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Derechos Reservados Primera Edicion 15/marzo/2023

Sistema Municipal DIF de Tepetlixpa Impreso y hecho en
Tepetlixpa,

Estado de México.

La reproduccion total o parcial de este manual

solo se realizara mediante autorizacion escrita

de la fuente y dandole el crédito correspondiente.
DICL
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C. CITLALI XOCHIQUETZAL
RODRIGUEZ MARTINEZ

PRESIDENTA HONORIFICA DEL SMDIF

DE TEPETLIXPA, ESTADO DE MEXICO.

A LA POBLACION DE TEPETLIXPA
HACE SABER:

PRIMERQCon Fundamento en el articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Me;
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; Ley Que Crea Lasnosyd&ublicos
Descentralizados De Asistencia Social, de Caracter Municipal, Denominados "Sistemas Municipale
Desarrollo Integral de la Familia”, Ley Organica Municipal del Estado de México; Bando Municipal d
y Gobierno de Tepetlixpad23 Y demas disposiciones aplicables.

SEGUNDO: En la Trigésima Sesion Ordinde Junta de Gobierno del SMDIF Tepetlbqua la asistencie
de cinco de cinco integrantes de la Junta de Gobierno: C. Citlali Xochiquetzal Rodriguez Martinez, P
de la Junta de Gobierno; Lic. Eva Sarahi Lépez Duran, Secretario de la Junteede@ben Con. Ani
Karen Leyva Pefia, Tesorero de la Junta de Gobierno; C. Maribel Lima Martinez, Primer Vocal de le
Gobierno; C. Gabriela Valencia Mufioz, Segundo Vocal de la Junta de Gobierno.

En elnumeral 5°fue aprobado elMANUAL DE PROCEDENTOSEL SISTEMA MUNICIPAL PAR/
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE TadtEINLANRKIDADcon 5 votos a

favor.

Se le Turna a la Direccion del SMDIF de Tepetlixpa, Estado de México, pal
publicacion en Gaceta del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
Familia Tepetlixpa.
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ll. PRESENTACION

El presentananual tiene como objetivo fundamental, la promocion de acciones encaminadas a la proteccién
y apoyo de los grupos mas vulnerables del municipio de Tepetlixpa, una labor importante del SMDIF qu
requiere una adecuacidén oportuna de procedimientos y progmmue defina propdsitos y delimiten
responsabilidades, observando los criterios de racionalidad y precisando los procesos que se llevan a cal
haciendo mas eficientes los actos gubernamentales por medio de resultados concretos para situarse com
municipiomoderno e innovador en coordinacion con las distintas instancias estatales y federales, para atende
las demandas de la poblacion.

Ill. OBJETIVO GENERAL

El manual de procedimientos del Sistema Municipal DIF Tepetlixpa es el documento qu&ecdatie
descripcion de las actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una o varias unidac
administrativas, es por tanto, un instrumento de apoyo administrativo, que agrupa procedimientos precisos
con un objetivo comuan, que desceiten forma ordenada y sistematica las distintas actividades de que se
componen cada uno de los peximientos que integran el Manyasefialado generalmente quien, como,
cuando, donde y para qué han de realizarse, el presente manual es el documento e prseistenta la
actividad que desarrolla cada uno de sus integrantes, y brinda a quienes asi lo requieran, la informacié
pertinente sobre el que hacer de la misma.

Moviendo Voluntades, Uniendo Corazones.
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IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

I TESORERIA

COORDINACION BEENCION DEL ADULTO MAY(

COORDINACION DE SALUD

V. PROCURADOR DE MUNICIPAL DE NINAS, NIN
ADOLESCENTES
V. ) ]
AREA DE ASUNTOS JURIDICOS ASISTENCIA
VI.
TRABAJO SOCIAL
VII. ) )
COORDINACION DE PSICOLOGIA
VIII. ]
COORDINACION DE ARCHIVO
IX.
COORDIACION DE NUTRICION
X.

UNIDAD DE REHABILITACION E INTEGRACION !

Moviendo Voluntades, Uniendo Corazones.
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PROCESOS

.  TESORERI
.  COORDINACION DE ATENCION DEL ADULTO MAYOR
l1l.  COORDINACION DE SALUD
IV. PROCURADOR DE MUNICIPAL DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.
V. AREA DESUNTOS JURIDICOS ASISTENCIALES
VI. TRABAJO SOCIAL
VIl. COORDINAGNDE PSICOLOGIA
VIIl. COORDINACION DE ARCHIVO
IX. COORDINACION DE NUTRICION
X.  UNIDAD DE REHABILITACION E INTEGRACION SOCIAL

PROCEDIMIENTOS

I. TESORERIA.
a) Ingresos por servicios pesionales proporcionados por SMDIF

ll. COORDINACION DE ATENCION DEL ADULTO MAYOR.
a) Gestionar Aparatos Funcionales

b) Gestionar aparatos auditivos para adultos mayores
c) Inscribir a los adultos mayores a los grupos de casa de dia de DIF

l1l. COORDINACION DE SALUD.
a) Otorgar certificados médicos y consulta médica general.
b) Otorgar consultas odontoldgicas a la comunidad.

IV. PROCURADOR DE MUNICIPAL DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.

a) Procurar la proteccion de nifias, nifloadolescentes, proporcionando atencion integral en el ambito
juridico, psicologico, médico y de trabajo social.

V. AREA DE ASUNTOS JURIDICOS ASISTENCIALES.

a) Otorgar asesoria juridica a la poblacién en materia familiar para garantizaskryacion de sus
derechos.

Moviendo Voluntades, Uniendo Corazones.
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VI. TRABAJO SOCIAL.
a) Dar orientacion a personas en situacion vulnerable.
b) Gestionar apoyos funcionales.
c) Realizar visitas domiciliarias.
d) Promover la cultura de equidad de género.

VIl. COORDINACION DE GBGISIA.
a) Atencion para la prevencion de las adicciones.
b) Atencién Integral al Adolescente.
c) Atencion Integral a la Madre Adolescente.
d) Fomento a la Integracion Familiar.
e) Atencion psicoldgica y Psiquiatrica.

VIIl. COORDINACION DE ARCHIVO.
a) Trarsferencia de archivo de tramite a archivo de concentracion.

IX. COORDINACION DE NUTRICION.
a. Entrega de desayunos escolares frios Edoméx nutricion escolar.
b. Entrega De Desayunos Escolares Calientes Edoméx Nutricién Escolar.
c. Entrega de huertosanunitarios escolares, animales de corral y semillas.

X. UNIDAD DE REHABILITACION E INTEGRACION SOCIAL.
a) Otorgar rehabilitacién basada en la comunidad.
b) Otorgar Consulta Médica especializada.
c) Brindar terapia fisica y rehabilitacion a pacesiton discapacidad fisica.
d) Brindar rehabilitacion a pacientes con problemas o discapacidades fisicas a través de la terapia
ocupacional.
e) Dar rehabilitacion con Terapia de Lenguaje.
f)  Brindar orientacion, asesorias y terapia psicoldsgjic

Moviendo Voluntades, Uniendo Corazones.
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V.DESCRIPCI@MNE LOS PROCEDIMIENTOS

TESORERIA

El Manual de Procedimientos de la Tesoreria del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Tepetlixpa estado de México 2024. En el dinAmico entorno organizacional actual, la
eficiencia operativa y laonsistencia en la ejecucion de tareas son elementos fundamentales
para el éxito organizacional. En este contexto, el propadsito de nuestro Manual de Procedimientos
es proporcionar una guia clara y detallada sobre como llevar a cabo cada actividad dentro del
area de tesoreria de nuestro organismo publico descentralizado.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
INGRESOS POR SERVICIOS PROFESIONALES PROPORCIONADOS POR EL SMDIF

OBJETIVO

Recaudar ingresos por los servicios profesionales prestados por el SMDIF Tepetlidpadadu
de Rehabilitacién e Integracion Social para ingresarlos al SMDIF en beneficio de las personas
vulnerables del municipio.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscrabtérea de Tesoreria, a la poblacidén en general, asi como
al personal de méreas del SMDIF que brindan los sersipimfesionales a la comunidad.

REFERENCIAS

Ley de ingresos de los municipios del estado de México para el ejercicio fiscal 2024, articulo 1,
Fraccion 7, 7.3.3, 7.3.15, 7.3.16, 7.3.17.

Cddigo Financiero del Estadie México y Municipios, Titulo primero, de las Disposiciones
Preliminares, art. 1, Gaceta del Gobierno, 09 de marzo de 1999, Ultima Reforma POGG: 5 de abril
de 2024.

Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizablgpdias

del Estado de México, Capitulo Ill, de los sujetos Fraccion lll, inciso C, Titulo Segundo,
Lineamientos de Control Financiero y Administrativo, Ingresos, Gaceta del Gobierno, 11 de julio
de 2013.

Normas y disposiciones emitidas por el Consejodwatide Armonizacién contable (CONAC).

Moviendo Voluntades, Uniendo Corazones.
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RESPONSABILIDADES 12

La Tesoreria del SMDIF Tepetlixpa, es el area responsabl@nainistrar los ingresos de pago

por concepto de los servicios profesionales otorgados.

El Auxiliar de Tesoreria es el responsable de cobrar el servicio otorgado por alguna de las areas
del SMDIF.

El responsable de Ingresos realiza el reporte diariogiesos y expide las facturas por el mismo
concepto.

El Tesorero revisa y validad la informacion generada por el responsable de ingresos.

Los responsables de area generan el recibo de pago por el servicio a otorgar de conformidad a la
tabla de costos awtizada.

Los responsables de area otorgaran el servicio una vez realizado el pago correspondiente.

