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sumario:
Aprobacion del Manual de
Procedimientos y Manual de
Organizacion del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de

Atlautla.
C. LUCAS TORRES ROSALES

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

CON FUNDAMENTO

Con fundamento en el articulo 31 de la Ley Organica Municipal del
Estado de México.

CONSIDERANDO

Que, en la Trigésima Sexta Sesion de Cabildo Ordinaria, en relacién con el punto marcado
numero seis del orden del dia, celebrada en fecha 25 de octubre del 2025, en las
instalaciones de la Presidencia Municipal, sito en Plaza de la Constitucion S/N, Barrio San
Jacinto, de esta localidad, se tuvo a bien Aprobar el Manual de Procedimientos y Manual
de Organizacidon del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Atlautla, se publica en la Gaceta Municipal y en la pagina oficial, para su consulta; de
conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica Municipal del Estado de México.
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SIENESTAR PARA NUESTRO MUNICIPIO
A 2025 - 2027

PRESENTACION

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Atlautla, con la
finalidad de mejorar los servicios y brindar una asistencia de calidad de los
ciudadanos, sus acciones se conduciran a través de mecanismos administrativos

con eficiencia y eficacia.

Para el logro de estos objetivos, es fundamental definir las responsabilidades de las
areas internas en cada dependencia administrativa, a fin de evitar que se dupliquen
funciones y hacer congruentes sus atribuciones con los objetivos y estructuras
administrativas, de conformidad al articulo 9, Capitulo |, Titulo Segundo de la Ley
Organica de laAdministracion Publica Federal que cita: “El titular de cada secretaria
del estado expedira los manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios
al publico necesarios para su funcionamiento, los que deberan contener informacion
sobre la estructura organica de la dependencia y funciones de sus unidades
administrativas, asi como, sobre los sistemas de comunicacion y coordinacion y los
principales procedimientos administrativos que se establezcan. Loa manuales y
demas instrumentos de apoyo administrativo interno deberan mantenerse

permanentemente actualizados.

El Sistema Municipal para el Desarrollo de Integral de la Familia de Atlautla,
presenta el siguiente Manual de Organizacion, con el objetivo de formar la estructura
organizacional que construye el Organismo Publico de Asistencia Social, constituido
a través del decreto numero 10, de la LEY QUE CREA LOS ORGANISMOS
DESNTRALIZADOS DE ASISTENCIA SOCIAL DE CARACTER MUNICIPAL,
DENOMINADOS “SITEMAS MUNICIPALES PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA”, en su CAPITULO |, Articulo 1,2,3 se plasmaran jerarquicamente
las funciones y atribuciones que tendra cada una de las areas, direcciones y/o
coordinaciones, apegado a la normativa vigente y al plan de desarrollo de nuestro
municipio, podra ser modificado cuantas veces sea requerido por las necesidades

y cambia dentro de la estructura organica, cambio de administracion.




l. ANTECEDENTES

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia es un organismo
Publico Descentralizado, cuyo origen remonta a la creacion del Sistema Nacional
para el Desarrollo Integral de la Familia (SNDIF) en 1986. Posteriormente, cada
Estado de la Republica Mexicana y sus Municipios adaptaron esta figura legal, cuya
creacion se fundamenta en el articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, asi como en la Ley de Asistencia Social. Su objetivo principal es
promover el bienestar de las familias, priorizando a los grupos en situacion de

vulnerabilidad.

En el municipio de Atlautla, Estado de México, el DIF municipal fue establecido como
un organismo descentralizado del gobierno local con el fin de atender las
necesidades sociales mas apremiantes de la poblacion. A través del tiempo, el
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Atlautla ha trabajado
en la implementacién de programas asistenciales, de salud, alimentacién, desarrollo
comunitario y proteccion de los derechos de nifias, nifios, adolescentes, ademas de

las personas con discapacidad y adultos mayores.

Ante la necesidad de fortalecer la estructura organica y mejorar su funcionamiento
administrativo y operativo, se ha considerado indispensable la elaboracion y
actualizacion de un Manual de Organizacién. Este documento tiene como propdsito
establecer de manera clara y precisa las funciones, atribuciones, estructura, lineas

de autoridad y coordinacion de las areas que integran el SMDIF.

Este manual surge como una herramienta de apoyo para la gestién institucional,
contribuyendo a la transparencia, eficiencia y eficacia en el cumplimiento de los
objetivos y metas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Atlautla. Asimismo, se alinea con los principios de legalidad, responsabilidad y

rendicion de cuentas que deben regir el actuar del servicio publico.
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. MARCO JURIDICO FEDERAL

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Atlautla (SMDIF
Atlautla) se rige por un conjunto amplio y diverso de normas, leyes, reglamentos y
documentos que establecen el marco legal y administrativo para su operacion,
organizacion, atribuciones y responsabilidades. Este marco garantiza la legalidad,
transparencia, eficiencia y ética en la prestacién de servicios sociales a la poblacion
vulnerable del municipio.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Particulares.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Particulares.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios, y Adolescentes.

Ley General de Victimas.

Ley General para la Atencion y Proteccion de Personas con la Condicién del
Espectro Autista.

Ley General parala Inclusion de las Personas con Discapacidad.

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

Ley General de Prestacion de Servicio para la Atencién, Cuidado y Desarrollo
Integral Infantil.

Ley en Materia de Desaparicion Forzada de Personas y del Sistema Nacional
de Busqueda de Personas.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Mejora Regulatoria.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Archivo.

Ley General para la Igualdad Entre Mujeres y Hombres.

Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacional.

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

Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus
Municipios.

Reglamento de la Ley de Proteccion de datos personales en posesion de los
particulares.

Reglamento de la Ley General de Archivo
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MARCO JURIDICO ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Ley Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios.

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.

Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México.

Ley de Sistema Anticorrupcion del Estado de México.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios.

Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del
Estado de México.

Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

Ley de los Derechos de las Nifias, Niflos y Adolescentes del Estado de
México.

Ley de Prestacion de Servicio para la Atencion, Cuidado y Desarrollo Integral
Infantil en el Estado de México.

Ley del Adulto Mayor del Estado de México.

Ley en materia de Desaparicion Forzada de y Desaparicion Cometida por
Particulares para el Estado de México.

Ley para la Atencion y Proteccion a Personas con la Condicion del Espectro
Autista en el Estado de México.

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

Ley que Regula los Centros de Asistencia Social y las Adopciones en el
Estado de México.

Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

Reglamento de la Ley de Transparencia Y Acceso A la Informacién del Estado
de México y municipios.

Reglamento de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México
y sus Municipios.

Cdbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Cdédigo Administrativo del Estado de México.

Caddigo Financiero del Estado de México y sus Municipios.

MARCO JURIDICO MUNICIPAL

e Bando Municipal de Atlautla de Victoria, Estado de México 2025.
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MARCO JURIDICO INTERNACIONAL

e Declaracion de los Derechos del Hombre y del Ciudadano. 1798

e Convencion Americana Sobre Derechos Humanos. 1948

e Ley sobre la Celebracion Tratados Internacionales.

e Declaracion Universal de Derechos Humanos

e Declaracion de las Naciones Unidas Sobre la Eliminacion de Violencia contra
la Mujer.

e Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.

e Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar, y Erradicar la Violencia
contra la Mujer. (Belém do para).

e La Convencion sobre la Eliminacion de todas las formas de Discriminacion
contra la Mujer (CEDAW).

. " ATRIBUCIONES

LEY QUE CREA LOS ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS DE
ASISTENCIA SOCIAL, DE CARACTER MUNICIPAL, DENOMINADOS
“SISTEMAS MUNICIPALES PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA”

Los organismos a que se refiere esta Ley tendran los siguientes objetivos de

asistencia social, proteccion de nifias, nifios y adolescentes y beneficio colectivo:

l. Asegurar la atencién permanente a la poblaciéon marginada, brindando
servicios integrales de asistencia social, enmarcados dentro de los
Programas Basicos del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Estado de México, conforme a las normas establecidas a nivel
Nacional y Estatal;

Il. Promover los minimos de bienestar social y el desarrollo de la comunidad,
para crear mejores condiciones de vida a los habitantes del Municipio;

Il. Fomentar la educacidn escolar y extraescolar e impulsar el sano
crecimiento fisico y mental de la nifiez;

V. Coordinar las actividades que en materia de asistencia social realicen

otras instituciones publicas o privadas en el municipio;

EE———
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VI.

VII.

VIII.

Impulsar, promover o gestionar la creacion de Instituciones o
establecimientos de asistencia social, en beneficio de nifias, nifios y
adolescentes en estado de abandono, de adultos mayores y de personas
con discapacidad sin recursos;

Prestar servicios juridicos y de orientacion social a nifias, nifios y
adolescentes, adultos mayores, y personas con discapacidad carentes de
recursos economicos, asi como a la familia para su integracion y
bienestar;

Proteger de manera integral los derechos de nifias, nifios y adolescentes
y restituirlos en caso de vulneracion de los mismos, a través de las
medidas especiales de proteccion gue sean necesarias;

Procurar permanentemente la adecuacioén de los objetivos y programas
del Sistema Municipal y los que lleve a cabo el Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de México, a través de acuerdos,
convenios o cualquier figura juridica, encaminados a la proteccién de la
infancia y adolescencia y la obtencion del bienestar social;

Impulsar acciones para promover el desarrollo humano integral de los
adultos mayores, coadyuvando para que sus distintas capacidades sean
valoradas y aprovechadas en el desarrollo comunitario, econémico y
social; y

Las demas que le encomienden las leyes

LEY DE ASISTENCIA SOCIAL DEL ESTADO DE MEXICO Y SUS
MUNICIPIOS

Los SMDIF en materia de asistencia social y proteccion de la infancia y

adolescencia tendran las siguientes atribuciones:

La promocidén y ejecucidon programas, acciones y servicios para la
integracion, desarrollo y mejoramiento de la familia y del grupo familiar,
mediante su participacion, consiente y organizada en acciones que se

llevan a cabo en su propio beneficio;

EE———
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VL.

VII.

VIII.

Difundir y ejecutar acciones para prevenir la vulneracion de los derechos
de nifas, nifos y adolescentes, personas con discapacidad y del alto
mayor, asi como para proteger y restituir tales derechos y favorecer su
reinsercion al nucleo familiar social,

Implementar y difundir acciones para prevenir la discapacidad y gestionar
en coordinacion con el DIFEM, su tratamiento rehabilita torio hospitalario
en centros especializados, favoreciendo su incorporacion a una vida
plenay productiva;

Instrumentar la presentacion de los servicios funerarios en las
instalaciones y expendios, en coordinacion con el DIFEM;

Difundir y ejecutar acciones que favorezcan la paternidad y maternidad
responsable, que propicien la preservacion de los derechos de las nifas,
nifos y adolescentes, a la satisfaccion de sus necesidades y a la salud
fisica mental, atendiendo al interés superior de ello;

Realizar acciones que tiendan a la prevencion, proteccion y atencion a
nifas, ninos y adolescentes migrantes que sean victimas del delito de
trata de personas;

Establecer y operar instancias y centros especializados que realicen
acciones de prevencion, atencion y rehabilitacion para erradicar la
violencia familiar;

Establecer y operar, con base en la disponibilidad presupuestal, centros
especializados para la proteccién y alberge de los beneficiarios de la ley,
pudiendo celebrar convenios con autoridades municipales colindantes o
regionales, con el Estado y con la Federacion;

Establecer los mecanismos necesarios para el control y flujo de
informacion, en la optimizaciéon de la capacitacion, administracion,
distribucion y trasparencia de los recursos que integran su patrimonio;
Establecer con autorizacion de la Junta de Gobierno, cuotas de
recuperacion en los servicios asistenciales que preste los SMDIF, previo

estudio socioecondmico que se le practique, debiendo tomar en

12



XL

XIl.

X1

XIV.

XV.

consideracion la vulnerabilidad de los beneficiarios de esta Ley, pudiendo
determinar la exencion de pago;

Apoyar en el ejercicio de la tutela y la proteccion de nifas, nifios y
adolescentes, e incapaces, que corresponda al Estado, en razén de su
domicilio en la proteccion de nifias, nifios y adolescentes e incapaces que
carezcan de familiares, asi como asistirlos en los procedimientos
judiciales civiles y familiares, asi como asistirlos en los procedimientos
judicial civiles y familiares que les afecten, de acuerdo con las
disposiciones legales correspondientes;

Coadyuvar con el Ministerio Publico, aportando los elementos a su
alcance en la proteccion de nifias, nifios y adolescentes e incapaces que
carezcan de familiares o que requieran de medidas especiales de
proteccion en los procedimientos' judiciales civiles y familiares que le
afecten, de acuerdo con las disposiciones legales correspondientes.
Apoyar en auxilio de la autoridad judicial, a los particulares, cuando lo
soliciten en los procedimientos judiciales relacionados con los juicios de
divorcio, guarda y custodia, alimentos, patria potestad, estado de
interdiccion, tutela, curatela, realizando los estudios socioeconémicos y
psicolégicos que sean solicitados por la autoridad judicial y por las partes
interesadas, con la limitante con la disponibilidad de la especialidad en
que se requiera;

Ejecutar programas y acciones de prevencion y atencion, de los miembros
del grupo familiar, mediante equipos interdisciplinarios: médicos del
primer nivel de atencidn, psicoldgica y psiquiatrica, asi como prevencion
de las adicciones a los beneficiarios de esta ley, que propicien una cultura
de salud mental;

Ejecutar en coordinacion con el DIFEM, programas y acciones que
protegen el desarrollo de la familia, fomente la paternidad responsable y
la integracion familiar que propicien la preservacion de los derechos de la

nifiez a la satisfaccion de sus necesidades, a la salud fisica y mental, asi

13



A 2025 - 2027
como disefnar platicas previas a la celebracion del matrimonio con el fin
de erradicar la violencia familiar y conciliar la vida laboral y familiar;

XVI.  Celebrar convenios de colaboracion y de apoyo con otros SMDIF, para la
gestion y desarrollo de diligencias para la resolucion de los asuntos de su
competencia;

XVII.  Las demas que propicien el desarrollo integral de la familia, en términos

de esta Ley.

IV.- OBJETO SOCIAL, VISION Y VALORES ORGANIZACIONALES

OBJETO SOCIAL
El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Atlautla (SMDIF
Atlautla) es un organismo publico descentralizado, con personalidad juridica y

patrimonio propio, cuyo objeto social es:

Promover, planear, coordinar, ejecutar y evaluar politicas publicas, programas,
servicios y-acciones de asistencia social y desarrollo integral, dirigidos a mejorar la
calidad de vida de las personas y familias en situacion de vulnerabilidad en el
municipio de Atlautla.

El objeto social del SMDIF Atlautla se centra en:
1. La proteccion y atencion integral de sectores prioritarios, como:
¢ Nifias, nifios y adolescentes
e Personas adultas mayores
e Personas con discapacidad
e Mujeres en situacién de violencia
e Familias en pobreza, abandono o exclusion social

2. La prevencion de factores de riesgo social, mediante:

14



A 2025 - 2027
e Programas educativos, alimentarios, de salud preventiva y fortalecimiento
familiar.

e Campafias comunitarias de sensibilizacion y promocion de derechos.
3. La restitucion de derechos, especialmente de nifias, nifios y adolescentes, a
través de instancias como la Procuraduria Municipal de Proteccion.
4. La promocion de la corresponsabilidad y participacion social, fortaleciendo los
lazos familiares y comunitarios, en colaboracion con-instituciones publicas, privadas
y sociales.
5. La administracién eficiente y transparente de los recursos publicos asignados

para la asistencia y el desarrollo social, conforme a la normatividad aplicable.

Este objeto social esta alineado con la legislacion vigente y con los principios de

inclusion, equidad, justicia social y respeto a la dignidad humana.

VISION

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Atlautla (SMDIF

Atlautla) aspira a ser:

Una institucion publica municipal lider y referente en la promocion, proteccion y
desarrollo integral de las familias y personas en situacién de vulnerabilidad,
reconocida por su capacidad innovadora, compromiso social, transparencia y

excelencia en la prestacion de servicios asistenciales y preventivos.

e Un organismo con gestion eficiente, profesional y ética, que garantice la
administracion transparente y responsable de los recursos publicos
asignados, con mecanismos efectivos de rendicion de cuentas.

e Un promotor activo de la inclusién social y la equidad, que asegure la
igualdad de oportunidades y la no discriminacién para todos los sectores de
la poblacion, especialmente nifias, nifilos, adolescentes, personas con

discapacidad, adultos mayores y mujeres en situacion de vulnerabilidad.
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Un facilitador de redes de colaboracion interinstitucional y comunitaria, que
fortalezca la participacion ciudadana y la corresponsabilidad social en la
atencion de las probleméticas sociales del municipio.

Un referente en la proteccion y restitucion de derechos humanos, impulsando
politicas y programas que prevengan la violencia, el abandono y la exclusion
social, garantizando un entorno seguro y digno para todas las personas.

Un agente impulsor de la prevencion social, mediante programas educativos,
alimentarios, de salud preventiva y fortalecimiento familiar, que contribuyan
al desarrollo integral y sustentable de la comunidad.

Una instituciéon con vocacion humanista, que promueva el bienestar fisico,
emocional, psicoldgico y social de la poblacion, cuidando siempre la dignidad

y el respeto de cada persona atendida.

VALORES ORGANIZACIONALES

Humanismo: Priorizar el respeto, la dignidad y la empatia hacia todas las
personas atendidas, reconociendo su valor intrinseco como seres humanos.
Solidaridad: Fomentar la colaboracién y el apoyo mutuo entre la institucion,
la .comunidad y las familias para construir un entorno de bienestar
compartido.

Equidad: Garantizar igualdad de oportunidades y trato justo, considerando
las diferencias sociales, culturales, econdmicas y de género.

Inclusion: Promover la participacion plena y sin discriminacion de todos los
sectores sociales, especialmente de personas en situacion de vulnerabilidad.
Transparencia: Ejercer [la gestion publica con honestidad, apertura y
claridad, facilitando el acceso a la informacion y la rendicién de cuentas.
Compromiso: Desempefiar las funciones institucionales con
responsabilidad, dedicacion y vocacion de servicio hacia la comunidad.
Corresponsabilidad: Incentivar la participacién activa de las familias, la
sociedad civil y otras instituciones en la atenciéon y solucion de las

problematicas sociales.
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Profesionalismo: Actuar con ética, competencia técnica y mejora continua,

buscando siempre la excelencia en la prestacion de los servicios.

Respeto: Valorar las ideas, opiniones y derechos de todas las personas,

fomentando un ambiente de convivencia pacifica y armoniosa.
Innovacion: Impulsar la actualizacion constante, el uso de nuevas

metodologias y tecnologias para mejorar los programas y servicios ofrecido.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

Se refiere a un sistema de gestion organizacional que permite delimitar las funciones

de cada una de las areas administrativas de este ente publico, asi como sus niveles

jerarquicos, este sistema municipal se apega al manual 'de planeacion,

programacion y presupuesto de egresos municipal.

JUNTA DE GOBIERNO
1. PRESIDENCIA.
1.1 DIRECCION.
1.1.1 UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA.
1.1.2 TESORERIA
1.1.3 ORGANO INTERNO DE CONTROL HONORIFICO DEL SMDIF.

1.1.3.1 AUTORIDAD INVESTIGADORA
1.1.3.2 AUTORIDAD SUSTANCIADORA

1.1.4 COORDINACION DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

1.1.4.1 MEDICO ESPECIALISTA

1.1.4.2 MEDICO ESPECIALISTA DE COMUNICACION HUMANA
1.1.4.3 TERAPIA FISICA

1.1.4.4 TERAPIA OCUPACIONAL

1.1.4.5 TERAPIA DE LEGUAJE

1.1.4.6 REHABILITACION BASADA EN LA COMUNIDAD (RBC)
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1.1.4.7 PROTECCION DE LOS DERECHOS DE LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD
1.1.5 COORDINACION DE ADULTO MAYOR.
1.1.6 COORDINACION DE PREVENCION Y SALUD.
1.1.6.1 MEDICO GENERAL
1.1.6.2 ODONTOLOGA
1.1.6.3 UNIDAD DE LA ATENCION A LA DIVERSIDAD SEXUAL
1.1.7 COORDINACION DE ALIMENTACION Y NUTRICION.
1.1.7.1. DESAYUNO CALIENTE
1.1.7.2 DESAYUNO FRIO
1.1.7.3 HORTA DIF
1.1.7.4 NUTRIOLOGA
1.1.7.5 CANASTA ALIMENTARIA DEL BIENESTAR 2 VERTIENTES
1.1.8 COORDINACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS JARDIN DE NINOS
BENITO JUAREZ.
1.1.9 COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL.
1.1.10 COORDINACION DE PLANEACION.
1.1.11 PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS
Y ADOLESCENTES.
1.1.12 JURIDICO.
1.1.13 TRABAJO SOCIAL.
1.1.14 PSICOLOGA.
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VI. ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA ORGANICA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE ATLAUTLA 2025-2027
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VIl. OBJETIVO Y DESCRIPCION DE FUNCIONES

JUNTA DE GOBIERNO

OBJETIVO

Representar, norma, proponer, aprobar, autorizar, ejecutar, coordinar, promover, dar

seguimiento y evaluar programas, proyectos, estrategias y acciones publicas para

lograr y garantizar el cumplimiento de los objetivos del Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia de Atlautla, mediante la celebracion de Juntas

Ordinarias y Extraordinarias.

FUNCIONES

Representar al Sistema Municipal, con el poder mas amplio que en derecho
proceda, lo cual, hara a través del presidente de la propia junta;

Conocer y en su caso aprobar, los Convenios que el Sistema Municipal
celebre para el mejor cumplimiento de sus objetivos;

Aprobar el Reglamento Interno y la Organizacion General del Sistema
Municipal, asi como, los manuales de Procedimientos y Servicios Publico;
Aprobar los planes y programas de trabajo del Sistema Municipal que en todo
caso seran acordes de los planes'y programas de DIFEM;

Aprobar los presupuestos, informes de actividades y estados financieros
anuales;

Otorgar a personas o Instituciones Poder General Especial para representar
al Sistema Municipal,

Proponer convenios de coordinacion de Dependencias o Instituciones que
consideren necesarios para el cumplimiento de los objetivos del Sistema
Municipal;

Extender los nombramientos del personal del Sistema Municipal de acuerdo
con las disposiciones juridicas aplicables;

Proponer los planes y programas de trabajo del Sistema Municipal,
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e Fomentar y apoyar a las organizaciones o0 asociaciones privadas cuyo
objetivo sea la presentacion de servicios de asistencia social;

e Autorizar la contratacion de créditos, asi como, la aceptacion de herencias,
legados o donaciones, cuando estas sean condicionadas o se refieran a
bienes en litigio;

e Todas las demas que sean necesarias para el cumplimiento de los objetivos

del Sistema Municipal.

1. PRESIDENCIA

OBJETIVO

Desempenar con cada uno de los objetivos, por el que fue creado este organismo
descentralizado, realizar mis funciones como presidente honorifica, efectuar el
cumplimiento del Organo Superior del Organismo, cuidando la Integridad de los

ciudadanos y grupos vulnerables del municipio de Atlautla.

FUNCIONES

e Representar, ante instancias gubernamentales de caracter Federal y Estatal
al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Atlautla;

e Instruir al director(a) del SMDIF, convoque a las sesiones de la Junta de
Gobierno;

e Presidir y dirigir las sesiones de la Junta de Gobierno del SMDIF de Atlautla;

e Proponer a la Junta de Gobierno el Reglamento Interno del Organismo y sus
modificaciones; asi como los manuales de organizacién, de procedimientos
y demas propuestas de regulacion;

e Proponer a la Junta de Gobierno los nombramientos y remociones del
personal del Organismo;

e Presentar a la Junta de Gobierno los proyectos de presupuestos, informes

de actividades y de estados financieros anuales para su aprobacion;
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¢ Rendir los informes que la Junta de Gobierno les solicite;

e Ejecutar los acuerdos emanados de las sesiones de la Junta de Gobierno del
SMDIF e informar su cumplimiento;

e Supervisar la ejecucion y cumplimiento de los proyectos y programas que
desarrollen en las Dependencias Administrativas del SMDIF;

e Gestionar convenios de coordinacion con dependencias y organismos
publicos, asi como con otras instancias, para cumplimiento de los objetivos
del SMDIF;

e Gestionar apoyos, fondos y donativos ante dependencias y organismos
publicos, asi como con otras instancias para el beneficio de los usuarios del
SMDIF.

¢ Dictar las medidas y acuerdos necesarios para la proteccidon de nifias, nifios
y adolescentes, adultos mayores, las personas con discapacidad y para la
integracion de la familia, asi como para cumplir con los objetivos del
organismo;

e Revisary autorizar los libros de Contabilidad y de inventarios que deba llevar
el Organismo; y

e Autorizar con su firma y presentar la documentacion que debe remitirse al

Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

1.1 DIRECCION

OBJETIVO

Dirigir, los servicios y el funcionamiento de este organismo municipal, con asesoria
del DIFEN, ejecutando cada uno de los planes, programas y proyectos para este
Municipio, en coordinacion con el Tesorero de este Organismo; asi como el cuidado
del gasto publico, la supervision, administracién, mantenimiento, control,
conservacion, del patrimonio del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Atlautla.
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FUNCIONES

e Planear, dirigir y supervisar el funcionamiento del Sistema Municipal para
Desarrollo Integral de la Familia (SMDIF), en apego a lo establecido por la
Junta de Gobierno y la Presidencia;

e Otorgar el Visto Bueno a los programas de trabajo de las Dependencias
Administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
(SMDIF), a fin de integrar el Programa Anual;

e Fungir como secretario de la Junta de Gobierno, de conformidad a las
atribuciones que le confieren las normas aplicables en la materia;

e Gestionar ante diversas instituciones publicas y privadas, la celebracion de
convenios encaminados a la proteccion de la infancia, a la integracion de la
familia y al cumplimiento de los objetivos propios de SMDIF;

¢ Informar de manera periddica a la Presidencia del SMDIF el desarrollo de las
actividades para el cumplimiento del Programas Aprobados.

e Coordinar y supervisar la integracién de los documentos para el desarrollo
institucional del SMDIF;

e Integrar y autorizar con su firma, la documentacion que deba presentar el
OSFEM,;

e Certificar la documentacion oficial emanada de la Junta de Gobierno de
cualquiera de sus miembros y cuando se trate de documentacién presentada
ante el Organo Superior de la Federacion del Estado de México (OSFEM):

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

e Supervisar y vigilar el manejo, administracion, registro y resguardo del
archivo del SMDIF;

e Dirigir los servicios que debe prestar el Sistema Municipal con la asesoria del
DIFEM;

e Dirigir el funcionamiento del Sistema en todos sus aspectos, ejecutando los

planes y programas aprobados;

EE———
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Rendir los informes parciales que la Junta de Gobierno o la presidencia le
solicite;

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

Cuida que la aplicacion de los gastos se haya llenado los requisitos legales
conforme al presupuesto respectivo;

Elaborar juntamente con el Organo de Control Interno, 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 identificaciéon como el uso y destino de los mismos;
Regularizar la propiedad de los bienes inmuebles del organismo;

Realizar las demas funciones inherentes en el ambito de su competencia y/o

aquellas asignadas por la presidenta del SMDIF.

1.1.1 UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

OBJETIVO
Garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica y la proteccion

de los datos personales en posesion del sujeto obligado, mediante la atencion

oportuna, clara y conforme a la normatividad vigente de las solicitudes presentadas

por la ciudadania, asi como fomentar la transparencia, la rendicién de cuentas y la

cultura de la legalidad dentro de la institucion.
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FUNCIONES

Recibir, gestionar y dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la
informacion publica y de proteccion de datos personales que presenten los
particulares, conforme a los plazos y procedimientos establecidos por la ley.
Orientar y asesorar a los solicitantes sobre el procedimiento para presentar
solicitudes de informacion o ejercicio de derechos ARCO (Acceso,
Rectificacion, Cancelacién y Oposicion).

Vincular y coordinar a las unidades administrativas del sujeto obligado para
localizar y entregar la informacion solicitada.

Notificar las respuestas a las personas solicitantes, conforme a lo dispuesto
en la normativa aplicable.

Verificar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia del sujeto
obligado, de acuerdo con los lineamientos establecidos' por el Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales (INAI) y/o los 6rganos garantes estatales.

Coordinar la publicacién y actualizacion de la informacién en la Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT) o en los portales institucionales.
Promover la capacitacion y sensibilizacion del personal institucional en
materia de transparencia, acceso a la informacion y protecciéon de datos
personales.

Actuar como enlace entre el sujeto obligado y el 6rgano garante de
transparencia correspondiente.

Llevar el registro y control de las solicitudes. recibidas y sus.respectivas
respuestas, asi como de los recursos de revision interpuestos.

Supervisar el tratamiento adecuado de los datos personales que obren en
poder del sujeto obligado, y promover el cumplimiento de los principios y

deberes de proteccion de dichos datos.
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1.1.2 TESORERIA

OBJETIVO

Definir y aplicar estrategias presupuestales eficientes y eficaces, orientadas a

mantener una soluble situacion financiera, que coadyuven al fortalecimiento

financiero de la institucion y al cumplimiento cabal sus objetivos de trabajo.

Ejercer de forma responsable al manejo del presupuesto, asi como la administracion

del recurso Publico, en coordinacion con el director del Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia de Atlautla.

FUNCIONES

Manejar el presupuesto del Sistema Municipal, y de la administracién de los
recursos que conforman el patrimonio del organismo, en coordinacion con el
director, debiendo informar los estados financieros mensualmente a la Junta
de Gobierno o cuando esta y la presidenta lo soliciten.

Administrar los recursos que conforman el patrimonio del organismo de
conformidad con lo establecido en las disposiciones legales aplicables;
Llevar los libros y registros contables, financieros y administrativos de los
ingresos, egresos e inventarios del SMDIF;

Gestionar el pago oportuno las néminas, proveedores, servicios y demas
obligaciones autorizadas.

Llevar a cabo el Control y registro de todas las salidas de recursos
economicos del organismo, asegurando que se encuentren debidamente
justificadas y autorizadas.

Supervisar la correcta aplicacion del gasto publico, en apego a las leyes y
normativas 'vigentes en materia de contabilidad gubernamental y
transparencia.

Proporcionar oportunamente a la Junta de Gobierno todos los datos e
informes que sean necesarios para la formulacion del Presupuesto de
Egresos del organismo, vigilando que se ajuste a las disposiciones legales

aplicables;
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e Presentar anualmente ante la Junta de Gobierno un informe de la situacion
contable financiera de la Tesoreria del Organismo;

e Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y responsabilidades
que haga el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México, asi
como, atender en tiempo y forma las solicitudes de informacion que este
requiera, informando al Consejo Directivo;

e Certificar los documentos a su cuidado, por acuerdo expreso de la Junta de
Gobierno y cuando se trate de documentacion presentada ante el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

e Integrar y autorizar con su firma, la documentacién que deba presentarse al
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

e Realizar las demas funciones inherentes en el ambito de su competencia y/o

aguellas asignadas por el director(a).

1.1.3 ORGANO INTERNO DE CONTROL HONORIFICO DEL SMDIF

OBJETIVO

Asegurar el control interno, la legalidad, la transparencia y el uso eficiente de los
recursos publicos, al realizar funciones de auditoria, evaluacion de procesos,
supervision y atencion a posibles irregularidades, mediante la aplicacién de
sanciones administrativas a los servidores publicos por los actos u omisiones que
afecten la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deban ser
observadas en el desempefo de sus empleos, cargos o comisiones. Dichas
sanciones consistiran en amonestacion, suspension, destitucion e inhabilitacién, asi
como en sanciones econdmicas, y deberan establecerse de acuerdo con los
beneficios econdmicos que, en su caso, haya obtenido el responsable y con los

danos y perjuicios patrimoniales causados por los actos u omisiones.
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FUNCIONES

El 6rgano interno de control del SMDIF se encargara de planear, programar,
organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion.

Fiscalizara el ingreso y ejercicio del gasto publico municipal y su congruencia
con el presupuesto de egresos;

podra Aplicar las normas y criterios en materia de.control y evaluacion;
Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias e
inspecciones;

Vigilar que los recursos federales y estatales asignados a al SMDIF se
apliquen en los términos estipulados en las leyes, los reglamentos y los
convenios respectivos;

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de
la administracion publica de DIF.

Coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México y
la Contraloria del Poder Legislativo y con la Secretaria de la Contraloria del
Estado para el cumplimiento de sus funciones;

Designar a los auditores externos y proponer al ayuntamiento, en su caso, a
los Comisarios de los Organismos Auxiliares;

Establecer y operar un sistema de atencion de quejas, denuncias y
sugerencias;

Realizar auditorias y evaluaciones e informar del resultado de las mismas al
ayuntamiento;

Participar en la entrega-recepcion de las unidades administrativas de las
dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos del municipio;
Dictaminar los estados financieros de la tesoreria municipal y verificar que se
remitan los informes correspondientes al Organo Superior de Fiscalizacion
del Estado de México;

Vigilar que los ingresos municipales se enteren a la tesoreria de DIF

conforme a los procedimientos contables y disposiciones legales aplicables;

28



25 - 2027

Verificar que los servidores publicos municipales cumplan con la obligacion
de presentar oportunamente la manifestacion de bienes, en términos de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios;

Recibir las denuncias que se formulen por presuntas infracciones o faltas
administrativas derivadas de actos u omisiones cometidos por las personas
servidoras publicas de sus municipios, o de particulares vinculados con faltas
administrativas graves, asi como iniciar de oficio, por denuncia o derivado de
auditorias realizadas por las autoridades competentes, los procedimientos de
investigacion por posibles faltas administrativas y en su caso, la calificacion
de faltas graves y no graves, en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

Substanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa y emitir en
su caso, las resoluciones que son de su competencia, imponiendo cuando
proceda, las sanciones que corresponda, remitiendo los expediente al
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, por faltas graves y
faltas de particulares en términos de la referida Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, instruyendo, tramitando
y resolviendo los recursas que le corresponda conocer, previstos en esta;
Supervisar el cumplimiento de los acuerdos tomado por el Consejo Municipal
de Seguridad Publica;

Vigilar el cumplimiento de los programas y acciones para la prevencion,
atencion y en su caso, el pago de las responsabilidades economicas de los
Ayuntamientos por los conflictos y labores.

Imponer sanciones que estén dentro de su competencia de acuerdo con la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, y demas leyes aplicables;

Verificar el cumplimiento de los programas operativos anuales que se lleven

a cabo en cumplimiento al Plan de Desarrollo Municipal (DIF)
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Someter a la aprobacion del Presidente Municipal, los Lineamientos y
Reglamentos que se emitan por parte de la Contraloria Interna en materia de
control y evaluacion, asi como dictar reglas de caracter general en materia
de su competencia.

Expedir copias certificadas de los documentos emitidos en la Contraloria
Interna. Respecto a los archivos de expedientes de procedimientos
administrativos solo estaran facultados la autoridad Investigadora, Autoridad
Substanciadora y autoridad Resolutora.

Coordinar y coadyuvar con los Sistemas Nacional, Estatal y Municipal de
Anticorrupcion a efecto de llevar a cabo lo establecido en la Ley General del
Sistema Nacional Anticorrupcion y la Ley del Sistema Anticorrupcion del
Estado de México y Municipios.

Realizar las actividades necesarias como integrante del Comité Coordinador
Municipal del Sistema Municipal Anticorrupcion.

Solicitar; revisar y validar; en, coordinacién con la Unidad de Informacién,
Planeacion, Programacion y Evaluacion, los manuales de Organizacion y de
procedimientos.

Resolver los procedimientos de responsabilidad Administrativa de acuerdo a
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, y demas leyes aplicables, que realizara a través de sus areas.
Imponer sanciones que estén dentro de su competencia de acuerdo con la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, y demas leyes aplicables.

Verificar el cumplimiento de los programas operativos anuales que se lleven
a cabo en cumplimiento al Plan de Desarrollo Municipal;

Someter a la aprobacién del presidente Municipal, los Lineamientos y
Reglamentos que se emitan por parte de la Contraloria Interna en materia de
control y evaluacion, asi como dictar reglas de caracter general en materia
de su competencia.

Coadyuvar con el area de Personal y/o Recursos Humanos cuando lo solicite.

30



0; ENESTAR PARK NUESTRO MUNICIPIO
A 2025 - 2027

Llevar a cabo revisiones de manera periddica y/o a solicitud de las
dependencias de la Administracion Publica Municipal, con el objeto de
promover la eficiencia en sus operaciones y verificar el Cumplimiento de los
objetivos contenidos en sus programas, Manuales de Organizacién y
Procedimientos.

intervenir en la organizacion y conformacion de los COCICOVI en el
programa de desayunos escolares.

Participar en la elaboracion y actualizacion del inventario general de los
bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio, que expresara las
caracteristicas de identificacion y destino de los mismos.

Revisar y dar cumplimiento al programa Back-Office.

Impartir capacitacion en diversos temas inherentes a las actividades de
contraloria;

Todas las deméas que contemple las leyes relativas a la materia y el

reglamento de la Administracién Publica de Atlautla de Victoria.

1.1.3.1 AUTORIDAD INVESTIGADORA

OBJETIVO:

Investigar los actos u omisiones que pudieran constituir faltas administrativas

cometidas por servidores publicos o particulares vinculados con el Sistema

Municipal DIF, conforme a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades

Administrativas (LGRA) y las demas normativas aplicables.

FUNCIONES:

e Recepcion de denuncias por presuntas faltas administrativas derivadas
de actos u omisiones, cometidas por servidores publicos o particulares
por conductas sancionables, asi como;

e Durante la etapa de investigacion, acceder a la informacién necesaria
para el esclarecimiento de los hechos, con inclusién de aquella que se

considere de caracter confidencial.
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Formular requerimientos de informacién a los entes publicos y las
personas fisicas 0 morales que sean parte de la investigacion;

Imponer las medidas de apremio establecidas en la Ley de la, materia
para hacer cumplir sus determinaciones;

Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios
sefale como faltas administrativas y, de ser el caso, calificarlas y emitir el
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, presentando dicho
informe ante la autoridad substanciadora;

Coadyuvar en el procedimiento penal respectivo en el supuesto de
presentarse faltas administrativas graves que pudieran advertirse como
un delito:

Emitir, en su caso, acuerdo de conclusion y archivo del expediente si no
se encontraren elementos suficientes para demostrar la existencia de la
Infraccion y la presunta responsabilidad administrativa del infractor, sin
perjuicio de que pueda abrirse nuevamente la investigacion, si se
presentan nuevos indicios o pruebas suficientes para determinar la
existencia de la Infraccion y responsabilidad del infractor;

Conocer el recurso de inconformidad presentado en su caso por el
denunciante respecto de la calificacion y la abstencion de iniciar el
procedimiento de responsabilidad administrativa;

Investigar presuntas faltas administrativas cometidas por servidores
publicos del DIF Atlautla.

Recibir y dar seguimiento a guejas, denuncias o reportes sobre actos
contrarios a la legalidad, imparcialidad, honradez y eficiencia en el
servicio publico.

Practicar auditorias, inspecciones o revisiones cuando existan indicios de
irregularidades.

Solicitar informacién, documentos o testimonios necesarios para la

investigacion.
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e Emitir informes de presunta responsabilidad administrativa, si se acredita
alguna falta.

e Canalizar los casos graves ante la autoridad competente (por ejemplo, el
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México).

e Dar vista al Organo Interno de Control del Estado, cuando los hechos
trasciendan al ambito municipal.

e Proponer medidas preventivas o0 correctivas para fortalecer la
transparencia y el buen funcionamiento del DIF.

e Brindar orientacion interna sobre el cumplimiento del marco legal y
normativo aplicable a la administracion publica.

e Resguardar la confidencialidad de los procedimientos de investigacion y
proteger a los denunciantes.

1.1.3.2 AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

OBJETIVO:

Llevar a cabo el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa en cada una de

sus etapas, desde el momento de la recepcion del Informe de Presunta

Responsabilidad Administrativa hasta la conclusion de la audiencia inicial.

FUNCIONES:

Recepcion, prevencion y/o admision del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa

Integracién del expediente de investigacion.

Emision del acuerdo de inicio del Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa

Emision de citatorio a efecto de que el presunto responsable comparezca
Recabar pruebas a efecto de ejercer el derecho de audiencia y presuncién
de inocencia del presunto responsable

Valoracion de las pruebas

EE———
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Ejecucion de la audiencia de ley

Hacer uso de medidas de apremio

Dictar medidas cautelares

Imposicién de sanciones de caracter administrativo

Dar apertura al periodo de alegatos.

Envi6 de autos originales del expediente al Tribunal de Justicia
Administrativa.

Integracion de los expedientes.

Y las funciones que le sean delegadas por el Organo de Control Interno-.
Substanciar procedimientos administrativos por faltas no graves y graves, en
el marco del Sistema Anticorrupcion.

Conocer y analizar las pruebas presentadas por las partes dentro del
procedimiento.

Requerir informacion complementaria a otras areas del DIF para sustanciar
debidamente un expediente.

Desahogar audiencias y diligencias dentro del proceso disciplinario.

Emitir acuerdos y resoluciones provisionales, dentro del ambito de su
competencia procesal.

Garantizar el cumplimiento del debido proceso, respetando los derechos
humanos y administrativos de los implicados.

Actuar con autonomia e independencia técnica, sin subordinacion a la
autoridad resolutora o investigadora.

Resguardar los expedientes de responsabilidad administrativa hasta su
resolucion definitiva.

Orientar a los servidores publicos del DIF sobre el cumplimiento de sus
deberes y prevencion de responsabilidades.

Registrar y archivar los procedimientos concluidos, conforme a los

lineamientos del sistema de control interno.
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1.1.4. COORDINACION DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

OBJETIVO

Promover, coordinar y ejecutar acciones, programas y servicios encaminados a

garantizar la inclusion, el desarrollo integral, la igualdad de oportunidades y la

mejora de la calidad de vida de las personas con discapacidad, mediante el disefio

de politicas publicas, la vinculacion interinstitucional y la atencion directa, con base

en el respeto a sus derechos humanos y en apego a la normatividad vigente.

FUNCIONES

Disefiar, implementar y coordinar programas y acciones orientados a la
atencion integral de personas con discapacidad, fomentando su inclusion
social, educativa, laboral y cultural.

Promover la igualdad de oportunidades y la no discriminacion, asegurando
gue los servicios y actividades del DIF sean accesibles para las personas con
discapacidad.

Gestionar apoyos funcionales, médicos, terapéuticos o asistenciales, en
coordinacién con otras areas del DIF y con instituciones publicas o privadas.
Detectar y canalizar casos especificos que requieran atencion especializada
a las areas competentes dentro o fuera del Sistema DIF.

Impulsar campafas de sensibilizacion y concientizacion sobre los derechos
de las personas con discapacidad y la eliminacién de barreras sociales y
fisicas.

Vincularse con instituciones educativas, de salud, laborales y sociales, para
generar oportunidades de inclusion y colaboracion interinstitucional.
Supervisar 'y dar seguimiento a los programas, servicios y actividades
dirigidos a este grupo poblacional, evaluando su impacto y proponiendo
mejoras.

Asesorar a familiares, tutores o responsables de personas con discapacidad,
brindando informacién sobre servicios, derechos y procesos de apoyo

disponibles.
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Llevar un registro actualizado de las personas atendidas, apoyos brindados
y necesidades identificadas, respetando los principios de confidencialidad y
proteccion de datos personales.

Cumplir con la normatividad nacional e internacional en materia de derechos
de las personas con discapacidad, en coordinacién con otras areas del DIF
y autoridades competentes.

1.1.4.1 MEDICO ESPECIALISTA

OBJETIVO

Brindar atencion médica especializada a los usuarios del DIF Atlautla, con base en

su campo clinico especifico (pediatria, geriatria, psiquiatria, rehabilitacion, medicina

general con enfoque en nutricidén, entre otros), asegurando diagndsticos certeros,

tratamientos adecuados y seguimiento médico integral, con enfoque social y

comunitario.

FUNCIONES:

Atender consultas médicas especializadas, previa canalizacion por medicina
general, psicologia o trabajo social.

Realizar valoraciones clinicas detalladas con base en su especialidad
meédica, y emitir diagndstico preciso.

Disefiar y supervisar planes de tratamiento médico, farmacolégico o
terapéutico individualizado.

Elaborar certificados médicos, reportes clinicos o dictamenes médicos
requeridos por otras areas (ej. juridico, trabajo social, psicologia).

Detectar y reportar signos de maltrato, abuso o negligencia médica en
pacientes vulnerables (nifios, adultos mayores, mujeres).

Llevar control y seguimiento médico a pacientes en programas de asistencia

médica, discapacidad o terapias prolongadas.
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Canalizar a unidades de segundo y tercer nivel, cuando el caso exceda la
capacidad de resolucién del DIF municipal.

Supervisar y validar recetas, indicaciones médicas y formatos clinicos
emitidos en su servicio.

Coordinarse con las areas de nutricion, rehabilitacion, psicologia y trabajo
social, para la atencion multidisciplinaria del paciente.

Participar en campafias de salud, brigadas médicas y jornadas preventivas,
organizadas por el DIF o instituciones asociadas.

Proporcionar educacién médica preventiva a pacientes y familiares en temas
relacionados con su especialidad.

Emitir dictamenes médicos especializados con valor institucional, que
pueden ser utilizados en tramites legales o administrativos.

Decidir la suspension temporal o definitiva de tratamientos por causas
médicas justificadas.

Solicitar’ examenes de laboratorio, gabinete o0 estudios clinicos
complementarios necesarios para el diagnéstico y seguimiento.
Recomendar hospitalizacion o atencion externa inmediata cuando se
detecten riesgos para la salud o la vida del paciente.

Proponer la modificacion de protocolos clinicos internos, cuando se
identifiquen deficiencias o riesgos.

Denunciar ante la Direccion o el area juridica casos meédicos sospechosos
de violencia, abuso sexual o negligencia, conforme a la ley.

Participar como testigo técnico o perito cuando lo solicite el area juridica del
DIF en casos relacionados con su especialidad.

Asesorar al personal de otras areas sobre condiciones médicas relacionadas
con su campo (ej. epilepsia, autismo, malformaciones, etc.).

Rechazar la atencién médica de pacientes en condiciones que excedan su
competencia profesional, para evitar malas practicas.

Exigir la confidencialidad del expediente clinico y el cumplimiento de la

normatividad sanitaria vigente.
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1.1.4.2 MEDICO ESPECIALISTA DE COMUNICACION HUMANA

OBJETIVO:

Brindar atencion clinica especializada en los procesos de comunicacion humana

(audicion, lenguaje, habla y voz), con enfoque diagnostico y terapéutico, a nifias,

nifos, adolescentes y adultos canalizados por el DIF Atlautla, promoviendo el

desarrollo integral y la inclusion social de personas con alteraciones del lenguaje o

la audicion.

FUNCIONES:

Evaluar, diagnosticar y tratar trastornos del lenguaje, habla, voz y audicion,
tanto en poblacién infantil como adulta.

Aplicar pruebas clinicas especializadas (como audiometrias, pruebas de
discriminacion auditiva o de lenguaje expresivo y receptivo).

Elaborar diagndsticos clinicos relacionados con trastornos de la
comunicacién humana (dislalias, disartrias, afasias, trastornos del espectro
autista, etc.).

Disefar y supervisar planes de intervencion terapéutica individualizados, en
coordinacién con terapeutas de lenguaje, psicologos y otros profesionales.
Emitir certificados clinicos y reportes especializados, cuando se requieran
para integracion a escuelas, solicitudes de apoyo, dictamenes periciales o
programas especiales.

Canalizar a pacientes a instituciones de segundo o tercer nivel (ej. audiologia,
neurologia, otorrinolaringologia) cuando sea necesario.

Colaborar con el area de estimulacién temprana, terapia de lenguaje y
psicologia para atencion integral de nifias y nifios. con retrasos en el
desarrollo.

Capacitar a padres o cuidadores, brindandoles orientacion para el
seguimiento terapéutico en casa.

Participar en campafas de deteccion temprana, tamizajes auditivos y

jornadas informativas sobre el desarrollo del lenguaje y audicion.
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Documentar y actualizar los expedientes clinicos de los pacientes atendidos,
con base en normas profesionales y éticas.

Realizar diagndsticos clinicos oficiales sobre alteraciones en la comunicacion
humana con validez institucional.

Disefiar o modificar planes terapéuticos de lenguaje o estimulacion
comunicativa en el area de Rehabilitacion del DIF.

Determinar si un paciente es apto o no para incorporarse a programas
escolares o terapéuticos, con base en su nivel de comunicacion.

Emitir recomendaciones técnicas o médicas a otras areas (psicologia, trabajo
social, juridico) cuando se detecten barreras de comunicacion.

Asesorar al personal terapéutico o educativo en el abordaje adecuado de
pacientes con alteraciones del habla, audicion o lenguaje.

Solicitar examenes audioldgicos, estudios de imagen o interconsultas con
otras especialidades, cuando se requiera complementar el diagnéstico.
Recomendar el uso de auxiliares auditivos, terapias especificas u otras
ayudas técnicas en casos necesarios.

Servir.como perito clinico o testigo experto, cuando se requiera su dictamen
en procesos legales o de proteccién infantil.

Rechazar la atencién clinica en casos que excedan su especialidad o que
representen riesgo sin evaluacion médica complementaria.

Resguardar la confidencialidad y el manejo ético de la informacion clinica de

todos los usuarios.

1.1.4.3 TERAPIA FISICA

OBJETIVO:

Proporcionar atencién terapéutica especializada a personas con discapacidad

temporal o permanente, lesiones musculo esqueléticas, alteraciones neuroldgicas

o problemas de movilidad, con el fin de mejorar su funcionalidad, autonomia y

calidad de vida, bajo un enfoque integral, preventivo y de rehabilitacion.

39



o d\e
N B~
¥
’b | J
' y B

50; BIENESTAR PARA NUESTRO MUNICIPIO
A 2025 - 2027

FUNCIONES:

Realizar valoraciones funcionales y fisicas a usuarios canalizados por
medicina general, trabajo social o psicologia.

Disefar planes de tratamiento individualizados segun el diagnéstico médico
y las necesidades funcionales del paciente.

Aplicar técnicas de terapia fisica y rehabilitacién como:

Electroterapia

Termoterapia y crioterapia

Ejercicios de fortalecimiento y movilidad

Estiramientos, masoterapia 'y estimulacion neuromuscular

Terapia postural y de marcha

Atender a personas con paralisis cerebral, lesiones ortopédicas, accidentes
vasculares cerebrales (EVC), esguinces, fracturas, etc.

Brindar seguimiento y evolucion clinica, documentando en expedientes los
avances y resultados.

Orientar a familiares o cuidadores sobre el manejo fisico adecuado en casa.
Participar en brigadas de salud, valoraciones comunitarias y programas de
rehabilitacion en zonas rurales.

Colaborar con otras areas como hidroterapia, terapia ocupacional, psicologia
0 estimulacién temprana para la atencion integral del usuario.

Supervisar y dar mantenimiento basico al equipo de terapia fisica, informando
fallas o necesidades técnicas.

Cumplir con normas de higiene, bioseguridad, proteccion del paciente y
confidencialidad de la informacién clinica.

Determinar el tipo de terapia fisica necesaria para cada usuario, con base en
la valoracion funcional y el diagnéstico médico.

Ajustar o modificar los planes terapéuticos, de acuerdo al progreso o

retroceso del paciente.
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Negarse a aplicar técnicas o procedimientos no indicados médicamente o
gue representen riesgo al paciente.

Emitir reportes terapéuticos y de evolucion clinica, que pueden ser requeridos
por trabajo social, juridico u otras areas del DIF.

Solicitar valoracion médica especializada si detecta sintomas fuera de su
competencia profesional.

Recomendar el uso de értesis, férulas o ayudas tecnicas, segun la condicion
fisica del paciente.

Orientar y capacitar a familiares, cuidadores o promotores comunitarios en
técnicas béasicas de rehabilitacion.

Coordinar actividades grupales de terapia fisica, cuando el perfil del paciente
lo permita.

Reportar casos de maltrato o negligencia detectados en pacientes durante el
proceso terapéutico.

Colaborar en la elaboracion de protocolos internos de atencién terapéutica.

1.1.4.4 TERAPIA OCUPACIONAL

OBJETIVO:

Favorecer el desarrollo, mantenimiento o recuperacion de las habilidades fisicas,

cognitivas, sensoriales y sociales de personas con discapacidad, enfermedades

neurologicas, retrasos del desarrollo o condiciones crénicas, a través de actividades

terapéuticas funcionales que promuevan la independencia y la inclusién en la vida

diaria, escolar, laboral y social.

FUNCIONES:

Evaluar el nivel de funcionalidad y autonomia del usuario en actividades
basicas (vestido, higiene, alimentacion) e instrumentales (uso del transporte,

manejo del dinero, etc.).
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Disefiar y aplicar programas de intervencion ocupacional individualizados,
orientados a mejorar habilidades motoras finas, coordinacion, percepcion y
planificacion motriz.

Implementar actividades terapéuticas significativas mediante juegos,
dinamicas, ejercicios practicos y simulacioén de tareas cotidianas.

Atender a personas con paralisis cerebral, autismo, sindrome de Down,
discapacidades multiples, trastornos de aprendizaje, secuelas de EVC, entre
otros.

Capacitar a cuidadores y familiares en estrategias de apoyo para la
autonomia del paciente en su entorno.

Disefiar adaptaciones y materiales didacticos o funcionales, como utensilios
modificados, férulas blandas o rutinas visuales.

Colaborar en la rehabilitacion de personas con lesiones de mano,
extremidades superiores o pérdida de funciones sensoriales.

Coordinar su atenciébn con. otras areas como fisioterapia, lenguaje,
estimulacién temprana, psicologia o medicina.

Documentar la evolucién terapéutica en expedientes clinicos de cada
usuario.

Participar en brigadas comunitarias, valoraciones funcionales y actividades
de inclusion social organizadas por el DIF.

Determinar el tipo de terapia ocupacional mas adecuada para cada usuario,
conforme a su condicion funcional.

Modificar y adaptar las actividades terapéuticas con base en la evolucion del
paciente.

Solicitar interconsulta médica o psicologica, si identifica alteraciones fuera de
Su competencia.

Disefar e implementar rutinas de entrenamiento funcional en el hogar o la
escuela del paciente.

Emitir reportes funcionales o diagndsticos ocupacionales, para procesos de

inclusion escolar, social o dictAmenes de discapacidad.
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Sugerir y justificar la entrega de apoyos funcionales, como férulas, sillas,
material adaptado o dispositivos de apoyo.

Reportar sefales de negligencia, violencia o abuso, detectadas durante el
proceso terapéutico.

Colaborar en el disefio de politicas o protocolos de intervencion en el area de
rehabilitacion del DIF.

Rechazar procedimientos que comprometan la seguridad fisica o emocional
del paciente.

Participar como orientador técnico en actividades de capacitacion o

sensibilizacion comunitaria.

1.1.4.5 TERAPIA DE LEGUAJE

OBJETIVO:

Brindar atencion especializada a nifias, nifios, adolescentes y adultos con

alteraciones en el desarrollo del lenguaje, el habla, la voz o la comunicacion,

mediante intervenciones terapéuticas individuales o grupales que favorezcan su

integracion escolar, familiar y social.

FUNCIONES:

Realizar valoraciones diagnoésticas del lenguaje, habla y voz, imediante
entrevistas, observacion clinica y pruebas estandarizadas.

Disefiar planes terapéuticos individualizados, en funcion del diagnéstico,
edad y necesidades especificas del usuario.

Aplicar técnicas para la intervencion de:

Retraso simple del lenguaje

Trastornos articulatorios (dislalias, diglosias)

Trastornos del habla (disartria, tartamudez)

Trastornos del lenguaje expresivo y receptivo

Trastornos del espectro autista (TEA)
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Afasias o alteraciones del lenguaje por dafio neuroldgico

Problemas de voz (disfonias)

Estimular habilidades comunicativas y linglisticas como vocabulario,
estructuracion de frases, comprension auditiva y expresion verbal.

Elaborar materiales didacticos y ejercicios adaptados al nivel del usuario.
Involucrar a padres, madres y cuidadores en el proceso terapéutico,
proporcionandoles orientacion para el trabajo en casa.

Colaborar con otras areas del DIF (estimulacion temprana, psicologia, terapia
fisica, trabajo social) para atencion integral.

Llevar seguimiento clinico del avance terapéutico y actualizar el expediente
del usuario.

Coordinar actividades grupales o talleres de lenguaje cuando el perfil del
paciente lo permita.

Participar en campafias de deteccion temprana del lenguaje y jornadas
comunitarias.

Emitir valoraciones terapéuticas y reportes clinicos con validez institucional
sobre el estado del lenguaje del usuario.

Determinar la necesidad, tipo y frecuencia de la terapia, segun la condicion
del paciente.

Canalizar a otras especialidades médicas o psicoldgicas, cuando se detecten
alteraciones fuera de su campo de accion.

Disefiar programas de intervencion individual o grupal, con fines terapéuticos
0 preventivos.

Elaborar recomendaciones escolares o familiares, como parte del proceso de
inclusion educativa.

Negarse a realizar procedimientos no indicados o riesgosos, salvaguardando
la integridad del usuario.

Participar como apoyo técnico en valoraciones multidisciplinarias, peritajes o

comités de discapacidad.
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Proponer mejoras a los protocolos terapéuticos, en base a la experiencia
clinica y avances del area.

Solicitar apoyos funcionales o materiales didacticos, cuando sean necesarios
para una mejor intervencion.

Resguardar la confidencialidad de la informacion clinica, conforme a la

normatividad vigente.

1.1.4.6 REHABILITACION BASADA EN LA COMUNIDAD (RBC)

OBJETIVO:

Promover la inclusion social, el empoderamiento y la mejora de la calidad de vida

de las personas con discapacidad y sus familias, mediante estrategias comunitarias

de rehabilitacion, participacion, concientizacion y fortalecimiento de redes de apoyo

en el entorno local.

FUNCIONES:

Detectar personas con discapacidad en comunidades marginadas o de dificil
acceso.

Realizar visitas domiciliarias para valorar condiciones fisicas, sociales y
ambientales del usuario.

Levantar censos comunitarios y expedientes funcionales, registrando
diagnostico, necesidades y apoyos requeridos.

Disefiar planes de intervencion comunitaria en coordinacion con familiares,
autoridades auxiliares y promotores locales.

Brindar atencion y orientacién basica en el hogar, en temas de estimulacion,
autocuidado, movilidad y comunicacion.

Canalizar a servicios especializados del DIF (fisioterapia, terapia
ocupacional, lenguaje, psicologia, etc.).

Impartir talleres y platicas comunitarias sobre inclusion, accesibilidad,

cuidados y derechos de las personas con discapacidad.
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Organizar campafas de sensibilizacion, eliminando estigmas y promoviendo
entornos accesibles.

Distribuir ayudas funcionales (sillas de ruedas, bastones, andaderas, etc.) a
quienes lo requieran y cumplan criterios.

Documentar avances del usuario y reportar resultados al area de
coordinacion de rehabilitacion o al Sistema DIF Estatal.

Realizar diagnésticos comunitarios funcionales, con validez interna en el DIF.
Determinar necesidades prioritarias en cuanto a rehabilitacion, apoyos
funcionales o servicios médicos.

Solicitar la intervencion de especialistas del area de rehabilitacion para
valoracion o tratamiento en campo.

Elaborar recomendaciones técnicas sobre inclusion escolar, accesibilidad en
el hogar o empleo protegido.

Proponer casos para gestion de ayudas funcionales o apoyos sociales.
Emitir constancias o informes comunitarios, cuando se requieran para
trdmites o registros oficiales (como credencial de discapacidad).

Convocar a redes comunitarias, promotores o voluntarios para fortalecer las
actividades de rehabilitacion social.

Negarse a realizar intervenciones fuera de su competencia profesional,
canalizando de forma oportuna.

Representar al area de rehabilitacion en asambleas o reuniones
comunitarias, cuando asi lo determine la coordinacion.

Participar en evaluaciones, capacitaciones y actualizaciones relacionadas

con la RBC o atencién comunitaria.
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1.1.4.7. PROTECCION DE LOS DERECHOS DE LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD

OBJETIVO:

Garantizar el respeto, la promocion y el ejercicio pleno de los derechos humanos de

las personas con discapacidad, mediante acciones de atencion, inclusion, no

discriminacion y accesibilidad, en conformidad con los marcos legales nacionales e

internacionales.

FUNCIONES:

Promover y difundir informacion sobre los derechos de las personas con
discapacidad entre la comunidad, instituciones educativas y servidores
publicos municipales.

Atender y canalizar quejas o denuncias relacionadas con violaciones a los
derechos (discriminacién, barreras de accesibilidad, violencia, abuso, etc.).
Brindar asesoria juridica especializada a personas con discapacidad o sus
familiares, para orientarlos en tramites y mecanismos de defensa (credencial
de discapacidad, pensiones, ajustes razonables, recursos legales).

Realizar visitas de verificacién a espacios publicos, instituciones educativas
y oficinas municipales para evaluar el grado de accesibilidad fisica,
comunicativa y digital.

Disefar e impartir talleres y capacitaciones a servidores publicos, directivos
de escuelas, y personal del DIF sobre trato incluyente y lenguaje sensible
hacia personas con discapacidad.

Elaborar y actualizar protocolos internos del DIF que garanticen ajustes
razonables en la prestacion de todos los servicios (transporte, atencion
meédica, eventos, tramites administrativos).

Gestar alianzas interinstitucionales con organismos como la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México (CODHEM), asociaciones civiles

y grupos de autoayuda para fortalecer redes de apoyo.
S,
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Supervisar el cumplimiento de la normatividad estatal y federal en materia de
discapacidad (Ley General para la Inclusion de las Personas con
Discapacidad; Ley para Personas con Discapacidad del Estado de México).
Dar seguimiento y acompafiamiento a casos vulnerables para asegurar que
reciban los apoyos necesarios (ayudas funcionales, terapias, becas, atencion
médica).

