,l dy
o . remision ae
Beneficiada programa informacion
Bienestar y
” CD esarr. ;7”(_) Indica a la persona interesada que su documental Autorizacion de
. omunitario. . . L
“Apoyos esta correcta y el expediente queda autorizado documentacion
Productivos”
Bienestar y
Desarrollo Remiten todos los expedientes validados vy Remisicn de
8. Comunitario: | autorizados al DIFEM a la Direccion de expedientes
“Apoyos Alimentacion y Nutricion para su gestion
Productivos”
g DIFEM Informa al Sistema Municipal sobre la fecha parala |  Norificacion de
’ entrega de apoyos productivos entrega
Bienestar y Informacién sobre
i CD esarr Ol[? Informa a la(s) comunidad(es) beneficiada(s) sobre | /a fechay hora de
! omunitario.
“Apoyos la fecha de entrega la entrega a la
- comunidad
Productivos
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Descripcién de Actividades
Documento
Unidad . e
Paso P Actividad Formato, Accion
Administrativa .
0 Beneficio.
Bienestar y
. . A I
Desarrollo Se realiza el acto protocolario del evento y la | © <07 rotocolario y
11. Comunitario: ) entrega de apoyos
p entrega de los apoyos productivos .
‘Apoyos productivos
Productivos”
Bienestar y
Desarrollo Realiza la entrega del apoyo productivo a la persona E””ES" de[, a]p oo
. .. asistencial e
12 Comunitario: | interesada y solicita la toma de la fotografia de z'nlelgraci(l)'n de
“Apoyos entrega para su incorporacion al expediente .
s evidencias
Productivos
Bienestar y
, . . I 0
Desarrollo Integra la fotografia de evidencia de entrega al niegracion de
13. Comunitario: . expediente de
P expediente
‘Apoyos entrega
Productivos”
Bienestar y
Desarrolio . . Remisidn de
14. Comunitario: | Remite el expediente completo al DIFEM i
. expediente
‘Apoyos
Productivos”
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Organismo Descentralizado: Programas de Asistencia Social:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral [11.2.16.4 Bienestar y Desarrollo Comunitario:
de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda “Apoyos Productivos”
Area Responsable: PROC/SMDIFARC/D/68/25
X Fecha: Octubre 2025

Bienestar y Desarrollo Comunitario: “Apoyos Productivos Edicién: Primera

Procedimiento: Parte: 3/3
Gestion, Enlace y Entrega de Apoyos Productivos '

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
DIFEM Bienestary Desarrollo Comunitario: “Apoyos Productivos”

1. Notifica al Sistema Municipal sobre los apoyos
productivos que han sido determinados a las
comunidades del municipio de conformidad a la
estadistica de alta y muy alta marginacion

A 4

2. Informa sobre la fecha y hora de la primera visita
que se realizard con las comunidades beneficiarias

A
3. Instruye a la responsable del programa de Bienestar
y Desarrollo Comunitario: “Apoyos Productivos”, para
realizar las gestiones necesarias con las comunidades

beneficiarias

4. Se constituye en la(s) ubicacién(es) sefialas por
el DIFEM, realiza la notificacién formal a los
beneficiarios, solicitando la informacién solicitada
—| | por el DIFEM, e instruye sobre la siguiente visita
para realizar el levantamiento masivo de estudios
socioecondmicos 'y Sus respectivos formatos de
registro unico (FUR)

5. Realizan el levantamiento masivo de fur’s y de
»> estudios  socioecondmicos de la comunidad
— beneficiaria en la segunda visita integrando los
documentos solicitados

6. Formalizan la integracién de expedientes de los
beneficiarios y se validan los expedientes

7. Presenta la informacion
requerida para la gestion de
los apoyos productivos

¢Los documentos son los
correctos?
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
DIFEM ) Bienestary Desarrollo Comunitario: “Apoyos Productivos”

7.1 Reintegra la documental presentada por la
persona interesada, observando las deficiencias
para su correccion

\ 4

7.2 Remite la documental corregida a la responsable
del programa

7.3 Indica a la persona interesada que su
documental esta correcta y el expediente queda
autorizado

8. Remiten todos los expedientes validados y
—»|| autorizados al DIFEM a la Direccién de
Alimentacion y Nutricion para su gestion

9. Informa al Sistema Municipal sobre la fecha para la
entrega de apoyos productivos

A

10. Informa a la(s) comunidad(es) beneficiada(s)
sobre la fecha de entrega

l

11. Se realiza el acto protocolario del evento y la
entrega de los apoyos productivos

'