DEFINICIONES

Ingresa dineroque recibe un agente econémico debido a su actividad econémica.
Factura:documento de caracter mercantil que indica una coaventa de un bien o servicio.
Reporte de ingresosiocumento que acredita que cuentas con ingresos mensuales, quincenales,
o incluso temporales.

Recibo de pagoEs un documento que justifica la realizacién de un pago. Por ello, &sporte
documental.

INSUMOS

Recibo de pago por servicio solicitado.

RESULTADOS

Recaudacion de ingresos para poder brindar mas servicios y apoyos a las personas vulnerables del
municipio.

POLITICAS

Se reciben pagos solamente en el area de tesaren el horario de 9:00 a 16:00 horas de lunes a
viernes.
El cobro solo se realizara por personal aiztado por el area de tesoreria.

Moviendo Voluntades, Uniendo Corazones.
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DESARROLLO
Elalzbora el rgcllbo de pago al \\
= - solicitante del servicio
Responsable del area: rofesional, de conformidad a
a tabla de costos autorizada. //
: - Recibe el pago y entrega su
. Tesoreria del SMDIF comprobante al usuario.
. Responsable del area: Otorga el servicio al usuario. >
: - I
. Tesoreria del SMDIF eSS RagR 2 12 cuentade )

DIAGRAMACION

MEDICION

Numero de sevicios realizados mensuales / idéro de servicios solicitados mensuales X 100 = Porcentaje
de servicios solicitados realizados.

Mowendo Voluntades Unlendo Corazones

Av. Morelos SIN, Tepetlixpa Edo. de México C P. 56880 Tel. (597) 97 5 02 30



Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral de |
FamiliaTepetlixpa 20222024

PA-20%:

FORMATOS: 14

Recibo de pago
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COORDINACION DE ATENCION DEL ADULTO MAYOR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
GESTIONAR, APARATOS FUNCIONALES 15

OBJETIVO:

Mejorar la calidad de vida de los Adultos Mayores del Municipio a traves de la Gestion y Donacidn de Aparatc
Funcionales (andaderas, sillas de ruedas, pafales, bastones de un punto, cuatro puntos o con asiento
aparatos auditivos).

ALCANCE:

Aplica a los seidores publicos responsables del Area Adulto Mayor que brindan atencién de manera
operativa y/o administrativa, a las Areas que trabajan en coordinacion para la atencion a este grupo
vulnerable como: Area Médica, Juridico, terapias y deméas que requipblacion de la tercera edayl
poblacién de Adultos Mayores a partir de los 60 afios del Municipio de Tepetlixpa.

REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de los derechos de las Personas Adultas Mayores.

Ley General de Salud

Ley de Asistencia Social

Ley de las Personas Adultas Mayores del Estado de México
Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios
Norma oficial mexicana NOBB1-SSA2012.

RESPONSABILIDADES:

Es Responsabilidad de la coordinacion de Atereiddultos Mayores gestionar aparatos funcionales
(aparatos auditivos, silla de ruedas, andadera, baston de un punto, baston con asiento, baston de 4
puntos, paquetes de pafales).

Es responsabilidad de la coordinadora del programa registrar los datos pkrsate los solicitantes

en un formato llamado recibo y en un metadato, con la finalidad de contar con un archivo que
respalde los datos para realizar la gestion de los mismos.

Es responsabilidad del promotor resguardar la documentacion que entreguesteah&iMunicipal

DIF, para cualquier consulta posterior o revision del programa.

Moviendo Voluntades, Uniendo Corazones.
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Es responsabilidad del auxiliar del area, tomar la foto al adulto mayor con el aparato funcional que
solicita.

Es responsabilidad del auxiliar del &rea, canalizar al achaly@r al area médica para que en la misma

le elaboren el certificado médico que indique que aparato funcional requiere.

DEFINICIONES:

Ayudas FuncionaledAparatos o equipos que son utilizados por personas con discapacidad o adultos
mayores que les posdilie tener un mayor grado de independencia en las actividades de la vida diaria
y les proporcione una mejor calidad de vida.

Canalizarconducir al areg@ue refiere el Adulto mayor.

Adulto mayor:Persona de 60 afios en adelante.

CAAM:Coordinacion de Ateman al Adulto Mayor

DIFEMSistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

INSUMOS:

Solicitud del Adulto mayor.

Copia simple de identificacion oficial del solicitante.

Copia simple de la CURP del solicitante.

Certificado médico we indique el aparato funcional que requiere, este mismo debe ser expedido por
el médico del DIF.

Dos numeros telefonico para poder localizar al adulto mayor en el momento de la entrega del aparato
funcional.

RESULTADOS:

La entrega del aparato funciohaolicitado al adulto mayor, para mejorar su calidad de vida
(andaderas, sillas de ruedas, pafiales, bastones de un punto, cuatro puntos o con asiento y aparato
auditivos).

POLTICAS:

Moviendo Voluntades, Uniendo Corazones.
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Brindar un servicio de calidad y respeto a los adultos mayores@igtten un aparato funcional a

esta coordinacion.

El trdmite de aparatos funcionales se realizara los dias lunes, martes, miércoles y viernes en un horari

de 9:00 a 16:00 horas.

Solo se podran integrar a este programa aquellas personas que requielaayleda funcional y que

vivan en el Municipio.

La entrega de aparatos funcionales va en proporcion directa a la necesidad de los mismos y est
limitada a la disponibilidad y fechas de entrega de DIFEM.

DESARROLLO

Adulto Mayor

Acude al Area de Adulto Mayor \1
a solicitar el aparato funcional j
que requiere. J

Coordinadora de Adulto Mayor

Recaba la documentacion Y\
requerida informandole los plazos )
gue dura el tramite.

Coordinadora de Adulto Mayor

Integra el expediente para \
turnarlo a la instancia i
correspondiente y dar el i

seguimiento. /

Coordinadora de Adulto Mayor

Notifica al adulto mayor fechay N\

hora de la entrega del aparato “
funcional, le toma la foto con el i
aparato funcional, Integra los

expedientes para comprobar la i
entrega a la instancia i
correspondiente. /;’

Moviendo Voluntades, Uniendo Corazones.
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DIAGRAMACION

N

-

MEDICION
N (Aparatos funcionales pa adultos mayores entregados/ Aparatos funcionales para adultos mayores
solicitados) *100

Moviendo Voluntades, Uniendo Corazones.

Av. Morelos S/, Tepetlixpa Edo. de México C. P. 56880 Tel. (597) 97 5 02 30



Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral de |
FamiliaTepetlixpa 20222024

2022
2024

19
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Recibo de aparato funcional
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
INSCRIPCION DE ADULTOS MAYORES A LIFX3SAREJCASA DE DIA DE DIF TEPETLIXPA.

OBJETIVO:

Mejorar las condiciones y servicios asistenciales integrales a los Adultos mayores en el municipio mediant
la inscripcion y atencion en Casas de Dia y Grupos del Adulto Mayor, para elevar su calidadctEanidia

una cultura de respeto, aceptacion y tolerancia hacia este importante grupo de la poblacion.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos del Area de Adulto Mayor que brindan atencién de manera operativa y/c
administrativa, a las Areas que trabajan coordinacion para la atencion a este grupo vulnerable como: Area
Médica, Area juridica, Trabajo Social, Psicologia, brindando consultas, asesorias, visitas domiciliarias, terap
y demas que requiera la poblacion de la tercera edad.

REFERENCIAS:

Gonstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de los derechos de las Personas Adultas Mayores.
Ley General de Salud

Ley de Asistencia Social

Ley de las Personas Adultas Mayores del Estado de México
Ley de Asistencia Social del Estado de MéxiManyicipios
Norma oficial mexicana NOBB1-SSA3012.

RESPONSABILIDADES:

La coordinacion de Atencion a Adultos Mayores es el area responsable de inscribir a los Adultos mayores
los grupos de casa de dia.
Es responsabilidad del Coordinador del Adultoy/dtaegistrar los datos personales de los solicitantes,
con la finalidad de contar con un archivo que respalde a los integrantes de los grupos que sor
atendidos ademas de verificar su edad y su domicilio.
Es responsabilidad del Coordinador del Adulto Mageguardar la documentacion que entreguen los
Adultos mayores para su inscripcion a los grupos de casa de dia, quedando a su resguardo pa
cualquier consultatramite posterior o revision del programa.
Es responsabilidad del Coordinador del Adulto Magmtregar toda la informacion necesaria para
llevar a cabo los viajes recreativos.

Moviendo Voluntades, Uniendo Corazones.
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Es responsabilidad del Coordinador del Adulto Mayor brindar la atencion a los grupos de adultos
mayores.
DEFINICIONES:

Ayudas FuncionalesAparatos o equipos que son ligados por personas con discapacidad o adultos
mayores que les posibilite tener un mayor grado de independencia en las actividades de la vida diariz
y les proporcione una mejor calidad de vida.

Canalizarconducir al aregue refiere el Adulto mayor.

Adulto mayor: Persona de 60 afios en adelante.

CAAM:Coordinacién de Atencion al Adulto Mayor

DIFEMSistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

INSUMOS

Copia simple de identificacion oficial del solicitante

Copia simple de identdacion de un familiar o persona responsable para recurrir en caso de
emergencia

Espacio fisico donde se realizan las actividades de los grupos con mobiliario y equipo.

RESULTADOS:

Adultos mayores del Municipio de Tepetlixpa con mejor calidad de vidantr con actividades para
auto emplearse, activarse fisicamente y mentalmente que les permitan sentirse motivados.

POLITICAS:

La atencion a grupos de DIF se llevara a cabo en cabecera municipal los dias: lunes, martes y vierr
de 10:00 a 16:00 horasjueves de 13:00 a 17:00 horas; en las delegaciones los dias miércoles y jueve:
de 10:00 a 13:00 horas.