Elaborar informes periddicos sobre estadisticas de atencion, el cumplimiento
de los indicadores de inclusion y los avances en adaptacion de
infraestructuras municipales.

Recibir y sustentar formalmente cualquier queja o denuncia por violacién de
derechos de personas con discapacidad, garantizando la confidencialidad de
los datos.

Dictaminar situaciones de riesgo cuando una persona con discapacidad se
encuentre en contexto de violencia, abuso o trato negligente, y coordinar su
proteccion inmediata.

Solicitar inspecciones o informes técnicos (arquitecténicos, de comunicacion
o digitales) a otras areas municipales para comprobar el grado de
cumplimiento en accesibilidad.

Emitir recomendaciones y requerimientos oficiales a dependencias u
organismos que incumplan con las normas de inclusion (eliminacién de
barreras arquitectonicas, sefializacion, rampas, intérpretes de Lengua de
Sefias Mexicana).

Proponer sanciones administrativas o la denuncia ante la autoridad
competente cuando existan actos de discriminacion o negligencia
institucional comprobada.

Validar y autorizar ajustes razonables en actividades, espacios 0 procesos
del DIF (horarios, formatos, intérpretes, mobiliario adaptado) para la atencién
individual de usuarios con discapacidad.

Convocar y coordinar mesas de trabajo intersectoriales para disefar politicas

municipales inclusivas (urbanismo, transporte, educacion, salud).
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Firmar convenios de colaboracién con asociaciones civiles, universidades y
empresas para fomentar la inclusion laboral, educativa y cultural.

Designar promotores o0 enlaces de discapacidad en cada dependencia
municipal para dar seguimiento a casos Yy asegurar canalizaciones
oportunas.

Resguardar y custodiar expedientes de las personas atendidas bajo este
programa, garantizando su confidencialidad y uso exclusivo para fines de

proteccion y seguimiento.

1.1.5 COORDINACION DE ADULTO MAYOR

OBJETIVO

Coordinar, promover, apoyar, fomentar las acciones publicas, estrategias vy

programas que se derivan de la politica nacional a favor de las personas adultas

mayores, protegiendo, ayudando y orientando a las mismas, para encontrar

soluciones a su problematica.

FUNCIONES

Disefar y coordinar programas integrales de atencion al adulto mayor que
promuevan el envejecimiento activo, saludable, digno y participativo.
Brindar orientacion, asistencia y seguimiento a personas adultas mayores en
situacion de vulnerabilidad, maltrato, abandono o exclusion social.
Gestionar apoyos sociales, médicos, psicolégicos y asistenciales, en
coordinacién con otras areas del DIF y con instituciones publicas y privadas.
Fomentar actividades recreativas, culturales, deportivas y educativas, que
fortalezcan la autonomia, autoestima y calidad de vida del adulto mayor.
Implementar estrategias de sensibilizacion social para promover el respeto,
la inclusion y los derechos de las personas adultas mayores en la comunidad.
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Detectar y canalizar casos que requieran atencion especializada, como
atencion juridica, meédica o psicolégica, hacia las instancias
correspondientes.

Colaborar con instituciones gubernamentales y organizaciones civiles en el
desarrollo de proyectos interinstitucionales a favor del adulto mayor.
Monitorear y evaluar los programas y servicios, proponiendo mejoras para
atender eficazmente las necesidades del grupo poblacional.

Elaborar diagnosticos y estadisticas sobre la situacidon de las personas
adultas mayores atendidas, que sirvan de base para la planeacion y toma de
decisiones.

Vigilar el cumplimiento de los derechos humanos de las personas adultas

mayores, de acuerdo con la normativa nacional e internacional aplicable.

1.1.6. COORDINACION DE PREVENCION Y SALUD

OBJETIVO:
Promover el bienestar fisico, mental y social de la poblacion del municipio de Atlautla

mediante acciones preventivas, de promocion de la salud, deteccién oportuna y

orientacién médica, priorizando a los grupos en situacion de vulnerabilidad.

FUNCIONES:

Diseflar y coordinar campafias de prevencion en temas de salud publica
(nutricién, vacunacion, higiene, salud bucal, salud sexual, prevencién de
adicciones, enfermedades croénicas, etc.).

Organizar brigadas de salud comunitaria en coordinacion con centros de
salud, unidades moviles y organismos estatales.

Gestionar jornadas médicas gratuitas, como consultas generales,

optometria, odontologia, Papanicolaou, mastografias y pruebas rapidas.
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Impulsar actividades de educacion para la salud, como talleres, platicas y
ferias informativas dirigidas a diferentes sectores: nifias, nifios, adolescentes,
personas mayores, mujeres y personas con discapacidad.

Canalizar a personas en situacion vulnerable a servicios meédicos
especializados, hospitales y centros de salud, con acompafamiento cuando
sea necesario.

Supervisar y dar seguimiento a los programas relacionados con salud
preventiva, como:

Deteccion de enfermedades cronicas (diabetes, hipertension).

Promocion de estilos de vida saludables.

Salud mental comunitaria.

Prevencion del embarazo adolescente.

Elaborar reportes mensuales de las acciones realizadas y resultados
obtenidos para su entrega a la Direccién General del DIF Municipal.
Coordinarse con instituciones como el IMSS, ISSSTE, ISEM y el DIFEM para
fortalecer la cobertura de atencion preventiva en el municipio.

Apoyar en campafias estatales y nacionales de salud publica, como
vacunacion universal, deteccion de cancer, salud materna y neonatal.
Fomentar la participacion comunitaria en actividades de autocuidado y
corresponsabilidad en salud.

Planear, dirigir y evaluar todas las actividades preventivas y de promocién de
la salud que realice el DIF Atlautla.

Proponer convenios de colaboracion con instituciones médicas,
universidades y organizaciones civiles para fortalecer ‘las acciones
preventivas.

Emitir recomendaciones técnicas en materia de salud preventiva al interior
del DIF o a otras dependencias municipales.

Gestionar recursos materiales y humanos necesarios para el desarrollo de

campanfas de salud.
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Solicitar el apoyo de personal médico, odontolégico o psicolégico para
jornadas o brigadas comunitarias.

Coordinar la elaboraciéon de materiales informativos y educativos (tripticos,
carteles, capsulas informativas).

Validar y firmar diagnésticos comunitarios de salud, asi como los informes
técnicos derivados de las brigadas o campafas.

Representar al 4rea de salud del DIF ante consejos de salud municipales o
reuniones interinstitucionales.

Vigilar el cumplimiento de las normas oficiales mexicanas (NOM)
relacionadas con salud preventiva.

Supervisar el desempefio del personal adscrito al area de salud (médicos,
promotores, enfermeras, brigadistas).

1.1.6.1. MEDICO GENERAL

OBJETIVO

Contribuir en la mejora del estado de salud de poblacion del Municipio de Atlautla

asi como, contribuir en la promocién y prevencion de la salud, mediante la

implementacion de un plan de trabajo orientando a la atencion medica integral y

difusion de informacion; dirigiendo a los pobladores de la comunidad, llegando asi

de esta manera a la poblacién de situacion marginal y vulnerable.

FUNCIONES

Brindar atencién médica general preventiva y curativa a la poblacion atendida
por el DIF, especialmente a grupos en situacion de vulnerabilidad, como
nifas, nifnos, adolescentes, personas adultas mayores y personas con
discapacidad.

Realizar diagnésticos clinicos y prescribir tratamientos adecuados, de

acuerdo con la sintomatologia y antecedentes médicos del paciente.
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Llevar a cabo acciones de promocion de la salud y prevencion de
enfermedades, mediante platicas, talleres, campafas Yy revisiones
periodicas.

Llenar y resguardar los expedientes clinicos de cada paciente, asegurando
el cumplimiento de la normatividad en materia de confidencialidad y
proteccion de datos personales.

Canalizar a pacientes a servicios médicos especializados, cuando el
diagnostico o tratamiento asi lo requiera, asegurando el seguimiento
correspondiente.

Aplicar primeros auxilios en casos de urgencia que se presenten en las
instalaciones del DIF o durante actividades institucionales.

Colaborar con otras areas del DIF (psicologia, nutricién, trabajo social, entre
otras) para brindar atencion integral y multidisciplinaria.

Participar en brigadas médicas, ferias de salud y jornadas comunitarias,
como parte de las acciones de extension y acercamiento a la poblacion.
Mantener el control del inventario médico y botiquin, informando sobre
necesidades de insumos, medicamentos y equipos.

Cumplir con la normativa de salud vigente, asi como con los lineamientos

establecidos por la Secretaria de Salud y otras autoridades competentes.

1.1.6.2 ODONTONLOGA

OBJETIVO
Brindar atencion odontoldgica integral, preventiva y curativa a la poblacién atendida

por el Sistema DIF, con énfasis en nifias, nifios, adolescentes, personas adultas

mayores y otros grupos en situacion de vulnerabilidad, promoviendo la salud

bucodental, la deteccién oportuna de enfermedades y la educacion en higiene oral,

para contribuir al bienestar general y a una mejor calidad de vida.

53



71 VOZ, NUSSTRO COMPROMISO;

wew
A 2025 -

uuuuuuuuuuuuuuuu

2027

FUNCIONES

Brindar atencion odontoldgica integral a los usuarios del DIF, incluyendo
diagnosticos, tratamientos preventivos y curativos, de acuerdo con la
valoracion clinica individual.

Realizar actividades de promociéon y educacién para la salud bucal,
orientadas a fomentar habitos adecuados de higiene oral en nifias, nifios,
adolescentes, adultos mayores y personas con discapacidad.

Aplicar tratamientos dentales basicos, tales como profilaxis, obturaciones,
extracciones simples, selladores y fluorizaciones.

Canalizar a pacientes que requieran atenciéon especializada a instituciones
médicas correspondientes, asegurando el seguimiento y acompafamiento
cuando sea necesario.

Llevar un control adecuado de los expedientes clinicos odontologicos,
asegurando la confidencialidad y el resguardo de la informacion médica del
paciente.

Supervisar y mantener en condiciones optimas el equipo e instrumental
odontoldgico, informando sobre necesidades de mantenimiento, reposicion o
adquisicion de insumos.

Colaborar en campafas de salud bucal, brigadas médicas y jornadas
comunitarias, coordinadas por el DIF o en colaboracidn con otras
instituciones.

Participar en acciones interdisciplinarias con areas como medicina general,
nutricion, psicologia y trabajo social, para una atencion integral al paciente.
Registrar y reportar estadisticas e indicadores de los servicios odontologicos
prestados, para contribuir a la planeacion y evaluacion de las acciones
institucionales.

Cumplir con la normatividad vigente en materia de salud bucodental, asi
como con los lineamientos técnicos establecidos por la Secretaria de Salud

u otras instancias competentes.
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1.1.6.3 UNIDAD DE LA ATENCION A LA DIVERSIDAD SEXUAL

OBJETIVO

Es un espacio seguro y especializado que proporciona atencion social directa a

personas en situacion de vulnerabilidad debido a su orientacion sexual, identidad

y/o expresion de género. Su objetivo principal es mitigar las condiciones de

desventaja social que enfrentan estas personas, brindando informacion, orientacion

y canalizacion hacia servicios disefiados para atender sus necesidades especificas.

FUNCIONES

Atencion Integral: Proporcionar acompafamiento y atencién integral en salud
psicoemocional, asesoria juridica, identificacion y formacion de redes de
apoyo.

Disefio y Evaluacion de Politicas: Disefar, establecer, verificar y evaluar
directrices, estrategias, programas, proyectos y acciones en beneficio de las
personas de la diversidad sexual.

Asignacién de Fondos: Proponer criterios y formulaciones para la asignacion
de fondos de aportaciones federales para el cumplimiento de la politica sobre
las personas por su orientacion sexo-generica.

Campanas de Comunicacién: Elaborar y difundir campafas de comunicacién
para contribuir al fortalecimiento de los valores referidos a la solidaridad
intergeneracional y el apoyo familiar a la diversidad sexual.

Investigacion y Publicaciones: Fomentar las investigaciones y publicaciones
sobre la diversidad sexual.

Acuerdos Interinstitucionales: Establecer y concertar acuerdos y convenios
con las autoridades en los tres niveles de gobierno para promover politicas,
acciones y programas en beneficio de la diversidad sexual.

Colaboracion Legislativa: Establecer vinculos de colaboracion con las
Camaras de Diputados y de Senadores, asi como con los Congresos
estatales, para impulsar acciones legislativas que garanticen el acceso
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equitativo y no discriminatorio al desarrollo y la tutela de los derechos
humanos.

Supervision de Servicios: Promover que la prestacion de servicios y atencién
a las personas de la diversidad sexual en instituciones, casas hogar,
albergues y otros centros se realice con calidad y cumpla con sus programas,
objetivos y metas para su desarrollo humano integral.

Asesoria y Capacitacion: Brindar asesoria y orientacion en la realizacion de
programas y la capacitacidon del personal de instituciones que brindan
servicios a personas por su orientacion sexo-genérica.

Inspeccion y Vigilancia: Realizar visitas de inspeccién y vigilancia a
instituciones publicas y privadas para verificar las condiciones de
funcionamiento, capacitacion del personal, modelo de atencion y condiciones
de calidad de vida.

Denuncia de Anomalias: Hacer del conocimiento de las autoridades
competentes las anomalias detectadas durante las visitas realizadas y, en su

caso, hacerlas del conocimiento publico.

1.1.7 COORDINACION DE ALIMENTACION Y NUTRICION

OBJETIVO

Contribuir a la seguridad alimentaria de las nifias, nifios y adolescentes detectados

con nutricibn o en riesgo de padecerlas, que asistan a Planteles Publicos de

Educacién Basica que se ubiquen prioritariamente en localidades de alta, muy alta

marginacion del Estado de Meéxico, a través de raciones alimentarias frias o

calientes.

FUNCIONES

Coordinar la elaboracion y actualizacion sistematica del padrén de
beneficiarios de desayunos escolares frios, raciones vespertinas y

desayunos, escolares calientes.
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Toma de peso de nifias, nifios y adolescentes de los planteles que cuentan
con los programas EDOMEX: Nutricion Escolar.

Dirigir, controlar y evaluar las acciones encaminadas a brindar atencion
alimentaria, a traveés, de la dotacidn de una rasion alimenticia que cumpla con
los nutrientes minimos para contribuir el desarrollo de los menores.

Verificar que la propuesta para la instalacién de un desayunador escolar
comunitario cubra los criterios de marginacion y desnutricion.

Establecer el comité comunitario con el levantamiento del acta
correspondiente.

Supervisar la forma de operar de los desayunadores escolares, de acuerdo,
con los lineamientos marcados por el DIFEM.

Recibir los productos que integran el desayuno frio, en las instalaciones que
ocupa la bodega del SMDIF Atlautla.

Realizar calendario de distribucion correspondiente de la dotacion mensual,
para hacer llegar a los menores beneficiarios de las diferentes escuelas del
municipio de Atlautla.

Entrega desayunos frios a cada escuela del municipio, de acuerdo con el
calendario programado.

Elaborar los recibos de salida de almacén, remitir para su firma y autorizacion
a la coordinadora del SMDIF para salida de Desayunos Frios.

Conformar el comité en cada una de las escuelas beneficiadas con dicho
programa.

Realizar la toma de peso y talla.

1.1.7.1. DESAYUNO CALIENTE

OBJETIVO:

Brindar un apoyo alimentario a nifias, nifilos y adolescentes inscritos en planteles

escolares publicos de educacién basica (preescolar, primaria y secundaria),

mediante la entrega diaria de un desayuno caliente nutritivo, con el propdsito de
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contribuir a mejorar su estado nutricional, fomentar habitos de alimentacién

saludable y apoyar su permanencia y aprovechamiento escolar.

FUNCIONES:

Planear y coordinar la operacion del programa de desayunos calientes en los
planteles escolares beneficiarios del municipio.

Gestionar la recepcion, resguardo y distribucion de los insumos alimenticios
entregados por el Sistema DIFEM o DIF Nacional.

Capacitar y asesorar a los Comités de Padres de Familia sobre la
preparacion higiénica de alimentos y el cumplimiento del menu establecido.
Supervisar y monitorear la correcta preparacion, distribucion y consumo de
los alimentos conforme a los lineamientos nutricionales del programa.
Registrar y reportar informacion operativa del programa (padrones, formatos
de entrega, reportes mensuales; etc.) ante las instancias correspondientes.
Promover acciones de educacion alimentaria y cultura nutricional entre los
beneficiarios y sus familias.

Seleccionar y validar a los beneficiarios del programa en coordinacion con
las instituciones educativas.

Autorizar y organizar la instalacion de cocinas o espacios fisicos para la
preparacion y consumo de los alimentos en las escuelas.

Emitir lineamientos internos para la adecuada ejecucion del programa en el
ambito municipal.

Solicitar informes y rendicién de cuentas a los comités responsables de la
operacion en cada plantel.

Aplicar medidas correctivas en caso de incumplimiento de las normas de
operacion, higiene o calidad alimentaria.

Coordinarse con otras areas del DIF y autoridades educativas para mejorar

la eficacia del programa.
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1.1.7.2. DESAYUNO FRIO

OBJETIVO:

Proporcionar un desayuno frio nutritivo y balanceado a nifias, nifios y adolescentes

de entre 3 y 12 afios que asisten a instituciones publicas de educacion inicial y

basica (preescolar y primaria), en condiciones de vulnerabilidad alimentaria en el

municipio de Atlautla, con el fin de contribuir a mejorar su estado nutricional, reducir

la inseguridad alimentaria y apoyar su asistencia y aprovechamiento escolar.

FUNCIONES:

Gestion de insumos:

Coordinar con DIFEM la recepcion mensual de dotaciones de desayunos
frios (leche descremada en polvo o liquida, galletas integrales, barras
nutritivas, cereales, etc.).

Realizar el conteo, verificacién y almacenamiento temporal de insumos en
condiciones seguras e higiénicas.

Distribucion a planteles:

Elaborar el calendario de entregas a las escuelas incorporadas al programa.
Entregar los productos alimenticios de acuerdo con el padrén autorizado y
conforme a la periodicidad establecida.

Registrar cada entrega en el formato correspondiente, con sello y firma de
recibido por parte de la escuela.

Coordinacion con escuelas:

Mantener comunicacion directa con las autoridades escolares responsables
del programa en cada plantel.

Proporcionar orientacion sobre el manejo adecuado de los productos
(almacenamiento, conservacion y entrega a los alumnos).

Supervision y seguimiento:

Realizar visitas periédicas a los planteles para verificar la entrega y consumo
adecuado de los productos.
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Levantar bitacoras y cédulas de seguimiento sobre el cumplimiento del
programa.

Control administrativo:

Actualizar y validar semestralmente el padron de beneficiarios en
coordinacion con las escuelas.

Integrar y enviar los reportes mensuales de operacion al DIFEM (listados de
beneficiarios, formatos de entrega, incidencias, etc.).

Seleccion de beneficiarios:

Participar en la identificacion de nifias, nifios y adolescentes con riesgo de
inseguridad alimentaria, en conjunto con las escuelas y comités de padres.
Validacion de planteles participantes:

Confirmar que las escuelas cumplan con los requisitos del programa para su
incorporacion o permanencia (espacio para entrega, responsable designado,
compromiso con el programa).

Organizacion logistica:

Definir rutas y fechas de entrega optimizadas para garantizar la cobertura
eficiente de los planteles beneficiarios.

Evaluacion del cumplimiento:

Revisar y validar los reportes escolares sobre la entrega diaria de desayunos.
Aplicar visitas sorpresa y auditorias internas en caso de inconsistencias.
Comunicacion con instancias superiores:

Informar al DIFEM sobre necesidades adicionales, incidencias en la
operacion o bajas del programa.

Solicitar reabastecimientos en caso de pérdidas por caducidad, mal estado o
siniestros.

Aplicacion de medidas correctivas:

Suspender temporalmente el suministro a planteles que incumplan las
normas de operacién o detecten mal uso de los productos.

Reasignar dotaciones en caso de cambios en la matricula escolar o en el

padrén.
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3 HORTA DIF

OBJETIVO

El objetivo de Horta DIF es fomentar en las comunidades la practica de actividades

tendientes a la produccion de alimentos para el autoconsumo o para la venta de los

mismos y con ello apoyar, mejorar su economia familiar y el acceso a los alimentos

de las familias del municipio de Atlautla.

Brindar a las familias los conocimientos horticolas para el cultivo de huertos

familiares, escolares o comunitarios, para disponer de alimentos que mejoren la

salud

FUNCIONES

Disenar, implementar y mantener huertos comunitarios, escolares, como
espacios de aprendizaje, produccion y apoyo alimentario para la poblacion
atendida por el DIF.

Promover la educacion ~ambiental y alimentaria, mediante talleres,
capacitaciones y actividades practicas dirigidas a nifas, nifios, adultos
mayores y personas con discapacidad.

Fomentar el autoconsumo y la autosuficiencia alimentaria, mediante el cultivo
de hortalizas, plantas medicinales y otros productos agricolas de bajo costo
y alto valor nutricional.

Impulsar actividades productivas relacionadas con la horticultura como una
alternativa de integracidon, recreacion, inclusion y empoderamiento
economico para grupos vulnerables.

Brindar orientacion técnica sobre practicas agricolas sostenibles, incluyendo
el uso de abonos organicos, control ecolégico de plagas y reciclaje de
residuos vegetales.

Coordinarse con otras areas del DIF (como nutricion, desarrollo comunitario
o atencidn a grupos vulnerables) para integrar el huerto como herramienta

educativa o terapéutica.
EE———
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Realizar el mantenimiento periddico de las areas de cultivo, asegurando
condiciones adecuadas de riego, limpieza, fertilizacion y control de plagas.
Registrar y reportar la produccion, consumo vy distribucion de los productos
obtenidos en los huertos, para fines de control, evaluacién y toma de
decisiones.

Vincularse con instituciones educativas, ambientales y de desarrollo rural,
para recibir asesoria técnica, donaciones o establecer proyectos conjuntos.
Participar en ferias, exposiciones y eventos comunitarios, promoviendo el

valor del huerto como una herramienta de desarrollo integral.

1.1.7.4. NUTRIOLOGA

OBJETIVO:

Garantizar que los alimentos incluidos en el programa Desayunos Frios cumplan

con criterios de calidad nutricional, seguridad alimentaria y pertinencia cultural,

contribuyendo’ al adecuado estado nutricional de los beneficiarios mediante

actividades de planeacion, supervision, orientacion y evaluacién nutricional.

FUNCIONES:

Evaluacion nutricional del programa:

Verificar que los alimentos proporcionados cumplan con los requerimientos
nutrimentales establecidos por el DIFEM y la Norma Oficial Mexicana
aplicable (NOM-043-SSA2-2012).

Analizar el contenido calérico, proteico, vitaminico y mineral de'los productos
incluidos en las dotaciones.

Validacion de padrones:

Revisar los padrones de beneficiarios y priorizar la atencion a nifias, nifios y
adolescentes en riesgo de desnutricion o inseguridad alimentaria.
Coordinarse con los responsables de cada plantel para identificar posibles

casos de malnutricion.
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Capacitacion y orientacion alimentaria:

Brindar talleres, platicas o materiales informativos a padres, docentes y
comités escolares sobre la correcta alimentacion infantil y el uso adecuado
de los productos del programa.

Elaborar tripticos, infografias o menus de ejemplo con combinaciones
saludables.

Supervision y seguimiento:

Participar en visitas a los planteles para verificar la correcta entrega,
consumo y manejo de los productos.

Aplicar listas de cotejo para detectar desviaciones nutricionales o sanitarias.
Registro y evaluacion:

Elaborar reportes de evaluacion nutricional del programa a nivel municipal.
Generar propuestas de mejora en la calidad de los productos o en la

operacion del programa desde la perspectiva nutricional.

1.1.7.5. CANASTA ALIMENTARIA DEL BIENESTAR 2 VERTIENTES

OBJETIVO:

Contribuir a mejorar la seguridad alimentaria de la poblacion vulnerable del

municipio de Atlautla, mediante la entrega peridédica de paquetes alimentarios

(canastas basicas) con productos nutritivos y de calidad, priorizando a personas en

condiciones de pobreza, marginacion o afectadas por emergencias.

Objetivos Vertiente

1. Grupos Prioritarios:

Atender a personas en situacion de vulnerabilidad permanente, como:
Personas adultas mayores
Personas con discapacidad

Mujeres embarazadas o en periodo de lactancia
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Nifias, nifios y adolescentes en condiciones de pobreza

Personas con enfermedades cronicas

2. Emergencia o Contingencia:

Brindar apoyo alimentario temporal e inmediato a personas o familias
afectadas por:

Desastres naturales (lluvias, sismos, incendios)

Contingencias sanitarias (epidemias, pandemias)

Situaciones de emergencia social o econémica

FUNCIONES:

Planeacion y organizacion

Establecer criterios de seleccion y priorizacién de beneficiarios conforme a
lineamientos del DIFEM y diagndstico municipal.

Coordinar las fechas, puntos de entrega y logistica de distribucion.

Gestion de insumos

Recibir, resguardar y verificar la integridad de las canastas alimentarias
enviadas por DIFEM.

Garantizar su distribucién adecuada en cantidad y calidad.

Elaboracion de padrones

Identificar, registrar y validar a los beneficiarios de cada vertiente, con
respaldo documental y visita domiciliaria cuando aplique.

Actualizar periodicamente los padrones.

Entrega y documentacion

Entregar las canastas conforme al padron validado, recabando firma, CURP
y evidencia fotografica en formatos oficiales.

Levantar actas en caso de contingencia o entrega extraordinaria.
Seguimiento y evaluacion

Supervisar la entrega y uso de los apoyos alimentarios.

Elaborar reportes mensuales y semestrales sobre el impacto del programa.
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Definir los criterios de operacion local del programa en coordinacion con el
DIFEM.

Validar a los beneficiarios finales, asegurando que cumplan con los requisitos
establecidos.

Coordinarse con Proteccion Civil, Salud o instancias locales para identificar
necesidades urgentes en casos de emergencia.

Emitir reportes . técnicos y administrativos que respalden la entrega
transparente y eficiente de las canastas.

Gestionar recursos humanos y materiales para garantizar la operacion del
programa.

Realizar auditorias internas y aplicar sanciones en caso de irregularidades
detectadas en la entrega o manejo de las canastas.

1.1.8 COORDINACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS JARDIN DE NINOS
“LIC. BENITO JUAREZ GARCIA”

OBJETIVO

Proporcionar el desarrollo integral de los alumnos, a través, de los campos

formativos, brindando un ambiente propicio de estimulo y estrategias de

aprendizajes que desarrollen la creatividad, las habilidades y destrezas de los

alumnos.

FUNCIONES

Disefiar e implementar programas educativos y de formacion basica, técnica
y comunitaria, dirigidos a niias, nifos, adolescentes, personas adultas
mayores, personas con discapacidad y demas poblacion atendida por el DIF.
Fomentar el acceso, permanencia y conclusion de estudios, mediante
acciones de apoyo escolar, regularizacion académica y vinculacion con

instituciones educativas oficiales.
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Coordinar talleres, cursos y actividades formativas, enfocados en el
desarrollo de habilidades cognitivas, sociales, laborales y culturales.

Brindar orientacion educativa y psicopedagdgica, en coordinacion con las
areas de psicologia, trabajo social y salud, para detectar y atender factores
que afecten el aprendizaje y desarrollo personal.

Promover la inclusion educativa de personas con discapacidad mediante
estrategias de educacion inclusiva, materiales adaptados y formacion del
personal docente o de apoyo.

Establecer vinculos con instituciones educativas publicas y privadas, asi
como con organizaciones de la sociedad civil, para fortalecer las
oportunidades educativas de los beneficiarios del DIF.

Supervisar y evaluar los programas educativos implementados, garantizando
su pertinencia, eficacia y adecuacion a las necesidades de la poblacion
atendida.

Gestionar becas, materiales escolares y apoyos educativos, en beneficio de
personas en situacion de vulnerabilidad que enfrentan barreras para
continuar sus estudios.

Organizar actividades culturales, artisticas y recreativas, como complemento
a la formacién académica y al desarrollo integral.

Registrar y sistematizar informacién educativa, generando indicadores e

informes que permitan la evaluacion y mejora continua de los servicios.

1.1.9 COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

OBJETIVO

Planear, coordinar y ejecutar estrategias de comunicacion institucional para difundir

de manera clara, oportuna y veraz las acciones, programas, servicios y logros del

Sistema DIF, fortaleciendo su imagen publica, promoviendo la participacion

66



71U VOZ, NUSSTRO COMPROMI

uuuuuuuuuuuuuuuuu

A 2025 - 2027

ciudadana y garantizando el derecho de la poblacién a estar informada, en apego a

los principios de transparencia, inclusion y responsabilidad social.

FUNCIONES

Disefiar e implementar estrategias de comunicacion institucional, orientadas
a informar a la poblacién sobre los servicios, programas y actividades del
DIF.

Elaborar y difundir boletines, notas informativas, entrevistas y reportajes, que
reflejen el quehacer del organismo y promuevan su impacto social.
Administrar y actualizar los canales oficiales de comunicacién del DIF, como
redes sociales, pagina web, medios impresos y audiovisuales.

Coordinar la cobertura mediatica de eventos institucionales, asegurando la
documentacion fotogréafica y audiovisual adecuada.

Disefiar materiales graficos, audiovisuales y promocionales, en coordinaciéon
con las areas operativas, para fortalecer las campafas de difusion y
sensibilizacion.

Vigilar el uso correcto de la imagen institucional, respetando lineamientos
oficiales en cuanto a logotipos, lenguaje, estilo y formatos.

Establecer relaciones con medios de comunicacion, facilitando la difusion de
contenidos institucionales y el posicionamiento de la labor del DIF en la
opinion publica.

Monitorear medios informativos para identificar notas relacionadas con el DIF
y emitir analisis o0 propuestas de respuesta institucional cuando sea
necesario.

Colaborar con otras areas del organismo para definir contenidos relevantes

y apoyar en la comunicacién de campafas, eventos o logros especificos.
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1.1.10 COORDINACION DE PLANEACION

OBJETIVO
Planear, programar y evaluar el cumplimiento de objetivos y metas de los programas

presupuestales de este SMDIF Atlautla, alineados éstos al Plan de Desarrollo

Municipal vigente; de conformidad a los dispuesto en la metodologia para la

construccion y operacion del Sistema de Evaluacion de la Gestion Municipal

(SEGEMUN), bajo los principios de ética, calidad, eficiencia y rendicion de cuentas.

FUNCIONES

Integrar la Estructura Programética Presupuestal de los programas del
SMDIF, alineada al Plan de Desarrollo Municipal vigente; e identificar sus
objetivos, estrategias y lineas de accidn;

Elaborar los formatos PbRM correspondientes al Programa Anual
programado para el Ejercicio fiscal vigente y enviarlos, a la Tesoreria del
SMDIF, para guardar congruencia en la planeacion, programacion vy
presupuesto;

Solicitar los reportes PbRM trimestrales del cumplimiento de metas e
indicadores a las diferentes Dependencias y/o unidades administrativas del
SMDIF, para su seguimiento y evaluacion; asi como la carga correspondiente
en el OSFEM;

Convocar a reuniones de trabajo y asesorar para el cumplimiento adecuado
de los objetivos, estrategias, lineas de accion y metas programadas de las
diferentes Dependencias que integran el SMDIF Atlautla;

Elaborar para su publicacion el PAE (Programa Anual de Evaluacion) del
SMDIF Atlautla;

Coadyuvar en la recopilacion de informacion e integracion del Informe de
Gobierno Municipal respecto a los programas que integran el SMDIF asi
como el Informe de Actividades Anual del SMDIF Atlautla;

Enviar al DIF Estado de México (DIFEM) los avances mensuales del

Programa Operativo Anual;

EE———
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Integrar en conjunto con las Dependencias del SMDIF Atlautla la carpeta de
evidencias de los programas que se ejecutan en este SMDIF para el Instituto
Nacional para el Federalismo y el Desarrollo Municipal (INAFED).

Disefiar y coordinar los procesos de planeacion estratégica, tactica y
operativa de la institucion, alineando los objetivos y metas con la mision y
visién organizacional.

Elaborar diagnosticos situacionales para identificar necesidades,
oportunidades y retos en el corto, mediano y largo plazo.

Desarrollar programas, proyectos y planes de accion que contribuyan al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Monitorear y evaluar el avance y cumplimiento de los planes y programas,
proponiendo ajustes cuando sea necesario.

Generar y mantener actualizados los indicadores de gestion que permitan
medir el desempefio y resultados de la organizacion.

Brindar asesoria técnica a las distintas areas para la correcta elaboracion y
seguimiento de sus planes y proyectos.

Coordinar la elaboracién de informes periédicos sobre el avance de los
planes y proyectos institucionales para la alta direccién y 6rganos de control.
Promover la cultura de la planeacion y mejora continua dentro de la
institucion.

Gestionar la integracion de informacion estadistica y documental necesaria
para la toma de decisiones.

Coordinar procesos de evaluacion externa e interna, asi como auditorias

relacionadas con los planes y proyectos institucionales.
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1.1.11 PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES

OBJETIVO

Garantizar la proteccion integral de los derechos de nifias, nifios y adolescentes en

el ambito municipal, mediante la atencion, prevencion, asesoria, representacion y

restitucion de derechos vulnerados, en apego al marco legal vigente y con enfoque

de interés superior de la nifez, promoviendo su bienestar, desarrollo pleno e

inclusion social.

FUNCIONES

Brindar atencién integral a nifias, nifios y adolescentes cuyos derechos se
encuentren amenazados o vulnerados, aplicando medidas de proteccion
especiales o urgentes conforme a la Ley General de los Derechos de Nifas,
Nifios y Adolescentes.

Actuar como 6rgano de representacion juridica y social, en procedimientos
administrativos y judiciales en defensa de los derechos de nifias, nifios y
adolescentes.

Recibir, analizar y dar seguimiento a denuncias o reportes sobre situaciones
de riesgo, violencia, abandono, maltrato, omisién de cuidados, explotacion u
otros actos que afecten a la infancia y adolescencia.

Coordinar con autoridades judiciales, policiales, educativas y de salud, para
garantizar una respuesta inmediata y efectiva ante casos que impliquen
afectacion a derechos fundamentales.

Aplicar medidas de proteccion especiales o0 de urgencia, cuando la integridad
fisica o emocional del menor esté en peligro, conforme a lo establecido en la
legislacion nacional y estatal.

Orientar y asesorar a madres, padres, tutores o personas responsables,
sobre el cumplimiento de sus deberes de crianza, proteccion y educacion de

nifias, nifos y adolescentes.
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Promover la restitucion de derechos cuando hayan sido vulnerados,
mediante intervenciones interdisciplinarias y acciones de apoyo psicosocial,
médico, educativo o legal.

Participar en mesas de trabajo, redes de atencién y organos colegiados,
enfocados en la proteccion de los derechos de la nifiez y adolescencia.
Integrar y resguardar expedientes de atencion, asegurando la
confidencialidad, el interés superior del menor y el cumplimiento de los

principios de legalidad, debido proceso y no re-victimizacion.

1.1.12 JURIDICO

OBJETIVO

Brindar asesoria, acompafiamiento y representacién legal en asuntos juridicos

relacionados con la proteccion de los derechos de los usuarios del DIF, asi como

en los procedimientos administrativos y legales del organismo, garantizando el

cumplimiento del marco normativo aplicable, la legalidad de los actos institucionales

y la defensa de los intereses de nifias, nifios, adolescentes, personas adultas

mayores y.0tros grupos en situacion de vulnerabilidad.

FUNCIONES

Brindar orientacion y asesoria juridica a usuarios del DIF, especialmente en
temas relacionados con derechos familiares, civiles, de nifias, nifios,
adolescentes, personas adultas mayores y personas con discapacidad.
Representar legalmente al DIF en juicios, procedimientos administrativos y
demas actuaciones legales, cuando asi lo determine la autoridad competente
o lo requiera la normatividad aplicable.

Revisar y elaborar documentos legales y administrativos, como contratos,
convenios, actas, oficios y resoluciones, asegurando su validez juridica y el

apego a las leyes vigentes.
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Emitir opiniones juridicas y dictimenes sobre asuntos relevantes para el
funcionamiento del organismo, a solicitud de las areas directivas o de
coordinacion.

Dar seguimiento a los procedimientos juridicos iniciados por o contra el DIF,
elaborando informes de avance y resoluciones correspondientes.

Colaborar con la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y
Adolescentes, en casos que impliquen representacion legal o asesoria en la
restitucion de derechos.

Capacitar al personal del DIF en temas legales relevantes, incluyendo
derechos ' humanos, proteccion de datos personales, derecho familiar,
laboral, entre otros.

Asegurar que las acciones institucionales se realicen en cumplimiento con la
legislacion vigente, y con respeto a los principios de legalidad, imparcialidad
y equidad.

Participar en mesas de trabajo, audiencias, conciliaciones 0 negociaciones,
cuando se requiera intervencion juridica institucional.

Resguardar y organizar los expedientes juridicos del organismo,
manteniendo su confidencialidad y disponibilidad conforme a la normativa de

transparencia y acceso a la informacion.

1.1.13 TRABAJO SOCIAL

OBJETIVO

Contribuir al bienestar integral de personas, familias y grupos en situacion de

vulnerabilidad, mediante la identificacion, andlisis y atencion de probleméticas

sociales, la canalizacidbn a servicios institucionales y externos, asi como la

implementacion de estrategias de intervencion orientadas a mejorar Sus

condiciones de vida, en apego a los principios de equidad, inclusion y justicia social.
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FUNCIONES

Realizar estudios socioeconémicos y diagnosticos sociales para identificar
las condiciones y necesidades de las personas y familias atendidas.

Brindar atencion individual, familiar y comunitaria, mediante entrevistas,
acompafiamiento y seguimiento de casos, buscando la restitucion de
derechos y la solucion de problematicas sociales.

Canalizar a los usuarios a servicios institucionales y externos, como salud,
educacion, empleo, seguridad social, proteccion y apoyo psicoldgico, entre
otros.

Disefiar y ejecutar programas Yy proyectos sociales, orientados a la
prevencion, atencion y fortalecimiento de la cohesion social y el desarrollo
comunitario.

Promover la participacion activa de la comunidad, grupos vulnerables y
beneficiarios en actividades de integracion, capacitacion y desarrollo.
Coordinar acciones con otras areas del DIF y organismos publicos o
privados, para optimizar la atencion y recursos disponibles.

Elaborar informes sociales, expedientes y reportes estadisticos, que
contribuyan a la evaluacion y mejora continua de los programas sociales.
Fomentar la sensibilizacién y capacitacion del personal y la comunidad, en
temas relacionados con derechos humanos, equidad de género, prevencion
de violencia y fortalecimiento familiar.

Atender situaciones de riesgo social y vulnerabilidad, aplicando protocolos y

medidas de proteccion, en coordinacion con las instancias correspondientes.
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OBJETIVO

Brindar atencién psicologica a la poblacién en general, mismo que contribuya al

desarrollo integral de las personas, atendiendo de manera puntal y oportuna, a

través, de sesiones de psicoterapia individual, familiar y de pareja; e impartiendo

asesorias y talleres preventivos en instituciones educativas, a través, de los

diferentes programas del Area de Psicologia del Sistema Municipal DIF Atlautla.

FUNCIONES

Realizar evaluaciones psicologicas a nifias, nifilos, adolescentes, adultos
mayores y personas en situacion de vulnerabilidad - para identificar
necesidades y condiciones emocionales, cognitivas y conductuales.

Brindar = atencion psicoldgica . individual y grupal, incluyendo terapia,
orientacién y seguimiento, para promover el bienestar emocional y la salud
mental de los usuarios.

Disefiar e implementar programas Yy talleres de prevencion, promocion vy
atencion en salud mental; dirigidos a usuarios y comunidad en general.
Colaborar en la deteccion temprana de situaciones de riesgo, como violencia
familiar, abuso, abandono o0 conductas autodestructivas, proponiendo
acciones de intervencion adecuadas.

Coordinarse con otras areas del DIF y organismos externos, para garantizar
una atencion integral y multidisciplinaria a los casos atendidos.

Participar en procesos de orientacion familiar, mediacion y fortalecimiento de
vinculos afectivos para favorecer ambientes saludables.

Elaborar informes clinicos, diagndsticos y reportes estadisticos, asegurando
la confidencialidad y el manejo ético de la informacion.

Capacitar al personal del DIF y a la comunidad en temas relacionados con
salud mental, manejo del estrés, prevencion de la violencia y desarrollo

emocional.
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Promover la sensibilizacion sobre la importancia de la salud mental,
contribuyendo a la reduccion del estigma y la inclusion social.
Cumplir con la normatividad y estandares éticos profesionales, garantizando
una atencion respetuosa, confidencial y centrada en el interés

superior del usuario.
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IX ACUERDO MODIFICATORIO

Proemio

En cumplimiento de las disposiciones legales y con el objetivo de optimizar la
estructura organizacional del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia (DIF) de Atlautla, se emite el presente Acuerdo Modificatorio al Manual de

Organizacion vigente.
Apartados que se modifican

Se introducen maodificaciones en los siguientes apartados del Manual de

Organizacion:
e Objetivos Generales
« Funciones Especificas de las Unidades Administrativas
« Organigrama Institucional
o Descripcion de Puestos
Considerando

Que es necesario actualizar el Manual de Organizacion del Sistema Municipal DIF
Atlautla para reflejar los cambios en la estructura organizacional y funciones, con el

fin de mejorar la eficiencia y eficacia en la prestacion de servicios a la comunidad.
Articulos Transitorios

Articulo Primero. El presente Acuerdo Modificatorio entrara en vigor al dia

siguiente de su publicacion en la Gaceta Municipal de Atlautla.

Articulo Segundo. Se abrogan todas las disposiciones que se opongan al presente

Acuerdo.
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Articulo Tercero. Las unidades administrativas del Sistema Municipal DIF Atlautla
deberan ajustar sus operaciones conforme a las modificaciones establecidas en
este Acuerdo en un plazo no mayor a 30 dias naturales a partir de su entrada en

vigor.
Acuerdo Modificatorio

Por lo tanto, se aprueba el presente Acuerdo Modificatorio al Manual de
Organizacion del Sistema Municipal DIF Atlautla, conforme a los apartados y

consideraciones previamente expuestos.

X. GLOSARIO

1. Sistema Municipal DIF (SMDIF)

Organismo publico descentralizado a nivel municipal encargado de coordinar y
ejecutar politicas, programas y acciones para el desarrollo integral de la familiay la

asistencia social en Atlautla.
2. Manual de Organizacion

Documento normativo que establece la estructura organica del SMDIF, define las
funciones de cada unidad administrativa y detalla las responsabilidades de los

servidores publicos que lo integran.
3. Organigrama

Representacion grafica de la estructura organizacional del SMDIF, mostrando las

relaciones jerarquicas y funcionales entre las diferentes areas y puestos.

4. Unidad Administrativa

Conjunto de recursos humanos y materiales que, bajo una misma jefatura, realizan
funciones especificas dentro del SMDIF, como la Direccion General,

Subdirecciones, Coordinaciones y Departamentos.
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5. Funcién

Conjunto de actividades especificas asignadas a una unidad administrativa o
puesto, orientadas al cumplimiento de los objetivos del SMDIF.

5. Atribucion

Facultad legal conferida a una unidad administrativa o servidor publico para realizar
determinadas acciones 0 tomar decisiones en el ambito de su competencia.

6. Puesto

Conjunto de tareas y responsabilidades asignadas a una persona dentro de la
estructura del SMDIF, con una denominacion especifica y ubicacién en el
organigrama.

7. Perfil de Puesto

Descripcion de los requisitos, conocimientos, habilidades y experiencia necesarios
para desempefiar un puesto especifico dentro del SMDIF.

8. Procedimiento

Serie de pasos secuenciales y establecidos que deben seguirse para llevar a cabo
una actividad o proceso dentro del SMDIF, garantizando uniformidad y eficiencia.
9. Normatividad

Conjunto de leyes, reglamentos, lineamientos y disposiciones que rigen el
funcionamiento del SMDIF y orientan sus acciones en materia de asistencia social

y desarrollo familiar.
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XI. ANEXOS

Anexo 1: Organigrama Institucional

Representacion grafica de la estructura organizacional del SMDIF Atlautla,
mostrando las relaciones jerarquicas y funcionales entre las diferentes areas y

puestos.
Anexo 2: Descripcién de Puestos

Detalle de las funciones, responsabilidades, requisitos y perfil de cada puesto dentro
del SMDIF, facilitando la comprension de las tareas asignadas a cada servidor

publico.
Anexo 3: Glosario de Términos

Listado de términos y definiciones utilizados en el manual, con el objetivo de
uniformar el lenguaje y facilitar la comprension de los conceptos clave relacionados

con la organizacion y funcionamiento del SMDIF.
Anexo 4: Normatividad Aplicable

Compilacion de leyes, reglamentos, lineamientos y disposiciones que rigen el
funcionamiento del SMDIF, incluyendo referencias a la legislacion estatal y

municipal pertinente.
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XII REFERENCIAS

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Establece las bases del sistema juridico nacional y los derechos

fundamentales de los ciudadanos.
2. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México

Define la organizacion politica y administrativa del Estado de México,

incluyendo la autonomia municipal.
3. Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios

Regula la prestacion de servicios de asistencia social en el estado y

establece las atribuciones de los Sistemas Municipales DIF.
4. Ley Orgéanica Municipal del Estado de México

Norma la organizacion y funcionamiento de los municipios en el estado,

incluyendo la creacién de organismos auxiliares como el SMDIF.
5. Bando Municipal de Atlautla

Documento que contiene las disposiciones de observancia general para el
municipio, incluyendo aspectos relacionados con la administracion publica y

los servicios a la comunidad.
6. Manual de Organizacion del SMDIF Atlautla (2022-2024)

Documento oficial’ que describe la estructura organica, funciones vy
atribuciones del SMDIF Atlautla.

7. Gaceta Municipal de Atlautla, Nomero 30

Publicacion oficial que contiene acuerdos y disposiciones del Ayuntamiento
de Atlautla, incluyendo la aprobacion y actualizacion del Manual de

Organizacion.
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Xlll. DIRECTORIO

El presente Manual de Organizacion actualizé su directorio de servidores publicos del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Atlautla, que entrara en vigor al dia siguiente
de su aprobacion por la Junta de Gobierno.

Junta de Gobierno del Sistema Municipal DIF

Atlautla de Victoria, Estado de México, Administracion 2025-2027.

C. IRMA CECILIA VILLANUEVA GUZMAN
PRESIDENTA HORIFICA

C. LAURA KAREN VILLANUEVA MARTINEZ
SECRETARIA

C. CARMEN RIVERA DIAZ
TESORERA

C. CESAR ISRAEL REYES VILLANUEVA
PRIMER VOCAL

C. JENNYFER OLIVA JUAREZ
SEGUNDA VOCAL

Asi lo aprobé la Junta de Gobierno del Sistema Municipal DIF de Atlautla de
Victoria, Estado de México, en la Décima Primera Sesion Extraordinaria de
fecha tres (03) de Octubre del afio dos mil veinticinco (2025). Se manda
publicar para todos sus efectos de maxima publicidad y cumplimiento en los
Estrados del DIF Municipal, conservando un ejemplar en cada Dependencia
del Sistema Municipal DIF 2025-2027 .-----=-===mmm oo --
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l. PRESENTACION

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Atlautla, como
organismo publico descentralizado, tiene como mision promover el bienestar social,
la inclusion, el respeto a los derechos humanos y la mejora en la calidad de vida de
los sectores mas vulnerables de la poblacion. En este contexto, la adecuada
estructuraciéon de los procesos internos y la estandarizacion de las acciones
institucionales constituyen elementos fundamentales para garantizar la eficacia, la

eficiencia y la transparencia en la prestacion de los servicios que brindamos.

Con base en lo anterior, se presenta el manual de procedimientos, el cual constituye
una herramienta de gestion administrativa y operativa, disefiada para documentar,
organizar y sistematizar las actividades realizadas dentro de cada &area que
conforma el DIF municipal. Este manual representa un instrumento de apoyo tanto
para el personal operativo como para los mandos directivos, con el propésito de
uniformar criterios, delimitar responsabilidades, optimizar recursos y reducir

margenes de error en la ejecucion de tareas.

El manual describe, de manera clara y detallada, los procedimientos que deben
seguirse para la atencion, canalizacion, seguimiento y evaluacion de los servicios
que se prestan a la ciudadania. Incluye informacion especifica sobre responsables
de cada accion, insumos necesarios, formatos oficiales, normativa aplicable, y
tiempos estimados de atencién, lo cual contribuye a fortalecer los procesos de

planeacién, supervisién y mejora continua.

Ademas de su utilidad técnica y operativa, este documento cumple una funcion
estratégica: fomentar una cultura institucional basada en la legalidad, la ética, la
rendicion de cuentas y la orientacion al servicio publico. En su elaboracion se ha
considerado el marco juridico vigente, las politicas sociales estatales y municipales,
asi como los principios de equidad, inclusion, solidaridad y respeto a la dignidad

humana.
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El Manual de Procedimientos también se convierte en una guia fundamental para la
induccién y capacitacion del nuevo personal, asi como un referente obligatorio en
las auditorias internas y externas que permitan evaluar el desempenio institucional

y promover acciones correctivas o preventivas.

Reconocemos que la mejora de los servicios que ofrecemos a la poblacion requiere
no solo de voluntad y compromiso, sino también de herramientas administrativas
eficaces y accesibles. Por ello, este manual es un documento dinamico, sujeto a
revision y actualizacion periddica, conforme a las necesidades operativas y a los

cambios normativos que surjan.

Confiamos en que el uso responsable y constante de este manual contribuird a
elevar los estandares de calidad en la atencion ciudadana, y reafirmara el
compromiso del DIF Atlautla con una gestion publica eficiente, humana y centrada

en el desarrollo integral de las familias del municipio.
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Il OBJETIVO GENERAL

El presente manual de procedimientos tiene como finalidad establecer un marco
normativo y operativo claro, preciso y sistematizado que regule las actividades y
servicios que brinda el SMDIF Atlautla. A través de la estandarizacion de procesos
y la definicion de responsabilidades, se busca optimizar la gestidn institucional para

garantizar la prestacion eficiente, oportuna y de calidad de los servicios sociales.

Este manual esta orientado a fortalecer la capacidad operativa del SMDIF Atlautla
en la atencién integral de la poblacion vulnerable, con especial énfasis en las
personas con discapacidad, asegurando el respeto, promocién y proteccién de sus
derechos humanos. Asimismo, pretende fomentar la inclusion social, la igualdad de
oportunidades y el desarrollo humano de todos los beneficiarios, mediante la

coordinacioén efectiva de las distintas areas y programas institucionales.

De esta forma, se promueve la transparencia, rendicion de cuentas y mejora
continua en los procesos internos, con el compromiso de brindar un servicio
accesible, sensible y adecuado a las necesidades de la comunidad, contribuyendo

al bienestar social y al fortalecimiento del tejido comunitario en el municipio.

MARCO JURIDICO FEDERAL

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Ley Federal del Trabajo.

* Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Particulares.

« Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

* Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Particulares.

* Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién.

* Ley General de los Derechos de Nifias, Nifos, y Adolescentes.

* Ley General de Victimas.

* Ley General para la Atencion y Proteccion de Personas con la Condicion del
Espectro Autista.

* Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

* Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

S —
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Ley General de Prestacion de Servicio para la Atencién, Cuidado y Desarrollo
Integral Infantil.

Ley en Materia de Desaparicion Forzada de Personas y del Sistema Nacional
de Busqueda de Personas.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Mejora Regulatoria.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Archivo.

Ley General para la Igualdad Entre Mujeres y Hombres.

Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacional.

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

Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus
Municipios.

Reglamento de la Ley de Proteccion de datos personales en posesion de los
particulares.

Reglamento de la Ley General de Archivo

MARCO JURIDICO ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Ley Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios.

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.

Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México.

Ley de Sistema Anticorrupcion del Estado de México.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios.

Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del
Estado de México.

Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de
México.

Ley de Prestacidon de Servicio para la Atencién, Cuidado y Desarrollo Integral
Infantil en el Estado de México.

Ley del Adulto Mayor del Estado de México.

Ley en materia de Desaparicion Forzada de y Desaparicion Cometida por
Particulares para el Estado de México.

Ley para la Atencién y Proteccion a Personas con la Condicion del Espectro
Autista en el Estado de México.

Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social,
de Caracter Municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo
Integral de la Familia”
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Ley que Regula los Centros de Asistencia Social y las Adopciones en el
Estado de México.

Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

Reglamento de la Ley de Transparencia Y Acceso A la Informacién del Estado
de México y municipios.

Reglamento de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México
y sus Municipios.

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Cdédigo Administrativo del Estado de México.

Cadigo Financiero del Estado de México y sus Municipios.

MARCO JURIDICO MUNICIPAL
e Bando Municipal de Atlautla de Victoria, Estado de México 2025.
MARCO JURIDICO INTERNACIONAL

Declaracion de los Derechos del Hombre y del Ciudadano. 1798
Convencién Americana Sobre Derechos Humanos. 1948

Ley sobre la Celebracion Tratados Internacionales.

Declaracion Universal de Derechos Humanos

Declaracion de las Naciones Unidas Sobre la Eliminacién de Violencia contra
la Mujer.

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.

Convencidn Interamericana para Prevenir, Sancionar, y Erradicar la Violencia
contra la Mujer. (Belém do para).

La Convencion sobre la Eliminacion de todas las formas de Discriminacion
contra la Mujer (CEDAW).
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. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
1. SESION DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SMDIF ATLAUTLA

La junta de gobierno es el 6rgano maximo de decision y supervision del sistema
municipal para el desarrollo integral de la familia Atlautla. Est4 conformada por la
presidenta honorifica, directora y tesorera del SMDIF, asi mismo por servidores
publicos del Ayuntamiento que tienen fines en comun para el desarrollo social y
asistencia publica, su principal atribucién a través de la sesion establecer, coordinar,
supervisar, evaluar y ejecutar acuerdos, politicas, programas y acciones que se

ejercen a través de las areas administrativas SMDIF.

Este érgano colegiado se rige por la normatividad establecida en la ley de asistencia
social del estado de México y municipios, ley que crea los organismos publicos
descentralizados denominados sistemas municipal para el desarrollo integral de la
familia, asi como por el reglamento interno y se encarga de garantizar que las
acciones del organismo estén alineadas con los principios de legalidad,
transparencia, equidad y eficiencia en beneficio de la poblacion en situacion de

vulnerabilidad.

OBJETIVO

Establecer el orden del dia para elaborar la convocatoria, con los puntos para
desarrollar durante la sesion, acordar y clausurar las sesiones ordinarias que son
programadas y extraordinarias cuantas veces sea necesaria la junta de gobierno
del Sistema Municipal DIF Atlautla, garantizando la legalidad, transparencia y

efectividad en la toma de decisiones.

10
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REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Local del Estado de México.

Ley de Asistencia Social del Estado de México.

Ley que crea Los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social, de Caracter Municipal, Denominados "Sistemas Municipales para el

Desarrollo Integral de la Familia”.

DEFINICIONES

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

Junta de Gobierno: Organo méaximo de decision del SMDIF, conformado por
autoridades municipales y representantes del sector social.

Sesién Ordinaria: Reunién programada en fechas establecidas para revisar
avances, aprobar programas y politicas.

Sesién Extraordinaria: Reunién convocada de manera emergente para
tratar asuntos urgentes o relevantes.

Qudérum: Numero minimo de miembros necesarios para validar una sesion.

INSUMOS

Orden del dia.
Convocatoria oficial.
Documentacion técnica (informes, proyectos, propuestas, actas previas).

Lista de asistencia.

RESULTADOS

Acuerdos tomados y validados por la junta de gobierno.
Acta de la sesion debidamente firmada.
Seguimiento a acuerdos y compromisos.

Actualizacién documental (archivos fisicos y digitales).

11
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POLITICAS

e Las sesiones deberan convocarse con al menos 5 dias habiles de
anticipacion (ordinarias) o 24 horas (extraordinarias).

e Se requiere el quérum legal para validar la sesion.

e Los acuerdos deberan tomarse por mayoria de votos.

e Todas las sesiones seran registradas en actas oficiales.

e Se garantizara latransparencia, legalidad y acceso a la informacién conforme

a la normativa aplicable.

DESARROLLO

Inicio

1 Direccion del DIF Elabora el orden del dia con los temas a
tratar en la sesion, considerando los
asuntos  prioritarios 'y  propuestas
recibidas de las areas operativas.

2 Direccion del DIF Revisa y valida los documentos de
trabajo que seran presentados durante la
sesion (informes, propuestas, actas
previas, programas, etc.).

3 Direccion del DIF Emite y entrega la convocatoria oficial a
cada integrante de la junta de gobierno,
junto con el orden del dia vy
documentacion de soporte.

4 Secretaria Técnica Verifica la disponibilidad del lugar, fecha
y hora de la sesion; realiza la gestion de
recursos materiales y logisticos
necesarios.

5 Secretaria Técnica Recibe a los miembros al inicio de la
sesion, realiza el registro de asistencia y

12
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verifica que exista quorum legal para
sesionar.

Presidenta Honorifica de la
Junta de Gobierno

Inicia la sesioén, somete a votacion y
aprueba el orden del dia.

Secretaria Técnica

Presenta los informes, propuestas,
programas u otros asuntos establecidos
en el orden del dia.

Miembros De La Junta De
Gobierno

Deliberan, analizan y votan los puntos
presentados; se registran los acuerdos
aprobados por mayoria o por
unanimidad.

Secretaria Técnica

Redacta el acta de la sesion, integrando
los puntos abordados, acuerdos tomados
y participacion de los asistentes. Se lee
en voz alta al final de la sesion.

10

Miembros De La Junta De
Gobierno

Firman el acta para su validacion oficial y
legal.

11

Secretaria Técnica

Difunde los acuerdos tomados a las
areas operativas involucradas para su
cumplimiento.

12

Secretaria Técnica

Da seguimiento a la ejecucion de los
acuerdos, supervisando que se lleven a
cabo en los plazos establecidos.

Archiva en fisico y/o digital las actas,
documentos presentados y demas
evidencia generada durante la sesion.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION

C oo D) | s

1.ELABORA EL
ORDEN DEL DIA

2.VALIDA
DOCUMENTOS. DE
TRABAJO

3.EMITE
CONVOCATORIAY J

DISTRIBUYE

9. SE DEFINEN
LOS ACUERDOS o

4.VERIFICA LUGAR
Y LOGISTICA DE LA
SESION

5.RECIBE
ASISTENTES Y
VERIFICA QUORUM

7.REDACTAY LEE
ACTA

—

6.DECLARA INICIO
DE LA SESION

b

11. SE TOMAN
ACUERDOS

12.DA SEGUIMINETO Y SUPERVISA
LO ESTABLECIDO, ARCHIVA ACTA

8.DELIBERA Y VOTA

10.FIRMA DE ACTA
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

ACTA DE JUNTA DE GOBIERNO

"YD'F 2025. Bicontenario de la Vida Municipal del Estado de Mérico

— ——— — e

ACTA DE LA PRIMERA SESION ORDINARIA E INSTALACION DE LA JUNTA DE
GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA ATLAUTLA, ESTADO DE MEXICO.

3 DE ENERO DEL 2028

EN EL MUNICIPIO DE ATLAUTLA DE VICTORIA, ESTADO DE MEXICO, SIENDO LAS
DIEZ HORAS DEL DIA TRES DE ENERO DEL ANO DOS MIL VEINTICINCO, EN LAS
INSTALACIONES QUE OCUPA EL SISTEMA MUNICIPAL DIF DE ATLAUTLA,
ESTADO DE MEXICO, UBICADAS EN AVENIDA JUAREZ SIN NUMERO, BARRIO SAN
PEDRO. CP. 568870 DEL MUNICIP®O DE ATLAUTLA DE VICTORIA, ESTADO DE
MEXICO. ESTANDO PRESENTES LAS CC. IRMA CECILIA VILLANUEVA GUZMAN
PRESIDENTA HONORIFICA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA ATLAUTLA Y PRESIDENTA HONORIFICA DE LA JUNTA
DE GOBIERNO. C. LAURA KAREN VILLANUEVA MARTINEZ DIRECTORA DEL
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
ATLAUTLA Y SECRETARIA HONORIFICA DE LA JUNTA DE GOSIERNO: LA C,
CARMEN RIVERA DIAZ, TESORERA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA ATLAUTLA Y TESORERA HONORIFICA
DE LA JUNTA DE GOSIERNO. EL C. CESAR ISRAEL REYES VILLANUEVA, PRIMER
VOCAL HONORIFICO DE LA JUNTA DE GOSIERNO: ¥ LA C. JENIFER OLIVA
JUAREZ, SEGUNDA VOCAL HONORIFICA DE LA JUNTA DE GOBIERNO. CON
FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 1, 2, 3 Y 8, Y EN CUMPLIMIENTO DE LO
INDICADO EN EL CAPITULO I EN LOS ARTICULOS 1112, 13 13 BIS, 13 BISA AL
13 BIS D DE LA LEY QUE CREA LOS ORGANISMOS PUBLICOS
DESCENTRALIZADOS DE ASISTENCIA SOCIAL, DE CARACTER MUNICIPAL,
DENOMINADOS “SISTEMAS PARA EL DESARROLLLO INTEGRAL DE LA FAMILIAT
REUNIDOS CON LA FINALIDAD DE LLEVAR A CABO LA INTEGRACION E
INSTALACION DE LA JUNTA DE GOSIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA, DEL MUNICIPIO DE ATLAUTLA, ESTADO
DE MEXICO, Y DESAHOGAR LOS NUMERALES DEL SIGUIENTE ORDEN DEL DIA

ORDEN DEL DiA

1. LISTA DE ASISTENCIA Y DECLARACION DE QUORUM LEGAL PARA
SESIONAR.

2. LECTURA, ANALISIS Y EN SU CASO APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.

3. INTEGRACION E INSTALACION DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
ATLAUTLA, ESTADO DE MEXICO.

4. PRESENTACION Y EN SU CASO APROBACION DEL ORGANIGRAMA DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF DE ATLAUTLA, ESTADO DE MEXICO, PARA EL
PERIODO CONSTITUCIONAL MUNICIPAL 2025.2027.