12. Realiza la entrega del apoyo productivo a la
persona interesada y solicita la toma de la fotografia
de entrega para su incorporacién al expediente

v

A 4

12. Remite el expediente completo ante la unidad
administrativa o la institucion que coadyuvo para
la gestion, asi como su comprobacién de entrega
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Programas de Asistencia Social:

. , ) I11.2.16.5 Canasta Alimentaria
Organismo Descentralizado: para el Bienestar:

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia CAMEX Y CAVIN
de ACGH'IbCly de Ruiz Castafieda PROC/SMDIFARC/D/69/25

Fecha: Octubre 2025

Unidad Administrativa Responsable:
Canasta Alimentaria del Bienestar (CAMEX Y CAVIN)
Procedimiento:

Gestion y Entrega de Canasta Alimentaria

Edicion: Primera

Parte: 1/3

Obyjetivo Favorecer el acceso y consumo de alimentos nutritivos e inocuos a las personas
de 2 a 64 afios de edad en situacién de vulnerabilidad, a través de la entrega de
alimentos con criterios de calidad nutricia acompafiados de acciones de
orientacion y educacion alimentaria, aseguramiento de la calidad, para
complementar su dieta en contribucion al ejercicio del derecho a la
alimentacion.

Alcance Aplica para el responsable y personal adjunto del programa Canasta
Alimentaria del Bienestar (CAMEX Y CAVIN) del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Acambay de Ruiz Castafieda

Responsables 1. Responsable del Programa de Canasta Alimentaria del Bienestar

2. Directora

3. Presidente Honorifico

1. Contribuir a la disponibilidad y acceso a una alimentacién nutritiva y de
calidad por medio de los Huertos Familiares y Escolares

Politicas

2. Entregar semillas para el establecimiento de huertos y proyectos
productivos, con el fin de que las familias beneficiarias produzcan sus
propios alimentos

3. Impartir cursos o capacitaciones a las familias beneficiadas para el
establecimiento de huertos y el desarrollo de proyectos productivos
orientados a la produccion de alimentos para autoconsumo

4. Fomentar estilos de vida saludables a través de la orientacion
alimentaria

5. Implementar proyectos comunitarios en localidades de alta y muy alta
marginacién con Grupos de Desarrollo constituidos para fomentar la
salud y el bienestar comunitario, y

6. Las demés actividades que le solicite su Jefa o Jefe inmediato, de
acuerdo con la naturaleza del puesto

Fundamento 1. Acuerdo de la Junta de Gobierno del Sistema para el Desarrollo Integral
Juridico de la Familia del Estado de Meéxico por el que se expiden las
modificaciones a las Reglas de Operacion del Programa de Desarrollo
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Social “Canasta Alimentaria del Bienestar” en la Gaceta de Gobierno,
Tomo CCXIX, No. 21, Seccién Tercera del Viernes 31 de enero de 2025,
pp. 48 ala 59

2. Articulo 3 fraccion X1, 5, 6, 10, 11, 12 fraccion Il y 17 fracciéon IV de la Ley
de Desarrollo Social del Estado de México

3. Articulo 6 fraccion XI, 8 fraccion 111, 18, 19, 20 y 26 del Reglamento de la
Ley de Desarrollo Social del Estado de México

4. Articulo 2,3,7,8,9, 16, 17, 18 fracciones 1 y VIII, 22 fracciones IV y V, 40
fraccion I de la Ley de Asistencia Social del Estado de México y
Municipios, y

5. Articulo 3, 4, 5, 7, 8 y 11 fracciones I y VI del Reglamento Interior del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

Programas de Asistencia Social:
) ) [11.2.16.5 Canasta Alimentaria
Organismo Descentralizado: para el Bienestar:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia CAMEX Y CAVIN
de Acambay de Ruiz Castafieda PROC/SMDIFARC/D/69/25
Fecha: Octubre 2025
Unidad Administrativa Responsable: . .
Edicién: Primera
Canasta Alimentaria del Bienestar (CAMEX Y CAVIN)
Procedimiento:
Parte: 2/3
Gesticn y Entrega de Canasta Alimentaria
Descripcion de Actividades
, Documento,
Paso U_mg’ we . Actividad Formato, Accién o
Administrativa .
Beneficio.
Solicita la atencién en el &rea de Atencién o B
1 Persona Interesada . Solicitud de atencidn
Ciudadana
) Canasta . Canalizacion de la
o Alimentaria del Canaliza a la persona al programa de Canasta it
ersona aaulta
’ Bienestar (CAMEX | Alimentaria del Bienestar (CAMEX Y CAVIN) P mavor
Y CAVIN) )
3. Persona Interesada | Informa sobre la necesidad que tiene Expone su necesidad
Canasta Brindan informacién sobre las convocatorias y Informacién de
y Alimentaria del los documentos requeridos para la gestion de convoca