Las actividades seran las siguientes: Activacion Fisica; cachi bol, tabla ritmica, clases de manualidad
reciclaje de materiales, tejido, bordadanfura, canto, baile, etc.

Todos los materiales usados para las manualidades y talleres son proporcionados por Ios mismo
adultos mayores.

Moviendo Voluntades, Uniendo Corazones.
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Los beneficiarios en conjunto con los promotores de programas deberan realizar demostracion de

actividades endchas establecidas por los directivos de DIF Municipal para evaluar la continuacién de
apoyo a dicha comunidad.

DESARROLLO

Acude al Area de Adulto Mayor \
Adulto Mayor a solicitar su inscripcién a un i
grupo de casa de dia. /
X Recaba la documentacion \\
Coordinadora de Adulto Mayor requerida informandole los ;
requisitos, beneficios y actlwdades//
. ™
) Integra el expediente del adulto  }
Coordinadora de Adulto Mayor mayor inscrito y le asigna el i
grupo al adulto mayor. ’/
DIAGRAMACION

Coordinadora de Adulto Mayor )

e

Mowendo Voluntades Unlendo Corazones
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MEDICION
N (adultos mayores inscritos/adultos mayores convocados) *100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Moviendo Voluntades, Uniendo Corazones.
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COORDINACION DE SALUD

NOMBRIPEL PROCEDIMIENTO

OTORGAR CERTIFICADOS MEDICOS Y CONSULTA MEDICA GENERAL
OBJETIVO
Preservar la salud

ALCANCE
Coordinacion de salud y habitantes del Municipio de Tepetlixpa.

REFERENCIAS

Reglamento interno DIF municipal para la atencion de la comunidagkasral

NORMA OFICIAL DE LA FEDERACION

COFEPRIS

COPRISEN

ORFEN

Reglamento del modulo PREVIDIF

RESPONSABILIDADES

El servicio médico estara a cargo del médico familiar quien sera responsable de preservar la salud del
paciente, quien dara las consultas adasdadanos que lo requieran previamente a su pago en caja para la
resolucién de su problema de salud.

DEFINICIONES

Receta médica.documento donde se prescriben las indicaciones médicas.

Certificado médico. Documento en el cual consta la condicion diid del solicitante.

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

Certificado de discapacidaddocumento donde se certifica la discapacidad del paciente.

INSIMOS
Recibo del pago simbéb de la consulta o certificado médico.

RESULTADOS

De acuerdo a la necesidad del paciente se otorgara:
Receta

Hoja de referencia

Certificado médico.

Certificado de discapacidad.

Moviendo Voluntades, Uniendo Corazones.
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POLITICAS
Solo se pide al paciente acudir en los horarios de servicidl&diunicipal.

DESARROLLO

: Solicita consulta previo pago \

Paciente del servicio.
J
; Toma su turno para ser \\
Paciente atendico. )
Toma signos vitales al paciente. \
Enfermera )

Valora al paciente para \
Médico recetarlo o indicarle |
procedimiento médico. /

Paciente Paga procedimiento médico. )

Médico Extiende receta al paciente )
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DIAGRAMACION

Se requiere
procedimiento
medico.

MEDICI®
Numero mensual de Consultas solicitadas / Numero mensual de Consultas atendidas X 100= porcentaje de

consultas otorgadas.

Moviendo Voluntades, Uniendo Corazones.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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ODONTOLOGIA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
a) Otorgar consultas odontolégicas a la comunidad

OBJETIVO
Preservar la salud bucal de los pacientes que lo requieran
ALCANCE
Coordinacion de salud y a toda la poblacion en general deldifiio de Tepetlixpa
REFERENCIAS
Reglamento Interno del Sistema DIF Municipal.
RESPONSABILIDADES

El servicio de Odontologia estara a cargo del Odontélogo del Sistema DIF de Tepetlixpa, quien ser
responsable de preservar la salud bucal del pacientiari las consultas a los ciudadanos que lo requieran
previamente a su pago en caja para la resolucion de su problema de salud bucal.

DEFINICIONES

Receta médica.documento donde se prescriben las indicaciones médicas.
Hoja de referencia.documento ca el diagnostico presuntivo donde se da el pase a otro hospital al paciente.

INSUMOS
Historia Clinica
Hoja de referencia
Receta médica

RESULTADOS
De acuerdo a la necesidad del paciente, una atencién que mejore su salud bucal.

POLITICAS
Sdlo se pide glaciente acudir en los horarios de servicio del DIF municipal

Moviendo Voluntades, Uniendo Corazones.
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DESARROLLO

= Solicita consulta previo pago
Paciente del servicio.
: Toma su turno para ser
Paciente atendido.
Enfermera Toma signos vitales al paciente.

. Valora al paciente para
Médico recetarlo o indicarle
procedimiento medico.

N JU

Paciente Paga procedimiento medico.
Médico Extiende receta al paciente
DIAGRAMACION

e

Se requiere \
procedimiento ]
medico.

Moviendo Voluntades, Uniendo Corazones.
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MEDICION

NuUmero de consultas solicitadas mensualmente / nUmero de consultas atendidas mensualmente X100=a
porcentaje de pacientes atendidos mensualmente.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
La irtegracion del expediente del paciente (Historia Clinica)

Pusico:

~riote
g=

Airhooss pots of Dmarinie inte ol o
DIF e ———
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e m AT sma ¥ e

INFORME DIARIO DE ACTIVIDADES ODONTOLOGICAS
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

‘comEmmO BEL 'y ESTADO DE Sistema para el Desarrollo Integral de
mﬂ; “MEXICO® 1a Familia del Estado de México
PRI s Sa ESTADO DE MDOCO Directdn de Prevencion y Beenestar Familiar
Sutdencrdn de Prevencdn de lewgos
AREA DE ODONTOLOGIA HISTORIA CLINICA
Nombre ce la/el pacients Tipo de sangre
Sexay Edad _______ Afoesocolar Gupo Domicilo
Er
Unidad Adutto
Fecha oo prirmam atancion al servcio Nombrs de la escusia

1.+ 4 Qub enfermadad padsce actualments?

2 - Cusndo scudid a 4 consulta médics, 2l disgrosticaron siguna enfermadad? SI 1 No [ Enfermedades desl corazin s v
Diabstes S O3 No (D Twenubss S N[ Febereumitca S0 NoD Amgoas s 00 e O3
Aema & 3 no Hepatis S 3 N O3 Entves & (3 N asma 500 N O
3. Fsusted albrpico ala peniciing? S 3 No 3 Otromedicaments 8 T3 No T (Cudies?

4.- Lo han anestesiado arterorments? & 3 No 3 5.- {Ha tenido problemas cuando se \a aphcaron? sO O
(Prasanto sangrado? & 0 Ne O 6.+ ,Qut o sUc0ai0?
7.- JUsa madicamantos anticoaguiantes? S T3 No O Tranquizantes & T No T Cuies?
B~ JAigin tamitar 85 dabitico? S 3 No O Parentesco 9.+ ¢ Hipenensin anena? ) [ U
EXPLORACION: FACIAL Y TEJIDOS BLANDOS
cara NOD ADT cueo N ADD Atakesn v O3 A O Labios NO A
Cabelcs N O AD paader dun N O A Palader blando NCO ACD Lega NO AO
Pssdeboca N CF ADD Giandusssavaes N O A [ Amigdalas NCD ACD Ovmsanomaies NI A
EXAMEN: PARODONTAL
POB NO AC Samoinagnghel N O A O Bolsa parodontal NO AO
Matena aba NE A Gngnits NO AO Abceso parcdontal NO A
Sarro supragingal N A Movicaddentwa N O A O3 Reabsorcion Gosa NO AO

islisfisliefele]s]s isiielielielels]slei
©O0O® Yeletete)

09898C = 088Ce

” 7 74 ™

Ooooogog | ooooooog

- 35 36

PERMANENTES TEMPORALES
Canados Carilados
Parddos Pardidos
Obturados Obturados

Moviendo Voluntades, Uniendo Corazones.
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PROCURADOR MUNICIPAL DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ATENDER REPORTES DE MALTRATO A NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

PRESENTACION

El propdsito que persigue el siguiente proyecto es promover los derechos de nifias, nifios y adolescentes
manera de tener una mejor condicion de vida, asi como realizar platicas para promover los derechos con lo
gue cuentan los nifios, ningsadolescentes, atendiendo cada reporte que se presente.

OBJETIVO:

Salvaguardar el interés superior del menor, atendiendo cada reporte que se presente al sistema municipa
para el desarrollo integral de la familia

ALCANCE:
Coordinacion de procuracion die defensa del menor y la familia, nifias, nifilos y adolescentes, con reportes
de posible maltrato del Municipio.

REFERENCIAS:

Caodigo penal para el Estado de México

Cadigo nacional de Procedimientos penales

Cadigo civil para el estado de México.

Ley de Astencia Social

Ley sobre los Derechos de las Nifias, Niflos y Adolescentes
Bando Municipal

Articulo 2 y 3, fraccion |, IJ V,Vl,ylIXdelaLeyque <crea a los Organismos Publicos
5S53a0SYUNIXftAlFR2a RS !''aAaidSyOAl { en@dMuhicpalésparaD |l N.
St 5SAFNNRft2 LYGSINIE RS fF CFYATAIlI O

RESPONSABILIDADES:

El grupo multidisciplinario tiene la obligacion de atender todos y cada uno de los reportes de posibles
vulneraciones de los derechos de nifias, nifios y adolescentes, realiaeciones tanto psicoldégicas como
médicas y un estudio en trabajo social, asi como buscar redes familiares para reintegrar al nacleo familiar
DEFINICIONES:

Moviendo Voluntades, Uniendo Corazones.
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ABANDONCQActo de desamparo injustificado, hacia uno o varios miembros de la Familiss@prelse tienen
obligaciones que derivan de las disposiciones legales y que ponen en peligro la vida.