“Tu Vex Nuestro Compromise: Benester pora Nuestre Mumicipie™
Av. Judrex S/N. Barrio Sen Pedro, Municiple de Atiowtia de Victoria,
Extodo de México, € P 58970
Figing 1 de 20
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5. PRESENTACION, ANALISIS Y EN SU CASO, APROBACION DE LOS
NOMBRAMIENTOS PARA LAS AREAS QUE INTEGRAN EL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA ATLAUTLA,
ASi COMO LOS CARGOS HONORIFICOS CORRESPONDIENTES, PARA EL
PERIODO CONSTITUCIONAL 2025 -2027:

V.

VI.

VIl

VIIL

IX.

X.

XI.

XIl.

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA ATLAUTLA.

TESORERO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA ATLAUTLA.

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL HONORIFICO
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA ATLAUTLA.

TITULAR DE LA AUTORIDAD INVESTIGADORA HONORIFICO DEL
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA ATLAUTLA.

TITULAR DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE
NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA ATLAUTLA.

TITULAR DE LA COORDINACION DEL ADULTO MAYOR SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
ATLAUTLA.

TITULAR DE LA COORDINACION DE PERSONAS CON
DISCAPACIDAD DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA ATLAUTLA.

TITULAR DE LA COORDINACION DE ALIMENTACION Y NUTRICION
FAMILIAR SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA ATLAUTLA.

TITULAR JURIDICO SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA ATLAUTLA.

TITULAR TRABAJADOR SOCIAL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA ATLAUTLA.

TITULAR PSICOLOGA SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA ATLAUTLA.

TITULAR MEDICO GENERAL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA ATLAUTLA.

6. PRESENTACION, ANALISIS Y EN SU CASO, APROBACION DEL HORARIO
LABORAL PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA ATLAUTLA PARA EL
PERIODO CONSTITUCIONAL MUNICIPAL 2025-2027.

“Tu Voz Nuestro Compromiso. Bienestar para Nuestro Municipio”
Av. Judrez S/N, Barrio San Pedro, Municipio de Atlautla de Victoria,
Estado de México, C.P. 56970
Pagina 2 de 10
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7. PRESENTACION, ANALISIS Y EN SU CASO, APROBACION DE LA
PROPUESTA DE SERVICIOS A OTORGAR EN EL SISTEMA MUNICIPAL DIF
ATLAUTLA, DURANTE LOS TRES ANOS DE GESTION MUNICIPAL, ASI
COMO ESTABLECER LOS MONTOS ECONOMICOS DEL COBRO DE LAS
CUOTAS DE RECUPERACION.

8. ANALISIS, PROPUESTA Y EN SU CASO, APROBACION DEL RECURSO
PARA LA REALIZACION DEL EVENTO DE DiA DE REYES EN EL MUNICIPIO
DE ATLAUTLA Y SUS DELEGACIONES.

9. ASUNTOS GENERALES

10.CLAUSURA DE SESION.

LOS INTEGRANTES DE LA JUNTA DE GOBIERNO PROCEDEN LLEVAR A CABO EL
DESAHOGO DEL ORDEN DEL DIA CON LOS SIGUIENTES ACUERDOS: - --

PUNTO NUMERO UNO. - LISTA DE ASISTENCIA Y DECLARACION DE QUORUM
LEGAL PARA SESIONAR. SE HACE CONSTAR QUE DE CONFORMIDAD CON LAS
CONVOCATORIAS EMITIDAS CON FECHA 2 DE ENERO DEL ANO VIGENTE Y CON
FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 13 BIS A MENCIONA QUE HABRA QUORUM EN
LAS SEIONES DE LA JUNTA DE GOBIERNO CUANDO CONCURRAN MAS DE LA
MITAD DE SUS INTEGRANTES ENTRE ELLOS LA PRESIDENTE, POR LO QUE EN
LO SUCESIVO ASI SE TOMARA LA EXISTENCIA O NO DEL QUORUM LEGAL PARA
SESIONAR Y ASI MISMO, CONFORME A LA LISTA DE ASISTENCIA FIRMADA AL
INICIO DE LA PRESENTE SESION. ACTO SEGUIDO LA PRESIDENTA INDICA A LA
SECRATRIA QUE VERIFIQUE LA EXISTENCIA E INFORME QUIENES ESTAN
PRESENTES. EN USO DE LA VOZ LA SECRETARIA MENCIONA QUE SI EXISTE
QUORUM LEGAL PARA SESIONAR. PARA ELLO SE ADJUNTA LISTA DE
ASISTENCIA.

PUNTO NUMERO DOS. - LECTURA, ANALISIS Y EN SU CASO, APROBACION DEL
ORDEN DEL DIA. SE HACE CONSTAR QUE FUE LEIDO EN TODOS SUS TERMINOS
LA RELACION DE ASUNTOS A DESAHOGAR DURANTE LA PRESENTE SESION,
MISMOS QUE FUERON DADOS A CONOCER DE FORMA PREVIA EN LA
CONVOCATORIA A LA PRESENTE SESION, LA PRESIDENTA HONORIFICA
CONCEDE LA PALABRA A LOS INTEGRANTES DE LA JUNTA POR S| HUBIERA
OBSERVACIONES A LA MISMA, AL NO HABER INTERVENCIONES SE SOMETIO A
LA APROBACION DE TODOS LOS PRESENTES Y EL RESULTADO OBTENIDO FUE
POR UNANIMIDAD DE VOTOS APROBADO EL ORDEN DEL DIA.

PUNTO NUMERO TRES. — INTEGRACION E INSTALACION DE LA JUNTA DE
GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DEL
MUNICIPIO DE ATLAUTLA, ESTADO DE MEXICO. EN USO DE LA PALABRA LA C.
IRMA CECILIA VILLANUEVA GUZMAN, INICIO CON UNA CORDIAL BIENVENIDA

"Tu Voz Nuestro Compromiso. Bienestar para Nuestro Municipio”
Av. Judrez S/N, Barrio San Pedro, Municipio de Atlautla de Victoria,
Estado de México, C.P. 56970

Pagina 3 de 10
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PRESIDENTA HONORIFICA MENCIONA QUE NO HABIENDO ASUNTOS
GENERALES QUE DESAHOGAR POR LOS INTEGRANTES DE LA JUNTA DE
GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA ATLAUTLA, ESTADO DE MEXICO, ESTE PUNTO ES AGOTADO. - -

PUNTO NUMERO DIEZ.- ACTO SEGUIDO LA PRESIDENTA HONORIFICA DE LA
JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA ATLAUTLA, ESTADO DE MEXICO: MANIFIESTA QUE
SIENDO LAS ONCE HORAS CON VEINTIOCHO MINUTOS DEL DIA TRES DEL MES
DE ENERO DEL ANO DOS MIL VEINTICINCO, SE DECLARA FORMALMENTE
FINALIZA Y SE CLAUSURA LA PRIMERA SESION ORDINARIA DE LA JUNTA DE
GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA ATLAUTLA, FIRMANDO PARA SU DEBIDA CONSTANCIA LEGAL Y
ADMINISTRATIVA, AL MARGEN Y AL CALCE SEGUN CORRESPONDA, LOS QUE
EN ELLA INTERVINIERON.

POR LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE ATLAUTLA

DA ¢

C. IRMA CECILIA VILLANUEVA Guz\nmw:““w"”"“""*‘""“"

PRESIDENTA HONORIFICA

o & EAURA KAREN VILLANUEVA C. CARMEKN RIVER
o e TINEZ TESORE
e A B SECRETARIA

GOBICERRO

SARTSRAEL REYES C. JENIFER OLIVA WA ;
VB2, ESTED 05 s e s s WIELANUE VA SEGUNDA vo%'mmwmwwn
nuurt*:g’;?:“. IRIMER VOCAL AUTLA 2025 - 2027

SJUMNTA DE
SOBIERMO
WOCAS 2

“Tu Voz Nuestro Compromiso; Bienestar para Nuestro Municipio”
Av. Judrez S/N, Barrio San Pedro, Municipio de Atlautla de Victoria,
Estado de México, C.P. 56970
Pagina 10 de 10
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
2. REPRESENTACION INSTITUCIONAL A CARGO DE LA PRESIDENTA
HONORIFICA DEL SMDIF.

OBJETIVO

Definir las acciones y lineamientos para que la presidenta Honorifica del SMDIF
Atlautla, represente institucionalmente a la organizacién en eventos, reuniones y
actividades oficiales, fortaleciendo la imagen y los vinculos con otras entidades

publicas y/o privadas y, ante la sociedad.

REFERENCIAS
Ley General de Desarrollo Social.

DEFINICIONES

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

e Presidenta Honorifica del SMDIF: Persona responsable de dirigir y
representar institucionalmente la organizacion.

e Representacion Institucional: Actuacion oficial en nombre del DIF ante

terceros.

INSUMOS
e Agenda oficial de la presidenta.
e Convocatorias y eventos programados.

e Material institucional (discursos, presentaciones, reportes).

RESULTADOS

e Representacion efectiva y adecuada de la presidenta del SMDIF en eventos

oficiales.

e Fortalecimiento de alianzas y relaciones institucionales.

—
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e Mejorar la percepcion publica y credibilidad del SMDIF.

POLITICAS
e Lapresidenta debe desempefiarse con integridad, respeto, no discriminacion
y transparencia en todo momento.
e La representacion debe ser en eventos conforme a la agenda oficial, actos
gue sean oficiales y no programados pero que requieran de su asistencia.
e Es obligatorio documentar y reportar cada participacion para garantizar

transparencia en sus actividades.

DESARROLLO
INICIO
1 Secretaria de la Presidencia | Agenda actividades en los que la
presidenta participara, revisando

convocatorias oficiales y solicitudes
externas. Se registra en la agenda
institucional y se notifica a las areas
involucradas.

2 Secretaria de la Presidencia | Prepara materiales y discursos conforme a
los objetivos institucionales, integrando
informacion relevante y autorizada por la
Direccion general. Elabora documentos
para presentacion y apoyo visual si aplica.

3 Presidenta del DIF Confirma asistencia a los eventos con la
imagen institucional adecuada, portando la
documentacion o materiales necesarios.

4 Presidenta del DIF Mantiene un trato respetuoso y cordial con
los asistentes, estableciendo relaciones
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institucionales y atendiendo requerimientos
0 consultas.

5 Secretaria de la Presidencia

Elabora reportes o actas que reflejan
acuerdos, compromisos y temas tratados
en cada evento, utilizando formatos
oficiales del SMDIF.

6 Direccion

Informa al equipo de trabajo y a las
instancias pertinentes sobre los resultados
de la representacion, enviando reportes y
dando seguimiento a compromisos
adquiridos.

7 Archivo

Archiva toda la documentacion generada
durante el proceso (reportes, actas,
materiales) para futuras consultas y
auditorias.

8 Direccién general

Analiza el impacto de la participacion en
eventos, revisando informes para
identificar areas de mejora y tomar
decisiones para ajustar procedimientos
conforme a observaciones y resultados.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION

INICIO

~

ARCHIVA

DOCUMENTACION

PARA CONSULTA'Y
AUDITORIA

»

ASISTE A EVENTOS
CON IMAGEN
AGENDA Y CONFIRMA INSTITUCIONAL Y
EVENTOS MATERIALES.
REVISA CONVOCATORIAS
Y SOLICITUDES. )
PREPARA
MATERIALES Y
DISCURSOS
CON BASE EN - REPRESENTA AL DIF
OBJETIVOS CON TRATO CORDIAL Y
PROFESIONAL.
ELABORA
REPORTES O ACTAS
CON ACUERDOS Y
COMPROMISOS. fINFORMA R
/-\ RESULTADOS
| 6 ===  AEQUIPOE
N\ _J INSTANCIAS
PERTINENTES.
- _J
ANALIZA IMPACTO
REVISA INFORMES Y
AJUSTA
| PROCEDIMIENTOS

FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
3. SUPERVISION Y COORDINACION DE LAS AREAS OPERATIVAS Y
ADMINISTRATIVAS DEL DIF ATLAUTLA (DIRECCION).

OBJETIVO

Establecer las directrices y acciones necesarias para garantizar una supervision y
coordinacion eficaz de las areas operativas y administrativas del SMDIF Atlautla,
con el fin de asegurar el cumplimiento de sus funciones, programas y servicios en

beneficio de la poblacion.

REFERENCIAS
Ley de Asistencia Social del Estado de México.

DEFINICIONES

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

e Direccién: Organo responsable de la planeacion, supervision, coordinacion
y evaluacion de las areas que integran el SMDIF.

e Supervision: Revisién sistematica del cumplimiento de las actividades
asignadas.

e Coordinacion: Organizacion y alineacion de actividades y recursos para

lograr objetivos comunes.

INSUMOS
e Plan anual de trabajo del SMDIF.
e Informes de actividades de cada area.

¢ Reuniones programadas.

RESULTADOS

e Areas alineadas a los objetivos institucionales.

—
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e Actividades supervisadas y evaluadas periédicamente.

¢ Informes consolidados para la toma de decisiones.

POLITICAS
e Direccidn debera realizar reuniones de coordinacion
e La informacién proporcionada por las areas debe ser clara, completa y
entregada en los tiempos establecidos.
e Toda supervision debe realizarse con base en indicadores y objetivos
previamente definidos.

e Se fomentara una comunicacién efectiva y transversal entre las areas.

DESARROLLO

INICIO

1 Direccion Establece un calendario mensual de
supervision y coordinacion con cada una
de las areas operativas y administrativas.
Define fechas, responsables y temas a
tratar.

2 Jefes de Area Elaboran y entregan reportes semanales
0 mensuales de actividades, avances y
resultados a la direccion, conforme a los
formatos y plazos establecidos.

3 Direccion Revisa los reportes recibidos, verifica que
correspondan al plan de trabajo
institucional y consolida la informacion
relevante.

4 Direccion Convoca Yy realiza reuniones de
coordinacion semanal con los jefes de
area. Analiza avances, identifica
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problematicas y acuerda acciones
correctivas o preventivas.

Direccion y jefes de Area

Toman decisiones conjuntas sobre
ajustes operativos, reasignacion de
recursos o modificaciones a actividades,
cuando sea necesario.

Las decisiones se registran en minutas.

Direccion

Analiza el desempefio de cada area con
base en los indicadores definidos en el
plan institucional. Identifica desviaciones,
logros y areas de mejora.

Direccién

Genera retroalimentacion escrita para
cada jefe de area, sefialando fortalezas,
debilidades y recomendaciones.

Jefes De Area

Reciben la retroalimentacion y realizan
los ajustes 0 mejoras correspondientes
en sus areas. Informan a la direccion
sobre su cumplimiento.

Direccion

Da seguimiento al cumplimiento de las
observaciones realizadas, verificando
gue las acciones correctivas hayan sido
implementadas.

10

Direccion

Elabora un informe mensual consolidado
de supervision que incluye analisis,
logros, areas criticas, y propuestas de
mejora.

11

Presidenta

Presidenta del SMDIF recibe y revisa el
informe para su validacion.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION

. 4
[N}

SEMANALES O MENSUALES

2. ELABORAN REPORTES
DE ACTIVIDADES

3. RECIBE Y REVISA

REPORTES

4. CONVOCA Y REALIZA
REUNION SEMANAL DE
COORDINACION

5. PARTICIPAN EN
REUNION, REVISAN
AVANCES Y ACUERDAN
ACCIONES

1. ESTABLECE
CALENDARIO DE
SUPERVISION Y
COORDINACION

6. EVALUA
DESEMPENO SEGUN
INDICADORES

r
7. GENERA
RETROALIMENTACION
ESCRITA
. ]

i

8. APLICA MEJORAS
Y REPORTA
ACCIONES

i

N

9. DA SEGUIMIENTO A
CUMPLIMIENTO DE
OBSERVACIONES

8

RECIBE Y REVISA INFORME

10. ELABORA INFORME ]
MENSUAL CONSOLIDADO J FIN
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LA 2025 2027

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
4. LEVANTAMIENTO FiSICO DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES DEL SMDIF ATLAUTLA.

OBJETIVO
Establecer los lineamientos y pasos necesarios para llevar a cabo el levantamiento

fisico del inventario de bienes muebles e inmuebles del SMDIF Atlautla, con el fin

de garantizar el control, resguardo, verificacion y actualizacion de los registros

patrimoniales.

REFERENCIAS

Ley General de Bienes Nacionales.

Lineamientos del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México
(OSFEM).

Reglamento de Bienes Muebles e Inmuebles del H. Ayuntamiento de Atlautla.
Lineamientos internos que regiran el registro, control de inventario,
conciliacién y desincorporacion de bienes muebles e inmuebles para el

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Atlautla.

DEFINICIONES

Bien Mueble: Objeto tangible que puede trasladarse de un lugar a otro sin
perder su integridad.

Bien Inmueble: Bien que no puede trasladarse sin que se altere su
naturaleza, como edificios, terrenos, etc.

Inventario: Registro ordenado y detallado de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del SMDIF.

Levantamiento fisico: Proceso mediante el cual se inspecciona, identifica y
registra fisicamente cada bien existente en las instalaciones del DIF.
Etiqueta de identificacion: Elemento adherido a cada bien que permite su

facil identificacion en el inventario.

—
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INSUMOS

Listado previo del inventario.

Hojas de formato para captura de informacion.
Etiquetas o cédigos de barras.

Equipos de computo y escaner.

Personal asignado para el levantamiento.

RESULTADOS

Registro actualizado del inventario fisico de bienes muebles e inmuebles.
Informe detallado del levantamiento con evidencias fotograficas.

Deteccion de bienes no registrados, extraviados o en mal estado.
Actualizacién de etiquetas, cédigos de identificacion y asignacion a cada area
administrativa del SMDIF.

POLITICAS

El levantamiento debe realizarse al menos una vez por afio.

Todos los bienes deben estar debidamente etiquetados.

Cualquier irregularidad detectada debe ser reportada de inmediato a la
Direccion del SMDIF.

El personal responsable debe firmar de conformidad el acta de levantamiento
fisico al término del proceso y resguardar una copia de la misma.

No se permitira la eliminacion o sustitucion de bienes sin el procedimiento

correspondiente.
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DESARROLLO

1

Integrantes del Comité del
SMDIF

Designan al personal responsable de
coordinar y ejecutar el levantamiento fisico
del inventario.

Presidente y secretaria del
Inventario

Elabora el cronograma de visitas a cada
area para realizar el levantamiento fisico.

Personal responsable del
levantamiento.

Revisa el inventario fisico anterior y los
formatos de captura que se utilizaran
durante el proceso.

Personal responsable del
levantamiento.

Visita cada una de las oficinas, areas
operativas y almacenes del SMDIF.

Personal responsable del
levantamiento.

Verifica fisicamente la existencia y estado
de cada bien registrado en el inventario.

Personal responsable del
levantamiento.

Detecta la presencia de bienes no
registrados, faltantes o en mal estado.

Personal responsable del
levantamiento.

Coloca etiquetas o cédigos de barras en los
bienes que no cuenten con identificacion
oficial del inventario.

Personal responsable del
levantamiento.

Registra en los formatos establecidos la
descripcion del bien, nUmero de inventario,
estado fisico, ubicacion, y responsable del
bien.

Personal responsable del
levantamiento.

cuando se
del

Toma fotografia del bien,
requiera, como evidencia visual
levantamiento.

10

Personal responsable del
levantamiento.

Captura en el sistema digital la informacion
recopilada durante el levantamiento fisico.

11

Responsable del Inventario y
jefes de Area

Revisa y valida que la informacion
capturada corresponda con los bienes
existentes en cada unidad administrativa.

12

Secretaria Técnica del Comité

Elabora un informe final del levantamiento

fisico, incluyendo observaciones,
incidencias, bienes faltantes o en mal
estado.

13

Direcciéon del SMDIF

Recibe el informe final, revisa su contenido
y firma de conformidad para su integracion
al registro oficial del inventario institucional.

14

Direccion del SMDIF /
secretaria técnica del Comité

Archiva el informe firmado y actualiza los
registros patrimoniales del SMDIF con base
en los resultados del levantamiento fisico.
Fin del procedimiento.

T —
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DIAGRAMACION

2.ELABORA
3.REVISA
@ CRONOGRAMA INVENTARIO

4.VISITA OFICINAS

-
()
\_/

1.DESIGNAN
PERSONAL ™

5.VERIFICA
EXISTENCIA

ol

! 6.DETECTA
IRREGULARIDADES

7.COLOCA
ETIQUETAS

L)

8.REGISTRA EN
FORMATOS

| 9.FOTOGRAFIA DEL
> BIEN
13 RECIBE
INFORME
R FINAL
10.CAPTURA EN
SISTEMA —
11.REVISION/ 14
1 VALIDACION
) 4
12.INFORME 14.ARCHIVO Y
FINAL ACTUALIZACION
PATRIMONIAL
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FORMATO E INSTRUCTIVO

Formato de inventario de bienes muebles

Formato para inventario de bienes muebles por dependencia

Formato de bienes muebles con el resultado del levantamiento

Formato de evidencia fotografica detallada de levantamiento de bienes

muebles

PRESIDENCIA

SILLANEGRA

PRESIDENCIA

SILLANEGRAACO/INADO

DIRECCION

MUEBLE DE MADERA GRIS

DIRECCION

ANAQUELES 5 NIVELES

DIRECCION

PRESIDENCIA

ATL301LA00000008

ATL-2-011-A00-000001

ARCHIVERO DE MADERAOS1X 050X 100

PRESIDENCIA  |ATL-3-011-A00-000009 ATL-2-011-A00-000002  |CAMIONETA MITSUBISHI

PRESIDENCIA  ATL-3-011-A00-000010 ATL-2-011-A00-000003  [BOTARGA VAQUERO WOODY
PRESIDENCIA  ATL-3-011-A00-000011 ATL-2-011-A00-000004 lBOTARGADE BuZZ

PRESIDENCIA  |ATL-3-011-A00-000012 ATL-2-011-A00-000005 hOTARGADEDORALAEXPI.ORADORA
PRESIDENCIA  |ATL-3-011-A00-000013 ATL-2-011-400-000006  |BOTARGA DE JESSIE

PRESIDENCIA  |ATL-3-011-A00-000014 ATL-2-011-A00-000007  |CAMIONETA

PRESIDENCIA  ATL-3-011-A00-000015 ATL-2-011-A00-000008  |EQUIPO PARA VEHICULO

PRESIDENCIA  ATL-3-011-A00-000041 ATL-2-011-A00-000009  |MULTIFUNCIONAL XEROX WORKCENTER

o 3 |0 Pmone o0

DIPONDINGA: AOULTOMATOR Mo, AWENIARIOANTEROR  DEPADKTOMAYOR Na. VANT Mo/ ACTATL 2911~

- ATL2011-313.000081 MO COMPITADOM |
—— | WENTAR ACTUAL: NOMME: 113000081 \OF ESCATONO.

. AN
40 SDNTARO ACTUAL: ATL2011 31300006 NOMBAE  J1300062 MOMMPRESORA MARCACANON
| WPALIORA MARCA: CANON Nos:

000010 NOMBAE CONSULTORO MEDICO MARCA: 5M MEDICO WARCAS/M MODELOSM o SERESS NOTAS:
NOTAS:

[Ho OWENTARO ACTUAL: ATL 201130100003 WOMBAE. 301008000 NOMINPRESOM MARCA-SROTHEA
MARCA: BACTHER .

31




YNXDIF

TU V0Z, NUESTRO COMPROMISO; BIENESTAR PARA NUESTRO MUNICIPIO

ATLAUTLA 2025 - 2027

No

DESCRIPCION

A ML
T

FOTOGRAFIA_

1

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA No. INVENTARIO
ANTERIOR: ATL-3-011-A00-000008 No. INVENTARIO
ACTUAL: ATL-2-011-A00-000001 NOMBRE:
ARCHIVERO DE MADERA 0.51X0.50X 1.00 MARCA:
S/MMODELO: 106XL No.DE SERIE: S/S NOTAS:

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA No. INVENTARIO
ANTERIOR: ATL-3-011-A00-000009 No. INVENTARIO
ACTUAL: ATL-2-011-A00-000002 NOMBRE:
CAMIONETAMITSUBISHI MARCA: MITSUBISHITIPO
PICKUP2WD MODELO: 2011 No. DE SERIE:
MMBMG45H7BD015894 NOTAS: EL MOTOR
REQUIERE AJUSTE, LA SUSPENSION ESTA EN MUY MAL
ESTADO, SIN DEFENSA, PINTURA EN MAL ESTADO, LA
BATERIA YANO SIRVE, SILLONES ROTOS, AIRE
ACONDICIONADO Y ENFRIAMIENTO NO FUNCIONAN,
SISTEMA ELECTRICO FALLA CONSTANTEMENTE, SIN
LLANTA DE REFACCION, FOCOS ROTOS, CALAVERAS
ROTAS, ETC

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA No. INVENTARIO
ANTERIOR: ATL-3-011-A00-000010 No.INVENTARIO
ACTUAL: ATL-2-011-A00-000003 NOMBRE: BOTARGA
VAQUEROWOODY MARCA: S/M MODELO: TOY
STORY No.DE SERIE: S/S NOTAS: MALESTADO POR
USo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

5. RECEPCION Y ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA (UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA).

OBJETIVO

Establecer los lineamientos y pasos para recibir, registrar, procesar y dar respuesta
a las solicitudes de acceso a la informacién publica, conforme a la normativa
vigente, garantizando el derecho de los ciudadanos a acceder a la informacion

publica en posesién del sujeto obligado.

REFERENCIAS
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

DEFINICIONES
e Solicitud de informacién: Peticion presentada por una persona para
acceder a informacion publica.
e Unidad de Transparencia: Area responsable de recibir y gestionar
solicitudes de informacion.
e Plataforma Nacional de Transparencia (PNT): Sistema electronico donde

se presentan solicitudes.

e Sujeto obligado: Entidad publica obligada a entregar informacién conforme

alaley.

INSUMOS
e Plataforma Nacional de Transparencia o medios fisicos para recepcion.
e Formato de solicitud (si es presencial).

e Sistema de seguimiento interno.
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RESULTADOS

¢ Registro de la solicitud.
e Respuesta oficial dentro del plazo legal.
e Estadisticas de atencion de solicitudes.

e Mejora en la rendicidén de cuentas y transparencia institucional.

POLITICAS
e Garantizar el acceso libre y gratuito a la informacion publica.
e Responder en los plazos establecidos por ley (generalmente 20 dias habiles).
e Clasificar la informacion conforme a su naturaleza (publica, reservada o
confidencial).
e Trato igualitario y sin discriminacion a todas las personas solicitantes.

e Proteccion de datos personales.

DESARROLLO

1 Solicitante INICIO
Presenta solicitud de acceso a la
informacién publica a través de la
Plataforma Nacional de Transparencia
(PNT) o de forma fisica en la ventanilla de
atencion.

2 Unidad de Transparencia Recibe la solicitud, asigna numero de folio
y registra en el sistema de control interno.

3 Unidad de Transparencia Verifica que la solicitud esté redactada de
manera clara y comprensible.

4 Unidad de Transparencia Requiere aclaracion al solicitante, en caso
de que la solicitud sea ambigua o
incompleta, dentro de los cinco dias
habiles siguientes.

—
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5

Unidad de Transparencia

Turna la solicitud al area administrativa
gue posee la informacion solicitada.

Area Competente

Recibe la solicitud y realiza la busqueda
de la informacién requerida en los
archivos fisicos o digitales.

Area Competente

Determina si la informacién es publica,
reservada o confidencial, conforme a la
normatividad aplicable.

Area Competente

Remite la informacioén localizada o, en su
caso, el andlisis de clasificacion a la
Unidad de Transparencia.

Unidad de Transparencia

Elabora la respuesta al solicitante. Si la
informacion es publica, se compila y
prepara para entrega. Si es reservada o
confidencial, emite resolucién fundada y
motivada.

10

Unidad de Transparencia

Entrega la respuesta al solicitante a
través del medio elegido (electrénico o
fisico), dentro del plazo legal establecido.

11

Unidad de Transparencia

Cierra el folio correspondiente en el
sistema de control interno.

12

Unidad de Transparencia

Archiva el expediente del caso en el
sistema documental correspondiente.
Fin del procedimiento
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DIAGRAMACION

RECIBER LA SOLICITUD

r

PRESENTA
SOLICITUD DE
ACCESO A LA
INFORMACION

PUBLICA A
TRAVES DE LA

\_

FOLIO

:L ASIGNANDO NUMERO DE

VERIFICA QUE LA SOLICITUD
ESTE REDACTADA DE
MANERA CLARA

REQUIERE ACLARACION
DEL SOLICITANTE, EN
CASO DE QUE LA
SOLICITUD SEA AMBIGUA
O INCOMPLETA

TURNA LA SOLICITUD DE
AREA ADMINISTRATIVA QUE
POSEE LA IN FORMACION

RECIBE LA SOLICITUD Y
REALIZA LA BUSQUEDA DE LA
INFORMACION REQUERIDA

[ N
J
ELABORA LA RESPUESTA \
AL SOLICITANTE. SILA
INFORMACION ES PUBLICA,
SE COMPILA Y PREPATRA
PARA ENTREGA. SIES
RESERVADA O
CONFIDENCIAL. EMITIDA )

s

ENTREGA LA RESPUESTA
AL SOLICITANTE A TRAVES

J,
CE

v

DEL MEDIO ELEGIDO

CIERRE EL FOLIO
CORRESPONDIENTE EN EL

‘ SISTEMA DE CONTROL INTERNO

ARCHIVA EL EXPDIENTE DEL CASO

> EN EL SISTEMA DOCUMENTAL

FIN

11

DETERMINA SI LA
INFORMACION ES PUBLICA,
RESERVADO CONFIDENCIAL

REMITE LA INFORMACION
LOCALIZADA O, EN SU
CASO, EL ANALISIS DE

CLASIFICACION DE UNIDAD
DE TRANSPARENCIA

G
}_
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
e
| Infocem

envenido: [

hcuse de solicitud

SATMEX

Sistema de Acceso a la Informacion Mexiguense]

Archivos adjuntos: No hay archivos adjuntos

Click para imprimir el acuse
Descargar archivo en formato PDF

SATMEX

Siatoma 4o Arozen u la hioemecn Besgae

SISTEMA DE ACCESO A LA INFORMACI&#N MEXIQUENSE

ACUSE DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

| SUJETO OBLIGADO ]

[ Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Atlautla |

Faecha de Recepcign(dd-mm-aaaa): 13/02/2025 Hora(hh:mm): 15:32:31
[ DATOS DEL SOLICITANTE ]
MNOMBRE:
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S):
DOMICILIO

CALLE: NUM. EXTERIOR: NUM. INTERIOR:

ENTIDAD

FEDERATIVA MUNICIPIO C.P.

COLONIA O LOCALIDAD

CORREO = .

ELECTRONICO: TELEFONO (Opcional): ]

Niamero de Folio de la Solicitud: 00001/DIFATLAUTA/IP/2025

]
[GOLICITO EN COPIA SIMPLE DIGITALIZADA, LA NOMINA DEL SISTEMA MUNICIPAL DEL DIF DE ATLAUTLA DE LA ADMINISTRACION 2023-2027,
ICORRESPONDIENTE A LA SEGUNDA QUINCENA DE ENEROC DE 2025,

MODALIDAD DE ENTREGA ]
A través del SATMEX @ Copias Simples(con costa)

Consulta Directa(sin costa)

CDO-ROM{con coste) Copias Certificadas(con cesto) Disquete 2.5(con costo)

OTRO TIPO DE MEDIO (Especificar):
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
6. CARGA Y ACTUALIZACION DE INFORMACION EN PORTALES DE
TRANSPARENCIA.

OBJETIVO

Establecer las actividades y responsabilidades necesarias para recopilar, validar,

cargar y actualizar la informacion correspondiente a las obligaciones de

transparencia en el portal institucional y/o en la Plataforma Nacional de

Transparencia (PNT), a fin de garantizar el Acceso a la Informacion Publica de forma

veraz, oportuna y conforme a la normatividad aplicable.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6°.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (LGTAIP).
Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacion vy

Estandarizacion de la Informacion de las Obligaciones de Transparencia.

DEFINICIONES

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.

Sujetos obligados: Instituciones publicas que deben cumplir con la ley de
transparencia.

Obligaciones de transparencia: Informacién que las instituciones deben
publicar periddicamente de forma proactiva.

UT: Unidad de Transparencia.

Area responsable: Area administrativa encargada de generar o poseer la

informacion.

INSUMOS

Informacidn generada por las areas responsables conforme a los articulos 70
a 83 de la LGTAIP.
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e Formatos de carga de informacion aprobados por el érgano garante.
e Usuario y contrasefia de acceso al portal institucional y/o a la PNT.

e Calendario de actualizacion trimestral, semestral o anual segun el tipo de

informacion.

RESULTADOS

e Publicacion completa y actualizada de la informacion correspondiente a las

Obligaciones de Transparencia.
e Cumplimiento con los plazos y formatos establecidos por la ley.

e Reporte de cumplimiento validado.

POLITICAS

e La informacion debe ser veraz, actualizada, accesible, comprensible y
verificable.

e La carga debe realizarse en los plazos establecidos por la normativa (por
ejemplo, cada trimestre).

e Las areas responsables deben entregar la informacion a la UT en tiempo y
forma.

e La UT debe realizar verificacion previa de calidad antes de cargar los datos.

e La publicacion debe garantizar la proteccion de datos personales y

confidencialidad de la informacioén clasificada.
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DESARROLLO

INICIO
1 Unidad de Elabora y envia requerimiento de informacion a las areas
Transparencia | responsables, conforme al calendario de carga, indicando
um plazos y formatos establecidos.
2 Area Recibe el requerimiento, recopila la informacion solicitada
Responsable | conforme a sus funciones y la estructura en los formatos
oficiales establecidos por el érgano garante.
3 Area Envia la informacion a la Unidad de Transparencia dentro del
Responsable | plazo indicado, mediante correo institucional, sistema interno
o medio oficial autorizado.
4 Unidad de Recibe la informacion y revisa que esté completa, actualizada,
Transparencia | sin datos personales indebidos y en el formato requerido.
5 Unidad de Solicita correcciones o aclaraciones a las areas responsables,
Transparencia | en caso de detectar inconsistencias o informacién incompleta.
6 Area Atiende las observaciones de la Unidad de Transparencia y
Responsable | entrega nuevamente la informacion corregida.
7 Unidad de Accede al portal institucional y/o Plataforma Nacional de
Transparencia | Transparencia (PNT) y carga la informacién conforme a los
lineamientos y campos requeridos.
8 Unidad de Verifica en la plataforma que la informacién cargada sea visible
Transparencia | al publico, legible, sin errores de formato o contenido.
9 Unidad de Genera y conserva un informe de cumplimiento que contenga
Transparencia | evidencia de carga (captura de pantalla, acuse de carga, folio
0 numero de operacion).
10 Unidad de Atiende y da seguimiento a observaciones o requerimientos
Transparencia | emitidos por el érgano garante, y realiza las modificaciones
necesarias a la informacion publicada.
Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION

1.ELABORA Y ENVIA
REQUERIMIENTO DE
INFORMACION

4. RECIBE Y REVISA
INFORMACION

5. SOLICITA CORRECCIONES
SI ES NECESARIO

7. CARGA LA INFORMACION
CONFORME A LOS
LINEAMIENTOS Y CAMPOS

2. RECIBE REQUIRIMIENTO
RECOPILA INFORMACION Y
ESTRUCTURA FORMATOS

3. ENVIA LA INFORMACION A
LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA DENTRO
DEL PLAZO INDICADO

6. ATIENDE
OBSERVACIONES

t

8. VERIFICA EN LA
PLATAFORMA QUE LA
INFORMACION CARGADA SEA
VISIBLE AL PUBLICO

9. GENERA INFORME DE
CUMPLIMIENTO Y GUARDA
ACUSE

v

10. ATIENDE OBSERVACIONES
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

[

Informacion Pdblica de Oficio Mexiquense

Bienverid@: Gabriela Jusrez Vilanueva [435UI]

Iniclo Estructura orgdnica Log deactividad Localidades Portal SO  Cerrar sesion

Buscar
Tabla de aplicabilidad

Articulo 92 Estructura Organizacional

Articulo 93 Presupuesto y sequimiento

Mot oy
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
7. INGRESOS POR SERVICIOS PROFESIONALES PROPORCIONADOS POR
SMDIF ATLAUTLA.

OBJETIVO

Efectuar la recaudacion por los servicios profesionales prestados por el SMDIF

Atlautla para ingresarlos a la Cuenta Bancaria del SMDIF.

REFERENCIAS

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio
fiscal 2024, articulo 1 La hacienda publica de los Municipios del Estado de
México, percibira durante el Ejercicio Fiscal 2024, los ingresos provenientes
de los conceptos que a continuacion se enumeran, Fracciéon 7, 7.3.3, 7.3.15,
7.3.16, 7.3.17.

Cddigo Financiero del Estado de 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.

DEFINICIONES

Ingreso: Dinero que recibe el servidor publico por la prestacion de algun
servicio brindado por personal del SMDIF.

Factura: Documento de caracter mercantil que indica una compraventa de
un bien o servicio.

Reporte de ingresos: Documento que describe el ingreso recibido.

Recibo de pago: Es un documento que justifica la realizacién de un pago.

INSUMOS

Solicitud del servicio por parte del ciudadano como se ve en la tabla 2.1

Ingresos de servicios profesionales proporcionados por SMDIF Atlautla.
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RESULTADOS
e Recaudacion de ingresos por los servicios profesionales prestados por el
SMDIF.

POLITICAS
e Propoésito: El propdsito de esta politica es establecer directrices claras y
procedimientos adecuados para la gestibn de ingresos en la caja,
garantizando la precision, seguridad y transparencia en el manejo de fondos
en efectivo.
e Se reciben pagos solamente en el area de tesoreria en el horario de 9:00 a
16:00 horas de lunes a viernes.

e El cobro solo se realizara por personal autorizado del area de tesoreria.

DESARROLLO
INICIO
1 Persona fisica Acude al area de Tesoreria del SMDIF,
para realizar el pago por el servicio
recibido.
2 Responsable de Ingresos Cobro y elaboraciéon de recibo de pago por el

servicio otorgado a la persona fisica, con su
copia de evidencia documental.

3 Persona fisica Recibe su comprobante de pago.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION

(" )

° 2.COBRO Y ELABORACION DE RECIBO
DE PAGO POR EL SERVICIO
OTORGADO A LA PERSONA FISICA,
2 CON SU COPIA DE EVIDENCIA
1.ACUDE AL AREA DE DOCUMENTAL.
TESORERIA DEL SMDIF, PARA
REALIZAR EL PAGO POR EL \ J
SERVICIO RECIBIDO.
3.RECIBE SU

COMPROBANTE DE PAGO. LR L - - @
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Sistema Municipal para el Desarrollo

< - Integral de la Familia de ATLAUTLA % .
RECIBO DE PAGO &~ %"
= L—-- Y --
79 YO NSESTEO COMPROWISO. RUEASSTAR PALS WEESTRS MIRCIPD FOLIO 27186 ATLAUTL
ATLAUTLA 2025 - 2027 T Zozl!l??r-.UA-}lf_!’.‘;I.‘Z,"- -1..4’)'7

ATLAUTLA, MEX., A DE 20
RECIBIO DE:

LACANTIDAD DES$:

(CANTIDAD CON LETRA)
POR CONCEPTO DE:

O CONSULTA DENTAL O TERAPIA

O CONSULTA MEDICA O ASESORIA JURIDICA

O PsSICOLOGO O MED REHABILITADOR
O CONSULTA DE NUTRICION
O OTROS

NOMBRE FIRMA Y SELLO

Instrucciones de Pago:

Estimado ciudadano, Agradecemos su eleccion de nuestros servicios que le
proporciona el SMDIF de Atlautla. Para facilitar el proceso de pago, a continuacion,
le proporcionamos las instrucciones detalladas para completar su transaccion.

Método de Pago:
a) Pago en Efectivo: El pago se realizara personalmente por el ciudadano en la
oficina que ocupa la Tesoreria del SMDIF, una vez se realice el pago al
ciudadano se le proporciona el recibo correspondiente.

Detalles del Pago:

Por favor, asegurese de incluir los siguientes detalles al realizar su pago:
a) Concepto de pago: [Descripcion breve del servicio]
b) Monto total para pagar: [Cantidad]
c) El nombre del servidor publico que le cobra: (hombre)

Confirmacion de Pago:

Una vez completada la transaccion, le solicitamos que proporcione una copia del
comprobante de su pago al area que le brindo el servicio. Esto nos ayudara a
verificar su pago y llevar un control de los tramites y/o servicios.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
8. ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS (EGRESOS).

OBJETIVO

Garantizar que el SMDIF de Atlautla administre el recurso econémico de manera

eficiente y efectiva, minimizando los costos y maximizando la eficiencia con base en

el presupuesto anual autorizada para asegurar que todos los egresos se realicen lo

mas apegado posible a lo programado.

REFERENCIAS

Ley General de Contabilidad Gubernamental;

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 Contratacion Publica del Estado de México y Municipios” Publicada
en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 03 de mayo de 2013. Ultima
reforma POGG 05 de abril de 2024. Articulo 4 Fraccion 3, 4,6,7, 8. Articulo
5. Articulo 9, Articulo 10 Fraccion 3., Articulo 11 Fraccion 1, 2 y 5., Articulo
14, Articulo 15, Articulo 24, Articulo 37. Articulo 39, Capitulo 8 de los
contratos, Capitulo 10.

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y

Municipios.

DEFINICIONES

El procedimiento de egresos: Se refiere a la serie de pasos y acciones que
una organizacion sigue para autorizar, registrar y controlar los pagos o
salidas de recursos financieros.

Requisicion: Es un documento que permite solicitar la adquisicion de un
producto, bien o servicio a nivel interno, para dar una mejor atencion a la

ciudadania.
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Contrato: Es un acuerdo de voluntades que puede generar derechos,
obligaciones y otro tipo de situaciones juridicas relativas; es decir, que solo
vinculan a las partes contratantes y, finalmente, a sus causahabientes.
Adquisicién: Es la compra de cualquier bien o producto.

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

Prestacion de servicios: Es la actividad organizada que se obtiene de una
persona fisica o moral con el fin de satisfacer determinadas necesidades.
Viéatico: Asignacion de dinero o beneficio adicional que se otorga a un
trabajador para cubrir los gastos relacionados con los viajes o

desplazamientos que realiza en el ejercicio de su trabajo.

INSUMOS

Requisicion debidamente firmada, sellada por el area solicitante y autorizada
por la presidenta del SMDIF.

Formato de viatico debidamente firmado, sellado por el area solicitante y
autorizado por la directora general del SMDIF Atlautla.

Reporte de incidencias por parte de la directora general del SMDIF, para
realizar el pago de némina que corresponda.

Documentos del proveedor actualizados ho mayor a 2 meses

Constancia de Situacion Fiscal.

Opinion de Cumplimiento de Obligaciones Fiscales.

Comprobante de domicilio.

Identificacion oficial.

Informacién Bancaria en caso de ser necesario.

En caso de ser persona moral: el acta constitutiva, identificaciéon del
representante legal y comprobante de domicilio.

2 cotizaciones por parte del proveedor.
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RESULTADOS
e Contrato que involucra a el SMDIF y al proveedor o prestador de bienes y/o
servicios.

e La adquisicion del bien, material por el proveedor o prestacion de servicios.

e Autorizacion del viatico correspondiente al tabulador.

POLITICAS

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

e Los pagos en efectivo no podran rebasar el monto de $2,000.00 (DOS MIL
PESOS 00/100 M/N)

e La solicitud de bienes y/o servicios debe ser firmada por el titular del area
que corresponda y autorizada por la presidenta del SMDIF Atlautla.

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

DESARROLLO
INICIO
1. Responsable del area Ingresa formato de viatico y/o
administrativa (presidencia, requisicion de algun bien y/o servicio
direccion, archivo, nutricion, debidamente firmado, sellado vy
psicologia, trabajo social, adulto | validado por su jefe inmediato.
mayor, URIS)

2. Tesorero (a) Revisa lo solicitado, verifica la
suficiencia, presupuestal, procede a
solicitar cotizaciones y realiza la compra
del bien y o servicio.

3 Tesorero(a) Realizar la entrega del viatico o del bien
0 servicio solicitado.
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4 Direccion General Reporta por escrito las incidencias de la
quincena que corresponda para
considerarlas en el pago de némina de
los servidores publicos del SMDIF.

5 Tesorera (a) Plasma las incidencias en el programa
de nomina y procede a generar los
reportes y pagos correspondientes.

6 Tesorero (a) Realiza la declaracion y el pago de
impuestos por concepto de némina, asi
como el pago por cuotas y aportaciones

ISSEMYM.

7 Responsable de Egresos Documenta los egresos generados de
manera mensual y los integra en una
carpeta.

Fin de procedimientos.
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DIAGRAMACION

1. INGRESA
FORMATO DE
VIATICO O
REQUISICION
DEBIDAMENTE
FIRMADO Y
VALIDADO

2.REVISA LO SOLICITADO,
VERIFICA LA SUFICIENCIA,
PRESUPUESTAL,

3. ENTREGA EL VIATICO O EL
BIEN O SERVICIO
SOLICITADO

5. CAPTURA
INCIDENCIAS, GENERA
REPORTES Y REALIZA

PAGOS DE NOMINA

F

6. REALIZA DECLARACIONES
Y PAGOS DE IMPUESTOS Y
APORTACIONES ISSEMYM.

J

4.REPORTA
INCIDENCIAS
QUINCENALES PARA
NOMINA.

—

7.DOCUMENTA LOS EGRESOS
GENERADOS DE MANERA
MENSUAL Y LOS INTEGRA EN UNA
CARPETA.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Formato de Viatico.

) VY«D ]

REPERTO DE GASTOS DE VIAJES, VIATICOS

TU VOZ, NUESTRO COMPROMISO; BIENESTAR PARA NUESTRO MUNICIPIO Y DE REPRESENTACIGN
ATLAUTLA 2025 - 2027
DEL
PERIODO DEL MES DE: ANO:
ENTIDAD:
NOMBRE DEL SERVIDOR FECHA DE
PUBLICO: ELABORACION:
UNIDA EJECUTORA Y PUESTO: COORDINACION DE ADULTO MAYOR
CLAVE CONCEPTO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES TOTAL
PRESUPUESTAL
HOSPEDAIJE
ALIMENTACION
GASOLINA
CASETAS
PASAJES
TAXI
OTROS
(ESPECIFICAR)
IMPORTE
IVA
TOTAL
CANTIDAD RECIBIDA
SALDO A FAVOR (CARGO)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE, FIRMA Y SELLO TESORERA

DEL JEFE INMEDIATO
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Formato de Requisicidon
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ORGANO INTERNO DE CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
9. ACTO DE ENTREGA — RECEPCION.

OBJETIVO

Regular el proceso y acto administrativo de la entrega-recepciéon de la

Administracion Pablica Municipal, entre servidores publicos.

REFERENCIAS

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

Cdbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

DEFINICIONES

Autoridad Investigadora: Autoridad adscrita al Organo Interno de Control,
encargada de la investigacion de las faltas administrativas.

Autoridad Substanciadora: Autoridad adscrita al Organo Interno de
Control, que, en el ambito de su competencia, dirige y conduce el
procedimiento de responsabilidad administrativa, desde la admisién del
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y hasta la conclusién de
la audiencia inicial y/o alegatos.

Autoridad Resolutora: Unidad de responsabilidades administrativas
adscrita al Organo Interno de Control o al servidor publico que éste Ultimo
asigne. En el supuesto de faltas administrativas graves, asi como para las
faltas de particulares, lo sera el Tribunal.

Denunciante: Persona fisica o juridica colectiva, o el servidor publico que
denuncia actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse con faltas

administrativas ante la autoridad investigadora.
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Denuncia: Manifestaciones por comparecencia o por escrito por la que se
comunica a la autoridad investigadora la supuesta comisién de una falta
administrativa.

Expediente: Documentacion relacionada con la presunta responsabilidad
administrativa, integrada por la autoridad cuando tiene conocimiento de algun
acto u omision posiblemente constitutivo de falta administrativa.

Falta Administrativa no grave: Falta administrativa de los servidores
publicos en los términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, cuya imposicién de la sancidén corresponde
al Organo Interno de Control.

Falta Administrativa grave: Falta administrativa de los servidores publicos
catalogadas como graves en los términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, cuya sancion
corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.
Faltas de particulares: Actos u omisiones de personas fisicas o juridicas
colectivas que se encuentran vinculadas con las faltas administrativas
graves, establecidas en los Capitulos Tercero y Cuarto del Titulo Tercero de
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, cuya sancion corresponde al Tribunal de Justicia del Estado de
México.

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA):
Instrumento en el que las autoridades investigadoras describen los hechos
relacionados con alguna falta sefalada en la Ley, exponiendo de forma
documentada con las pruebas y fundamentos, los motivos y la presunta
responsabilidad del servidor publico o de un particular en la comision de faltas

administrativas.

INSUMOS
Oficio donde se indique al Organo Interno de Control la remocién del cargo del

servidor publico.
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POLITICAS

La contraloria interna municipal es la responsable de aplicar las medidas de
control y sancidn establecidas en la Ley Organica Municipal del Estado de
México y la Ley de Responsabilidades administrativas del Estado de México
y Municipios.

La recepcion de las promociones deberd ser dentro del horario laboral
establecido, a excepcidn de cuando se hayan habilitado dias y horas.

La persona que elabore los documentos sera el responsable de notificar las
actuaciones y resoluciones derivadas de los procedimientos administrativos

y cuidara la formalidad de dichas notificaciones.

RESULTADOS

Acta Entrega- Recepcion

POLITICAS

Para la Entrega-Recepcion los servidores publicos titulares o encargados de
despacho de las unidades administrativas del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia deberan entregar los formatos descargables en el portal
del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México; previa
notificacion que reciba por oficio.

El Organo Interno de Control, participara en la Entrega-Recepcién de los
servidores publicos titulares o encargados de despacho de del Sistema para
el Desarrollo Integral de la Familia.

El Titular del Organo Interno de Control participen en la Entrega-Recepcion,
éstos podran delegar su funcidn de participacion y vigilancia al personal a su
cargo, siempre y cuando se encuentren debidamente acreditados mediante
oficio que se autorice su participacion.

La Entrega-Recepcion, se llevara a cabo en las oficinas de los miembros del

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, previo acuerdo

—
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de los que intervengan en dicho acto y en la de los titulares o encargados de
despacho de las dependencias administrativas del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia.

e Los actos de Entrega-Recepcion solo podran realizarse en un lugar distinto
al sefialado en el articulo anterior, por causas de fuerza mayor tales como
catastrofes motivadas por fenébmenos meteoroldgicos, terremotos, incendios
generalizados u otras circunstancias siempre que no se contravengan las
disposiciones legales.

e Laveracidad oportunidad confiablidad, integracién y presentacion del acta de
Entrega-Recepcion y sus anexos, sera responsabilidad del servidor Publico
saliente que la haya generado.

e La Entrega-Recepcion no releva, excluye ni exime de la responsabilidad a
gue se encuentran sujetos en su caracter de servidores publicos y en la que
hayan incurrido en el desempefio de su empleo, cargo o comision.

e La entrega de asuntos inconclusos y de recursos encomendados al servidor
publico saliente, no lo excluye de responsabilidad administrativa o de
cualquier otra indole, por actos u omisiones que con motivo de su empleo,
cargo 0 comision constituyan inobservancia a los diversos ordenamientos
juridicos.

e Siempre que deba tener lugar un acto de Entrega-Recepcion por cualquier
circunstancia este no se lleve a cabo, el representante del Organo Superior
gue haya sido designado para participar en dicho acto, el representante del
Organo Superior que haya sido

e Designado para participar en dicho acto, solicitara al Titular del Organo de
Control Interno elabore el acta circunstanciada correspondiente que
contendrd la informacion que justifique razonable los motivos por los cuales

no se realiza la Entrega-Recepcion.
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DESARROLLO

1

Servidor Publico

Elabora y entrega oficio dirigido al Organo
Interno de Control Municipal, mediante el
cual solicita la participacién en el acto de
Entrega - Recepciodn, y obtiene acuse de
recibo.

Titular del Organo Interno de
Control Municipal

Recibe y analiza la solicitud para conocer
el area administrativa que sera sujeta de
Entrega-Recepcion y brinda fecha y hora
para realizar el acto. Se registran los datos
pertinentes.

Titular del Organo Interno de
Control Municipal

Elabora los oficios en los que se les
informa el dia y hora del Acto de Entrega-
Recepcion del area administrativa y lo
turna al Titular del Organo Interno de
Control Municipal, para su firma.

Servidor Publico Entrante

Recibe oficio donde se le informa el dia,
hora y lugar para que asista a llevar a cabo
el acto de Entrega-Recepcion.

Titular del Organo Interno de
Control Municipal

Acude a la oficina del Servidor Publico
Saliente conforme al registro de la agenda,
para apoyar o participar en la Entrega—
Recepcion.

Servidor Publico Saliente de
la Administracion Publica
Municipal

Acompanado de un testigo recibe al
Servidor Publico Entrante y su testigo,
para el Acto de Entrega- Recepcion del
area administrativa a su cargo.

Servidor Publico entrante, el
saliente, testigos y Titular del
OIC

Revisan y Firman el Acta de Entrega-
Recepcion y sus anexos

Titular del Organo Interno de
Control Municipal

Archiva en el expediente de Entrega-
Recepcion el acta y entrega un ejemplar al
servidor publico entrante y al saliente.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION

—

Recibe y analiza la solicitud
para conocer el area

administrativa que sera
Q sujeta de entrega-recepcion . 4
Recibe oficio donde se
le informa el dia, hora 'y

Elabora y entrega t lugar para que asista a
oficio dirigido al llevar a cabo el acto de Acompafiado de un
6rgano interno de entrega-recepcion. testigo recibe al
control municipal servidor publico
i entrante y su testigo,
para el acto de
Elabora los oficios en los que entrega- recepcion del
se les informa el dia y hora del area administrativa a
acto de entrega-recepcion su cargo.

; = T
Acude a la oficina del servidor

publico saliente conforme al
registro de la agenda, para apoyar

o0 participar en la entrega— : i
recepcion.
Revisan y firman el
Archiva en el expediente de acta de entrega-
entrega- recepcion el acta 'y recepcion y sus

entrega un ejemplar al - anexos

servidor publico entrante y al
saliente. ._J'_

Fin
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MODELO DE ACTA ORDINARIA DE ENTREGA — RECEPCION

En el Municipio de __ (4)__, México, siendo las __ (5) horas con _(5) _ minutos del dia _(6)_ de _

(6) _del afio dos mil _ (6) _, en las oficinas que ocupala __ (7) _, con domicilioen __ (8) __; estando

presentes: _ (9)__, Persona Servidora Publica Saliente; _ (10) __, Persona Servidora Publica
Entrante; _ (11) , Testigo de la Persona Servidora Pablica Saliente;  (11)  Testigo
de la Persona Servidora Publica Entrante y; (12) . (12) , para dar cumplimiento

a la obligacién estipulada en los articulos 50 fraccion Xl de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios; 19 segundo, tercero y cuarto parrafos de la Ley
Organica Municipal del Estado de México; 1, 2 fracciones Il inciso a) y XV, 3 fracciones | y Il, 5, 18,
19, 21, 25, 26, 27, 34 y 35 de los Lineamientos que Norman la Entrega-Recepcion de los
Ayuntamientos, sus Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades de la Administracion

Pudblica Municipal del Estado de México, publicados en el Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno" del

Estado de México, de fecha ___ de del afio dos mil veinticuatro, se procede a llevar cabo el
acto de entrega-recepcion, donde _ (9)__, quien ocupo el cargo de (13)___, por el periodo
comprendidodel __ (14)__ al (15)___, realiza la entrega de indole administrativo del despacho

y de toda aquella documentacién inherente a su empleo, cargo o comision, a (20) .

Acto continuo, __ (9)__ , Persona Servidora Publica Saliente, manifiesta llamarse como ha
quedado escrito, con domicilio actual en ___ (16)___: con Clave Unica del Registro de Poblacion
namero (CURP) __ (17)___; Registro Federal de Contribuyentes (RFC) _ (18)__; con teléfono
particular nimero _(19) __ , quien se identifica con __ (20)___, folio ndmero __ (20)___,
expedida por el ___ (20)___, la cual de su cotejo con el original se obtiene copia simple y se anexa

como parte integral de la presente acta; asi mismo presenta documentos personales que acreditan
los datos manifestados, de los cuales se obtiene copia simple, las cuales se deberan anexar como
parte integrante del acta; del mismo modo, para los efectos previstos en el articulo 34 fraccién VI de
los Lineamientos que Norman la Entrega-Recepcion de los Ayuntamientos, sus Dependencias,
Unidades Administrativas y Entidades de la Administracion Publica Municipal del Estado de México,
sefiala como domicilio para oir y recibir todo tipo de notificaciones el ubicadoen ___ (21) __, el cual
se encuentra dentro del territorio del Estado de México y autoriza a __(22)__, para que a su nombre
y representacion reciban todo tipo de documentos relacionados con el ejercicio del empleo, cargo o
comisién que tuvo conferido, informado de que, conforme al articulo 25 primer parrafo y 34 fraccién
VIl de los Lineamientos citados, en cualquier momento, mediante oficio dirigido al Titular del Organo

Interno de Control Municipal, puede realizar rectificacion de los datos sefalados; igualmente la

—
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Persona Servidora Publica Saliente, continua manifestando que conforme al articulo 156, fraccion |
del Codigo Penal del Estado de México, conoce que comete el delito de falso testimonio, el que
interrogado por alguna autoridad publica o fedatario en ejercicio de sus funciones o con motivo de
ellas, faltare a la verdad; asi mismo, reconoce que al responsable de este delito se le impondran de
dos a seis afios de prision y de treinta a setecientos cincuenta dias multa; por lo que, en este acto
bajo protesta de decir verdad, asevera que lo asentado en la presente acta, la informacién contenida
en sus anexos, es veridico, oportuno y confiable, toda vez que dicha informacién, se encuentra
soportada con los documentos y constancias, las cuales se encuentran custodiadas y conservadas

en los archivos de la unidad administrativa que se entrega.

En uso de la palabra, (20) , Persona Servidora Publica Entrante, a quien se le ha
designado para ocupar el cargo de (23) __, a partir del (14)__, manifiesta llamarse como

ha quedado escrito, con domicilio actual en __ (24) __, el cual se encuentra dentro del territorio del

Estado de México; con Clave Unica del Registro de Poblacion (CURP) numero _ (17)___; Registro
Federal de Contribuyentes (RFC) _ (18) ; con teléfono particular nimero _ (19) __ , quien se
identifica con ___ (20)___ folio nimero _ (20) _ expedida por el __(20) ___, la cual de su cotejo con

el original se obtiene copia simple y se anexa como parte integral de la presente acta; asi mismo
presenta documentos personales que acreditan los datos manifestados, de los cuales se obtiene

copia simple y quedan en resguardo del Organo Interno de Control.

Por su parte, __ (11) __, Testigo de la Persona Servidora Publica Saliente, se identifica con
__(20)__ folio numero _(20)_, expedida por el _ (20) ;  (11) , Testigo de la Persona
Servidora Publica Entrante, se identifica con _(20)__, folio numero _(20)_, expedida por el
__(20)__; documentos de identificacion, los cuales de su cotejo con el original se obtiene copia

simple y se anexan como parte integral de la presente acta.

Por su parte _ (12) _ ,  (12) _, quien se identifica con ___ (20) , folio nUmero _ (20) _
expedida porel __ (20) __ ; representante designado (a), mediante oficio nUmero (12) ,
de fecha (12) ___, signado por (12) ,___(12) __, documentos de identificacion,

los cuales de su cotejo con el original se obtiene copia simple y se anexan como parte integral de la

presente acta.

Lo anterior, en los términos legales correspondientes y conforme a la siguiente informacion:
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Anexos

. No

I. Informacién de la Oficina que Entrega Si (25) (26)

ER-01  Plan de Desarrollo Municipal () ()
Comentario (27)

ER-02  Reglamento Interior () ()
Comentario (27)

ER-03 Estructura Organica () ()
Comentario (27)

ER-04  Manual General de Organizacion () ()
Comentario (27)

ER-05 Manuales de Procedimientos () ()
Comentario (27)

ER-06 Integracion del Organo de Gobierno del Ente Publico () ()
Comentario (27)

ER-07. Relacion de Asuntos Pendientes () ()
Comentario (27)

ER-08 Relacién de Asuntos Jurisdiccionales () ()

Comentario (27)
ER-09 Relacién de Bienes Muebles Bajo Resguardo de la Persona Servidora Publica () ()

Comentario (27)
Relacién de Bienes de Bajo Costo Bajo Resguardo de la Persona Servidora

ER-10- publica () )
Comentario (27)

ER-11. Relacion de Sellos Oficiales () ()
Comentario (27)

ER-12. Relacion de Llaves () ()

Comentario (27)

II. Informacién Administrativa

Relacion de Documentos en Materia de Mejora Regulatoria § §
Comentario (27)
Relacion de Documentos en Materia de Proteccién Civil § ;
Comentario (27)
Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles asignados a la Unidad  ( (
Administrativa ) )

Comentario (27)
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Inventario de Almacén §
Comentario (27)
Inventario de Insumos de Obra Publica §
Comentario (27)
Inventarios Varios (no considerados en activo fijo) §
Comentario (27)
Inventario de Acervo Bibliografico y/o Hemerografico ;

Comentario (27)

Relacién de Bienes Inmuebles en Situacién de Arrendamiento, Comodato o  (
Usufructo )

Comentario (27)

Relacion de Bienes Inmuebles en Proceso de Enajenacion §
Comentario (27)
Procedimientos de Baja de Bienes Muebles e Inmuebles ;
Comentario (27)
Relacion de Contratos de Prestacion de Servicios §
Comentario (27)
Inventario de Sistemas de Informacion §
Comentario (27)
Relacion de Auditorias §
Comentario (27)
Padrones de Contribuyentes §

Comentario (27)

Relacién de Acuerdos, Convenios y Contratos Vigentes con la Federacion, el Estado,  (
los Municipios y los Particulares )

Comentario (27)

Relacién de Servicios PuUblicos Concesionados §
Comentario 27)
ER-29. (

)

Comentario (27)

Relacion de Obra Publica y/o Servicios Relacionados con la misma
Administracion Municipal

Comentario (27)

ER-30.

