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INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos es un documento que contiene la
descripcion de actividades que ejecuta cada area perteneciente al Sistema
Municipal DIF Tenango del Aire.

El manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas, la descripcion de
acciones y los pasos a seguir para llegar al fin Gltimo, asi mismo se precisa la
responsabilidad de cada area y la forma en la que participa e interactla con otras
unidades.

Contiene informacion y descripcion de los formatos a utilizar para dar respuesta

inmediata a la peticién de la ciudadania, facilitando asi las labores, y permitiendo
evaluaciones posteriores.
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VISION DE LA INSTITUCION

Ser un Sistema Municipal, conformado por un equipo de trabajo comprometido con la
sociedad; que establezca vinculos con nifias, nifios, adolescentes, mujeres, hombres,
adultos mayores y personas con discapacidad, para consolidar una familia fuertemente
unida que promueva el bienestar social, construyendo asi un Tenango del Aire mas
justo e incluyente.

OBJETIVO GENERAL DE LA INSTITUCION

Promover el Fortalecimiento Familiar de convivencia e integracion social, a través
de acciones a seguir para sensibilizar instituciones publicas y privadas sobre el
enfoque de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes, asi como acciones de
difusién, deteccion de vulneracién, restitucion y proteccidén integral, asi como
fomentar la coordinacién con los programas del Gobierno Estatal y Federal, para
cubrir las necesidades alimentarias de las Familias Tenanguenses, ademas de
detectar y atender las necesidades de los sectores mas vulnerables en material de
educacién, educacion sexual, la inclusién integral, recreacioén, cultura y deporte, e
impulsaremos la inclusién del adulto mayor en el ambito laboral, educativo y social;
promoveremos acciones de prevencion e informacion de la discapacidad, creando
lineas estratégicas de difusion a la inclusién social, es prioridad garantizar el goce
de derechos a niflas, niflos y adolescentes, madres de familia, adulto mayor y
personas con discapacidad.
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MARCO JURIDICO DE LA INSTITUCION

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Ley de Amparo.

* Ley Federal del Trabajo.

* Ley General de Poblacion

* Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

* Ley de Asistencia Social.

* Ley de los derechos de las Personas Adultas Mayores.

* Ley General de Salud.

* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

* Reglamento de Adopcién de menores en los Sistemas DIF.

» Convencion sobre los Derechos del Nifio.

* Los Derechos Humanos de la Tercera Edad. Principios de las Naciones
Unidas a favor de las personas de edad.

* Politicas y lineamientos para la operacion de los programas de la
estrategia integral de Asistencia Social Alimentaria.

* Programa semi-escolarizado de los centros de Asistencia Infantil Comunitarios
CAIC.

* Norma Oficial Mexicana NOM-173-SSA1-

1998, para la atencion integral a personas con discapacidad.

* Norma Oficial Mexicana NOM-167-SSA1- 1997, para la prestacion de servicios
de asistencia social para menores y adultos mayores.

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

* Ley de responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de México.
* Ley de la Comision de Derechos Humanos.

* Ley de Integracién social de personas con discapacidad.
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PROCEDIMIENTO DE UNIDAD ADMINISTRATIVA DE
PSICOLOGIA
OBJETIVO

Promover el Fortalecimiento Familiar de convivencia e integraciéon social, a través
de acciones a seguir para sensibilizar instituciones publicas y privadas sobre el
enfoque de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes, asi como acciones de
difusion, deteccién de vulneracion, restitucidon y proteccion integral; asi como
fomentar la coordinacién con los programas del Gobierno Estatal y Federal, para
cubrir las necesidades alimentarias de las Familias Tenanguenses, ademas de
detectar y atender las necesidades de los sectores mas vulnerables en material de
educacién, educacion sexual, la inclusién integral, recreacién, cultura y deporte, e
impulsaremos la inclusién del adulto mayor en el ambito laboral, educativo y social;
promoveremos acciones de prevencion e informacion de la discapacidad, creando
lineas estratégicas de difusion a la inclusion social, es prioridad garantizar el goce
de derechos a nifias, nifios y adolescentes, madres de familia, adulto mayor y
personas con discapacidad.

ALCANCE

Otorgar la atencién psicoldgica requerida orientada a fomentar la integracion
familiar, el respeto y el impulso de valores que permitan a cada individuo un
desarrollo arménico, sano y pleno.

Dar a conocer temas que buscan mejorar la calidad de vida de la poblacion del
Municipio de Tenango del Aire, asi como prevenir a través de diversas actividades,
como platicas, talleres, distribucion de informacion y eventos en torno a temas de
prevencion.
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RESPONSABILIDADES

El area de psicologia es la encargada de operar las actividades del proyecto
“Fomento a la Integracién a la Familia” de acuerdo con la Programacién Anual, por
lo que el responsable de area debera:

1. Atender a pacientes subsecuentes y de primera vez clasificarlos por tipo de
trastorno

2. Otorgar platicas, talleres y conferencias para la prevencion de trastornos
emocionales y promocion de la salud mental en escuelas y poblacién
abierta

3. Realizar jornadas de salud mental destinadas a la prevencion de trastornos
emocionales y conductuales

4. Accionar para mejorar la salud de manera integral adolescentes

5. Atender personas con alguna adiccion o trastorno

6. Prevenir el consumo de sustancias psicotropicas

DEFINICIONES

Paciente subsecuente: paciente que previamente tuvo una primera sesion y
continua con el tratamiento terapéutico, asistiendo con frecuencia.

Paciente de primera vez: Paciente que se presenta a la psicoterapia por primera
vez.

Expediente clinico: Documento legal y confidencial, en el que se integran datos
necesarios para formular los diagnosticos, establecer un tratamiento, anotar la
evolucion.
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Morbilidad: Cantidad de personas que enferman en un lugar y un periodo de tiempo

determinados en relacion con el total de la poblacion.

RESULTADOS

Psicoterapia nifos, nifias, adolescentes y adultos.
Platicas a escuela y poblacion abierta

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

El presente manual tiene como finalidad ser de utilidad para dar por sentado las
actividades que se realizan dentro del &rea de Psicologia, asi como la especificacion
de los procedimientos de operatividad de dichas actividades. Dar a conocer los
formatos que se estaran utilizando para efectuar y cumplir con los objetivos.

El manual de procedimientos debera ser revisado y actualizado si fuese el caso y
cuando menos una vez al afio.

El presente manual es meramente de caracter técnico administrativo, por lo que en
ningln momento sustituye o justifica la omision del acto a las disposiciones legales
establecidas para la realizacion de sus funciones estipuladas en los distintos
organos reguladores (federales, estatales y municipales)

ACTIVIDAD: Atender pacientes subsecuentes y de primera vez clasificarlos por tipo

de trastornos

OBJETIVO: Brindar el servicio de terapia psicologica de acuerdo a lo que el

solicitante necesite
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PASOS UNIDAD ADMINISTRATIVA | DESCRIPCION DETALLADA DE LA FORMATO
O PUESTO PARTICIPANTE ACTIVIDAD
QUE EJECUTA
LA ACCION
1 Solicitante Solicita atencion psicoldgica, N/A
acudiendo a las oficinas del DIF
o llamando por teléfono
2 Coordinacion de Agenda la cita del solicitante N/A
psicologia
3 Solicitante Acude a la cita, paga por el servicio. Se| N/A
le entrevista, evaluacion,
determinacién del proceso psicoldgico
y seguimiento.
4 Coordinacion de psicologia | Analiza los resultados de la entrevistal -Hoja de entrevista
y determina si requiere tratamiento. inicial
-Hoja de referencia
(en caso de ser
necesario)
5 Coordinacion de psicologia Si el diagnostico tentativo y requiere | -Hoja de entrevista
valoracion psiquiatrica se gira una | inicial
hoja de referencia a la instancia | -Hoja de referencia
pertinente para que (en caso de ser
se le brinde la atencién adecuada. necesario)
6 Coordinacion de psicologia Se le abre expediente clinico a partir de| -Hoja frontal
la tercera sesion -Hoja de entrevista
inicial
-Hoja de evolucion
-Historia clinica
7 Coordinacion de psicologia | Realizar un reporte mensual de -Reporte de

morbilidad y entregar a la coordinacion
de DIF Estado de México, via correo

electrénico.

morbilidad
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8 Coordinacion de Lleva a cabo el seguimiento del N/A
psicologia tratamiento psicologico hasta el
alta del paciente.

Se le agenda una cita al
solicitante
[ Acude al servicio ]

[ Entrevista inicial ]
Se le da continuidad
Se le abre expediente ]

Se realiza hoja de referencia para ]
canalizar a una instancia competente

Reporte mensual

Tratamiento hasta el alta
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ACTIVIDAD: Impartir cursos, talleres, platicas y conferencias en torno a diversos

temas:
adolescentes

trastornos mentales, prevencion de adicciones,

temas de riesgo en

OBJETIVO: Brindar informacion preventiva sobre como mejorar la calidad de vida
de los habitantes del municipio.

PASO UNIDAD DESCRIPCION DETALLADA DE LA FORMATO
ADMINISTRATIVA O ACTIVIDAD
PUESTO TICIPANTE
QUE EJECUTA LA
ACCION
1 Coordinacion de Da a conocer el catalogo de platicas y Catalogo de
psicologia talleres a las escuelas de la comunidad | platicas
2 Solicitante Entrega oficio solicitando la
platica de su interés
3 Coordinacion de La Coordinacion de Atencion N/A
psicologia psicolégica se pondra en contacto con
el solicitante para confirmar tema, fecha
y lugar
donde se realizara la actividad.
4 Coordinacion de Se organiza con Direccion del Sistema | N/A
psicologia DIF Municipal el
transporte.
5 Coordinacion de Presenta el curso, taller, platica y -Lista de asistencia
psicologia conferencias y retine de
evidencias (listas de asistencia, y acuerdo al tema
fotografiando). impartido.
6 Coordinacion de Realiza un informe mensual (con -Formatos de
psicologia copia), para Direccion del Sistema DIF | informes
Estado de México; donde vacia los mensuales
datos de los
asistentes.
7 Coordinacion de Sella y firma de recibido los informesy | N/A
psicologia los entrega a la
Coordinacion
8 Coordinacion de Archiva la copia recibida como N/A

psicologia

evidencia.
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Catalogo de
platicas

confirmar fecha, temay
lugar

confirmar fecha, temay
lugar por medio de oficio.

Trasladarse al lugar

Impartir el curso, taller o
platica

Reunir evidencias

Realizar informey entregar
a DIFEM

Archivar el acuse
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PROCEDIMIENTO DE UNIDAD ADMINISTRATIVA DE TRABAJO
SOCIAL

OBJETIVO

e Planificar correctamente la asistencia social a las personas mas
desfavorecidas de la sociedad y asi mejorar la calidad de vida de los seres
humanos en general.

e Acreditar los ingresos econdémicos con que cuenta los integrantes de la
familia.

e Acreditar los gastos que realiza la familia de forma mensual como pueden
ser la luz, el agua, gas entre otros, se llega a la conclusién que la familia
cuente o no con la garantia econémica

e Conocer el entorno social y econémico de una persona en particular.

ALCANCE
Interviene el area de Trabajo Social para la aplicacion y elaboracion del estudio
socioeconémico.

Aplica para todas aquellas personas, que requieran comprobar y acreditar su
situacion econdmica ante una institucion, escuela, y otras instancias que se los
requiera para obtener algun beneficio y mejorar su calidad de vida.

REFERENCIAS

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios; Capitulo VIII; Capitulo Il Articulo 42, Fracciones |, 1l, V, VI, y VII.

Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social de
Caréacter Municipal denominado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Municipio de Tenango del Aire, Estado de México. Titulo 1 Articulo 4,
Articulo 5 Seccion Sexta Articulo 52 Fracciones |, Il, V.
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RESPONSABILIDADES

El area de Trabajo Social es el area responsable de expedir los estudios
socioecondmicos para las personas que asi lo soliciten.

Por lo que la titular en general del area de Trabajo Social debera: Contribuir al logro
de una atencion médico- social integral y de calidad.

DEFINICIONES

Estudio Socioeconomico: Consiste en una entrevista a profundidad aplicando un
instrumento disefiado en cuestionario expresamente para los aspectos relevantes
gue queremos conocer y nos permite determinar la dindmica familiar, nivel
socioecondmico, condiciones de vida, estado de salud de la familia y grado de
afectacién, lo que nos lleva a determinar el diagndéstico social, asi como el plan de
tratamiento

Clasificacién _Socioecondémica: Procedimiento mediante el cual se agrupa en
categorias dependientes del nivel econdémico, a la poblacion que requiere de los
apoyos para determinar el beneficio.

Entrevista: Técnica especializada para obtener informacion mediante una
conversacion de naturaleza profesional entre dos o mas personas, con el proposito
de realizar una investigacion, efectuar un diagnéstico o proponer un tratamiento.

Observacion: Técnica especializada para obtener informacidon mediante la
observacion directa o indirecta de una persona, lugar, espacio, vivienda, en una
conversacion de naturaleza profesional entre dos o mas personas, con el proposito
de realizar una investigacion, efectuar un diagnoéstico o proponer un tratamiento.
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INSUMOS

Comprobante de pago del estudio socioeconémico
Formato de estudio socioeconémico
CURP

Copia de credencial INE del solicitante
Registro de usuarios atendidos

RESULTADOS

Realizar y corroborar mediante el estudio socioeconémico que los apoyos otorgados
por el Sistema lo reciban, el usuario que lo necesite, beneficiando, asi a las
comunidades mas vulnerables

POLITICAS

Presidencia o Direccion General del Sistema Municipal DIF Tenango del Aire
solicitan al area de Trabajo Social que realice los estudios socioeconémicos de las
peticiones que solicitan un apoyo en especie al Sistema Municipal DIF Tenango del
Aire.

A solicitud personal del interesado se aplica el estudio Socioeconémicos externo
con recibo pagado en la caja del Sistema Municipal DIF Tenango del Aire.
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DESARROLLO

NUumero de | Unidad administrativa o | Descripcién detallada

la accion puesto participante gue
ejecuta la accién.

1 Usuario Solicita aplicacion de Estudio
Socioecondmico, informando
para qué area o dependencia
requiere el Estudio
Socioeconémico.

2 Presidencia o Direccién Instruye al area de Trabajo
Social para que se lleven a cabo
estudios socioeconomicos de
peticiones.

3 Trabajadora social Brinda informacién al usuario

sobre los requerimientos para el
estudio socioecondémico.

4 Trabajadora Social Realiza la entrevista y aplicacion
del estudio socioecondmico en el
formato estudio socioeconémico
donde quedaran registrados los
datos del peticionario y el tipo de
apoyo que solicita, dicho estudio
es firmado por el peticionario y el
trabajador social

5 Trabajadora Social Se realiza el registro del usuario,
en libro florete y firma de que se le
hizo  entrega  del estudio
socioecondmico solicitado.

6 Trabajadora Social Se hace entrega del estudio
socioecondmico firmado y sellado.
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DIAGRAMACION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicita aplicacion de Estudio
Socioecondmico

©, o

instruye para realizar estudio
socioecondmico

Brinda informacidn al usuario

D

Se realiza entrevista

) O

Entrega de estudio
socioeconémico <

Fin del procedimiento

MEDICION

A 4

Registro del usuario

Tiempo en que se tarda para atender y realizar el estudio socioeconémico
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PROCEDIMIENTO DE UNIDAD ADMINISTRATIVA DEL AREA
MEDICA
OBJETIVO

Promover el Fortalecimiento Familiar de convivencia e integracion social, a través
de acciones a seguir para sensibilizar instituciones publicas y privadas sobre el
enfoque de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes, asi como acciones de
difusién, deteccién de vulneracion, restitucion y proteccion integral; asi como
fomentar la coordinacién con los programas del Gobierno Estatal y Federal, para
cubrir las necesidades alimentarias de las Familias Tenanguenses, ademas de
detectar y atender las necesidades de los sectores mas vulnerables en material de
educacion, educacion sexual, la inclusion integral, recreacion, cultura y deporte, e
impulsaremos la inclusién del adulto mayor en el ambito laboral, educativo y social;
promoveremos acciones de prevencion e informacion de la discapacidad, creando
lineas estratégicas de difusién a la inclusion social, es prioridad garantizar el goce
de derechos a nifias, nifios y adolescentes, madres de familia, adulto mayor y
personas con discapacidad.

ALCANCE

Proporcionar a todas las personas el acceso a la atencion médica en cada una de
las Unidades Médicas correspondiente al Sistema Municipal DIF, mediante un trato
amable y de calidad en los servicios, asi como promover el servicio en las diferentes
comunidades. Realizando informes de actividades semanales y mensuales
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REFERENCIAS

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano.

3. Ley de Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de

caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el

Desarrollo Integral de la Familia”.

Ley Organica Municipal.

Bando Municipal de Policia y Buen Gobierno.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

México.

8. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
México y Municipios.

9. Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México y
demas Ordenamientos Municipales.

10. Periodico Oficial, Gaceta de Gobierno del Estado de México.

11. Politicas y Lineamientos para la operacion de los programas de la
estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria.

12.Reglamento de adopcion de menores en los Sistemas DIF.

13.Ley de los derechos de las personas Adulto Mayor.

14.Ley de Integracion Social de personas con Discapacidad.

No ok

15.Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
16.Ley de Comision de Derechos Humanos del Estado de México.
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RESPONSABILIDADES

Es el &rea responsable de atender, promover, restablecer, vigilar y proteger la Salud
de la poblacion de Tenango del Aire, y facilitar el desarrollo profesional y
humanistico de todos nuestros colaboradores.

Ademas de detectar y atender las necesidades de mis sectores méas vulnerables en
material de educacion, educacion sexual, la inclusion integral, recreacion, cultura y
deporte.

DEFINICIONES

LA CONSULTA GENERAL: Proporciona a todas las personas el acceso a la
atencion médica en DIF municipal, mediante un trato amable y calidad en los
servicios, asi como promover el servicio en las diferentes delegaciones haciendo
difusién mediante paginas web, redes sociales, tripticos, dipticos, periddico mural y
perifoneo para que asi las personas con rezago social tengo un acceso a la salud
de calidad.

POLITICAS DE OPERACION

e El manual de procedimientos debera ser revisado y actualizado si fuese el
caso y cuando menos una vez al afo.

e El presente manual es meramente de caracter técnico administrativo por lo
gue en ningun momento sustituye o justifica la omision del acto a las
disposiciones legales establecidas para realizacion de sus funciones
estipuladas en los distintos 6rganos reguladores (Federal, Estatal, Municipal).
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e Otorgar la atencion médica a la poblacion mas vulnerable y no
derechohabiente y con datos de rezago en salud.

e La atencion se brinda a la poblacion en general que lo solicite. Se buscara
acercar a las comunidades mas vulnerables del Municipio todos los servicios
médicos con los que cuenta el Sistema Municipal DIF. Los servicios de salud
gue se brindan son apegados a las normas oficiales estipuladas por la
Secretaria de Salud.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Direccion Area medica
Procedimientos Otorgar consultas médicas en consultorio fijo a la poblacion de
escasos recursos del municipio

H. Ayuntamiento de Tenango del Aire.

N° Area Descripcion Documento
1 Médico General | Informar al usuario acerca de los servicios,
dias de consultas y costos de las mismas NA
para que el usuario este informado.
2 Médico General | Registrar datos en recibo de pago y cobra la | Recibo de pago
consulta de acuerdo a la tarifa.
3 Médico General | Realiza  consulta, exploracion  fisica, Receta

diagnéstico y tratamiento, informacon
claridad las causas de su padecimiento para
el seguimiento del mismo.

4 Médico General | Elaborar informe mensual global para el Formatos
DIFEM, concentrado todas las actividades mensuales
mensuales de los médicos.

5 Médico General | Crear estrategias que permitan que el
usuario reciba una atencién oportuna y de NA
calidad y asi proporcionar un buen servicio a
la comunidad.
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DIAGRAMA

. . b Informar al usuario acerca de
InlClO R los servicios dias de consulta
e ny y costos de los mismas para

q el usuario este informado

Realizar consulta:
a) Exploracion Fisica
b) Diagnostico

¢) Tratamiento Registrar datos en el recibo de
Q pago, y se cobrara de acuerdo

Infromar con claridad las causas . :
ala tarifa establecida

evolucion y consecuencias de su
padecimiento para el
seguimiento del mismo

Elaborar informes de acciones medicas y
llevar historial.

Con informe mensual global
para el DIFEM.

. . concentrando todas las actividades
Crear estrategias que permitan

que el usuario reciba una ’ mensuales de los medicos
atencion oportuna, de calidad y ol 4
asi proporcionar un buen servicio
a la comunidad.
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HENANONELAIRE
MEDICION

Para mejoras continuas se tiene buzén de quejas y sugerencias, asi como
reportes semanales, mensuales para la continua valoracién de los servicios
prestados en la unidad DIF Tenango del Aire.

PROCEDIMIENTO DE UNIDAD ADMINISTRATIVA DE NUTRICION

OPERACION DE TOMA PESO Y TALLA EN INSTITUCIONES
ACADEMICAS

OBJETIVO

Registrar diagnosticos nutricionales que ayuden a la deteccién oportuna de

malnutricién en la poblacién estudiantil de la comunidad.

ALCANCE

Aplica a la poblacion estudiantil perteneciente a las instituciones académicas, con

la finalidad de deteccidén oportuna de malnutricién.

OPERACION DE TRATAMIENTO NUTRICIONAL EN LA POBLACION
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OBJETIVO

Ejecutar el tratamiento nutricional oportuno para prevenir o tratar malnutricién y/o
patologias detectadas en la poblacion.

ALCANCE

Aplica a la poblacién en general del municipio de Tenango del Aire y delegaciones
pertenecientes, con la finalidad de auxiliar en la disminucién de malnutricion y/o

control de patologias.

OPERACION DE SUPERVISION EN COMEDORES ESCOLARES
OBJETIVO

Auxiliar en la disminucion de malnutricion en la poblacion estudiantil, a través de la
correcta operacién en comedores escolares.

ALCANCE

Aplica a los beneficiarios y asistentes a comedores escolares del municipio de

Tenango del aire y sus delegaciones, asi como a los integrantes de los comités

escolares.
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OPERACION DE PLATICAS Y TALLERES EN LA POBLACION

OBJETIVO

Difundir informacion acertada sobre temas relacionados a la alimentaciéon y
nutricion, de acuerdo con las caracteristicas fisiopatologicas de la poblacién a tratar.

ALCANCE

Aplica al grupo poblacional que sea beneficiado con dichas platicas y talleres y al
personal capacitado en temas a tratar, que ayudaran a difundir la informacién

pertinente.

REFERENCIAS

a. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

b. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano.

c. Leyde Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de caracter
Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”.

d. Ley Organica Municipal.

e. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México.
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f. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios.

g. Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México y demas
Ordenamientos Municipales.

h. Politicas y Lineamientos para la operacion de los programas de la estrategia
Integral de Asistencia Social Alimentaria.

i. Reglamento de adopcion de menores en los Sistemas DIF.

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

k. Ley de Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

RESPONSABILIDADES

La nutridloga es la encargada de otorgar apoyo nutricio de manera complementaria
al tratamiento médico en pacientes con patologias previas y dar tratamiento
nutricional a pacientes con algun tipo de malnutricion, y a todo usuario interesado

en su salud.

La nutridloga es la responsable de la deteccion oportuna de indices de mal nutricién

en la poblacion estudiantil a través de mediciones antropométricas (peso y talla) en

instituciones académicas, y por medio de apoyos alimentarios proporcionados por
el programa EDOMEX, NUTRICION ESCOLAR contribuir a la disminucién de dichos

indices.
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La nutridloga se encarga de la supervision de comedores escolares, para el correcto
funcionamiento de estos, con ayuda de la promotora del programa Desayunos,
NUTRICION ESCOLAR.

La nutridloga es responsable de la difusion de toda informacion relacionada a la

alimentacion y nutricion correcta, que debe ser recibida por la poblacion en general.

DEFINICIONES

Patologia: Enfermedad fisica 0 mental que padece una persona.

Malnutricion: Estado fisiolégico que aparece como resultado a una dieta
desequilibrada en la cual existe una falta 0 un exceso de consumo de nutrientes.

Salud: Estado de completo bienestar fisico, mental y social.

Deteccidn: Localizacion de alguna cosa que no puede observarse directamente

mediante aparatos o métodos fisicos o quimicos.

indices: Una forma muy habitual de representar graficamente el tamafio de

diferentes cohortes en un momento determinado es la piramide de poblacion.
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Mediciones antropométricas: Técnicas utilizadas en ciencias de la salud, como
auxiliar para registrar medidas y dimensiones del cuerpo humano (estatura, peso,
circunferencias, entre otras) que permiten obtener una estadistica de los cambios

fisicos del hombre.

Peso: Dato utilizado para definir la masa de un cuerpo u objeto, que es expresado

en kg.

Talla: Dato utilizado para definir la altura humana, la distancia medida normalmente

desde pies a cabeza, en centimetros o metros.

Difusion: Accion que indica la divulgacion de ideas, conocimientos, cultura o
noticias. En este sentido, las difusiones de los elementos mencionados suelen usar
los medios de comunicacion como, por ejemplo, la prensa, la television, la radio o

las redes sociales para propagarlos hacia un publico mas amplio.

Alimentacién: Proceso mediante el cual los seres vivos consumen cualquier tipo
de alimento para obtener de esta energia para sobrevivir y realizar todas las
actividades necesarias del dia.
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Nutricion: Ingesta de alimentos en relacion con las necesidades dietéticas del
organismo. Una buena nutricion (una dieta suficiente y equilibrada combinada con

el ejercicio fisico regular) es un elemento fundamental de la buena salud.

INSUMOS

e Lista de alumnos en la toma de medidas antropométricas (peso y talla), que

se realiza en las instituciones académicas.
RESULTADOS

El resultado que se busca obtener al realizar cada operacion descrita con
anterioridad es lograr un estado de nutricién 6ptimo en la poblacion, es decir, lograr
gue la poblacion hablando en términos de salud se encuentre en homeostasis y
pueda prevenir cualquier tipo de patologia. Y en la poblacion que ya presenté algun
tipo de malnutricién y/o patologia pueda llevar un control y asi evitar complicaciones

en un futuro.

POLITICAS

e El manual de procedimientos debera ser revisado y actualizado si fuese el

caso y cuando menos una vez al afo.
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e El presente manual es meramente de caracter técnico administrativo por lo
que en ningln momento sustituye o justifica la omision del acto a las
disposiciones legales establecidas para realizacion de sus funciones
estipuladas en los distintos 6rganos reguladores (Federal, Estatal, Municipal).

e Otorgar la atencion nutricional a la poblacion méas vulnerable y no
derechohabiente y con datos de rezago en salud.

DESARROLLO
Operacion de toma peso Y talla en instituciones académicas
Unidad
administrativa o | Descripcion

NUMEro progresivo |, octo participante | detallada  de  la

de la accion ] .
que ejecuta la | actividad
accion
Se entrega oficio de
) solicitud en la institucion
1 NUTRICION

de interés para practica

de peso y talla

Se acude en la fecha'y
hora acordadas a realizar
2 NUTRICION dicha actividad,
solicitando ese dia las

listas de los grupos para
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anotar en ellas las

medidas tomadas.

Se realiza diagnostico
. previo de los alumnos
3 NUTRICION o
con las mediciones

tomadas

Se da entrega de
resultados en escuelas y
se refieren al area de
4 NUTRICION nutricion a los alumnos
gue presenten
malnutricion para llevar

tratamiento.

Operacion de tratamiento nutricional en la poblacién

Unidad
. : ministrativ Descripcion
Numero progresivo ad strat a 0 P
L puesto participante | detallada de la
de la accion . i
que ejecuta la | actividad
accion
El paciente acude al area
de recepcién en donde
) solicitara el servicio y
1 NUTRICION . .
sera posteriormente
dirigido al consultorio de
nutricion
. Se da la atencion
2 NUTRICION _ _
pertinente al paciente
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realizando en primera
instancia su historia
clinica, posteriormente
valoraciones para asi dar
un diagnéstico y en base
a ello su tratamiento

nutricional.

Se agenda consulta de
3 NUTRICION acuerdo a su diagndstico
y tratamiento
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Operacion de supervision en comedores escolares
Unidad
administrativa o | Descripcién

NGamero progresivo

de la accién puesto participante | detallada de la

que ejecuta la | actividad
accion

Se realiza presentacion
en las instituciones para
1 NUTRICION conocer, personal,

instalaciones, horarios, y

detalles.

Se realizan las visitas

periddicas para llevar un

2 NUTRICION _ _
buen funcionamiento con

ayuda de los comités.

Operacion de platicas y talleres en la poblacion

Unidad
. : administrativa o | Descripcion
NUumero progresivo .
- puesto participante | detallada de la
de la accion ; ey
que ejecuta la | actividad
accion
Se entrega oficio de
) solicitud en la institucion
1 NUTRICION o .
de interés para realizar
platicas y talleres
Se acude en la fechay
2 NUTRICION hora acordadas a realizar
dicha actividad.
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Se realizan las
actividades
. correspondientes,
NUTRICION o _
solicitando en primer
lugar los beneficiados se

anoten en una lista.

DIAGRAMACION

VISITA A LOS RESPECTIVOS
COMEDORES INSTITUCIONALES
PARA EL CONOCIMIENTO PREVIO
DEL COMITE Y PRESENTACION
DEL AREA DIF

TOMA DE INDICADORES
ANTROPOMETRICOS EN LA
POBLACION ESTUDIANTIL PARA
DETECTAR  POBLACION  CON
MALNUTRICION

ORIENTACION ALIMENTARIA A LA
POBLACION ESTUADIANTIL Y ALOS
INTEGRANTES DEL COMITE
COMUNITARIO, A TRAVES DE
PLATICAS Y TALLERES, COMO
METODO DE DIFUSION DE
CULTURA ALIMENTARIA
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SEGUIMIENTO NUTRICIONAL EN LA
POBLACION ESTUDIANTIL PARA
DETECTAR AVANCES EN SU SALUD
ALIMENTICIA

MEDICION

e Listas de grupos de las instituciones académicas
e Libro florete
e Actas informativas de visitas a comedor

e Hojas de registro

PROCEDIMIENTO DE UNIDAD ADMINISTRATIVA DE
PROYECTOS PRODUCTIVOS DEL EDO. DE MEX.

ASESORIA PARA LA ENTREGA DE INSUMOS ALIMENTARIOS.
OBJETIVO

Fortalecer el nivel de alimentacion y apoyo a la economia familiar de la poblacion
con mayor indice de marginacion.

ALCANCE

Aplica a la poblacién general del municipio Tenango del Aire y delegaciones pertenecientes.
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REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México
e Ley de Asistencia Social

e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios

e Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados, de Asistencia Social,
de Caracter Municipal, denominados” Sistemas Municipales para el Desarrollo
Integral de la Familia” Gaceta del Gobierno. 16 de julio de 1985.

e Gaceta de Gobierno del Estado de México, del mes de enero de 2025.
e Bando Municipal de Tenango del Aire.

¢ Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Tenango del Aire.

Responsabilidades

e Es responsabilidad del promotor del Programa registrar los datos personales
de los solicitantes en el Formato Unico de Registro (FUR) a través de una visita
domiciliaria, con la finalidad de verificar el cumplimiento de los requisitos
establecidos en las reglas de operacion que otorga el DIFEM.

e Los FUR y la documentacion soporte, estaran bajo resguardo del promotor para
cualquier consulta posterior o revision del programa.

e Direccion de Alimentacion Escolar para el Bienestar DIFEM quien los valide.

e El responsable del Programa capturara via internet en linea el padron de
beneficiarios, una vez terminada la captura en base a su asignacion podra ser
revisado y validado por el supervisor del DIFEM vy, posteriormente imprimira
sello electronico de entregado y validado y lo entregara en las oficinas que
ocupa la Direccidon de Alimentacion y Nutricion Familiar del DIFEM.

e El responsable del Programa debera mostrar los FUR y la documentacion
soporte que avale el cumplimiento de los requisitos para ser considerados como
beneficiarios del programa.
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e El responsable del Programa debera elaboraran el Diagndstico Situacional
Comunitario el cual deber& contener los siguientes apartados:

e a) Croquis del municipio que identifica a las comunidades a beneficiar.

e D) Lista de beneficiarios, con folio y domicilio.

e ) Croquis de la responsabilidad del Promotor del Programa, integrar el padrén
de beneficiarios y sera la comunidad resaltando los puntos mas importantes e
identificando la ubicacion de los beneficiarios.

e d) La documentacion a que se refiere los incisos d y e permanecera bajo
resguardo del SMDIF y estara a la vista para su consulta.

e El responsable del Programa debera informar a los beneficiarios en cada una
de las localidades fecha, hora y lugar en el cual deberan acudir para recibir las
acciones complementarias de orientacion.

INSUMOS

Los solicitantes deberan hacer llegar solicitud por escrito a la Presidencia o
Direccion del Sistema Municipal DIF. De igual forma, los interesados podran
presentarse en las instalaciones del Sistema para recibir atencion personal o en su
defecto asistir a las reuniones pactadas por los promotores del programa en su
comunidad. Deberan realizar los siguientes requisitos:

- Llenar el Formato Unico de Registro

- Presentar documentos de beneficiario:

a. Identificacion Oficial (INE)

b. CURP.

RESULTADOS

Poblacién que permita su buen desarrollo nutricional. Interaccibn con otros
procedimientos:
Ninguno

POLITICAS

¢ Se daré preferencia a la poblacion en condiciones de pobreza extrema y/o
de vulnerabilidad social.

e El apoyo es exclusivamente por un afo, y los beneficiarios que se
encontraban en el padron del ejercicio anterior al presente, podran
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permanecer en el programa, siempre y cuando cumplan con lo establecido
en las reglas de operacion.
e Los solicitantes no deberan recibir apoyo alimentario de ningin programa social

¢ El trdmite de registro de los solicitantes es gratuito y no significa
necesariamente su incorporacion al programa.

e Los solicitantes deberan conducirse con veracidad en los datos que
proporcione al momento de llenar el FUR.

¢ Los beneficiarios deberan participar en las actividades que el SMDIF
programe para llevar las acciones complementarias del programa.

e El beneficiario debera firmar en el libro florete.

e Las decisiones que se toman para determinar si una persona sera o
no, beneficiada con el programa, dependen de su grado de marginacion, y
si entran 0 no en alguno de los grupos vulnerables anteriormente
mencionados. Desarrollo: Se reciben las solicitudes del programa en la
Presidencia o Direccion del SMDIF, las registran y envian a la
Coordinacion de Programas para que sean revisadas y se pasen al
promotor del programa; quien realiza el registro de beneficiarios en el
Formato Unico de Registro, a través de visita domiciliaria para hacer
constar la veracidad de los datos proporcionados por los solicitantes;
posteriormente, el promotor del programa registra via internet el padrén
de beneficiarios, el cual es validado por la Direccién de Alimentacion y
Nutricion Familiar del DIFEM.

DIAGRAMACION
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Se recibe y conaliza o lo
Coord. de Programaos

s

MEDICION

Numero de beneficiados/nimero de solicitantes.
Registro de evidencias:

Formato Unico de Registro.

Minuta de reuniones.
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PROCEDIMIENTO DE UNIDAD ADMINISTRATIVA DE
PROCURADURIA DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES.

OBJETIVO

Acciones que propicien la preservacion, proteccion y restitucion de los derechos de
las nifias, nifios y adolescentes, buscando la resolucion de conflictos familiares, en
los que se encuentren involucradas personas menores de edad, fomentando la
convivencia armonica de todos los miembros de la familia, velando siempre por el
interés superior de la nifiez.
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ALCANCE.

Aplica a toda la poblacion en General, Cabecera Municipal y Delegaciones.
Realizar un acercamiento a la poblacion mas vulnerable.

REFERENCIAS

La normatividad juridica para la aplicacion de este servicio es diseflada y
estructurada por el DIF del Estado de México por lo que tenemos que sujetarnos a
los lineamientos ya estipulados por este 6rgano rector. Es necesario mencionar que
el area juridica esta disefiada para otorgar asesoria, y priorizar la atencion a la
defensa de las nifias, nifios y adolescentes y sus familias, asi como aquella
poblacién mas vulnerable.

El Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018 (PND) publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 20 de mayo de 2013, establece cinco metas nacionales y tres
estrategias transversales.

A su vez, el 4 de diciembre de 2014 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion
la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes (LGDNNA), la cual
tiene entre sus objetos el reconocer a nifias, nifos y adolescentes como titulares de
derechos, de conformidad con los principios de universalidad, interdependencia,
indivisibilidad y progresividad, en los términos que establecen los articulos 10. y 4°.
De la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Dicha Ley sefiala en
sus articulos 125, fraccion VII, 130 fracciones Il y 1ll, 132, 133 y 141, la obligacion
de elaborar y aprobar en el marco del Plan Nacional de Desarrollo el Programa
Nacional de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes (PRONAPINNA), asi como
Su ejecucién, seguimiento, monitoreo y evaluacion bajo los principios de
transparencia.

Camino viejo a Santiago s/n, Barrio Amilco, C.P. 56780, Tenango del Aire, Edo. Mex. Telefono: 01597 98 2 57 09

e-mail: dif tenangodelaire@gmail.com i Dit Tenunio del Aire 2527




% SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL D l F
iy DE LA FAMILIA DE TENANGO DEL AIRE 2025-2027 Ay RR

TENANGO DEL AIRE

Unidos por fu Bienesfar

El PPNNA, de conformidad al Capitulo Sexto, de la Seccion Segunda del Titulo
Quinto de la LGDNNA, debe elaborarse con la participacion del sector publico,
privado y social, y debe contener las politicas, objetivos, estrategias, lineas de
accion e indicadores en materia de ejercicio, respeto promocion y proteccién integral
de nifias, niflos y adolescentes.

La definicién de los objetivos, estrategias y lineas de accién del PPNNA tiene como
referente la Convencion sobre los Derechos del Nifio, ratificada por México el 21 de
septiembre de 1990, asi como los articulos 1° y 4° Constitucional y el contenido de
la LGDNNA. Entre los instrumentos juridicos internacionales y nacionales que
intervienen en la proteccion integral de los derechos de nifias, nifios y adolescentes,
destacan los siguientes:

RESPONSABILIDADES DE LA PROCURADURIA DE PROTECCION DE LAS
NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.

e Atender a la poblacion en general en brindandoles orientacién juridica.

e Levantar actas administrativas, asi como realizar convenios cuando asi se
requiera.

e Recibir los reportes de maltrato de forma personal, andénima, via oficio, correo
electronico.

e Realizar el registro del reporte.

e Abrir el expediente.

e Canalizar a las victimas a valoracion del equipo multidisciplinario (abogado,
trabajador social, psicologo y medico).

e Convocar a junta del equipo multidisciplinario para la evaluacion de cada caso y
emitir el informe de reporte.

e En caso de que el reporte lo requiera, iniciar una denuncia a través de una
carpeta de investigacién, ante el Ministerio Publico.

DEFINICIONES
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DERECHO FAMILIAR: conjunto de normas juridicas que regulan las relaciones
personales y patrimoniales de los miembros de la familia para con ellos y frente a
terceros.

COADYUVAR: contribuir o ayudar a la consecucion de un proceso.

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

INSUMOS

Solicitud por parte del ciudadano

Cddigos y leyes que se adhieran al proceso

RESULTADOS

Otorgamiento satisfactorio del proceso legal

POLITICAS DE USO.

Este manual, debe emplearse en cada actividad que se lleve a cabo en la
Procuraduria de Proteccion de nifios, niflas y adolescentes del Sistema Municipal
DIF de Amecameca.

Los Servidores Publicos adscritos en esta area, deben conocer ampliamente el
funcionamiento de los procedimientos que se manejen en su espacio de trabajo.

Unicamente se otorgara la asesoria legal dentro de las instalaciones de este SMDIF,
en dias habiles, en un horario de 08:00 a 16:00 horas.

Las asesorias legales se brindaran unicamente por el Procurador de Proteccién a
nifios, nifias y adolescentes y Auxiliar Juridico previamente identificados.
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La asesoria legal se brindara después de haber realizado el pago del servicio en la
caja de este SMDIF.

La asesoria legal se brindara a la persona interesada y de forma fisica.

DIAGRAMACION.

PROCEDIMIENTO: ASESORAR JURIDICAMENTE A LA POBLACION PARA GARANTIZAR LA
PRESERVACION DE LOS DERECHOS DE LAS FAMILIAS.

NARRACION [ F'RX@FEEL

ACTAS INFORMATIVAS
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CONVENIO DE PENSION ALIMENTICIA.

CONVENIO DE
PENSION ALIMENTICIA
GUARDA Y CUSTODIA

CLAUSULAS.

FIRMA DEL CONVENIO

JUICIO DE GUARDA'Y CUSTODIA PENSION ALIMENTICIA.
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NOTIFICACION CONTESTACION
AUDIENCIA
AUDIENCIA DESAHOGOS DE
INICIAL PRUEBAS Y
PRINCIPAL N EGAT
CONCILIATORIA GATOS
EJECUCION FIN

INSUMOS.

Nombramiento

Gafete

Capacitacion

Consultorio médico, psicolégico, oficina para la trabajadora social y el abogado.
Equipo de computo

Papeleria

Impresora

Conexion ainternet

Unidad de transporte

Viéticos
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PROCEDIMIENTO DE UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ATENCION
AL ADULTO MAYOR

OBJETIVO

Expedir de manera correcta las tarjetas de INAPAM a las personas que tienen los
sesenta afios cumplidos o mas, para que el adulto mayor obtenga descuentos en el
pago de Agua y predial, medicamentos, alimentacion, recreacion, transporte,
vestido y calzado.

ALCANCE

Aplica para los adultos mayores (personas que tienen sesenta afios 0 mas) en
territorio mexicano que asisten de manera presencial al Médulo de INAPAM en
Tenango del Aire ubicado en las Instalaciones del Sistema Municipal DIF, con
direccion en Camino Viejo a Santiago s/n, Barrio Amilco, CP. 56780, Tenango del
Aire, Estado de México, con el fin de obtener la Tarjeta de INAPAM, y asi obtener
descuentos y servicios en diferentes establecimientos a nivel Federal.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
[l. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano.
lll. Ley de Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de caracter

Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”.

IV. Ley Organica Municipal.

V. Bando Municipal de Policia y Buen Gobierno.

VI. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México.
VII. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios.

VIlI. Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México y demas
Ordenamientos Municipales.

IX. Periodico Oficial, Gaceta de Gobierno del Estado de México.

X. Politicas y Lineamientos para la operacién de los programas de la estrategia
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Integral de Asistencia Social Alimentaria.

XI. Reglamento de adopcion de menores en los Sistemas DIF.

Xll. Ley de los Derechos de las personas Adulto Mayor.

Xlll. Ley de Integracién Social de personas con Discapacidad.

XIV. Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
XV. Ley de Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

RESPONSABILIDADES

1. MTEN/SMDIF/CAAM-I Coordinadora Municipal de Atencién al Adulto Mayor

Ofrecer servicios asistenciales a la poblacién de adultos mayores radicados en el
Municipio de Tenango del Aire, asi como promover entre los diferentes sectores de
la sociedad acciones tendientes a reforzar la cultura de respeto a este importante
grupo de la poblacion, y generar acciones que favorezcan su desarrollo, autoestima
y reconocimiento en la familia y la sociedad.

1. Planear, supervisar e informar al superior inmediato sobre el desarrollo de las
actividades encomendadas a su area;

2. Participar en la elaboracion del Programa Trianual de Asistencia Social;

3. Promover y vigilar que la atenciéon y resolucién de los asuntos de su competencia
se cumplan de acuerdo a los lineamientos aplicables y atencién con las politicas
institucionales;

4. Promover la participacion de la sociedad en las acciones de revalorizacion de los
adultos mayores, para garantizarles una vida activa dentro de la sociedad y su
nacleo familiar;

5. Concertar con las dependencias publicas y privadas la firma de convenios de
Coordinacion y colaboracion que coadyuven al desarrollo de la economia de los
Adultos mayores;

6. Promover actividades educativas, culturales y recreativas con los adultos
mayores, fomentando una cultura de respeto y trato digno, coadyuvando a su
reincorporacion y revalorizacién social;

7. Supervisar la atencion que se brinda en las Casa de Dia y demas espacios
localizados en el Municipio de Tenango del Aire;
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8. Gestionar ante las instancias pertinentes el apoyo para mejorar la calidad de vida
de los adultos mayores como: atencion médica, servicio psicologico y asesoria
juridica;

9. Promover actividades de esparcimiento y recreacion a adultos mayores, como
paseos y campamentos, en coordinacion con el DIFEM,;

10. Promover la convivencia de los adultos mayores de Tenango del Aire con otros
Municipios, a través de actividades fisicas, manuales, recreativas y culturales;

12. Promover y vigilar que la atencion y resolucion de los asuntos de su
competencia, se cumplan de acuerdo con los ordenamientos legales aplicables;
13. Planear, supervisar e informar al superior inmediato sobre el desarrollo de las
actividades encomendadas a su area,

14. Promover y vigilar que la atencién y resolucién de los asuntos de su competencia
se cumplan de acuerdo con los lineamientos aplicables establecidos y atencién con
las politicas institucionales;

15. Realizar sus actividades sustantivas en coordinacion con la Direccion del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia y verificar que éstas se
lleven a cabo de manera adecuada a fin de lograr el cumplimiento de las metas
establecidas en el Plan Trianual de Desarrollo del Organismo;

16. Establecer, coordinar, supervisar y evaluar las politicas y programas del Sistema
con la asesoria del DIFEM,;

17. Dirigir el funcionamiento de la Coordinacion en todos sus aspectos, ejecutando
los planes y programas aprobados por la Junta de Gobierno del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia;

18. Revisar y validar el avance de las metas de los proyectos de cada coordinacion
de acuerdo con el Programa Trianual de Asistencia Social y el Plan Operativo Anual;
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DEFINICIONES

« ACTIVIDAD: Conjunto de operaciones o tareas que son ejecutados por una
persona o unidad administrativa como parte de una funcion legalmente asignada.

« ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL: Conjunto de 6rganos que auxilian al
Ejecutivo Municipal en la realizacion de la funcién administrativa; la administracion
publica municipal es la actividad que realiza el Gobierno Municipal, en la prestaciéon
de bienes y servicios publicos para satisfacer las necesidades, garantizando los
derechos de la poblacion.

* ADULTO MAYOR: Persona que tiene sesenta afios 0 mas.

« AREA: Parte de la institucion en la que se subdivide y a la cual se asigna una
responsabilidad.

« ATRIBUCION: Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asigna a
un funcionario o unidad administrativa a través de un ordenamiento legal.

* AUTORIDAD: Facultad de mando conferida una Institucion o funcionario para que
la ejerza directamente.

« COMUNICACION: Transmision y recepcion de informacion para el logro de una
mayor eficiencia en el trabajo y el mejoramiento de las relaciones interpersonales
dentro de una organizacion.

« COORDINACION: A la Coordinacion de Atencion al Adulto Mayor de Tenango del
Aire

« DELEGACION DE FUNCIONES: Acto bilateral mediante el cual un superior
jerarquico confiere funciones especificas y responsabilidades a un subalterno.

« DEPENDENCIA: Institucion publica subordinad en forma directa al Titular del
Poder Ejecutivo Municipal, en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de
los asuntos del orden administrativo encomendados.

* DIFEM: Al DIF del Estado de México.

INSUMOS

e Comprobar su identidad
e Comprobar su edad
e Comprobar su domicilio
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PROCEDIMIENTO DE UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ATENCION
A LA DISCAPACIDAD

OBJETIVO

Llevar a cabo acciones que permitan la construccion de proyectos benéficos para
personas con discapacidad, brindandoles a su vez los servicios con los que cuenta
el Sistema Municipal DIF en cuanto a orientacion o canalizando sus casos con la
finalidad de mejorar la calidad de vida, para realizar inclusion social y laboral.

ALCANCE

Desde la atencion de la persona con discapacidad hasta su canalizacion en caso
de ser necesaria, brindandole apoyo de alguna ayuda técnica en caso de requerirlo.

REFERENCIAS

i. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
ii. Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano.
ii. Ley de Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social,
de caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el
iv. Desarrollo Integral de la Familia”
v. Ley Orgéanica Municipal.
vi. Bando Municipal de Policia y Buen Gobierno.
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vii. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de México.
viii. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
México y Municipios.
ix. Cabdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México y
demas Ordenamientos Municipales.
x. Periodico Oficial, Gaceta de Gobierno del Estado de México.
xi. Politicas y Lineamientos para la operacion de los programas de la
estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria.
xii. Ley de Integracién Social de personas con Discapacidad.

RESPONSABILIDADES

- Captacion de casos de personas con posible vulneracion de derechos por
razon de su discapacidad

- Impartir platicas sobre los derechos de las personas con discapacidad

- Realizar convenios y/o acuerdos que promuevan el accesos y ejercicio de
los derechos de las personas con discapacidad a favor de su inclusion

- Otorgar apoyos con recurso propio a personas con discapacidad

- Canalizacion de candidatos para recibir servicios de rehabilitacion, en
fundacion teleton

- Canalizacion de candidatos para recibir servicios de especialidad médica en
otras instituciones

- Impartir platicas de sensibilizacion y toma de conciencia a favor de la
inclusion social de personas con discapacidad a la poblacion en general

- Realizar acciones que promuevan el bienestar de los cuidados primarios

- Realizar capacitacion a centros de trabajo a favor de la inclusion de
personas con discapacidad

- Gestionar acceso de las personas con discapacidad a actividades
recreativas, culturales y deportivas

Camino viejo a Santiago s/n, Barrio Amilco, C.P. 56780, Tenango del Aire, Edo. Mex. Telefono: 01597 98 2 57 09

e-mail: dif tenangodelaire@gmail.com i Dit Temmio del Aire 2527




% SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL D l F « 3
DE LA FAMILIA DE TENANGO DEL AIRE 2025-2027 Ay AR

TENANGO DEL AIRE

Unidos por tu Bienesfar

- Incluir a personas con discapacidad a la capacitacion y adiestramiento
productivo del autoempleo

- Incluir a personas con discapacidad al empleo formal

- Impartir platicas sobre deteccion de factores de riesgo y sinologia de
alarma para dafio neurolégico en los primeros dos anos de vida del infante

- Detectar en comunidades vulnerables a personas con discapacidad de
grupos minoritarios

- Gestionar redes de apoyo para las personas con discapacidad que
favorezca su inclusion

- Gestionar la entrega de ayudas técnicas a grupos minoritarios de personas
con discapacidad

- Otorgar consultas médicas de especialidad a personas con discapacidad en

CRIS, URIS 0 UBRIS

- Otorgar consultas de psicologia a personas con discapacidad en CRIS,
URIS o UBRIS

- A%Iicar terapias fisicas, a personas con discapacidad en CRIS, URIS o
UBRIS

- ﬁglnglasr terapias ocupacionales a personas con discapacidad en CRIS, URIS

- ﬁEthlasr terapias de lenguaje a personas con discapacidad en CRIS, URIS o

- Aplicar terapias eanrograma de estimulacion temprana a nifios con
discapacidad en CRIS, URIS o UBRIS

- Otorsqar servicios de trabajo social a personas con discapacidad en CRIS,
URIS o0 UBRIS

- Otorgar alta a personas con discapacidad
- Emitir certificados de discapacidad
- Emitir credenciales nacionales para personas con discapacidad

- Solicitar el equipamiento de CRIS, URIS y UBRIS

POLITICAS

Los apoyos se dardn meramente a personas con discapacidad que presenten
certificado por un médico especialista en rehabilitacion que acredite la discapacidad.

Camino viejo a Santiago s/n, Barrio Amilco, C.P. 56780, Tenango del Aire, Edo. Mex. Telefono: 01597 98 2 57 09

e-mail: dif tenangodelaire@gmail.com i Dit Tenunio del Aire 2527




% SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL D l F « 3
DE LA FAMILIA DE TENANGO DEL AIRE 2025-2027 ny R

TENANGO DEL AIRE

Unidos por fu Bienesfar

Se atendera a la poblacion del Municipio de Tenango del Aire.

Este manual de procedimientos debera ser revisado a actualizado si es el caso una
vez por afio, es de caracter técnico, administrativo por lo que en un momento
sustituye o justifica la omision del acto a la disposicion legal para la realizacion de
sus funciones en sus distintos érganos reguladores (federal, estatal y municipal)

Visitas domiciliarias
Titular del area de atencién a la RBC

discapacidad
Coo D
Recibo orden de |

realizar visita
domiciliaria.

Programa la visitae
identifica el
domicilio.

Presentacion y

ise
encontro el
domicilio?

explicacion del
motivo de visita.

\ 4

Se llena reporte
No de visitas.

Seinforma de
observadoenla
visita.

[
>

Fin.

Se termina el procedimiento
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MEDICION

e Libro florete
e Hojas de registro de platicas y talleres

¢ Hojas de registro de Visitas Domiciliarias
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REGISTRO DE EDICIONES

lera Edicion marzo 2025
Sistema Municipal DIF Tenango del Aire
Administracién 2025-2027

DISTRIBUCION

El presente manual se distribuird en las distintas areas administrativas del
Sistema Municipal DIF Tenango del Aire administracién 2025-2027
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VALIDACION

Revis6 Autorizé

Mtra. Ana Laura Diaz Rodriguez
Directora del Sistema Municipal DIF
Tenango del Aire

Responsables y Titulares de Area del Sistema Municipal DIF Tenango del
Aire

C.P. Maria Magdalena Livera Pérez
Tesorera

Lic. Roci6é Bernal Constantino
Procuradora Municipal de Nifios, Nifias y Adolescentes

Lic. Marari Itzel Jiménez Luna
Médico General

Lic. Luz Carmona Diaz
Odontélogo

Lic. Laura Citlali Duran Lopez
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Trabajadora Social

Lic. Fernando Ismael Tapia Valdez
Psicélogo

Lic. Abraham Reyes Bastian
Nutridlogo

Lic. Katia Esquivel Samano
Titular del Area de atencion a la Discapacidad

C. Maria gle Lourdes Valencia de la Rosa
Titular del Area de Atencidn al Adulto Mayor

Lic. Karina Valdés Bernal
Promotora del Centro para el Desarrollo para el Bienestar Comunitario

C. Julia Sharon Hernandez Castillo
Promotora de Desayunos Escolares para el Bienestar

C. M. Ménica Lépez Estrella
Intendencia
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

L.C. EUNICE ALCANTARA CASTILLO.

DEPENDENCIA: SISTEMA MUNICIPAL DIF
ORGANO ADMINISTRATIVO: DIRECCION
OFICIO NO: MTAI[DIFIDiRECCIONI2025/058
ASUNTO: SOLICITUD

Tenango Del Aire, Estado de Méxid!o a 11 de marzo del 2025.

COORDINADORA GENERAL DE MEJORA REGULATORIA MUNICIPAL

PRESENTE

La que suscribe Mtra. Ana Laura Diaz Rodriguez, firectora General del

Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral de la Familia T

nango del Aire.

Por medio de la presente solicito sea tan amable de|someter a revision el
manual de procedimientos, y emitir el oficio rejolutivo o dictamen

correspondiente, a fin de obtener su aprobacion en el Sist
Desarrollo Integral de la Familia de Tenango del Aire
Sin mas por el momento, quedo.

T4 AT
k.

f MUNICIPIO DE

TENANGO DEL AIRE R.-~ ~.
s GOBIERNO uumc:pAL_...h"_"'x_
R 20725-2027

12 MAR, 2025

ECIBID

COORDINACION GENERAL MUNICIPAL
\__(\DE MEJORA REGULATORIA )

Desarrollo Integral de la Familia de Tenango c el Ai

>ma Municipal para el
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

FORMATO PARA EL ANALISIS DE IMPACTO
REGULATORIO MUNICIPAL ORDINARIO

DIF

GOBIERND MUNICIPAL 2025-2027

Titulo de la Regulacién;
MANUAL DE PROCEDIM
DEL MUNICIPIO DE TEN

Dependencia u Organismo Descentralizado:
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TENANGO DEL AIRE

IENTOS DEL AREA DE DIF
NGO DEL AIRE.

Enlace de Mejora Regulatoria:

C.P. MARIA MAGDALENA LIVERA PEREZ 09 DE ABRIL DE 2025

Fecha de aprobacién por el Comité Interno:

Punto de Contacto: Fecha de recepcion: Fecha de envio:
Teléfono: 5979825709 09 DE ABRIL DE 2025 09 DE|ABRIL DE 2025
Correo:

| dif. tenangodelaire@gmail.com

Anexe el archivo que contiene |a regulacion
ARCHIVO PDF “Manual de Procedimientos del Sistema para el Desarrollo Integr:
Tenango del Aire”

al de la Familia de

I.- DEFINICION DEL PROBLEMA Y OBJETIVOS GENERALES DE LA

EGULACION

1. Describa los objetivos generales de la regulacion propuesta.

Fortalecer la convivencia familiar e inclusidn social mediante acciones coordinadas con
privadas, priorizando los derechos de nifias, nifios, adolescentes, adultos mayores y pe
como atender necesidades en alimentacién, educacién, salud, cultura y empleo.

I:f:tituciones publicasy

nas con discapacidad, asi

2. Describa la problematica o situacion que da origen a la intervencion gubernamental
propuesta.

Existe una falta de coordinacién y sensibilizacién entre instituciones publicas y privadas g

la atencion integral de nifias, nifios, adolescentes, adultos mayores y personas con discapacidad, lo que limita su

inclusidn social, acceso a servicios basicos y calidad de vida.

a través de la regulacion

»ara garantizar los derechos y

3. Indique el tipo de ordenamiento juridico propuesto. Asimismo, sefiale si existen di
directamente aplicables a la problematica materia del anteproyecto, enumérelas y ex
insuficientes para atender la problematica identificada,

ES UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
1. LEY DE DISCAPACIDAD.
LEY FEDERAL DEL TRABAJO.
LEY GENERAL DE POBLACION.
LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
LEY DE ASISTENCIA SOCIAL.
LEY DE LOS DERECHOS DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES.
LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

SIS O b

osiciones juridicas vigentes
ligue por qué son

Si bien todas estas leyes abordan temas relevantes desde un enfoque normativo general

especificas que orienten con precision la actuacion operativa cotidiana de las dependendias en los procedimientos
que se requieren. Es por ello que resulta indispensable la elaboracion de un Manual de Procedimientos, como

instrumento complementario que traduzca el marco legal en acciones concretas, ordena
la estructura institucional.

no contienen disposiciones

as y verificables dentro de

il.- IDENTIFICACION DE LAS POSIBLES ALTERNATIVAS A LA RE

ULACION

4, Seiale y compare las alternativas con que se podria resolver la problematica que

fueron
la opcién de no emitir la regulacién. Asimismo, indique para cada una de las alternaﬂvis consideradas una

estimacion de los costos y beneficios que implicaria su instrumentacion.

evaluadas, incluyendo

@
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FORMATO PARA EL ANALISIS DE IMPACTO T.NANGO DLL AIRL
REGULATORIO MUNICIPAL ORDINARIO Unicos po v Semern

PARA ATENDER LA FALTA DE COORDINACION Y SENSIBILIZACION ENTRE INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS EN LA
ATENCION A GRUPOS VULNERABLES, SE EVALUARON VARIAS ALTERNATIVAS. TAMBIEN $E CONSIDERO LA
CAPACITACION AISLADA DEL PERSONAL Y LA FIRMA DE CONVENIOS ENTRE INSTITUCIONES. AMBAS PUEDEN TENER
EFECTOS POSITIVOS PARCIALES, PERO SON INSUFICIENTES POR Si SOLAS, YA QUE NO GARANTIZAN PROCESOS
SOSTENIBLES NI COORDINACION EFECTIVA.

LA ALTERNATIVA MAS VIABLE ES LA ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTQS, QUE PERMITE ESTABLECER
MECANISMOS CLAROS DE ACTUACION Y COLABORACION. AUNQUE IMPLICA COSTOS MODERADOS, OFRECE
BENEFICIOS ALTOS Y SOSTENIBLES, AL MEJORAR LA ATENCION INTEGRAL Y PROMOVER IA INCLUSION SOCIAL DE
NINAS, NINQS, ADOLESCENTES, PERSONAS ADULTAS MAYORES Y PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

5. Justifique las razones por las que la regulacién propuesta es considerada la mejor opcién para atender la
problematica sehalada.

SE PUBLICARA PARA QUE ESTE AL ALCANCE DE TODOS, ADEMAS SE CONTARA CON UN REGLAMENTO IMPRESO PARA
QUE LOS QUE VISITEN LA OFICINA DE LA DIRECCION PUEDAN CONSULTARLO Y TENER MAS CLAROS LOS CONCEPTOS
DE CADA TRAMITE, SERVICIO O SITUACION.

6. Describa la forma en que la problematica se encuentra regulada en otros paises y/o las buenas practicas
internacionales en esa materia,

OBJETIVO 1 FIN DE LAS POBREZA, 02 HAMBRE CERO

1il.- IMPACTO DE LA REGULACION
7. ¢La regulacion propuesta contiene disposiciones en materia de salud humana, animal o vegetal, seguridad,
trabajo, medio ambiente o proteccion a los consumidores?

SI CONTIENE LINEAMIENTOS DE APOYO Y AYUDA PARA LOS ADULTOS MAYORES, PERSONAS CON DISCAPACIDAD,
NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES.

Justifique como la regulacion puede mitigar el riesgo

EL RIESGO DE LA FALTA DE INFORMACION PRECISA O CORRECTA

8. ¢La regulacién propuesta crea, modifica o elimina tramites?

CREA, MANTIENE TRAMITES Y SERVICIOS.

9. Seleccione las disposiciones, obligaciones y/o acciones distintas a los tramites que correspondan a la propuesta:

SE REGULAN LAS ACCIONES EN LAS ACTIVIDADES DE LOS NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES, ADULTOS MAYORES Y
PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

Justificacion

FOMENTAR LA INTEGRACION DE LA FAMILIA, EL RESPETO Y EL IMPULSO DE VALORES QUE PERMITAN A CADA
INDIVIUO UN DESARROLLO ARMONICO, SANO Y PLENO.
10. ¢ Cuales serian los efectos de la regulacion sobre la competencia y libre concurrencia en los mercados, asi como
sobre el comercio nacional e internacional?

GENERAREMOS UN EFECTO DE IMPACTO COMO EJEMPLO A OTROS MUNICIPIOS Y PAISES POR LA BUENA
ORGANIZACION.
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11. {Cudles serian los efectos de la regulacion propuesta sobre los precios, calidad y disponibilidad de bienesy
servicios para el consumidor en los mercados?
IMPACTO POSITIVO AL TENER UN MEJOR ORDEN, APOYO PARA LAS PERSONAS CON DESAYUNOS FRIOS Y CALIENTES

12. {La propuesta de regulacion contempla esquemas que impactan de manera difererciada a sectores o agentes
economicos? (Por ejemplo, a las micro, pequeiias y medianas empresas).

UN IMPACTO MEDIBLE, DEBIDO A QUE LOS PROGRAS DE APOYO DE PENDEN DE LA OBSERVACION U VALUCION DE LA
POBLACION
13. Proporcione la estimacion de los costos que supone la regulacion para cada particular o grupo de particulares.
Iindique el grupo o industria afectados. PERSONAS CON DISCAPACIDAD, ADULTOS MAYORES Y NINOS,
NINAS Y ADOLESCENTES. )

cosTos | Describa de manera general los beneficios que implica la regulacién propuesta.
REINTEGRACION Y ADAPTABILIDAD DE LOS PARTICULARES.
Proporcione la estimacion monetizada de los costos que CUOTAS DE RECUPERACION
implica la regulacion.

14. Beneficios que implica la regulacion propuesta.
Indique el grupo o industria afectados PERSONAS CON DISCAPACIDAD, ADULTOS MAYORES Y NINOS,
NINAS Y ADOLESCENTES.

BENEFICIOS | Describa de manera general los beneficios que implica la regulacion propuesta.

REGULACION DE OBLIGACIONES Y/O SANCIONES PARA LOS PARTICULARES

Proporcione la estimacion monetizada de los beneficios que CUOTAS DE RECUPERCION
implica la regulacion,

15. Justifique que los beneficios de la regulacion son superiores a sus costos.

GENERAN LA REINTEGRACION DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y ADULTOS MAY(‘TES A LA SOCIEDAD.

IV.- CUMPLIMIENTO Y APLICACION DE LA PROPUESTA
16. Describa la forma y/o los mecanismos a través de los cuales se implementara la regulacién (incluya recursos
publicos).

ACCESO EN PAGINA WEB MUNICIPAL, DIF, SOLO PARA CONSULTA.

17. Describa los esquemas de verificacién y vigilancia, asi como las sanciones que aseguraran el cumplimiento de la
regulacion.

VERIFICACION LOS 365 DIAS DEL ANO LAS 24 HORAS.

V.- EVALUACION DE LA PROPUESTA _
18. Describa la forma y los medios a través de los cuales se evaluara el logro de los objetivos de la regulacion.

PADRONES DE REGULACION, REPORTES TRIMESTRALES DE ACCIONES.

V1.- CONSULTA PUBLICA !
19. ¢Se consulté a las partes y/o grupos interesados para la elaboracion de la regulacign?

SI, EN EL BOTON “CONSULTA PUBLICA” EN LA PAGINA WEB MUNICIPAL POR MAS DE 20[DIAS. Y NO SE OBTUVO
NINGUNA OBSERVACION NI SUGERENCIA.
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20. Indique las propuestas que se incluyeron en la regulacion como resuitado de las cof

NINGUNA.

sultas realizadas.

VIl.- ANEXOS

21. Anexe las versiones electrénicas de los documentos consultados o elaborados para

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, CONSTITUCION POLITIC

disefiar la regulacion.}

rﬂ DEL ESTADO LIBREY

SOBERANO DE MEXICO.CONVENCION SOBRE LOS DERECHOS DEL NIO. LOS DERECHOS HUMANOS DE LA TERCERA

EDAD. PRINCIPIOS DE LAS NACIONES UNIDAS A FAVOR DE LAS PERSONAS DE EDAD. POLI
PARA LA OPERACION DE LOS PROGRAMAS DE LA ESTRATEGIA INTEGRAL DE ASISTENCIA §
ALIMENTARIA.CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO.LEY
LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE MEXICO. LEY DE LA COMISION DE DERECHOS
INTEGRACION SOCIAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

ICAS Y LINEAMIENTOS
sOCIAL
DE RESPONSABILIDAD DE
HUMANOS.LEY DE

Elaboré

Visto Bueno

-
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PRIMERA SESION ORDINARIA DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE TENANGO DEL AIRE.

EN EL MUNICIPIO DE TENANGO DEL AIRE, ESTADO DE MEXICO, SIENDO DOCE HORAS DEL DIA NUEVE
DE ABRIL DE DOS MIL VEINTICINCO, ESTANDO REUNIDOS EN LA OFICINA DEL AREA SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TENANGO DEL AIRE, UBICADA EN CAMINO VIEJO A
SANTIAGO S/N, BARIO AMILCO, TENANGO DEL AIRE, ESTADO DE MEXICO, LA MTRA. ANA LAURA DIAZ
RODRIGUEZ, QUIEN OCUPA EL CARGO DE DIRECTORA DEL SISTEMA PA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DE TENAGO DEL AIRE, CON FUNDAMENTO EN LOS RTICULOS 23 FRACCION 1I, 27
TERCER PARRAFO 28 FRACCION VII Y EL CAPITULO QUINTO DE LA LEY PARA LA MEJORA REGULATORIA DEL
ESTADO DE MEXICO Y SUS MUNICIPIOS; ASI COMO LOS ARTICULOS 25 FRACCION VIII, 30 FRACCION IIYIV
Y EL CAPITULO OCTAVO DEL REGLAMENTO PARA LA LEY DE MEJORA REGULATORIA DEL ESTADO DE MEXICO
Y SUS MUNICIPIOS Y CON LA FINALIDAD APROBAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y EL ANALISIS
DE IMPACTO ORDINARIO, EL ORDEN DEL DIA SE PRESENTA DE LA SIGUIENTE MANERA:

1. PASE DE LISTA Y DECLARACION DEL QUORUM LEGAL.

2. APROBACION DEL ORDEN DEL DiA.

3. APROBACION DEL REGLAMENTO DE PROCEDIMIENTOS Y EL AN
4, CLAUSURA DE SESION.

LISIS DE IMPACTO.

ACUERDOS:

PRIMERO: UNA VEZ PASADO LA LISTA DE ASISTENCIA, SE DECLARA QUOR!
SEGUNDO: SE SOLICITA VOTACION PARA APROBAR EL ORDEN DEL DiA Y

TERCERO: SE PRESENTAN LAS PROPUESTAS DEL MANUAL DE PROC
IMPACTO Y SE APRUEBAN POR UNANIMIDAD DE VOTOS.

CUARTO: SIN OTRO PUNTO QUE TRATAR, SE DA POR CLAUSURADA ESTA
SIENDO LAS DOCE HORAS CON CUARENTA Y OCHO MINUTOS DEL DIA
VEINTICINCO; FIRMANDO DE CONFORMIDAD LOS QUE EN ELLA INTERVINIE

) Tk

UM LEGAL PARA SESIONAR.

Sf APRUEBA POR UNANIMIDAD.

DIMIENTOS Y ANALISIS DE

SESION ORDINARIA DE TRABAJO,
NUEVE DE ABRIL DF DOS MIL
RON.

()

()

MTRA ANA LAU

C.P MARIA MAGDALENA LIVERA PEREZ
TESORERA DEL SMDIF DE TENANGO DEL AIRE
ENLACE DE MEJORA REG

NICIPIO DE
*fNANGG pEL AIRE .
GOBIERMNO MUNICIPAL -cims
2025-2027

RA DIAZ RODRIGUEZ
DIF DE TENANGO DEL AIRE
CARACTER DE HONORIFICA
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MTRA. ANA LAURA DIAZ RODRIGUEZ.

DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA |

EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TENANGO DEL AIRE
PRESENTE.

En atencidn a su oficio No. MTA/DIF/DIRECCION/2025/058 de fecha 11 de marzo de 2025,
mediante el cual envia a esta Coordinacidn la propuesta de su MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS, el cual se someti6 a Consulta Pdblica para la budadanla y para la Comision
Municlpal de Me]ora Regulatorla de Tenango del Aire en la pdgina ofical

re.g ' tal como lo marca el Art. 34 de la l;y para la Mejora Regulatoria
del Estado de Mexvco ysus Munic:p/os con y derivado a que no se recibieron observaciones que
manifestar de los mencionados documentos, me permito informar a usted, que se emite el
presente:

FICIO RESOLUTIVO/DICTAMEN FA' RABLE

Con fundamento en los arts. 45, 47, 51 fraccién VI, 60 fraccién 1V, dé la Ley de Mejora Regulatoria
para el Estado de México; 2 fraccion II, 47, 48, 49, 50, 51 del Reglamento para la Ley de Mejora
Regulatoria del Estado de México y sus Municipios; 3 fraccién XXIII del Reglamento Municipal de

Mejora Regulatoria de Tenango del Aire; dicha propuesta se toma (I:omo version final.

/)
1% /,oq/:’szOORDINARA N
SECRETARIA TECNICA DE LA COMISION

Calle Palacio Municipal s'n Tenango del Aire. Estado de W'L xica C.P 56780 Teléfono 01 59798 254 00
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