ASISTENCIA SOCI&hbnjunto de acciones tendientes a modificar y mejorar las circunstancias de caracter
social, que impidan que al individuo su desaadtitegral, asi como la proteccion fisica, mental y social de
personas en estado de necesidad, desproteccidén o desventaja fisica y mental, hasta lograr su incorporacién
una vida plena y productiva, debiéndose definir el egreso del menor del centrorasidtde menores
albergados en un término de 72 horas.

MODELO DE ATENCICBYn las clasificaciones que se les dan al ingresar a un menor dependiendo de la
problematica que presente.

NEGLIGENCIEonducta consistente en dejar sin protecciébn a un menapaz de cuidarse por si mismo,
teniendo la obligacién de cuidarlo, asi como no proveerle de lo necesario para su desarrollo y crecimiento de
acuerdo a su edad.

PROCEDENCRBue es conforme a derecho.

PROCEDIMIENTO DE REINTEGRASHANbs requisitos ques padres de familia y/o red familiar deben
cumplir para caso de obtener resultados favorables autorizando el egreso del menor a su lado, consistente
en la practica de un examen toxicologico, realizando verificaciones de Trabajo Social y valoradagidasico

RED FAMILIAR DE LA NINA, NINO O ADOLESCENipEende a los familiares sanguineos del menor en
linea recta ascendente y colateral, hasta el cuarto grado, en términos de lo que marca el Cédigo Civil para
Estado de México.

VALORACION MEDI@Merminacion clinica del estado de salud.
VALORACION PSICOLOGKpAlisis del estado psicosocial de los padres de los menores albergados, que se
efectla para localizar indicadores de violencia o ansiedad, que pudieran ejercer aquellos sobre el menor.

INSIMOS:

Copia de la Credencial de elector del tutor.

RESULTADOS:

a) Acuerdo.
b) Presentacién ante el Ministerio Publico o fiscalia de género.
c) Reintegracion al nucleo familiar.

B Moviendo Voluntades, Uniendo Corazones.
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POLTICAS

Se dard atencion a todos los reportes de maltrato de nifias, nifios y adotes del Municipio y sus

Delegaciones.

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral de la

FamiliaTepetlixpa 20222024

DESARROLLO

Recepcidn

Le brinda los informes necesarios

Procuraduria de proteccién de
nifas, ninos y adolescentes

Acude el usuario a poner un
reporte de posiblemaltrato, este
puede ser via telefonica

Trabajo social y procuraduria de
proteccion de ninas, ninos y adolescentes

Realizan una visita al domicilio
indicado

Procuraduria de proteccion de
nifas, nifos y adolescentes

Los responsables de los nifios _
acuden encompania de los nifnos,
nifnas o adolescentes

Trabajo social

AN ANYANPANY.

Se realiza una entrevista con los
responsablesde los nifios.

Area Médica

El medico realiza una valoracion
para poder encontrar indicios de
violencia fisica y entrevista con los
padres, dando pase a psicologia.

R

Area de Psicologia

El psicologo(a) aplican diversas
pruebas paraverificar si existe un
dafno psicoldgico a causa
delposible maltrato.

Procuraduria de proteccién de
nifas, ninos y adolescentes

VANYAN

Con los resultados arrojados de
por trabajo social,psicologia v
medico el procurador determina
si existe una vulneracién a los
derechos de losnifios, nifas o

|

adolescentes. /
Si se detecta una vulneracion a \-\
Procuraduria de proteccién de los derechos de losnifios, niflas y
nifAas, ninos y adolescentes adolescentes, se busca una i
redfamiliar de apoyo. /
Si se detecta la comision de un \\-\

Procuraduria de proteccion de
nifas, ninos y adolescentes

delito en contra deun . :
nifo, nifna o adolescente se realiza |
elacompafamiento ante el M.P

Procuraduria de proteccion de
nifas, ninos y adolescentes

AN

Se firma un acuerdo, y se pone en 3
conocimiento alos
integrantes del grupo
multidisciplinario como seresolvid
el reporte.

Grupo Multidiciplinario

Da seguimiento al expediente
que se inicio

NN

35

Moviendo Voluntades, Uniendo Corazones.

Av. Morelos S/N, Tepetlixba Edo. de México C. P. 56880 Tel. (597) 97 5 02 30



Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral de la
FamiliaTepetlixpa 20222024

36

DIAGRAMACION

e
=

i Determina si existe \I

I unavulneracion a los |

8 I derechos de los ninos, |
1

i I

J

Nninas o adolescentes,
busca redfamiliar de’

Moviendo Voluntades, Uniendo Corazones.
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MEDICION
Numero de reportes de maltrato reportados/ Numero de reportes de maltrato atendidos x 100 = porcentaje
de casos de maltrato atendidos.

FORMATOS

No aplica

AREA DE ASUNTOS JURIDICOS ASISTENCIALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENDE@Qgar asesoria juridica a la poblaciéon en materia familiar para garantizar la
preservacion de sus derechos

PRESENTACION

El propdsito que persigue el siguientepecto es atender a la ciudadania que solicite asesorias juridicas, a
través de los servicios brindados por el Sistema Municipal se pueden llevar a cabo Convenios que sean
benéficos para garantizar los derechos juridicos de las personas vulnerablasfdkatativas y actas de
comparecencia.

OBJETIVO:

Brindar Asesoria Juridica a la poblacién del Municipio a un bajo costo, asi como el patrocinio en asuntos de
caracter Juridico de forma gratuita en el ramo del derecho Familiar dependiendo la situamdméz en la
gue se encuentre el beneficiario.

ALCANCE:

Area de Asuntos juridicos asistenciales y ciudadania del municipio de Tepetlixpa y sus delegaciones que solicite
el servicio de Asesoria Juridica con el propésito de garantizar el respeto a ecisaSer

REFERENCIAS:

Cddigo Civil para el Estado de México

Cdédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de México
Ley de Asistencia Social

Ley sobre los Derechos de las Nifas, Nifios y Adolescentes
Bando Municipal

Moviendo Voluntades, Uniendo Corazones.
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Articulo 2 y 3, fraccion |, Il V,, Wl IX de la Ley que crea a los Organismos Publicos
5533a0SyiNIftAT I R2a RS !'araiaSyOal {20AFLtxX RS OF N
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RESPONSABILIDADES:
El responsable del Area de asuntosdinds asistenciales, tiene la obligacion de proporcionar
Asesoria Juridica, levantar un acta informativa, un acta de comparecencia o el convenio
correspondiente a los usuarios que lo soliciten, dando seguimiento a dicho tramite cuando se ven
implicados deechos de nifias, nifios y adolescentes.
DEFINICIONES:

ACTA INFORMATIVEs un documento mediante el cual la ciudadania bajo protesta de decir verdad
hace de conocimiento al sistema municipal DIF sobre un acontecimiento de indole familiar.
CONVENIQAcuerdoentre los cényuges, concubinos en el que libremente expresan la decision a la
cual han llegado a fin de regular las convivencias y el monto al cual asciende la pension alimenticia
siempre en beneficio de las nifias, nifios y adolescentes, el cual debersetdide conformidad por
ambas partes.

ACTA DE COMPARECENRiésentaciorde la parte en persona, presentarse uno mismo.

JUICIOES una discusion juridica, enndi@ intervienen diversas partes y la resolucién del problema

se somete al conocimiento del juegjien emite una resolucion

INSUMOS:

Copia de la Credencial de elector
Acta de nacimiento original

Acta de matrimonio

RESULTADOS:

Acta Informativa

Convenio

Camparecencia

Citatorio

Presentacion ante el Ministerio Publico o fiscalia de género.
Demanda ante el juzgado

POLTICAS

Se brinda la Asesoria Juridica correspondiente y si es necesario la representacion ante el Ministerio
Publico o fiscalia de equidad dengéo, en un horario de 9:00 horas a 16:00 horas.

Moviendo Voluntades, Uniendo Corazones.
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DESARROLLO
Recepcion Le brinda los informes necesarios>
. Cubrir el costo de la asesoria
Usuario juridica, acta informativa,
convenio.
. Le indican en donde esta ubicada
Recepcion el area de servicios

juridicos

Area de asuntos juridicos sistenciales

Indicar en el area que servicio se \\
solicita, paraque el
responsable tenga conocimiento
del orden en quellegaron los J
usuarios a solicitar el servicio

Area de asuntos juridicos sistenciales

Se indica que ha llegado el turno
para tener la atencion
solicitada

Area de asuntos juridicos sistenciales

Al termino de escuchar la
problematica, el Licenciado de
asuntos juridicos brinda la
asesoriacorrespondiente. //

Area de asuntos juridicos sistenciales

Si el Licenciado de asuntos \
juridicos considera necesario
uede levantar un acta
informativa o se gira un citatorio,
al girarse uncitatorio se asigna
una fecha para que se presenten

amlas partes. —/

Area de asuntos juridicos sistenciales

En la fecha asignada se presentan
ambas partes.

Area de asuntos juridicos sistenciales

Se realiza una junta conciliatoria.

Area de asuntos juridicos sistenciales

Si se puede llegar a un acuerdo

Area de asuntos juridicos sistenciales

Se lleva a cabo un convenio

NANP AN AN
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DIAGRAMACION:

Se indica que ha
llegado el turno

. - S N
( | Licenciado de asuntos juridicos
"7 | valora si es necesario levantar un acta}

~
m

o se gira un citatorio

10 ! Si/No
acuerdo entre las partes
7

________ ————-
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MEDICION:

Numero de asesorias juridicas, actas informativas, convenios, actas de comparecencia solicitadas/
Numero de asesorias juridicas, actas informativas, actas de coogpaia y convenios brindados X
100 = porcentaje de beneficiados

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

NOTA JURIDICA

Fecha: Numero de Expediente:

Nombre:

Nombre y firma del abogado:

Moviendo Voluntades, Uniendo Corazones.
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TRABAJO SOCIAL SMDIF

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DAR ORIENTACION A PERSONASTEJACION VULNERABLE.