ER-31. Catélogo de Proveedores
Comentario (27)

(

)

)
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Ill. Recursos Humanos

ER-32. Plantilla de Personal
Comentario (27)
ER-33. Tabulador de Sueldos
Comentario (27)
ER-34. Relacion de Convenios Sindicales
Comentario (27)

IV. Informacién Financiera Presupuestal

ER-35. Relacién de Programas Presupuestarios Ejecutados
Comentario (27)
ER-36. Relacién de Cuentas Bancarias e Inversiones

Comentario (27)
Relacién de Documentos en Materia de Evaluacién Programatica del FISMDF

ER-37. y FORTAMUNDF
Comentario (27)

ER-38. Proyecto del Presupuesto de Ingresos y Egresos
Comentario (27)

ER-39. Relacién de Programas Transferidos
Comentario (27)

ER-40. Informe Trimestral de la Gestién Municipal

Comentario (27)
ER-41. Cuenta Publica
Comentario (27)

ER-42. Relacién de Expedientes de Declaraciones de Impuestos
Comentario (27)
ER-43. Relacién de Expedientes Relativos a la Comision Federal de Electricidad

Comentario (27)
ER-44. Relacién de Expedientes Relativos al ISSEMYM
Comentario (27)
ER-45. Relacion de Expedientes Relativos a la CAEM

Relacién de Multas Impuestas por Autoridades Federales No Fiscales Pendientes de  (
Cobro )
Comentario (27)

Formas Valoradas )
Comentario (27)
Relacion de Chequeras §

Comentario (27)

64



YNXDIF

TU V0Z, NUESTRO COMPROMISO; BIENESTAR PARA NUESTRO MUNICIPIO

ATLAUTLA 2025 - 2027

V. Informacién Catastral

Inventario de Archivo de Tramite en Materia Catastral

Comentario (27)

Inventario de Documentacion no Convencional en Materia Catastral

Comentario (27)

Inventario de Acervo Bibliografico yo Hemerografico en Materia Catastral

Comentario (27)

Inventario de Archivo de Concentracion en Materia Catastral

Comentario (27)

VI. Archivos

Relacion de Archivos en Tramite

Comentario (27)

Relacion de Archivos en Concentracion

Comentario (27)

Relacion de Actas del Organo de Gobierno del Ente Publico

Comentario (27)

Inventario de Soporte Documental

Comentario (27)

Archivo Municipal

Comentario (27)

VIl. Informacién Adicional

Relacion de Documentos del Sistema Municipal Anticorrupcion

Comentario (27)

Servicios de Internet Registrados a Cargo de la Dependencia o Unidad Administrativa

Comentario (27)

OBSERVACIONES (28)

~—~ —~
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Finalmente, se sefiala que la presente entrega-recepcion no exime de ninguna responsabilidad que
pudiera resultarles a las Personas Servidoras Publicas respecto de la administracion, manejo,
custodia y aplicacion de los recursos publicos conforme lo dispuesto en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios y demas disposiciones legales aplicables.

No habiendo otro asunto que asentar se da por terminado el acto de entrega-recepcion de la unidad
administrativade __ (7) _, del municipiode _ (4) __ ,siendolas ___ (29) _ horas del dia en que
se actula, firmando al calce y al margen los que en ella intervinieron.

PERSONA SERVIDORA PUBLICA SALIENTE PERSONA SERVIDORA PUBLICA ENTRANTE
(9) (10)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
TESTIGO DE LA PERSONA SERVIDORA TESTIGO DE LA PERSONA SERVIDORA
PUBLICA SALIENTE PUBLICA ENTRANTE
(11) (11)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
CARGO
(12)

NOMBRE Y FIRMA
CARGO

Instructivo de Llenado del Acta Ordinaria de Entrega — Recepcidn
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(1) Eltop6nimo que corresponda al Municipio.

(2) LaLeyenda aplicable a documentos oficiales conforme al afio que corresponda.

(3) Agregar escudo correspondiente a la administracion saliente.

(4) Elnombre del Municipio donde se esta efectuando la Entrega-Recepcion.

(5) Lahora en la que se efectia el acto de Entrega-Recepcion (hora y minutos con letra).

(6) Eldia, mesy afio en que se realiza el acto de Entrega-Recepcion (con letra).

(7) La denominacién de la unidad administrativa donde se realiza el acto de Entrega-
Recepcidn, tal como se especifica en la estructura organica administrativa.

(8) EI domicilio de las oficinas o instalaciones donde se realiza la Entrega-Recepcion,
incluyendo calle, nimero, colonia, cédigo postal y municipio.

(9) El nombre completo de la Persona Servidora Publica Saliente, tal como aparece en su
identificacion oficial vigente.

(10) El nombre completo de la Persona Servidora Publica Entrante, tal como aparece en su
identificacion oficial vigente.

(11) Elnombre completo del Testigo de la Persona Servidora Publica Saliente y Entrante, segun
sea el caso, tal como aparece en su identificacién oficial vigente.

(12) Elnombre completoy cargo de la Persona Servidora Publica representante del OIC, o bien,
de la Sindica o Sindico o0, en su caso la persona servidora publica representante designada,
gue interviene en el acto de Entrega-Recepcién; en caso de haberse nombrado un
representante de éstos, se deberd describir el nimero, fecha, nombre y cargo de quien
emite el oficio de designacion, en caso contrario, se debera anotar la leyenda NA.

(13) El cargo de la Persona Servidora Publica Saliente, tal como aparece en el documento que
acredito dicho empleo, cargo o comision.

(14) Dia, mesy afio en que inicia el ejercicio del empleo, cargo o comision. En caso de existir
diferencias contra la fecha del documento que acredita el empleo, cargo o comision,
realizar la aclaracion correspondiente en el apartado de observaciones.

(15) Dia, mes y afio en el que se separa del empleo, cargo o comisiéon. En caso de existir
diferencias contra la fecha del documento que avale la separacién del empleo, cargo o
comisidn, realizar la aclaracion correspondiente en el apartado de observaciones.

(16) Domicilio particular de la Persona Servidora Publica Saliente, tal como aparece en su
credencial para votar vigente o comprobante domiciliario, incluyendo calle, nimero,
colonia, codigo postal y municipio.

(17) Clave Unica de Registro de Poblacion del Servidor Publico Saliente y Entrante, segln sea
el caso.

(18) El Registro Federal de Contribuyentes con homoclave vigentes, del Servidor Puablico

Saliente y Entrante, segun sea el caso.

—
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(19)
(20)

(21)

(22)

(23)

(24)

(25)

(26)

(27)

(28)

(29)

Teléfono particular o celular el Servidor Publico Saliente o Entrante, seglin sea el caso.
Describir el documento con el cual se identifica (credencial para votar, pasaporte o cédula
profesional), el nimero que se encuentra al reverso de la Identificacion oficial vigente o
folio de la Identificacion oficial del Servidor Publico Saliente, Entrante y de los Testigos, del
Titular del Organo de Control Interno, Sindico o Representante que interviene en el acto de
Entrega-Recepciodn, segln sea el caso, Indicando qué Institucion oficial la expide.
Domicilio para oir y recibir notificaciones del Servidor Publico Saliente, en los términos del
articulo 36 fraccion VI y demas aplicables previstos en los Lineamientos.

El nombre completo de la (s) persona (s) con capacidad legal que autoriza el Servidor
Publico Saliente, para que reciba (n) las notificaciones en su nombre, quien (es) debera (n)
ser localizable (s) en el domicilio asentado en el numeral (21).

El cargo de la Persona Servidora Publica Entrante, tal como aparece en el documento que
acredite dicho empleo, cargo o comision.

Domicilio particular de la Persona Servidora Publica Entrante, tal como aparece en su
credencial para votar vigente o comprobante domiciliario, incluyendo calle, nimero,
colonia, codigo postal y municipio.

Una "X" en el caso de que se entregue informacion (aplica para toda el acta).

Una “X” en el caso de que no se entregue informacion (aplica para toda el acta).

Nota adicional que aclare o especifique alguna caracteristica de la informacién que se
entrega conforme al formato correspondiente.

Notas o Comentario (27) relevantes que precisen algun dato o situacién sobre la Entrega-
Recepcidn, espacio para ser utilizado Gnicamente por la Persona Servidora Publica
Saliente y Entrante, por la Persona Servidora Publica representante del OIC, o bien, de la
Sindica o Sindico o Representante de éstos.

La hora (con letra) en que se da por terminado el acto de Entrega-Recepcion (ésta se

deberd asentar en forma manuscrita al término del acto de Entrega-Recepcion).
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

10. ARQUEOS DE CAJA.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Vigilar, fiscalizar, controlar, y dar seguimiento de los ingresos, egresos, del Gobierno
Municipal, asi como a los/as servidores/as publicos municipales, como institucion

fundamental del municipio libre, en beneficio de la comunidad.

REFERENCIAS
e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico y
Municipios.
e Ley Organica Municipal del Estado de México.
e Bando Municipal 2025 Atlautla.

INSUMOS

Formato de verificacion de Argueo de Caja.

RESULTADOS
e Arqueo de caja

e Informe de observaciones

POLITICAS

e La contraloria interna municipal es la responsable de aplicar las medidas de control
y sancién establecidas en la Ley Organica Municipal del Estado de México y la Ley
de Responsabilidades administrativas del estado de México y municipios.

e Indagar la correcta actuacion del servidor puablico en el desempefio de sus
funciones, sera en Primera instancia para corregir la mala conducta de éste.

e Todas las actuaciones deberan estar firmadas, seran nulas si carecen de firma

e El personal que elabore los documentos sera el responsable de notificar las

actuaciones y resoluciones derivadas de los procedimientos administrativos.
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DESARROLLO

Titular del Organo Interno de | Asiste a la caja de ingresos con su
Control Municipal formato a verificar los ingresos
econdmicos, sin previo aviso.
2 Ingresos Detiene los cobros a los usuario y
entrega cuenta de liquidacion al OIC.
3 Titular del Organo Interno de Revisa y cuenta de forma fisica la
Control Municipal cantidad del ingreso existente en la caja
para anotarlo en el formato.
4 Ingresos Firma el formato de los resultados de la
revision.
5 Titular del Organo Interno de | Firma el formato de los resultados de la
Control Municipal revision, y se retira con los anexos.
Fin del procedimiento.

DIAGRAMACION

Coe ) O

INGRESOS, DETIENE COBROS Y
Q ENTREGA CUENTA CON SALDO

AL MOMENTO.

ASISTE EL CONTRALOR AL OIC
CON FORMATO, SIN PREVIO AVISO
A VERIFICAR INGRESOS.

;@\

EL CONTRALOR REVISA'Y

CUENTA EL INGRESO PARA
ANOTARLO EN FORMATO. SE FIRMA FORMATO CON
LOS RESULTADOS
_ ] |
c )*

SE ADJUNTAN LOS ANEXOS AL
FORMATOY SE RETIRA DE INGRESOS. - FIN
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

ARQUEOS DE CAJA

ENTIDAD:
ARQUEO DE FONDO FIJO
AREA:
ARQUEO DE FONDO FIJO QUE OBRA EN PODER DEL C.
CON CARGO DE
MISMO QUE FUE PRATICADO EL DIA DE
DEL A LAS HORAS EN LAS OFICINAS QUE
OCUPA Y QUE FUE PRACTICADO POR EL C.
DEL AREA DE CONTRALORIA, QUE
CORRESPONDE AL PERIODO DE REVISION DEL AL
IMPORTE DEL FONDO FIJO $
FUNCIONARIO QUE AUTORIZO EL FONDO:
EFECTIVO
BILLETES CANTIDAD IMPORTE
DENOMINACION
$ 1,000.00
$ 500.00
$ 200.00
$ 100.00
$ 50.00
$ 20.00
SUBTOTAL
MONEDAS
$20.00
$ 10.00
$5.00
$2.00
$1.00
$ .50
$.10
SUBTOTAL
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TOTAL, EFECTIVO
$
DOCUMENTOS:
e FACTURAS RELACIONAR
e CHEQUES/FICHAS DE DEPOSITO ANEXAR COPIA
e VALES DE CJA/PAGARES ANEXAR COPIA
e OTROS RELACIONAR
TOTAL, DOCUMENTOS $
TOTAL, ARQUEO
SOBRANTE Y/O FALTANTE  $
LA CANTIDAD DE $ QUE CORRESPONDE A ESTA

BAJO MI CUSTODIA Y ES Ml RESPONSABILIDAD DE LA CORRECTA APLICACION
CONFORME A LA NORMATIVIDAD EXISTENTE YA QUE SON PROPIEDAD DEL
Y ESTOS FUERON CONTADOS EN Ml

PRESENCIA'Y DEVUELTOS A MI ENTERA SATISFACCION A LAS HORAS
DEL DE DEL .
CAJERO CONTRALOR
TESTIGOS

Respecto al Acta circunstanciada que se levantara en caso de faltar o sobrar dinero,

se realizara dependiendo las necesidades y las condiciones en que se lleve a cabo la

actividad.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
11. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO POR FALTAS GRAVES Y NO
GRAVES DE SERVIDORES PUBLICOS

OBJETIVO

La autoridad Investigadora en el ambito de sus funciones cuando tenga
conocimiento de hechos que pudieran constituir faltas administrativas para que,
inicie acciones de investigacion y presente en su caso, un informe de presunta
responsabilidad y/o cuando por cualquier medio y en cualquier momento, los
Servidores Publicos que presten sus servicios a la Entidad ya sea Federal, Estatal
0 Municipal, tuvieran noticia de la posible comisién de una falta administrativa sea
esta grave o0 no grave, lo haran del conocimiento inmediato de la unidad
investigadora de la Institucion para efecto de que se realicen las investigaciones de

oficio pertinentes, sin necesidad de requisito previo para su procedencia.

INSUMOS

Denuncia u oficio que reporte posibles faltas administrativas.

POLITICAS

1. Unicamente se da atencion en dias habiles en un horario de 9:00 a 16:00
horas.

2. La contraloria interna municipal asesorara legalmente a los usuarios que
desean presentar ante este érgano alguna queja en contra de los servidores
publicos municipales designados.

3. La contraloria interna municipal es la responsable de aplicar las medidas de
control y sancién establecidas en la Ley Organica Municipal del Estado de
México y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios.

4. Indagar la correcta actuacion del servidor publico en el desempefio de sus

funciones, sera en Primera instancia para corregir la mala conducta de éste.

—
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5.

10.

11.

12.

13.

14.

Los expedientes de procedimientos de presunta responsabilidad
administrativa por faltas no graves, remitidos por la Autoridad Investigadora
deberan contener los requisitos establecidos por la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Los Procedimientos de responsabilidad administrativa por faltas no graves,
en materia de situacion patrimonial deberan substanciarse conforme a lo
establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México.

Deberan tomarse como dias habiles todos los del afio, con excepciéon de
aguellos dias que, por virtud de ley, algun decreto o disposicion
administrativa, se determinen como inhabiles durante los que no se
practicara actuacion alguna.

La recepcion de las promociones debera ser dentro del horario laboral
establecido, a excepcion de cuando se hayan habilitado dias y horas.

El Organo Interno de Control, verificara la fundamentacion y motivacion de
todas las actuaciones derivadas de los procedimientos administrativos.
Todas las actuaciones deberan estar firmadas, seran nulas si carecen de
firma.

En el acuerdo de admision, se deberda asignar numero de expediente,
emplazar a las partes involucradas al desahogo de la audiencia inicial,
autorizar domicilio para oir y recibir notificaciones y habilitar servidores
publicos para realizar notificaciones.

La Autoridad Substanciadora debera solicitar la designacion de un defensor
publico para el dia de la audiencia inicial, el presunto responsable podra o no
hacer uso de sus servicios.

Los procedimientos administrativos se iniciaran y tramitaran en términos de
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

Los Procedimientos Administrativos en la etapa de resolucién se someteran

a firma de la Titular del Organo Interno de Control.

e
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15. La persona que elabore los documentos sera el responsable de notificar las

actuaciones y resoluciones derivadas de los procedimientos administrativos

y cuidara la formalidad de dichas notificaciones.

16. Para el mejor control de los expedientes se instrumentaran y llevaran los

registros que se consideren indispensables.

17. Todas las constancias que integren el expediente deberan ser foliadas,

selladas y cotejadas en orden progresivo.

DEFINICIONES

Acreditacion de responsabilidades: Es cuando en el procedimiento de
responsabilidad administrativa se reanen elementos probatorios que ayudan
a confirmar que el servidor publico incurri6 en alguna falta por accion u
omision.

Acto Administrativo: Es la declaracion unilateral de voluntad, externa y de
caracter individual, emanada de las autoridades de las dependencias del
Poder Ejecutivo del Estado, de los municipios y de los organismos
descentralizados de caracter estatal o municipal, que tiene por objeto crear,
transmitir, modificar o extinguir una situacion juridica concreta.

Alegatos: Son las expresiones que hacen las partes a efecto de exponer las
pretensiones y argumentos que consideran necesarios para manifestar lo
que a su derecho conviene ya que en los mismos pueden verter conclusiones
u observaciones que consideren necesarias en su defensa por cuanto el
presunto responsable.

Autoridad Investigadora: A la autoridad adscrita a la Secretaria de la
Contraloria, a los 6rganos internos de control, al Organo Superior, asi como
a las unidades de responsabilidades de las empresas de participacion estatal
o municipal, encargadas de la investigacion de las faltas administrativas.
Autoridad Substanciadora: A la autoridad adscrita a la Secretaria de la
Contraloria, a los 6rganos internos de control, al Organo Superior, asi como

a las unidades de responsabilidades de las empresas de participacion estatal
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o municipal que, en el ambito de su competencia, dirigen y conducen el
procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admision del
informe de presunta responsabilidad administrativa y hasta la conclusion de
la audiencia inicial.
La funcién de la autoridad substanciadora, en ningun caso podra ser ejercida
por una autoridad investigadora.

e Autoridad Resolutora: A la unidad de responsabilidades administrativas
adscrita a la Secretaria de la Contraloria y a los 6rganos internos de control
o al servidor publico que éstos ultimos asignen, asi como la de las empresas
de participacion estatal y municipal, tratandose de faltas administrativas no
graves.

En el supuesto de faltas administrativas graves, asi como para las faltas de
particulares lo sera el Tribunal.

e Cierre de Instruccién: Es aquella que emite la autoridad Resolutora pasado
el término de alegatos con el cual dara inicio a la resolucion. Una vez dictado
el cierre de instruccién no se puede practicar ninguna diligencia.

e Declarante: Al servidor Publico obligado a presentar su declaracion de
situacién patrimonial, la declaracion de intereses y la presentacion de la
constancia de declaracion fiscal, en los términos establecidos en la presente
Ley.

e Denuncia: En el sistema anticorrupcion, se entiende como la manifestacion
que se realiza ante las Autoridades Investigadoras, respecto de actos u
omisiones que pudieran constituir o vincularse con faltas administrativas, en
términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y/o de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

e Denuncia Anénima: Es aquella que puede ser formulada por persona cierta,
pero solicita que no se dé a conocer su nombre por asi convenir a sus
intereses, asimismo puede ser presentada a través de medios electronicos

en un formato implementado para tal efecto, en el cual no se requiere precisar
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la identidad del denunciante sino datos o indicios con los que se presuman
una falta administrativa.

e Denunciante: Es la persona fisica o juridica colectiva, o el servidor publico,
gue denuncia actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse con
faltas administrativas ante las Autoridades Investigadoras.

e Emplazamiento: Son los actos de comunicacion mediante los cuales un
organo jurisdiccional convoca a una persona (emplazado) para que
comparezca ante aquel dentro de un plazo determinado y se presente para
poder intervenir en un procedimiento.

e Ente publico: A los poderes Legislativo y Judiciales del Estado de México,
los 6rganos constitucionales autonomos, las dependencias y organismos
auxiliares de la administracion publica estatal, los municipios, los 6rganos
jurisdiccionales que no forman parte del poder Judicial del Estado de México,
la empresa de participacion estatal y municipal, asi como cualquier otro ente
sobre el que tenga control cualquiera de los poderes y érganos publicos antes
sefalados a nivel estatal y municipal.

e Expediente: Es la documentacién relacionada con la presunta
responsabilidad administrativa, integrada por las autoridades cuando tienen
conocimiento de algun acto u omisién posiblemente constitutivo de faltas
administrativas.

e Falta Administrativa: Son las faltas administrativas graves y no graves, asi
como las faltas cometidas por los particulares conforme a lo dispuesto en la
Ley.

e Falta Administrativa Grave: Las faltas administrativas de los Servidores
Publicos catalogada como grave dentro de lo sefialado por el Capitulo Il de
la Ley General de Responsabilidades Administrativas y/o Capitulo Segundo
y Tercero de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.

e Falta Administrativa No Grave: Las faltas administrativas de los servidores

publicos, cuya sancion corresponde a las secretarias y a los Organos
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Internos de control.

¢ Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa: Es el instrumento
en el que las autoridades investigadoras describen los hechos relacionados
con alguna de las faltas sefialadas en la Ley, exponiendo de forma
documentada con las pruebas y fundamentos, los motivos y presunta
responsabilidad del servidor publico o de un particular en la comision de faltas
administrativas.

e Organos Internos de Control: A las Autoridades Administrativas en los
entes publicos y organismos autbnomos encargadas de promover, evaluar y
fortalecer el buen funcionamiento del control interno de los entes publicos,
competentes para aplicar las leyes en materia de responsabilidades de los
servidores publicos.

e Procedimiento Administrativo: Serie de tramites que realizan las
dependencias y organismos descentralizados de la administracién publica
estatal o municipal, con la finalidad de producir y, en su caso, ejecutar un
acto administrativo.

e Procedimiento de sustanciacion: Es el desarrollar la fase del proceso
mediante la cual se hace del conocimiento al Servidor Publico la presunta
responsabilidad que se le atribuye, por medio de su emplazamiento, asi como
la citacion de las partes; desarrollando la audiencia inicial, el ofrecimiento,
admision y desahogo de pruebas, concluyendo con los alegatos.

¢ Resolucion administrativa: Es una orden que pronuncia el responsable de
un servicio publico. Se trata de una norma cuyo alcance esta limitado al
contexto del servicio en cuestion y cuyo cumplimiento es obligatorio.

e Valoracion de la prueba: es aquella tarea a cargo de la autoridad, mediante
la cual se pretende saber la eficacia 0 no de las pruebas ante estas
presentadas.

e Proceso Administrativo: Serie de etapas del juicio contencioso
administrativo, la accion popular, el recurso de revision y el cumplimiento de

sentencia.
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Se entiende por OFICIO, cuando: La autoridad facultada legalmente para
ejercitar acciones no requiere promocion alguna de parte interesada para
iniciar un procedimiento.

Se entiende por DENUNCIA, cuando: La Unidad Investigadora establece
areas y/o medios electronicos de facil acceso para presentar mediante un
escrito la presunta falta administrativa cometida por el Servidor Publico.

Se entiende por DERIVACION DE AUDITORIA, cuando: Derivado de
Informes practicados se detecte posible falta administrativa no grave al no

cumplir fielmente con programas o planes de una mejora.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

POLITICAS

El procedimiento administrativo podra iniciarse de oficio, por denuncia
(Podran ser anonimas, en su caso las autoridades investigadoras
mantendran con caracter de confidencialidad la identidad de las personas
que denuncien las presuntas infracciones) o derivado de las auditorias
practicadas por parte de las autoridades competentes o en su caso de
auditores externos.

El procedimiento se inicia por oficio o por acuerdo escrito de autoridad
administrativa competente, en los casos que sefalen las disposiciones
legales aplicables, las denuncias podran ser anénimas, donde la Autoridad
Investigadora debera garantizar, proteger y mantener el caracter de
confidencial la identidad de las personas que denuncien las presuntas
Infracciones. Rigiéndose en todo momento por lo principios de legalidad,
sencillez, celeridad, oficiosidad, eficacia, publicidad, transparencia, gratuidad
y buena fe.

Las Autoridades Investigadoras estableceran: areas de facil acceso, para
gue cualquier interesado pueda presentar denuncias por presuntas faltas
administrativas, por lo que se sefiala que de manera directa se podran

—
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VI.
VII.

a)
b)

c)

presentar los Ciudadanos en el Interior de la oficina de la Contraloria Interna
Municipal para que lleven a cabo la presentacion de la denuncia respectiva.
Secretaria de la Contraloria y los érganos internos de control tendran a su
cargo, en el ambito de su competencia, la investigacion, substanciacion y
calificacion de las faltas administrativas. En el caso de la Contraloria del
Poder Legislativo, serda competente respecto de los servidores publicos de
eleccion popular municipal y de los mismos Servidores Publicos del Poder
Legislativo.

La denuncia de los particulares debera hacerse por escrito en el que se
sefale:

La autoridad a la que se dirige;

El nombre del denunciante, y en su caso, de quien promueve en su nombre
El domicilio para oir y recibir todo tipo de notificaciones, que debera estar
ubicado dentro del Territorio del Estado.

El o los Hechos presuntamente irregulares, y por los cuales se considere que
se encuentra cometiendo una posible falta administrativa.

Las Disposiciones Legales a las que se sujetan, de ser posible, y

Las pruebas que se ofrece en su caso, para poder demostrar su dicho.

En el caso de la persona que se denuncia, se requiere como minimo lo
siguiente:

Nombre de la persona que se denuncia.

Area a la que pertenece o bien dependencia de la administracion donde
puede ser localizado.

De ser posible el cargo o la funcion que desempenia.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Por lo anterior se establece el siguiente formato para facilitar la manifestacion de las

conductas presuntamente consideradas como faltas administrativas:
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NUMERO DE DENUNCIA:

LIC. .
AUTORIDAD INVESTIGADORA ADSCRITA
A CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL,
DE ATLAUTLA, ESTADO DE MEXICO.
PRESENTE:

De la manera méas atenta y respetuosa con el presente escrito solicito la Intervencion
de esta Autoridad Investigadora de Contraloria Interna Municipal. Al considerar que
el (los) servidor (es) publico (s), que méas adelante sefialo violento (violentaron) mis
derechos, y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

Bajo protesta de decir verdad, manifiesto que los hechos que constituyen los
antecedentes de la presente denuncia que interpongo son los siguientes:

Para acreditar los hechos narrados acompafio al presente escrito los siguientes
documentos, en caso de existir él o los nombres de las personas que saben y les consta el
(los) hecho(s) que se denuncia(n):

Para la atencién de mi denuncia, a esta Contraloria Municipal de Atlautla, atentamente
solicito se inicie las medidas que se juzguen pertinentes y en caso ser necesario se apliquen
las medidas de apremio que se juzguen pertinentes.
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Se presenta el instructivo respectivo para requisitar los campos que requiere

el formato anterior, con el cual se dara inicio a la Investigacion.

En cuanto al nimero de denuncia, es preciso aclarar que sera el nimero de
expediente que asigne la Autoridad Investigadora, el cual sera de forma

progresiva en relacion con el libro de gobierno que obra en su poder.

-En el primer lineado es donde el ciudadano debe manifestar los hechos que
considera que pueden constituir una falta administrativa, es el lugar donde el
ciudadano debe de describir lo sucedido, sefialando de la manera mas
precisa posible la fecha, lugar y lo que paso, de ser posible sefialara de

manera cronolégica como ocurrieron los hechos.

-En el segundo lineado corresponde al lugar donde se asentara el tipo de
pruebas presentadas respecto a la Posible falta administrativa denunciada,
en caso de no contar con ellas, podra dar a conocer el ciudadano en caso de
existir él o los nombres de las personas que saben y les consta el hecho que

se denuncia.

REGISTRO DE DENUNCIAS

FECHA:

DATOS DEL DENUNCIANTE

NOMBRE

DOMICILIO (Calle y NUmero)

COLONIA O LOCALIDAD
(Referencia)

CODIGO POSTAL

MUNICIPIO

ESTADO

TELEFONO CELULAR

TELEFONO DEL DOMICILIO

TELEFONO OFICINA

E-MAIL
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CONTRA QUE SERVIDOR PUBLICO O DEPENDENCIA PRESENTA SU DENUNCIA:

TRAMITE O SERVICIO

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO O
DESCRIPCION DETALLADA DE LA PERSONA.

CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO
DEPENDENCIA

CALIFICACION DEL SERVICIO (BUENO,
MALO, PESIMO)
SUGERENCIA

HECHOS

ESTANDO EN: (Calle, Namero, Colonia)
A LAS (Ejemplo 17:30 horas)

DEL DIA (Ejemplo 24/02/2025)

PASO LO SIGUIENTE:

PRUEBAS (INDICAR CUALES, EN CASO DE
HABERLAS)

TESTIGOS (EN CASO DE HABER INDICAR,
NOMBRE, DOMICILIO Y DIRECCION)

Para poder requisitar cada uno de los siguientes espacios, se sefialan las siguientes

recomendaciones, de conformidad al orden de la presentacion:

APARTADO DE DATOS DEL DENUNCIANTE:

1.- Sefialar el nombre completo de la persona que presenta la denuncia.

2.- Mencionar donde se encuentra viviendo, es decir, la calle o avenida y nimero de donde habita.
3.- Establecer de acuerdo con su domicilio, cual es el barrio, colonia o delegacion, a la que pertenece
el lugar donde habita.

4.- Cédigo Postal, este apartado no es indispensable requisitar en caso de no saberlo.

5.- En el apartado del Municipio, es necesario saberlo para verificar a qué lugar pertenece su
domicilio.

6.- En el area de Estado, no es indispensable sefialarlo, empero se refiere a la Entidad Federativa a
la que pertenece su domicilio.

7.- Teléfono Celular: Namero Directo del ciudadano que denuncia para poder localizarlo

8.- Teléfono del Domicilio: Corresponde a la linea directa de casa de donde habita el denunciante.
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9.- Teléfono de Oficina: En caso de contar con linea telefénica del lugar donde trabaja, sefalar cual
es el nimero alterno para poder localizarlo con prontitud.
10.- En este Ultimo apartado de los datos de denunciante, es necesario saber si cuenta con correo

electronico para dar agilidad a algunos tramites en caso de ser necesario.

APARTADO DE DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO O DE LA DEPENDENCIA CONTRA QUIEN
PRESENTA LA DENUNCIA RESPECTIVA:

1. En el primer punto en caso de que la denuncia se presente en contra de algin tramite o
servicio debera de especificar a cuél se refiere.

2. Agqui, se debera sefialar el nombre del Servidor Publico que a consideracién del denunciante
se encuentre cometiendo alguna falta, en caso de no conocer el nombre, debera sefialar su
descripcion detallada para poder identificar a la persona.

3. Debera especificar cuél es el cargo que desempefia dentro de la administracion, requisito
que no es indispensable, pues derivado del nombre completo en caso de proporcionarlo, la
Autoridad Investigadora tendra la obligacion de indagar con exactitud la seccion a la que
pertenece dentro de la administracion.

4. En cuanto a la dependencia es necesario saber a qué parte de la administracion pertenece
para saber si la Autoridad Investigadora es competente, pero tampoco es indispensable.

5. Respecto a la calificacion del servicio, el ciudadano debera hacer mencién si segin su
criterio, la forma en como desarrolla la actividad del servidor publico es considerada buena,
mala, pésima o podra expresar un calificativo.

6. En este Ultimo apartado, el denunciante puede darnos a conocer alguna sugerencia para
mejorar el servicio del servidor publico denunciado o bien alguna alternativa que considere

que puede favorecer el actuar de la administracion.
EN LA SECCION DE LOS HECHOS, SE DEBERA DE REQUISITAR DE LA SIGUIENTE MANERA:

1.- Debera de sefialar donde ocurrio la accion u omisién que se denuncia, se refiere al lugar exacto.
2.- En este apartado debera sefalar la hora aproximada donde ocurrieron las acciones u omisiones.
3.- Se establecera la fecha en la cual ocurrié la accion u omision.

4.- Tendra que contar de manera clara y precisa lo que ocurrié respecto a lo que denuncia.

5.- En el apartado de pruebas es necesario hacer mencion que tipo de documentos tiene para
comprobar lo que dice en caso de existir y anexarlos a la denuncia respectiva; o bien puede sefialar
en qué lugar se encuentran archivados para solicitar alguna copia en caso de ser necesaria.

6.- Respecto a los testigos, es probable que alguna persona se haya percatado de la situacién o se
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haya enterado y por lo tanto pueda manifestar lo que conoce ante la Autoridad Investigadora.

Una vez recibida la denuncia y si la Autoridad Investigadora encuentra elementos suficientes que
valgan la pena, para que se lleve a cabo la investigacion, podra abrir un periodo de informacion
previa, con el fin de conocer las circunstancias del caso concreto y estar en posibilidad de determina

la conveniencia de iniciar o no el procedimiento.

Se procederéa a dictar el Acuerdo de Radicacion (Auto preparatorio), que debera de contener la
siguiente informacion:
A) Fundamento Juridico que otorga facultades a la autoridad para conocer del asunto.
B) Lugar y Fecha de elaboracion.
C) Datos del denunciante en caso de que sea identificable.
D) Nombre y cargo del servidor publico, o datos del particular involucrado.
E) Resumen de los hechos.
F) Acciones y lineas de investigacion que se consideren necesarias para el
esclarecimiento de los hechos.
G) Descripcion de los datos, indicios o elementos de conviccion con las que el
denunciante acredite las conductas presuntamente irregulares.
H) Orden de registro para la atencién de la Investigacion respectiva (Asignacion de
Numero de Expediente).
I) Orden para comunicar al denunciante el inicio de la investigacion.
J) Posibilidad procesal para poder consultar el expediente y obtener copias una vez
que se haya dado la notificacién al presunto responsable.
K) Firma del servidor publico facultado para la formulacion de las actuaciones y
personal auxiliar, asi como de las personas que hubieren intervenido en ellas.

Cuando alguna diligencia se practique de manera oral debera de documentarse su desarrollo.

En las promociones, asi como en las denuncias que sean presentadas por dos o mas personas, se
debera de designar a un representante comun de entre ellas, sino se hace el nombramiento, la
autoridad administrativa o el Tribunal consideraran como representante comun a la persona

mencionada en primer término.

Las autoridades administrativas o el Tribunal podran ordenar, de oficio o a peticion de parte,
subsanar las irregularidades u omisiones que observen en la tramitacién del procedimiento y proceso
administrativo para el solo efecto de regularizar el mismo, sin que ello implique que puedan revocar

sus propias resoluciones.
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Durante el desarrollo de la Investigacién las Autoridades deberan de tener acceso a toda la
informaciéon necesaria para el esclarecimiento de los hechos, incluyendo aquella que las
disposiciones legales, en la materia consideren con caracter de reservada o confidencial siempre
gue esté relacionada con la comision de infracciones, con la obligacion de mantener la misma
reserva o secrecia. Las Autoridades Investigadoras durante el desarrollo de la Investigacion por
faltas administrativas graves, no les seran oponibles las disposiciones dirigidas a proteger la secrecia
de la informacion en materia fiscal, bursatil, fiduciario o la relacionada con operaciones de depdsito,
administracion, ahorro e inversion de recursos monetarios.

FORMAS DE NOTIFICACION

Por cuanto, a las natificaciones, se llevaran a cabo de la siguiente manera:
Las notificaciones se efectuaran, a mas tardar, el dia siguiente al en que se dicten las resoluciones

0 actos respectivos. Las notificaciones se efectuaran de la siguiente manera:

l. Personalmente a los particulares y por oficio a las autoridades administrativas, en
su caso, cuando se trate de citaciones, requerimientos y demas resoluciones o actos
gue puedan ser impugnados. También podra efectuarse por correo certificado con
acuse de recibo.

Il. Por edicto que se publique por una sola vez en la Gaceta de Gobierno o en la del
municipio cuando se trate de actos municipales, y en uno de los periédicos de mayor
circulacién a nivel estatal o nacional, tratdndose de citaciones, requerimientos y
demas resoluciones o actos que puedan impugnarse, cuando el particular a quien
deba notificarse haya desaparecido, no tenga sefialado domicilio en el Estado, se
ignore su domicilio, se encuentre fuera del territorio estatal sin haber dejado
representante legal en el mismo o hubiera fallecido y no se conozca el albacea de
la sucesién. Las subsecuentes notificaciones del procedimiento o del proceso, aun
cuando se trate de actos y resoluciones que puedan ser impugnados, podran
realizarse por estrados siempre que exista apercibimiento de por medio;

[l Por estrados fisicos o digitales. Los primeros serén los ubicados en sitios abiertos
de las oficinas de las dependencias publicas o del Tribunal, cuando asi lo sefiale la
parte interesada, cuando se trate de actos distintos a citaciones, requerimientos y
demas resoluciones o actos que puedan ser impugnados o bien, cuando se trate de
las subsecuentes notificaciones del procedimiento o del proceso, una vez realizada
la primer notificacién por edicto en la que se aperciba al particular para que en el

mismo término de tres dias sefiale domicilio dentro del Estado de México, y este no
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hubiere comparecido al procedimiento o proceso, o cuando habiéndose apersonado
no hubiese sefialado domicilio dentro del Estado.

Las notificaciones por Estrados se haran en una lista que se fijara y publicara en el
local de las oficinas de las dependencias publicas o de las Salas del Tribunal, en
lugar visible y de facil acceso, asi como en el portal transaccional de dichas oficinas
o del Tribunal. La fijacién y publicacion de esta lista se realizara a primera hora habil
del dia siguiente al de la fecha de la resolucion que la ordene. El notificador, actuario
o funcionario publico de la dependencia de que se trate, asentara en el expediente
la razon respectiva.

V. En las oficinas de las dependencias publicas o del tribunal, si se presentan los
particulares o autoridades administrativas a quienes debe notificarse, incluyendo las
que han de practicarse personalmente o por oficio.

V. Por via electrénica previa solicitud que realice la parte interesada en los términos
que precisa la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

VI. Por cualquier otro medio que expresamente permitan las leyes aplicables.

Las notificaciones personales se haran en el domicilio fisico o electrénico que para tal efecto se haya
sefalado en el procedimiento 0 proceso administrativo. Cuando el procedimiento administrativo se
inicie de oficio, las notificaciones se practicaran en el domicilio registrado ante las autoridades
administrativas. Se entendera como domicilio electrénico, al correo electrénico que los solicitantes
otorguen para efecto de oir y recibir todo tipo de notificaciones y documentos. Para el caso de las
notificaciones realizadas en el domicilio fisico, estas se entenderdn con la persona que deba
notificada o su representante legal; a falta de ambos, el notificador dejara citatorio con cualquier
persona que se encuentre en el domicilio para que le espere a una hora fija del dia habil siguiente y
de negarse a recibirlo, se efectuara por instructivo que se fijara en la puerta o lugar visible del propio
domicilio. Si quien haya de notificarse no atendiere el citatorio, la notificacion se hara por conducto
de cualquier persona que se encuentre en el domicilio en que se realice la diligencia, y de negarse
a recibirla, se realizara por instructivo que se fijara en la puerta de ese domicilio. En el caso en que
el domicilio se encontrare cerrado, la citacion o la notificacion se entenderd con el vecino mas

cercano, debiéndose fijar una copia adicional en la puerta o lugar visible del domicilio.

En las notificaciones por estrados, en la etapa de Substanciacion y Resolucion, surtirdn sus efectos
dentro de los tres dias habiles siguientes en que sean colocados en los lugares destinados para tal
efecto, estas deberan certificarse con el dia y la hora en que hayan sido |colocados los acuerdos en

los estrados respectivos.
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Para el cumplimiento de sus determinaciones las autoridades investigadoras podran emplear las

siguientes medidas de apremio:

e Multa hasta por la cantidad equivalente de cien a ciento cincuenta veces el valor diario de la
unidad de medida y actualizacion, la cual podra duplicarse o triplicarse en cada ocasion,
hasta alcanzar dos mil veces el valor diario de la unidad de medida y actualizacién, en caso
de renuencia al cumplimiento del mandato respectivo.

e Solicitar el auxilio de la fuerza publica a cualquier orden de gobierno estatal o municipal, los
que deberan de atender de inmediato el requerimiento de la autoridad.

e Arresto hasta por treinta y seis horas.

En el procedimiento y proceso se admitiran toda clase de pruebas, excepto la confesional de las
autoridades administrativas mediante absolucién de posiciones, las que no tengan relacion inmediata
con el asunto y las que resulten indtiles para la decision del caso. Tratandose de los dos ultimos
supuestos, se debera motivar cuidadosamente el acuerdo de des echamiento de las pruebas. Las
Autoridades Administrativas o el Tribunal podran decretar, en todo tiempo, sea cual fuere la
naturaleza del caso, la practica, repeticion o ampliacién de cualquier diligencia probatoria, o bien
acordar la exhibicién o desahogo de, siempre que se estimen necesarias y sean conducentes para
el conocimiento de la verada sobre el asunto. Se notificara oportunamente a las partes, a fin de que
puedan intervenir, si asi conviene a sus intereses. Solo los hechos estan sujetos a prueba, el derecho
lo estard Unicamente cuando se funde en leyes extranjeras. Los hechos notorios no necesitan ser
probados y las autoridades administrativas o el Tribunal deben invocarlos, aunque no haya sido

alegado por las partes.

Los servidores publicos y terceros estan obligados en todo tiempo a prestar auxilio a las autoridades
administrativas y al Tribunal en la averiguacion de la verdad, en consecuencia, deben, sin demora,
exhibir documentos y cosas que tengan en su poder, cuando para ello fueren requeridos. Las
autoridades administrativas y el Tribunal tienen la facultad y el deber de compeler a los servidores
publicos y terceros por los medios de apremio para que cumplan con esta obligacion, en caso de

oposicidn, oiran las razones en que la funden y resolveran lo conducente.

MEDIOS DE PRUEBA

e Son medios de prueba los siguientes:
. Confesional;

Il. Documentos publicos y privados;
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Il Testimonial,
V. Inspeccion;

V. Pericial;

VI. Presuncional;
VILI. Instrumental; y
VIII. Fotografias y demas elementos aportados por la ciencia.

La confesion puede ser expresa o tacita; expresa, la que se hace clara y distintamente al formular o
contestar un escrito o demanda, absolviendo posiciones o en cualquier otro acto del procedimiento
0 proceso administrativo; tacita, la que se presume en los casos sefalados por la Ley. La confesion
solo produce efecto en lo que perjudica al que la hace. Si el citado para absolver posiciones
comparece, la autoridad administrativa el Tribunal abrirdn el pliego y procederan a realizar la
calificacion de las posiciones. Estas seran desechadas cuando:

e Sean ajenas a la cuestion debatida

e Serefiera a hechos o circunstancias que ya consten en el expediente

e Seran contradictorias

¢ No estén formuladas de manera clara y precisa

e Contengan términos técnicos y

e No contengan hechos propios del declarante o se refieran a opiniones, creencias o

conceptos subjetivos del mismo.

Si fueren varios los que han de absolver posiciones al tenor de un mismo interrogatorio, las
diligencias se practicaran separadamente y en un mismo dia, siempre que sea posible, evitando que
los que absuelvan primero se comuniquen con los que han de absolver después. En ningln caso se
permitir4 que la persona que ha de absolver un pliego de posiciones esté asistida por su defensor,
ni se le dara traslado de las posiciones, ni término para que aconseje, pero si el absolvente no habla
espafiol, podra ser asistido por un intérprete, si fuere necesario y, en este caso, la autoridad
administrativa o el Tribunal lo nombraran. Si la parte absolvente se niega a contestar o contestare
con evasivas o dijere ignorar los hechos propios, la autoridad administrativa o el Tribunal la

apercibiran de tenerla por confesa, si insiste en su actitud.

La persona legalmente citada a absolver posiciones sera tenida por confesa en las preguntas sobre
hechos propios que se le formulen:

a) Cuando sin justa causa no comparezca

b) Cuando insista en negarse a declarar; y

¢) Cuando al declarar, insista en no responder afirmativa o negativamente o en manifestar

que ignora los hechos.

T ———
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Cuando el citado para absolver posiciones no comparezca, la autoridad administrativa o el personal
del Tribunal abriran el pliego y calificaran las mismas antes de hacer la declaracién de tener por
confeso al particular. En los demas casos, la autoridad administrativa o el Tribunal, al terminar la

diligencia, haréan la declaracién.

De los documentos Publicos y Privados: Son documentos publicos aquellos cuya formulacion esta
encomendada por Ley, dentro de los limites de sus facultades, a las personas dotadas de fe publica
y los expedidos por servidores publicos en el ejercicio de sus funciones. La calidad de publicos se
demuestra por la existencia regular, sobre los documentos, de sellos, firmas u otros signos exteriores

que, en su caso, prevengan las leyes, salvo prueba en contrario.

Son documentos privados los que no retinen las condiciones previstas para los documentos publicos.
Los documentos publicos expedidos por autoridades de la Federacién, Estados, o de los Municipios

haran fe en el Estado sin necesidad de legalizacion.

De la Testimonial: Los interesados que ofrezcan la prueba testimonial indicaran el nombre de los
testigos, Podran presentarse hasta tres testigos por cada hecho. Los testigos deberan ser
presentados por el oferente, salvo que éste manifieste imposibilidad para hacerlo y proporcione el
domicilio de aquellos, cas en que la autoridad administrativa o el Tribunal los citara a declarar. Los
Servidores Publicos no estan obligados a declarar como testigos. Solo cuando la autoridad
administrativa o el Tribunal lo estimen indispensable para la investigacion de la verdad, podran ser
llamados a declarar, de preferencia rindiendo su testimonio mediante escrito que al efecto formule.

Después de tomarse al testigo la protesta de conducirse con verdad y de advertirlo de la pena en
que incurre el que se conduce con falsedad, se hara constar su nombre, edad, estado civil, domicilio,
ocupacion, si es pariente consanguineo o a fin de alguna de las partes o en qué grado, si tiene interés
directo en el asunto o en otro semejante; los testigos serdn examinados separadamente y de forma
sucesiva, sin que unos puedan presenciar las declaraciones de los otros. El testigo firmara al pie de
su declaracién y al margen de las hojas en que se contenga, después de habérsele leido o de que
lo lea por si mismo y la ratifique. Si no puede o no sabe leer, la declaracion sera leida por la autoridad
y si no puede o sabe firmar, imprimira su huella digital. La declaracion, una vez ratificada no puede

variarse ni en sustancia, ni en redaccion.

Se presenta el siguiente modelo, como muestra del Acta que se levanta

cuando comparece un testigo a declarar su dicho:

—
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COMPARECENCIA DEL C.

AUTORIDAD INVESTIGADORA

EXPEDIENTE:
FECHA:
ASUNTO:
En Atlautla, México a los dias del mes de del afio dos mil diecinueve,
siendo las horas con minutos, se presenta en el interior de las oficinas que

ocupa la Contraloria Interna Municipal de Atlautla, ante la presencia de la Lic.

quien funge con el cargo de Autoridad Investigadora y atendiendo que el denunciante de nombre

sefialo en su denuncia que el (la) C. es testigo de los hechos narrados

en la denuncia de fecha , quien se identifica con credencial de elector emitida por el

Instituto Electoral con clave de elector nimero , de afos de

edad, estado civil , ocupacion y domicilio ubicado

en Calle Nimero___ del Municipio de Atlautla, Estado de México, atendiendo a lo
establecido por el Articulo, 14, 16 y 130 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
110, 111 y 112 de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, asi como los articulos 67, 69,
71, 72,75, 76, 77, del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, por lo cual
rinde la protestas de Ley y se le hace saber que debe conducirse con verdad y se le advierte de la
pena en que puede incurrir si se conduce con falsedad. En atencion a lo sefialado el testigo procede

a manifestar lo siguiente:

Sin mas por el momento y atendiendo a que no existe inconveniente en lo plasmado, y una vez que

ratifica su dicho, firma al margen y al calce para todos los efectos legales a que haya lugar.

LIC.

AUTORIDAD INVESTIGADORA
DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL
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DETERMINACION DE EXISTENCIA O INEXISTENCIA DE FALTA

Las Autoridades Investigadoras una vez concluidas las diligencias de investigacion, procederan al
analisis de los hechos, asi como de la informacién recabada, a efecto de determinar la existencia o
inexistencia de actos u omisiones que la Ley sefiale como falta administrativa y en su caso,
determinar su calificacién como grave o no grave. Una vez determinada la calificacion de la conducta,
se incluira la misma en el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y éste se presentara
ante la Autoridad Substanciadora a efecto de iniciar el procedimiento de Responsabilidad
Administrativa correspondiente. En el supuesto de no haberse encontrado elementos suficientes
para demostrar la existencia de la infraccién y acreditar la presunta responsabilidad del infractor, se
emitira un acuerdo de conclusién y archivo del expediente debidamente fundado y motivado.

Lo anterior sin prejuicio de poder reabrir la investigacion en el supuesto de presentarse nuevos
indicios o pruebas y no hubiere prescrito la facultad para sancionar. Dicha determinacion, en su caso,
se notificar4 a los servidores publicos y particulares sujetos a la investigacion, asi como a los
denunciantes cuando estos fueren identificables, dentro de los diez dias habiles siguientes a su

emision.

El Acuerdo de Existencia y Calificacién de Faltas Administrativas se realizara cuando no exista
diligencia alguna que desahogar en la investigacion y los pasos a seguir son los siguientes:
e No deberé existir diligencias en la investigacién en calidad de pendientes
e Se procedera al analisis de los hechos
e Se procedera al andlisis de la informacion recabada. De manera clara debera determinar
la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la ley sefiale como falta
administrativa.

e Es su caso, se procedera a calificar la falta administrativa como grave o no grave.

En los casos en que, derivado de sus investigaciones, acontezca la presunta comision de delitos, las
unidades investigadoras presentaran las denuncias correspondientes ante el Ministerio Publico
competente de conformidad con el Articulo 11, péarrafo tercero de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y 12 parrafo tercero de la Ley de Responsabilidades

Administrativas del Estado de México y Municipios.

92



TU VOZ, NUESTRO COMPROMISO; BIENESTAR PARA NUESTRO MUNICIPIO

LAUTLA 2025 - 2027
MODELO DEL ACUERDO DE CALIFICACION DE LAS FALTAS

ORGANO INTERNO CONTROL
AUTORIDAD INVESTIGADORA
EXPEDIENTE:

VISTO. El estado que guarda la presente investigacion, de la que se advierte que no existen indicios
pendientes por recabar dentro del presente expediente, y que de los hechos denunciados se advierte
la posible comision de faltas administrativas, cometidas por Servidores Publicos municipales, se

procede a su calificacién en los siguientes términos:

CONSIDERANDO

|.- COMPETENCIA: Esta autoridad investigadora es competente en los términos de los articulos 14,
16, 108, 109 fraccién Il y 113 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 130
fracciones I, Il, lll Y 130 Bis fracciones |, Il, 11l de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano
de México, 1, 2, 3, 4, 5, 6, 110, 111, 112, de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, 1.3,
1.7,1.8, 1.9, 1.10 Del Cédigo Administrativo del Estado de México; 3, 7, 8, 12, 14, 15, 20, 107, y 123
del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; 10, 112, 113, 194, 198, 199,
200, 201; 208 fracciones I, I, lll, 1V, V, VI, VII, VIII, IX y X; 209 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; 8, 9 fraccién V, 10, 14, 94 fracciones |, Il, Ill, 1V, 95 fracciones I,
Iy Ill, 96, 98, 99, 100, 101, 104, 122 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios.

Il.- ANALISIS DEBIDAMENTE FUNDADO Y MOTIVADO, DE LA FALTA ADMINISTRATIVA:

Derivado de la denuncia presentada por:

Y que con fundamento en el articulo 97 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios, se recabaron los siguientes indicios que a continuacion se describen:

1.- Se solicité y recabo:

2.- Se solicité y recabado:

ll.- CALIFICACION DE LA FALTA ADMINISTRATIVA:

Se procede a realizar el andlisis de los hechos materia de la investigacion, asi como los indicios
recabados dentro del procedimiento, para determinar la existencia o inexistencia de la falta
administrativa.

Toda vez que
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Por lo que esta autoridad una vez concluida el andlisis de evidencias obtenidas, se determina que
existe una falta administrativa siendo ésta la
gue se encuentra fundamentado en los

articulos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de

México y Municipios.

En términos de los anteriores, esta Autoridad Investigadora:
ACUERDA

PRIMERO: En términos del presente acuerdo SE CALIFICA LA FALTA ADMINISTRATIVA COMO
GRAVE O NO GRAVE, para los efectos a que haya lugar.

SEGUNDO: Emitase el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y en su oportunidad

presentarlo a la Autoridad Substanciadora.

ASI LO ACORDO EL LIC. TITULAR DE LA UNIDAD INVESTIGADORA
ADSCRITA AL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL MUNICIPIO DEATLAUTLA, EL DIA
DEL MES DE DEL ANO 2025.

LIC.

AUTORIDAD INVESTIGADORA

Los requisitos anteriores son un modelo para seguir, pero dependera de la situacion en la que se
pueda presentar la falta administrativa, considerando que esta se puede ampliar segin lo que

corresponda.
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El Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa es el instrumento en el que las autoridades

administrativas describen los hechos relacionados con alguna de las faltas sefialadas en la Ley,

exponiendo de forma documentada con las pruebas y fundamentos, los motivos y la presunta

responsabilidad en la comision de faltas administrativas.

El Informe de Presunta Responsabilidad (IPRA) sera emitido por las Autoridades Investigadoras, el

cual debera de contener los siguientes elementos:

VI.

VII.

VIII.

El nombre de la Autoridad Investigadora

El domicilio de la Autoridad Investigadora para oir y recibir notificaciones.

El nombre o nombres de los funcionarios que podran imponerse de los autos del expediente
de responsabilidad administrativa por parte de la Autoridad Investigadora, precisando el
alcance que tendra la autorizacion otorgada.

El nombre y domicilio del servidor publico a quien se sefiale como presunto responsable, asi
como al ente publico al que se encuentre adscrito y el cargo que ahi desempefie. En caso
de que los presuntos responsables sean particulares, se debera sefialar su nombre o razén
social, asi como el domicilio donde podran ser emplazados.

La narracién l6gica y cronoldgica de los hechos que dieron lugar a la comisién de la presunta
falta administrativa.

La infraccion que se imputa al sefialado como presunto responsable, sefialando con claridad
las razones por las que se considera que ha cometido la falta.

Las pruebas que se ofreceran en el procedimiento de responsabilidad administrativa, para
acreditar la comision de la falta administrativa, y la responsabilidad que se le atribuye al
presunto responsable, debiendo exhibir las pruebas documentales que obren en el poder, o
bien, aquellas que, no estandolo, se acredite con el acuse de recibo correspondiente
debidamente sellado, que las solicito con la debida oportunidad.

La solicitud de medidas cautelares, de ser el caso.

Firma autdgrafa de la Autoridad Investigadora.

El IPRA debera de elaborarse considerando el fundamento general y la Ley de Responsabilidades

Administrativas del Estado de México y Municipios.

MODELO DE INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

ORGANO INTERNO DE CONTROL
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AUTORIDAD INVESTIGADORA

EXPEDIENTE:

ASUNTO:

LIC.

AUTORIDAD SUSTANCIADORA

DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL DE
ATLAUTLA DE VICTORIA, ESTADO DE MEXICO.
PRESENTE:

Lic. , en mi caracter de Autoridad Investigadora y con fundamento en

los articulos 14, 16, 108, 109 fraccion Il y 113 de la Constitucion Politica de los Estado Unidos
Mexicanos: 130 fracciones |, Il, Ill y 130 Bis fracciones |, Il, lll de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México, 1, 2, 3, 4, 5, 6, 110, 111, 112 de la Ley Organica Municipal del Estado
de México, 1.3, 1.7, 1.8, 1.9, 1.10 del Cddigo Administrativo del Estado de México, 3, 7, 8, 12, 14,
15, 20, 107 y 123 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; 10, 112, 113,
194, 198, 199, 200, 201, 208 y 209 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 8, 9
fraccion V, 10, 14, 94, 96, 98, 99, 101, 104 y 122 de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios; 32 del Bando Municipal del Municipio de Atlautla, se emite el
presente INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA. Con fundamento en
el articulo 180de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,

en los términos siguientes:

l.- AUTORIDAD INVESTIGADORA: LIC.

.- DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES: ElI ubicado en

Ill.- NOMBRE DE LOS AUTORIZADOS: quienes se
autorizan para oir y recibir todo tipo de notificaciones.

IV.- NOMBRE Y DOMICILIO DEL PRESUNTO RESPONSABLE: , con
cargo de , en el Municipio de , Estado de México, con

domicilio ubicado en
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V.- NARRACION LOGICA Y CRONOLOGICA DE LOS HECHOS:
El

VI.- IMPUTACION

Visto el contenido de el cual no cumple con lo establecido en la Ley
, Se consider6 que , acreditandose como Falta
Administrativa Grave/ No Grave, siendo con fundamento en los articulos

de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y

Municipios.
VIl.- PRUEBAS:

e Documentales Publicas consistentes en:

e Documentales Privadas consistentes en:

e Testimoniales:

e Inspeccion
e Presuncional en su doble aspecto, Legal y Humano
e Instrumental de Actuaciones;y

e Fotografias y deméas elementos aportados por la ciencia.

VIIl.- MEDIDAS CAUTELARES: Por el momento no se considera la solicitud de medida cautelares.
» En esta etapa no se aplica la formalidad de la garantia de audiencia previa.

» Las peticiones podran formularse por los particulares en cualquier tiempo mientras no se

hayan extinguido los derechos que invocan, en términos de las Disposiciones Legales

Aplicables, salvo los casos en que estas sefialen un plazo determinado.
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AREA INVESTIGADORA, SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA.

CONCLUYE FALTA INEXISTENTE:
" INVESTIGACION.
DE OFICIO
- CONCLUYEY
INVESTIGACION EE’;\%TT'S’; ANALIZA HECHOS ARCHIVO
POR LA DENUNCIA E INFORMACION.
1 PRESUNTA (ANONIMA) DE 03
RESPONSABILIDA INVESTIGA DETERMINA LA POSIBILIDAD DE
D DE FALTAS AUDITORIA CION EXISTENCIA O NO APERTURA.
ADMINISTRATIVAS (INTERNA O DE FALTAS
PODRA INICIAR: EXTERNA) ADMINISTRATIVAS. FALTA EXISTENTE:
REALIZA ELABORA EL IPRA
ADMITE CALIFICACION. INTEGRANDO LA
CALIFICACION.
INICIA
PROCEDIMIENTO ENTRE EMPLAZAMIENTO Y
LA AUTORIDAD 2fgsgSAUE'3”T’;LAZAM'ENTO AUDIENCIA INICIAL DEBE
SUBSTANCIADO o || SUSPENDE MEDIR UN PLAZO
2 || RAALRECBR 9. || PRESCRIPCION. ,
EL PRA: & CITACION A LAS PARTES PARA NO MENOR DE 10 NI MAYOR A
SE FIUA LA COMPARECER A LA AUDIENCIA 15 DIAS
MATERIA DEL '
PROCESO. SUBSANAR OMISIONES MINIMO 72 HORAS PREVIAS A
A — LA AUDIENCIA INICIAL
: ACLARAR HECHOS
1.- PRESUNTO DENTRO DE LOS DECLARACION
romemoro || ameos |||
: b AUDIENCIA
DE DESFILE
AUDIENCIA 2.- PARTES OFRECEN SUBSTANCIADORA
3| o PRUEBAS, EN SU CASO, ED DICTA ACUERDO DE DESAROS0 PROBATORIO
) : PRUEBAS. ,
MANIFESTACION PREPARACON Y CONCLUSION
, DE AUDIENCIA
3.- DECLARACION DEL DESAH/(:SGO bE DE DESAHOGO
CIERRE DE AUDIENCIA PRUEBAS. DE PRUEBAS
INICIAL.
APERTURA DEL
PERIODO DE
ALEGATOS
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LA INVESTIGACION
POR LA PRESUNTA
1 || RESPONSABILIDAD
DE FALTAS
ADMINISTRATIVAS
PODRA INICIAR:

DE OFICIO

PRACTICA DE
DENUNCIA ACTOS DE
(ANONIMA) INVESTIGACION
AUDITORIA
(INTERNA O
EXTERNA)

LA AUTORIDAD
2 SUBSTANCIAD
ORA AL
RECIBIR EL
IPRA:

'SVIa €

AUDIENCIA INICIAL

ADMITE

INICIA
PROCEDIMIENTO.

SUSPENDE
PRESCRIPCION.

PREVIENE PARA:

ACLARAR HECHOS

e  PRESUNTO RESPOSABLE
RINDE O NO DECLARACION.

e PARTES OFRECEN PRUEBAS,
EN SU CASO, REALIZAN

MANIFESTACION

o  DECLARACION DEL CIERRE DE

AUDIENCIA INICIAL.