PRESENTACION

En el area de Trabajo Social del Sistema DIF Municipal la funcion radica principalmente en dar orientacion,
informacion, ayuda a personas y grupos familiares en situacion vulnerable, detectando mediante un estudio
socal la situacion para establecer un plan de intervencion institucional.

G9f GNIOF2FR2NJ a20Alf S&a ARSYUGAFAOINIfI a4 ySOSaAR
brindar apoyos y establecer alternativas de solucion a su problemtig@agesto a través de estudios socio
SO2ys5YAO02a & @GAaAlGlra R2YAOATALFINRI &¢ o

La finalidad de la institucién es brindar la mejor atencion posible a todas las personas que requieran de los
servicios, ademas de impulsar y promover el bienestar de las familias.

Los horarios de atencion del DIF Municipal son de 09:00 de la mafiana a 16:00 Horas de la tarde.

OBJETIVOS

Intervenir en la atencién a personas con alguna discapacidad, con el propdsito de mejorar sus
condiciones de calidad de vida.

Intervenir en la atenén de problemas y necesidades tanto individuales como colectivas,
ejecutando los programas de Asistencia Social con el propésito e inducir en el mejoramiento de
las condiciones y calidad de vida de las familiaBegetlixpa

Proporcionar atencién y ori¢acion a nuevas parejas y familias establecidas.

ALCANCE
Personal de Trabajo social del SMDIF y los ciudadanos del Municipio de Tepetlixpa en general que

requieran algun servicio.

REFERENCIAS
LEY DE ASISTENCIA SOCIAL.

RESPONSABILIDADES
El area de tralja social tendra la obligacién de brindar el servicio de trabajo social a la poblacién en general
que lo requiera

Moviendo Voluntades, Uniendo Corazones.
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DEFINICIONES

Estudio socioeconémiceDocumento con una valoracion de la situacion econdémica para gestionar algun
tipo de apoyo, beca atlémica, o atencion en algun hospital o fundacién.

Donacién-Apoyo que se da a una persona para su beneficio sin la obligacién de devolverlo.

Donacién de aparatos funcionales, aparatos auditivos, pafales.

INSUMOS

Credencial de elector

RESULTADOS

Un egudio socioecondmico que demuestra el estatus econdémico para realizar cualquier tramite que asi lo
requiera.
La donacion, de aparatos medicamentos, pafales a personas con algun tipo de discapacidad. De escasos r

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Nutricidn (referir por algin apoyo de despensas)

Juridico (si se requiere algun apoyo legal)

Psicologia (si se solicita alguna orientacion psicolégica)

Médico general (si se requiere revision medica)

INEA para la integracion o reintegracion de adultassaéma de educacion abierta

Sistema de educacién formal (integrar o reintegrar a los menores a un sistema educativo
UBRIS (Referir al paciente en caso de quiera algun tipo de terapia o atencion.

POLITICAS

Ser habitante del municipio deepetlixpao susde legaciones.

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

Moviendo Voluntades, Uniendo Corazones.

N

Av. Morelos S/N, Tepetlixpa Edo. de México C. P. 56880 Tel. (597) 97 5 02 30



Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral de la
FamiliaTepetlixpa 2022024

\ 2022
2024

DESARROLLO

DESARROLLO
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Pasa recepcion a pedir informes en

Recepcién donde se realizan los estudios
Socioeconomicos
. Se hace el pago del estudio
Caja socioeconomico extendiendo un recibo

NN

para solicitarlo en el area correspondientes

Trabajo Social

Solicita el estudio socioeconomico

Trabajo Social

Se entrega el recibo

Trabajo Social

Se registra en |la carpeta de reporte diario

Trabajo Social

Se solicitan datos personales

Trabajo Social

Se solicitan datos de su estructura familiar

Trabajo Social

Se solcitan datos de sus ingresos y egresos

Trabajo Social

Se solicta informacion de a donde va
canalizado el solicitante

Trabajo Social

En caso de referir a una area medica o
solicite a un apoyo funcional, se
Solicita un diagnostico gue conste el
padecimiento del beneficiarios

Trabajo Social

En caso de solicitarlo para servicios de
funeraria se pide la acta de defuncion

Trabajo Social

En caso de ser para beca escolar se hace la
misma entrevista y se piden los datos de
ingresos y egresos

Trabajo Social

Se redacta el diagnostico de trabajo social
se firma y se entrega al solicitante

AN ANWANY AW AW AN AW ANTAGAD,

Moviendo Voluntades, Uniendo Corazones.
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MEDICION

NUmero de solicitudes de orientacion recibidas mensualmente/ Numero de solicitudes de orientacion
atendidas X 100 = porcentaje de solicitudes de orientacion atendidas mensualmente.

Corazones.

Moviendo Voluntades, Uniendo
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NOMBRE DERPROCEDIMIENTO
GESTIONAR APOYOS FUNCIONALES.

OBJETIVOS

Intervenir en la atencion a personas con alguna discapacidad, con el propdsito de mejorar sus
condiciones de calidad de vida.

Intervenir en la atencion de problemas yaesidades tanto individuales como colectivas,
ejecutando los programas de Asistencia Social con el propésito e inducir en el mejoramiento de
las condiciones y calidad de vida de las familiaBegetlixpa

Realizar la gestion de apoyos funcionales enNdIFE

ALCANCE
Personal de Trabajo social del SMDIF y los ciudadanos del Municipio de Tepetlixpa en general que
requieran algin apoyo de aparatos funcionales

REFERENCIAS

LEY DE ASISTENCIA SOCIAL.

RESPONSABILIDADES
El area de trabajo social tendra la obligecde brindar el servicio de trabajo social a la poblacion en general
que lo requiera ayudandoles con la donacion de cualquier aparato funcional, medicamento, pafales.

DEFINICIONES
Gestion de aparatos funcionales. Se arma un expediente para solicitgzsafumcionales, medicamentos.
Pafiales aparatos auditivos. En las oficinas de DIFEM.
Donacion-Apoyo que se da a una persona para su beneficio sin la obligacion de devolverlo.
Donacion de aparatos funcionales, aparatos auditivos, pafiales.

INSUMOS

INE débeneficiario y de un familiar

CURP

Acta de nacimiento en caso de (menores)
Comprobante de domicilio

Constancia medica

Estudio Socioeconénac

Moviendo Voluntades, Uniendo Corazones.
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RESULTADOS

La donacion, de aparatos medicamentos, pafales a personas con algun tipo de discapacidad. Be escaso
recursos

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Psicologia (si se solicita alguna orientacion psicoldgica)

Médico general (para que otorgue la preinscripcién medica)
UBRIS (Referir al paciente en caso de quiera algun tipo de terapia o atencion.

POLITICAS

Ser habitante del municipio deepetlixpao sus de legaciones

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

DESARROLLO.
TRAMITE DE AYUDASNRIJONALES

Cargo Actividad

Pasar a recepcion a solicitar la

1 Recepcion informacion de apoyos funcionales j
™\
/

- Pasan a trabajo social a entregar
2 Usuario documentos para que de este modo se
arme un expediente.

4 H . Recibe documentacion y revisa que los
3 Trabajo Social documentos esten completos /}
A . Armar el expediente para hacer la \
& Trabajo Social peticion en DIFEM /’
-5 Usuario Firma de solicitud peticion /}

Moviendo Voluntades, Uniendo Corazones.
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DIAGRAMACION

DIAGRAMACION

MEDICION

Numero de solicitudes de gestion de apoyos recibidas mensualmente/ Numero de solicitudes de gestion de
apoyos atendidas X 100 = porcentaje de solicitudes de gestién de apoyos atendidas mensualmente.

Moviendo Voluntades, Uniendo Corazones.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
REALIZAR VISITAS DOMICILIARIAS
OBJETIVOS

Detectar algun tipo de maltrato en menor. Fisico, psicologico, negligencia, abandono, o abuso sexual.

Detectar que las condiciones en tage vive el menor sean las adecuadas.
Dar seguimiento con vivitas para que los menores vivan en un ambiente sano.

=a =4 A

ALCANCE

Personal de Trabajo social del SMDIF y familias de los menores que tengan reporte de maltrato en el
Municipio y sus delegaciones.

REFERENCIAS

LEY DE ASISTENCIA SOCIAL.

RESPONSABILIDADES

El area de trabajo social tendra la obligacion de brindar el servicio de trabajo social a la poblacién en genere
haciendo las visitas domiciliarias para contactar las condiciones en las que aiemoIny que no sean

vulnerados sus derechos

DEFINICIONES

Se recibe un reporte de maltrato a un menor (nifio, nifia, adolescente) ya sea anénimo o personal, en el
area de procuraduria de la proteccién de nifios, nifias y adolescentes y por parte de toaidjseshace la
visita al domicilio correspondiente para verificar las condiciones en las que vive el menor y que no sean
vulnerados sus derechos, una vez realizada la visita si se detecta alguna anomalia se canaliza a DIF.

INSUMOS
Reporte de maltrato

Hoja de visita domiciliaria
Hoja de reporte de trabajo social

Moviendo Voluntades, Uniendo Corazones.
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RESULTADOS

Con la visita se logra la deteccién de maltrato a los menores y las problematicas que hay en sus hogares y
con los padres, y que no se vulneren sus derechos

INTERACCION CON OTROZIH®IMIENTOS

Psicologia (si se solicita alguna orientacion psicoldgica)

Médico general (si se requiere revision meédica)

UBRIS (Referir al paciente en caso de quiera algun tipo de terapia o atencion.
Nutricién (apoyo de desayunos, canasta basica.