*por los principios de inmediacion y
economia procesal se propone notificar
en este acto él envio del expediente al

Tribunal.

CONCLUYE FALTA
INVESTIGACION. INEXISTENTE:
’Q'EQLH%’; - CONCLUYE Y
E> INFORMACION. |:> ARCHIVO
DETERMINA LA POSIBILIDAD DE
EXISTENCIA O APERTURA.
NO DE FALTAS
ADMINISTRATIVA FALTA EXISTENTE:
S.
ELABORA EL IPRA
REALIZA INTEGRANDO LA
CALIFICACION. CALIFICACION.
ENTRE
ORDENA EMPLAZAMIENTO EMPLAZAMIENTO Y
AL PRESUNTO |:> AUDIENCIA INICIAL
RESPONSABLE DEBE MEDIR UN
PLAZO NO MENOR
DE 10 NI MAYOR A
15 DIAS.
CITACION A LAS PARTES PARA
COMPARECER A LA AUDIENCIA
SUBSANAR OMISIONES @
MINIMO 72 HORAS PREVIAS

A LA AUDIENCIA INICIAL

5

SVId € 34 O41N3a

AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA
ENVIA EL EXPEDIANTE
AL TRIBUNAL.

*CONSTANCIAS
ORIGINALES
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FALTA NO GRAVE, REGRESA
EXPEDIENTE A SUBSTANCIADORA
PARA QUE CONTINUE EL
ACUERDO DE INCORREC‘I:A Q
LA SALA LAS 3 R: CALIFICACION PROCEDIMIENTO.
REGIONAL
4 INCORRECTA LA FALTA CORRESPONDIENTE A
RECIBE EL RADICA '
CLASIFICACION UNA DIVERSA, ORDENA A LA
EXPEDIANTE
v: REVISA AUTORIDAD A §u
CORRECTA RECLASIFICACION+REPOSICION
CALIFICACION Y DEL PROCEDIMIENTO CON AVISO
CLASIFICACION A LA SALA.
LA SALA DETERMINA ” EL TRIBUNAL DE
SU COMPETENCIA Y ul OFICIO
DENTRO DE LOS NOTIFICA A LAS > DECLARA:
15 DIAS PARTES SOBRE SU
5 SIGUIENTES, EL FIUA RECEPCION. mg;{EEECETEN
TRIBUNAL AUDIENCIA | DECLARACION DE '
DICTA DE
ACUERDO DE BESP%TJOE%XS APERTURA.
ADMISION, -
PREPARACION DESFILE PROBATORIO. EMISION DE
Y DESAHOGO SENTENCIA.
APERTURA DE
PERIODO DE
ALEGATOS POR: ,
NOTIFICACION
CIERRE DE AUDIENCIA
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PROCEDIMIENTO EN FALTAS GRAVES

DESARROLLO

AUTORIDAD INVESTIGADORA DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL

« INICIA:

* DE OFICIO
*« DENUNCIA
* AUDITORIA.

* SE PRACTICAN ACTOS DE
INVESTIGACION

+ AL CONCLUIR LA INVESTIGACION

* DETERMINA LA EXISTENCIA O NO
DE UNA FALTA

* REALIZA LA CALIFICACION.

* DE EXISTIR UNA FALTA GRAVE

- ELABORA EL IPRA.

* PRESENTA EL IPRA CON EL
EXPEDIENTE A LA AUTORIIDAD
SUBSTANCIADORA.

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA DEL
ORGANO INTERNO DE CONTRO

*RECIBA EL IPRA CON EL
EXPEDIENTE

* ADMITE
* ORDENA EMPLAZAMIENTO AL
PRESUNTO RESPONSABLE

* CITA A LAS PARTES PARA
AUDIENCIA

* AUDIENCIA INICIAL

* EL PRESUNTO RESPONSABLE
RINDE O NO DECLARACION

* PARTES OFRECEN PRUEBAS

* PARTES PUEDEN HACER
MANIFESTACION.

* SE DECLARA EL CIERRE DE LA
AUDIENCIA.

* LA AUTORIDAD ENVIA EL
EXPEDIENTE A LA SALA
ESPECILIZADA DEL TRIBUNAL DE
JUSTICIA ADMINISTRATIVA

AUTORIDAD RESOLUTORA DEL TRIBUNAL
DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA

* LA SALA ESPECIALIZADA DEL TJA
RECIBE EL EXPEDIENTE

*DICTA EL ACUERDO DE LAS3R’S.

* INCORRECTA LA CALIFICACION
DEL IPRA REGRESA EL
EXPEDIENTE A LA Al.

+ INCORRECTA LA CLASIFICACION
DE LA FALTA, ORDENA A LA
AUROTIDAD INVESTIGADORA SU
RECLASIFICACION.

+ CORRECTA LA CLASIFICACION Y
CALIFICACION ASUME
COMPETENCIAY NOTIFICA A LAS
PARTES.

* ADMITE PRUEBAS, PREPARA SU
DESAHOGO Y SENALA FECHA
PARA AUDIENCIA.

* AUDIENCIA:
+ DECLARACION DE APERTURA
* DESFILE PROBATORIO

* APERTURA PERIODO DE
ALEGATOS

* CIERRE DE LA AUDIENCIA
+ CIERRE DE INSTRUCCION
+ CITA PARA RESOLUCION
*EMITE SENTENCIAY
NOTIFICACION
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DIAGRAMACION

RECIBE LA
DENUNCIA'Y
LA TURNA

NO

RECIBE Y RADICA LA
DENUNCIA

N\

REALIZA
DILIGENCIAS DE
INVESTIGACION

SEXISTE
UNA
FALTA?

CALIFICA LA FALTA
Y EMITE INFORME
DE PRESUNTA
RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA

SE SOLICITA AL
SERVIDOR PUBLICO
RINDA INFORME
DETALLADO
OFREZCA PRUEBAS
Y ALEGUE A LO QUE
SU DERECHO
CONVENGA

== EMITE ACUERDO

DE CONCLUSION Y
ARCHIVO.

DICTA FECHA PARA
DESAHOGO DE

<

RECIBE INFORME DE
PRESUNTA
RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA

¢ADMITE
INFORME?

si || No

) 4

AUDIENCIA INICIAL

EMITE ACUERDO PREVIENE A LA
DE ADMISION Y AUTORIDAD
CORRE TRASLADO INVESTIGADORA
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
DE LA TRAMITACION DEL PROCEDIMIENTO

MODELO DE ACUERDO DE RECEPCION DEL
INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.

En Atlautla México, a los dias del mes de del afio dos mil veinticinco.

Visto el oficio , recibido el , por la Lic.

Autoridad Investigadora (Quejas) de este 6rgano revisor, remitié a esta titularidad,

el informe de presunta responsabilidad numero , asi como el expediente de
, integrado con motivo de las presuntas faltas administrativas atribuidas a

, cometidas durante el desempefio de sus funciones

como servidor publico de

ACUERDA
PRIMERO. - Téngase por recibido el informe de presunta responsabilidad y el expediente de cuenta,
que consta en un legajo compuesto de originales y copias certificadas, constante de_ fojas,
relativo a las presuntas faltas administrativas del servidor publico de la entidad
, C.
, derivadas de la investigacién (y/o revisién de

auditoria), efectuada por el Area de Auditoria Interna (Quejas) de este Organo Interno de Control y

del informe de presunta responsabilidad emitido por ésta misma, el de dos

mil veinticinco.

SEGUNDO. - Procédase al estudio del informe de presunta responsabilidad y el expediente de
cuenta, y en términos de lo dispuesto en el articulo 195, de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, informese a la Autoridad Investigadora lo concerniente a la procedencia o no del
presente asunto.

TERCERO. - En su momento, emitase el acuerdo que corresponda en los términos del articulo 208
fraccion I.

Asi lo resolvid y firma el Titular del Area de Responsabilidades del Organo Interno de Control en

, en su calidad de Autoridad Substanciadora.

LIC.
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MODELO DE ACUERDO DE PREVENCION DEL INFORME DE PRESUNTA
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.

Municipio de Atlautla, Estado de México, a

VISTO. EIl contenido del oficio nimero de fecha , asi como la documentacién anexa,

suscrito por Autoridad Investigadora adscrita al Organo de Control

Interno del Municipio de Atlautla Estado de México, a través del cual se remite el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa nidmero 00000, como resultado de la de (adecuar si deriva de una
denuncia, auditorias practicadas por parte de las autoridades competentes o, en su caso, de
auditores externos) namero presentada en contra de

, de la cual que se advierten diversas inconsistencias de carcter administrativo

atribuidas al C. , quien durante el periodo del al

se desempefié como

Informe  del cual se desprenden 'y sefala; (extracto  de informe)

Atento a lo anterior y toda vez que el expediente en referencia se remitié con el objeto de instruir el
procedimiento de responsabilidad administrativa correspondiente y, en su caso, imponer las
sanciones procedentes, lo anterior con fundamento en los articulos 14, 16, 109 fraccion Il y 113 de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 130 fracciones I, Il y [l y 130 Bis I, 1l y 111
1, 2,3, 4,56, 110, 111,112 de la Ley Orgénica Municipal del Estado de Méxicol.3, 1.7, 1.8, 1.9,
1.10 del Codigo Administrativo del Estado de México. 3, 7,812, 14, 15, 20, 107, 126 y 127 del C4digo
de Procedimientos Administrativos del Estado de México, 1, 2, 4, 7 , 9 fraccion V, 10, 180 fracciones
I, 1L 101V, V, VLG VI VLY [X y 181 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de

México y Municipios, Bando Municipal y Buen Gobierno.

ACUERDA

PRIMERO.- Del analisis realizado al Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa precisado
en el proemio del presente acuerdo, PREVENGASE a (denominacién de la autoridad
investigadora), de este Organo Interno de Control, para que en un término de tres dias contados a
partir de que surta efectos la notificacion del presente acuerdo, para que subsane las deficiencias

contenidas en dicho informe, consistentes en (o aclare los hechos

—
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precisados en el mismo) , en la inteligencia que de no hacerlo en dicho plazo se

tendra por no presentado dicho informe, de conformidad con lo establecido en los articulos 194, 195
y demas relativos y aplicables de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y 180 y 181

de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. ------=-=-=-=-=------

SEGUNDO. - Notifiquese el presente acuerdo a

Autoridad Investigadora adscrita a este Organo Interno de Control, para los efectos legales en que
haya lugar.

Asi lo acordd y firma el (Nombre, cargo y firma de la Autoridad

Substanciadora), Autoridad Substanciadora adscrita a este Organo de Control Interno.----------------

Una vez que ese encuentra dictado el acuerdo de prevencion es necesario, dar a conocer la situacion
a la Autoridad Investigadora con la finalidad que dentro del término de tres dias desahogue lo
procedente, por lo que se muestra el modelo para que se lleve a cabo la actividad:
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MODELO DE OFICIO NOTIFICACION ACUERDO DE PREVENCION.

EXPEDIENTE No.

OFICIO No.

ASUNTO: Se notifica acuerdo

En Atlautla, México, a los dias del mes de del afo

LIC.

AUTORIDAD INVESTIGADORA ADSCRITA
A CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL
DE ATLAUTLA, MEXICO.

PRESENTE.

Por medio del presente, me permito informarle que, en los autos del expediente al rubro referido, se
dicté6 un acuerdo de prevencion en relacién con el Informe de Presunta Responsabilidad

Administrativa, nimero , de fecha , promovido en contra del C.

, mismo que en lo conducente refiere lo siguiente: “Transcribir puntos de

acuerdo” Lo que comunico a usted, en via de notificacion, para los efectos legales y administrativos

a que haya lugar.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

(Nombre, cargo y firma de la Autoridad Substanciadora)
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MODELO DE ACUERDO DE RECEPCION DEL
INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.

En Atlautla, México alos dias del mes de del aflo dos mil veinticinco.

Visto el oficio , recibido el , por el que la Autoridad

Investigadora (Quejas) de este dérgano revisor, remitid a esta titularidad, el informe de presunta
responsabilidad numero , asi como el expediente de _, integrado con motivo

de las presuntas faltas administrativas atribuidas a , cometidas

durante el desempefio de sus funciones como servidor publico de

Por lo anterior, con fundamento en lo establecido por los articulos 10, 194 y 195, de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas.
ACUERDA
PRIMERO. - Téngase por recibido el informe de presunta responsabilidad y el expediente de cuenta,
que consta en un legajo compuesto de originales y copias certificadas, constante de fojas, relativo a
las presuntas faltas administrativas del servidor publico de la entidad
, C.
, derivadas de la investigacién (y/o revisién de

auditoria), efectuada por el Area de Auditoria Interna (Quejas) de este Organo Interno de Control y

del informe de presunta responsabilidad emitido por ésta misma, el de dos

mil diecinueve.

SEGUNDO. - Procédase al estudio del informe de presunta responsabilidad y el expediente de
cuenta, y en términos de lo dispuesto en el articulo 195, de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, informese a la Autoridad Investigadora lo concerniente a la procedencia o no del
presente asunto.

TERCERO. - En su momento, emitase el acuerdo que corresponda en los términos del articulo 208
fraccion 1. Asi lo resolvié y firma el Titular de la Unidad de Substanciacion del Organo Interno de

Control en , en su calidad de Autoridad Substanciadora.

LIC.
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MODELO DE ACUERDO DE ADMISION DEL
INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.

En el Municipio de Atlautla, Estado de México, a

VISTOS. Los autos del expediente integrado con motivo de las probables faltas administrativas (no)

graves atribuidas al servidor publico , adscrito a la

Gerencia de la entidad , recibido en esta

unidad substanciadora para acordar sobre la admision del informe de presunta Responsabilidad

administrativa; y,

RESULTANDO

1. El de dos mil , se recibié en la oficialia de partes de esta Area de

Responsabilidades, el oficio , de fecha , emitido por el Titular

del Area de Quejas de este Organo Interno de Control, en su calidad de Autoridad Investigadora,

quien sefialo como domiciio para oir y recibir = notificaciones el ubicado

en , y autorizando para tales efectos e imponerse de los
autos a los funcionarios , escrito, a través del cual
remite el expediente , en el que se determind la probable

responsabilidad en la comision de faltas administrativas (no) graves del servidor puablico
C. , por incumplimiento de lo dispuesto en los articulos

51 y 54, de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, (articulos de la normatividad

infringida, tanto estatal como federal) ya que durante la revision (y/o

investigacion), denominada , se verific6 que se detectd (breve

mencion del acto imputado)

2. El de dos mil , el suscrito dicto acuerdo de recepcion del presente

asunto, ordenando efectuar el analisis del informe de presunta responsabilidad administrativa y del
expediente que lo integra para efecto de acordar respecto a su procedencia; legajo que quedo

registrado en el sistema , bajo el nimero Y —

CONSIDERANDO

Esta autoridad es competente para acordar la admisién del presente Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, de conformidad con lo establecido por los articulos 14, 16, 108, 109
fraccion Il y 113 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 130 fracciones |, 11, llI
y 130 Bis fracciones |, Il, Il de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, 1, 2,

—
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3,4,5,6,110, 111, 112 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, 1.3, 1.7, 1.8, 1.9, 1.10
del Codigo Administrativo del Estado de México, 3, 7,8,12, 14,15,20,107, y 123 del Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México; 10, 112, 113, 194, 198, 199, 200, 201; 208

fracciones |, Il, 1, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, y X; 209 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; 8, 9 fraccién V, 10, 115, 116, 117, 118 , 119, 122, 180 fracciones I, II, Ill, IV, V, VI,
VII, VIII, IX y X; 184, 186 fracciones |, II, lll, IV, V, 187 194 fracciones |, I, lll, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X

y 195 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
(AGREGAR LA COMPETENCIA DE LOS BANDOS MUNICIPALES CON RESPECTO A LAS
FUNCIONES Y/O ATRIBUCIONES DE LOS ORGANOS INTERNOS DE CONTROL MUNICIPAL),
en tanto la normatividad de trato, faculta al suscrito como Autoridad Substanciadora para iniciar,
substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa en los términos previstos
en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios, asi como para, en su caso
remitir al Tribunal competente los autos originales del expediente, cuando la falta descrita en el
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa sea de las consideradas como graves.-----------
I. Con relacion a los hechos que se imputan al C. , en el expediente

destacan los elementos de conviccién que se citan a continuacion:
1.-

Il. Del andlisis al compendio de referencia, en términos de lo dispuesto por los articulos 122 de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios en relacion al articulo
112 del Cddigo de procedimientos Administrativos del Estado de México de aplicacién supletoria se
por acreditada la probable responsabilidad administrativa del C.

, en su actuar como servidor publico de la entidad

—
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, pues presuntamente se aparta de la legalidad que debe prevalecer en el

ejercicio de la funcién publica, al incumplir lo dispuesto en los articulos 51 y 54, de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas y articulos 52 fraccion lll y 55, de la Ley de Responsabilidades

Administrativas del Estado de México, que expresan lo siguiente:

Ley General de Responsabilidades Administrativas

“De las faltas administrativas graves de los Servidores Pablicos

Articulo 51. Las conductas previstas en el presente Capitulo constituyen Faltas
administrativas graves de los Servidores Publicos, por lo que deberdn abstenerse de
realizarlas, mediante cualquier acto u omisién.

()

Articulo 54. Sera responsable de desvié de recursos publicos el servidor publico que
autorice solicite o realice actos para la asignacion o desvié de recursos publicos, sean
materiales, humanos o financieros, sin fundamento juridico o en contraposicion a las normas

aplicables.”

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

“De las faltas administrativas graves de los Servidores Pablicos

e Articulo 52. Las conductas previstas en el presente Capitulo constituyen Faltas
administrativas graves de los Servidores Publicos, por lo que deberdn abstenerse de
realizarlas, mediante cualquier acto u omisién, las siguientes:
l.- ...
Il.- ...

I11.- Desvi6 de Recursos Publicos

e Articulo 55. Incurrird en desvié de recursos publicos el servidor publico que autorice solicite
o realice actos para la asignacion o desvié de recursos publicos, sean materiales, humanos

o financieros, sin fundamento juridico o en contraposicién a las normas aplicables.”

En efecto, los elementos probatorios que obran en el sumario ponen de relieve que el C.

, probablemente incurrié en la falta administrativa a que se refiere

el de los preceptos legales citados, (ejemplo) "al no haberse abstenido de autorizar
pagos indebidos por trabajos no ejecutados, concernientes al contrato de obra publica nimero

, celebrado el , entre la entidad y la empresa .Lo

—
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anterior, pues obran en el sumario elementos de conviccidn que acreditan las faltas administrativas
descritas, as/ como la probable responsabilidad del servidor publico en la tarea realizada, como lo

es la , asi como las constancias documentales ,

] y

En ese contexto, es inconcuso de acuerdo con tales documentos se acredita que autorizé
pagos por trabajos no ejecutados, con lo cual transgredié no solo lo dispuesto en los
preceptos legales citados, sino lo establecido en las propias clausulas del contrato

, cuyo texto indica lo siguiente:

(...)

Por ello, al no haberse abstenido de autorizar pagos indebidos, siendo que existian
disposiciones administrativas que establecian que se deberian pagar los trabajos hasta
después de recibir la obra con los trabajos debidamente concluidos y recibidos de
conformidad por la entidad."

lll. Luego, es procedente emplazar al presunto responsable para que comparezca
personalmente a la celebracion de la audiencia a que se refiere la fraccion I, del articulo
208, de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y 194 fraccion 1l de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

IV. Con fundamento en los articulos 116, fracciones | y IV, y 208, fracciones IV y VI de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y 120, | y IV, 194 IV y VI de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, citese a las demés
partes (investigadora, denunciante si es identificable y cualquier otro tercero), para que

manifiesten por escrito o verbalmente a mas tardar en la Audiencia Inicial, lo que a su

derecho convenga y ofrezcan las pruebas que consideren conducentes.

Por lo anteriormente expuesto y fundado, se:

ACUERDA

PRIMERO. En esta fecha, se admite el informe de presunta responsabilidad administrativa

concerniente al expediente ; 'y se tiene como domicilio para oir y

recibir notificaciones de parte de la autoridad investigadora el sefialando en su escrito, y por
autorizadas a los funcionarios mencionados en el mismo; por lo anterior, emplacese al C.

, para que comparezca personalmente ante esta Autoridad

Substanciadora a la celebracién de la audiencia inicial, misma que se llevara a cabo a la

S —
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horas, del de dos mil diecisiete, y hagasele saber que

tendra derecho a no declarar contra de si mismo ni a declararse culpable; de defenderse
personalmente o ser asistido por un defensor perito en la materia y que, de no contar con un

defensor, le serd nombrado un defensor de oficio.

SEGUNDO. Notifiquese a las demas partes del presente procedimiento de responsabilidad

administrativa, el presente acuerdo para los efectos sefialados en el Considerando IV.-------

TERCERO. Con fundamento en lo dispuesto por el articulo , del Bando Municipal y Buen
Gobierno, se autoriza a los CC. servidores publicos
adscritos a esta Area del Organo Interno de Control en , para auxiliar

a esta titularidad en la substanciacién del presente procedimiento, debiendo dar cuenta del resultado

de las diligencias que con tal motivo se desahoguen para determinar, en su oportunidad, lo que en

derecho proceda.

CUARTO. Hagase del conocimiento del C. , que debera traer

consigo identificacion oficial personal con fotografia vigente.

QUINTO. Requiérase a las partes, para que sefialen domicilio en esta ciudad para oir y recibir

notificaciones.

SEXTO. Entréguese al C. , copia certificada del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y del acuerdo por el que se admite; de las constancias del Expediente de presunta
Responsabilidad Administrativa integrado en la investigacion, asi como de las deméas constancias y
pruebas que hayan aportado u ofrecido la autoridad investigadora para sustentar el Informe de

Presunta Responsabilidad Administrativa.

Asi lo acordd y firma el Titular del Area de Responsabilidades del Organo Interno de Control en el

Municipio de Estado de México

LIC.

MODELO DE EMPLAZAMIENTO PRESUNTO RESPONSABLE.

Expediente:
Oficio:
Ciudad de México,

ASUNTO: Emplazamiento a la audiencia inicial.

—
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C.
PRESENTE.

El presente emplazamiento se emite con fundamento en lo dispuesto por los articulos 14, 16, 108 y
109, fraccion lll, de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37, fracciones XlI,
XVIIl'y XIX, de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal; 1, 2, 62, fraccién |, y 63 de la
Ley Federal de las Entidades Paraestatales; 10, 112, 113, 194, 198, 200, 208 y 209, de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas; y atento a lo dispuesto en el acuerdo dictado por

esta Titularidad el de esta anualidad, en el expediente citado al rubro, se notifica

a usted que debera comparecer personalmente a la celebracién de la audiencia a que se refieren los
articulos 200 y 208, fraccion Il, de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, ante el
Titular del Area de (Responsabilidades) en su calidad de Autoridad Substanciadora y del personal
auxiliar adscrito a esta unidad administrativa del Organo Interno de Control, el dia del
mes de _ del afio dos mil diecinueve a las , en las oficinas que ocupa el Organo
Interno de Control, con el objeto de que comparezca personalmente a la celebracion de la audiencia
inicial y exponga lo que a su derecho convenga en torno a los hechos que se le hacen saber en el
propio libelo, y que son objeto de presunta responsabilidad administrativa.

En los autos del expediente de presunta responsabilidad administrativa ndmero
, iniciado en esta Area de Responsabilidades, con motivo del informe de

presunta responsabilidad, se dict6é un acuerdo que en lo conducente dice:
“ACUERDO DE ADMISION”

Atlautla, México, a los dias del mes de del afio dos mil veinticinco.

Vistos los autos del expediente integrado con motivo de las probables faltas administrativas graves

atribuidas al servidor publico , adscrito a la

Gerencia de la entidad , recibido en esta

unidad substanciadora para acordar sobre la admision del informe de presunta responsabilidad
administrativa; v,
RESULTANDO(S)

1. El de dos mil diecisiete, se recibié en la oficialia de partes de esta Area de

Responsabilidades, el oficio , de fecha , emitido por el Titular

del Area de Quejas de este Organo Interno de Control, en su calidad de Autoridad Investigadora,

con el que remitio el expediente , en el que se determiné la probable

responsabilidad en la comision de faltas administrativas graves del servidor publico C.

, por incumplimiento de lo dispuesto en los articulos 51 y 54, de la Ley

General de Responsabilidades Administrativas, ya que durante la revisibn de auditoria
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namero (ylo investigacién ), en que se verificé

se detect6 la autorizacion de pagos indebidos por trabajos no ejecutados, concernientes al contrato

de obra publica numero , celebrado el , entre la entidad y la
empresa
2. El de dos mil veinticinco, el suscrito dictdé acuerdo de recepcion del presente

asunto, ordenando efectuar el andlisis del informe de presunta responsabilidad administrativa y del

expediente que lo integra para efecto de acordar respecto a su procedencia; legajo que quedo

registrado en el sistema , bajo el nUmero Y,
CONSIDERANDO(S)

|.- Esta autoridad es competente para acordar la admision del presente informe de presunta

responsabilidad administrativa, de conformidad con lo establecido por los articulos 108 y 109,
fraccion 111, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37, fracciones XllI, XVIIl 'y
XIX, de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal; 1, 2, 62, fraccion |, y 63 de la Ley
Federal de las Entidades Paraestatales; 10, 112, 113, 194, 198, 200 y 209, de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; __, del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion
Publica, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el de dos mil diecisiete, en tanto la
normatividad de trato, faculta al suscrito como Autoridad Substanciadora para iniciar, substanciar y
resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa en los términos previstos en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, asi como para, en su caso, remitir al Tribunal
competente los autos originales del expediente, cuando la falta descrita en el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa sea de las consideradas como graves.

Il. Con relacion a los hechos que se imputan al C. , en el expediente

destacan los elementos de conviccién que se citan a continuacion:

1.- La documental consistente en

2.- La documental consistente en

3.- La documental consistente en

4.- La documental consistente en

5.- La documental consistente en

Ill. Del andlisis al compendio de referencia, en términos de lo dispuesto por los articulos 118 y 165,
segundo parrafo, de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, en relacion al diverso 46
de la Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo de aplicacion supletoria a la citada
Ley General, se tiene por acreditada la probable responsabilidad administrativa del C.

, en su actuar como servidor publico de la entidad
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, pues presuntamente se aparta de la legalidad que debe prevalecer en el

ejercicio de la funcién publica, al incumplir lo dispuesto en los articulos 51 y 54, de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas, que expresan lo siguiente:

“De las faltas administrativas graves de los Servidores Publicos

Articulo 51. Las conductas previstas en el presente Capitulo constituyen Faltas administrativas
graves de los Servidores Publicos, por lo que deberan abstenerse de realizarlas, mediante
cualquier acto u omision.

Articulo 54. Sera responsable de desvio de recursos publicos el servidor publico que autorice solicite
o realice actos para la asignacién o desvio de recursos publicos, sean materiales, humanos o
financieros, sin fundamento juridico o en contraposicion a las normas aplicables.”

En efecto, los elementos probatorios que obran en el sumario ponen de relieve que el C.

, probablemente incurri6 en la falta administrativa a que se refiere

el segundo de los preceptos legales citados, al no haberse abstenido de autorizar pagos indebidos

por trabajos no ejecutados, concernientes al contrato de obra publica nimero ,

celebrado el , entre la entidad y la empresa

Lo anterior, pues obran en el sumario elementos de conviccibn que acreditan las faltas
administrativas descritas, asi como la probable responsabilidad del servidor publico en la tarea
realizada, como lo es la , asi como las constancias documentales

, , y
En ese contexto, es inconcuso de acuerdo con tales documentos se acredita que autorizé pagos por

trabajos no ejecutados, con lo cual transgredié no solo lo dispuesto en los preceptos legales citados,

sino lo establecido en las propias clausulas del contrato , Cuyo texto indica

lo siguiente:
(--2)
Por ello, al no haberse abstenido de autorizar pagos indebidos, siendo que existian disposiciones
administrativas que establecian que se deberian pagar los trabajos hasta después de recibir la obra
con los trabajos debidamente concluidos y recibidos de conformidad por la entidad.
IV. Luego, es procedente emplazar al presunto responsable para que comparezca personalmente a
la celebracion de la audiencia a que se refiere la fraccion I, del articulo 208, de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.
Por lo anteriormente expuesto y fundado, se:

ACUERDA

PRIMERO. En esta fecha, se admite el informe de presunta responsabilidad administrativa

concerniente al expediente ; ¥ se tiene como domicilio para oir y recibir

notificaciones de parte de la autoridad investigadora el sefialado en su escrito, y por autorizadas a
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los funcionarios mencionados en el mismo; por lo anterior, emplacese al C.

, para que comparezca personalmente ante esta Autoridad

Substanciadora a la celebracion de la audiencia inicial, misma que se llevara a cabo a la

horas, del de dos mil diecisiete, y hagasele saber que tendra derecho a

no declarar contra de si mismo ni a declararse culpable; de defenderse personalmente o ser asistido
por un defensor perito en la materia y que, de no contar con un defensor, le sera nombrado un

defensor de oficio.

SEGUNDO. Notifiquese a las demas partes del presente procedimiento de responsabilidad
administrativa, el presente acuerdo para los efectos sefalados en el Considerando V.

TERCERO. Con fundamento en lo dispuesto por el articulo , del Reglamento Interior de
la Secretaria de la Funcién Publica, se autoriza a los CC.

servidores publicos adscritos a esta Area del Organo

Interno de Control en , para auxiliar a esta titularidad en la

substanciacién del presente procedimiento, debiendo dar cuenta del resultado de las diligencias que
con tal motivo se desahoguen para determinar, en su oportunidad, lo que en derecho proceda.
CUARTO. Hagase del conocimiento del C. , que debera traer

consigo identificacién oficial personal con fotografia vigente.

QUINTO. Requiérase a las partes, para que sefialen domicilio en esta ciudad para oir y recibir
notificaciones.

SEXTO. Entréguese al C. , copia certificada del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y del acuerdo por el que se admite; de las constancias del Expediente de presunta
Responsabilidad Administrativa integrado en la investigacion, asi

como de las demés constancias y pruebas que hayan aportado u ofrecido la autoridad investigadora
para sustentar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

Asi lo acordo y firma el Titular del Area de Responsabilidades del Organo Interno de Control en

Debido a lo anterior, se hace de su conocimiento que en la audiencia inicial debera rendir su
declaracion por escrito o verbalmente, y ofrecer las pruebas que estime necesarias para su defensa.
En caso de tratarse de pruebas documentales, debera exhibir todas las que tenga en su poder, o las
que no estandolo, conste que las solicitd mediante el acuse de recibo correspondiente. Tratandose
de documentos que obren en poder de terceros y que no pudo conseguirlos por obrar en archivos
privados, debera sefialar el archivo donde se encuentren o la persona que los tenga a su cuidado

para que, en su caso, le sean requeridos en los términos previstos en esta Ley.

Igualmente, se le hace saber el derecho que tiene de no declarar contra de si mismo ni a declararse
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culpable; de defenderse personalmente o ser asistido por un defensor perito en la materia y que, de

no contar con un defensor, le sera nombrado un defensor de oficio;

Adicionalmente, en términos de lo dispuesto en el articulo 124, fraccién Ill, in fine, de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas, se le conmina a sefialar un domicilio para practicar cualquier
notificacién personal relacionada con la substanciacion y resolucion del presente procedimiento de

responsabilidad administrativa.

En via de notificacién en los términos ordenados en el acuerdo de admisién, adjunto al presente se
servira encontrar copia certificada del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y del
acuerdo por el que se admite; de las constancias del Expediente de presunta Responsabilidad
Administrativa integrado en la investigacion, asi como de las demdas constancias y pruebas que
hayan aportado u ofrecido la autoridad investigadora para sustentar el Informe de Presunta

Responsabilidad Administrativa.
ATENTAMENTE

EL TITULAR DEL AREA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

e Para el caso de las Autoridades a quien se encomiende substanciacion y, en
su caso, resolucion del procedimiento de responsabilidad administrativa,
debera ser distinto de aquel o aquellos encargados de la investigacion.

e La autoridad administrativa llevara a cabo, de oficio o a peticion de la
participacion, los actos de tramitacion adecuada para la determinacion
conocimiento y comprobaciéon de los datos sobre los que deba basarse la
resolucién del procedimiento.

e En el despacho de los expedientes se guardara y respetara el orden de
tramite en los asuntos de la misma naturaleza; la alteracion al orden solo
podrd realizarse cuando exista causas debidamente justificadas.

e Las cuestiones previas que surjan dentro del procedimiento requieran el
auxilio de otro para la observacion del informe, declaracion o documentacion,
se dirigird a estas por oficio en el que se indique lo que se solicita. La

autoridad requerida desahogara la peticion dentro de los tres dias siguientes
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a su recibo.

En el caso de que la autoridad substanciadora admita el informe de presunta
responsabilidad administrativa, ordenara el emplazamiento del presunto
responsable, debiendo citarlo para que comparezca personalmente a la
celebracion de la audiencia inicial, sefialando con precision el dia, el lugar y
la hora en que tendr& lugar dicha audiencia, asi como la autoridad ante la
gue se lleve a cabo. Del mismo modo, se le hara saber el derecho que tiene
de no declarar contra si mismo ni a declararse culpable; de defenderse
personalmente o ser asistido por un defensor perito en la materia y que, de
no contar con un defensor, se le nombrara uno de oficio.

Entre la fecha del emplazamiento y de la audiencia inicial, debera mediar un
plazo no menor a diez dias ni mayor a quince y estos dias seran habiles. El
emplazamiento es el llamamiento que hace el juez a la parte demandada
para que, si ésta lo cree conveniente, conozca de las actuaciones y conteste
a la demanda. La cedula de emplazamiento contiene las menciones de la
cedula de citacion. Los emplazamientos para el juicio solo pueden
practicarse en la forma ordinaria y no por correo. La falta de emplazamiento
para juicio quebranta una de las garantias basicas del proceso, pudiendo ser
objeto de un amparo. El definimiento de la audiencia solo podra otorgarse
por causas de fuerza mayor, debidamente justificado.

Previo a la celebracion de la audiencia inicial, la autoridad substanciadora
debera citar a las demas partes que deberan concurrir al procedimiento,
cuando menos con 72 horas de anticipacion.

De manera subsecuente la Ley indica que también se debera de notificar de
forma personal el acuerdo de Admision del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa: dicho acuerdo ordenara la citacion, la
audiencia inicial del procedimiento en caso de faltas administrativas graves,
el acuerdo por el que se remiten las constancias originales de expediente de
responsabilidades administrativas al Tribunal encargado de resolver el

asunto; los acuerdos por los que se aperciba a las partes o terceros, con la
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imposicion de medida de apremio; la resolucién definitiva que se pronuncie
en el procedimiento de responsabilidad administrativa y las demas
determinadas por ley, o que las Autoridades Sustanciadoras o Resolutoras
consideren pertinentes para el mejor cumplimento de sus resoluciones.

e En caso de que la autoridad sustanciadora admita el informe de presunta
responsabilidad administrativa, ordenara el emplazamiento del presunto
responsable, debiendo citarlo a comparecer personalmente a la celebracion
de la audiencia inicial sefialando el dia, hora y lugar donde tendra verificativo
y la autoridad ante la cual se llevara a cabo. Del mismo modo de hara saber
el derecho que tiene de no declararse contra si mismo ni declararse culpable;
de defenderse personalmente o ser asistido por un defensor perito en la
materia y que, de no contar con un defensor, le serd nombrado uno de oficio.

e En dia y hora sefialado para la audiencia inicial el presunto responsable
rendirA su declaracién por escrito o verbalmente, y deberd ofrecer las
pruebas que estime necesarias para su defensa, debera considerarse que
las audiencias son publicas, que no se permiten interrupciones y en caso de
haberlas la autoridad responsable podra hacer uso de los medios de apremio
y la seguridad publica; ademas quienes actien como secretario, bajo la
responsabilidad de autoridad encargada de la direccion de la audiencia,
debera hacer constar, el dia, lugar y hora en que principie la audiencia, la

hora en que termine,

asi como el nombre de las partes, peritos y testigos y personas que hubieren
intervenido, dejando constancia de los incidentes que se hubieren
desarrollado durante la misma.

» En caso de tratarse de pruebas documentales, debera exhibir todas las que
tenga en su poder, o las que no estandolo, conste que las solicito mediante
el acuse de recibo correspondiente. Tratandose de documentos que obren
en poder de terceros y que no puedan conseguirlos por obrar en archivos

privados, debera sefialar el archivo en el que se encuentre o la persona que

—
119




U [
X DIF

TU VOZ, NUESTRO COMPROMISO; BIENESTAR PARA NUESTRO MUNICIPIO

JTLA 2025 - 2027
las tenga a su cuidado.

* Los terceros llamados al procedimiento a mas tardar durante la audiencia
inicial podran manifestar por escrito o verbalmente lo que a su derecho
convenga Yy ofrecer pruebas que estime conducentes.

» Unavez que las partes hayan manifestado durante la audiencia inicial lo que
a su derecho convenga y ofrecido las respectivas pruebas la autoridad
substanciadora, declarara cerrada la audiencia inicial, después de ello las
partes no podran ofrecer mas pruebas, salvo aquellas que sean
supervenientes.

* Dentro de los quince dias habiles siguientes al cierre de la audiencia inicial,
la Autoridad substanciadora debera emitir el acuerdo de admisién de pruebas
que correspondan, donde debera ordenar las diligencias necesarias para su
preparacion y desahogo.

* Concluido el desahogo de las pruebas ofrecidas y si ho existieran diligencias
pendientes para mejor proveer la autoridad substanciadora declarara abierto
el periodo de alegatos, por un término de cinco dias habiles comunes a las
partes.

* Una vez trascurrido el periodo de alegatos, la autoridad Resolutora del
asunto, de oficio, declarara cerrada la instruccién y citara a las partes para
oir la resolucién que corresponda, la cual debera dictarse en un plazo no
mayor a 30 dias habiles, el cual podra ampliarse por una sola vez por otros
30 dias habiles, cuando la complejidad del asunto asi lo requiera, debiendo
expresar los motivos para ello.

» Laresolucion, deberéa notificarse personalmente al presunto responsable. En
su caso, se notificard a los denunciantes Unicamente para su conocimiento,
y al jefe inmediato o al titular de la dependencia o entidad, para los efectos

de su ejecucién, en un plazo no mayor de diez dias habiles.

CITATORIO A GARANTIA DE AUDIENCIA
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Tratdndose de la aplicacién de las sanciones y de la emision de otro Acto

administrativo que privé a los particulares de la libertad, propiedad, posesion

o derecho se otorga previamente a los mismos la garantia de audiencia

conformé a la siguiente regla:

En el citatorio de garantia de audiencia se expresara:

A) El nombre completo de la persona a la que se dirige.

B) Lugar, fecha y hora en la que se tendra verificada la audiencia.

C) El objeto o alcance de la diligencia.

D) Las disposiciones legales en que se sujeta.

E) El derecho del interesado aportar pruebas y alegar en la audiencia por si
0 por interpdsita persona

F) El nombre cargo y firma autégrafa de la autoridad que lo emite.

La diligencia se desahogara en términos del citatorio, por lo que:

a) La autoridad dara a conocer al particular las constancias y pruebas que
obran en el expediente del asunto, en su caso;

b) Se admitiran y se desahogaran las que se ofrezcan;

c) El compareciente formulara los alegatos que considere pertinentes.

d) Se levanta el acta administrativa en la que consten las circunstancias
anteriores.

De no comparecer el particular en el dia y hora sefialado en el citatorio, se

tendra por satisfecha la audiencia.

CITATORIO A GARANTIA DE AUDIENCIA

OFICIO:
EXPEDIENTE:

Con fundamento en lo previsto por los articulos 14, 16, 108, 109, 113 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, 112, 122, 123 y 130 de la Constitucidn Politica del Estado Libre y
Soberano de México, 2, 110, 111, 112, 168, 170 de la Ley Organica Municipal del Estado de México,
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47 parrafo tercero y 52 parrafo primero de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado y Municipios, 3, 20, 129 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México de aplicacion supletoria de la Ley en materia C.----------------- sirvase comparecer el préximo

de del afio dos mil veinticinco, a las ---------- horas con ---------------- minutos

en las Oficinas que ocupa el Organo Interno de Control, de la Presidencia Municipal de Atlautla, con
domicilio ubicado Sin Numero, en el municipio de Atlautla, México, Cddigo Postal
56970, a efecto de que se lleve a cabo la GARANTIA DE AUDIENCIA, en el Procedimiento

Administrativo Disciplinario iniciado en su contra, en el cual se le considera presunto responsable de

las irregularidades administrativas consistentes en:

*La omisién o Extemporaneidad en la presentacion de Manifestacion de Bienes por Alta o Baja. (se

debe sefialar, la presunta falta administrativa).

En consecuencia, presuntamente infringié lo dispuesto por las numerales dela Ley

de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México, vigentes en el momento que

sucedieron los hechos.

La probable responsabilidad Administrativa que se le atribuye se desprende de los siguientes

elementos de conviccion:

1.- Oficio NUmero ------------- de fecha --------=------ y con acuse de recibi6 por ésta Contraloria Interna

el dia
Finalmente, se le comunica que el expediente sefialado al rubro se encuentra a su disposicion para
su consulta en las oficinas del 6rgano Interno de Control mencionado, con el objeto de que prepare
su defensa, en términos de lo dispuesto por el articulo 20 del Cddigo de Procedimientos
Administrativos vigente en el Estado de México.

No omito manifestarle que tiene la oportunidad de ofrecer pruebas y alegar lo que a sus intereses
convenga, por si o por medio de defensor. Apercibido que, en caso de no comparecer en el lugar, el
dia y hora sefialado se tendra por satisfecha su garantia de audiencia, en términos de lo dispuesto
por el articulo 129 fraccién 11l del Cédigo de Procedimientos Administrativos vigente en el Estado de

México. En la audiencia debera exhibir identificacion oficial vigente.

*Nota: El citatorio que antecede estara sujeto a cambios dependiendo la Presunta Falta

Administrativa que sea presentada, siempre y cuando este apegado a la normatividad vigente.

Una vez girado el respectivo citatorio y notificado el Presunto responsable del Derecho que tiene

para aportar pruebas y se presente par el Desahogo de la Garantia respectiva se levantara Acta

—
122




.h?s

TU VOZ, NUESTRO COMPROMISO; BIENESTAR PARA NUESTRO MUNICIPIO

LA 2025 - 2027
Circunstanciada atendiendo lo establecido por el numeral 129 del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, por lo que a continuacién se presenta un modelo que se
puede utilizar para el desahogo respectivo, el cual podra modificarse dependiendo las circunstancias
gue se presenten, con el Unico requisito indispensable que este apegado a Derecho y no menoscabe

los Derechos del ciudadano.
MODELO DE ACTA DE AUDIENCIA INICIAL.

ACTA ADMINISTRATIVA AUDIENCIA DEL ARTICULO 208, FRACCION V, DE LA LEY GENERAL
DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS Y 194 FRACCION V DE LA LEY DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.

En el Municipio de Atlautla, Estado de México, siendo las *******del dia ___ del mes de

del afio dos mil veinticinco, reunidos en el local que ocupan las oficinas del Area del Organo Interno
de Control en el Municipio de Atlautla, sita en sede de la Presidencia Municipal de Atlautla,
México, ubicado en Sin NUmero, de a Colonia Centro, Municipio de Atlautla, en este
Estado, ante el suscrito C. **#xkkkkiiiiirriik Titylar de la Unidad Sustanciadora, en su caracter de
Autoridad Substanciadora del Organo de Control Interno precitado, quien actta legalmente conforme
a lo establecido en los articulos 14, 16, 108, 109 fraccién Il y 113 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 130 fracciones I, Il, 11l y 130 Bis fracciones |, Il, 1l de la Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano de México, 1, 2, 3, 4, 5,6, 110, 111, 112 de la Ley Orgénica
Municipal del Estado de México, 1.3, 1.7, 1.8, 1.9, 1.10 del Cédigo Administrativo del Estado de
México, 3, 7,8,12, 14,15,20,107, y 123 del Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México ; 10, 112, 113, 194, 198, 199, 200, 201; 208 fracciones I, I, lll, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, y X;
209 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 8, 9 fraccion V, 10, 115, 116, 117, 118
, 119, 122, 180 fracciones I, II, lll, IV, V, VI, VII, VIII, IX y X; 184, 186 fracciones |, II, I, IV, V, 187
194 fracciones I, 11, III, 1V, V, VI, VII, VIII, IX, X y 195 de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios, 32 del Bando Municipal del Municipio de Atlautla y, que a su vez

es asistida legalmente por la C. Auxiliar Administrativa de la Contraloria

Interna Municipal, quien actian en auxilio de dicho funcionario, que al final firman para constancia;
comparece personalmente en su caracter de presunto responsable el C.
*******************************************, QUIen se Identlflca [070] R , m|sma que COﬂtIene una
fotografia a color que concuerda con los rasgos fisonomicos del compareciente, documento que se
hace constar tenerlo a la vista y que se le devuelve en este acto al interesado por asi solicitarlo y ser

de uso y caracter personal, cuya copia fotostatica se agrega a los presentes autos del expediente en

que se actla para constancia.
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SE DECLARA ABIERTA LA

AUDIENCIA

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 208, fraccion V de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y 194 fraccion V de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios se declara abierta la presente audiencia, con la comparecencia
del C. *rrrrrkkkkiiiikkikkkrrkkikkeeskikkx - quien fue emplazado a esta audiencia mediante el oficio
citatorig ***x¥kkxkikikidkitikix - (g *kkkrkkierkkirk de dos mil diecinueve, mismo que le fue legalmente
notificado en tiempo y forma, el dia *******x*x* mediante el cual se le hicieron saber de manera
detallada y precisa los hechos que se le imputan y que deberia comparecer personalmente a rendir
su declaracion en torno a los mismos, de los que se deriva su presunta responsabilidad
administrativa, asi como el derecho a comparecer asistido de un defensor, haciéndosele de su
conocimiento que se le entregd, en términos del articulo 193, fraccién | de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y 179 fraccion | de la Ley de Responsabilidades Administrativas

del Estado de México y Municipios; copia certificada del expediente administrativo en que se actla.-

A continuacion, se procede a exhortar al C. ***xxxtkkiididiiiiiix nara que se conduzca con la verdad
en la presente diligencia; enseguida, el compareciente por sus generales manifiesta llamarse como
ha quedado escrito, con Registro Federal de Contribuyentes **** aoriginario/a de *****xrtkiikik
estado civil ***** de **** gfios de edad, con domicilio particular en *******xxxxxk que el compareciente
tiene una escolaridad de licenciatura en *******x+* da gcupacion actual empleado de *****xrrkkikikik
con una antiglledad en el Servicio Publico de **** afios aproximadamente, y en el puesto que
desempefia, *** afios, quien en la época de los hechos tenia un ingreso mensual total aproximado
de $**,000.00 (*** mil pesos 00/100 M.N.); y que las actividades que realizaba consistian
sustancialmente en las siguientes: *****; sefiala también de conformidad con el articulo 121, fraccién
I, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, General de
Responsabilidades Administrativas, como domicilio para oir y recibir toda clase de naotificaciones en
esta Ciudad, el ubicado en **x*x¥xkxiaiiix v degigna @ ** x***+xxxkkix como personas autorizadas para

oir o recibir notificaciones a su nombre.

Acto seguido, esta Autoridad

ACUERDA: Tener por hechas las manifestaciones vertidas por el compareciente, por sefialado el
domicilio para oir y recibir notificaciones, y por autorizadas a las personas citadas por éste para tales

efectos.

A continuacién, en uso de la palabra el C. ...... , manifiesta que haciendo uso del derecho que le
confiere el articulo 208, fraccién Il, de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y 194
fraccion Il de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México, es su deseo
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comparecer asistido/a de su abogado/a defensor licenciado ***** quien se encuentra presente en
este local, solicitando se le tome desde este momento la protesta de dicho encargo, por lo que el
personal actuante procede a tomar los generales de dicha persona; quien manifiesta llamarse como
ha quedado escrito, identificAndose con cédula profesional ****, expedida por la Direccién General
de Profesiones, de la Secretaria de Educacion Publica, para ejercer la profesion de licenciado en
derecho, en la que se aprecia una fotografia en blanco y negro que coincide con los rasgos fisicos
faciales de la exhibiente, de la cual se agrega copia al expediente en que se actla para constancia,
con registro federal de contribuyentes ***** y con domicilio en ****** de ocupacién abogado litigante,
originario de ***** manifestando que enterado del nombramiento que le ha sido conferido, lo acepta
y protesta su fiel y leal desempefio; por lo que la autoridad reconoce la personalidad del defensor de
la encausada. A continuacioén, la compareciente en relacion con las imputaciones cuya presunta
responsabilidad se le atribuye, manifiesta: Que en este acto exhibo escrito constante de **** fojas
Utiles tamafio carta, escrita por una sola de sus caras, mediante las cuales doy contestacion al oficio

citatorio numero ***** de fecha ** de **** de dos mil ********dictado dentro del presente expediente.

Por otra parte, en términos de lo dispuesto en el articulo 208, fraccion VI de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, y 194 fraccion V de la Ley de Responsabilidades Administrativas

del Estado de México y Municipios, el compareciente C. presenta como

pruebas a su favor las consistentes en:
VISTO lo manifestado por el compareciente, se tienen por hechas sus argumentaciones y por
recibido el escrito que exhibe a manera de declaracién constante de *** fojas Utiles, escritas por una
sola de sus caras, el cual se manda glosar a los autos de este sumario para los efectos legales a

gue haya lugar, siendo que sus manifestaciones seran valoradas en el momento procesal oportuno.

ALEGATOS
Por su conducto el C. manifiesta que una vez que ha presentado las pruebas
pertinentes a su favor lo que a su derecho corresponde y agregadas las pruebas, solicita sean
tomadas en consideracion al momento de dictar la resolucién correspondiente, siendo todo lo que
tiene por manifestar. Por lo que esta Autoridad Sustanciadora, sefiala que: Se tengan por hechas

sus manifestaciones y formulados sus alegatos, mismos que serdn considerados al momento de

dictar la resolucién correspondiente .
Asimismo, respecto a las probanzas que exhibe a través del libelo que para tal efecto presenta en
esta audiencia, esta autoridad tiene por ofrecido el cimulo probatorio cuya admision la llevara a cabo
en su oportunidad el Tribunal Administrativo competente, conforme al articulo 209, fraccién Il de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas, y 195 fraccién | de la Ley de Responsabilidades

Administrativas del Estado de México y Municipios por lo que, no podran ofrecerse mas pruebas,
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salvo aquellas que sean supervinientes, de conformidad con el articulo 208, fraccién VIl, de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y 194 fraccion VIl de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios. ---------------

(En el mismo sentido, las partes deberan proporcionar sus generales y manifestar lo que a su
derecho convenga, asi como ofrecer las pruebas que obren en su poder).

En virtud de lo anterior, no habiendo nada méas qué hacer constar, el Titular del Area de
Responsabilidades acuerda: dar por cerrada la presente audiencia inicial, siendo las *** horas ****
minutos del dia de su inicio, firmando de conformidad al margen y al calce, ante los testigos de

asistencia, los que en ella intervinieron.

COMPARECIENTE

(Nombre y firma)

POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL

TITULAR DEL AREA DE LA UNIDAD DE SUBSTANCIACION

*+ Cuando en el procedimiento sea necesario el desahogo de las pruebas
ofrecidas, la autoridad administrativa fijara el dia y hora para tal efecto, dentro
de un plazo no mayor a diez dias siguientes a la presentacion de la promocién
inicial. Las pruebas supervenientes podran presentarse hasta antes del
dictamen de la resolucion.

» Concluida la tramitacién del procedimiento, cuando existan documentos u
otras pruebas que no sean del conocimiento del particular interesado, se
pondran las actuaciones a disposicion de estos por un plazo de tres dias
siguientes a la notificacion del acuerdo respectivo, para que formule, en su

caso los, alegatos que considere pertinentes.

MEDIOS DE APREMIO
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Las Autoridades Substanciadoras o resolutoras, podran hacer uso de los
siguientes medios de apremio para hacer cumplir sus determinaciones:
Multa de cien a ciento cincuenta veces el valor diario de la unidad de medida
y actualizacion, la cual podra duplicarse o triplicarse en cada ocasion, hasta
alcanzar dos mil dos mil veces el valor diario de la Unidad de Medida y
Actualizacién, en caso de renuncia al cumplimiento del mandato respectivo.
Arresto hasta por treinta y seis horas, y

Solicitar el auxilio de la fuerza publica de cualquier orden de gobierno, los

que deberan atender de inmediato el requerimiento de la autoridad.

Las medidas de apremio podran ser decretadas sin seguir rigurosamente el orden

en que han sido enlistadas, o bien decretar la aplicacion de mas de una de ellas,

para lo cual la autoridad debera ponderar las circunstancias del caso. En caso de

que pese a la aplicacién de las medidas de apremio y no se logre el cumplimiento

de las determinaciones ordenadas, se dara vista a la autoridad penal competente

para que proceda en los términos de la legislacion aplicable.

TERMINACION DEL PROCEDIMIENTO
El procedimiento termina por.
Desistimiento
Convenio entre los particulares y las autoridades administrativas
Resolucion expresa del mismo
Resolucién afirmativa ficta que se configure y
Resolucién negativa dicta
Todo particular interesado podra desistirse de su solicitud, si el escrito de
iniciacion se haya por dos o mas interesados, el desistimiento solo afectara
a aquel que lo hubiese formulado.
Las autoridades administrativas podran celebrar con los particulares
acuerdos o convenios de caracter conciliatorio que ponga fin a los asuntos

—
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siempre gue nos sea contrario a las Disposiciones Legales Aplicables.

+ Las peticiones que los particulares hagan a las autoridades del Poder
Legislativo de Estado, de los Municipios y de los Organismos
Descentralizados con funciones de autoridad, de caracter Municipal, deberan
ser resueltas de forma escrita, dentro de un plazo que no exceda de treinta
dias habiles posteriores a la fecha de su presentacion o recepcion.

+ Cuando se requiera promover para que exhiba los documentos omitidos o
cumpla con requisitos, formales, o proporciones los datos necesarios para su
resolucion, el plazo empezara a correr desde que el requerimiento haya sido
cumplido. Si la autoridad omite efectuar el requerimiento, la resolucion
afirmativa ficta se configurara en términos del siguiente.

» Transcurrido el citado plazo sin que se notifiqgue la resolucién expresa, los
interesados podran solicitar a la autoridad ante la que presentan la peticion,
la certificacién de que ha operado en su favor la afirmativa ficta, que significa
decision favorable a los derechos e intereses legitimos de los peticionarios.

» Dentro de los tres dias habiles posteriores a la presentacion de la solicitud
de la certificacién, la autoridad debera expedirla, salvo cuando el interesado
no cumpla con los supuestos de procedencia establecida en la Ley en
materia.

« En caso de que la autoridad competente no de resolucion a la solicitud de la
certificacion, dentro del plazo sefialado en el parrafo anterior, los
peticionarios acreditaran la existencia de la resolucién afirmativa ficta, que
producira todos sus efectos Legales ante las autoridades administrativas, con
la presentacion del documento del documento que acuse de recibo original
gue contenga la peticién formulada en el que aparezca claramente, o sello
fechador original de la dependencia administrativa o la constancia de
recepcion con firma original del servidor publico.

* La resolucion afirmativa ficta operara tratando se de peticiones que inicien
procedimientos en las materias reguladas por el Cédigo Administrativo,
excepto, tratdndose de peticiones que tengan por objeto la trasmision de la
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propiedad o la posesién de bienes del Municipio y Organismos Auxiliares de
caracter municipal, la afectacion de derecho de terceros y resolucion
administrativa de inconformidad.

Tampoco se configura la afirmacion afirmativa ficta cuando la peticién se
hubiera presentado ante autoridad incompetente, asi como en los casos de
recision de la relacion laboral con los policias.

En todos los casos en que no opera la resoluciéon afirmativa ficta, el silencio
de la autoridad en el plazo de treinta dias habiles posteriores a la
presentacion o recepcion de la peticion, se considera como resolucion
negativa ficta, que significa decision desfavorable a los derechos e intereses
de los peticionarios, para efecto de su impugnacion en el juicio contencioso
administrativo.

Las peticiones que los particulares hagan al titular del Poder Legislativo
podran ser turnada a las dependencias, érganos o entidades, quienes
deberan notificar al peticionario tal supuesto; asi como la autoridad que
conozca y dara respuesta.

La resolucion expresa que dara fin al procedimiento indicara:

Nombre de la persona a la que se dirija y cuando se ignore se sefalara los
datos suficientes para su identificacion.

La decision de todas las cuestiones planteadas por todos los interesados en
Su caso.

Los fundamento y motivos que la sustenten

Los puntos decisorios o propositos de que se trate; y

Nombre, cargo y firma autdgrafa de la autoridad competente que la emite.
Cuando se impongan sanciones administrativas, excepto las que sean fijas,
la normatividad de la resolucion considerara las siguientes circunstancias:
La gravedad de la informacion en que se incurra;

Los antecedentes del infractor

Las condiciones socioecondmicas del infractor

La reincidencia en el cumplimiento de obligaciones en su caso; y

—
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V.

El monto del beneficio, dafio o perjuicio economico, derivado del
incumplimiento de obligaciones, Si lo

hubiera.

En la resolucion en las que las autoridades administrativas apliquen
sanciones a servidores publicos estatales o municipales, como resultado de
denuncias en las que los particulares interesados hayan solicitado el pago de
dafios y perjuicios, se determinara si los mismos proceden 0 no,
cuantificando el importe en su caso, las dependencias del Poder Ejecutivo
del Estado, municipio y Organo Auxiliar de caracter estatal o municipal a las
que pertenezca los servidores publicos sancionados, pagaran los dafios y
perjuicios, debiendo cobrarlos posteriormente a dichos sancionados, a traves
de procedimientos administrativos de ejecucion.

Tratandose de resoluciones desfavorables a los derechos e intereses
legitimos de los particulares, las autoridades administrativas deberan
informar al momento de la notificacion, el derecho y plazo que tiene para
promover el recurso de inconformidad o el juicio ante el tribunal.

Los actos administrativos tienen fuerza ejecutiva, por lo que las autoridades
administrativas los pondran en practica en términos de la Ley por sus propios
medios, salvo en los casos en que se otorgue legalmente la suspension, pare
la ejecucion de los actos, la autoridad administrativa debera notificar a los
interesados el acuerdo de audiencia.

Vistas y atendidas las circunstancias bajo las cuales se debe de considerar
para dictar las resoluciones en los Procedimientos Administrativos en faltas
No Graves se presenta el siguiente modelo, mismo gque se encuentra sujeto
a cambio, en atencion a la denuncia presentada y por las circunstancias de

cada Procedimiento.

MEDIDAS CAUTELARES:

Son aquellas que se dictan con el objetivo de asegurar la eficacia de la resolucién
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gue pudiera recaer en el procedimiento administrativo, en tramite. Las autoridades

investigadoras podran solicitar a la autoridad substanciadora o Resolutora, que

decrete aquellas medidas cautelares que:

Evite el ocultamiento o destruccion de pruebas.

Impidan la continuacion de los efectos perjudiciales de la presunta falta

administrativa.

Evite la obstaculizacibn del adecuado desarrollo del procedimiento de

Responsabilidad Administrativa.

Evite un dafio irreparable a la hacienda publica federal, o de las entidades

federativas, municipios, alcaldias o al patrimonio de los entes publicos.

» No se podran decretar medidas cautelares en los casos en que se cause

E.

un prejuicio al interés social o se contravengan disposiciones de orden
publico.

Podran ser decretadas como medidas cautelares las siguientes:
Suspension temporal de un servidor publico sefialado como presunto
responsable del empleo, cargo o comisién que desempefie.

Exhibicion de documentos relacionados directamente con la presunta

falta administrativa.

. Apercibimiento de multa de 100 y hasta 150 unidades de medida y

actualizacion (UMA), para conminar a los presuntos responsables y
testigos, a presentarse el dia y hora que sefialen para desahogo de la
prueba a su cargo, asi como sefialar un domicilio para practicar cualquier
notificacion personal, relacionada con la substanciacion y resolucion del
procedimiento de presunta responsabilidad administrativa.
Embargo precautorio de los bienes; aseguramiento o intervencion
precautoria de negociaciones. Al respecto sera aplicable de forma
supletoria el Codigo Fiscal de la Federacion o las que, en su caso, en
esta misma materia, sean aplicables al ambito de las entidades
federativas, y

Las que sean necesarias para evitar un dafo irreparable a la Hacienda

—
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Publica Federal, o de las entidades federativas, municipios, alcaldias, o
al patrimonio de los entes publicos, para la cual las autoridades
resolutoras del asunto, podran solicitar el auxilio y colaboracion de

cualquier autoridad del pais.

MEDIOS DE DEFENSA
Son medios de defensa los siguientes:
% Medios de Impugnacion: son recursos de defensa que tienen las partes, para
oponerse a una decision de una autoridad judicial, pidiendo que esa misma
autoridad la revoque o que sea un superior jerarquico que tome la decision

dependiendo del recurso del que se haga uso.

1. Recurso de Revocacion: Es un recurso ordinario que otorga la Ley
contra autos que no admitan expresamente la apelacién, cuya resolucion
corresponde al propio tribunal que los haya dictado; accién y efecto de
revocar dejar sin
efecto una concesion, un mandato o una resolucion; con el objeto de que
sea modificada la resolucién judicial contenida en el documento
impugnado, para la aplicacion de los recursos de revocacion es
competente la secretaria de la contraloria, titular del 6érgano interno de
control o el servidor publico en quien se delegue esta facultad.

2. Recurso de Reclamacién: Es un medio de defensa con el que cuentan
las partes en el procedimiento, ante los acuerdos y resoluciones emitidas
por la Autoridad Substanciadora o Resolutora; la autoridad competente
para su tramitacion sera la autoridad substanciadora o autoridad
Resolutora y para la resolucion seré el Tribunal de Justicia Administrativa.

3. Recurso de Apelacion: Es el medio para impugnar las resoluciones
emitidas por el Tribunal de Justicia Administrativa, recurso que puede ser
interpuesto por los responsables, las autoridades investigadoras o los

terceros,
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gue consideren que se les ha causado un perjuicio, para este recurso la
autoridad competente sera el Tribunal de Justicia Administrativa y la Sala
Especializada en materia de Responsabilidades Administrativas.

4. Recurso de Revision: Es el Recurso Administrativo que se plantea
contra las resoluciones que ponga fin a la via administrativa o contra los
actos que no hayan sido recurridos dentro del plazo, dicho recurso se

interpone ante el 6rgano administrativo.

COORDINACION DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

12. CONSULTA DE REHABILITACION (MEDICO ESPECIALISTA)

OBJETIVO

Establecer las directrices y pasos para la atencion clinica de pacientes por parte del
meédico especialista en rehabilitacion, con el fin de evaluar, diagnosticar, planificar

e implementar un plan de manejo terapéutico personalizado y eficaz.

REFERENCIAS
¢ NOM-004-SSA3-2012: Del expediente clinico.
¢ NOM-168-SSA1-1998: Para la prestacion de servicios de atencion meédica.

e Clasificacion Internacional del Funcionamiento, la Discapacidad y la Salud

(CIF) — OMS.
e Guias clinicas de rehabilitacion emitidas por la Secretaria de Salud y la OMS.
DEFINICIONES

e Consulta de rehabilitacion: Atencion médica especializada dirigida a
evaluar limitaciones funcionales e instaurar tratamiento para la recuperacion
o compensacion de dichas funciones.

e Diagnéstico funcional: Valoracion del estado fisico, sensorial, cognitivo y
social del paciente en relacién con su capacidad para realizar actividades

cotidianas.
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Plan de rehabilitacion: Conjunto de intervenciones médicas y terapéuticas
definidas por el especialista para mejorar la calidad de vida del paciente.

INSUMOS

Expediente clinico (fisico o digital).

Formato de historia clinica de rehabilitacion.

Herramientas de evaluacion funcional (goniémetro, dinamometro, escalas
clinicas, etc.)

Hoja de indicaciones médicas.

Recetarios y formatos de referencia.

Computadora o sistema electrénico institucional.

RESULTADOS

Diagnostico funcional del paciente establecido

Plan de tratamiento rehabilitador disefiado y prescrito

Seguimiento clinico programado

Registro completo en expediente

Derivacion a terapias fisicas, ocupacionales, de lenguaje u otras, si
corresponde.

POLITICAS

Toda atencion debe realizarse bajo principios de ética médica, respeto a la
dignidad del paciente y confidencialidad.

El médico especialista debe registrar en el expediente todos los hallazgos y
acciones realizadas.

La atencion debe ser interdisciplinaria, involucrando a fisioterapeutas,
terapeutas ocupacionales, psicologos, etc.

El tratamiento debe ser individualizado, basado en evidencia y con objetivos
funcionales claros.

Se deben seguir los lineamientos establecidos por la institucion y la normativa

nacional vigente.
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DESARROLLO

Recepcionista / Trabajo Social

Recibe al paciente, confirma identidad
y verifica la cita agendada.

Médico especialista en
Rehabilitacion

Revisa el expediente clinico y verifica
motivo de consulta.

Médico especialista en
Rehabilitacion

Interroga al paciente sobre
antecedentes personales, evolucion
de sintomas y limitaciones
funcionales.

Médico especialista en
Rehabilitacion

Analiza el entorno familiar y social del
paciente para identificar factores de
apoyo o riesgo.

Médico especialista en
Rehabilitacion

Realiza evaluacion fisica y funcional
del paciente: fuerza muscular, rangos
articulares, tono muscular, reflejos,
sensibilidad, postura y marcha.

Médico especialista en
Rehabilitacion

Aplica escalas clinicas segun
corresponda. Registra resultados.

Médico especialista en
Rehabilitacion

Determina el estado funcional del
paciente y establece el diagndéstico
médico y funcional.

Médico especialista en
Rehabilitacion

Disefia plan terapéutico
individualizado conforme a
diagndstico: indica tipo y frecuencia de
terapias, uso de dispositivos de apoyo,
medicamentos, y cuidados en casa.

Médico especialista en
Rehabilitacion

Expide hoja de indicaciones médicas,
receta o referencias a otros servicios
(psicologia, terapia  ocupacional,
trabajo social, etc.).

10

Médico especialista en
Rehabilitacion

Asienta  todos los hallazgos,
diagnostico y plan terapéutico en el
expediente clinico.

11

Recepcionista / Médico
especialista

Programa la siguiente cita médica o
indica el alta del servicio, segun el
caso.

12

Médico especialista en
Rehabilitacion

Brinda orientacién y recomendaciones
al paciente y/o familiares sobre
cuidados y seguimiento.

Fin del procedimiento
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DIAGRAMACION

RECIBE AL PACIENTE,
CONFIRMA IDENTIDAD
Y VERIFICA LA CITA
AGENDADA

. 4

REVISA EL EXPEDIENTE
CLINICO

INTERROGA AL PACIENTE SOBRE
ANTECEDENTES PERSONALES,

—

ANALIZA EL ENTORNO
FAMILIAR Y SOCIAL DEL
PACIENTE

REALIZA EVALUACION FiSICA Y
FUNCIONAL DEL PACIENTE:

OV}

APLICA ESCALAS CLINICAS

D
v

r

7

———
DETERMINA EL ESTADO

FUNCIONAL DEL PACIENTE

ASIENTA TODOS LOS
HALLAZGOS

IRON

DISENA PLAN TERAPEUTICO
INDIVIDUALIZADO

4 N
EXPIDE HOJA DE
INDICACIONES MEDICAS

PROGRAMA LA SIGUIENTE
CITA MEDICA

BRINDA ORIENTACION Y
RECOMENDACIONES AL
PACIENTE
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FORMATO E INSTRUCTIVO

NOMBRE

No. EXPEDIENTE:

EDAD:

SEXO:

U.B.R.LS.:

FECHA:

INTERROGATORIO: DIRECTO( ) INDIRECTO( )

AH.F.:

A.P.NO P.:

AP.P.:

PA.:

EXPLORACION FiSICA

PESO: TALLA: F.C. TA. / Tremp. F.R

MARCHA:

POSTURA:

CABEZAY CUELLO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
13. TERAPIA FiSICA
OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para la atencion, aplicacion y seguimiento de
la terapia fisica, con el fin de contribuir a la recuperacién, mantenimiento o mejora
del estado funcional de las personas atendidas en el area de Rehabilitacién del DIF
Municipal de Atlautla.
REFERENCIAS

e NOM-034-SSA3-2013. Regulacion de los servicios de rehabilitacion.

—
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e Manual de Procedimientos de los Servicios de Rehabilitacion del Sistema DIF
Nacional.
e Clasificacion Internacional del Funcionamiento, de la Discapacidad y de la
Salud (CIF) — OMS.
e Reglamento Interno del DIF Municipal.
DEFINICIONES
e Terapia Fisica: Conjunto de técnicas y procedimientos que, mediante
agentes fisicos (movimiento, calor, frio, electricidad, entre otros), buscan
restaurar la funcion motora, disminuir el dolor y prevenir complicaciones.
e Usuario: Persona que recibe el tratamiento de terapia fisica en el area de
rehabilitacion.
e Plan terapéutico: Conjunto de sesiones y técnicas indicadas por el médico
especialista para la atencién del paciente.
INSUMOS
e Hoja de indicaciones médicas.
e Expediente clinico del paciente.
e Material y equipo de terapia (ligas, pesas, compresas, electroterapia, etc.).
e Registro de control de sesiones.
e Uniforme e identificacion del personal.
RESULTADOS
e Ejecucién correcta del plan terapéutico prescrito.
e Mejoria funcional del paciente.
e Disminucién del dolor o incapacidad.
e Registro adecuado de cada sesion.
e Satisfaccion del usuario con el servicio.
POLITICAS
e Todo usuario debe contar con indicacibn médica previa para recibir terapia
fisica.

e La atencidn debe respetar los principios de dignidad, seguridad y privacidad.
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e Se debera llenar el control de sesiones en cada aplicacion terapéutica.
e Laterapia se adaptara segun evolucion, edad y condiciones del paciente.
e Se prioriza la atencion a grupos vulnerables: personas con discapacidad,

adultos mayores, nifias y nifios.

DESARROLLO

1 Recepcion / Trabajo Social Recibe al usuario y verifica su cita e
indicacion médica.

2 Terapeuta fisico Revisa la indicacibn médica, el
expediente y valora al paciente antes de
iniciar.

3 Terapeuta fisico Explica al usuario la técnica terapéutica
gue se realizara.

4 Terapeuta fisico Aplica la técnica o combinacion de
técnicas segun plan  terapéutico
(ejercicio, masoterapia, electroterapia,
hidroterapia, entre otros).

5 Terapeuta fisico Supervisa la ejecucion de los ejercicios 0
tratamiento durante la sesion.

6 Terapeuta fisico Registra en la hoja de control los datos de
la sesion (fecha, tipo de técnica,
evolucion, observaciones).

7 Terapeuta fisico Programa proxima cita de terapia o
canaliza al médico tratante si se requiere
ajuste del plan.

8 Terapeuta fisico Ofrece orientacion al usuario sobre
ejercicios domiciliarios o]
recomendaciones complementarias.

Fin del procedimiento
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DIAGRAMACION

REVISA EXPEDIENTE Y
VERIFICA CONDICIONES DEL
PACIENTE

VERIFICA IDENTIDAD,
CITA E INDICACION
MEDICA

l

PREPARA EL AREA Y EXPLICA
LA TECNICA

A

APLICA TECNICA
HIDROTERAPEUTICA

Ox

REGISTRA TECNICA Y
OBSERVACIONES

{->

EVALUA EVOLUCION Y
PROGRAMA SIGUIENTE
SFSION

1O,

PROGRAMA PROXIMA CITA
DE TERAPIA

~N

OFRECE
ORIENTACION
AL USUARIO
SOBRE
EJERCICIOS
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

o Evaluacion fisica inicial.
e Registro de sesion.

o Plan de tratamiento.

b

& H
5

GOBIERNO DEL

o ;f ESTADO DE
|{ MEXICO

oravan

DIF VYo

ESTADO DE MEXICO

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DIRECCION DE REHABILITACION Y ASISTENCIA SOCIAL
SUBDIRECCION DE REHABILITACION

NOTAS DE TERAPIA FiSICA

NOMBRE:

No. DE EXPEDIENTE:

EDAD:

SEXO:

FECHAY HORA
No. DE NOTA

NOTAS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
14. SERVICIO DE HIDROTERAPIA
OBJETIVO

Establecer los pasos y lineamientos para la atencién de los usuarios que reciben
tratamiento en el servicio de hidroterapia, asegurando la correcta aplicacion de
técnicas terapéuticas con medios acuaticos, bajo condiciones seguras, higiénicas y

eficaces para su rehabilitacion fisica.
REFERENCIAS

e NOM-034-SSA3-2013: Regulacion de los Servicios de Rehabilitacion.
e Manual de Procedimientos del Sistema DIF Nacional.
« Guias clinicas de fisioterapia y rehabilitacién con medios fisicos.

DEFINICIONES

o Hidroterapia: Tratamiento terapéutico que utiliza el agua como agente fisico
para aliviar el dolor, mejorar la movilidad y fortalecer los musculos.

o Usuario: Persona que, con indicacion médica, recibe terapia en piscina, tina
o duchas especializadas.

e Técnica de hidroterapia: Incluye inmersiones, chorros, movimientos

asistidos o resistidos en agua, bafios con contraste, entre otros
INSUMOS

o Expediente clinico del usuario.
e Hoja de indicacién médica para hidroterapia.

e Piscina, tina o equipo especifico de hidroterapia.
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o Toallas, tapetes, material antiderrapante.
e Productos de limpieza y desinfeccion.
e Ropa adecuada para el usuario.

« Hoja de control de sesiones.
RESULTADOS

e Mejora en la movilidad y disminucién del dolor.

« Evolucién funcional documentada del paciente.

« Aplicacion segura e higiénica de la técnica terapéutica.
e Registro clinico completo por sesion.

e Satisfaccion del usuario.
POLITICAS

« Ningun usuario podré acceder a hidroterapia sin indicacién médica expresa.

« Se deberd garantizar la higiene del area, equipo y agua antes y después de
cada sesion.

o El personal debera estar capacitado y cumplir medidas de bioseguridad.

e Se registraran todas las sesiones en el expediente clinico y hoja de control.

o Laentrada al area solo estara permitida al usuario y terapeuta responsable.
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DESARROLLO

1 Recepcionista / Trabajo Social | Verifica identidad del usuario, cita
programada e indicacion médica.

2 Terapeuta fisico Revisa expediente, confirma
contraindicacion y prepara el area.

3 Terapeuta fisico Verifica que el usuario cumpla
condiciones minimas (ropa adecuada,
aseo personal, sin lesiones activas).

4 Terapeuta fisico Explica al usuario el procedimiento que
se llevara a cabo.

5 Terapeuta fisico Aplica técnica de hidroterapia indicada
(ejercicios asistidos, bafios de contraste,
flotacion, etc.).

6 Terapeuta fisico Supervisa el desarrollo de la sesion,
ajusta si es necesario.

7 Terapeuta fisico Concluye sesion, apoya salida segura del
usuario, evalla reaccion al tratamiento.

8 Terapeuta fisico Registra en expediente clinico y hoja de
control:  fecha, técnica aplicada,
observaciones y evolucion.

9 Terapeuta fisico Brinda orientaciébn al usuario sobre
cuidados post-sesion (descanso,
hidratacion, signos de alarma). Programa
siguiente sesion o informa si requiere
valoracion médica.

Fin de procedimiento
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DIAGRAMACION:

REVISA EXPEDIENTE Y
VERIFICA CONDICIONES DEL
PACIENTE

v

VERIFICA IDENTIDAD, (ROPA ADECUADA, ASEO
CITA E INDICACION PERSONAL, SIN  LESIONES
MEDICA = ACTIVAS).

EXPLICA AL USUARIO EL
PROCEDIMIENTO QUE SE
LLEVARA A CABO

VERIFICA QUE EL USUARIO
CUMPLA CONDICIONES MINIMAS

APLICA TECNICA DE
HIDROTERAPIA INDICADA

SUPERVISA EL DESARROLLO
DE LA SESION

CONCLUYE SESION,

IRON

REGISTRA EN EXPEDIENTE
CLiNICO

BRINDA ORIENTACION A

FAMILIARES O CUIDADORES
SOBRE TAREAS EN CASA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

15. TERAPIA OCUPACIONAL

OBJETIVO

Establecer los lineamientos y actividades para brindar atencion en terapia

ocupacional a personas con discapacidad fisica, sensorial, cognitiva o psicosocial,

con el proposito de fomentar su autonomia, funcionalidad e integracion social.

REFERENCIAS

NOM-034-SSA3-2013: Regulacion de los servicios de rehabilitacion

Manual de Procedimientos de los Servicios de Rehabilitacion del Sistema DIF
Nacional

Clasificacion Internacional del Funcionamiento, de la Discapacidad y de la
Salud (CIF) — OMS

Reglamento Interno del SMDIF Municipal de Atlautla

DEFINICIONES

Terapia Ocupacional: Intervencion profesional orientada a facilitar la
independencia del paciente en actividades de la vida diaria, mediante
estrategias que mejoran sus capacidades fisicas, cognitivas, emocionales y
sociales.

Usuario: Persona con alguna limitacion funcional que requiere atencién
ocupacional para mejorar su desempefio diario.

Actividades de la vida diaria (AVD): Actividades basicas (alimentacion,
vestido, aseo) e instrumentales (manejo del hogar, uso de transporte, etc.)

necesarias para la autonomia del individuo.
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INSUMOS

« Expediente clinico del usuario

o Hoja de indicacién médica o de derivacion

o Material terapéutico (rompecabezas, objetos de uso cotidiano, herramientas
escolares, juegos, instrumentos de coordinacion fina y gruesa)

« Hojas de registro y evaluacién ocupacional

o Material didactico y adaptativo
RESULTADOS

« Mejoria en la autonomia del paciente en sus actividades cotidianas

« Desarrollo o recuperacion de habilidades motrices, cognitivas y sociales
« Integracion funcional a su entorno

« Registro clinico completo de sesiones y evolucién

« Derivacién o alta oportuna segun progreso
POLITICAS

e Se requiere indicacion médica o evaluacion interdisciplinaria previa para
acceso a terapia ocupacional.

« El tratamiento sera individualizado, con metas funcionales claras.

o EIl terapeuta debe registrar cada sesion y evaluar periodicamente los
avances.

o Se respetara la dignidad, la privacidad y el ritmo de aprendizaje del paciente.

o Se dara prioridad a menores, adultos mayores y personas con discapacidad.
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DESARROLLO

1

Recepcion / Trabajo Social

Verifica identidad del usuario y cita, y
revisa la hoja de indicacion médica.

Terapeuta Ocupacional

Consulta el expediente clinico y plan de
atencién general.

Terapeuta Ocupacional

Realiza evaluacion ocupacional inicial
(capacidades fisicas, cognitivas,
sensoriales y sociales).

Terapeuta Ocupacional

Disefa plan de tratamiento
individualizado basado en AVD y metas
funcionales.

Terapeuta Ocupacional

Aplica técnicas y actividades
terapéuticas orientadas a la autonomia
e integracién del usuario.

Terapeuta Ocupacional

Supervisa la ejecucion de actividades,
adapta tareas segun necesidades.

Terapeuta Ocupacional

Registra los datos de cada sesion en
expediente clinico y hoja de control.

Terapeuta Ocupacional

Evallta el progreso del usuario y ajusta
el plan terapéutico si es necesario.

Terapeuta Ocupacional

Brinda orientacion a familiares o
cuidadores sobre tareas en casa.
Programa siguiente sesion o determina
alta y canalizacion.

Fin del procedimiento

T —
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DIAGRAMACION

v

CONSULTA EL EXPEDIENTE
CLINICO

VERIFICA IDENTIDAD,
CITA E INDICACION
MEDICA

REALIZA EVALUACION
OCUPACIONAL

DISENA PLAN DE
TRATAMIENTO

INDIVIDUALIZADO BASADO EN

APLICA TECNICAS Y
ACTIVIDADES TERAPEUTICAS
ORIENTADAS

p
SUPERVISA LA EJECUCION DE
ACTIVIDADES

REGISTRA LOS DATOS DE
CADA SESION

EVALUA EL PROGRESO DEL
USUARIO

=T

BRINDA ORIENTACION A
FAMILIARES O CUIDADORES
SOBRE TAREAS EN CASA.
PROGRAMA SIGUIENTE SESION
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
16. SERVICIO DE ESTIMULACION TEMPRANA.
OBJETIVO

Establecer las actividades para la valoracion, atencién y seguimiento de nifias y
nifios en el servicio de estimulacion temprana, con el fin de favorecer el desarrollo
integral en areas motora, cognitiva, linglistica y socioemocional, previniendo o

atendiendo retrasos del desarrollo.
REFERENCIAS

o« NOM-008-SSA3-2017: Para la atencion integral a la salud del nifio

o Manual del Programa de Atencion a la Discapacidad Infantil — DIF Nacional
« Clasificacién Internacional del Funcionamiento (CIF) — OMS

o Guias del Programa de Estimulacion Temprana del DIF Estatal

e Reglamento Interno del DIF Municipal de Atlautla
DEFINICIONES

o Estimulacion temprana: Conjunto de técnicas y actividades disefiadas para
promover y fortalecer el desarrollo infantil desde el nacimiento hasta los 5
anos.

« Niflo o nifla usuario(a): Menor de edad que asiste al servicio con indicacion
médica o derivacidon para atencion preventiva o terapéutica.

« Areas del desarrollo: Motora gruesa, motora fina, lenguaje, cognicion y area

social.
INSUMOS

o Expediente clinico infantil

o Hoja de indicacién médica o referencia

—
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o Material didactico y sensorial (juguetes, pelotas, bloques, libros, texturas,
etc.)
e Guias de evaluacion del desarrollo (Escala de Denver, EDI, etc.)
e Hojas de control y seguimiento

e Sanitizante, tapetes, colchonetas, mobiliario adecuado
RESULTADOS

e Promocién y fortalecimiento del desarrollo infantil integral
« Deteccion oportuna de retrasos o alteraciones

e Registro y evaluacién continua del desarrollo del menor
« Participacion activa de la madre, padre o tutor

« Derivacién oportuna a otros servicios cuando se requiera
POLITICAS

o Se atenderan nifas y nifios con o sin diagndstico, siempre bajo valoracion
previa.

o La participacién del padre, madre o tutor es obligatoria durante las sesiones.

o El servicio se brindara de forma individual o grupal, segun la necesidad del
menor.

o El terapeuta debera llenar el registro de cada sesion.

e Se daré prioridad a menores con factores de riesgo biolégico o social.
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DESARROLLO

Recepcion / Trabajo Social Recibe al menor y su tutor, verifica la
cita e indicacion médica o referencia.

Terapeuta en estimulacién | Consulta el expediente clinico y

temprana antecedentes del menor.

Terapeuta en estimulacién | Realiza  evaluacion inicial  del

temprana desarrollo en todas las areas.

Terapeuta en estimulaciéon | Disefia ~ plan de  estimulacion

temprana personalizado conforme a edad y
resultados.

Terapeuta en estimulacion | Aplica actividades ladico-

temprana terapéuticas por area del desarrollo
(motriz, lenguaje, sensorial, social).

Terapeuta en estimulacién | Supervisa participacion del menor y

temprana tutor, y adapta estrategias cuando es
necesario.

Terapeuta en estimulacion | Registra los datos de la sesion en el

temprana expediente clinico y hoja de
seguimiento.

Terapeuta en estimulacién | Ofrece orientacién al tutor sobre

temprana ejercicios y estimulacion en casa.
Programa la siguiente sesion o
canaliza a médico o especialista en
caso de requerirse.
Fin del procedimiento
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DIAGRAMACION

CONSULTA EL EXPEDIENTE
CLINICO Y ANTECEDENTES DEL

RECIBE AL MENOR Y SU
TUTOR, VERIFICA LA CITA

E INDICACION MEDICA O
REEERENCIA

REALIZA EVALUACION INICIAL DEL
DESARROLLO EN TODAS LAS

-
DISENA PLAN DE ESTIMULACION

L EDAD Y RESULTADOS.

T

PERSONALIZADO CONFORME A

APLICA ACTIVIDADES LUDICO-
TERAPEUTICAS

SUPERVISA PARTICIPACION DEL
MENOR Y TUTOR, Y ADAPTA
ESTRATEGIAS CUANDO ES NECESARIO.

REGISTRA LOS DATOS DE LA SESION EN
EL EXPEDIENTE CLINICO Y HOJA DE

SFGIHIMIENTO

OFRECE ORIENTACION AL TUTOR
PROGRAMA LA SIGUIENTE SESION O
CANALIZA A MEDICO O ESPECIALISTA

—

FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
17. TERAPIA DE LENGUAJE.

OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para brindar atencion especializada en
terapia de lenguaje a nifias, nifios y personas con dificultades en la comunicacién

oral o escrita, con el fin de favorecer su desarrollo linguistico, social y funcional.
REFERENCIAS

« NOM-008-SSA3-2017: Para la atencion integral a la salud del nifio

e NOM-017-SSA3-2012: Para la prestacion de servicios de rehabilitacion

e« Manual de Procedimientos de los Servicios de Rehabilitacion del DIF
Nacional

« Clasificacién Internacional del Funcionamiento (CIF) — OMS

o Reglamento Interno del DIF Municipal de Atlautla

DEFINICIONES

« Terapia de lenguaje: Intervencion terapéutica para prevenir, identificar,
evaluar y tratar trastornos del habla, lenguaje, voz, comunicacién y deglucion.

o Usuario: Persona (mayormente infante) que presenta dificultades en el
desarrollo del lenguaje 0 comunicacion.

e« Lenguaje receptivo y expresivo: Capacidad para comprender (receptivo) y

emitir (expresivo) ideas y emociones a través del lenguaje.
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INSUMOS

Expediente clinico

Hoja de indicacion médica o referencia

Pruebas diagndsticas del lenguaje (formal o informal)

Material didactico y terapéutico (tarjetas, juguetes, libros,
grabaciones, espejos, etc.)

Hojas de registro y control de sesiones

Cuaderno de trabajo para casa (si aplica)

RESULTADOS

Mejora progresiva en la comunicacion oral y/o escrita del usuario
Participacion activa del tutor o cuidador

Registro clinico completo de avances y observaciones
Derivacion o alta del servicio segun evolucion

Promocién de la inclusion escolar y social del usuario

POLITICAS

[aminas,

Todo paciente debe contar con indicacibn médica o valoracion previa

interdisciplinaria.

La terapia sera individualizada y adecuada al nivel madurativo del paciente.

Cada sesién debe ser registrada y evaluada por el terapeuta.

Se fomenta el trabajo conjunto con familia y escuela para potenciar

resultados.

Se dara prioridad a menores con rezago severo o dificultades mdltiples.
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DESARROLLO

1 Recepcion / Trabajo | Recibe al usuario y tutor, verifica cita e indicacion
Social médica o referencia.
Terapeuta de | Consulta expediente clinico y antecedentes del
lenguaje usuario.
Terapeuta de | Realiza evaluacion diagnostica del lenguaje (areas
lenguaje receptiva, expresiva, fonética y fonoldgica).
Terapeuta de | Elabora plan terapéutico individual conforme a la
lenguaje edad y diagnéstico del usuario.
Terapeuta de | Aplica ejercicios y técnicas de intervencion
lenguaje (articulacion, comprension, lenguaje escrito, fluidez,
etc.).
Terapeuta de | Adapta actividades segun evolucion y responde a
lenguaje necesidades individuales.
Terapeuta de | Registra avances, observaciones y materiales
lenguaje usados en hoja de control y expediente.
Terapeuta de | Orienta a padres o cuidadores sobre ejercicios para
lenguaje casa. Programa siguiente sesién o, en su caso,
solicita revaloracion médica o alta.
Fin del procedimiento
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DIAGRAMACION

RECIBE VERIFICA IDENTIDAD
DEL USUARIO Y TUTOR

REVISA ANTECEDENTES
CLINICOS

EVALUA EL LENGUAJE Y
HABILIDADES
COMUNICATIVAS

DISENA PLAN TERAPEUTICO
INDIVIDUALIZADO

APLICA EJERCICIOS Y TECNICAS
TERAPEUTICAS

REGISTRA CADA SESION EN
EXPEDIENTE Y HOJA DE
CONTROL

DA ORIENTACION A PADRES O
CUIDADORES

PROGRAMA SIGUIENTE CITA O
DETERMINA CANALIZACION /
ALTA
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FORMATO E INSTRUCTIVO

Formato de registro

1

“2025. Bicentenario de la vida municipal del Estado de México”

NO,E|  NOMBRECOMPLETO | NUMERODEFOLODEPAGD |  CONSULTAS FIRMAS MASCULINGS | FEMENINGS | 102
PACIENTE 041718480 | 0A17 18480
[ |
EDAD DE PX
5A9 | 10A14 |15A19 | 20A23 |30A39 |40A4S 50A39 |60ARY | 70AT79 | BOABY | TOTAL
H
M
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

18. TERAPIA DE APRENDIZAJE.

OBJETIVO

Establecer las acciones necesarias para identificar, atender y dar seguimiento a
nifias, ninos y adolescentes con dificultades en el proceso de aprendizaje, brindando
herramientas pedagdgicas y estrategias personalizadas que favorezcan su

desarrollo académico, social y emocional.
REFERENCIAS

e NOM-034-SSA3-2013: Regulaciéon de los Servicios de Rehabilitacion

o Lineamientos del Programa Nacional de Inclusion Educativa (SEP-DIF)
o Manual de Intervencion Psicopedagogica — DIF Nacional

« Clasificacion Internacional del Funcionamiento (CIF) — OMS

o Reglamento Interno del DIF Municipal de Atlautla

DEFINICIONES

o Terapia de aprendizaje: Intervencion especializada para atender trastornos
o0 rezagos en habilidades cognitivas, lectoescritura, calculo, atencién,
memoria, lenguaje y funciones ejecutivas.

o Usuario: Nifia, nifio o adolescente con dificultades escolares o diagndstico
asociado (TDAH, dislexia, discapacidad intelectual, etc.).

. Area psicopedagdgica: Espacio donde se aplican técnicas y estrategias
para el fortalecimiento del proceso de aprendizaje.
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LAUTLA 2025 - 2027
INSUMOS

« Expediente clinico y psicopedagdgico

o Hoja de referencia o indicacion médica

o Material didactico y terapéutico (cuadernos, fichas, juegos didacticos,
abacos, libros, computadora, etc.)

« Guias de evaluacion psicopedagoégica

« Hojas de control de sesiones

« Evaluaciones escolares o informes docentes (si se cuenta con ellos)

RESULTADOS

e Mejora de habilidades escolares y cognitivas del usuario
« Mayor autonomiay confianza en el ambito educativo

e Registro clinico y seguimiento documentado del progreso
« Participacién activa de los tutores

o Canalizacién o alta oportuna segun evolucion

POLITICAS

e Se atenderdn Unicamente menores con evaluacion previa o indicacion
médica o educativa.

« La atencidn sera individual y personalizada, conforme a diagnéstico y edad.

e Se deberd llenar el registro de cada sesion y evaluar avances
periodicamente.

« Eltutor debera estar informado del progreso y participar en tareas para casa.

e Se dara prioridad a usuarios en situacion de vulnerabilidad escolar o social.
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ATLAUTLA 2025 - 2027

DESARROLLO

1 Recepcion / Trabajo Verifica identidad del usuario y tutor, y la hoja de
Social referencia o indicacion médica.
2 Terapeuta de Consulta expediente clinico y antecedentes
aprendizaje / escolares del usuario.
Psicopedagogo
3 Terapeuta de Realiza evaluacion psicopedagdgica inicial
aprendizaje / (cognitiva, emocional y académica).
Psicopedagogo
4 Terapeuta de Disefia plan de intervencion psicopedagdgica
aprendizaje / individual conforme al diagnostico.
Psicopedagogo
5 Terapeuta de Aplica ejercicios y estrategias de reforzamiento
aprendizaje / (lectura, escritura,  atencion, memoria,
Psicopedagogo matematicas, etc.).
6 Terapeuta de Registra actividades, resultados y
aprendizaje / observaciones en hoja de control y expediente.
Psicopedagogo
7 Terapeuta de Brinda orientacion al tutor sobre tareas de apoyo
aprendizaje / en casa.
Psicopedagogo
8 Terapeuta de EvallGa el progreso y, si es necesario, ajusta el
aprendizaje / plan terapéutico.
Psicopedagogo
9 Terapeuta de Programa  siguiente  sesion 0  solicita
aprendizaje / revaloracion médica, psicoldgica o alta.
Psicopedagogo
Fin del procedimiento
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ATLAUTLA 2025 - 2027

DIAGRAMACION

REVISA ANTECEDENTES
CLINICOS

EVALUA EL LENGUAJE Y
HABILIDADES
COMUNICATIVAS

RECIBE VERIFICA IDENTIDAD
DEL USUARIO Y TUTOR

DISENA PLAN DE INTERVENCION
PSICOPEDAGOGICA

_—

APLICA EJERCICIOS Y
ESTRATEGIAS DE

REGISTRA ACTIVIDADES,
RESULTADOS

BRINDA ORIENTACION A
TUTOR

EVALUA EL PROGRESO

PROGRAMA SIGUIENTE CITA O
DETERMINA CANALIZACION /
ALTA
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

« Registro de sesiones.
m

E A nf “2025. Bicentenario de la vida municipal del Estado de México” ) 0‘
4
NO,E|  NOMERECOMPLETO | NUMERODE FOLIO DEPAGO |  CONSULTAS FIRMAS MASCULINGS | FEMENINOS 102
PACIENTE 0A1718AB0 | 0A17 1BAB0
(1o | |
EDAD DE PX |
SA9 |10A14 |15A19 | 20A29 [30A39 [40A49  |S0ASY |60A69 | 70A79 [80A89 | TOTAL
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OMPROMISO; BIENESTAR PARA NUESTRO MUNICIPIO
LAUTLA 2025 - 2027

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
19. CONSULTA PSICOLOGICA.

OBJETIVO

Brindar atencién psicoldgica especializada a nifias, nifios, adolescentes y familias
para promover su bienestar emocional, detectar y tratar trastornos psicolégicos, y

fomentar habilidades de afrontamiento y desarrollo personal.
REFERENCIAS

o« NOM-035-STPS-2018: Factores de riesgo psicosocial en el trabajo
« NOM-004-SSA3-2012: Servicios de salud mental
o Manual de Procedimientos de Atencion Psicolégica — DIF Nacional
e Reglamento Interno del DIF Municipal de Atlautla

DEFINICIONES

o Consulta psicoldgica: Proceso de evaluacion, diagndstico, intervenciéon y
seguimiento psicoldgico individual o grupal.

o Usuario: Persona que solicita atencion psicoloégica por motivaciones
personales, familiares o sociales.

e Intervencién psicologica: Técnicas y estrategias para promover la salud

mental y el bienestar emocional.
INSUMOS

o Expediente clinico y ficha psicoldgica

o Cuestionarios y escalas de evaluacion psicologica

« Material para actividades terapéuticas (juegos, hojas, manuales)
« Hojas de registro de sesiones

« Ambiente confidencial y privado para la atencién
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RESULTADOS

« Diagnostico oportuno de probleméticas psicologicas

« Plan de intervencion individualizado

e Mejora en el estado emocional y conductual del usuario
e Seguimiento adecuado documentado en expediente

« Orientacion y apoyo a familias y tutores
POLITICAS

e La atencion es confidencial y respetuosa.

o El usuario debe acudir con cita previa.

« El psicélogo registrara cada sesion en el expediente.

e Se promovera la participacion activa del usuario y su entorno.

« En casos de urgencia, se dara prioridad y canalizacién oportuna.
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ATLAUTLA 2025 - 2027
DESARROLLO

1 Recepcion / Trabajo | Recibe al usuario, verifica cita y datos personales.
Social

2 Psicélogo Revisa expediente y antecedentes psicolédgicos o
sociales.

3 Psicologo Realiza entrevista inicial y evaluacién psicoldgica
(cuestionarios, observacion, etc.).

4 Psicélogo Establece diagnostico preliminar o determina
derivacién si es necesario.

5 Psicélogo Disefla plan de intervencion individualizado
(terapia cognitivo-conductual, familiar, etc.).

6 Psicdlogo Aplica sesiones terapéuticas y actividades
psicoldgicas segun plan.

7 Psicélogo Registra avances, observaciones y resultados en
expediente.

8 Psicdélogo Proporciona orientacion a usuario y familiares
sobre manejo y seguimiento.

9 Psicélogo Programa siguiente cita o, en caso necesario,
canaliza a otro servicio.
Fin del procedimiento
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ATLAUTLA 2025 - 2027

DIAGRAMACION

REVISA EXPEDIENTE

REALIZA ENTREVISTA INICIAL

RECIBE VERIFICA CITA

ESTABLECE DIAGNOSTICO PRELIMINAR

DISENA PLAN DE INTERVENCION

APLICA SESIONES
TERAPEUTICAS Y ACTIVIDADES
PSICOLOGICAS SEGUN PLAN.

REGISTRA AVANCES

PROPORCIONA ORIENTACION A

USUARIO

PROGRAMA SIGUIENTE CITA O
DETERMINA CANALIZACION /

-
>
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
« Registro de sesiones.

o 5

ESTADG DE
MEXICO REGISTRO DIARID DE PSICOLOGIA

CFTARD B WD

NOMBRE DE LA UNIDAD O CENTRO DE REHABILITACION FECHA [ANO/MES)
ICLANE DEL CEMNTRO

Mo. DE CREDENCIAL [HNOMBRE (APELLIDD PATERND, MATERNO Y NOMERE (s))

TED ATENCION |
{0, DE EXPEDIEMTE masculing femening 1 1aVEZ TERAPLA, OTRA
ESTUDIO
Ej =18 affos |>18 afios |<18 afes | =18 afios |2 SUBS INDIWVIDUAL | GRUPO ll)
O 1 L L)

HOMBRE
[
ESTADD D
MEXICO

ESTASD S dfEncs
logra Mo. DE EXPFECIENTE

EDAD: SEMO

SISTEMA NAZIOHAL FARA EL DESARRCLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
CHRECCION DE REHABILITACISN ¥ ASISTEMCLA SOCRAL UMIDAD DE REHABILITASISN:
SUBMRECCION DE REHABILITACISN

ESTADD ShIL ESCOLARIDUSD:

INFORME PSICOLOGICO

FECHA OE MACIMIENTD

FECHA CE INFORBME:

MOTIVO DE ESTUDIO:

INSTRUMENTOS DE EVALUACION:

RESULTADOS OBTENIDOS
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LAUTLA 2025 - 2027
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

20. SERVICIO DE TRABAJO SOCIAL

OBJETIVO

Establecer las acciones que realiza el area de Trabajo Social para canalizar,

orientar, registrar y dar seguimiento a las personas que requieren atencion medica,

psicoldgica, juridica o de asistencia social, promoviendo su bienestar integral y el

acceso a servicios institucionales.

REFERENCIAS

Ley General de Salud

Ley de Asistencia Social del Estado de México
Reglamento Interno del DIF Municipal

Lineamientos para la Atencion Integral en el DIF Estatal

Manual de Trabajo Social del Sistema DIF Nacional

DEFINICIONES

Trabajo Social: Disciplina profesional que interviene en la solucién de
problematicas sociales mediante orientacion, canalizacion, gestion,
acompafnamiento y seguimiento de casos.

Estudio socioeconémico: Instrumento diagndstico para conocer las
condiciones sociales, econémicas y familiares del usuario.

Canalizacion: Proceso mediante el cual se refiere al usuario a otra area o

servicio especializado.
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LAUTLA 2025 - 2027
INSUMOS

e Fichas de identificacién del usuario

o Formato de estudio socioecondémico

« Expediente social

e Hoja de canalizacion

e Lista de servicios institucionales y comunitarios

o Documentacion oficial del usuario (CURP, INE, comprobantes)
RESULTADOS

« Identificacion clara de la necesidad social del usuario

o Canalizacién adecuada y oportuna a los servicios requeridos
« Expediente completo con diagnéstico y seguimiento

« Apoyo efectivo a poblacion vulnerable

e Coordinacion interinstitucional
POLITICAS

« El servicio se brindara con respeto, confidencialidad y sin discriminacion.

o Todo caso debera registrarse y documentarse.

e Las canalizaciones se haran con fundamento en un diagnostico social.

e Se priorizara la atencion a grupos vulnerables (nifias, nifios, personas
mayores, con discapacidad, victimas de violencia, etc.).

e Se dara seguimiento a los casos criticos hasta su resolucion o estabilizacion.
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ATLAUTLA 2025 - 2027

DESARROLLO
1 Trabajo Social Recibe al usuario y solicita identificacion
oficial.
2 Trabajo Social Realiza entrevista inicial y levanta ficha de
identificacion.
3 Trabajo Social Identifica necesidad social y, si corresponde,
aplica estudio socioeconémico.
4 Trabajo Social Registra informacion en expediente social.
5 Trabajo Social Determina tipo de apoyo requerido
(canalizacion, gestion, orientacion).
6 Trabajo Social Emite hoja de canalizacion o gestiona apoyo
directo segun caso.
7 Trabajo Social Informa al usuario sobre el trdmite y requisitos
del servicio o apoyo.
8 Trabajo Social Da seguimiento al caso y registra resultados.
9 Trabajo Social En caso necesario, revalora o canaliza a otro
servicio institucional.
Fin del procedimiento
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ATLAUTLA 2025 - 2027
DIAGRAMACION

RECIBE AL USUARIO Y VERIFICA IDENTIDAD

REALIZA ENTREVISTA INICIAL :

APLICA ESTUDIO SOCIOECONOMICO SI ES
NECESARIO

CREA O ACTUALIZA EXPEDIENTE SOCIAL 5
DETERMINA TIPO DE APOYO O SERVICIO REQUERIDO
EMITE HOJA DE CANALIZACION O GESTION DIRECTA :

INFORMA SOBRE REQUISITOS Y SEGUIMIENTO

REGISTRAACCIONES Y AVANCES i |
REVALORA O CANALIZA NUEVAMENTE SI ES
NECESARIO

N

<
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

21. REHABILITACION BASADA EN LA COMUNIDAD (RBC).

OBJETIVO

Promover la inclusion y participacion de las personas con discapacidad y sus

familias en la vida comunitaria, mediante acciones coordinadas de rehabilitacion,

empoderamiento, apoyo social, salud, educacion y generacion de ingresos, con

base en el enfoque de derechos humanos y desarrollo inclusivo.

REFERENCIAS

Convencién sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad — ONU
Clasificacion Internacional del Funcionamiento (CIF) — OMS

Manual de RBC — OMS/OPS

Lineamientos del Programa Nacional de Rehabilitacion — DIF Nacional
Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad

Reglamento Interno del DIF Municipal de Atlautla

DEFINICIONES

RBC (Rehabilitacion Basada en la Comunidad): Estrategia de desarrollo
comunitario inclusivo que promueve la rehabilitacion, equidad, autonomia y
participacion social de personas con discapacidad.

Equipo interdisciplinario: Grupo de profesionales (terapeuta, meédico,
trabajador social, psicologo, promotor de salud, etc.) que atiende de manera
integral a la poblacion.

Inclusion: Participacién plena de las personas con discapacidad en todas

las esferas de la vida en igualdad de condiciones.
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LAUTLA 2025 - 2027
INSUMOS

Expediente de usuario con discapacidad

Formatos de diagndstico comunitario

Cuestionarios de deteccion de discapacidad

Material de sensibilizacion y capacitacion comunitaria
Apoyos funcionales y ortopédicos

Listado de redes comunitarias y servicios disponibles
Vehiculo para visitas domiciliarias (si aplica)

Registro de actividades comunitarias

RESULTADOS

Inclusion activa de personas con discapacidad en su comunidad
Acceso equitativo a salud, educacion, trabajo y participacion social
Coordinacion entre familia, comunidad y servicios institucionales
Fortalecimiento de redes de apoyo comunitarias

Reduccién de barreras fisicas, sociales y actitudinales

POLITICAS

Las acciones de RBC seran inclusivas, participativas y con enfoque de
derechos.

Se trabajard con familias, lideres y redes comunitarias para generar
sostenibilidad.

Se priorizara la participacion de personas con discapacidad en las decisiones
gue les afectan.

Todo proceso debe ser documentado y evaluado periédicamente.

El programa debe adaptarse a las condiciones socioculturales de cada

comunidad.
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DESARROLLO

1

Trabajo Social
Promotor de RBC

Realiza diagndstico comunitario para
detectar necesidades, recursos y poblacion
objetivo.

Equipo Interdisciplinario DIF

Identifica y registra a personas
discapacidad en la comunidad.

con

Médico /
Psicologo

Terapeuta /

Evalda funcional y clinicamente a los
usuarios detectados.

Trabajo Social

Realiza estudio socioecondémico y determina
factores de riesgo o exclusion.

Promotor de RBC

Disefia plan de intervenciébn comunitaria con
metas y responsables.

Equipo Interdisciplinario DIF

Ejecuta acciones de rehabilitacion (terapias,
orientacion, entrega de ayudas técnicas).

Promotor de RBC

Impulsa actividades de inclusion escolar,
laboral y social con familias y comunidad.

Promotor de RBC

Lleva registro de acciones, avances Yy
resultados por usuario y comunidad.

Equipo Interdisciplinario DIF

Evalla periddicamente los avances e
impacto del programa.

10

Promotor de RBC

Reporta resultados a instancias superiores y
ajusta el plan segun evaluacion.
Fin del procedimiento
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ATLAUTLA 2025 - 2027

DIAGRAMACION

~4

DIAGNOSTICO
COMUNITARIO

m REGISTRO DE
2 . PERSONAS CON

DISCAPACIDAD

EVALUACION
FUNCIONAL Y
SOCIAL

REALIZA ESTUDIO ]
SOCIOECONOMICO
Y DETERMINA J

(4)

o — v S —

‘r ELABORACION DE

5 -'L PLAN DE ]

0

FOMENTO DE
INCLUSION
COMUNITARIA

APLICACION DE
TERAPIAS, AYUDAS
Y ORIENTACION

S

G

REGISTRO Y SEGUIMIENTO
DE CADA CASO

EVALUACION PERIODICA

AJUSTES Y REPORTE
INSTITUCIONAL

()

>,
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ATLAUTLA 2025 - 2027

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato de registros

et s B :ay . pora el de s del E3tado de Méxiko
> Direccion de Al 0 & la Discapacidad
B 555 | Pusico | DIF o S e s e
— >
LISTA DE ASISTENCIA

REHABILITACION BASADA EN COMUNIDAD

MUNICIPIO: FECHA:
ASESORIA/PLATICA:
- SEXO TIPO DE FIRMA
NOMBRE COMPLETO TELEFONO EDAD | SO i

TSI SIS TS TR TRS TR o TE T 1L TE0 T4 T4 T4
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LAUTLA 2025 - 2027

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE DENUNCIAS

22. AREA DE PROTECCION DE LOS DERECHOS DE LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD.

OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la recepcién, registro, atencion y canalizacién de

denuncias relacionadas con la posible vulneracién de los derechos de personas con

discapacidad, asegurando un trato digno, confidencial, profesional y conforme a la

normatividad vigente.

REFERENCIAS

Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad —
ONU

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad

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

Ley de Asistencia Social del Estado de México

Lineamientos del Sistema DIF Nacional

Reglamento Interno del DIF Municipal de Atlautla

DEFINICIONES

Denuncia: Comunicacién formal o informal que informa sobre una presunta
violacién a los derechos de una persona con discapacidad.

Usuario: Persona con discapacidad afectada directamente, o cualquier
ciudadano que presente una queja o denuncia en su representacion.
Proteccion de derechos: Acciones administrativas y legales orientadas a
prevenir, investigar y atender actos de discriminacion, negligencia, maltrato,

exclusiéon o abuso.
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LAUTLA 2025 - 2027
INSUMOS

« Formato de recepcion de denuncia

« Bitacora o libro de registro de casos

o [Formatos de entrevista inicial y seguimiento

« Expediente individual

« Legislacion vigente en materia de derechos humanos y discapacidad

« Directorio institucional de instancias de apoyo (juridico, psicolégico, salud,

etc.)
RESULTADOS

e Registro formal y documentado de la denuncia

« Atencion inmediata y confidencial del caso

o Canalizacion o intervencién segin competencia

e Seguimiento del caso hasta su resolucion o cierre

o Salvaguarda de los derechos e integridad de la persona con discapacidad
POLITICAS

e Toda denuncia deberd ser atendida con prontitud, confidencialidad y sin
discriminacion.

e Se garantizard la proteccion de los datos personales y la dignidad del
denunciante y/o afectado.

e Se dara prioridad a los casos de riesgo o violencia.

e Se coordinara con otras areas del MSDIF, instituciones de justicia o derechos
humanos segun la naturaleza del caso.

o Toda actuacion debera registrarse y documentarse en expediente.
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ATLAUTLA 2025 - 2027
DESARROLLO

1 Personal de Trabajo Social | Recibe al denunciante y brinda orientacion
/ Atencion Ciudadana inicial.
2 Area de Proteccion de | Realiza entrevista de recepcion de denuncia
Derechos y llena el formato correspondiente.
3 Area de Proteccion de | Abre expediente individual y registra el caso
Derechos en la bitacora de control.
4 Area de Proteccion de | Evalla la situacién y determina el tipo de
Derechos atencién requerida (juridica, psicolégica,
meédica, etc.).
5 Area de Proteccion de | Canaliza el caso al area correspondiente o
Derechos inicia intervencion directa.
6 Area de Proteccion de | Da seguimiento al caso mediante visitas,
Derechos entrevistas o informes.
7 Area de Proteccion de | Informa al denunciante sobre el avance o
Derechos resolucion del caso, cuidando la
confidencialidad.
8 Area de Proteccion de | Cierra el caso en el sistema y archiva el
Derechos expediente cuando procede.
Fin del procedimiento
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ATLAUTLA 2025 - 2027
DIAGRAMACION

REALIZA ENTREVISTA
INICIAL

RECIBE AL USUARIO
Y VERIFICA
IDENTIDAD

CREA EXPEDIENTE
SOCIAL

DETERMINA TIPO DE
APOYO O SERVICIO
REQUERIDO

EMITE HOJA DE
CANALIZACION O GESTION
DIRECTA

INFORMA SOBRE
REQUISITOS Y
SEGUIMIENTO

INFORMA AL DENUNCIANTE SOBRE
EL AVANCE O RESOLUCION DEL
CASO REGISTRA ACCIONES Y
AVANCES

e CIERRA EL CASO EN EL
SISTEMA Y ARCHIVA
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ATLAUTLA 2025 - 2027
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Registro de asistencia

& para el egral de la Familia del Estado de México
D wn de Won & Ia DN
MEXICO" | DIF Sub de P 6n de la

GORMLINO Ot
ESTADO DE
@ MEXICO

&
LISTA DE ASISTENCIA

PROTECCION DE DERECHOS DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

MUNICIPIO: FECHA:
ASESORIA/PLATICA:
SEXO | TIPO DE FIRMA
NOMBRE COMPLETO TELEFONO EDAD BECARACIBAD
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FECHA:
PROGRAMA:
META:

COORDINACION DE ADULTO MAYOR

GRUPO:

FIRMA

C. Gabriela Conde Rangel

COORDINADORA DE ADULTO MAYOR

C. Irma Cecilia Villanueva Guzmén

PRESIDENTA HONORIFICA SMDIF

C. Lawra Karen Villanueva Martines

DIRECTORA DE SMDIF
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
23. CONSULTA ODONTOLOGIA — SMDIF ATLAUTLA.
OBJETIVO

Brindar atencion odontologica preventiva, diagnoéstica y curativa a la poblacién que
acude al SMDIF Atlautla, garantizando un servicio de calidad, accesible y humano,
que contribuya a mejorar la salud bucal de los pacientes.

REFERENCIAS

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

« Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-2015 para la prevencién y control
de enfermedades bucales.

o Reglamento de Salud Municipal.
DEFINICIONES

« Consulta odontolégica: Atencidon proporcionada por un profesional de la
salud bucal, que incluye revisién, diagnéstico y tratamiento basico.

« Odontdlogo: Profesional capacitado en el area de odontologia, responsable
de brindar el servicio.

o Paciente: Persona que solicita y recibe la atencion odontoldgica.

o Expediente clinico: Documento donde se registra toda la informacion
meédica del paciente.
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INSUMOS

Expediente clinico
Recetario y prescripciones

Recibo de pago

RESULTADOS

Diagnéstico odontolégico del paciente

Tratamiento oportuno y adecuado de enfermedades bucales
Educacion para la salud bucal

Registro actualizado del expediente clinico

Seguimiento a tratamientos o referencias necesarias

POLITICAS

Brindar atencién con respeto, equidad y confidencialidad.

Atender a los pacientes en orden y segun la disponibilidad del servicio.
Garantizar el uso de material estéril y condiciones higiénicas.

Registrar cada consulta en el expediente clinico.

Referir casos complejos a instituciones de segundo o tercer nivel.

No se negarda el servicio por razones econdémicas, aunque se fomentara la

aportacion voluntaria.
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DESARROLLO

1 Recepcionista Recibe al paciente que acude al éarea de
odontologia. Verifica si cuenta con cita

2 Recepcionista Solicita datos personales

3 Recepcionista Verifica expediente y Agenda la consulta
odontologica en funcién de la disponibilidad del
servicio.

4 Odontologo Recibe al paciente en el consultorio dental e inicia
la valoracion.

5 Odontélogo Elabora la historia clinica odontoldgica y realiza la
exploracion bucal detallada.

6 Odontologo Determina el diagnostico clinico con base en la
valoracion realizada.

7 Odontologo Informa al paciente sobre el diagndstico y explica el
plan de tratamiento  propuesto.  Solicita
consentimiento verbal o escrito segun el
procedimiento.

8 Odontologo Realiza el procedimiento dental correspondiente
(profilaxis, restauracion, extraccion, etc.), siguiendo
normas de bioseguridad.

9 Odontélogo Brinda orientacion al paciente sobre cuidados
posteriores al tratamiento, medidas preventivas y
técnicas de higiene bucal.

10 | Odontdlogo Registra en el expediente clinico los datos de la
atencion  brindada, incluyendo diagndstico,
tratamiento y observaciones.

11 | Odontélogo Agenda una cita de seguimiento si se requiere, y
entrega indicaciones por escrito en caso necesario.
Fin del proceso
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DIAGRAMACION

ELABORA HISTORIA CLINICA

VERIFICA EXPEDIENTE

REALIZA EXPLORACION BUCAL

ABRE EXPEDIENTE SI NO
EXISTE

— DETERMINA DIAGNOSTICO

AGENDA CONSULTA

DA ORIENTACION AL PACIENTE

REGISTRA ATENCION EN EXPEDIENTE

MEDIDAS PREVENTIVAS ]

[ REGISTRA EL EXPEDIENTE CLINICO ]

AGENDA CITA DE SEGUIMIENTO
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

¢ Formato de consentimiento informado

. Sistema para el Desarrollo Integral de
e | Pussico- | IDIF I Famia det Exado de miico
MEXICO iE) poder de servrt e Dineccitn de Prevencion y Beenestar Farmiliar
Subdireccidn da Pervencile de Basgos
CONSENTIMIENTO INFORMADO
Fecha: (1)
Mo, exp.: &
Mombre: (3
Coupacian: (@) Edact (5) Hora: (&)
El C.0. 7y cdontdloge’a de:
= . me ha informado de mifs) padecimientols),

por lo gue si es necesario me somebera a estudios de laboratorio, gabinete, histopatologia vy procedimezntos anestasicos,
asi coma tratamientos odontoldgicos ywo quirdegicos considerados como indispensabless para recuperar mi sahud,

El {la) cdontdlogo (&) me informa de los nesgos v las posibles complicaciones de kos medios de diagndstico v os
tratamientos odontologicos o quIrtingicos,

Diagnasticos) clinicols) (9)
Estudios de laboratorio, gabinete e histopatolkigicos (10)
Actos anesteésicos (1)
Tratamientos odontoldgicos (12) Tratamientos guirdrgicos(13)
Riesgos v complicaciones (14)

Autornzae al odontdlogo (15) para que realice los estudios v tratamientos convanientas.

Tergo laplena libertad de revocar la autorizacion de los estudios y tratamientos en cualquier momento antes de realizarss.

En caso de ser menor de edad o con incapacidad, se mionmma y autonza al responsable,

AUTORIZA PADRE, MADRE O TUTOR

Mombre y firma (16)

TESTIGO TESTIGO

Mombra y firma (17 Nombre v firma, (18)

Los cE0s persorales recalacos sendn projegidos, INncorperados v Tatacos en B Dese ol daipe comesponckenies, & cago del Selema pam o Desaralio inegral o fa Famila, con la
firaican oo BCRGOlEr 1@ INCOPOAnan o 106 IMBnssanics BN et s Denehcios o8l Programa, as oomo Rnsparentar of LSO v BMESCEN 05 106 MOS0 dal MESMoC k0 BNteror, oan
fundaments 8n |1 BSpUBEIT DT 8l articln 18 08 e Ley 0o Asistenca Socal oel Esaon oa MSsco v 5 aticuin 3 oel Replamanto Imencr del Sistema pam o Desamolis integral o la Famils
el Egindo. Cicha Dase Wn regisracs snbg o Insthuin oo Transpanencia v AC0es0 8 18 INfrmacitn PObkoa. ool Extedo de Misto v Muncpios, Ley de Protecoiin de Dshos Persoraies dal
Estada de México ydemasnommatiidacss apiables ademaE de oras Tesmisonas pravisias on B Ley

LB Lirsdad AAminiEITatig responsabis o8 18 base e CBInE relencs &5 8 Subonscoidn oe Prevencion o8 Flesgoscsl DIF ESB00 o8 Moo v o Domciin doncs & Neresac poird sEncer
K RGNS B BGRES0 y COMECCION AN |8 MBME, &5 & Pusio o8 Paas 634, Ak Obreptn 2 Sol. B Fabeia, CP. 50770, &0 Tohaes, EStact o Méskco,

e manfkesia k) anles apussio, 6n cumpliments 5 s rumenskes Gecim sexin v CHCiMosptime g los Lingamientcs para o Manets, Mamenimisnia y Segunidad e los Detes parsonalss,
L8 59 encusnian an possin del Poder Epoutivg el Esada de MWddon, 1as depandenciss v creanismas asdiares, los Sdecamisos plbéoos v B Popasciis Gereral 0e B usida,
C0Ma ke sujekas obicadas de la Ley de Transparencia w Ae2so a la Inormacion Polica del Estado ce Moo v Munidpios

REZ2D0C01 01 0B0402 1L 7362021
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e Registro de consultas

. Historia odontol6gico
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;:r?;:lé "‘T D I F Sistema para el Desarrollo Integral de
HEanCO "' "‘:" ESTAD BE MEXICD m:imh:p':r::niﬁd::r:ﬂ]:
Subdireccitn de Pravencin de Fesgos
AREA DE ODONTOLOGIA HISTORIA CLINICA
Mombre de la'el pacients Tipo de sangrs
Sewn Eded ARD sscolar Grupa Diomiciic
Emberazada
Unidad aplicativa Adulio
Fecha da primera siencion &l sardcio MNombire de k3 escuds

1.- 0ug enfermeded padece ectusiments?

2~ Cuando acudi a la corsullta médica, e dagnosticaron algura enfemedad? 57 T Mo 0 Enfermedades del corazdn S0 We ™™
Disbates 5 1 mo O Tubercuose S O Mo 0 Fiebemumatice 5 1 mo CJ Amigdalitis 2O we
Aremia 8 Mo Hepatie = CJ Mo CJ Enfirdes S 1 Mo dema 2 me D
%~ sEsusted alérgico 8 B penicing? S C Mo CJ Otro medcamento 20 C mo O30 jCudies?

4.- ;Lo han enestesiado enterormenta? 5 1 mo 5.~ sHa terido problemas cuando 32 la aplicanon? = [ e
JPresentésengrado? S 1 mo CJ G- J0ué e suosdia?
7 - ilise medicamentos anticoeguiantes? & (1 Mo CJTranquizantes 5 O mo CJ  jCudes?
8- Algin familer s dabstico? ST (] Mo () Paremesco %~ Hiperiensidn arterial? 2 we
EXPLORACION: FACIAL ¥ TEJIDOS BLANDOS
Cera R S Ry B Cuelo W oA T Aiculscion i O & [ Labics S
Cabelos R S Ry B Peladar duro W 1 A 1 Peledarblendo W O A O Lenoua S
Piso de boce M a4 Glandules salveles  p) T & [ Amigdalas M 3 A [ Oiras anomales S

EXAMEN: PARODONTAL

DS G I N Saroinlaginged N A T3 Bioksa parodontal G I R

Materia alba W oA Gingiitis ST I R Abcaso parodontal ST N - |

Semo supragingival M s Molidad dentaria W CJ A& 3 Reabsorckin Seag W oA
= 7 s 4 1= . Fi:

lielslelefefe]s: islsfsfelefefe]s:
sSiefisislisy QOOO®

e eisilisiey eiisiisilisiiey

a5 a4 ar a2 7T T4 TE

S SRR

PERMAMNENTES TEMPORALES
Cariados Cariados
Perdidos Perdidos
Obturados . Qbturados

e |Informe mensual de actividades
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Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México

e k) MR MG ineccidn revencidn y Biemestar Familiar

ﬁ ;: ::ﬁ:'a EI.I.E.I‘.IEE €« E_lE ’ :b:i-ecrimdd- :r:wmut:n: Hia-;lgn:
INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES DE ODONTOLOGIA
Fecha: 1)

Mombre del odontdlogo: 2
Daomicilio del consubltorio: 1
Localidad: 1+ Municiplo: =
Mimero de odontdlogos: &) Mimero de Consultoriosm

Consulta primera vez
Consulta subsecuente
Total de comsultas

Platicas escolares
Platicas a maestros yfo maestras
Platicas a padres y madres de familia

Deteccldn de placa dentobacteriana
Instruccidn de uso de técnica de cepillado
Instruccidn de uso de hilo dental

Reviskin de tejidos bucales

Revisiin e instruccidn de higiene de prétesis
Instruccidn de autoexamen de |la cavidad bucal
Orientaciones individuales

Enjuagatorios de fldor

Carlostiticos

Aplicacidan vopica de fldor (gel o barniz)
Selladores de fosas y fisuras

Profilaxis

Detartraje

Rasinas

londmetro de vidrio

Tratamiento Restaurativo Atraumdtico (estra muros)
Curackdn con material ternporal

Extracdones temporales

Extracdones permanentes

TEIEpIa F‘LI||:I3I’ {=ndadonca, pulpotomia, pulpectaomiia)
Cirugia

Farmacoteraplas

Radiografias

Otras atencitnes

Tratamiento Integral Terminado
Canalizationes

valle de Toluca o I:l Area metropolitana I:l Unidades Mdviles I:l Areas del DIFEM D
Poblacldn beneficlada 10

0-5 afios
6-12 afios
13- 17 afios
18- 59 afios
60 + afios

IREZOOC OO ADEOSILY T 201
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ACEPTACION DE TRATAMIENTO

Los datos proporcionados porla o d paciente sonveridicos. Lao é paciente autoriza alas o los C.D. del DIF Estado de México
para que practiquen las curaciones e intervenciones necesarias para su tratamiento sin desconocer los riesgos que éstas
implican, por lo que lao d paciente libera alas o los C.D. de toda responsabilidad.