POLITICAS

Ser habitante del municipio deepetlixpao sus de legaciones

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

Cumplir con los requisitos correspondientes a su tramite.

DESARROLLO.
Cargo Actividad

.. Pasan a recepcién a solicitar \\
1 Recepcion informacion de en donde pueden hacer ;
un reporte por maltrato a un menor /
x\.
pr?cur-a-duga d-e- la Pasan a el area de procuraduria a hacer un \1
2 prp eccion de ninas, reporte de maltrato de un menor.
nifos y adolescentes j
....—-—’/
H s Se hace la visita en el domicilio que i
3 Trabajo Social indicaron por medio del reporte /‘
. . Se hace contacto con |la familia, se hace \\1

4 Trabajo Social entrevista en caso de detectar alguna
anomalia se canaliza al DIF /
e —————————— S e,
[ A & Se les pide firmen hoja de visita y reporte Y
4 Trabajo Social de trabajo social /,J'

Moviendo Voluntades, Uniendo Corazones.
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DIAGRAMACION

MEDICION

NUmero de solicitudes de visitas domiciliarias recibidas mensualmente/ Nimero de solicitudes de visitas

domiciliarias atendidas X 100 = porcgptde solicitudes de visitas doritiarias atendidas mensualmente
Moviendo Voluntades, Uniendo Corazones.
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NOMBRE DERROCEDIMIENTO
PROMOVER LA CULTURA DE EQUIDAD DE GENERO.

OBJETIVO

Promover la equidad de género, asi como la salud mentasienbjeres del municipio a
través de técnicas psieeducativas, para lograr su desarrollo integral y fortalecernos como
sociedad, por otra parte, también es importante resaltar el papel tan importante que
desempefia la mujer hoy en dia y es importante mealiacciones enfocadas en la

dignificacion de la mujer

ALCANCE
Aplica para los hombres y mujeres del municipio de Tepetlixpa que deseen participar en los talleres
gue se realizan con el objetivo de prevenir la violencia de género y al personal de lan&nénd
de prevencion y bienestar familiar del SMDIF.

REFERENCIAS

LEY DE ASSISTENCIA SOCIAL DEL ESTADO DE MEXICO

NOM-025-SSA2012, para la prestacion de servicios de salud en unidades de atencion
integral:

NOM-035SSAZ21993, atencion de las mujeresiinte el embarazo, parto y puerperio, asi
como del recién nacido.

NOM-035SSA2002 para la prevenciéon y control de enfermedades en la peri menopausia
y postmenopausia de la mujer.

NOMO046-SSA2005 violencia familiar, sexual y contra las mujeres. @gepara la
prevencion y atencion.

Moviendo Voluntades, Uniendo Corazones.
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RESPONSABILIDADES

Es obligacion de la responsable del programa Salud Mental de la Mujer (psicologo (a) del Sistema
Municipal DIF) impartir las siguientes acciones:

Capacitacion de trabajo: Proporcionar a las mujeresramientas para su desempefo
laboral que permitird la activacion de la economia familiar, por lo que se capacitara a las
mujeres.

Prevencion a los trastornos emocionales: El coordinador del programa Salud Mental de la
Mujer, impartira platicas de Saludevital de la Mujer:

Taller preventivo de depresion: El coordinador del programa Salud Mental de la Mujer
proporcionara la informacion de apoyo para concientizar a los ciudadanos del municipio, se
trabajar4 con un maximo de 15 personas entre 19 y 59 afiodacaguda del material
didactico.

Taller de género masculino: El coordinador del programa Salud Mental de la Mujer
sensibilizara a los participantes sobre el rol que juega el género masculino dentro de la
sociedad

DEFINICIONES

W Salud mental: Es el estade equilibrio entre una persona y su entorno sociocultural que
garantiza que sus derechos no sean vulnerados, promoviendo que dirijan su vida de forma

plena.

W Orientacion: es ayuda que te brinda un psicologo sobre un tema en particular, actividades
0 situagones (violencia) que no se deben presentar dentro del nucleo familiar o en la
relacion de pareja.

INSUMOS

BUENA DISPOSICION Y COOPERACION DEL USUARIO.

Moviendo Voluntades, Uniendo Corazones.
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RESULTADOS

ENTREGA DE RECONOCIMIENTO POR SU PARTICIPACION.

POLITICAS
La asistencia a talleresartto de género masculino, autoempleo y prevencién de
la depresion deberé de ser de un 80% para la entrega de reconocimientos.
Asistir puntualmente a la8 sesiones de 2 horasdasesion Mujeres de 19 a 59

afnos.
Participar activamente en los talleres.
Asidir a las platicas y talleres de su interés, interactuar de forma respetuosa con

los demas y cumplir con las actividades que el facilitado solicite.

. - Moviendo Voluntades, Uniendo Corazones. N
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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COORDINACION PBICOLOGIA

NOMBRBEIPROCEDIMIENTO
ATENCION PARA LA PREVENCION DE LAS ADICCIONES

OBJETIVOS:
Fortalecer las acciones orientadas a la prevencion de las adicciones, mediante actividades preventivo

educativas y de promocién, dirigidas a la poblacion vralole, principalmente las enfocadas a causas
individuales, familiares y sociales que las provocan.

ALCANCE:
Aplica a la poblacién en general del municipio de Tepetlixpa.

REFERENCIAS

W Articulos 3, 4 y 45 de la Ley Organica de la Administracion Pdblidastado de México, 3
fraccion IV y Xl, 5, 6, 10, 11 fracciones Il y VI, 15, 17 y 18 de la Ley de Desarrollo Social del Estad
de México; 18, 19, 20, 21, 25 y 26 del Reglamento de la Ley de Desarrollo Social del Estado de
México; 2, 3, 6 fraccion V, iatcion IX, 8, 9, 16, 18y 26, fraccion XXIV y 40 de la Ley de Asistencia
Social del Estado de México y Municipios; 3 y 13 fracciones Ill y XVIII , articulo 19 fracciones | y
IV del Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Féehikstado de
México.

W Ley de asistencia social del Estado de México, Titulo primero de asistencia social, Capitulo
segundo, Articulo 16, Fraccion | la cual menciona sobre el promover el bienestar social y prestar
al efecto servicios de asistencia sociahforme a las normas de salud; y Fraccion XIV la cual
corresponde a investigar y establecer procedimientos de erradicacion de vicios, enfermedades
y factores que afecten negativamente a la familia.

W Norma Oficial Mexicana NOBR8-SSA2009, Para la preveion, tratamiento y control de las
adicciones.

Esta Norma Oficial Mexicana tiene por objeto establecer los procedimientos y criterios para la atencion
integral de las adicciones.
Esta Norma Oficial Mexicana es de observancia obligatoria en todaigriernacional para los

prestadores de servicios de salud del Sistema Nacional de Salud y en los establecimimsesaes
Movieﬁjo Voluntades, Uniendo Corazones.
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publico, social y privado que realicen actividades preventivas, de tratamiento, rehabilitacion y
reinsercion social, reducin del dafio, investigacion, capacitacion y ensefianza o de control de las
adicciones.

RESPONSABILIDADES

El Psicologo tendra las siguientes obligaciones
Se atendera a todo paciente que necesite orientacion y consulta psicologica.
Se aplicara enavista, para verificar su atencion e integracion al programa PREADIC.
Al ser candidato al programa se aplicaran instrumentos de evaluacion de acuerdo con el caso.
Se le informara al paciente sobre el contrato terapéutico para conocer los derechos y
obligaciones dentro de terapia.
Se le proveera al paciente de un carnet para el registro de préximas citas.
Se referira a instituciones especializadas en adicciones o instituciones médicas psiquiatricas si el
paciente lo necesita.

DEFINICIONES
Salud merdl: es el estado de equilibrio entre una persona y su entorno sociocultural que
garantiza su participacion laboral, intelectual y de relaciones para alcanzar un bienestar y calidad
de vida.
Prevencion: Significa la adopcion de medidas encaminadas a imgedi se produzcan
deficiencias fisicas y mentales (prevencion primaria) o a impedir que las deficiencias, cuando se
han producido, tengan consecuencias fisicas, psicologicas y sociales negativas.
Adiccion: Enfermedad cronica y recurrente del cerebro secaracteriza por una busqueda
patoldgica de la recompensa y/o alivio a través del uso de una sustancia u otras conductas. Esto
implica una incapacidad de controlar la conducta, dificultad para la abstinencia permanente,
deseo imperioso de consumo, dismaidn de los problemas significativos causados por la propia
conducta y en las relaciones interpersonales, asi como respuesta emocional disfuncional.
Informar: Es un conjunto organizado de datos procesados, que constituye un mensaje que
cambia | estado deonocimiento del sujeto o sistema que recibe dicho mensaje.
Talleres: Se trata de un encuentro convocado para suceder periddicamente y con temas fijos,
conocidos de ante mano, que figuran en las convocatorias.
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Platicas: proporcionan al ser humandamacion a través de herramientas practicas, que lo
lleven al equilibrio integral para mejorar su calidad de vida.
Audit: Cuestionario que permite evaluar la dependencia alcohdlica de una persona.
Multimodal: Tipo de entrevista en la que se recaba imacion de diferentes ambitos de la vida
del paciente, antecedentes personales y familiares, area social, afectiva, académica, laboral,
nacleo familiar y relaciones interpersonales.
PREADIC: Prevencion de adicciones.

INSUMOS

Recibo de pago.
Registro e Lista de espera

RESULTADOS

El tratamiento exitoso de una terapia de PREADIC permitira, que las personas contrarresten los efectos
poderosos y dafiinos sobre el cerebro y el comportamiento de las drogas para que logren recuperar el
control de sus viday la reinsercién social. De igual forma reeducard, informara y prevendra a personas
con mayor riesgo de consumo.

POLITICAS

El paciente candidato a consulta PREADIC, debera asistir en estado de abstinencia, tanto por su
seguridad como del entrevistior, de igual forma para la aplicacion de pruebas.
Debera sujetarse al reglamento interno del area.

Moviendo Voluntades, Uniendo Corazones.
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DESARROLLO

\

La institucion educativa acude al area de

psicologia con la coo;dmadr_l)ra del rama

4 PREADIC, presenta oficio solicitan :

pe."5°’33 ﬂ:s!ca servicio de atencion psicoldgica referente a

o Institucion la prevencién de adicciones.

educativa. . o

Las personas fisicas deberan asistir al SMDIF

para solicitar el servicio. j

Coordinador Municipal Recibe oficio de s‘aolicitud de se qvicio % \

emite respuesta de atencion a la persona

del programa PREADIC que asista al SMDIF. /

g Recibe respuesta de atencién y \

F’ersﬁna fisica o cronograma de actividades para brindarla

institucion educativa. atencion en la institucién educativa o :

persona que lo requiere. J

. . . Coordina las actividades en las \}

Coordinador Municipal instituciones educativas, para llevar a cabo |

del programa PREADIC platicas y/o talleres. Asi como agenda las i

sesiones para trabajar con el paciente. /

. . . Realiza difusion por medio de lonasy \

Coordinador Municipal tripticos para la poblacion en general para
del programa PREADIC la prevencion e intervencion en situaciones

de adiccion.
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DIAGRAMACION

— AREA DE PSICOLOGIA

MEDICION
Medicién Metas programadas/Metas realizadas X 100
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-

ITHNESTRUCTIVO DE LLEMADCOC
LIST.A DE ASISTEMCILA

L l-N COMCEPTO DESCRIPCIOMN
1 Evento Aunotar & nromibre del evento al gue correspornde
la lista de asistervcioa.
= Fecha Anotar o dia. Mmes y anc on gue so lleva a cabo ol
ST
= Sede Anctar o lugar donde o lleva a cabo o avaento.
ey Poblaclon Ancotar &l tipo de poblacicon aue asiste al svento.
B T = Anotar & NUIMers CoONSSCuUlive O rNegistno.
- Profeslon y Anotar Profecion (en Caso do Tenmarial W Mormibhra
o COMPISIo e las personas gue asiston al ovanio.
7 Edead Anotar edad de las personas aue asisten al
Svanto
-1 Procedesncla Aunotar ol ugar de procaedoncia (InsTituscicmn o
Ppoblacicon) do las personas Qus asisten al svanto.
- Flrma Plosmar o hirmno de las personoas aue osisten ol
=] HNombre, Flrrmea y =14 - Firmna W zollo o Ia INnSTitucion
sailo de la Sedcs o lugar donds o lewd a cabho ol owanoo.
Ll Nombre y Firmea Colocar Nomibre y firma oo la persona aue
proporciono & servicio.
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NOMBRBEIPROCEDIMIENTO

ATENCION INTEGRAL AL ADOLESCENTE
OBJETIVOS:

Fomentar y difundir los derechos de la nifiez y adolescencia, a través de la participacion de nifios,
ninas y adolescentes, con la finalidad quesnten con las herramientas necesarias para su
conocimiento, defensa y ejercicio.

Atender las necesidades de desarrollo y bienestar de los jévenes, asi como la orientaciéon con
temas relacionados a la reduccion de conductas de riesgo.

Contribuir con lgprevencion de conductas de riesgo a través del otorgamiento de orientacion
psicoldgica o informacion via telefénica o chat, que permita a la poblacién la toma de decisiones
para favorecer su proyecto de vida.

ALCANCE:

Aplica a la poblacién infantil y alééscente de la cabecera municipal y sus delegaciones, coordinador
municipal del programa Red de Difusion Infantil, difusores infantiles, instituciones educativas y personas
fisicas que soliciten la promocién de los derechos de la nifiez y adolescencia.

Aplica a la poblacion adolescente y juvenil de la cabecera municipal y sus delegaciones, coordinador
municipal del proyecto bienestar y orientacion juvenil, instituciones educativas y personas fisicas que
soliciten la atencién para la reduccion de conductasiesgo.

Nifias, nifios, adolescentes, jovenes, madres y padres de familia, personal docente y publico en general
qgue presenten dudas, inquietudes y probleméticas en su entorno biopsicosocial, habitantes del
municipio y sus delegaciones.

REFERENCIAS

Articulos 3, 4y 45 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México 3 fraccidn
IV, 5, 6, 10, 11 fraccion Il, 15, 17 y 18 de la Ley de Desarrollo Social del Estado de México;
Articulos 18, 19, 20, 21, 25 y 26 del Reglamento de lalédyesarrollo Social del Estado de
México;

Articulos 2, 3, 6 fraccion V, 7, 8, 9, 10 fraccion XIlI, 16, 18 y 26 fraccion XXIV de la Ley de Asistenci:
Social del Estado de México y Municipios;

Moviendo Voluntades, Uniendo Corazones.
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Articulos 3y 13 fracciones Il y XVIII, 19 fracciones IV]IVII, VIII, XII, Xlll y XVI del Reglamento
Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

RESPONSABILIDADES

Coordinadora del proyecto Bienestar y Orientacion Juvenil: es el area responsable de coordinar
las atividades encaminadas a la reduccion de conductas de riesgo en la poblacién adolescente y
juvenil del municipio de Tepetlixpa y sus delegaciones.

Coordinadora Municipal del programa Red de Difusores infantiles: es el area responsable de
coordinar a los dlusores infantiles para la promocion de los derechos de la nifiez y adolescencia,
a su vez de crear grupos con padres de familia y poblacién en general para la difusion de la
convencion de los derechos de la nifiez.

Coordinadora del programa S.O.S es elaaresponsable de coordinar las actividades
encaminadas a la promocion y difusion del programa.

EL PSICOLOGO TENDRA LAS SIGUIENTES OBLIGACIONES

Recibir los oficios de solicitud de servicio por parte de las instituciones y otorgar respuesta de
manera inmeliata.

Coordinar las actividades como platicas y talleres en las instituciones educativas y con las
personas fisicas que lo soliciten.

Recibir los oficios de solicitud de servicio por parte de las instituciones y otorgar respuesta de
manera inmediata.

Goordinar las actividades como platicas y talleres en las instituciones educativas y con las
personas fisicas que lo soliciten.

Realizar actividades encaminadas a promover el Servicio de Orientacion Sicoldgica.

DEFINICIONES

Conductas de riesgo: Aqlesd actividades que son potencialmente dafiinas o nocivas para la
salud fisica y mental, como puede ser el consumo de drogas, embarazo adolescente, bullying,
etc.

Red de Difusores Infantiles: La Red estd conformada por nifias, nifios y adolescentes de 32

entidades federativas que difunden y promueven el conocimiento de sus derechos dentro de su
Movieﬁjo Voluntades, Uniendo Corazones.
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familia, escuela y comunidad; con el reconocimiento de autoridades locales, a fin de tener una
participacion comunitaria en su localidad.
Convencién de los derech de los nifios: Es un tratado internacional de las Naciones Unidas,
firmado en 1989, a través del cual se enfatiza que los nifios tienen los mismos derechos que los
adultos, y se subrayan aquellos derechos que se desprenden de su especial condicios de sere
humanos que, por no haber alcanzado el pleno desarrollo fisico y mental, requieren de
proteccion especial.
Difusor Infantiles: Las nifias, nifios y adolescentes que integran esta Red, participan en diversas
actividades a través de las cuales reciben mfmion para promover su bienestar social, moral
y cultural, asi como su salud fisica y mental, ya que se les impulsa a reconocerse como sujetos de
derechos, a ejercer buenas practicas de participaciéon y, de esta manera, ser agentes de cambio
comunitario erel marco de la Convencion sobre los Derechos del Nifio (CDN) y de la Ley General
de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes (LGDNNA).
AlA: Atencidn Integral al adolescente.
Orientacion Psicologica: A la accidn otorgada por el personal encargdutindar orientacion
para guiar a la persona usuaria ante una problematica o inquietud planteada al momento de la
llamada, en la toma de decisiones que favorezcan su proyecto de vida, que no implica una terapia
psicoldgica, realizando seguimiento cuandt&emn riesgo su integridad fisica o mental.
Orientador: Psic6loga o psicologo del Servicio de Orientacion Sicolégica, que ofrece informacion,
orientacién psicologica y recibe reportes de probable maltrato, via telefonica o chat.
S.0.S: Servicio de Orieaidn Sicoldgica.
Persona Usuaria: A la persona que hace uso del Servicio de Orientacion Sicolégica (S.0.S), sir
importar su edad.

INSUMOS

Oficio por parte de las instituciones educativas requiriendo el servicio de platicas y talleres para
su pobla@n con el objetivo de reducir posibles conductas de riesgo en su poblacién estudiantil
y fomentar una integracion saludable de las familias

Registro en la bitacora del programa.
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RESULTADOS

Platicas y talleres beneficiando a la poblacién eistoiil y abierta de adolescentes y jévenes del
municipio y sus delegaciones

Reduccion de conductas de riesgo en los adolescentes y jovenes del municipio y sus delegaciones.
Realizacion de actividades recreativas deportivas, civicas, culturales, beoelgciivo y capacitacion

para el trabajo.

Platicas y talleres a través de difusores infantiles con la tematica de los derechos de las nifias, nifios y
adolescentes en el municipio

Participacion infantil en la promocion de los derechos de la nifiez.

Conciatizacion por medio de platicas a los padres de familia, maestros y poblacién en general sobre la
importancia de la convencion de los derechos de la nifiez

Campafias y conmemoraciones dirigidas al cumplimiento de los derechos de la nifiez del municipio.
Asesorias telefonicas

POLITICAS

Las actividades encaminadas a la reduccién de conductas de riesgo en adolescentes y jovenes se
realizaran en dias hébiles en un horario de 9:00 a 16:00 horas.

Las actividades programadas seran impartidas solo pmdedinadora del proyecto.

Las actividades para reducir las conductas de riesgo en adolescentes y jovenes deberan guardar
congruencia con la programacion operativa anual.

La asignacion de los recursos se debera realizar bajo los principios de raathrealsteridad y
suficiencia presupuestal.

Las actividades encaminadas a la promocién de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes y
la convencion de los derechos de la nifiez se realizaran en dias hébiles en un horario de 9:00 a
16:00 hrs.

Las advidades de promocion y difusiéon de los derechos de nifios, nifias y adolescentes solo seran

Moviendo Voluntades, Uniendo Corazones.
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impartidas por la coordinadora del programa y la Red de Difusores Infantiles.
Las actividades de promocion y difusion deberan guardar congruencia con la progmnama
operativa anual.
La asignacion de los recursos se debera realizar bajo los principios de racionalidad, austeridad y
suficiencia presupuestal.
Las actividades encaminadas a la promocion del Servicio de Orientacion Sicoldgica seran de lunes
a viernegde 9:00 am a 16:00 pm.
Las actividades programadas seran realizadas por el departamento de psicologia.

Las actividades para S.0.S deberan guardar congruencia con la programacion operativa anual.

Unidad Admin. / Puesto Actividad
\\\
La institucion educativa acude al area de ‘
psicologia con la coordinadora del proyecto
Bienestar y Orientacion Juvenil, presenta
Persona fisica oficio solicitando el servicio de orientacion
2 o institucion Jjuwenil.
educativa. Las personas fisicas deberan asistir al SMDIF
para solicitar el servicio
Coordinador Mur"(:lpal Recibe oficio de solicitud de servicio v
2 del proyecto Bienestar y emite respuesta de atencion.
Orientacion Juwvenil //*’
.
,

P Recibe respuesta de atencion vy 1
2 . Persona fisica o cronograma de actividades. i
institucion educativa.

............... _‘\

i Fref Coordina las actividades como platicas v 1]

2 Coordinador Munlc'pal talleres dlrl?ldas a la poblacion adolescente
del proyecto Bienestar y v juvenil del municipio v sus delegaciones

Orientacion Juwvenil

.

Realiza actividades de reduccion de j!

2 Coordinador Munlcnpal conductas de riesgo en adolescentes vy
del proyecto Bienestar y {ovenes en instituciones educativas y con
Orientacion Juvenil a pobklacion en general. /

Atencion Bienestar y orientacidon juvenil
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( Procedimiento: Fomento del bienestar y orientacion juvenll B

AREA DE PSICOLOGIA

MEDICION

Metas programadas/Metas realizadas X 100
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INSTRUCTIVO DE LLERNADO
LISTA DE ASISTENCIA
CURSOS Y PLATICAS DE LOS PROGRAMAS DEL
DEPARTAMENTO DE ATENCION AL ADOLESCENTE

NUMERO CAMPO DESCRIPCION
1 Fecha Anotar dia, mes y afio en que se llena el formato.
2 Nombre de la Institucion u | Anotar el nombre de la Institucion Educativa Publica o Privada u
Organizacion Organizacion que solicita el Curso o Platica.

3 Domicilio Anotar calle, nimero, colonia o localidad en donde se localiza la
Institucién u Organizacion que solicita el Curso o Platica.

4 Teléfono Anotar el nimero telefonico del solicitante.

5 Curso Indicar con una x si la actividad corresponde a curso.

6 Platica Indicar con una x si la actividad corresponde a una platica.

7 Numero de sesion Anotar el numero inicial o progresivo de la sesion que
corresponde del curso, en el caso de ser una platica anotar la
palabra UNICA.

8 Tema Anotar el nombre del tema que se imparte.

9 Hora de inicio Anotar con nimero la hora en que se inicio la actividad.

10 Hora de termino Anotar con nimero la hora en que se concluye la actividad.

11 Poblacion beneficiada Anotar poblacién Adolescente, Familiares, Madres Adolescentes
y/o Maestros, segun corresponda a la poblacion atendida.

12 N° P. Colocar el nimero progresivo de los participantes.

13 Nombre completo Anotar el nombre completo con apellidos.

14 Edad Anotar la edad con nimero del participante.

15 Sexo Colocar una x en M si corresponde a mujer o una x en H si
corresponde a Hombre.

16 Firma Colocar firma del participante.

17 Impartié Anotar nombre completo con apellidos, firma de la persona que
imparti¢ el Curso o Platica.

18 Solicitante Anotar nombre completo con apellidos y firma del enlace y
colocar el selln de la Institucidn 1 Organizacion que solicita el
servicio.

19 Reviso Anotar nombre completo con apellidos y firma del Titular y colocar

sello del Departamento de Atencidn al adolescente.

2 SN

A i o~
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LISTA DE ASISTENCIA

CURSOS Y PLATICAS DE LOS PROGRAMAS DEL DEPARTAMENTO DE
ATENCION AL ADOLESCENTE

Fecha:ecw === Nombre de la institucion u organizacian 2y
Domicilio: ¢3> Taléfono: ¢4
Curso: (s) C____) Platica (6> C___:D NOmero de sesidon: o7

Tama: (s

Hora de Inicio: ¢ay Hora de termino: (103

Poblacian beneficiada: ¢

Mo, Sexo (15)
Eciacl
" L Nombre completo (13
g 4 ™~ -

Firma (6)

MEaARTICO SOLICITAMNTE

Nombre. carao v frma azs Nombre., carao w firma o

REVISO TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE
ATEMNCION AL ADOLESCEMNTE

MNomibre ¥y firma oss

FOZOITBISIOZ S GI12S2ONT
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NOMBRBEIPROCEDIMIENTO
ATENCION INTEGRAL A LA MADRE ADOLESCENTE

OBJETIVO

Atencion y preveaion en la reincidencia de embarazos no planeados y demas conductas de riesgo de
las Madres Adolescentes, a través de informacién, orientacion sobre el proceso de embarazo
adolescente, mediante el curdaller, platicas, derivaciones a servicios espeeidbz y gestion de becas
académicas, que les permitan generar habilidades para su desarrollo integral y toma de decisiones que
favorezcan su proyecto de vida.

ALCANCE

Adolescentes Embarazadas, Madres Adolescentes, acompafantes y/o familiares depibiwdeci
Tepetlixpa.

REFERENCIAS

Articulos 3, 4 y 45 de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de México, 3 fraccion
IV, 56, 10, 11 fraccién Il, 15, 17, y 18 de la Ley de Desarrollo Social del Estado de México; 18, 19,
20, 21, 25y 26el Reglamento de la Ley de Desarrollo Social del Estado de México; 2, 3, 6 fraccion
V, 7,8, 9, 10 fraccion Xlll, 16, 18 y 26 fraccion XXIV de la Ley de Asistencia Social del Estado d
México y Municipios; 3 y 13 fracciones lll y XVIII, 19 fraccionisIV, VII, VIII, XII, Xl y XVI del
Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

RESPONSABILIDADES
El Psicologo tendra las siguientes obligaciones:
La coordinadora debera de hacer difusion saddrgervicio que se otorga a la madre adolescente.
Se brindara asesoria psicoldgica y/o atencion integral a la adolescente.
se brindaran platicas y talleres a la poblacién que lo solicite para la prevencion del embarazo en
los adolescentes.

- Movigndo Voluntades, Uniendo quazones.
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Brinda platicas en las instituciones educativas que lo requieran para prevencion y/o intervencion
en adolescentes.

DEFINICIONES
Acompafante: Familiar, pareja o cualquier persona que asista con la Madre Adolescente o
Adolescente Embarazada al cutsdler o pléatica.
Conducta de Riesgo: Acto o accion de la Madre Adolescente o Adolescente Embarazada que pone
en riesgo su integridad, fisica, mental y psicologica.
Coordinadora o Coordinador Municipal: Al personal operativo designado por el SMDIF encargado
de operar el servicio.
CursoTaller: Sesiones estructuradas de contenido tematico para la atencion de, Madres
Adolescentes, Adolescentes Embarazadas y acompariantes.
Derivacion: La referencia de la Madre Adolescente o Adolescente Embarazada a |lasstavic
atencion especializada médicos, nutricionales, psicologicos, odontoldgicos, juridicos, trabajo
social, etc. de acuerdo a su necesidad.
Madre Adolescente: Personas de entrel2 y 17 afios 11 meses de edad que ha tenido 1 o mas
hijas o hijos inclusivequellas que soliciten la beca PROMAJOVEN y cuenten con 18afios 11 meses
de edad.
Adolescente Embarazada: Persona de entre 12 y 17 afios 11 meses de edad que se encuentren
en periodo de gestacion.
Atencion Integral a la Madre Adolescente (AIMA).

INSUMOS

Cafion

Computadora

Bocinas

Hojas blancas

Registro en listas de asistencia a las platicas y/o talleres.

Moviendo Voluntades, Uniendo Corazones.
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RESULTADOS
Reduccién del embarazo adolescente y mejoramiento en la vida de la madre adolescente.

POLITICAS
Las asesorias seindaran de lunes a viernes en un horario de 9:00am a 4:00pm

Se realizara entrevistas para determinar los servicios a los cuales se canalizaran a las madres
adolescentes o adolescentes embarazadas.

_ - - - - -- - - - - =,
"' Procedlmlento Atencion Integral a la Madre Adolescente \

AREA DE PSICOLOGIA

o -
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MEDICION
Metas programadas/Metas realizadas X 100
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