Aceptacion de trataméento de la o d paciente Firma de la o d Odontdloga/Odontélogo
(Frma del padre'madere o tutor)

HOJA DE EVOLUCION
Cita Hora Laborejecutada Nombre de la/el C.D. Firma

OBSERVACIONES

Los datos personales recabados serdn protegidos, INCOporados v ratados an a base de datos cormesponddentes, a cango ol Sstema para o Desarmolio Intagral de ka Famila, conla
findidad oo acrecityr [y NCorporaciin de s intenesados on reabe los bereficios del Programa, as como transperentar o uso y aplicacion ¢ ko 106 ol mismo; ko anterior, con
fundamanto en o depussto por @ aticuio 16 de la Ley de Asistencia Social del Estado ce Maxco y & aticulo 3 dal Raglamanto Intencr ddl Sigema para o Desarrclio negral oo B
Famila oo Estado. Dicha base fue regstraca ante o Institulo oo Trarsparencia y Acceso a b Informiacidn Pubica ol Estado de Mixico y Municipios, Ley de Proteccidn de Datos
Personakes dal Estaco de Méwico ydemas normaividades apicabis ademas de otras rasmisionss previstias en la Lay

La Unicgad Administratva resporsable de & base de diatos refenida os la Subdirecciin de Prevencidn e Riesgos del DIF Estado de Médco y of domiclio donde o interesado podrd
oot o derechos 36 A0S0 ¥ Cormpeciin ante la mism, e en Puerto de Palos esg. Abaro Obeegdn s Col. kidro Fabda. CP. 50170, en Toluca, Estado de Méxioo,

So manfiesta 1o anles epuisto, en cumglimiento a ks rumeraes AAGMD Sexdo y Gcmo séptimo de los Linkemientos para o Mangjo, Mantenimiento y Seguridad de los Dalos

parsoraes, que St encuntran @ poseson ol Poder Bjecutive del Estado de Moo, ks dependencas y crgmiamos audianes, los fdeoomiscs pobiicos v la Procuraduria Generd o
I Justicia, como los supetos ablgados de b Ley de Transparendia y Acceso a la Informiscidn PUbca dd Estacd ¢ Miséco y Municipios.

RE200C01010604021./720/2021
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CONSTANCIA DE ENJUAGATORIOS DE FLUORURO

For este medio se hace constar que la‘el C.0.: (1)

realizd los dias (@)

Las actividades consistentes en:

Enjuagatorios de fluoruro a(3) ninas y ninos.

Platica de técnica de cepillado a4) nifas y ninos.

Platica de placa dentobacteriana(s) nifias y ninos.

Platiza de bensficios de fluoruro a(e) nifias y ninos.

n platicas a(8) madres y padres de familia.

Escuela o municipic (g)

De acuerdo con |as metas programadas y |a finalidad de dar proteccion y educacidn a la poblacion escolar del Estado
de México.

AUTORIDADES ESCOLARES Y/O MUNICIPALES

Mombre y firma (10)
RE200C01 01 0604020/7 3272021

195



YNXDIF

TU V0Z, NUESTRO COMPROMISO; BIENESTAR PARA NUESTRO MUNICIPIO

ATLAUTLA 2025 - 2027

e Receta odontolégica
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ) )
24. CONSULTA GENERAL - ATENCION MEDICA

OBJETIVO

Brindar atencién médica integral, oportuna y de calidad a la poblacion que acude al
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (SMDIF) de Atlautla, a
través de consultas que permitan la identificacion, valoracién y tratamiento de
enfermedades comunes, asi como la referencia oportuna a otros niveles de atencién

cuando el caso lo requiera.

Este procedimiento tiene como finalidad contribuir a la mejora del estado de salud
fisico y mental de los usuarios mediante la aplicacion de acciones preventivas,
diagnésticas y terapéuticas, fundamentadas en principios de equidad, respeto,

confidencialidad, trato digno y responsabilidad profesional.

Asimismo, busca optimizar el uso de los recursos humanos y materiales disponibles,
asegurar el registro adecuado de la atencion médica en el expediente clinico, y
fomentar la educacion para la salud como estrategia clave para prevenir

enfermedades y promover habitos saludables en la comunidad.

REFERENCIAS

e Ley General de Salud
o Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012 (Expediente clinico)

« Reglamento de Salud Municipal

DEFINICIONES
o Consulta General: Atencion médica realizada por el médico general,
enfocada a identificar problemas de salud, tratarlos o derivarlos.
« Médico General: Profesional capacitado para atender padecimientos

comunes y brindar atencion integral.
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o Paciente: Persona que solicita atencion médica.
« Expediente Clinico: Registro que contiene los datos de la atencion médica
brindada al paciente.

INSUMOS
o Expediente clinico
o TermoOmetro, baumandmetro, estetoscopio
o Recetario y hojas de referencia
o Material de curacién (vendas, gasas, antisépticos)
« [Equipo de proteccion personal (guantes, bata, cubrebocas)

« Medicamentos béasicos (segun disponibilidad)

RESULTADOS
« Diagndstico clinico del paciente
« Prescripcion médica o referencia a otro nivel
« Registro en expediente clinico
o Plan de tratamiento o seguimiento

o Educacion al paciente sobre prevencion y autocuidado

POLITICAS
« Brindar atencion con respeto, ética y confidencialidad.
« Registrar toda atencion en el expediente clinico.
e Priorizar casos urgentes o emergencias.
o Garantizar la higiene y seguridad del consultorio.

« No se negara atencion por motivos econémicos.
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DESARROLLO

1

Recepcionista

Recibe al paciente y verifica si cuenta con
expediente clinico.

Recepcionista

Agenda la consulta médica segun disponibilidad.

Médico General

Abre expediente si es primera vez. Solicita datos
generales y consentimiento informado.

Médico General

Recibe al paciente, revisa antecedentes vy
sintomas actuales.

Médico General

Realiza exploraciéon fisica y toma de signos
vitales.

Médico General

Emite diagnaostico clinico preliminar o definitivo.

Médico General

Prescribe tratamiento 0 medicamentos segun
diagndstico.

Médico General

Informa al paciente sobre su estado de salud y
cuidados.

Médico General

Elabora receta médica o referencia si se requiere.

10

Médico General

Registra toda la atencion en el expediente clinico.

11

Médico / Recepcionista

Agenda seguimiento en caso necesario. Entrega
indicaciones por escrito.

Fin del procedimiento
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DIAGRAMACION

3. VERIFICA SI CUENTA CON

1. RECIBE AL PACIENTE

2. AGENDA CONSULTA
MEDICA SEGUN
DISPONIBILIDAD

EXPEDIENTE CLINICO O ABRE
EXPEDIENTE

4.RECIBE AL PACIENTE, REVISA
ANTECEDENTES Y SINTOMAS ACTUALES

5.TOMA SIGNOS VITALES Y EXPLORA AL
PACIENTE

6. ESTABLECE DIAGNOSTICO MEDICO

O

7. PRESCRIBE TRATAMIENTO O MEDICAMENTOS

\CS

8. INFORMA AL PACIENTE SOBRE EL DIAGNOSTICO
Y TRATAMIENTO

/(9
9.ELABORA RECETA MEDICA O REFERENCIA S| SE
REQUIERE.

10. REGISTRA LA ATENCION EN EL EXPEDIENTE
CLINICO

11AGENDA SEGUIMIENTO EN CASO NECESARIO.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

o Formato de expediente clinico.

e Registro
e Recibo

y‘ ‘o 5
“2025. Bicentenario de la vida municipal del Estado de México” P D l F

NOTA MEDICA DE CONSULTA GENERAL

T0 V0L, WVESTRO COMPROMISO; BIERESTAR PALE BVESTRO VNI
ATLAUTLA 2025 - 2027

Fecha Y Hora: Nombre del paciente, ]
Edad: _ Sexo: _Fegl_a_de Nacimiento:
P:
s
Signos Vitales:
Peso:
Talla: o i
IMC:
TA:
FC:
FR:
Temp:
A:
P:
i d
Prondstico: L
| Nombre del medico, | .
firmavfgd\P5 Nuestro Compromiso: Bienestar para Nuestro Municipio”

AV, Judrez s/'n Barrio San Pedro, Municipio de Atlautla, de Victoria, Estado de México

201
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Familiar

y Ba

1

Jon de P

Sistemna para o Desarrolio integral de 1a Familks del Estado de Mexico

Atencion Primaria de la Salud
CIOULA 3

VE24¥3Nd ¥ ¥LINSNOD |

005314 0LV

QOINN) SISV

IRASINML YWY

JLLSINNLL OONND3

JULSTNIEL I

HYITIAYS NOIOYIHINY 14

SONYS ¥ VAWNISNO

SIAVOIWHIING SVELOS

PROGRAMA _|CONTROL mnﬂ'

SYALLVHINIOIQ OHNOKD INZ

STDINSNVEL d

2
)

(TUIVIINSNOD

{11003 OCVILILYID

003434

SVION2OHN 30 YLINSNOI]

(TIZ3A VI

(ONININIS =4 ONTINDSYIN =W)OUINGD

fune'px) avas

FECHA | EXPEDIENTE

NOMBRE DEL MEDICO:

NOMBRE COMPLETO DEL PACIENTE

NOJ
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

25. EMISION DE CERTIFICADO MEDICOS POR EL AREA DE SERVICIOS
MEDICOS DEL SMDIF ATLAUTLA.

OBJETIVO

Establecer los lineamientos y pasos a seguir para la adecuada emision de
certificados médicos por el médico general del DIF Atlautla, asegurando veracidad,

legalidad y claridad en los documentos expedidos.
REFERENCIAS

« Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.
o Ley General de Salud.

e Reglamento Interior del Sistema DIF Atlautla.
DEFINICIONES

o Certificado médico: Documento oficial expedido por un profesional de la
salud que acredita el estado fisico o mental de una persona.

e Meédico general: Profesional de la salud con cédula y titulo
correspondiente, encargado de la atencion médica primaria.

o Usuario: Persona que solicita y recibe servicios por parte del DIF Atlautla.

INSUMOS

« Expediente clinico del paciente

« Recetario oficial y/o formato de certificado médico del DIF
o Equipo de computo o maquina de escribir (si aplica)

« Sello oficial del &rea médica

o Material de papeleria (hojas membretadas, boligrafos, etc.)
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RESULTADOS

o Certificado médico debidamente llenado, firmado y sellado

« Registro del certificado médico en el expediente clinico del usuario

POLITICAS

e Soélo el médico autorizado por el DIF Atlautla podra emitir certificados

médicos.

« No se emitira certificado sin valoracion médica previa.

« Todos los certificados deben estar firmados y sellados oficialmente.

« El certificado no puede ser maodificado ni duplicado sin autorizacion.

DESARROLLO

1 Recepcionista Recibir a usuario que solicita certificado
medico

2 Médico Verificar existencia de expediente
clinico

3 Médico Realizar valoracion médica general

4 Médico determinar viabilidad de emisién del
certificado

5 Médico Llenar certificado médico con datos
verificados

6 Médico Firmar y sellar el certificado

7 Médico Entregar original al usuario y registrar
copia

8 Médico Archivar copia del certificado en el
expediente clinico
fin del procedimiento

T
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DIAGRAMACION

RECIBIR A
USUARIO QUE
SOLICITA
CERTIFICADO
MEDICO

7\

VERIFICAR
EXISTENCIA DE
EXPEDIENTE CLINICO

G

REALIZA
VALORACION

MEDICA

DETERMINAR VIABILIDAD
DE EMISION DEL
CERTIFICADO

LLENAR CERTIFICADO
MEDICO CON DATOS
VERIFICADOS

FIRMAR Y SELLAR EL
CERTIFICADO

ENTREGAR ORIGINAL AL
USUARIO Y REGISTRAR
COPIA

REGISTRA'Y ARCHIVA
COPIA

\

FIN
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

y’ \'o >
“2025. Bicentenario de la vida municipal del Estado de México” @@ D I /g:

TU VOZ, BOESTHO COMPROMSO; RENESTAR PARA MIESTRO NVRCTPID
ATLAUTLA 2025 - 2027
ATLAUTLA MEXICO A DEL MES DEL ANO 20

EL QUE SUSCRIBE MEDICO GENERAL, LEGALMENTE AUTORIZADA PARA EJERCER MI PROFESION.
CERTIFICO

HABIENDO PRACTICADO EXAMEN MEDICO A:

DE ANOS. A QUIEN POR INTERROGATORIO Y EXPLORACION FISICA SE ENCUENTRA:

POR LO QUE PUEDE REALIZAR CUALQUIER ACTIVIDAD FISICA Y DE ESFUERZO SIN
PONER EN RIESGO SU ACTUAL ESTADO DE SALUD.

PESO KG TALLA.___________C»m
IMC: T/A mmHg
FC: X MIN FR: X MIN
AGUDESA VISUAL: OD: Ol: ALERGIAS:
TIPO SANGUINEO FACTOR Rh
OBSERVACIONES:

ATENTAMENTE

DR HERIBAN ALBERTO NAVARRO MIRANDA
MEDICO GENERAL CED. PROF. 5626028

“Tu Voz Nuestro Compromiso.; Bienestar para Nuestro Municipio”
A\ Judrez s'n Barrio San Pedro, Municipio de Atlautla, de Victoria, Estado de México
C.P 56970 Tel: (39-79 =76 - 03 - 92)  difatlautla.252 T@gmail.com
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LAUTLA 2025 - 2027
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

26. ORIENTACION Y ATENCION A LA DIVERSIDAD SEXUAL.
OBJETIVO

Establecer las directrices y acciones necesarias para garantizar el respeto, inclusion
y no discriminacion de las personas por su orientacion sexual, identidad o expresion
de género, fomentando un ambiente seguro, igualitario y libre de violencia, dentro

del &mbito institucional.
REFERENCIAS

o Declaraciéon Universal de los Derechos Humanos

« Constitucion Politica

o Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion

« Normatividad y politicas institucionales sobre derechos humanos y diversidad
« Codigo de Etica y Conducta de la institucion

« Recomendaciones de organismos de derechos humanos (ONU, CNDH, etc.)
DEFINICIONES

o Diversidad Sexual y de Geénero: Reconocimiento de la variedad de
orientaciones sexuales, identidades y expresiones de género existentes en
la sociedad.

« Orientacién Sexual: Atraccion emocional, afectiva, sexual o romantica hacia
otras personas (heterosexual, homosexual, bisexual, etc.).

« ldentidad de Género: Vivencia interna e individual del género, que puede
corresponder 0 no con el sexo asignado al nacer.

o Expresion de Género: Forma en que una persona manifiesta su género a

través de su apariencia, comportamiento, etc.

208



¢ € S
'y ’f} 7 =

TU VOZ, NUESTRO COMPROMISO; BIENESTAR PARA NUESTRO MUNICIPIO

JTLA 2025 - 2027

LGBTTTIQ+: Acrénimo que hace referencia a Lesbianas, Gays, Bisexuales,
Personas Trans, Intersexuales, Queer y otras identidades no normativas.
Discriminacion: Cualquier distincion, exclusion o restriccion basada en

motivos personales que impida el ejercicio pleno de los derechos.

INSUMOS

Normativa institucional vigente

Materiales informativos y de sensibilizacion

Quejas, denuncias o reportes de casos de discriminacion o violencia
Personal capacitado en derechos humanos y diversidad sexual

Instrumentos de seguimiento y evaluacion

RESULTADOS

Ambientes escolares y laborales libres de discriminacion por orientacion
sexual o identidad de género

Personas sensibilizadas y capacitadas en diversidad sexual

Atencion efectiva y respetuosa a personas LGBTIQ+

Registro y seguimiento de casos atendidos

Reduccion de quejas por actos discriminatorios o violentos

POLITICAS

Tolerancia cero ante cualquier acto de discriminacion o violencia por razones
de orientacion sexual o identidad de género.

Garantia de confidencialidad y respeto en el tratamiento de casos
relacionados con diversidad sexual.

Promocién activa de la igualdad y el respeto a la diversidad en todos los
niveles de la institucion.

Capacitacion permanente del personal en temas de derechos humanos,

inclusién y diversidad sexual.

—
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« Participacion activa de la comunidad en la promocion de espacios seguros e

inclusivos.

DESARROLLO

1 Usuario Solicita asesoria

2 Recepcionista Recibe al usuario que solicita orientacion o
atencion sobre temas relacionados con la
diversidad sexual y lo dirige al area
correspondiente

3 Unidad de Atencion a la | Orienta, analiza y clasifica el caso segun su
Diversidad Sexual naturaleza (emocional, legal, social, etc.) y
determina el area responsable (Psicologia o
Juridico y en menores de edad procurador ).
4 Unidad de Atencion a la | Agenda cita con el area correspondiente e

Diversidad Sexual informa al usuario la fecha, hora y lugar de
atencion.
5 Area de Psicologia / Atiende al usuario en la cita programada,
Juridico/ Procurador escucha el caso, brinda orientacion

especializada y, si es necesario, genera un
informe de atencion.

6 Area de Psicologia / Decide si es necesario canalizar el caso a otra

Juridico/ Procurador instancia (interna o externa) y realiza el tramite
correspondiente.

7 Area de Psicologia / Entrega el informe de atencién y/o canalizacién

Juridico/ Procurador a la Unidad de Atencion a la Diversidad Sexual

para su resguardo.

8 Unidad de Atencion a la | Archiva el documento en el expediente del
Diversidad Sexual usuario, garantizando la confidencialidad de la
informacion.

Fin del proceso
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DIAGRAMACION

RECIBE AL USUARIO
QUE SOLICITA

ORIENTACION O
ATENCION SOBRE

TEMAS
RELACIONADOS CON ORIENTA, ANALIZA'Y
CLASIFICA EL CASO
SEGUN SU —
SOLICITA (3 NATURALEZA
ASESORIA

AGENDA CITA CON
EL AREA
CORRESPONDIENTE
E INFORMA AL (
USUARIO LA FECHA, -
HORA'Y LUGAR DE ATIENDE AL USUARIO EN LA
ATENCION CITA PROGRAMADA, ESCUCHA

EL CASO, BRINDA
: ORIENTACION ESPECIALIZADA -
G

DECIDE S| ES NECESARIO

CANALIZAR EL CASO A OTRA -
INSTANCIA

ENTREGA EL INFORME
DE ATENCION Y/O
CANALIZACION A LA
ARCHIVA EL UNIDAD DE ATENCION A
DOCUMENTO EN EL LA DIVERSIDAD SEXUAL
EXPEDIENTE DEL PARA SU RESGUARDO.
USUARIO,

GARANTIZANDO LA
CONFIDENCIALIDAD
DE LA INFORMACION 7 N\

4

b
-
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COORDINACION DE ALIMENTOS Y NUTRICION FAMILIAR.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

27. ENTREGA Y REGISTRO DEL DESAYUNO ESCOLAR FRIO.

OBJETIVO

Establecer los lineamientos y acciones para la correcta entrega, distribucion y

registro del Desayuno Escolar Frio en los planteles educativos beneficiarios,

garantizando la transparencia, trazabilidad y control del programa, en cumplimiento

con los lineamientos establecidos por el Sistema DIF Estatal.

REFERENCIAS

Lineamientos Generales del Programa de Desayunos Escolares del Sistema
DIF Estado de México.

Manual Operativo del Programa de Asistencia Social Alimentaria.

Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009, Practicas de Higiene para el
Proceso de Alimentos.

Reglamento Interno del SMDIF Atlautla.

Acuerdos y oficios emitidos por el DIFEM.

DEFINICIONES

Desayuno Escolar Frio: Paquete alimentario individual que contiene
alimentos frios (como leche, cereal, barra o fruta deshidratada), destinado a
nifias y niflos de educacion basica en condiciones de vulnerabilidad.

Plantel Educativo Beneficiario: Escuela de nivel basico incorporada al
programa mediante cédula de solicitud validada por el DIF Municipal y
Estatal.

Coordinacion de Nutricion: Area del SMDIF responsable de la planeacion,

supervision, entrega y control de los programas alimentarios.

—
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LAUTLA 2025 - 2027
INSUMOS

« Listado oficial de planteles beneficiarios.

o Relacion de productos (desayunos) entregados por DIFEM.
« Hoja de reparto o formato de control de entrega.

« Vehiculo para transporte de alimentos.

« Personal de apoyo logistico y operativo.

« [Equipo de proteccion e higiene para el manejo de alimentos.
RESULTADOS

o Entrega oportuna y completa de los desayunos escolares frios en los
planteles educativos.

e Registro documental que respalde cada entrega realizada.

« Evidencia fotografica y documental que permita la rendicion de cuentas.

o Satisfaccion de las necesidades alimentarias de los beneficiarios
POLITICAS

e La entrega de productos deberd realizarse Unicamente a las escuelas
oficialmente registradas en el padron del programa.

« Elresponsable del plantel educativo debera firmar de conformidad el formato
de entrega.

« No se permitira la alteracion o sustitucion del contenido de los paquetes
alimentarios.

« La entrega se deberd realizar en condiciones higiénicas, cuidando la
integridad de los productos.

« Todo movimiento debera ser documentado con formatos oficiales y evidencia

fotografica.
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DESARROLLO

DIF Municipal /
Almacén

Recepcién de productos alimentarios
provenientes del DIFEM. Verificacion de
cantidades, presentacion y condiciones fisicas.

Coordinacién de
Nutricién

Planeacién de rutas de entrega y programacion
de fechas por plantel educativo beneficiario.

Personal Operativo /
Coordinacion de
Nutricion

Carga de productos en vehiculo oficial utilizando
equipo de proteccion e higiene.

Personal Operativo

Traslado de productos a los planteles educativos
en condiciones higiénicas, cuidando tiempos y
rutas establecidas.

Responsable del
Plantel

Se reciben paguetes alimentarios por parte de la
Coordinacion de Nutricion. Llenado del formato
de entrega y registro con firma de ambas partes.

Coordinacién de
Nutricién

Registro fotogréafico de la entrega. Archivo fisico
y digital de formatos para la integracion de
reportes mensuales.

Coordinacién de
Nutricion

Elaboracién de informe consolidado de entregas,
conforme a los lineamientos estatales. Envio a
DIFEM o resguardo institucional.

Fin del procedimiento
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ATLAUTLA 2025 - 2027

DIAGRAMACION

1. RECEPCION DE
PRODUCTOS
ALIMENTARIOS DEL
DIFEMVERIFICACIO
N DE CANTIDADES,
PRESENTACION Y
CONDICIONES

2. PLANEACION DE RUTAS Y
PROGRAMACION DE FECHAS
POR PLANTEL

OPERATIVOUSO DE EQUIPO
DE PROTECCION E HIGIENE.

%

4. TRASLADO DE
PRODUCTOS A
PLANTELES
EDUCATIVOSCUMP
LIENDO
CONDICIONES
HIGIENICAS,
TIEMPOS Y RUTAS.

3. COORDINACION DE
CARGA CON PERSONAL

5. RECIBE PAQUETES

6. REGISTRO FOTOGRAFICO ALIMENTARIOS Y
DE LA ENTREGAARCHIVO FIRMA GFORMATO DE
FISICO Y DIGITAL ENTREGA

-/
7. ELABORACION DE
INFORME CONSOLIDADO DE
ENTREGASENVIO A DIFEM O

RESGUARDO.

215



v

TU VOZ, NUESTRO COMPROMISO; BIENESTAR PARA NUESTRO MUNICIPIO

2027

NIURICIpIO: HILAUILA |FELHA UE ENITKEGA | |
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" Sisterna para el Desarrollo Integral de

G D DL ESTADD DE - .
ESTADO DE y“mm“ DIF o _la Faml_lla del Estado de HEIIE‘J
HEKlC’Q £l pader de serr Direccitn de Alimentadan Escolar para el Bienastar
ESTADOOF WIxICO Subdirecciin de Asstencia Alimentaria a Menores Escolares

Sequimiento al mecanismo de corresponsabilidad
Desayuno Escolar Frio

PMUMNICIPIO: FECHA:
ESCUELA: CCT:
MES QUE SE NUMEROD DE
REPORTA: BEMEFICIARIOS:
|_ ————————— = |_ ————————— |
| ! | !
| ! | !
I NSERTE : I NSERTE :
: FOTO I : FOTO |
i AQUI I AQUI I
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I | I |
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QFP----=-==-== = I Pty =
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I NSERTE : I NSERTE :
: FOTQ I : FOTQ .
i AQUI I AQUI I
| I '
! b .
Ty L — ! I e o o o o — !
COMITE DIRECTOR ESCOLAR SELLO ESCLUELA

Mombre y firma el representante del Comité de

Mambre y frma
Desayuras Escolares Frics e ¥

(T TP T T T T 8 T DT TP TS T L T2 T )
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

28. ENTREGA Y REGISTRO DEL DESAYUNO ESCOLAR CALIENTE EN
PLANTELES EDUCATIVOS”.

OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la entrega, distribucion, preparacion y registro de

los insumos del programa Desayuno Escolar Caliente, garantizando su correcta

operacion en los planteles beneficiarios, el cumplimiento de lineamientos estatales

y la mejora del estado nutricional de las nifias y nifios en condiciones de

vulnerabilidad.

REFERENCIAS

Lineamientos Generales del Programa de Desayunos Escolares del DIFEM.
Manual Operativo del Programa de Asistencia Social Alimentaria en los
Primeros 1000 dias de Vida y Escolar.

NOM-251-SSA1-2009 de Practicas de Higiene para el Proceso de Alimentos.
Instructivo de Preparacion del Menu Escolar.

Reglamento Interno del SMDIF Atlautla.

DEFINICIONES

Desayuno Escolar Caliente: Servicio alimentario preparado en sitio, que
proporciona un desayuno caliente con base en un menud autorizado por el
DIFEM.

Plantel Educativo Beneficiario: Escuela de nivel basico con infraestructura
adecuada y personal responsable del manejo de alimentos.

Coordinacion de Nutriciéon: Area responsable de la supervision técnica,

entrega de insumos, capacitacion y seguimiento operativo del programa.
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LAUTLA 2025 - 2027
INSUMOS

Listado de escuelas beneficiarias.

Relacion de insumos alimentarios (granos, abarrotes, alimentos no
perecederos).

control de insumos.

Personal de cocina y comité de desayunos capacitado.

Equipo de cocina y utensilios higienizados.

RESULTADOS

Entrega eficiente y segura de los insumos para la preparacion del desayuno
escolar caliente.

Registro documental.

Preparacién de alimentos conforme a las normas de higiene y menus
establecidos.

Atencion alimentaria oportuna a los beneficiarios inscritos.

POLITICAS

Solo se entregaran insumos a los planteles oficialmente registrados en el
programa.

Los comités de desayunos deben estar capacitados en preparacion higiénica
de alimentos.

Todos los movimientos deben registrarse y documentarse en formatos
oficiales.

Los alimentos deben prepararse y ofrecerse diariamente a los nifios
asistentes.

La Coordinacion de Nutricion debe supervisar periédicamente la operacion

del programa.
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DESARROLLO

1 Almacén escolar

Recepciéon de insumos alimentarios enviados por
DIFEM. Verificacion de cantidades y condiciones.

2 Comité de Desayunos
/ Responsable Escolar

Almacenamiento adecuado de insumos vy
preparacion diaria de alimentos segun menu
autorizado.

3 Coordinacion de | Supervision del funcionamiento del comedor:
Nutricion higiene, porciones, asistencia, y preparacion.

4 Coordinacion de | Registro documental. Integracion de reportes
Nutricion mensuales o informes a DIFEM.

Fin del procedimiento
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ATLAUTLA 2025 - 2027
DIAGRAMACION

‘

(

RECEPCION DE
INSUMOS ENVIADOS
POR
DIFEMVERIFICACION
DE CANTIDADES Y
CONDICIONES FiSICAS.

ALMACENAMIENTO ADECUADO
DE INSUMOSPREPARACION
DIARIA DE ALIMENTOS SEGUN
EL MENU AUTORIZADO.

(SUPERVISION DEL\

FUNCIONAMIENTO
DEL COMEDOR:
HIGIENE,
PORCIONES,

3 ASISTENCIA, Y
PREPARACION Y
= PREPARACION

J

REGISTRO \
DOCUMENTAL.
INTEGRACION DE
REPORTES
MENSUALES O
INFORMES A DIFEM.
y,

e D
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ATLAUTLA 2025 - 2027
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Registro Diario

A b

L GOmbiG DI

{@l! EsTADO DE

{14 MEXICO

Wi \mr At

REGISTRO DIARIO DE ENTREGA Y CONSUMO

Brmers

Sistema para o Desarrollo Integral de
la Familia del Estado de México

Direcrion de Alimentacidn y Nutricibn Familiar
Subdirection de Apoya y Crrientacioe Nutricions] Comusitaria
s s Pagarmls Ensial ‘Bimuntaniin Exsalar nar ol Binashe®

DESAYUNO ESCOLAR CALIENTE
MUNICIPIO:
NombredelaEscuela: | _ _ ceT,
Tumo; | Grado: ' Grupo:
APELLIDOMATERNO | NOMBRE(S) MES:
Integrante del Comité Plantel Escolar
Nombre/Cargo/ Fima Nombre/Cargo/ Firma/Sello

222

Pigina 1 de 1




IF

TU V0Z, NUESTRO COMPROMISO; BIENESTAR PARA NUESTRO MUNICIPIO

ATLAUTLA 2025 - 2027

ERELAL 9 e SISTEMA PARA EL DESARROLLD INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL EETADD DE MEXICO
HEXiCD ?MEIICDT- q“l_F DIRECEIIN DE ALMENTACION ¥ NUTRICICON FAMILIAR
i SUBIIRECCION DE APOYO ¥ ORIENTACIN NUTRICIOMAL COMUNITARA
DESATUND ES0OLAR COMUMITARID

CEDULA DE INSPECCION A ESPACIOS ALIMENT ARIDS

ESTADD: WEXICO MUSICIFID:
ENCARGADD DEL ESPACID ALMENTARD: LS ALIDAD:
RESPONSABLE OE LA BUPERWSION: FECHA:
CET: MOMBRE DE L& ESCUELA:
NNEL EBCOLAR: TURKD:
W W
ASPECTOS A EVALUAR CUMPLE | cumpre | aPuica DESERVACIONES
INSTALACIONES
Todas |as dreas

Espacio limpio y vanliado

Las venlanas y pueras &n buenas condiciones, con
probeccidn para prevens &l ingress de fauna

Paredes, pisos y lecho lmpios y an buen estada.

Lémparas impeas y con probecsion

b cin

ATIAS y anaqUEes TS y en Buen estago

Area de preparacion de aslimentos

Ausencia de olones extrafios

Supeoss de conlaclc con fos abmenios comol
ulenslics de cocina, &lo, S& |avan y o& desifectan
desniubs de sy ush

Eslula limpia en lodas sus parfles sin cochambre y
en buen astada

(0% equipos OF TEINQETAcion y conpelacan esen
complelos ¥ en buen eslado

OEZET GApos exclisvas pard MpeEs g8 mesas y
superficies de lrabajo, s& reaiza su Bvado y
desinleccion al final del dia_

[BOIES 08 basUra Wenbhcados por Upo Oe ORSechs,
cuentan con bolsa de pléslico y estin lapados
misniras no eslen en wso conbinus y alejados de los
alimeanios

Todas las dreas

Los insumos cuentan con fecha de caducidad
wigenbe

Los envases de los indumos se encuenlran en buen
eskang

Sin inswmos en conlacto direclo con pigos ¥ paredes

La esliba de insumos es adecisado y de auerdo &
las especilicaciones

El acomodo de b8 insumos es de aceerds con el
siglemna PEPS

Praparacion de alimentos

Lok vegelales y frulas, se lavan y desinlectan previe
BT

La descongelacidn de los alimenlos se realiza par
refigeracion, coocidn, a chomo de agua fria sin
estacamiento por micraondas

Se ewila la contaminacidn crukada entre la matesia
prima, preduclo en elaboracidn y produclo leminado

Se verilica |a coomdn adecuada de los aimenbos
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[LA 2025 - 2027

ASPECTOS A EVALUAR CUMPLE | mypme | apuica e —

El personal s& lava y desinlecla s manos anles,
duranie y después de manipular alimenlos

El personal que elabora alimenlos Gene &l cabello
corle o recogido, uliliza proleccidn gue cubre
totalmente cabelio, barba. bigole y palila, liene las
ufias recortadas, sin esmalle y no wsa joyas

CONTROL DE PLAGAS

Ausencia de fauma nociva

'S clenla con un programa de control de plagas

S coenla con repole de dllimo  servics  de
fumigacian

Se cuenta con la ficha lécnica de s producios
quimices wsados coma plagicidas

Los plagicidas son aplicados por personal cerlilicado

Cuenlan con exlinlones llenos v en buen estado

Se cuenta con Sefialdlica en el draa

Cuenlan con boliquin de primeros auxilios

DOCUMENTACION

Se cuenla con magistros de recepcion de insumos

S cuenla con progrma de limpieza y desinfeccion

Se cuenla con malerial diddclico de Onenlacon
Almeniana y Aseguramiento de ka Cabdad a |a vista

Se cuenla con regisire v evidencia de capacilacdan
en maleda de amacenamiento, higiene personal y
manejo higidénico de los aimentos

Se cuenta con Carla de Liberacion emilida por
DIFEM.

Producto y presentacion Marca Lote Caducidad Existencia

T WOMEBRE Y FIRMA DEL ENCARGADD DEL ESPACIO
BLMENTARID ROMBRE ¥ FIRMA DE QUIEN REALIZA LA MEPECTION

BELLO DEL LA ESCIELA, BMDIF O SEMNF
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GOBIERND DE
ESTADOD DE

MEXICO

ACTA DE INTEGRACION DEL COMITE DE DESAYUNOS ESCOLARES

Loga SMDIF |

DATOS GENERALES

Sistema para el Desamollo Integral de

MODALIDAD DEL PROGRAMA

O DESAYUNOESCOLAR CALIENTE

MUNICIFIO:

FECHA:

NOMBRE DE LA ESCUELA:

CCT.

UBICACION:

TURNO:

O 1aroiN DENIVOS

O rRIMARIA

]

SECUNDARIA

Cuota de recuperacion: Cantidad §

INTEGRANTES DEL COMITE

CARGO

NOMBRE

DOMICILIO

NO. TELEFONICO

RECIEID FUNCIONES
¥ COMPROME0S DEL

PRESIDENTE

TESORERO (4)

RESPONSABLE
DENUTRICION Y
EDUCACION
ALIMENTARIA

RESPONSABLE
DE CALIDAD
ALDMENTARIA

RESPONSABLE
DE VIGILANCIA
NUTRICIONAL

RESPONSABLE
DEHUERTO
ESCOLAR
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2025 - 2027

GOBIERNG DE ESTADO DE Sistema para el Desamrollo Integral de
la Familia del Estado de México

ESTADO DE

MEXICO
iEl poder de servir!
/
INVENTARIO DE EQUIPO Y DESPENSA
Fecha (1)
|
Municipio (2) Comunidad (3)
Mombre de la Escuela (4) C.C.T.(5)
Descripcidn (6) Existenci | Caracreristic Despensa (%) Existencia Fecha de Caducidad (1 1)
a(l) as (8) (L]
Observaciones y Sugerencias (12)
Vo. Bo. Vo. Bo. Escuela. Walidacion del Sistema DIF
Comité Municipal
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;‘;ﬂmﬁ }’ ESTADO DE Sisterna para el Desammollo Integral de
HEH 1O MEKI co ‘: ENTADD [ MR Dircéis |HIF3|'|;I||H dFI' B dﬂ": I
{E] poder de servir! ireccain de Alisieal e Im'.l;:"-::::l::

Sakdizaccids da Apape § Drmetcils Matr
Progriasa de Beadirelz Secml “Alm enlaceba Excelar zitn ol Bindular

MINUTA DE REUNIZN

DEZAYUNO EZCOLAR CALIENTE

En &l Municipio de (1) , Extada de Maxico, siendo las (2] horas o
dia (3] . del mes de (4] de 2045) . encontrandose reunidos an las instalaciones gue oocupa EI (La
{6} 3 EMDIF [ Jdardin de Mifics [—JPrimaria O S=cundarisa [ CAM

Mombre de b Escuesla (7)) Con Clave (8):

Ubicada an: (8]

y estando presentes los C, (10)

Parsanal de |a Insfiucion Educativa; {11] . Par &l Sistema
Municipal, y por parte del Sistema para el Desarollo Integral de la Familia del Estado de Méxica (DIFEM) C.

i12)
S levanta la Presants Minuta de Reunion en dande se llevaron a cabo los siguientes:

HECHDS

1.- La Reunidn se realiza con: (13)
[ Padres de Familia
] Perzonal Dacents
O Personal Directivo
CJPersonal del SMDIF

Z.- Explicar el mative de la reunicn (14)

.- Acuerdas @ los que se legd con los presentes en la rewnidn:
s Cuols de Recuperacidn: {(15) § gue deberd ser entrega al comilé los dias(16):

s Horarios de antrega y consuma dal Desayuna Essolar (17)

*  Entregar al SMOIF ol “Formato de registro del consumo diario de Desayuna Escolar” durante los pimenas 5 dias del mes pasteriar
la entrega.
»  Otros(18)

*  Sin otro asunbo que agregar, se da por concluida la pressnte, siendo las [19) haras, del misma dia de su inicio

firmanda de confarmidasd al cales los que an ella Inderviensn.
VALIDADD POR ESCUELA (20)

Sela Mombre, Cargo y Firma

(T T T T T R T o0 L P T T T 0 2 T T 20 T
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i MEXICO

S |Ij" E3TADD O
MEXICO

DIF

A podier da wanreir? = =

Er slmerkiolz o 1

s el i e e S i T

MENUTA DE CAPACITACION

Erimds ds Fiedoa, alsrc B Fearmy sl ol g, 5 il

TR [ ]

ran ., WrEcrorircicas rawrkdar an | ieshbcicrac oo

Sivfteemam pare @l Cemaresd k=
La Familw del Extads de Secoo=

rebsingg il i

Spgze & Semvurascr scchre ds

L ] BN e ch=s TITT wkizndn ]
s ol Ertmds CraSanseE =ar carte == L ] Im e iin EL-F5s io ] = {
=, c=r oarim ol comie  comaskarda:  CE
For @l Shiesa Forkbel oo T g

r
[- - carts sal Sk=muTe = al Cisrmrral b rmoral im L] sary i cal [tk g1 usdere 1

Sn lEvarte v SraGr ArrE A do e e e et oo vieee i

ALETCNMTLS:

Fic kaffandic rede ruis s Dosaer, @ B8 cor -cosdaich s crsaeris, daedc e 0=
uliy o rvinderors

o cariormised ol mikcs =2 .

DR EL SISTERS HUMHICES AL

HECH©DT -

COHETE O SUsmD

marar, del relemc diz Sa an ek, Srmando

Sharmbre, Ao ¥ CArga o

HMHeoembrs, Tema @ cwrgs a8

FOR FARTE DEL DIF ESTADD DHE M EHTT

HMHomnbhra, fema @ cargs 171
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

29. CAPACITACION PARA CULTIVO PROGRAMA HORTA SMDIF - HUERTOS
FAMILIARES.

OBJETIVO

Promover la autosuficiencia alimentaria y mejorar la nutricién familiar mediante la
creacion, mantenimiento y aprovechamiento de huertos familiares en las viviendas

beneficiarias.
REFERENCIAS

Manual de Agricultura Urbana y Familiar (FAO).

Normas Oficiales Mexicanas de agricultura sustentable.
DEFINICIONES

Huerto familiar: Espacio doméstico para cultivar alimentos.

Autosuficiencia alimentaria: Capacidad de producir alimentos para el consumo
propio.

Compostaje: Proceso de descomposicion de materia organica para producir

abono.

INSUMOS

Semillas certificadas y adecuadas a la region.
Herramientas béasicas (pala, azadon, regadera).
Material para compostaje (residuos organicos).

Agua para riego.
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POLITICAS

El programa debe garantizar la participacion de todas las personas interesadas, sin
distincion de edad, género, nivel educativo o condicion socioeconOmica. Se

priorizara la atencion a grupos en situacion de vulnerabilidad.

DESARROLLO

Promotora del
programa

Identifica y selecciona el espacio adecuado para el

huerto, considerando buena iluminacion natural y
acceso al agua.

Participantes /

Limpian, remueven y abonan el terreno asignado

Familias siguiendo las instrucciones proporcionadas durante
beneficiarias la capacitacion.
Promotora del Orienta sobre la eleccién adecuada de semillas y la
programa distancia recomendada para la siembra segun las

caracteristicas del cultivo.

Participantes /

Siembran las semillas respetando las distancias y

Familias técnicas recomendadas para asegurar un
beneficiarias crecimiento optimo.
Participantes / Realizan riegos periddicos, eliminan las malezas
Familias (deshierban) y vigilan la presencia de plagas para

beneficiarias

mantener el huerto en condiciones saludables.

Participantes /
Familias
beneficiarias

Recolectan los alimentos cuando alcanzan la
madurez, siguiendo las indicaciones para la
cosecha adecuada.

Participantes /
Familias
beneficiarias

Incorporan los productos cosechados en la dieta
diaria de la familia, fomentando la alimentacion
saludable y el aprovechamiento local.

Participantes /
Promotora del
programa

Registran en una bitacora o cuaderno las fechas,
actividades realizadas y observaciones relevantes
durante el ciclo de cultivo para llevar seguimiento y
mejorar practicas futuras.

Fin del procedimiento
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DIAGRAMACION

O,
IDENTIFICA'Y
SELECCIONA EL ESPACIO
ADECUADO PARA EL
HUERTO,
CONSIDERANDO BUENA

ILUMINACION NATURAL Y
ACCESO AL AGUA

ORIENTA SOBRE LA
ELECCION ADECUADA DE
SEMILLAS

LIMPIAN, REMUEVEN Y

ABONAN EL TERRENO
ASIGNADO SIGUIENDO LAS
INSTRUCCIONES
PROPORCIONADAS
DURANTE LA

2 CAPACITACION.

— 3
SIEMBRAN LAS SEMILLAS
panm—
4
REALIZAN RIEGOS
o PERIODICOS, ELIMINAN LAS
MALEZAS
5

RECOLECTAN LOS
ALIMENTOS CUANDO
ALCANZAN LA MADUREZ

5

J

.

INCORPORAN LOS
PRODUCTOS COSECHADOS
EN LA DIETA DIARIA DE LA
FAMILIA

J

(

FIN

REGISTRAN EN UNA
BITACORA O CUADERNO
LAS FECHAS,
ACTIVIDADES
REALIZADAS

X
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Recibo de paquetes de semillas
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Bitacora
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

30. ATENCION NUTRICIONAL INDIVIDUAL Y FAMILIAR POR PARTE DEL
NUTRIOLOGO DEL SMDIF.

OBJETIVO

Brindar atencién nutricional integral, personalizada y basada en evidencia por parte
del nutriélogo(a) del SMDIF, dirigida a mejorar el estado de nutricion y salud de los

beneficiarios en situacion de vulnerabilidad.
REFERENCIAS

« Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012: Promocion y educacion para
la salud en materia alimentaria.

o Guias Alimentarias para la Poblacién Mexicana.

« Codigo de Etica Profesional del Nutriélogo.

o Reglamento Interno del Sistema SMDIF correspondiente.

DEFINICIONES

e Nutriélogo(a): Profesional con licenciatura en nutricion, encargado de
valorar, diagnosticar y dar seguimiento al estado nutricional de los usuarios.

o Consulta nutricional: Proceso de evaluacion, diagnostico y orientacion
nutricional individual o familiar.

e Usuario o beneficiario: Persona atendida por el DIF que recibe el servicio

de nutricion.
INSUMOS

« Expediente clinico o formato de historia nutricional.
o Bascula, estadimetro, cinta métrica.

o Material antropométrico.

—
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o Guias alimentarias, tripticos o0 material educativo.
RESULTADOS

« Evaluacion del estado nutricional del usuario.

« Diagnostico y plan alimenticio individual.

« Registro del progreso en seguimiento.

« Orientacion alimentaria adaptada a la situacion del paciente.

o Derivacion a otras areas médicas o0 sociales si es necesario.
POLITICAS

« El nutriblogo debera estar titulado y contar con cédula profesional.

« Se debe garantizar la confidencialidad y ética en el manejo de la informacién.
o La atencidn sera gratuita para usuarios registrados en programas sociales.
e Se promovera la educacion alimentaria en lenguaje claro y accesible.

o Se realizara al menos una consulta de seguimiento por usuario.
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DESARROLLO

Recepcionista

Recibe al usuario

Nutridloga

Revisa el expediente nutricional y entrevista al usuario para
conocer motivo de consulta, antecedentes personales vy
hébitos alimentarios. Registra la informacion en la historia
clinica nutricional.

Nutriéloga

Toma medidas antropométricas: peso, talla, perimetro de
cintura, IMC, entre otros, y las registra en el expediente.

Nutriéloga

Aplica el recordatorio de 24 horas, encuesta alimentaria u
otra herramienta de evaluacién segun el caso. Registra
resultados en expediente.

Nutriéloga

Realiza valoracion clinica (signos visibles de desnutricion o
malnutricion) y analiza condiciones socioeconémicas que
pueden afectar la alimentacion.

Nutridloga

Analiza los datos recabados y emite diagndstico nutricional
conforme a normativas nacionales e internacionales. Lo
registra en el expediente.

Nutridloga

Disefia un plan de alimentacion personalizado,
considerando edad, condicibn médica y nivel
socioeconomico. Elabora recomendaciones en lenguaje
claro.

Nutridloga

Explica el plan alimenticio al usuario y brinda orientacién en
hébitos alimentarios saludables. Entrega material educativo
si aplica.

Nutridloga

Programa consulta de seguimiento (15 a 30 dias). Anota
fecha en expediente y agenda del area.

10

Nutridloga

En consulta subsecuente, evalla progreso, toma nuevas
medidas antropométricas y ajusta el plan alimenticio si es
necesario. Actualiza expediente.

11

Nutridloga

Si detecta riesgo nutricional alto o condicion médica
compleja (desnutricion severa, enfermedades cronicas),
canaliza al é&rea médica, psicolégica o0 institucion
correspondiente. Elabora oficio de canalizacion.

12

Nutridloga

Cuando el usuario alcanza sus objetivos o finaliza su
participacién en el programa, registra conclusién en el
expediente y archiva el caso. Fin del proceso

236




YNXDIF

TU V0Z, NUESTRO COMPROMISO; BIENESTAR PARA NUESTRO MUNICIPIO

ATLAUTLA 2025 - 2027

DIAGRAMACION

REVISAR

2

RECIBE AL USUARIO

ANTROPOMETRICA

EXPEDIENTE Y
ENTREVISTAR
| )
REALIZAR EVALUACION
J

-

O

>

N
PLICAR RECORDATORIO

4 HRS Y ENCUESTA | ]]:
J

VALORACION CLINICA Y
SOCIOECONOMICA

- Hl =

EMITIR DIAGNOSTICO
NUTRICIONAL

} DISENAR PLAN DE ALIMENTACION

%

CONSULTA DE SEGUIMIENTO Y

AJUSTES
G
CANALIZACION (S| APLICA)

CIERRE DE CASO Y ARCHIVO FINAL

[ee]

EXPLICAR PLAN Y ENTREGAR
ORIENTACION

AGENDAR SEGUIMIENTO

<10

o

<12

FIN
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SMIDIF MUTRICION

o

|

T TTHETEMA WINICIFAL FARA EL DESARACLLD TNTEGRAL DE LA FAMILLE, ATLALTLA H5e — i
! 2036 BEICENTEMARID DE L& WIDA MUNICIFAL DEL EETADD DE MEXICD.

HISTORIAL CLINICD NUTRICIOMAL

FECHA

DATOS PERSOMALES

HNOMBRE DEL PACIENTE:

EXPEDIEMTE

ECAD SEXD FECHA DE MACIMIENT O

OCUPACION: ESCOLARIDAD:

DIRECCION:

TELEFONO CELULAR:

MOTIVD DE LA COMSULTAL

INDICADORES CLINICOS

ANTECEDEMTES SALUD,/ENFERMEDAD

DIARREA: ESTRERIMIENTO: GASTRITIS:

NALISEAS: COUTS OTRO

DENTADURA COMPLETA

EMFERMEDAD DIAGNOSTICADA:

(LCERA:

TOMA ALGUN MEDICAMENTO:

TOMA LAKANTE DIURETICO:

ANTIACIDOD

ANTECEDENTE FAMILIARES:

CBESIDAD: DIABETES: HTA: CAMCER:

ASPECTOS GINECOLOGICOS
EMBARATD ACTUAL:

DISLIPICERLA:

TOMA ANTICONCEPTIVDS: TERAPIA HORMOMAL:
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SMDIF MUTRICION

WY
&S

| SIETEME MONICIPAL FARA EL DESARROLLD NTEGRAL DE LA FAMILIA, ATLAUTLUA 3038 5057 |

! I0E EICENTEMARID DE LA ¥IDA MUMICIPAL DEL ESTADD DE MEXICO !
ESTILO DE VIDA
K2 RECORDATORIO DE 24 HORAS
HORA TIEMPO DE ACTIVIDAD FISICA | COMSUMO DE =
COMIDA
DESAYUNO TIFD DE ALCOHOL
EIERCICIO
COMIDA TABACO
CEMA
INDICADORES DIETETICOS
QUMEN PREPARA SUS ALIMENTOS ALIMENTOS QUE NO ALIMENTOS QUE LE
ALIMEMTOS PREFERIDOS LE AGRADAN CAUSAM ALGLIMN
MALESTAR

TOMA ALGUN SUPLEMENTO:

HA UTILIZADO ALGUN MEDICAMENTO PARA BAJAR DE PESC:

AGREGA SAL A LA COMIDA:

VASOS DE AGUA NATURAL AL DiA:

WASOS DE BEBIDAS:
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!
S
SMDIF NUTRICION =

| ZI9TEMA MUNICIPAL FARA EL DESARROLLD INTEGRAL DE LA FAMILLA, ATLAUTLA 306 - Ja7 |
I M6 EICENTEMARID DE LA WIDA MUMICIPAL DEL EETADD DE MEXICD 1

INDICADORES ANTROPOMETRICOS

MEDICION DATO

PESO ACTUAL [KG)

ESTATURA[M]

PLIEGUES CUTANEDS
TRICIFITAL
BICIFITAL
SUBESCAPULAR
SUPRAILIACO

CIRCUNFERENCIA DE CINTURA{CM)

CIRCUFEREMCIA DE CADERA(CM)
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SMIDIF MUTRICION ‘=D -"I
HATEMA MUNICIFAL FARA EL DEJARROLLD INTEGRAL DE LA FAMILLA, ATLAUTLA 30EE — 207
SIE EICENTEMARID DE LA ¥IDA BAMHICIPAL DEL EETADD OE MEXICO

NOTA DE EVOLUCION NUTRICIONAL FECHA,

MOMERE DEL PACIEMTE: EXPEDIEMTE: PESO: TALLA:

MOMERE COMPLETD

LIC. EN MUTRICION
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

31. SERVICIOS EDUCATIVOS DEL JARDIN DE NINOS “LIC. BENITO JUAREZ
GARCIA”.

OBJETIVO

Establecer el procedimiento mediante el cual el SMDIF Atlautla colabora con el
personal directivo, docente y administrativo del Jardin de Nifos “Lic. Benito Juarez
Garcia” para garantizar servicios educativos complementarios y de apoyo a la nifiez

en etapa preescolar, promoviendo su desarrollo integral.
REFERENCIAS

o Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes
e Ley General de Educacion

o Reglamento Interno del SMDIF Atlautla

e Programa Municipal de Apoyo Escolar

« Convenios de colaboracion entre el SMDIF y la institucion educativa
DEFINICIONES

« SMDIF Atlautla: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
que promueve acciones de asistencia social en beneficio de la nifiez.

e Servicios Educativos Complementarios: Actividades de apoyo
psicosocial, nutricional, terapéutico o pedagogico que fortalecen el proceso
de ensefianza-aprendizaje.

e Coordinacion Interinstitucional: Trabajo conjunto entre la escuela y el DIF
Municipal para atender necesidades especificas de los alumnos.

e Canalizaciéon: Procedimiento de derivacidon de un menor a los servicios

especializados del DIF (psicologia, trabajo social, salud, etc.)
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INSUMOS

o Diagnostico de necesidades del alumnado (detenido o compartido por el
plantel)

e« Recursos humanos del SMDIF: psicologos, nutriblogos, trabajadoras
sociales, terapeutas

« Reportes de docentes y direccion escolar

« Materiales educativos, fichas de canalizacion y formatos de seguimiento

e Convenios de colaboracion institucional
RESULTADOS

e Atencion oportuna a nifias y nifios con necesidades especificas

« Mejora en el rendimiento escolar, conducta y estado emocional del alumnado
« Fortalecimiento del vinculo entre escuela y familia

» Registro de casos atendidos y seguimiento de los mismos

e Promocién de una cultura de inclusion, salud y bienestar infantil
POLITICAS

« Brindar atencion integral con enfoque de derechos, equidad e inclusién

« Trabajar de manera colaborativa y respetuosa con el personal docente

« Mantener la confidencialidad de los datos de las y los menores atendidos
e Priorizar casos con mayor grado de vulnerabilidad

« Evaluar periédicamente el impacto del apoyo otorgado
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DESARROLLO

Direccion del plantel

Elabora y difunde el calendario escolar oficial y las
disposiciones generales del ciclo escolar.

Docente de grupo

Recibe la planeacion didactica anual y ajusta su
planeacion semanal conforme a los campos
formativos del Programa de Educacion Preescolar.

Docente de grupo

Recibe a los alumnos diariamente y verifica la
asistencia al inicio de la jornada escolar.

Docente de grupo

Desarrolla actividades pedagdgicas, ludicas,
artisticas y fisicas segun la planeacion didactica.

Docente de grupo

Promueve la participacion, el respeto, el trabajo en
equipo y la socializacion entre los alumnos.

Docente de grupo

Evalla el progreso de los alumnos mediante
observacion continua, listas de cotejo y portafolio
de evidencias.

Docente de grupo

Registra los avances y necesidades de cada
alumno en instrumentos de seguimiento
pedagogico.

Direccion del plantel

Supervisa el cumplimiento del horario, la
planeacion y las estrategias didécticas aplicadas
en el aula.

Direccion y docentes

Organizan reuniones periddicas con padres de
familia para informar avances, logros y areas de
mejora de los alumnos.

10

Docente de grupo

Elabora y entrega informes de evaluacion y
boletas conforme a los periodos establecidos por
la SEP.

11

Direccion del plantel

Revisa, firma y archiva las boletas de evaluacion
en el expediente de cada alumno.

12

Direccion del plantel

Promueve y coordina actividades
complementarias: festivales, jornadas culturales,
talleres para padres y actividades comunitarias.

13

Direccion y docentes

Evaltan al finalizar el ciclo escolar los resultados
obtenidos y elaboran un informe final de grupo y
de escuela.

fin de procedimiento
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DIAGRAMACION

RECIBE LA PLANEACION
DIDACTICA ANUA
‘ 2

ELABORA Y DIFUNDE EL
CALENDARIO ESCOLAR S
OFICIAL

K

ASISTENCIA

TN

DESARROLLA ACTIVIDADES
PEDAGOGICAS

PROMUEVE LA PARTICIPACION,
EL RESPETO
EVALUA EL PROGRESO
RECOMENDACIONES
] :8

RECIBE A LOS ALUMNOS
DIARIAMENTE Y VERIFICA LA

H TAT

REGISTRA LOS AVANCES Y
NECESIDADES

SUPERVISA EL CUMPLIMIENTO
DEL HORARIO

ORGANIZAN REUNIONES

ELABORA Y ENTREGA
INFORMES
REVISA, FIRMA Y ARCHIVA \

PROMUEVE Y COORDINA

y

EVALUAN AL FINALIZAR EL
CICLO ESCOLAR
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
32. COBERTURA DE EVENTOS INSTITUCIONALES DEL SMDIF ATLAUTLA.
OBJETIVO

Establecer los lineamientos y pasos a seguir para planear, coordinar y ejecutar la
cobertura de eventos institucionales organizados o en los que participe el SMDIF
Atlautla, garantizando la difusion oportuna, veraz y profesional de las actividades
realizadas.

REFERENCIAS

o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México y Municipios.

e Manual de Comunicacion Social del DIFEM (si aplica).

« Lineamientos internos de imagen institucional del DIF municipal.

DEFINICIONES

o Cobertura: Accion de registrar mediante fotografias, videos, notas o
transmisiones en vivo los eventos y actividades oficiales.

« Evento institucional: Actividad organizada o en la que participa el SMDIF
con fines oficiales.

o Difusion: Publicacion y distribucion de contenido informativo a través de
medios fisicos o digitales.

« Coordinacién de Comunicacién Social: Area responsable de gestionar la
imagen institucional y los canales oficiales de comunicacion del SMDIF.

INSUMOS

e Agenda de actividades institucionales

o Camara fotografica y/o equipo de grabacion

e Acceso a cuentas oficiales de redes sociales

o [Formato de autorizacion de imagen (si se requiere)
« Uniforme o gafete institucional

RESULTADOS

« Evidencia grafica o audiovisual del evento (fotografias, videos)

« Publicaciones informativas en redes sociales oficiales

e Registro cronoldgico de actividades cubiertas

« Archivo digital organizado para uso institucional y rendicion de cuentas
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POLITICAS

e Toda cobertura debe estar previamente autorizada por la Direccion General
del SMDIF o la Coordinacién correspondiente.

e Se debe respetar la imagen institucional en toda publicacion.

e No se deben difundir contenidos sin validacion previa, salvo en eventos en
tiempo real (con previo visto bueno).

o Lacobertura debe ser oportuna y completa, priorizando la calidad informativa

y técnica.

o Se debe resguardar el material audiovisual en archivos institucionales.

DESARROLLO

1 Direcciéon

Coordinaciones
operativas

Envia a la Coordinacién de Comunicacion Social
la programacion oficial de eventos institucionales
programados.

Coordinacion de
Comunicacion Social

Recibe la agenda de eventos y registra fecha,
lugar y tipo de actividad a cubrir.

Coordinacion de
Comunicacioén Social

Confirma su participacion al evento con el area
solicitante, validando fecha, hora, lugar vy
requerimientos especificos de cobertura.

Coordinacion de
Comunicacién Social

Verifica el estado del equipo fotografico y de video,
cargando baterias y asegurando materiales
adicionales como tripode, micréfono, credenciales
o gafetes.

Coordinacion de
Comunicacién Social

Acude al evento institucional y realiza la cobertura
tomando fotografias, videos o0 realizando
transmisiones en vivo, segun la naturaleza del
evento.

Coordinacioén de
Comunicacién Social

Recaba informacion basica del evento: nombre,
tipo, responsables, invitados, autoridades
asistentes y numero aproximado de participantes.
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7

Coordinacion de
Comunicacién Social

Elabora una resefia o0 nota informativa
acompafiada de imagenes o video, y la somete a
validacion por parte de Direccion General (cuando

aplique).

Coordinacion de
Comunicacion Social

Publica el contenido validado en los medios
institucionales autorizados (redes sociales, pagina
web, boletin o mural informativo).

Coordinacioén de
Comunicacioén Social

Guarda el material generado (fotografias, videos,
resefias) en carpetas digitales organizadas por
evento, fecha y dependencia responsable.

10

Coordinacioén de
Comunicacién Social

Reporta a Direccion General el cumplimiento de la
cobertura mediante un registro interno o reporte
mensual de actividades realizadas.

Fin del procedimiento
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DIAGRAMACION

COMUNICACION SOCIAL
PROGRAMACION DE EVENTOS

~
ENVIA A LA COORDINACION DE

RECIBE LA AGENDA DE EVENTOS Y
REGISTRA

i

)

CONFIRMA SU PARTICIPACION AL
EVENTO DE LA AREA SOLICITANTE

)

VERIFICA EL ESTADO DEL EQUIPO Y
ASEGURANDO MATERIALES

ACUDE AL EVENTO INSTITUCIONAL Y
REALIZA LA COBERTURA

RECABA INFORMACION BASICA DEL
EVENTO

ELABORA UNA RESENA O NOTA
INFORMATIVA ACOMPARNADA DE
FOTOGRAFIA O VIDEO

PUBLICA CONTENIDO

GUARDA EL MATERIAL GENERADO
(FOTOGRAFIAS, VIDOS, RESENAS)

REPORTA A DIRECCION GENERAL EL
CUMPLIMIENTO
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COORDINACION DE PLANEACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

33. INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA ATLAUTLA (PA) MEDIANTE EL
PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS.

OBJETIVO

Promover al interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
Atlautla, la elaboracion del Programa Operativo Anual mediante el Presupuesto
Basado en Resultados Municipal (PbRM), para mejorar su proceso de programacion
y presupuestacion, asi como fortalecer las capacidades institucionales de las
distintas areas administrativas y coordinaciones que lo conforman, ademas de servir

como una fuente clave para la rendiciéon de cuentas.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

e Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

e Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuestacion Municipal
para el Ejercicio Fiscal 2025.

¢ Metodologia para la construccion y operacién del Sistema de Evaluacion
de la Gestion Municipal (SEGEMUN).

¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia Atlautla.

¢ Manual de Organizacién del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral

de la Familia.
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DEFINICIONES

Area Administrativa: Coordinacion Administrativa, Coordinacion
Operativa de Areas y/o Programas, o su equivalente en dependencias y
entidades publicas, responsable de la direccion, coordinacién, ejecucion
y consolidacion de informacién en el ejercicio del gasto publico.
Calendario de Metas: Instrumento de programacion y presupuestacion a
través del cual se establecen fechas y periodos de avance fisico, en los
que deben cumplirse las metas programadas por las dependencias y
organismos auxiliares.

Evaluacion: Es el proceso que tiene como finalidad determinar el grado
de eficacia, eficiencia, calidad, resultados e impacto con que han sido
empleados los recursos destinados a alcanzar los objetivos previstos,
posibilitando la determinacién de las desviaciones y la adopcion de
medidas correctivas que garanticen el cumplimiento adecuado de las
metas, de conformidad con lo sefalado en el articulo 10 de la Ley de
Planeacion del Estado de México y Municipios.

Indicador: Dimension utilizada para medir o comparar los resultados
efectivamente obtenidos en la ejecucion de un programa, proyecto o
actividad. Pueden definirse en indicadores estratégicos, de proyectos, de
gestion y de calidad en el servicio.

Indicador Estratégico: Parametro cualitativo y/o cuantitativo que define
los aspectos relevantes sobre los cuales se lleva a cabo la evaluacion,
sirve para medir el grado de cumplimiento de los objetivos planteados en
términos de eficiencia, eficacia y calidad; para coadyuvar a la toma de
decisiones y para corregir o fortalecer las estrategias y la orientacion de
los recursos.

Indicador de Gestidn: Instrumento que permite medir el cumplimiento de
los objetivos institucionales y vincular los resultados con la satisfaccion

de las demandas sociales, en el ambito de las atribuciones de las
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dependencias generales y auxiliares de la administracion municipal,
pueden ser administrativos, operativos o de servicios.

e Matriz de Indicadores de Resultados (MIR): Matriz de Indicadores de
Resultados, es la herramienta para definir y establecer los indicadores
que permitirdn evaluar la planeacion y programacion de acciones de la
administracion. -Metodologia del Marco Logico (MML). Metodologia del
Marco Logico, herramienta de analisis para realizar diagnésticos de
planeacién y programacion que implica utilizar la técnica de elaboracion
de arboles de problemas y de objetivos, que sirve de base para la
construccion de la Matriz de Indicadores de Resultados.

e Planeacién Estratégica: Proceso que orienta a las dependencias,
organismos, entidades publicas y unidades administrativas del gobierno
municipal para establecer su mision, definir sus propdsitos y elegir las
estrategias para la consecucidon de objetivos.

e Presupuesto Basado en Resultados (PbRM): Instrumento que permite
mediante el proceso de evaluacion, apoyar las decisiones
presupuestarias con informacion sustantiva de los resultados de la
aplicacion de los recursos publicos, incorporando los principales
hallazgos al proceso de programacion, del ejercicio fiscal subsecuente a
la evaluacion, permitiendo establecer compromisos a fin de optimizar la
calidad del gasto publico.

e Sistema de Evaluacion de la Gestién Municipal (SEGEMUN):
Instrumento de la planeacién estratégica que nos permite evaluar el
desemperio de las diferentes areas que integran la Administracion Publica
Municipal, con base en un sistema de indicadores orientados a medir el
logro de resultados y el cumplimiento de los objetivos definidos en los
planes de desarrollo municipal.

e Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Atlautla
(SMDIFA): Organismo descentralizado que lleva a cabo las funciones de

asistencia social en el municipio y que funciona como enlace de la

—
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Administracion Municipal con los ciudadanos para que los planes,
proyectos y programas sociales que se operen, sean en beneficio de la
poblacion y mejorar asi la calidad de vida de los Atlautenses.

e Coordinacién de Planeacion: Area especializada del Sistema Municipal
DIF, que desempefia la operatividad de integracion y seguimiento de los
Programas Operativos Anuales, proporcionando asesoria 'y
acompafamiento a las distintas areas y coordinaciones en la definicion
de metas, matrices de indicadores, asi como de seguimiento y evaluacién

con base en la normatividad establecida.

INSUMOS

Articulos 19 Fraccion VIl y 37 de la Ley de Planeacion del Estado de México
y Municipios.
Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos

Municipal para el ejercicio fiscal 2025.

RESULTADOS
Integracion del Programa Operativo Anual como componente del Presupuesto por

Programas.

POLITICAS

La Coordinaciéon de Planeacion del Sistema Municipal DIF integrara el
Programa Anual que constituye un componente del Presupuesto por
Programas que es la base para transitar al Presupuesto basado en
Resultados (PbRM), en el cual se plasman los objetivos, estrategias, metas
de actividad, indicadores y proyectos, de acuerdo a las prioridades del Plan
de Desarrollo Municipal y las demandas de la sociedad, para ser traducidas
en resultados concretos a visualizarse en el periodo presupuestal
determinado. Para ello se utilizaran los formatos del Presupuesto Basado en

Resultados previstos en la normatividad estatal vigente.

—
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La Coordinacion de Planeacion del Sistema Municipal DIF debera garantizar
reportes trimestrales por area administrativa o coordinacion sobre el avance
en la ejecucion de los programas, informando a la Direccion del Sistema
Municipal DIF sobre cualquier retraso, omisidbn 0 inconsistencia de
informacion.

Todos los programas que operen las areas administrativas o coordinaciones
deberan estar alineados al Plan de Desarrollo Municipal de Atlautla, Estado
de México vigente.

La Coordinacién de Planeacion del Sistema Municipal DIF funge como el
area especializada, que desempefiard la operatividad de integracion y
seguimiento de los Programas Operativos Anuales, proporcionando asesoria
y acompafamiento en la definicion de metas, matrices de indicadores, asi
como de seguimiento y evaluacion municipal dentro del horario de trabajo

establecido.

DESARROLLO

Titular de la Coordinacion de | De acuerdo con el Articulo 19

Planeacion fraccion VIII de Ley de Planeacién
del Estado de México y Municipios
se inicia la integracion y elaboracion
del presupuesto por programas para
la ejecucion de acciones con la
publicacion en Gaceta de Gobierno
del Manual para la Planeacion,
Programacién y Presupuesto de
Egresos Municipal para el ejercicio
fiscal vigente.

Consulta la estructura programatica
publicada en la Gaceta de Gobierno
Titular de la Coordinacion de | e integra la estructura programatica

Planeacion

N —
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que operara en el ejercicio fiscal
vigente alineada al PA.

Solicita a Tesoreria los techos
presupuestarios de cada programa
presupuestario, area administrativa
0 coordinacion.

Informa al titular de la Coordinacién
de Planeacion los techos
presupuestarios de cada programa
presupuestario, area administrativa
o coordinacion.

Envia la estructura programatica
que corresponde a cada area
administrativa o coordinacién

JTLA 2025 - 2027

3 Titular de la Coordinacion de
Planeacion

4 Titular de la Tesoreria del

SMDIFA

5 Titular de la Coordinacion de
Planeacion

6 Titular de la Coordinacion de
Planeacion

Convoca a las areas administrativas
y coordinaciones a curso de
capacitacion y asesoria para
integrar las acciones del
presupuesto basado en resultados y
se definen fechas de entrega.

Coordinadores y Titulares de
7 areas del SMDIFA

Envian los formatos PbRM
correspondientes a la Coordinacion
de Planeacién para revision.

8 Titular de la Coordinacion de

Revisa, clasifica 'y analiza

Planeacion informacion de metas e indicadores
de las areas.

9 Titular de la Coordinacion de | Revisa: ¢los formatos PbRM son
Planeacion adecuados?

Si, entonces pasa al paso 10.

No, regresa a paso 5.

—
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10

Titular de la Coordinacion de
Planeacion

Integra informacién de formatos
PbRM por cada area/coordinacion y
programa presupuestal.

11

Direccion General del SMDIFA

Se recaba en la Direccion del
SMDIFA la firma y sello de revision,
validacion y autorizacién
correspondiente.

12

Titular de la Coordinacion de
Planeacion

Envia los formatos PbRM en medio
fisico y digital a la Tesoreria con
metas fisicas e indicadores para su
integracion al presupuesto del afo
fiscal vigente.

Fin del procedimiento
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DIAGRAMACION

(INICIA LA INTEGRACION Y ELABORACION\
DEL PRESUPUESTO POR PROGRAMAS
PARA LA EJECUCION DE ACCIONES CON
LA PUBLICACION EN GACETA DE

GOBIERNO DEL MANUAL PARA LA
PLANEACION, PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO DE EGRESOS MUNICIPAL
kPARA EL EJERCICIO FISCAL VIGENTE. )

(CONSULTA LA ESTRUCTURA
PROGRAMATICA PUBLICADA EN LA
GACETA DE GOBIERNO E INTEGRA LA
ESTRUCTURA PROGRAMATICA QUE
OPERARA EN EL EJERCICIO FISCAL
VIGENTE ALINEADA AL POA.

SOLICITA A TESORERIA DEL SMDIFA LOS
TECHOS PRESUPUESTARIOS DE CADA

(INFORMA AL TITULAR DE LA\

COORDINACION

DE

PLANEACION LOS TECHOS
PRESUPUESTARIOS DE CADA

PROGRAMA PRESUPUESTARIO, AREA
ADMINISTRATIVA O COORDINACION.

ENVIA LA ESTRUCTURA PROGRAMATICA
QUE CORRESPONDE A CADA AREA
ADMINISTRATIVA O COORDINACION.

()

PROGRAMA
PRESUPUESTARIO,
ADMINISTRATIVA

kCOORDINACION.

AREA
(0]

J

O,
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CONVOCA A LAS AREAS
ADMINISTRATIVAS Y COORDINACIONES
DEL SMDIFA A CURSO DE CAPACITACION
Y ASESORIA PARA INTEGRAR LAS
ACCIONES DEL PRESUPUESTO BASADO
EN RESULTADOS Y SE DEFINEN FECHAS
DE ENTREGA.

REVISA, CLASIFICA Y ANALIZA
INFORMACION DE METAS E INDICADORES
DE LAS AREAS.

SI

REVISA:
¢LOS

FORMATOS
PBRM SON

b

ENVIAN LOS FORMATOS
PBRM CORRESPONDIENTES
A LA DIRECCION DEL SMDIFA
Y A LA COORDINACION DE
PLANEACION PARA
REVISION.

ENVIA LOS FORMATOS PBRM EN MEDIO
FISICO Y DIGITAL

INTEGRA INFORMACION DE FORMATOS
PBRM

—_—

()
\

SE RECABA EN LA
DIRECCION DEL
SMDIFA LA FIRMA Y
SELLO DE REVISION,
VALIDACION Y
AUTORIZACION

CORRESPONDIENTE.
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FORMATOS E INTRUCTIVOS

PbRM-01a.-Programa Anual Dimension Administrativa del Gasto
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Identificar b cormesponsabilidad de dependencos generales y auxiliares &n la eececdon de los proyectas por

Alcuruc chad ot programa, dimensiona & gasio por proyecho y programa.

Identificador

Mumiciplo Na: Se anotard el nombre y numeno de Muncipio gue coresponda de acuerdo al caldlogo de municipios anexo al
minual.

Programa Se analard |a cave y denomnacidn que cormespanda al Programa presupuesiano, de acuerda a la Casificacian

presupuestario: Funcianal Programalica Municipal wigente anexa al manual

Dependencia General:

Se analard &l cddiga y denominacidn gue coresponda de acuerdo al cataloge de dependencias generales para
mRInicipias vigenls,

Contenido

Cadigo de
e pendencia Auxiliar:

Sm escribira el cddige corespondienis de aceerdo con el catalogo de dependencias auxilams para municipos
vigentbe,

Denominacian
Do pendencia Auxiliar:

Se anolard &l nombre complelo de la dependenca awsliar de acuerdo al catdloge de depandencias auxilares para
mnicipias vigenles,

Clawe de Proyecto:

Denominacian del
Proyecto:

Este apariade sa llenard con los 12 digitas comespondientes a cada uno de los proyeclos gue estan alineadas al
programa en cuestidn

Este apartado serd l2nado con la denominacdn completa del proyecio, de acuerdo con la Clasificacion Funcional
Programalica Municipal vigenle.

Presupuesto En esie apariado se anotard ol monka &n pesas del presupuests de sgresos asignado para B ejecucidn de cada
autorizado par urr de los proyecios lislados en al presents formata, dicho presupussio deberd ser proporcionada por ks Tesoreria
Proyecta: Kunicipal & las depandencias pensrales.
En asie recuadmo se ancfard e manta &n pescs comespondiente ol presupeasio bolal asignado para & programa
Presupuesto total: en cuestidn, =l cual debe coincidie con o gue la Tesoreria asigna por programa a cada una de las dependendas
penerakes,
Rovisd: Diebemrd revisarse par e Titular de ka Dapendencia Geaneral.
Ya.Ba.: Deeberd dar visho bueno &l Tesorem Municipal.
Autoriza: Deberd autanzarss por & Tiwar de fa UIPPE a su eguivalente.
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del Programa

Descripcion

Anual

PbRM-01b.-Programa
presupuestario
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Alcance del forrmala:

ralegeas para alcanzarkos, e presenle ifa conlar con elermen B |UICi0 para eslablacer bs
acciomes con las que serd posible redefinir, adecuar o mantener las accones gubsmamentalas |as cuales quedan
idenlificadas &n los programas & ejacutar.

ldentificador

Se anolard & nombre y ndmers de Municipio guee coresponda de acuerdo al calops de mumicipios anexo al
Municipio Me: nanual
Programa Se anotara la dave y denominacion que comesponda &l Programa presupuasiano, de acwerdo a la Clasilicacion
presupuesiario: Funcional Programatica Municipal anexa al manual.

Sa anolard & codgo v denominaciin que commesponda & la dependencia u onganismo responsable de la jecucion

Dependencia General: | 1. nnorama, de acuerdo al Catalogo de Dependencias, anexo al presente manual,

Contenido
Se describicd, en forma esladistica, puntual ¥ resumida la problematica del programa, o bian, las oporiunidadas
Andlisis FODA del | que se prelensen agrovechar con su ejecution, por ko que la descripcidn del lendmeno, deberd precisas sus
Programa: caraciensticas, mediante indices gque dmensionen la realidad actual y den origen al objelive a atender (poblacitn,
cobBarhira lissa, servicios, El.ﬂ.:l. ey agls Epﬂ‘tﬂﬂn e deberd resumic 1a sibuacion Ij|3g'|l':|5mﬂ de cada umd de los
p’rl'.'lhlﬂl:ti:ﬁ e Inlﬁgrﬂn @l PrEQrama para aglricturar un FODWA, anal que g& identiligua la situacidn real del emormo
dal| programa a akander,
Objetivo del Programa Sa anotard el objalive del Prograrma presupuestario que se prelende slcanzar, marienendo congreencia con el
i objetiv sefialada en los formatos PBRM 018 Ficha Técnica de Disefio de Indicadores Estralégicos o de Gestion y
PRI P : PhRM D1e Malriz de Indicadores para Resullados por Programa presuguestanio v Depensencia General,
Esfralegias para
:ﬂ"""'l meé ol abjelive | . anotaran las estralegias que serdn aplicadas para lograr &l objetivs del Programa presupuestana sn corenlo.
presupuestario:

e anolardn los objelives, astrategias v lineas de accidn que se prelenden alcanzar duranle el ajercicio fiscal,
expregands en lonma objetiva, el eslads de la realidad al que se guiers lapar, de acwerdo al Ambilo de compelancia
i la dependencia general ¥ con plena congruencia con 1o establecide en el Plan de Desarmollo Municgal vigerile
an |o referants al programa da que sa trate. En esle sjercicio se debe asegurar gue cada objelivo, estrategia y linea
di accitn contengan los elementos que pemitan evaluar su cumglimiento (esbuctuwrades de acuerda a sintaxis) y
que guarden congreencia con el Sagndatico, asegurando ademds que [as estrategias ¥ linsas de accidn lEngan un
alte grado de visbilidad para levarse a cabo; asimismo, deberdn enmarcarse dentro de las estralegias genarales
definidas por al Plan de Desarrslio Municipal y deberan astar planamente idenlificadas con cada proyesto, dende
cada proyecio 8 ejecutar dentro del programa debesd comar con al menss una esiralega y una o mls linaas de
AN

Objetive, Estrategias y
Lineas de Aceidn del
PDM atendidas:

Objetivas y metas

para sl Desarrallo Be anclardn los Objetves ¢ Metas del Desarrollo Sostenible (que se pueden descargar en la siguenle liga

elactrdnica  hips:Ywass un.orgisustianabledeveloprmentiesdsusiainable-development-goalsd), los cuakes deben

‘:;ﬁ'::r WT' estar vinculades con los Temas de Desarrolle del Programa presupueslaric que se prelende alcanzar duranle el
Programa por ejercicio iscal. En este apanade se debe asegurar gue cada Objetive de Desarrolle Soatenible [(0DS) y aus metas
presu P QUEMH“ ml"lgﬂdﬂﬁmﬂ o el Plan de Desarrolks Mum| 'I'EEI'HE.

Elabora: Defbvard anolarsa al Eﬁﬂﬂlﬂﬂuﬂ de la elabaracion ¥ llemado del Forrmala.

Revigd: Defvard revisarse o & Titwkar de la DHF‘EI'IIHI'IE‘E Ganeral.

Auitorizi: Deberd autoeizarse por el Tilular de la UIPPE o su equivalents.
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Alcance del formato:

Dwafinir v eslablacar acciones suslantivas gue se pretenden realizar durante &l gercicio presupuestal, por proyeclo,
dslas deben estar igadas a las esiralegias del programa.

Descripeion de las
metas de actividad
gustanlivas
Pl E v arbes:

Unidad de Maedida:

Identificador
Se anotard el normbre y nomens de Municipis que comasponda de scuerdo &l caldogo de municipios anexo al

"Ulﬂ'ﬁrﬂlﬂ Mo FiafLal

Programa N

resupuestario v Se anotard & cddigo y denominacian gue coresponda al Programa presupaestario y Proyecio de acuendo a la

P Clasificacion Funcional Programética Municipal, anexa &l presente manual.

Proyecio:

Dependencia General y | Se anolerd el codigo y dencminacion gue corresponda a la dependencia u organisme responsable de @ ejecucion

Auxiliar del proyests, de acuerdo &l Catdlogo de Dependencias anexo &l presents mansal.
Se anotard el fin o los propdsilos especificos que se prelenden alcanzar durante el ejercicio, expresando en fomma
abjeliva, el eslado de la realidad al que se quiere llegar, de acuerndo al Ambils de compelencia de la degendencia
auxiliar ¥ con plana congriencia con lo establecids en el Plan da Desamolle Municipal vigente. En esle ajercicio

Objetive del Proyeets: | se debe assgurar que cada objelive conlenga los elementos que permitan avalusr su cumplimiento debiendo
esireciuraro de acuerdo a ka sinlaxis sugerida en el manual, dichos objetives deben guardar congruencia con el
diagnistico establecido para el proyecto. (Verilicar ejemplo indicacs en el instructivo de llenads del Tarmato PoRM-
01

Contenido

Cadiga: Se asignara un nomers conseculive & cada una de las acciones del proyecho.

Se anolard la delinicidn ge cada wa de las acciones relevantes del proyecio. Es imponante sefalar que en esbe
esgacio deberan ser consideradas sdlo aguellas acciones de carcler sustantive que e refllejen en logros para &l
currglimienio del proyecio comespondients, debiends avitar la programacidn de melas afetivas o aguellas gue
o tengan una relacidn direcla con @l alcance de dicho componente o aclividad, cormd e & caso de la compra de
vehiculog, pago a provesdonss v senicos o entrega de cormespondencia por mencionar slgon e@mglo.

Se registrard la denominacidn de la unidad de medida ulilizada para cuantificar cada una de las metas, dichas
unidades daben dirmensionar & alcance de la mela § permilie sU evalsacdn.

En esla columna s analard lamo la cantidad realizada &l aiko en curso, 4581 como la cantidad realizada a ka fecha

Metas de aclividad: de la emigidn del Tormato, asi cormo k8 cantidad programata para llevanse o cabo en o siguente ano, de acuenda
a cada una de las acciones del proyecto, sequn la unidad de medida que cormesponda.
Se anolard la variacidn de la meta en brminos abselutes, asi como la vakacidn porcentual da la mela anual
Variacion: programatda comparada con la aleanzada an el aiho facal previo, esle andlisis debard regeliree para cada una de
las melas que ge incluyan.
Elabora: Deberd anolarse al responsable de la Dependencia Auiliar encargado de la elaboracian y llenado de Tormata.
Vo. Bo.: Daberd dar vislo buends al Tesomars Munsgal.
Aulorizo: Deberd autorizarse gor el Tilular de 3 DIPPE o su eguivalente.
Este campd sera llenado can &l presupuesio eslimado que se desling a la e@cucion del proyecto, para el ejercico
Gasto estimado tolal:

liscal oorespondiente & cual dabe estar relacionado con & que s identifica en &l formato PhRM 01a.
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PbRM-01e.-

Matriz de Indicadores para Resultados por Programa

presupuestario y Dependencia General

Aldcane del Tormsato:

Identificador

Eju da Cambio 7 Eu
Transyarsal:

Tema de Desaarodlo:

Apchyar an gl disefio de indicadores esirabigicos ¢ de geslidn includos an la MIR fipo y aguel ks desamal lados
parkcularmonts por ol Moricipko de gue o i@, Que midan ks obpeflivos de s Progamas presupuasianos
| inchidos en o Frogramafrual ¥ su coninbucien al del Plan do Cesamod ko M olpal vigeroe.

Ea arnclard o nombne dal Eje do Cambic o Eje rarssersa de aosendo o Plan oo Desamollo kuncipal.
Ea arsclard o lema de desamallo confomme al catdlogo wigena.

Programa

presupuestasio: Iricd e cdeddigs:  nonbee de acuerdo a la Clasfocackdn Funoonal Programdt ca kunicipal «gonba

Provecto: Ea anolard el rombae y codipo dil Proyecho que comesponda, de conlomidad con la Clas fiosckdn Furmskonal
Lk Frogamatica Municinal.

O jerbive dal Prograna B anoland o objelive do Frograma presupussians que comesponda, de conlommidad con la Chasfioacicn

pres U askarc: Funoocnal Programadtica Municipal vigeme.

Dependencia Genaral: | Incluye coddgo y nombne oo acucnds al Cakiopo de Cependenoias Senorakes.

Dependencia Aumiliar: | Incluye chdgo ¥ nombne de acuends al Caldkogo de Dependenoias Ausilanss.

Estrusctura ol bn-dioa-dor:

Hombre del irdicados:

Fsreniula ok Sl

Ea regisimard o nombre del indcador an homnss bretea.

| Ea anolam o procadimanis malemabioo pora oblonor o salor {indice, tasa, porcaniope numdnoo, obc. ) del
indicaedor. En casno do amplear siplas o neossan inclur su aspaoilioac o

Indengretacisn:

Dimensitn que atiend:

Frecusncla die
Modicicn:

| B desoribiran ks o el significade doel sakor gue amoja el indicadoer ¥ el crilera usadn para sy inenpelacion.
Sa onpecilcand ol alcanoe de allckencia, slooacla, calkdeed o oot QU Sa Ceben owi e oon @l indicador. Un
inidkoaedor Sokn drealda s Gimesnsidin.
Ea idemificard ka frecusncia {mensual, iimaesiral, seveesinal y anual], ©on que s miden as vanables que ponmise

ol calouks dol indicador. Con hasa on osie pon odo, e maniendnd aciualizada la infomacidn para s idormos e
ersaluaciin del programa.

Factor de cosmparacidn:

S regisirard en fonma rurmdnica a descripoion del faclor de comparacian.

Tipen die ired| cad oo

Descripcion del Tactor
de cosnparacion:

Ea anolan ol o di indcador que So Sl O Seardo, i aCusndo O Sus Caraoiensiicas (Esiraddgioo O O gesioni

Ea magisirars on fommre beme, k& des onipc b del dato olicial (raciomal, inlemaconal esiabl o muankcinad ), oonoel
e S0 Compara o resuliado obferddo. Proboemniements fuenies ofidaks [IKEGL SONAPD, IGECEM, COESPD,
kL

Linea Blasa:

Esiablaon & punbs do patida al momanio de inciars e las acclones danficedas de un ndoecdon, de manora gua
panmila conlar con datcs para establooeT comparaciones postoriores ¢ evidenciar sobm los camblos oounndos
confemie so desamala k imsreerc e pobdica, haodndols comparabbs o ot

Calendarizacitn trimestral

Eo arclard la distibuckin numdrica de las vanables que s oomprometen para o ejercicio anual (puede Ser
mersual, timesinal, semastral o anualp

‘Wariabdes del Endicador:

Urddad che Medida:

Sa idenifioard o nombne O las variablos con kas gue Se cakculas el indcadaor.

Es la delominacidn conorela de la fonmia on Que S guere sspresar ol resulado de la medickdn ol aplcar ol
inidkoaesior.

Tipo de oporacsn:

Indica sl &l vakor e las vanabkes os constante, sumable, no sumabls, promedeo o valor Sclual

Trirmasbre:

Mita araial:

Sa arecdard o vad or guer o prmiends olcarncar cada perkoedo do ezl oidin.

Euz arobardin los valones Que e eSpora registon las variables ¥ o indoador, para el cheme del ajercicio fiscal, do
mcuands @ la unidad de mededs determinada.

Rasultad s SSperado:

Desoripoidn de la mata
anual:

Miedics de verdfiocacian:
Molas e »Ctividad

S arecda 2l valor die b meta dal indicador, oomo resullads Do la apicackan e la foamada.
B mearc iora cualilatyamenie o kogro o la mela que se espema akcanzar on ol afo.
Ea arsotardn las fecrbes oo informmao iBn gue se bl zarin para madir ks resubados do los indcadoros

Ex lislan las melas de actividad del proyecio que pusden eslar asocadas oon o indicador

relacionadas ¥ awadimon:
Elaibizand: Oieberd anmarse al responsable de la Dependenoa sandiar responsable de la elaboracion y Benado de Moo
o B Db viad bl paod & Hidlar o la Depondancia Goraral.
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Fadlilar el procesa de evaluacian de los resullados o impacios de los abjetivas par Programa presupuestaria, de
farma resumida, sencila y armdnica; sdemis de incorporar indicadores que miden s objelivos v resullados
Alcance del formata: esperados.

Sa inchuye b MIR fipo y las MIR deivadas de un proceso de Evaluacidn de Disefo Programdtioo consideradas
en les Lineamienios Generales para la Evaluacion de Programas presupuestarios Munidpales vigenies.

ldentificadar
Programa: D acwardo a la Clasificacion Funcional Programalica Municipal wigers
Objetivo ded Programa | E= e propdsilo del programa, & sisualizacion concreta que aticulard a conseguir @ Objpalivo de Eje de Cambio
presupussiario: o Eje transwersal.
Dependencia General & | |10 coc bre de scuerds al Catiloga de D s Ganarales y awsdi
Auxiliar- ncluye codigo ¥ nombne de acu a pa ependencias Generales y auxdisres.
Eje de Cambic o Bje| o onnars el nambre del Eje e Cambio o Eje ransversal de acuerdo al Plan de Desarralle Municpal,
transwersal:
Tema de desarrolic: Sa mmaciard & lema del propic caldlogo del Plan de Desarollo Municipal vigenie.
Contenido
T - E= un insirumenio para medir el logro de los objelives de los programas y un referante para el seguimiento de
) lem avances y para la avaluacion de los resuliades alcanzados.
Diescribir las princpales aclividades de peslitn para produdr y enbregar bienes v serdcios; enunda cada uno de
Objetivo o resumen les componentes o bienes y servicias que conforman el pregrama; formula el propdsite w chjelive del mismo y
narrativa: prpresa el fin u objetiva asirabégico de la despendancia o secior al oual se conribegs, foda wez gue se logra al
propésito del programa presupessianc.
Momibre: Sa regitrard el nombre dal indcador.
Sa anolard el procedimienta malemalics para obfener el valor (indice, lasa, porcentaje numernca, ebo) del
Férmula: P . A . .
indicadar. En caso de emplear siglas es necesaria incluir su especificacion.
Frecuenca de aplicacidn para moniloren, puede ser un periodo mensual, rimesiral, aneal o cualguier ofo,
Frecuencia y Tipo: durante @l cual e calcula & indicadar. Se analard e bpo de indicador, pusde sar “asiratdgico” o “de gestion™

Mencianar la= fuenies de infarmacidn utlizsdas para chleEner s dalos que permilan realizar al cdlcuo y medicdn

T e bos indicadanas, Al iempo gue permibe werificar el cumplimienta de melas. Pusden ser pstadisticas, sncoesias,

bl revisiones, sudiarizs, regisiros o material publicada, enire oiros, ¥ son un instrumenta de fransparencia y
rendicidn de cuantas,

Supuestos: S daberd indicar de los faclones sxtamos que no =an controlables por lag instancas responsables del Pragrama
presupuesians, Guya aumenca es necesaria para ¢ cumglimienlo de objedives del programa.

Represenia ks conlribucidn que o progrsma espera lener sobire algon aspecio @n cancredo del objetivo.

Fin:

£ CudAl es la finaidad del proyecin?

Desoribe la consecuencia direcla del programa sobre uma siluacion, necesidad o problema especificn. En esbe
Prapésita: apariado se deberd precisar [a poblacion objetea gue =& busca atander con el programa.

£ Cudl es &l impacta que =& espera lograr con el proyecha?

Describe los bienas ya servicios que deberan sar eniregadas, a ravés del programa.
Componentes:

£ 0o hieres y sardcio seran producidas par el proyecia?

Describe los pracesas de gestion en donde se movilizan y aplican los recursas financiercs, humanaos y maleriasles,
Ao Bhicks i para producr y eniregar cada uno de kos bienas y sardcics.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
34. ACTAS INFORMATIVAS (PROCURADOR DEL SMDIF ATLAUTLA).

OBJETIVO.

Establecer las directrices y pasos para la elaboracion adecuada de actas
informativas que documenten hechos relevantes reportados por usuarios del
SMDIF, asegurando respaldo legal y cumplimiento del marco normativo aplicable,

con la intervencion del area Juridica y la Procuraduria de Proteccion.

REFERENCIAS
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
e Cadigo Civil del Estado de México.
e Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de
México.
e Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF de Atlautla.

e Normativa de la Procuraduria de Proteccién del Sistema DIFEM.

DEFINICIONES

Acta Informativa: Documento elaborado por personal juridico o procurador del DIF,
que deja constancia de hechos manifestados por una persona, sin calificacion
juridica.

Area Juridica: Departamento encargado de brindar asesoria legal y redactar
documentos que respalden situaciones legales dentro del DIF.

Procuraduria de Proteccion: Instancia del DIF que garantiza la proteccion y
restitucion de derechos de nifias, nifios y adolescentes.

Compareciente: Persona que acude ante el DIF a manifestar hechos o solicitar

orientacion legal.
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INSUMOS

Solicitud verbal o escrita del compareciente.

Datos personales y documentacion oficial del compareciente.
Relato claro y preciso de los hechos.

Formato oficial de acta informativa.

Firma del compareciente, del juridico y/o procurador.

RESULTADOS

Acta informativa legalmente elaborada y firmada.
Registro en el expediente individual del caso.
Resguardo fisico o digital del acta.

Seguimiento legal 0 administrativo, si procede.

POLITICAS

Toda acta debe elaborarse en presencia del compareciente y con su

consentimiento.

Debe contener firma de ambas partes: compareciente y personal juridico o

procurador.

Las actas no sustituyen resoluciones judiciales, pero sirven como respaldo

documental.

Su contenido es confidencial y se rige por la Ley de Proteccion de Datos

Personales.
No se cobraran honorarios por este servicio.

El acta puede ser utilizada como base para canalizacion, denuncia o solicitud

de medidas de proteccion.
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DESARROLLO

Acude a solicitar acta informativa

Recibe al compareciente en las oficinas del area
juridica o procuraduria y escucha la exposicion
verbal de hechos. Solicita identificacion oficial u
otros documentos para verificar la identidad.

Valora la narrativa presentada por el
compareciente y determina si procede la
elaboracion del acta informativa.

Solicita al compareciente los datos generales
(nombre completo, domicilio, CURP, teléfono de
contacto, parentesco con los menores, si aplica)

Elabora el acta informativa en formato oficial,
incluyendo: datos generales del compareciente,
relato de los hechos, fecha, hora, lugar de los
acontecimientos y observaciones relevantes.

Lee el contenido del acta al compareciente para
su validacion. Realiza correcciones si el
compareciente lo solicita.

Firma el acta informativa el compareciente, y
posteriormente el servidor publico responsable.
Se asienta la fecha y hora de firma.

Integra el acta al expediente individual del
usuario. Si aplica, registra el acta en el libro de
actas o sistema digital correspondiente.

Entrega copia simple del acta al compareciente,
si este lo solicita. Se deja constancia de la
entrega en el expediente.

usuario
1 | Recepcion Procuraduria
de Proteccion)
2 Procurador
3 Procurador
4 Procurador
5 Procurador
6 Procurador y
Compareciente
7 Procurador
8 Procurador
9 Procurador

Evalia si los hechos ameritan canalizacién o
seguimiento. Si es necesario, elabora oficio de
canalizacion o inicia procedimiento legal
correspondiente.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION

SOLICITA
DOCUMENTOS Y
VERIFICA IDENTIDAD

ACUDE A SOLICITAR
ACTA INFORMATIVA

FIRMA COMO
RESPONSABLE
JURIDICO/PROCURADOR

ol
@_.

VALORA S| PROCEDE EL
ACTA

SOLICITA AL
COMPARECIENTE LOS DATOS
GENERALES (NOMBRE
COMPLETO, DOMICILIO, CURP

REDACTA EL ACTAEN
FORMATO OFICIAL
REVISA'Y VALIDA LA

REDACCION DEL ACTA

. 4

INTEGRA EL ACTA AL
EXPEDIENTE INDIVIDUAL
DEL USUARIO

AMERITAN CANALIZACION O
SEGUIMIENTO

EVALUA SI LOS HECHOS |
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
35. TUTORIAS PARA TRAMITES ESCOLARES (PROCURADOR DEL SMDIF
ATLAUTLA).

OBJETIVO
Brindar orientacién y apoyo personalizado a estudiantes y padres de familia para la
realizacion correcta como eficiente de trdmites escolares, asegurando el acceso a

los servicios educativos y administrativos que ofrece el sistema escolar y el SMDIF.

REFERENCIAS
¢ Reglamento interno del Sistema Municipal DIF Atlautla.

¢ Normativas escolares oficiales del Municipio y Estado.

DEFINICIONES
e Tutoria: Sesion de orientacion y apoyo ofrecida para resolver dudas y asistir
en tramites.
e Procurador: Persona responsable de brindar apoyo legal y administrativo
dentro del SMDIF.

e Tramite escolar: Conjunto de procedimientos administrativos para la

inscripcion, becas, certificados, entre otros.

INSUMOS
e Formatos de solicitud de tramites escolares.

e Documentacion requerida por las instituciones educativas (actas de
nacimiento, comprobantes de domicilio, etc.).

¢ Informacion actualizada sobre requisitos escolares.
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RESULTADOS

Estudiantes y padres con conocimiento claro de los procesos de tramites

escolares.

Tramites realizados de forma correcta y oportuna.

Reduccion de errores y retrasos en solicitudes escolares.

POLITICAS

La tutoria ser& gratuita y accesible para todos los beneficiarios del SMDIF.

Se mantendra confidencialidad sobre la informacion personal proporcionada.

El procurador ofrecera atencion imparcial y sin discriminacion.

Se programaran tutorias en horarios accesibles para la comunidad.

DESARROLLO

1

Procurador del SMDIF

Recibe la solicitud de tutoria para tramites
escolares del interesado, ya sea de manera
presencial o via telefonica.

Procurador del SMDIF

Evalla las dudas o dificultades especificas
gue presenta el interesado respecto al tramite
escolar.

Procurador del SMDIF

Programa la sesion de tutoria en fecha y hora
convenientes para el interesado, coordinando
disponibilidad.

Procurador del SMDIF

Brinda la sesion de tutoria donde explica
detalladamente los requisitos, documentos y
procedimientos del tramite escolar. Apoya en
el llenado de formatos y aclara dudas.

Procurador del SMDIF

Da seguimiento al avance del trdmite escolar,
verifica la correcta entrega de documentos y
ofrece apoyo adicional si es necesario hasta
la conclusion del tramite.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMACION

2. RECIBE Y REGISTRA
SOLICITUD

SOLICITA
TUTORIA

3. EVALUA DUDAS Y
DIFICULTADES

S

4. PROGRAMA SESION
TUTORIA

5. BRINDA TUTORIA Y
APOYA

i

6. ASISTE Y ENTREGA
DOCUMENTOS

v

7. DA SEGUIMIENTO Y
7 APOYO

>
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FORMATOS E INTRUCTIVOS

_ _ DEPENDECIA DIF , ) )
SECCION: PROCURADURIA MUNICIPAL PARA LA PROTECCION DE NINOS, NINAS
Y ADOLESCENTES DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE ATLAUTLA
No. OFICIO:
ASUNTO: TUTORIA

HACE CONSTAR

TUTORIA

COMPARECE

LIC. EN. D JOSE FRANCISCO FAJARDO GONZALEZ
PROCURADOR MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
DEL SMDIF ATLAUTLA ESTADO DE MEXICO

Av. Judrez 5/MN, Barrio San Pedro, Municipic de Atlautls de Victoria,
Estado de México, £.P. 56970
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
36. ELABORACION, REVISION Y FORMALIZACION DE CONVENIOS JURIDICOS
DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF DE ATLAUTLA.

OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la correcta elaboracion, revision, validacion, firma

y resguardo de convenios juridicos entre el DIF Municipal de Atlautla y personas

fisicas o morales, asi mismo de indole privado, a fin de asegurar la legalidad y

cumplimiento de los compromisos adquiridos.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Cadigo Civil del Estado de México.

Ley de Asistencia Social del Estado de México.
Normativa Interna del DIF Municipal.

Lineamientos juridicos emitidos por el Sistema DIFEM.

DEFINICIONES

Convenio: Acuerdo por escrito celebrado entre el DIF Municipal y otra parte,
mediante el cual se establecen compromisos y acciones a realizar de manera
conjunta o unilateral.

Area Juridica: Departamento del DIF encargado de la redaccién, analisis y
seguimiento legal de los convenios.

Titular del DIF: Autoridad responsable de autorizar y firmar los convenios en

representacion del organismo.

INSUMOS

Solicitud verbal o escrita de las partes interesadas.
Proyecto de convenio (si ya existe).

Documentos de identidad y/o acreditacion legal de las partes.

—
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¢ Informacion detallada del objeto del convenio.

e Formatos oficiales o plantilla base de convenio (si aplica).

RESULTADOS
e Convenio legalmente redactado, firmado y archivado.
e Copia entregada a las partes firmantes.
e Registro en el sistema o libro de control de convenios del DIF.

e Seguimiento a los compromisos adquiridos.

POLITICAS

e Todo convenio debe ser revisado y avalado por el area juridica antes de su
firma.
e El titular del DIF sera quien suscriba los convenios en representacion del

organismo.

¢ No se formalizara ningn convenio sin la documentacion completa de las
partes.

e El contenido del convenio debe ser claro, legal y sin clausulas ambiguas.
e Se conservara un archivo fisico o digital de todos los convenios firmados.

e Se dara seguimiento a los términos establecidos en cada convenio.
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DESARROLLO

1 | Compareciente o Institucion
Interesada

Presenta solicitud verbal o escrita para
celebrar un convenio con el DIF y ante el
mismo. Expone motivo, alcance y objetivos
del acuerdo.

2 Juridico

Recibe la solicitud y analiza la viabilidad
Juridica del convenio. revisa
documentacion proporcionada.

3 Juridico

Elabora el proyecto de convenio o revisa el
borrador entregado. Asegura que el
contenido cumpla con normativas vigentes.

4 Juridico

Remite el proyecto al titular del DIF para su
revision. Si es necesario, se hacen ajustes
0 correcciones.

5 | Juridico y Partes Interesadas

Realiza reunién con las partes para revisar
y acordar términos definitivos.

6 | Juridico y Partes Interesadas

Firman el convenio juridico en las
instalaciones del DIF o en el lugar acordado.

7 Juridico Entrega copia simple a cada parte. El
original se archiva en el expediente
institucional.

8 Juridico / Control Interno Registra el convenio en el libro o sistema de
control de convenios. Asigna folio.

9 Juridico Da seguimiento a los compromisos

asumidos por ambas partes. En caso de
incumplimiento, asesora legalmente al
interesado para su resolucion.

Fin del procedimiento.

282




YNXDIF

TU V0Z, NUESTRO COMPROMISO; BIENESTAR PARA NUESTRO MUNICIPIO

ATLAUTLA 2025 - 2027
DIAGRAMACION

v
N

2. RECIBE Y REGISTRA
SOLICITUD

SOLICITA TUTORIA

3. ELABORA EL PROYECTO DE
CONVENIO

4. REMITE EL PROYECTO AL
TITULAR DEL DIF PARA SU
REVISION

5. REALIZA REUNION CON LAS PARTES

—

6. FIRMAN EL CONVENIO JURIDICO EN LAS
INSTALACIONES DEL DIF

7. ENTREGA COPIA SIMPLE
7 ‘ A CADA PARTE

. )

DA SEGUIMIENTO A
LOS
COMPROMISOS

REGISTRA
EL
CONVENIO
EN EL LIBRO
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Valoracion juridica
Datos del derechos restringido o vulnerado

Derecho vulnerado:
Derecho restringido:
Maltrato detectado:
Nombre del receptor:
Nombre del generador:
Grado de negacion coercion:
Restitucion:

En caso de denuncia

Delito: fecha de inicio:
Quien inicia la denuncia: Parentesco:

Contra quien se inicio:

NUC:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
37. CONSULTA PSICOLOGICA.

OBJETIVO

Brindar atencion psicologica individual, confidencial y profesional a personas que

presentan malestares emocionales, conductuales o relacionales, con el propésito

de mejorar su bienestar y salud mental.

REFERENCIAS

Reglamento Interno del Sistema DIF correspondiente.

Cadigo Etico del Psicologo (Sociedad Mexicana de Psicologia / DIF).
Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA2-2014 para la prestacion de
servicios de salud mental.

Manual de atencién psicolégica y orientacion familiar del DIF.

DEFINICIONES

Consulta psicologica: Entrevista clinica individual realizada por un
psicologo con fines de evaluacion, diagnéstico y/o intervencién emocional o
conductual.

Psicélogo(a): Profesional con licenciatura en psicologia, capacitado para
brindar atencién clinica.

Usuario(a): Persona que acude de forma voluntaria o referida para recibir

atencion psicologica.

INSUMOS

Expediente clinico psicoldgico.

Formato de consentimiento informado.

Cuestionarios, pruebas psicométricas (segun el caso).
Hojas de trabajo y material didactico.

Equipo basico de oficina (escritorio, sillas, hojas, lapiceros).

—
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Espacio fisico privado y adecuado para la consulta.

RESULTADOS

Evaluacion psicologica inicial.

Registro de motivos de consulta y antecedentes.
Diagnostico psicoldgico preliminar o definitivo.
Intervencion o canalizacion, segun el caso.
Seguimiento psicolégico documentado.

Cierre terapéutico o referencia externa.

POLITICAS

Toda consulta psicoldgica debe ser atendida por un psicélogo titulado y con
cédula profesional.

Se debe contar con consentimiento informado antes de iniciar el proceso.

El expediente debe mantenerse confidencial y resguardado.

La consulta es gratuita para usuarios registrados en programas sociales del
DIF.

El nimero de sesiones dependera del diagnostico, necesidades del usuario
y criterio clinico.

Los casos de riesgo (violencia, abuso, ideacidén suicida, etc.) deberan

canalizarse de inmediato a las instancias correspondientes.
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DESARROLLO

1 Recepcién / Trabajo | Recibe al usuario y verifica si cuenta con expediente
Social previo. En caso de ser nueva consulta, se apertura
expediente y canaliza al area de psicologia.

2 Psicdloga Recibe al usuario en espacio privado, explica el proceso
y solicita firma de consentimiento informado.

3 Psicologa Realiza entrevista inicial para conocer motivo de
consulta, antecedentes personales, familiares vy
escolares/laborales.

4 Psicdloga Registra la informacion en el expediente clinico.

5 Psicdloga Aplica herramientas de evaluacion si es necesario
(cuestionarios, pruebas psicologicas, escalas de
ansiedad, depresion, etc.).

6 Psicodloga Emite diagnostico psicoldgico preliminar o definitivo
conforme a criterios clinicos y Establece plan de
intervencion o decide canalizacién a otra area segun la
naturaleza del caso.

7 Psicdloga Lleva a cabo sesiones psicoldgicas individuales segun
frecuencia y plan establecidos.

8 Psicologa Registra en el expediente avances, acuerdos, técnicas
empleadas y observaciones.

9 Psicologa Evalua avances terapéuticos y determina cierre del caso
0 canalizacion a otra institucion.

10 Psicdloga En caso de cierre, realiza sesion de conclusion y archiva
expediente conforme a los lineamientos internos.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION

4

( RECIBE AL USUARIO Y \

—

RECIBE AL USUARIO EN ESPACIO
PRIVADO, EXPLICA EL PROCESO Y
SOLICITA FIRMA DE
CONSENTIMIENTO INFORMADO.

O,

—

VERIFICA SI CUENTA CON
EXPEDIENTE PREVIO. EN
CASO DE SER NUEVA
CONSULTA, SE APERTURA
EXPEDIENTE Y CANALIZA AL

AREA DE PSICOLOGIA.
\ J

REGISTRA LA
INFORMACION EN
EL EXPEDIENTE

REALIZA ENTREVISTA INICIAL
PARA CONOCER MOTIVO DE
CONSULTA, ANTECEDENTES
PERSONALES, FAMILIARES Y

ESCOLARES/LABORALES.

APLICA HERRAMIENTAS DE
EVALUACION S| ES NECESARIO

ol

ESTABLECE OBJETIVOS
TERAPEUTICOS DE COMUN
ACUERDO CON LA PAREJA. DEFINE
EL PLAN DE INTERVENCION.

REALIZA SESIONES TERAPEUTICAS
PERIODICAS, EN LAS QUE FACILITA
LA COMUNICACION, EL ANALISIS DE
CONFLICTOS Y EL DESARROLLO DE
HABILIDADES RELACIONALES.

S

EVALUA EL CUMPLIMIENTO DE
LOS OBJETIVOS Y DETERMINA EL
CIERRE DEL PROCESO O
NECESIDAD DE CANALIZACION.

O

DA SEGUIMIENTO AL PROCESO Y
REGISTRA OBSERVACIONES,
AVANCES O RETROCESOS EN EL

EXPEDIENTE.
. J

J
s

Co—

\_

EN CASO DE CIERRE, REALIZA
SESION DE CONCLUSION Y
REGISTRA EL MOTIVO DE EGRESO
EN EL EXPEDIENTE. ARCHIVA
EXPEDIENTE CONFORME A LOS
LINEAMIENTOS INTERNOS.
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e Carnet de citas

e Hoja de entrevista inicial

e Hoja frontal
e Hoja de referencia
e Formulario de registro

e Nota de evolucién

¢ Consentimientos informado nifias y adolescentes

¢ Nota psicolégica

YXDIF
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CARNET DE CITAS CARNET DE CITAS
NOMEBRE: NOMERE:
EDAD: Sello EDALD: Selle
PUCOLCGT A PUCOLTET A
01-200-221-31-0%7 0-500-221-31-07
FECHA HORA FIRMA FECHA HORA FIRMNLA
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HOJA DE ENTREVISTA INICIAL
APELLIDC FPATERMD AFELLIDD MATERMOD HOMBRE
EDAD ESCCOLARIDAD CCUPACION
SEXD RELIGICH FECHA DE EXFP . MO,
INGRESD
MOTIWVG DE INGRESD:
PROBLEMATICA:
ESFPECTATIVAS:
SUGEREMNCIAS:

MWOMERE % FIRMA DE MEDICOY PSICOLOGD
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HOJA FRONTAL

Mombre del paciente:

) V" DIF
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TLAUTLA 2025 - 2027

Edad:
Sexo:
Telefono:

Fecha de ingreso:
Direccion:

Psicologo tratante:

CONTROL DE INASISTENCIAS:

Dia Mes Ano

Fecha y motivo de alta:

Impresion Diagnostica:

Av. Judrez S/M. Barrio San Pedro, Municipio de Atlautls de Victoria,
Estodo de México, C.F, BEST0
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HOJA DE REFEREMCIA

FECHA:

TU VOZ, NUESTRO COMPROMISO; BIENESTAR PARA NUESTRO MUNICIPIO
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NOMERE:

EDAD:
SEXC:

INSTITUCION A LA QUE SE EMVIA:

MOTIVD DE ENVIC:

RESUMEN CLINICO:

EXAMEN MENTAL:

IMPRESION DIAGNOSTICA:

OB SERVACIONES:

- o
Av. Judrez 5/M, Barrio San Pedro, Municipio de Atlautls de Wictoria,
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A 2025 - 2027

NOMERE

FECHA

SERVICIO (Consulta’ Informes)

FIRKA

10

11

12

13

14

15

16

17

18

13

20

21

22

23

Ay

Teerrer S Rarrin Eam
of LMEE /0, Barrig Sar

Fedro
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A 2025 - 2027

NOMBEE DEL PACIENTE

EXPECIEMTE

FECHA DE INGRESC

HOUA

Fecha:

Hoea:

Cioonaostico:

Lenvicio:
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ATLAUTLA 2025 - 2027
o ©
@ “2025. Bicentenario de la vida municipal del Estado de México”

CONSENTIMIENTO INFORMADO (NINOS Y ADOLESCENTES)

Atloutio, estodo de México a de del
Yo, con ofcs de edad,
identificado [a) con y como MADRE,
PADRE O TUTCR de identificade (a) como

pociente y por e motivo de solicitud de atencidn psicoldgico, autcrizo o
lo reclizacién de evaluacion psicoldgico. Teniendo en cuento en
que he sido informado (o) cloromente sobre el tipo de intervencidn, la duracidn de lo
intervencidn, corsiderondo lo siguiente: reglizacién de entrevista psicolégica, historio
clinica, aplicacion de instrumentos psicolégicos, de acuerdo al motivo de consulta.

Al firmor este documento reconozco que me ho sido leido y explicado y acepto
perfectomente su contenido y también en él, se me ha permitido formular las preguntos
que se suscitoron en dicho documento y codo unc ha sido explicada de manero

satisfoctorio.
Comprendo estas indicociones, doy mi consentimiento y firmo, paro lo realizecion del
proceso teropéutico.
ATENTAMENTE
FIRMA DEL PACIENTE FIRMA DE PSICOLOGA (A)
TRATANTE
“Tu Voz Nuestro Compromiso; Bierestar para Nuestro Muniapio™

Av. Judrez S/N, Barrio San Pedro, Municipio de Atlautia de Victoria,
Estado de México, C.P, 56970
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Fecha:

NOTAS PSICOLOGICAS
Numero de Expediemnte:

PROMISO; BIENESTAR PARA NUESTRO MUNICIPIO
TLA 2025 - 2027

06 de Febrero de 2025

MNombre

Luiz Femando Castille Arguelles

Edad Fecha de Nacimiento | Sexo (M/H) | Escolaridad/Ocupacion
24 anos Hombre | Preparatoria
Tipo de intervencion
Entrevista | Orientacion | Contencion[ |

Lic. Alexia Franco Sanchez
Psicologa adscrita al SMDIF Aflautla
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
38. TERAPIA DE PAREJA.

OBJETIVO

Brindar atencion psicologica especializada a parejas que presentan conflictos,
dificultades en la comunicacion o problematicas relacionales, con el fin de mejorar
su bienestar emocional, fortalecer vinculos afectivos y promover una convivencia

sana.

REFERENCIAS

e Ley General de Salud

e Codigo Etico del Psicologo del DIF.

e Lineamientos del area de atencion psicologica del DIF.

e Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA2-2014 para la prestacion de
servicios de salud mental.

e Manual de atencion psicolégica de intervencion en crisis y orientacion familiar
del DIF.

DEFINICIONES

e Terapia de pareja: Proceso terapéutico conducido por un profesional en
psicologia, cuyo objetivo es trabajar con ambas partes de la relacion para
resolver conflictos y mejorar la interaccion.

e Psicologo(a): Profesional de la salud mental encargado de brindar atencion
terapéutica conforme a su perfil académico y ético.

e Pareja usuaria: Dos personas en una relacién afectiva que acuden
voluntariamente a recibir atencion psicologica.

e Sesion terapeéutica: Encuentro formal entre la pareja y el psicélogo, bajo un

marco profesional, confidencial y estructurado.

INSUMOS
e Expediente clinico psicolégico.

e Formatos de consentimiento informado.

——
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TU VOZ, NUESTRO COMPROMISO; BIENESTAR PARA NUESTRO MUNICIPIO

TLAUTLA 2025 - 2027

Cuestionarios o herramientas psicométricas (si aplica).
Espacio fisico adecuado y privado.

Material terapéutico (hojas, plumas, guias de trabajo).

RESULTADOS

Identificacion y abordaje de las problematicas de pareja.
Mejora en la comunicacion y resolucion de conflictos.
Reforzamiento de vinculos afectivos.

Registro documentado del proceso terapéutico.

Cierre terapéutico o canalizacidn si es necesario.

POLITICAS

La atencion sera gratuita y confidencial para parejas registradas en el DIF.
La intervencion debe ser brindada unicamente por psicologos titulados y con
cédula profesional.

La terapia se brindara bajo los principios de ética, respeto y no
discriminacion.

Se debera firmar consentimiento informado por ambas partes antes de iniciar
el proceso.

El expediente clinico seré resguardado con confidencialidad.

Se podran realizar canalizaciones a otras instancias si el caso lo requiere.
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DESARROLLO

1 Recepcion / Trabajo Recibe a la pareja usuaria y verifica si cuenta con
Social expediente previo. En caso de ser primera visita,
se apertura expediente y se asigna cita con
psicélogo.
2 Psiclloga Recibe a la pareja en espacio confidencial.

Explica el objetivo de la terapia y solicita la firma
del consentimiento informado por ambas partes.

3 Psicéloga Realiza entrevista inicial para conocer
antecedentes personales, motivo de consulta,
duracion de la relacion y problematica principal.

4 Psicéloga Registra la informacion en el expediente clinico
psicoldgico.
5 Psicéloga Aplica herramientas diagndsticas cualitativas y/o

cuantitativas si es necesario (cuestionarios,
escalas de comunicacion, etc.).

6 Psicéloga Establece objetivos terapéuticos de comun
acuerdo con la pareja. Define el plan de
intervencién (frecuencia, temas a abordar,
dindmica de las sesiones).

7 Psicéloga Realiza sesiones terapéuticas periodicas, en las
que facilita la comunicacion, el analisis de
conflictos y el desarrollo de habilidades

relacionales.

8 Psicéloga Da seguimiento al proceso Yy registra
observaciones, avances o0 retrocesos en el
expediente.

9 Psicéloga Evalida el cumplimiento de los objetivos y
determina el cierre del proceso o necesidad de
canalizacion.

10 Psicéloga En caso de cierre, realiza sesion de conclusion y

registra el motivo de egreso en el expediente.
Archiva expediente conforme a los lineamientos
internos.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION

RECIBE A LA PAREJA USUARIA'Y
VERIFICA SI CUENTA CON
EXPEDIENTE PREVIO. EN CASO DE
SER PRIMERA VISITA, SE
APERTURA EXPEDIENTE Y SE
ASIGNA CITA CON PSICOLOGO.

YNDIF

TU VOZ, NUESTRO COMPROMISO; BIENESTAR PARA NUESTRO MUNICIPIO

ATLAUTLA 2025 - 2027

Recibe a la pareja en espacio
confidencial. Explica el objetivo
de la terapia y solicita la firma
del consentimiento informado

por ambas partes.

SE REALIZA ENTREVISTA
INICIAL A LA PAREJA.

REGISTRA LA INFORMACION EN EL
EXPEDIENTE CLINICO PSICOLOGICO.

APLICA HERRAMIENTAS DIAGNOSTICAS
CUALITATIVAS Y/O CUANTITATIVAS SI ES
NECESARIO.

ESTABLECE OBJETIVOS TERAPEUTICOS
DE COMUN ACUERDO CON LA PAREJA.
DEFINE EL PLAN DE INTERVENCION.

~

REALIZA SESIONES TERAPEUTICAS
PERIODICAS, EN LAS QUE FACILITA
LA COMUNICACION, EL ANALISIS DE
CONFLICTOS Y EL DESARROLLO DE
HABILIDADES RELACIONALES.

L 4

DA SEGUIMIENTO AL PROCESO Y
REGISTRA OBSERVACIONES,

| AVANCES O RETROCESOS EN EL

J

EVALUA EL CUMPLIMIENTO
DE LOS OBJETIVOS Y
DETERMINA EL CIERRE DEL
PROCESO O NECESIDAD DE
CANALIZACION.

EXPEDIENTE.

EN CASO DE CIERRE, REALIZA SESION DE
CONCLUSION Y REGISTRA EL MOTIVO DE
EGRESO EN EL EXPEDIENTE. ARCHIVA
EXPEDIENTE CONFORME A LOS
LINEAMIENTOS INTERNOS.
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FORMATO E INSTRUCTIVO

Consentimiento informado para adultos

CONSENTIMIENTO INFORMADO (FARA ADULTOS)

Atlautla, Estado de Mexicoa ___ de del .

o, con afios de edsd, identificado (=) con
como paciente y por &l motive de sclicitud de atencion

psicolagica, autorizo a . la reslizacion de evaluacion

psicolégica teniendo en cuenta que he sido informado (a) claramente sobre el tipo de infervencion,
la duracicn de la infervencion, considerando lo siguiente:

* Reslizacion de entrevista psicolégica.
% Historia clinica.
# Aplicacidn de instrumentos psicoldgicos. de acuerdo al motivo de consults,

Al firmar este documento reconozco gue me ha sido leido v explicado v acepto perfectaments su
contenido y también en él, se mea ha permitido formular las preguntas que se suscitaron en dicho
documento y cada una ha sido explicada de manera satisfactona.

Comprendo estas indicaciones, doy mi consentimiento y firmo, para la realizacion del proceso
terapeufico.

ATEMTAMEMTE

FIRMA DEL PACIENTE FIRMNA DE FEICOLOGEA (A TRATANTE
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V. SIMBOLOGIA

Inicio del procedimiento: sefala el principio de un

@ procedimiento.
Cuando se utilice para indicar el principio del

procedimiento se anotara la palabra INICIO.
Conector de Operacion: muestra las principales fases
O del procedimiento y se emplea cuando la accién cambia.

Asimismo, se anotara dentro del simbolo un nimero en
secuencia.

Linea continua: marca el flujo de la informacion y los
documentos o materiales que se estan realizando en el
area. Su direccion se maneja a través de terminar la linea
con una pequefa punta de flecha y puede ser utilizada
en la direccidbn que se requiera y para unir cualquier
actividad.

Operacion: representa la realizacion de una operacion o
actividad relativas a un procedimiento y se anota dentro
del simbolo la descripcién de la accion que se realiza en
ese pasado.

Linea de flujo: marca el flujo de la informacién y los
documentos o materiales que se estan realizando en el
area. Su direccion se maneja a través de terminarla linea
con una pequena punta de flecha y puede ser utilizada
en la direccidbn que se requiera y para unir cualquier
actividad.

Final del procedimiento: sefala la terminacion de un
@ procedimiento. Cuando termine la palabra FIN.

Decision: se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos o mas
alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion
con el signo de interrogacion.

v
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (septiembre de 2025): Elaboracion del manual de procedimientos del

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

VII. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder de la Titular
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

VIII. VALIDACION

ELABORO REVISO AUTORIZO
C. GABRIELA JUAREZ C. LAURA KAREN C. IRMA CECILIA
VILLANUEVA VILLANUEVA MARTINEZ VILLANUEVA GUZMAN

TITULAR DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIAY
ACCESO ALA
INFORMACION PUBLICA
DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE ATLAUTLA

DIRECTORA DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DE
ATLAUTLA

PRESIDENTA HONORIFICA
DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DE
ATLAUTLA
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Junta de Gobierno, del Sistema Municipal DIF de Atlautla de

Victoria, Estado de México. Administracion 2025-2027.

C. IRMA CECILIA VILLANUEVA GUZMAN
PRESIDENTA HORIFICA

C. LAURA KAREN VILLANUEVA MARTINEZ
SECRETARIA

C. CARMEN RIVERA DIAZ
TESORERA

C. CESAR ISRAEL REYES VILLANUEVA
PRIMER VOCAL

C. JENNYFER OLIVA JUAREZ
SEGUNDA VOCAL

Asi lo aprobé la Junta de Gobierno del Sistema Municipal DIF de Atlautla de
Victoria, Estado de México, en la Décima Primera Sesion Extraordinaria de
fecha tres (03) de Octubre del afo dos mil veinticinco (2025). Se manda
publicar para todos sus efectos de maxima publicidad y cumplimiento en los
Estrados del DIF Municipal, conservando un ejemplar en cada Dependencia
del Sistema Municipal DIF 2025-2027.
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AYUNTAMIENTO DE ATLAUTLA, MEX. 2025-2027

“;
=
TRIGESIMA SEXTA SESION DE CABILDO ORDINARIA QV -l

1T

GOBIERNO MUNICIPAL 2025 - 2027

AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ATLAUTLA
ADMINISTRACION 2025-2027

C. LUCAS TORRES ROSALES
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. PAULINA GUADALUPE ESTRADA TORRES
SINDICA MUNICIPAL

C. EUSEBIO SALAZAR AMARO
PRIMER REGIDOR

C. ARELI TOLEDANO ANDRADE
SEGUNDA REGIDORA

C. GABRIEL TORRES AYALA
TERCER REGIDOR

C. VIRIDIANA LIZBETH SORIANO AMARO
CUARTA REGIDORA

C. HUGO IGNACIO MENESES FLORES
QUINTO REGIDOR

C. ANGEL DiAZ ROJAS
SEXTO REGIDOR

C. EDERJ. DE DIOS VILLAMAR
SEPTIMO REGIDOR

C. ANDRES REYES VILLANUEVA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO




