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CHIAUTLA

GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

Gaceta Municipal

Organo Oficial del Ayuntamiento de Chiautla,

Estado de México.

Ano 1. No. Especial 019/25 Fecha: 17 de diciembre de 2025

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

Licenciado Gonzalo Bojorges Conde

Presidente Municipal Constitucional Chiautla,
Estado de México.

A sus habitantes, hace saber:

Que con fundamento en los articulos 115 fraccidn II de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
123 y 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 30 y 31 fraccion XXXVI de la Ley
Orgéanica Municipal del Estado de México; y el acuerdo de los puntos IV y VI del orden del dia de la Cuadragésima
Sexta Sesion Ordinaria de Cabildo de fecha diecisiete de diciembre del afio dos mil veinticinco, quienes integran
el Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México 2025-2027: Lic. Gonzalo Bojorges Conde, Presidente Municipal;
Ing. Ofelia Guadalupe Aguirre Andrade, Sindica; Maximino Landon de la Vega, Primer Regidor; Lic. Carla Ivon
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Loépez Robles, Segunda Regidora; Alejandro Romero Lazcano, Tercer Regidor; Maria Rubi Herrera Bojorges,
Cuarta Regidora; Brenda Guadalupe Mora Montiel, Quinta Regidora; Alejandro Liebre Bernal, Sexto Regidor,
Lic. Anel Pineda Almeraya, Séptima Regidora; y la Secretaria del Ayuntamiento, Laura Magno Martinez,
publican:

Sumario:
> Presentacion, discusion y en su caso, aprobacion de los proyectos regulatorios que obtuvieron
dictamen favorable por parte de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria.

a. Manual de Procedimientos Internos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Chiautla.

b. Manual de Procedimientos de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y

Evaluacion.

c. Manual de Procedimientos Internos de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

d. Manual de Procedimientos Interno de la Sindicatura Municipal.

e. Reglamento Interno de la Direccion de Administracion.

> Propuesta, discusion y, en su caso, aprobacion del Proyecto de Presupuesto Egresos para el Ejercicio
Fiscal 2026 del Municipio de Chiautla, México.
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VI. Presentacion, discusion y en su caso, aprobacion de los proyectos regulatorios que obtuvieron
dictamen favorable por parte de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria.

Para el desarrollo del presente punto del orden del dia, se solicita la presencia de la Maestra Briseida Reyes Bravo,
Coordinadora General de Mejora Regulatoria, a fin de dilucidar los cuestionamiento de las personas integrantes
del Ayuntamiento sobre la reglamentacion que comprende este asunto de cartera, toda vez fueron hechos llegar
por medio magnético a cada uno de los presentes, de acuerdo a la informacion siguiente:

a) Manual de Procedimientos Internos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Chiautla.

Una vez analizada y discutida la presente propuesta, se somete a votacion y se aprueba por unanimidad de votos,
por lo que se emite el siguiente:

ACUERDO PRIMERO. Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 122, 123 y 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;
31 fraccion I, 164 y 165 de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México, el Ayuntamiento Constitucional de
Chiautla, ha tenido a bien aprobar por unanimidad de votos, el Manual de Procedimientos Internos del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Chiautla.

ACUERDO SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria del Ayuntamiento para que de conformidad a las atribuciones
que le confiere el articulo 91 fracciones VIII y XIII de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, realice
su publicacién en la Gaceta Municipal, asi como en los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento, en
cumplimiento al acuerdo anterior.

O(I‘F MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS

g
Manual de Procedimientos Internos del Sistema Municipal
para ol Desarrolio Integral de la Familla, Chiautia,

/ CHIAUTLA 2025 - 2027 Version: Primera

Cer'Gio

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INTERNOS DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA, CHIAUTLA

SISTEMA MUNICIAL PARA EL
DESARROLLD INTEGRAL D LA PANMIA
CHAUTLA, ESTADD DE MEXSCD
2039 2027
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MANUAL DE PROCEDIMI
S TEMA MUMCIPAL PARA EL D
DE LA FAMILUA (CHIAUTLA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS (’

D LA PAMILLA (CHIALITLA

NTOS INTERNOS o d
TADO O M K

PRESENTACION OBJETIVO GENERAL

El Siztema Municpal para of Desarolo Integral de la Farmda (SMDIF) es un organsmo Definir y desarrollar cada uno de los procedimentos comespordientes a ramites y
descantralizado del gobiemo municipal de Chisutla encargado de la asistencia social servicks que bnnda el Sistema Municipal para el Desamodo Integral de |a Familia

El presente Manual de Pre l Intermos es un que describe de OBJETIVOS PARTICULARES

manera delallada, ordenada, sislemilica e indegral que conliene lodas kas inslrucciones,
responsabilidades e informacon sobre politicas, funciones y procedmienios de las

| Desenibir y erganizar ios procedimientos y oparaciones que deben seguirse en cada
Arpa;  de manera  ordenada, sistamilica e inlegral, las  instrucciones,

distintas operaciones o actividades que se realizan en la institucdn, acorde al marco pollticas, vp — oparacion y
Juridico que lag ¥ = de cads drea. Cons’ que el administragidn.
SMDIF Chiaulla brinda atencidn integral de calidad, en benehicio de ja poblaciin més 11, Brindar Slncion Rctivg y OpOrING 3 a5 Personas on Iacion 60 winecablidad,
vulnerable; fungiendo como rector de 1a aststencia sodial en el municipio, con un alio con. las Saiat, la: A0z, o & 106 aciio o porsonas
sentide de calidad humana. eficacia y eficlancis, ¥ squelias con
Ejecuts politcas sacinles 8 ias dal famdar y IIl. Garantizar &3 atencidn Integral y de celdad & los seciores mas wuinerables de ia
comunitano en s crecimiento fisicy, mental y socal, enfocadss 8 15 faméas, b nifez y poblacion, conforme al marco yolas del 1

on i iales. Ios adultns mayores. los indigenas y las IV. Asegurar fa comacta apicacion de la nomatividad vigenta y I3 implementacién
personas con algun tpo de discapacidad. eficienta de las politicas sociales, fomentando un goblemo abierio, induyerta y

En sintesis, ol Manual con las int ¢ o organzado, en el que se priodcen las necssidades de las personas que habilan =

de esty ente piblics de manera general se conforma a partic de la Estructura Crgdnica
del SMDIF, para alender de manera oporiuna 2! seclor de la poblaciin 31 que se enfoca
cada una de las politicas pdblicas de asistencla soclal

municipis, especalmente de quienes requenen de servicios asistencales y sociales
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MARCO JURIDICO

- Consttucidn Paolitica de los Estades Unidos Mexicanos.

- Constiturion del Estado Livre y Soverano te Méxco,

< Ley General de los Derechos de Ninas, Nefios ¥ Adolescentos

<Ley General de Prestacion de Servicios para ia Atencion, Cuidado y Desamolo
Integral infant!

<Liey General de Salud,

-Ley que crea los Organis Pibicos Q de Asi ia Social, de
cardeter municipal, denominados Sistema Municipal pars el Desarrollo Infegral de a
Familia,

-Ley de ¢ isirativas def Estado de México y Municipios.

~Ley de Asistencia Scclal del Estado de México y Municipios.

- Codigo Clvil del Estado de Méxics,

- Codige Ponal del Estado do Moxico
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

En o presents apariado 56 oz a cargc de Iss
areas del Sizlema Municipal para el Desarrollo integral de Ia Familia, de conformidad con
el siguiente orden:

Estancia Infanti.

Procuraduria para a Proteccidn de Nifias, Nifos y Adolescantes.
Psicologia.

Trabajo Social.

Discapacdad.

Programas Sociales

Senvicios Mixcos.

Servicios Qdontolégioos.

Adulto Mayor.

N

°®N® N AW

En cada uno de olios o establace de manera clara y sistematica las actvidades que
realizan do acuerdo con lineamientos operdlives v 00 3pego 3l marco juridico-
adminstrativo vigents.

1. ESTANCIA INFANTIL
La Estancia Infantll "Celestn Freinet” es una mnstitucion educativa subsidiads por el
SMDIF, cuya finalidad es apoyar a madres, padmso tutores trabajadores. mediants &
del sarvicio dosde la
de estimulscidn temprana haun el pnmer ane da educacion preescolar.

Asi mismo se tiane relacica con la Secretaria de Educacion del gabiemo del Estado de
Mexico en el marco de que las Estancas Infantiles pueden fener un companente
educativo, aunque la autorizacon para la apertura y reguiacion de estas estancias, al
manos para las operadas por los Sistemas Municipalas DiF (SMDIF), se establece an los
Linearmsentos de Operacdn pars las Eslancas Infankies y se realza princpalmente anle
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el DIFEM (Sistema para e Dasarrollo Integral de la Familia del Estado de México), a
sraviss de su Direccin de Servicios Juridico-Asisterciales o lgualdad de Género

El ordenamiento juridico clave para los Lineamientos de Operacién suele publicarse en
el Periddico Oficial “Gacsta del Goblemo" del Estado de México. También existen

lacio como el de Estancias Infantiles del Sistema
Muricipal para ¢l Desarrello Integral de & Famia de cada municipio, gue desarralian los
lineamiantos apkcables.

e o0 Gmebicach
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1.1 Atencidn educativa a hijas e hijos de madres, padres o lutares trabajadores

1.1.1 Objetivo
Brindar seevicio asistencial y educative a infantes de madres, padres tudores wabajadoras
© trabajadores.

1.1.2 Referencias

- Articulos 9, 10, 11, 15, 18, 19, 23, 39 fraccitn | de la Ley General de Prestacion de
Servicios pard la Atencidn, Cuidado y Dasarmollo integral Infantl
Articulos 8, 40, 41 fraccion | de ka Ley do Asistencla Social del Estado de México v
Municipios.

- Articulo 3 fraccionas |, |1, I, IV y VIl ¢ la Ley que crea loe Organismos Plbicos
Deacentreizados de Asistencia Socal, da caracter muniipsl, denominacos Sistema
Nunicips! para el Desamolio Integral de ta Famila,

- Acusrdo de la Junta de Gobiemo dal Sistema para of Desamalc Infogral de io Farmiia
def Estado de México por ol que se expiden los Lincamientos de Operacion de fas
E: & infanties publicado en | EstadoLibrey
de Mexico, Tomo: CCXV, No. 87, Seccidn Pranera, 2 de junio de 2023

- Raglamerfo Intemo de la Eslanda Infantl "Celestin Freinet” con Senicko de
Educacion Inicial y Preescolar,

1.1.3 Definiciones
Beneficiaria o Benoficlario: (nfante de rradre, padre © Mence a oo de wior gue
labora y que estd inscrto en la Estancia infantl,

Cuota de racuperacion: Cantidad monatana que debe cubrir la madra. e padrs o
tutor del infanta por el pago de seracio que s brinda.

DIFEM: Sislema para &l Desamolio Integral ce la Familin del Estade de Méxeo.
Estudi gistra los datos ylaborales

de la madre, padra o tutor; asi como su constitucion ‘miliar. permite identificar @&
sfuacon soccecondmia da |a familia.

Persona fisica Madre padre o fuler del infante.
Clove om b teachy
CASR AR
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Supervisora escolar: Personal de ln Secretaria de Educacion del Gobiema ded
Es=taco de Maxico que realiza 'a supervision de las estancas Infantiles Estataies y
Municipales opsradas por el DIFEM y que vigila la apbcacon de la normatividad
aplicable en los Centros Escolares.
1.1.4 Insumos
Documentacion por solicitar a personas candidatas a inscripclon.

* Acta de nacimiento

+ CURP del infarte

« Cart¥a de vacunacion del mfante

* Certificado medico del infarte

= 4 folografias del infante

« CURP de madre/padretutor

. O de elector de la
« Comprobante de domicilio
. C ‘aboral d2 la

» Comprobanie de ingresas de la madredpadm Auter.
« Fotografias de la madripadre/fulor,
1.1.5 Resultados
def infante en la 700, servicio de estanas Infantl de 8:00 3 15:30
horas (Iunes 3 viemes).

1.1.6 Politicas

* Quo @ madre, padre o WIOT lenga un trabajo comprobatie,

Disponibilicas de espacio en ta Estanca Infanbl,

» Comoborar ks informacian refenda en los requisilos schicilados.

El tramite de Inscripcin deberd realizarse por k2 madre, el padre o tutor. la
CUBLoEa dol menor Geberd ser acrediiada devidamente.

107 e do
No aplica.
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1.1.8 Desarrolio
El procaso para brndar servicio asistancial y educativa a infantes de madres, padres
s el siguenie:

0
2 deSerdcos ® nhuma w se coenis 0 10 con Ags dspontle ese deberk oubds con s

Educatvos para lhovte 8 catc

Palit Aadhe zwumwmmmmu-nmm
3 oecolo y reokzee pog B Il 7 segura evncar, e e
R aTONs 36 W ostanca nfarth

o Fmﬁ‘ﬁw"ﬂm’lwm‘ﬁ.”lwn“ﬂl

§ e pacala ancesciin de #su 08 S000ROT

g Pode esim  Acude al SMOE Cluatie suhabﬁwﬂmﬂwir’-!wlmd

o oonracia o mlirto soceacarémi s cunta dn rrcapar aiin
T Tang, | ety 1o i 46 Gorsons faA de 1y et o SHOR
Socks
; Gomdnaii g e proparcions el oick wn Gonoe s ke s icta On ecupRaco

oo mengusty zon 010 00 conchaye of presaso o inacnpoon

1.1.9 Diagramacion

MADRES, PADRES O TUTORES TRADAJADORES O TRABAJADORA
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2.1.1 Objetivo
D quena e como dekos. posteror ala

AENCION ¥ AsesOrin Juricica A PErsonas alectadas por alguna vidiendia u acion
que vuinern sus derechos. informando al usuanio los requisitos, opoiones.
duracin, viabldad, alcances y consecuencias.

Se puede uthzar para hacer constanca de heches famikares, vecnales, o de
SUCESoR quer pusdan frascender,

2.1.2 Referencias

Articulo 4 de la Constitucifin Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Aticulos 2, 4, 6 de la Ley Genersl de ks Derechos de Ninas, Nifos y

Adolescentas.
doF dela Infantil

Aticuios 14 y 15 bis de la Ley qus cwa los Organismos Piblicos

Descentralizados de Aslstencia Socal, de cardcter municipal, denominados
M. ED. JOVAN EMMANUEL JIMENEZ GONZALEZ Sisterma Municpat para el Desarrolio Integral de fa Fam¥a.

DIRECTOR DE LA ESTANCIA INFANTIL “CELESTIN FREINET"

2.1.3 Definiciones
2. PRC 1A PARA LA PRC ON DE NIRAS, NINOS Y Asesoria: Brindst informacion juridica s quien lo requiera, gara la soucisn de
ADOLESCENTES 36uNtos que tenen que vor cun 1a aplicacion do leyes nomalvas,
La Procuraduria para Is Proteccion ae Ninas. Ninos y Adolescentes ss encarga de Conciliacién: Proceso en el qus s6 askste a los interesados, facilitdndoles el
brinda un servicio juridico especializado por pare de ia persona abogada adscrits, cialegoy legales, ¥ justas.
quien aciua de manena éfica, Y enis Conjurto do on [ dignidad
legai delas y los menores: para su3 derechos, oo 8 bienestar humena, cuya realizecion efectiva resuka indispensabie para ol desarrolo
integral y procurar una vida libre de violencia, negigencia o cualquier stuacion que integral de fa persona.
vulnere su desarmolin
Guarda y Custodia: Denva de I3 patria polestad y congista en los derechos y

La ntervencon legal sa realiza conforme a |3 normatividad vgente, priorzando oblgaciones que tienen los padres en relacidn con los menotes nifos, ninas o
siermpes o inlerds supenoc de la nifies y sdolescencia adolescentes

2.1 Actas Informativas de Hechos

Gl 30 Y Dt devstimsin o
o iy ¥
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Patria Potestad: Derechos y obligaciones que ics padres Sanen con relacion f;mn de pomaciones. Faclitando con dlo & acceso de justion o
2 ; POBIACIEN.
a sus hijos nifos, ninas o adolescantes, y con relacion a sus bienes. 4 Procumdurla  Informar al usuarks fa conclusidn del procedimiento y o resultado
cblenklo con |3 sentenca,
Uswaro Asists &l 3r0a para cONOOIN SU [rO0as0
Archivo del pot térmns del
Procumscurls  Reportar las asesaries y los picios concudes e el Programe

Procuraduria: Procuraduria de la Proteccon de Nifias, Nifios y Adolescentes.

~oa

Representacion Juridica: Servico brindada por parle del abogado sdsaito &
s Procuraduria Municpal, en e cual se representa legal #ica y
responsablemente los ntereses y derechos de las ninas, nifos y adolescentes.
214 Insumos
* Juridics Matedales: Hojas tamaho carta yo oficio membretadas.

2.1.5 Resultados

Una vez bandada I8 asesoria y patacinks Juridico en matera de Derecho

Familiar y del Estado Givil de Ias persenas, o usuanio podra obtener segun as
W de cada caso lo cual es para poder taner un escito

Inicia de los acontecimientos o acciones que declamn el usuans, siviendo para

continuar con las s y aclos px para

ol impulso procesal del Juicio, hasta lograr Ia cbiencidn de Smbﬂua

Lo anterior, permitird & personal de la Procuradurla reporiar mensualments en
@ Programa Cperativo Anual (POA) el nimero de asssorias olorgadas y Juicos
concluidos.

218 con otros
No aplica.

217 Poltticas
No s0n compedencia oe 1a Procurnduria; 6vorcios, despojos, demuncias.

21.8 Desarrolio

Usiaa asesaria

z Procuracuria  Brindar irformacion y aseseria juridica, informando of wsuark. s
10GuIB108, DPCICNDS, VsDIIad ¥ 9Icances Bl INicIarss un Nkl

3 Procurnourin . Segumiento procesal desce ol incio hasta a obtencitn de
sentencia debiando requarr (a presencia del interesado para |a
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219 Diagramacion
ACTAS DE HECHOS
@ RAC N m
PROCIIACURSA oliciee de stwecki yw |7
CEPRUTECCION | -y ©)
T NNAS RADS ol wrrai i
Y ADOLECENTES secin, olertasen ) o A
= 1oy e w4
| retorw '
[— N
B bevmactn ¢ ===

et N [PPSR,
- manis
- paea e B e ol oite
e

Faperer las osemes b o

¥ Voo s canchides |~—t— it

- " Frugans ——th
Opvrstv Avsal =
>
o "

2.1.10 Formatos e Instructivos
o aplica.

Chars o Huciiasen
CHYBMTIF VR 2025 €
rrson Pkt - 2025

CHIAUTLA

[ LA FAMILIA {OHIAUTLA, £ QO

(A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS ~
DIF RANUIAL s erOCETME (TOR TV o>
s A £

22 Asesoria Juridica

2.2.1 Objetivo
Brincar atancon y a3es0ra Jroica 5 (0o UBLANos INteresados, Informsnto & UsLand e
roquiskos, opckongs, duractn, viabilkdad, akances y consgcuencas,

2.2.2 Roferencias
- At 4 de la Corsthucidn Poliica da los Estados Uridos Mexcanos
- At 245 dsla Ley Ganoral dolas Niras, Nfos y Adolescanios.
- Anidy
de cardcler municipal denominados Sistemas Municipales par sl Desarollo tegral
dala Familis.

2.2.3 Definiciones.

Asesoria: Brindar informacion uridca a quien lo mquiera, pars b solucdn de
nsunios que tenen que ver con |a apicacion de leyes nomativas.

Proceso Kl asists ol dislogo
¥ e legales, ¥ justas
Derechos Humanos: Conjwilo de prarogafives susientadas en |s sgridad
rumana, cuya realizacitn efectiva resulta indispensable pars el desanol integral
e s persona,

Guarda y Custodia: Deriva de 1o patia prisstad y consiste en |oa derachas y
chigaciones que fienen ks padres en relacion con los menores nifos. nifas o
adciescentes.

Patria Potestad; Durochos y oblguciones qua Ios padris lisnen con (@iacién 3 sus

Hijos nifics, nifias o addescentes, asi como con relaciin a sus benes,

delo de Nefns, Nifos y Adolescentes.

Representacion Juridica Sencio brindsdo por parte del abogado adscrio @ Is
i Muricipal, en o cual se | scay ' los
intareses y derechos 6 158 nifigs. nifice y adolescenies.

Ll fo Haviacen

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS
EMA MUMCIPAL PARD EL D LLO ¥
€ LA PAMILLA (CHIALITLA

2.24 Insumos

Jurideo Matenzles: Homs tamaro carta ylo ofon membratadas

2.2.5 Resultados

Al brandar asesorla y patrecie juridico on matkira co Doracto Famiar y dol Estads Gl
de las parscoas. el usuario del servico podra chiecer [ informacidn que necesita saber
segin las portaulandades oe cata caso capedfico.

Lo gue permitird al parscnal de la Procuraduria reportar mensualmente en of Programa
Operativo Anual (POA] el nimero de asasoras olorgadas y Juicos concludes.

226 ©on otros

Na aplea

2.2.7 Politicas

Na 500 9a 5 divorcios, e vanal

2.2.8 Desarrollo

| Wo. |

1 CanSMOF

asesoria
Juricea.
Brindar y i 8lusLano, 1os
2 OIS, rocniision, opciones, visbidad y sicances al inciarse un juicks
a Uskineio El ususrio presanta (05 doCumeEntos Que s= requise pas su

tramite
Segumiento prooesal deade &l Inicio hagta 13 obtancion de
4 Procuradufa  3Eiencia debienda requerr 1s presenca dei hlemfdo para b

firma de o a
{a peblacitn
v del ¥ ol resutado
5 Procursdiei®  genido con e sentenca
& Vsusno VisHa 6l area para conocer 8l avancs de su procsdimiento.
7 vo del o térmi i
8 Procursduis  Reporla las ssescrias y 10s juicios sonclidos en &l programa
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sobcilar orieniecion y
e asesarla juridica

wwmnatin jocidhcn

&

Backar lnformacion g —

No w roquese o
presencia dol wauano
Fars 13 fima, coko 0%
aoescia

56 s 4 wnacetis

Reportar ks asesorias Joidkn

¥ los ficios concludos [——f—0u
e o ome —
Opeenive Al /
Clarn tw eiiseen
CHYSMLF M2 n
tnendn: -2




A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS
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2.2.10 Formatos ¢ Instructivos

o pr—
o1 ) Gt R
Ao k1 O e 4 e

P T

Instructivo de llenado:

* Secoloca fecha de elaboracian

*  Secoloca ol nombre del Uwfar responsable.

* Secoloca el nombre do quien fue asesoado.

* 56 00ioca el conoepta que seri ka asesoria

« Secoloca e fotal del importe que se sustenta

= Se autoriza con nombre y firma del ttular responsable.

Chars o Huciiasen
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2.3 Ciatorios

2.3.1 Objetivo

Proporcionar avizo u notificacion a la persona que se menciona en dicho formato.
que debe comporeser ante estn autondad competente, para atender casos de

personas . Puede ser para A una cita. azistir 3 una audiencia,
O para una investigacidn.
2.3.2 Referencias

- Art 4 dela Conslitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

A Z A5G de la Ley General de hsmoauembs, NlﬂneyMnlescemas
Art14y 15 bisdela L los Drgar de

Social de caracter ick Sistemas wip para el
Desarraiio Integral de la Familia.

2.3.3 Definiciones

Asesoria: Brindar informacion juridica a quien lo requier, para ia solucion de
asuntos que tenen que ver con la aplicacién de leyes rormativas,

Guarde y Custodia: Deriva de la palria polestad y consiste en bos derechas y
oblgaciones que Lenen los padres en rdecian con los menores nifos. nifias o
adolescenies

Patria Potestad Derschos y obligaciones gue los padres tenen con relacion a sus
hijos nifios, m#as o adolescenles, asi como con relacion a sus bienes
Procuraduria: Procuraduria de la Proleccién de Nifias, Nifios y Adolescentes,
234 Insumos

Humanocs: Personal de la Procuraduria,

Juridico Materiales: Hefas tamano carta y/o ofice memteetadas, Clips.

2.3.5 Rosultados

Ll 0 HaTimsen "
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Una vez que los usuanos citados llegan =o diaicga con ellos para que tengan el
conocmiento dal por que les llego el ctatono y asi puedan 32gar a un acuerdo pars
una mejor convivencia y sobre guardar los derechos de loa nifos nifas,
adolescentes y adullos mayores.

236 con otros
No aplica.

2.3.7 Politicas
Apiica al detectar la vulneracion de derechos de nifias, nifos y adclescentes,

2.3.8 Desarrollo

Registro de Louivios que acadan a sokor oretacien ¥ asesoria
juridica

Bandar in‘ormacicn y 3easona juricica, Informando &l usLaro, ks
requisitos, opciones, abilidad y alcances af niciarse un jutio

Prisenta 102 dOcUMEntos Que se requisren.

3 Usiara
Saguimianto procesal desds & iniclo hasta la obtancidn de
santerca deblendo requen |a presencia del Interesaco para la
4 Procumsikiria ello of aceeso de justicia 3 la

pobiacitn
. Informar al usuanio la mhnlm el procedmients y o resultado
5  Prooarsturls  ontando con b santenc

590 da Una ¢t ai e ks

6 Usuara

Acchivo 06l expedients por 1emino del procedimiento
7 Procsacurio P

& Procumuia PO s asasorias s juiclos conclidos an of Frograma

Clarw éw weisesen
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS ool
a ARROLL WTE @{

.m B ususio asivie u la
FPROCURADURIA oficrs do ateacion yio
DE PROTECTION | a ey selkia
DE HINAS, NINCS ——1+| itonmaden ssere la
Y ADOLECENTES ateccion, anentacion ¥
Se hace el regisro de
§ hcerssind o cne sarias Gua scucen 2
|| scbiota ctentacion y
| azesora juridica.
Brindar ntermacssn y al——
owezciin fundica,
indarmands ol wsuario @
Ios requisitos, —
apcioces. visblidad y S~
wkeances al inicas jucio e e W
|| e ae it
Achho el expecente | ST para la fiire y pocks
por  tirmino  dal e & la otra parte.
procedimiento
© ©
—
- —
Hagartar s atesoring 5o gin ol ctaserko
v los jvicios coeduidoe [——4——
Programs —l
Cperativo Amaal /
2.3.9 Diagramacién

PROCEDIMIENTO: CITATORIOS

2.3.10 Formatos e Instructivos
No aplica.
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2.4 Coadyuvar con |a Fiscalla General de Justicla del Estado de México

2.4.1 Objetivo
Efectuar alencidn y acudir a fiecalia eapecialmente para fratar casos como
abandono de incapaces (adultns mayores y nifios, nifias y adoksscentes) para uns
mejor atencion y seguimientn da casos graves

242 Referenclas
= A4 de fa Conslitucitn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Art 246 de la Ley General de los Derschos de Nifias, Nifios y Adolescentes

- Art14y15bisdalaLeyquecrea los Orpar d
Social de cardcter icipal Sistemas P para el
Desaraio Inkegral de fa Familia.

2.4.3 Definiciones

Asesoria- Brindar informacion juridica a quien lo requiers, para fa solucian de
asuntos que tenen gue wer con la aplicaciin de leyes normativas.

Pro ol que se asiste alos 1 dial
¥y i legales, y justas.
Conjunto de en ks dignidad

humana, cuya realizacén efectiva resulta ndisponsatle para el desarrollo Intagral
g8 la persona.

Guarda y Custodia; Dériva d0 13 patria polestad y consiste on kos dorechos y
obligaciones que tenen los padres en rolacion con |os MENOres NINDS. Nifas o
acoiescentes.

Patria Potestad: Derachos y obligaciones que Ios padres tenen con relacion a sus
hijos ninos, Nas o adolescentes, a5i coMs con relacion a sus bienes.

F d de la Proteccién de Ninas, Ninos y Adolescantes.

Ll 0 HaTimsen L
CHBMDA VRIS a
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Representacion Juridica: Sarvicio brandado por parte del abogado adscrto a la

Procuraduria Muncipal, en el cual se legal ética y s
inleresas y derechos de las nifas, nifos y adoiescentes.

2.4.4 Insumos.
Hurmanos: Personal de la Procuraduria,
Juridico Materiales Hojas tamafio carta y/o ofico membretadas,

2.4.5 Resultados

Una vez Bevado acabo ef procedimlento en flscalia ests Instancia levara el
soguimiento Ue Cada Caso para una Mojor Aencion y sequridad do 10s usuaros

Lo que permitra al personal de la Procuraduria reportar mensualmants en el
Programa Operativo Anual (POA) el numero de asesorias otorgades y Juicos
conchuidos,

245 con otros

No apiica.

247 Politicas
Se realiza al detectar probable vuleracidn de derschos & nifies, nifos y
adolescrnies

248 Desarroll
: i Rogeto 06 UsLaros que cudan a sollclar oriontaciin v
W00 gsganria juridica.
Brinoar Informacion v asecoria jurid cs, informando al usuano,
2 Procuraduria e roquisitos. cociones. viobikdad v sicances af INGarse un

Jicio
a Usiario Presanta la documentacion requerida en ofcns.
Segumiento procaeal dexde ol inicio hasta la oblencan do
1 Procuradurla senlencia dedienta raquent |a presencia del interesada para la
firma de promociones. Faciltanda con el ¢l soooan de ustcia
& s poblaciin
Informar al usuare & concusion del procedimiento y o
fesutada obtenido con |a seatencia
El wueno a5 citaco pars dare avances e informacidn sobrs su
procaso.

5 Procuraduria
8 Ussaria

Clarw ew Mwefisesn
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8 Procwaduria  Reponar ks s6es0rias y 105 juicios conciuicos en & Programa.
2.4.9 Diagramacion

PROCEDIMIENTO: COADYUVAR CON LA FISCALIA GENERAL DE JUSTICIA DEL
ESTADO DE MEXICO

-E £ usuado sdste a la

PROCLRADURIA sikin e steciio
DEPROTECCION | » by

DE NNAS, MNGS To1H rhmacer setrs I
¥ ADOLECENTES oason orentacsés ¢

Be hotn of okt de
wsamos e oovden 3

)

fos mqulies
cpckons vesbidady
slcarces ol iciar bicie

Achive el expodente
or  tirmie ool
frecadriants

®© Y

o

[Py —

¥ s phckos cuncubdes [
o

-
Opesilos Mnal

Se reliea of Vimle o
Sorvido

o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS =
DIF USTENA MUNCIFAL RARA EL DESARIOLLD NTEORAL @S’ DIF LSTENA MUNICIFAL AARA BL DESARIOLLD NTEARA @5&‘
Oorgis BE LA FAMILIA {CHIAUTLA, EETADO © 4 o DE LA FAMILIA {OHIAUTLA, ESTADO OF MEXICD 4
2.5 Convenio
2A4.10 Formatos ¢ Instructivos 2,51 Objetive
\ Establecer y lievar 8 cabo acua1dos como régimen de vaitas, pensidn de aimentos,
accones de . derechos y oblig de cada progenitor y atencion,
et T asesoris juridica, iformando & usvano s requisdos, opoiones, duracon,
viabilidad, alcances y consecuencias
5 T —“) 43 441018 TR OO
e 252 Referencias
PreINp- < Art4 de fa Conslitucion Politica de los Estados Unicos Mexicanos.
e o G - Art23467 1618 19,27 de Ia Ley General de los Derechos de Nitas, Nifios y
oo Adolescertes.
O ] 2,53 Definiciones
ety Asesorfa Brindar Informacion juridica 3 quien 1o requiera, gara la soluckin de
:,..« sl asunlos gue tienen que ver con la aplicacitn de leyes nonmativas.
et s 0 Ve L 3 e s L Conciliacidn: Proceso en el quo sa asiste @ los interesados, faciitindolos el
o dialogo y logales. ¥ lustas.
s e Conjunto de en la dignidad
O Zubemadren numeans, cuya realizecion efectiva resulta Indispensabie para el desamolio
P
[ROT—— iMegrail de i persons,
ey Guarda y Custodia: Deriva da la patria potestad y consists en los derechos y
- v oblgaciones que tienen 1os padres en relacidn con los menores mfos. ninas o
Instructivo de llenado: AR
) R Patria Potestad: Derechos y obligaciones que los padres heren con relacion
1 coloca
N Se colocs NUG asus huan nifos, nifas o edolescantes. asl como con relackin a sus benes.
0. Se ingresa FEGHA fadela de Nifias, Nifios y Adolescentes.
IV. Se coloca DELITO Representacion Juridica: Servicio brindado por parle del abogado adscrito a
v"’j SS: :""nﬁ‘ﬂw ls Procuradurla Murcgal, sn o cual s resresents egal &tca y
Vil Se coleca LUGAR iniereses y las nifias, nifos y
Vil Se coloca ls AUTGRIDAD S e
Humancs: Personal de la Procuraduria,
lave do Mexiasen Llavs do Meniiaces
BTV E ISP #
Yersin: Pkt - 2025 Ve P - 202

MANUAL OE PROCEDIMIENTOS INTERNOS
S TEMA MUMICIPAL PARA EL ARR: WIE
DE LA FAMILUA (CHIAUTLA

MANUAL DE PROCEOIIIENTOS INTEHNDS
STEMA MUMICIPAL PARA EL RROLLO WTEGRAL
DE LA FaMiL ..umww. MEOC

(%

Juridico Materales: Hojas tamano caria y/o ofico membretadas,
25.5 Resultados @ @
Al brindar asesoria y patracinio |uridico en materis de Derecho Familiary del Estada S pigksoiiicd B
Civii de las personas. se lrala de llegar a un acuerdo enfre smbas paries este DE PROTECCION = 4 cap y  wokiis
) ) o d OE NIFIAS. NINGS —t# Fformackin sobre ls
formato maneja clausulas, pensidn y convivencia cton menones involicrados Y ADCLECENTES Menciée. orfentacksn y So hace ol regisim da
mduyevldw también el muluo respeto. Lo que permitiid & personal de la 5 Isuarkis qua scuden &
soliha adwntadan
Prox reportar en el Prog Opgerative Anusl (POA) el ] ....:.,.44':‘. g
Brndar inform; ——
nimero de ¥ Ricios -:w 3 :n”“:‘um v -
nformando sl auss,
256 con otros fos requisice, | @
No apiic: scicaes, viabldad y s
i scances al inclor jukh T~ % rwisr  w
posencia del Usear
257 Politicas Aschiodd sapaccats | 1 pam ln Gime  de
Brindar atancion y aeeaoria juridica af solicitanie, déndole a conocer kns mmlum pot  wWmino el cnnveslo
procsdmientn
opeiones. durbaén, viabiidad. alcances y en 63350 de ser
el inico de alguno de los Jusaios. ® 7 j
Atencion a cualquier persona i del lugar de con la P T
o : 0 oo R o
salvedad por mzon de compslencia temitorisl del drgano jurisdiceional (Dislrito “:;“‘i;;“‘:::: — o sentenca
Judicial de Texcoco) o o Progam —
Cperative Anusl
2,58 Desarrollo @ /
1| Usuerio | Regisks e isumdos que acudan s soliar criontackn y asescriu idica
2 | a i | B nlamacidn y eeesords |widcs, miomando # ks, ok
MGUstos Cpoones, mmnym | clrse un Juck
3 Lauano roquanda.
Soguamiceto procesal deede el inico hastz ks otenaon de sonienca
4 Procursowia  0oDIends Hquenr 13 PreSenck ol INeMsedo pars @ Trma Co
Sromociones. FacEnd oo o o cces) 0o 1103 3 8 paskieidn
Infoermiar
£ Procuraduria con @ sertenca.
e Usimno | Se e rfomna al usuane SocTe £u pracedmiento
7 i del
& | Procurcus | Reporiarios 868501i6s ¥ 103 (U608 6O1GIG08 01 6l FIGOe
5.9 Diagramacion
PROCEDIMIENTO: CONVENIO 2.5.10 Formatos e Instructivos
Clarw ew Murehisessn Clarw g Mureisesn
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Instructivo de llenado
| Sea coloca la procuraduria de nidias, n#ios y adolescenles
Il Se coloca el asunto (EL CONVENIO)
W. Se coloca e compareciente (NOMBRES DE LOS QUE
CONVIENEN|
V. Se coloca lugor. facha y hora exactos en cus 82 celebra
V. Secoloca el nembre del tiular
VI Se hace constar
VIl.  Se hacen k33 deciaraciones.
VI, Se firma por parte de los comparecientes y el titular

&

CHIAUTLA

e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS 5%
DIF JATENA MUNICIFAL RARA EL DESARIOLLD INTED @
o BE LA FAMILIA {CHIAUTLA, EETADO 0 ME X &

2.6.1 Objetivo

Soiitar, pedir colabormcian u sakcitar aUXIlin 8 183 MsaNcIas de otra municigio con
ei & de enfregor cintorios 8 usuanes de esan comunidades y estas sean
entregadas para & fin de acudir a st instanca

262 Referencias
= At 1141 del Cadigo de Procedimentos Civies del Estado de Méxco

2.6 Definiciones
Exhorto: Ex un instrumento judicial que se enmarca sn el andilio judical  Se
produce cuando la persons afectada estd en un distrito judicial distinio al que
lieva la expedients, Pusde ser intemo o inlernacional, Se pueds transmitic al
Grgano requeride por las propias parles inferesadas, por via judicial, o por la
autonidad del Estado req querido, En mateda familiar, 1a
aulondad jurisdicconal dligencar los exhonos de oficio, 3o gue se requiera
I3 presencia ¢o parte meresada.

data de Nifias. N¥ios y Adolescentes.

Representacion Jurldica: Servicio brintado por parte del 3b6gada adscrio 8
la Procuraduria Municipal, en o cual se representa iegal ética
resporsablements los intereses y derechos de las nifias, ninos y adolescentes

264 Insumos

Hurranes: Personal de |la Procuraduria.

Juridico Materiales: Hojas tamafo carta y/o ofide membretadas,

26.5 Resultados

Una vez &l exhorto al icipl ‘8 polcia de ese mismo
municgio face enfrega al usuano soficitado para darle a conocer que dis y hora
debe asisty a esta instanca para Sevar acabo un acuerdo relacionado a los nifos,
niftas, edolescentes y adultos mayores.

266 con otros pi
No aplica.
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2567 Politicas
Cuando se i de grupo o de con

domichio fuera del lemitero

2.6.8 Desarrollo

[ T PR T e——
inidica:
Brnvdor mlomacion y Doescrin udica, (Nomany o UBUAro. 108

2 Pmcorsduia gucios, posnos, vEEECad y Scnces of NS N (WeR

3 Lsuono E usuano rae ioF documenios que o requitrun.
Segumienio pmcesal desde o inco hasta la chieitn de santenca
4 Procuradurls  Gebiendy mguedi 18 presencin del inleresado para la firna da
F el de justicia 8 la peblacea.
trdoemar o usuario 1 crelsion ded procedmena 7 el reeotedo
oteerwio con la aentencia

& Lsueno Be citn al usuana par que 3¢ le Klome oMo va o poose

3 Procunduria

7 Pocusowia  Archivo dol axpadiene por Miming dsl procedimeno

8 Procwracuis  Ropona 158 G3060r@S ¥ 106 Jucion coneicas &n of Progroma.

2,6.9 Diagramacion
PROCEDIMIENTO: EXHORTO
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¥ 0% jwicos conchides
o o Progams
Operatvo Anuel

| @ @ Prepercizns
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2.7 Atencion de oficios recibidos
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2.7.1 Objetivo

Examnar forma clar, preciss 040 oficio mandade por instancas para dar
seguimiento a tramites o dilgencins a los que se puede dar contestacion 5 B
instanaias interesadas.

2.7.2 Referencias
Art 4 de la Conslitucitn Politica de s Estados Unidos Mexicanos

At 248 de la Ley General de los Denechos de Nifias, Nifios y Adolescentss.

A 14 15 bis du ln Ley que cres fos Drganismos D de
Socal de caracter i Sistemas M para el
Desarralo Integral de la Familia.

2.7.3 Definiciones
Asesoria: Brindar informacion juridica a quien lo requiers. para la solucion
de asuntos que tenen que ver con la aplicacdén de leyes normalivas.

Conciliacion: Proceso en el que se asiste a los interesados, lacitandoles el
dialogo y legales. oqui y ustas,

Conjunto ge an s dignidad
humana, cuya reabizacidn efectiva resulta Indispensatie para ef decamulio
intagral de la persona.

Guarda y Custodia: Deriva de a patra potestad y consiste en los detechos
¥ + o los pad lacy L N0s, ninas

0 adolescentes.

Patria Potestad: Derechos y otligaciones que los padres tienen con relacion
8 sUs hgos nines, nifas o adolescentes, asi como con redacitn a sus bianes
Procuraduria: Procuraduria de la Proteccibn de Nelas, Naos y
Adolescenies

Representacion Juridica: Servico bindado por parie del abogado adscrito
e la Procursdurla Munclpal, en el cual se represenia legal étca y
respensablemenie o5 Intereses y derechos de s nilas, nifos y

© MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS =
DIF ot o>

00 0

DE LA FAMILIA {UHIAUTLA, E
2.7.4 Insumos

: Personal de la
Juridico Materiaies: Hoas tamano caria y/o ofico membretadas.

2.7.5 Resultados
A racter todo tipo de oficios, se dara confestacion por parte de asta instancia y se
llevara & cabo y# Sea pars deun £ psa

u s realice visitas iliaris ol grupo

278 con otros p
No aplica.

2.7.7 Politicas
Siempre y cuando esta insiitucién legal lenga @ facultad para poder llevar a cabo lo
solictado conforme a la ley.

2.7.8 Desarrollo
s " Regsvo 0o usUSIice. U@ Bcudan
ssescria juridica.

Bondar informacitn y asesona juidica. nfommando &l usuano,
2 Procursduis  los requisiios, opciones, visbitad y alcances al miciarse un

1 Usyiwio @ soliciar onaniacion v

julcio
3 Usuano Asiste con Iog documentos requendos al SMDIF

Seguirniontlo desdo o inicio hasta |a cblencien de
& Procuaduia | SON1DNCIS Gabiondo faquenr 13 prosencia 0ol Irtarosaco para Ia

firma de promociones. Faciitands con &lo o acce00 de usticia

0 la poblacicn

Usuario Viene al SMDF para canocer como va = proceso
rdormar &l i win del y

cbtenida can la sentancia
Arthive del

3

por
Procuradura  Reportar 138 8sec0ries y 105 julsice Conciuidos en &l Frograms.

2.7.9 Diagramacion
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Ll fo Haviacen

CHIBMD MR 3
e P - 2025

&

CHIAUTLA

adolosoentos.
Clave do Maxiianen
CHIBNDE WS El
Version: Prima - 025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS
SIS TEMA MUMICIPAL PARA EL DESARROLLO IWTEGRAL
DE LA FAMILWA (CHAUTLA MECO
Ol
R
£l usuaro asksto a ks .
PROCURADURIA chicms de atencidn yio [T
DE PROTECCION | s calp oy schicla
TF NINAS NINDS T informackn sl 8
¥ EENTER: ::s::: Mﬂi"l nYy Sa hace o teghno de
% = usuative quo scuden &
| | sefctar orientacian y
= e | msesodle furdcs
Beindar nformaciin y + | ——
00810 UNICa
iformands al ussssio,
e requisiion S
opcknes, vabildad y e
akances al inidiar julzio 2 8l
Mo se roquers la
Archvodol oxpedorta | ST 1 | presoncia dat uswaro
por  sémino  del parn la fema
procedimients
0
() L -
=
Reportar las avesoria Sedchi telioyse
 fos picies conduidos [——+—— Mertin Inkndonss
o o Progams ———1l
Dperatvo Aust

- i

Clarw ew Muerisesen
CHIBMLAF MR 2025 w0
Waesi; Privess - 2026

D LA PAMILLA (CHIALITLA

2.7.10 Formatos e instructivos

Ermen aens = At 44 04
Mo Oteis: CNCECER
ot Gm B ey
L
N
ot (e rpmranes
seassoiy

Prassen

e o
ety

ArehaEa

Instructivo de lenado:

. Socolo o lgar, la fechia y 13 hora
Se coloca &l nimero de expediente
56 coloca & ofico

$0 00I00a & asurts

Se coloca & juzgaco al que va dingido
Se procacs a informar sobre |a vabiracion
S0 coloca af fundamento

Se coloca quien promon6 & uico

Se 0oloca & nombre del conlrano

Se agragan limas del biular

xHES5s<2m=
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2.8 Reporte de Probable Vulneracién da Derechos de Ninas, Ninos y
Adolescentes
2.8.1 Objetivo
Actuar y reportar sobre cuskquaer agresion a los derechos de nwios, nifas y
enla C sobre kos Deraches del Nifo, a cual
puede ser de delilo 0 no, de ruestra
2.8.2 Referencias

«  Art4 de fa Conslitucian Palitica de los Estados Unidos Mexicanos.

Art 246 de la Ley General de ios Derechos de Nifias, Nifios y Adalescentes.

Art 14 y 15 bis de s Ley g fos Drgans D i d
Social de cadcter i i Sisternas  Municipales para el
Desarraio Integral de la Familia,

2.8.3 Definiciones
Abuso gexual infantll: s un tipo de abuso que ncluye activicades sexuaies
con una persena menor do 18 afcs,
Acoso escolar: El acoso puete manifestarse de diversas formas, mcluyando
maltrato fisico, verbal, peicalégico, sacial y/o virual.
Maltrato: Cusicuier forma de abuso o deaslencion que afecte a un menor de 16
afns. abarea todo tipo de maftrato fisico. psicoldgico o afectva
Negligencia: Cualquier acto u omision atroz por parte de un padre, madra u ofro
cuidador que priva a un nifo de las necesidades bisicas apropiadas para sU
edod.
Procuraduria: Procuraduria de la Proteccion de Neias. Ninos y Adolescentes.
2.8.4 Insumos:
Hurranes: Personal de la Procuraduria,
Juridico Materiales. Hejas lamaio carla y/o ofico memtretadas,

Chars o Huciiasen
CHYBMTIF VR 2025 £y
rrson Pkt - 2025
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2.3.5 Resultados

A visiter el domicilio o denuncia anonima donde ae lieva BEABO UNG VUINGIAcion a
los gerechos en conlra de un menor de edad U adullo mayor & grupo
mulbdisciplinano acude a brindar atencion a los usuanos valneratles para asi poder
rectificar dicha wilnerscdén. Lo que permitisd al personal de la Procuraduria reportar
mensuaiments en el Programa Operalvo Anual (POA) &l numeso de asesoris
otorgadas y Juicios concluidos,

288 con otros

Mo aplica

2.8.7 Politicas
No aplica.
2.3.8 Desarrollo

R ol L
Regsiro de usuarks qus acudan & solichar oreracin v
Bsesona juridica.
Brindar irformaciin y esesofa juridica Informando &l
2. Prosyracuria ik, los raquisios, opckines, viabiddad y sloances o
Inclarse un juco

3 Usuario Trase: los requisitos que se le indicaron en ofcina

Segumiento procesal deede of inkio haeta Ia odtencion de
sentencia deblenda requerr la prasencia del interesado
para b fi ¥ el ol accnso
O justica & la poblaciin.

Procuraditls Informar &l usuano |3 conclusdn del procedimento y ef

4 Procuraduria

- resutada abtenido con lp seniencia

8 Usuario Recibe informaddn acercs de su proceso.

7 Archivo dal par b o

Reports las asssoras y bos micios condisdos =n o

& Procsacwia g T
Chivs o Merciiasen
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2.8 Diagramacion
PROCEDIMIENTO: REPORTE DE £ VUL DE DE
MNIRAS, NIROS Y ADOLESCENTES
[©) o=
iormaciin = s
El usuare aesle 3 & gl
PROCURADURIA ciicas de stencon yio [— |
DE PROTECCION o can oy seldta
OF NINAS NINOS | =+l Informackia sotrw |
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. asesorla juricica.
Brindar indcemackin ¥ e
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de dela ia para
Ia Proteccion de Ninas, Ninos y Adolescentes
LIC. GUADALUPE ZUNIGA JUAREZ
PROCURADORA DEL SMDIF

Lhave o MexFaces

CHYBMOT WP 025 “*©

Ve Priva - 2025

CHIAUTLA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS ‘g_
DIF VATENMA MUNICIPAL RFARA FL DESARROLLD WTE: &
Dol DE LA FAMILIA (CHIAUTLA, EETADO O MENIGE

3. PSICOLOGIA
Bl area de Paikcologla del SMDIF de Chisutia tene la mislon de intenvenir y promover
acciones pam abordar aspecios emocionales, conductusies ¥ mentales de
indviduos, parejas, famd@s o grupos. con el objetivo de impulsar of desarmolio
emocional y psicoiégeoo de los usuancs mediante infervencones de apoyo
y atencitn

3.1 Terapla del habla

3.1.1 Objetivo

Mojorar las e pac que del
habia, lenguae, 00 Y asy al,
educatva y famier.

312 Referencias
Legialpeon:
Capitio Vil Saiud Mental del Tituso Tercaro Prestacion de los Servicios de Salud
de ia Ley General de Salud,
- Loy General de los Derechas do Ninas, Nifios y Adolescenies
Norma Ofical Mexcans:
- Secretoria de Sslud [SSA), NOM-004-SSA3-2012: Del exoedients ciimico,
publicaca en el Diarlo Oficial de ia Nacion ei 15 de octubre de 2012,
Biblografia
Rq-s AC. (2022) Cédgo Elico del Psicllogo. Unidades de Apoyo par ef
jo. CL Irfacala-UNAM. Ce ol 2 de julio, 2025 en

e iztacals wam muresourcas/modules/UAPASICodigoE ticoPs:

ol
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3.1.3Definiciones

Terapia de Lenguaje: Intervencidn climea dngida a pravenir, dentificas, evaluar,
diagroslicar y lratar raslamos del lengusje, habla, voz audicidn y deglucén
Lenguaje: Sislema estructurado de comunicacion humans mediants signos omles,
escrios o gestusles.

r del Lenguaje. !
y tratamiento de 108 trasiomes del knguaje.
Paciente: Porsona, gereralmente en edad infantl o adulta mayor, que presents

o
31.4Insumos
Hega frontal
- Expediente clinico pdcnldgnm
Forrmato de
Material didactico (I3minas, libros, tarjetas, [uegos terapudicos).
Espacio lerapéutico acondicionado.
3.1.5Resultados

Mejora en Is artculacion y fluidez veral,

Aumento en el vocabulario expresivo ¥ recepbvo
Desarraio de habilidades de comunicacion funcional.
Dasminucion de = i fonéticas o
Aumento en la ihdependencia comunicativa del paciente.

3.1.6 Politicas

Elingreso a terapa requiers evaluacion previa y diagnostico.

La mtervencion sera indivicual o grupal segun |2 nacasidas ¢ inica,

El consentimiento mformada debe ser firmado por ef paciente o tuor legal
- Ls dlinica debe Y

La atencion debe ser ética, respelucsa y basada en endenca cenlifica

Clarw ew Muerisesen
CHIBMLAF MR 2025 -
Waesi; Privess - 2026

347 e de
No aplica.

Sin embargo, inferaciisa con procedimientos que no se offecen en esta institucion
evaluacidn foniatrca y auditiva, o
terapla ocospaciona y fisica

Evaluacién fonidtrica y auditiva. Para descartar problemas madicos o

audifivos.
En caso de o del
aprendizaje.
gica: En de orgen gito {afasias,
disarnas)
-~ Terapia ocupacional y fisica. Para coerdinacidn con kalamenias
complementaros.
3.1.8 Desarrollo
1 Caja Ragisin @ ingraso o ssiema de swaciin
Caondinaden ca
2 paicdogia Aclcasin ce prustas sstandunzade y nirensias
rindarla st
3. Usizrio pirdeets
4, Coodinacénde  Explicaciin del oo y Srma del
: ) Inaarada,
5| Codminkiindy, Beleccion de chipvas Serodaficns y adiviiadss
Ausienzia en bempo y famo & las 30scnes progremadas. para
o 4 30guimisnio de 1o torapa.
5
7. o samanalas
8. Usiwrio Rt sein perdciicn pac medific o mafemar o selamiento
Coordinarién e
9. ey Chorre dul prociso con repone et o Ceracon
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e Coordinacidn de psicalogis Usgwio
3.1.9 Diagramacion

PROCEDIMIENTO: TERAPIA DEL HABLA

T (8

.
3.1.10 Formatos e Instructivos
3.1.10.1 Hoja frontal
lave do Mexiasen Clavs ¢o Moticanen
USRIz £ mrawwwa =
Yersin: Pkt - 2025 erion: Priva - 2025
o MANUAL DE PROCEDIIIENTOS INTERNOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS
DIF SETEMA MUNOIPAL FARA EL D SEATEMA MUNICIPAL PARA BL DESARROLLO WTEGRAL

€ LA PAMILIA (CHIALITLA,

D LA PAMILLA (CHIALITLA, ESTADO D2 MEXIC

Vst s b s A ] A < o i ¢ e

- i 1 . b S P i = st b 2
pos ol
e b e s ol ) B et S | S
Instructivo de llemado el e s T T

S0 Coon Bl UMED 58 BXpREeTLs
50 03053 13 focha do ingreso

Se caloca el dis, mes y oo

B Gz ol nombre del gt
Sa caos (@ wia

S0 030c ol a0

Be agregn ol estado ovi

Se agrega s escolsrided cursads s e Baad

Se agrega & 0opaitn Sﬂ""ﬂ““’”“’.l‘

56 agrega o grace 4o escelancad .

Se agrega la drecdion Se viocs el nombre de Guien suscabs
Se agregs = t=tbon de calsiar Se ol |a sdad

Sa Agega & PUCNOGA Irtana 0 BrCArgAIa
Se o3ocan las aRsioncis. o dia uu:ynnn

Se cdoca la mpresian disgnoatica

S ooz | fecha de sltn Sew.cmnod-m.
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S0 o3oca of domicis

So caloza el nombre del peicloge encangado

Sa cdoca el nowtrs y frma del pcents

Su cofoc noren (A y codda o protesinsta
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3.1.10.3 Recibo de pago

— —
UM OManaRE
(== —J==
T
=
(s T -u=n=-J
[T ———
A 1 A At
Instructivo de llensco
50 851000 B 10003 00 SIADOMGTON
Be agrega of ot rmaponsablo
Se agrega s nombre de picente

Se agreg o concento Oul poigue £ consula
56 851003 o1 IMCoTo totsl 40 [ conauna
So agregn o nombre ¥ 13 firma dol 1 reaconsablo pars suterzacon

Chivs £ Hmcrimsen &
CHYBMDAT VRIS &
Vs PriTn - 2025
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3.2 Terapla Educativa
3.2.1 Objetive

Establecer un procedimiento estandanzado pars 1 Terapia Educsliva. con e fin de
inervenir de manees individuslizeda en las G aprend s -

o desarrolio acasémco, amodional v copnitivo dal slumvio. mediante cewalegiss
PE0peCInOUIcas personalizactas.

3.2.2 Referencias

Legslacitn
- Capltulo VIl Safuc Mantal del Tihdo Tercero Prestacién de los Servicos ds Saud
da |a Lay Ganeral de Saun.

Loy Genaral de (o3 Derachos da Nifas, Nnos y Asoleccanios.
Norrne Oficial Mexicana:

Socrelarla do Sang [SSA), NOM-004-SSA3-2012: Dol expedierte dinico,
publicada en o Diario Oficial de |a Nacian el 15 de ocubra de 2012
entografia
- Rejes, AC (2022). Codigo Efico dei Psicologo. Uinldsoss ds Apoyo para ai
Aproncrzeje. CUNEEDIFES |tacaia-UNAN. Consultsdo e 2 do |ullo. 2025 en
s fenires  KECHBNEM MUTES0W =AM 0B UAPAS T cdigoBL coPs ooy

3.2.3 Definiciones

Terapia Educativa: Froceso de Intervencon psicopedapdgica difigico 8 nifos,
adolescenes © aduUltos que presentan en o
scadémicas o adaptiacén escaler

Intervencion Psicopedagogics: Aclcacin do wcncas, matodologiae y herramientas
pars mejorar procesos cogniives, emocionsles y sosales relacionados con e
aprendizae

Alumno/Ususrio: Parscns cue recbe lerspa ecucativa por preasalsr necesdades
educativas espaciaes 0 bomeras pars & aprendizaje

Ll 0 HaTimsen y
CHBMDA VRIS =%
e Pkt - 2025

MANUAL DE PROCEDIMI
AESTEMA MUMCIPAL PARD EL D
D LA PAMILLA (CHIALTLA

Terapia Individualizada Sesones de ¥abajo perscnalzadas enfocadas en arass
‘especificas (lecroescritura, malonsticas, memora, alenddn, elc.).

324 Insumos
- Mfa frental

Expociants CHrIco Peicoiogng,

- Fomato de

Expedients del alumno,
Reportes escoltres y fsioopsdagogicos.

5 oros, fichas, jougos)
Fian de mienencion Inawicual.

- Bala 1 peacio de lrebao
3.2.5 Resultados
- Mejora en & rerdimienty académico
Deeanolo ce itives (atencon, memona

Adquisican de esirategias de sprend zaje aukinomo

AR v

- ¥ activa en &l entomy

3.2.6 Politicas
- Toda bfervincidn dete basarse an una valoracidn diagrostica actualzada
E5 cbigatono contar con el consanimicnio nformace dal padre o tutor.
= Lainformacion del alumn debe ser tratada con confidenc alidad

La terapia se adaptsad a las fitmo y estilo de del
Lssusrio

Clarw éw weisesen
CHIBMLIFIMRI 2025 =
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La intervencion sers registrada y evaluata perddcamante parm asegurar su
clectivicad.

327 ion e ion de

Ne apiica,

Sin embargo, inlerackia con procadimientas qua no sk chacen en esla insthucin
vakracion imcisl, 2 padres v
docenies, canakzacitn 3 lerapia de lergusje, psicoidgica o neurcllgica, evauacion
msccler

inicial’ Ov previo ol ingreso a terapa
oducativa.
Evaluacion psicologica: Para descartas o iderdificar astomes emoconaies o
del neundesaroln.
7 padres v ¥ trabegs calsborano,
- Canalizacién a terapia de lenguajs, psicolégica o neuroldgica: En casas
que b requeran
eacolar: Co cocentss para

1 Cajs Regishs = rgress ul sistema te stencion.

Coorgnacsn de .
2 oo Aglicacon te prustes sslanderadas y antrevisiss.

L Bendar la g I reai e b
o o alines,
s © Explhiazcian de ¥ frma del consortmento
pctogis informado.
i
" et 4
5 s y sciidades.
8 Ui Asistendia en empa y orma a 8 sesicoes pogramadas, pan
o zoguinonts do k terpa

7 Co:::un °‘. % inlarveecion faraceutica on soroncE Lomanyos o quinoenaes.
8 Usuario R AN PROGICR PR MOICR! 0 EAlTS & Wt 00
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3.2.10 Formatos e Instructivos
TERAPIA 3.2.10.1 Carta de
T—
o Instructive de llenada
T PO — E
o e e
e e
et e o ) 0 v
o —— & " Y -
56 o0oca 10 ot
$0 00020 61 MO 08 Gu0N OIS
3.2.9 Diagramacién Se caoca la edad
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MANUAL DE PROCED MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS
TEMA MUNICIPAL FARA EL EMA MUNCIPAL PARD EL DESARROLLO WTEGRAL
s D LA PAMILLA (CHIALITLA B LA PAMILIA (CHIALTLA. ESTADO 02 I XIC
3.210.2 Recibo de pago 3. Evaluacion Psicologica
w 331 Objetivo
5' MUNCIL DlF m Establecer &l procadimisnto estandar para la alencidn psicoldgica & pacientes, con
W"""’ el fin de i fi y
T — wstrategias para mejorar la salud mantal, garankizando un servitio ético, profesional
A AR | y centrado en el blenesiar del pacierte.
ne

Brindar y atencion jCa @ 10das las personas g sean
estas requendas por el pablico en general o por alguna Institucion escolar, juzgacos
de lo Familiar, dentro del Sistema Municipal para ol desarrolo Integral de la Famifia
@e Chizutia en equipos ala ae atencion
& ninas, nifos y adolescentes del SMOIF Chvautia 0 a la pobiacion vuinerable de 1
Coordinacion de Adultos Mayores, Discapacidad entre otras, con Ia finalidad
principal de favorecer ef desamlio personal daf individuo, mantsniendo una buena
salud mental y cohesionar ko antenor de manera simultinea en su grupo familiar y.
por ende, socal

3.3.2Referencias
Inatructivo de llenndo. 5
Se agrega & fectia de elaboracin Legislacion
Se agreg o Bwlar eeponsath + Capita Vi Salud Mental ded Titulo Te ian de ici Salud
56 90600 8 NOMBIG I3t POaNe da la Ley General de Salud.

e agrogn ol corcernto del porau I conadia
Se agregs & incorte toted de i consutia
Su agrega o nomre y 13 (ra Gel LA esponREbe Pars BLARAcn

- Ley General de los Derechos de Ninas, Nifos y Adolescenies
Norma Dfical Mexicana:
. Secrelaria de Salud [SSA] NOM-004-SSA3-2012: Del expedients climico,
publicada en el Disrio Oficia de a Nacion el 15 de octubee de 2012
Biblcgratia
- Rojss, AC. (2022). Codgo Etico dal Psicdlogo. Unidades de Anoyo para of
Apmndizaje. CUAIEEDIFES Iztacaia-UNAM, Conzultado of 2 de julio, 2025 en”
Fscol
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3.3.3Definiciones
Terapia Proceso de £0Ire un pacente y
un profesional de fa salug mental con el propdsito de tratar problemas

Paciente: Parsona que soicita o requiers atencion psicolégea
Sesion Terapéutica: Encuentro programado enlre ef paciente y ef lerapeuta,

con duracén de 45-60 minuios.
334 Insumos
Heja frontal
- Expediente clinico psicoldgico.
Formato de
(test.
Espacio fiaico privado y acondicionado.
Bitdcora de sesiones
3.3.5 Resultados

- on de sintomas psicold:

< Mejors e habilidades de afrontamienta.

- Generacion de carmblos conductuales positivos.

- Elaboracidn y mansjo saludable de emocianes.

- Registru clinico completo del proceso tarapdutico.

336 Politicas
El psicologo lo atanderd en una cita programada que puede ser un hocario
dosdy lag 8.00 horas hasta as 19.00 horas do Wnes a viernes v sabado do
8:00 horas a 13:00 heras,
- Elacceso a la terapia es vountano, confidencial y dabe contar con
aonsentimiento informado.
El terapeuta dabe contar con cédula profesional vigente y estar capactaco
en tecnicas aclualizadas

- Esta prohisid vineulos no profess con el pacients

Ll £ Hmcrimsen "
CHYBMDAT VRIS 2
Teeson: PriTa - 2025
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© MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS =
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- Toda la Informacion debe mangjarse con estricto apego ala Ley de

Proteccion de datos Personales.
337 e de
No apica.
Sin embargo, i {a con que fras 583
Iniciat, L a servitios medicos,
reporte a trabajo de procuraduria.
inicial: previo para ia
de miervencedn peicoégica,
Interconsulta psiquistrica’En c3308 que requieran Infervencion
farmacolégicn.
- Canalizacién a servicios médicos: Cuando se detectan comorbiidades
fisicas
- Reporte a frabajo procuraduria Para apoyo juridico, en
P de grupo i cuando sea i

Aleaiatro o ngrmo al aalema do atoncicn.

il ¥

Birdar & nlomacion necesana cara la realzackin de Wsioda

inica,

Coonsnacsn de  Expicanon de proceac fempeutca v fma del comsentmienia
wntommace.

pscogis
5 e " Swlecit de oistvos eraccos y achidaten
I Mol i 2
c“p'::;:; 9 et g W SE610aSS SeMEAENS 0 CuINCan s
& Usuano Focvaluacken penosca para modiicar o reairmar & tratamiana,
] c":’:‘ﬁ 9 Giame del proceno con renoro find o derveciin.
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3.3.9 Diagramacion

PROCEDIMIENTO; EVALUACION PSICOLOGICA
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3.3.10 Formatos e instructivos
3.3.10.1 Hoja frontal

Instructive de llenodo:

Se caoca el nimers de expedionts

Sa cofoca 1a Techa de Ingreso

So caosa ol dia, mes y afo

Seo coloza el nembre del pacients

Se cotocs |n sdad

Se cofoca e a0

S0 agrega  oxtada vt

Se agrega kb escolanced cursada

S npregs s o paicn

Se Agrega ol grac da sscolandad

S0 agrega &b drecoon

So agrega of seiedona de color

Se ngrega la pciioga irskanie o ercamads
S6 coocan s ARSI o 013 Mk y A0
56 0003 13 Mpresian diagnoatieds

Se caaca la fecha de ahta.

Se agrga = motivo de st
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CHIBMLFMRI 225 L
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3.3.10.2 Carta de Consentimisnto (Contrato erapéutico)

M.w@w.u--m

S 4 e ko s — 1 bt 8 4500
B Ly v

i temmin e i e S 1 SO 0

- -

o 3 S | 30 5 1
o 72 8t A o e

vt s e e

Instructivo de llenado:
So ootoea b9 facha

59 ookeca ol NOMErS 96 Gulen BUBoDE

5o ooloca la odad

Se ool of domiclio

S 0okoca 8 N0MEE Jol PELORGO EOCHGAT0

£0 00loCa 64 N0MEa y ma 00l Fecenty

Se ooloca nombee, fima y cerula cel prafesonata
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3.4 Terapla Individual
los pasos para i de informes 08 y
alinicas, sborales, quo un
o inervencdn adecuada, respelando criterios ticos, tdenicos v legakes.

3.4.1 Roferancias

Legieiagion:
Capitulo VIl Salud Mental del Titulo Tercers Prestacidn de los Sevicos de
Salud de la Ley General de Salud.
Ley Ceneral de los Derechics de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Norma Oficial Mexicara
- Secretaria de Salud [SSA], NOM-004-3543-2012: Del expedients clinico,
publicada en i Diarlo Oficial de la Nacion el 15 de octubre de 2012,

Bibliografia:
Rejag, A.C. {2022). Codigo Elico del Psictlogo. Unidades de Apoyo para
el Aprondizage. CUMEED/FES Iztacala-UNAM. Censuitado el 2 de julio,
2025 en: hitpaivenlings.ziacala.unam muresources/MOdHaaAPAS!
Lod A i

3.4.2 Definiciones
Informe & D. donde s
oblerades durants & proceso de evaluscion pscoldgica.
Valoracion Psicologica: Proceso mediants el cual s recopila informaciaon del
swelo evaluado a ltravés de enbevistas, prusbas e instrumentos
estandarizados.

hallazgos

para 3 30N o

BERALIA

&

Ll

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS
SISTENA MUNICIPAL RARA FL DESARROLLO INTEQRAL

P T £ ARIA L AR T/ 088 WO AR VS8 1 L e S
e ST 1 18 . A 0 ST

instructivo de llenade

S e 18 Feche ce wlatorscion

S agrega of NI respansats

Se agrega of nomeve del pacients

£o 0978ga & concopto del pesque |a consuta

S g of impors ot de b consile

Se agrega of nomr y (a fima del Uular respomsable pars sarzacon
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344 con otros
No apdca, Sin embargo se relaciona con:
Terapia psicologica individua! o grupal: En caso de que |a valoracion ind que
nocesidad de tratamionto.

a °
requieren evaluacion medica,
Evaluaciones multidisciplinarias: Trabajo conjunio con pedsgoges,
trabajadores sociales, médicos, m

en crisis
detecta una situacon urgente.

Si e signos que

Si durante la

3.4.5 Politicas
+ Todo informe debe conlar con consentimiento informado.
« Elinforme se elabora par parsonal y
* Sedabe garantzar la confidencabidad da los daos del avaluado
* Los instumentos ulilizados deben estar validados y actualizados.
+ La entroga del informe debe haterse personalmenie o por medios
£eguroc y autorizades.
34,6 Desarrolio

1 | COORDINACION CE FEICCLOGIA

B wraluado o insteckin :u:!! o senvico, S

S 3 y )
P GODRDINACION DE v
PSICOLOGIA coctexta gerenal
S<iccocn 9 P martIcan 63 InGtrumantos &g al
2 | COORDINACION DE PSICCLOGIA s gt oy e
P 'CODRDINACIN DE It retaci0n CUATAENA ¥ Cuanitatha o3 o6
PsicoLocia hallszpos otterdos.

Todnocion profezacnnl Inchy

5 | COORDINACION CE BSI00LOGIA ideniificacidn, mctiva, mélocos, resistadca,

COORDINACION DE
PSICOLOGIA

corthzones Y ECOMmEnACones.
Suporvaion dal comenid y Aimna dol respensatlo.

7 | coornINACION bE BSI0CLOGIA Fracemacon & SoRCHants o nEtueKin

Cune o
CPUSMO M 105
Versén. Priver - 2028
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PROCEDIMIENTO: TERAPIA INDIVIDUAL
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@ Irteprefacn cusiistve y custishva de bs Felargos
oatencor

T
Racanotn irozonsl muend: o o rrtdaacon @
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3.4.8 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

3.4.81 HOJA FRONTAL
DIF
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e, e I o~ et |
o miins =
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=1 18 002020 W
e
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Instructivo de lsnado
Se coloca ol mimero ds expadients
So coloca 3 02m A NgrEEo
Se colocs ol din, mes y o
S coloca ol nombre 96l gacknte
Se colocs 'a adag
o coloca l sexo
0 ag7ga of estaco oMl
50297564 1o 6a00ond3d curRada
50 997093 16 Coupacin
Se aprega o geade de eecoianded
o agmga i cireccén
e agmga d teltkoro ds coular

e agrega o pakiogs tatente o encargeca
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S colocn b esistacins, el din mes y a0
Ser coloca b rpmsdn disgnosicads
S coloca i lecha de alin. Se agregs of motivo de alia
3482 Cartade

W b . r————— S - .o~
o

e g e
————y - Vo T -

S v o s ety s oo e

nstructo ce llonade
Sz cofoca la fooha
S= cofoea | nombre de quien suscie
S CoveH b ated
S0 coioca of domizlo
Sz colcea el nombre del paceioo encargada
S coioca o nombre y frma del pacente
S cooea romers, fiea ¥ cedula del pofssicnista

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS
DIF T RN WA S DO A SRR
= DE LA FAMILIA (CHIALTLA. ESTADO DF MEXICD|

3.4.8.3 Reclbo de pago )
P P, T
T

= ]

Instructiva de llenado
Se agrega i fechs o= ebbomcion
Se Srega  Uular responsatie
56 99502 o normorg Gl pacients
Eeagrega o concento cel pomud |n conwita
Se agrega o imports (ot de s consute
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3.5 Terapia de pareja
un o para la i i ica

parsias, con 8l fn de mejorar la comunicacidn, forlalecer los vinculos afectivos,
resolver confictos y fornentar relacones saludables y funcionales,

3,5.1 Referencias
LogisRacion:
Capitulo VI Safud Mental dal Titulo Teroers Prestacion de los Servicios de
Salud do la Ley General de Salug.
Loy Goneral de los Derectics de Nifias, Nifos y Adclescentes.

Normsz Oficial Mexicana:
Secrataria de Saiud [SSA|, NOM-004-SSA3-2012: Dai expedients ¢linico,
pubkcada en &l Diarlo Oficial de la Nacion el 15 de octubre de 2012

Bibliograbia:
Rojas, A G. (2022). Cédigo Etico det Pacdlogo. Unidades de Apoyo para
o Aprendizae. CUAIEEDFES |ztacala-UNAM, Consullado el 2 de julio,

2025 en:  hitos Jenlines clscals unam muresourcesnodobe sUAPAS,

Terapia de pareja: Intervencidn psicoldgica enfocada en mejorar & relacion

ante dos personas en vinculo afectvo (¢ go, union libre o
Sesion terapéutica: Encuento pressncial o virtual entrs la parsja v el
terapeuta.
de pareja: D que geneea malestar emocional
entre los miembros de una relacion.
3524 con otros

MNo aplica. Sin embarge., tiena relacion can:

Terapia individual: Si uno o ambcs miembros de la pareja presentan

Dhrss g6 i sbboncdn:
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Vs Piksens - 2608

&

CHIAUTLA

e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS 5%
DIF JATENA MUNICIFAL RARA EL DESARIOLLD INTED @
o BE LA FAMILIA {CHIAUTLA, EETADO 0 ME X &

sinfomatolog la Individual significstiva.

ogi Para osfico o i de
Inberaccidn.
Si se detecta la necesidad de
Iintervencidn farmaccidgica o médca
3.5.3 Politicas.
La terapia os ¥ El wrapouta

awiando allanzas con uno da los meembros.
La Fecupncia y duracion e las sesiones serd delerminada en funcidn de los

abjetivos terapeéuticos.
3.5.4 Desarrolio
1 Cofa. OO 0 POrUco 3l HE10Ma 0 S
2 Coordracion ce psicolog Aplicacion de pruchas ssandarizadas y entreyistas.
3 Usuano Brindar la nformactn recesaria para 13 real zackin ce
hstors clinca
4 ExpICacon Co! Croceso 10mpivico y Iime col
Cocednaciitn 0e geicokogla pesasialinsy
5 Cuned it e psicoiogta Selecciin de objetivos terapé fcos y acwdades.
6 Osvasc Asnmacts a0 Lempo y fomis @ tas sesones
F09BMEIRG, PAMG 6 BOGUIMNID 06 13 1073015,
7 Coeranacion e picoteld et g
8 Dk Rowvaluackn penodica para modfcar o safmmar of
tratamento.
9 Coordracitn e msiciols Cieero il proceso con regiorta finsl o derivacan,
Durve ce o
CHYBVDT MER 2025
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3.5.5 Diagrama
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3.5.6 Formato e Instructivo
3.5.6.1 Hoja frontal

DIF

owgd

P
cuon e it
L [ LN
e i Ly e =
o ——
peies
o
vt

Marerar

- e
— : =

Se cokocs 1 fecha de Ingreso
Se coloca of o, moe y 30
So coloza ¢l rombre del pacents
Se coloca ls edad
Se coloca e sax0
So acroga o eztato oul
Se agrega la escolarced ourmada
e agrega ln ocupace'e
Se agraga el graco de mscolarad
Se agreqe fa drccoon
Se agregn of lekédonc de colular
T acrega la peciloga hatsnle o ecagels
Se codocan s aseccis, @ 0t ms y <00
S0 coloms 13 mprositn Gagrosicada
Ciane oo asitcacen
CHUSUOR MRS
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cabora i fechs e ata. Se agreg & moli de At

D ] s b 5 s . t

Instructive @ llonade.
e coaen 8 feana

S5 conea # nombre de Gukn sUsKnide

Bo coloca w edad

Se couca ol domiglo

Ba codoe ol aombre Ao pebiaga encargate

Su cofoca o nombre Y Arma dol pacsante

Se cokica ambre, fima y céduln del profesorisia
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3.5.6.3 Recibo de pago

Irstructive de lenado

Se agrega la lecha de elsboracién

S rgrega ol I wapooabin

54 5groga 61 nambea dal paceea

Se agregn el concepto del parcue e consuita

Se ngrega el impivie il de s commulta

Se agregas el nOmbea y & s del Pasr Geporsacle (90 adonzsckn
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3.6 Pliticas y tallores.
135 accicnes para ks elecuddn y
avsluacion da piaticas y talleres con fines )

dingidos a una podlscitn especifica, con & propdsito de fomentar el benestar
indivual y soca
3.6.1 Referencias
Ley General de Educacidn
3.6.2 Definiclones
Plitica: Sesion breve y dirlgida con el otfetivo de Informar o sensibliizar @ un
grupo sobre un tema especifico.
Tallor. Actividad pariicipativa y vivencial que busca el desarrollo de habilidades,
actitudas o conociméantos & traves da dinamicas grupales.
Facilitador: Persona encargada de impanir la platica o taller.
Participantes: Pubico objetivo de la intervencion educativa.

363 i6n con otros
e Terapia individual o grupal: Se canaliza, si sa detacta alguna necesidad
emodonsl o psicoldgica relevante durants los taleres,
e Evaluacién psicolégica inicial o final: Para medi impacio del taller

3,84 Politicas
Si las plétices o talleres se Imparen en escuslas, deben de estar
autorizadas por [a institucidn, respetar los derechos del alumnado, alinsar
con principios ydo integral

20 0 | Baritcrctn
o SUE M 1025
Vesaiéa Prives - 228

Aamo

MANUAL DE PROCEDIIIENTOS INTERNOS
SATEMA MUNCIPAL FARD EL DESARR!
D LA PAMILIA (CHIALITLA, £

~ Toda platica o taller debe confar con una planeacién previa y objelivos

daros.
Se deben respetar los derechos, dignidad y diversidad de los participantes.
Las actvidades doben serimpartidas por persenal capacitado,

Se la y
Loz datos utiizarén
fines eatadistions y de mejora continua,
3.6.5 Desarrolio
1 CODRDNAC!!N 3 Identfioacitn id tema celevants segun
s oy "
2 | COCRDINACIONDE Dofricon de obiatvos, duracon.
5 | CODHDINACION DE Dlwenudmummmmm
= 1y
COORCINACION DE ou-;mm £ n mun o xuv snwl
o PSICOLOGIA
e o 1510 6o auisienca
5 PEICOLOGIA ¥ oabmaraciin
s TCODRCINACIDN DE Bichio de rnnlaﬂm, TiGTes y iR
PSICOLOGIA ubiizado
7 | CODRDINACION BE Caralzackin o Frelaciin % v
PIICOLOGIA iades o) apice,
3.6.6 Diagrama
PROCEDIMIENTO. PLATICAS ¥ TALLERES
S e BIAGO Y
CHVENOR VPV

Newsin Frrvwn- 3025
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3.6.7 Formatos & instructivos
3.6.7.1 Lista de asistencia

O 04 ieorstzaten:
CHIGVOIF 912025
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e
LISTA DE ASISTENCIA
e 8 H Hhc ol IRt i
Instructivo de lonado ©
56 coloca o PUTSND progreeve

5o egroga ol nombee compiolo

S0 sgroga 1a entidad

Se colxa o muncpo.

Se dgregy el S0

Se coloca ¥ edad

Se coken 8 s

S Cokoch 1M y 1153 06 14 BUI0NCH 1850013 Bje 00
50 coloea & nombre y Ima 6o I8 auUondac rREpoNsatia
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4. TRABAJO SDCIAL
£l area de kratajo social SMOIF Municipal de Chiaufta integra a la protection de los
derachos humanos y el fortalecimiento del nicles farméar, A fravés de la Coordinacdn de
Trabsjo Social, se brinds atencion con respeto y
respondienda a las necesidedes reales de la poblackn. Se desarollan acciones
croventivas que buscan, favorecer o ol desarrullo pleno do perscnas en sitiacion de
vulnerabiidad.

a1 de para la do ayudas
Opfimizar y coordinar la integracion de expedientes para la donacion de ayudas
funclonales, asegurando que todos kos esten P
actualizados y vakidados, para ofrecer un acceso rdpido y equilstive & las ayudas,

4,12 Referencias

* Am.3deleyql pibEcos de

social, de caracter municipal denominados *Sistemas Municpales para ef
Desarrolio infegrat de a Famiia”.
Art. 7 de la Ley General de fs Personas con Discapacidad

4.1.3 Definiciones

Intervencién: Conjunio de acciones que busca mejorar la caidad de Wda de
POrEONAS 0 COMUNIGACES e SIRECIoN de vulnerabifdad

Movilidad: Actividad que involucra el desplazamiento de personas de un sitic a
otro. ya sea a traves de sus propios madios de locomocion o utilizando algun tpo
de tranaponte

Discapacidad: Afeccon que dificulia 8 una persona a realizar actividades
cotidianas o interactuar con ef mundo que la rodea

Conjunto de para resoiver una necesidad
Calidad de vida: Percepcion que tiene une persona de su bienestar personal y su
posicion en la vida
4.1.4 Politicas

Presentar todos 10s requisitos solicitados para tener el expediente complelo

Carne 04 Jenibeacen
CRVSVOF MU
Voraéer Prmern
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4.1.5 Desarrollo
o RESPONSABLE ACTMIDAD

COORDINACIONDE  Austs 2 (a5 ocwnas de ses 008 &1 Uabefs $20a S0%HR Il acon
TRABADSOCIAL  sobes 13 apoyor fuscisnales

s COURDINACONDE  Infirrma sore sequistes race 3908 fa10 realte 8 cwacer 60

TRARA preshe

b ’?’Sﬂ&n 5&’5}:‘ Reads rfomacén v 3¢ ganarar el apedente.
4 c_:-ctwm«;csgﬁﬁ Intagye exoedierte de Lawns

Anit o lo bepsie hecinshe

4.1.6 Diagrama
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4.1.7 Formatos e instructivos
4.1.7.1 Estudio socioeconémico

3 rraay e

e
1
e e v o 5
e = ey e
Sy s e re e S . TS Es T
A PAerr A e s | g Ao
|
: Tk
S === e
Instructivo de Bonado:
Fochs
Folo
Nt o 8 parhona o Solicia ol apoyo da Bncional
Damclo del usuano
Fecha Oe nacrecto.

CURF, Estado crvl escolarisos

idertfina ¥ recbe Mencon ¥ e cue sitickn

Tipo de agyo que sdicta

ANOLE 13 QOOIMONICK QU S recoge

Anctar & 1ue Canclzaco 0 6 By defacto SHar on BENco
Anctar exnictum tamiar

o 04 iegrscaren
DIGVOF IS
Ve Prmen -
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Instructivo de Benado
Igentfiner = cuentan oon 2envico modiao

Custas parsanss con discapecidad by en el hogsr
Mitagrar 13 shusckin ecanterics qus Heng sl ususo
iconanosr ol 190 do vNIands:

Tipe de casa

Materal e cortruccion
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Inisgra o dragnosicn ded peciente

£3033 06 13 ORCAPACE

dlagnostes soce

mgerEngas

Recalectar f117ss o= Ui, QuIn ealiaa o w0 y i ookl

e ow ewdEacenl
CHUSVOF M2
Vorader Preme

@

chiaut a
— oot

femeg ue ——




&

3

o
DIF
Cernges

MA MUNICIPAL FARA EX. DESARROLLO INTE
A FAMILIA (CHIAUTLA, EST

ADO O

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS I@}

4.2 Estudio socioeconomico
Proceso de antaize de datos sociales
y economicas de 1a persona. familia o comunidad con el fin de obtener una vison cara
de la siuacion.

4.2 1Referencias
*  Reglamenio intemo ded SMDIF Articulo 30 fraccida XI
4.2.2 Definiciones
« Condiciones de vida: ingresos, gaslos, nivel educalivo, accesc 3 servicios
bisicos, entre olfos faclores que influyen en fa siluackin sociosconbmica.
« Metodologla: Se uiiliza una variedad de métodos, como entrevisias, encueslas,
rovisiin do documentos y andlisis 9o datos ostadisticos,
* Aplicaciones: Los estudios soci 008 Se ulilizan en Bmbitos,
coma:
Fualuacion de la pobreza: |dentificar las familias qus necesitan apoyo social
* Pianificacion de programas sociales. Diselar programas de asistencia social que

slas <o la poblacion.
. do L] ef impactn de un proyecto en
Ia comunicad
423 Polfticas
Noaphica
4.2.4 Desarrollo
Wo.  AESPONSABLE
Asie 4 1a 95ra el ¥ sa 5o CX0ABIACKIN Ao IRBAD SOCHE pars 18
L bRk 169173508 € axtiary HSOrCITOMAED
2| D ComaT | Piboen o6 rormacice pam conetsr o metve o4t sade
R eneR e Rp—
‘ CauA st o 3 det wstehs e & 48 19050
5 COORDMACONDE | Eetreon of recto, sors le eaiega de! exuse reshzats
TRABAIO SOC &

O 04 ieorstzaten:
CHIGVOIF 912025
Verader Pimenn - 0%
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(4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS =
DIF LSTEMA MUNICIPAL RARA EY DESARROLLO INTEARAL &
Caragnd DE LA FAMILIA JTLA, EETADO DE A
4.2.5 Diagrama

PROCEDIMENTO €310 SOCIECIMEMEN

TITULAR DE LA COORDNACION
Son 08 TRARAID SOCLAL DA

Vs v 0
o e =

Caw 08 ieoassaacen’
CHISNOF V2025
Voradsr Primemn - A5

MANUAL DE PROCEDIMI
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4.2.9 formatos e instructivos
4.2.91 Estudio socioeconomico
a8
i@y

FONMATS BE EETURD20CI0PCONSMICD

Instructivo de llenado

Tomar calos parsonales del usuario gue pide =l estudk sockoeconémico
escrbr ol domiaio (entre calles)

Tipo de vivianda

Sefala e lipo de escalanded

Sefaler & lipo d2 emales

Sefalar o ligreso mersusl de los Integrantes gue trabaan

O o0 lewbeacen
CHYSNOF M 202
Vorader Prmers - 3008
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DE LA FAMILWA (CHIAUTLA, £

5 [ n
ADO DI MEKICO

; e
19r DIF_

Instrucciones de llenado

Sefalar e Upo de viends

Sefiala come = la vivierds (techo, pao, propa)
Senala &l 900 de combusIDI0

Sefialar Ia composician famiar

Incicar cLANt gastan mensunimente en gas. akmaentacion, Wiz, o,
ndicar con qué servicio cuenta en 1a comunidad

Wncica i fienen servich médico y s padscen de slguns sfermedad
Raalizacion de un cl5gnostica E0cial 50bre 13 dstos racabados
Firma de la parsana que sobaia estudo y firma ded trabajador social

e 00 eI caces
CHISMOE M2
Vorserr e - 408
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4.3, Apoyo con a con

Garantzar el accaso, oportuno, segur y gratuito o subsidiado al fransparte para
personas con discapacidad que requiere acudir 8 consultas médicas, ratamiento o
alencidn especializada

4.3.1 Referencias

* At 12 fracciones |inciso a) y XIi de la Ly de Asistencia Socal

4.3.2 Definiciones
2 oo que hacs ms difici| que  persora
haga clerias & mundo
« Condicion de salud: estado de ealud de una persona gue puede ser normal,
alterade o patelagico
4.3.3 Politice

+ Esnecasaro entregar k3 documentacion completa y Ia solicitud de apoyo y
obtensar el estudio socioecanomico, presentar 1a solictud de apoyo.

4.3.4 Desarallo
No. RESPONSACLE ACTMDAD
USRI ANEr 2t S as 6l Koa e CoNln 0N 0% (aRA 031 2
! PRIR: Taquen @ vasadn
= € e hrvmmon
by TRABAID S0CIX
3 URECGM Iefor ear 3361 9 R3O ST DIN0CR! 13 UPCSE de DasIte
COORDNACION DE
4 TRABNIO $UCIAC Sshch M A00HGAT y 54 gorsers o pEdk
COORDIIACION DE "
5 Rebaciin amoe uwar o
5 SRABAID SOCIAL o e L L

& | UNOAD DETRAS.A00 Lhbar ol wiien & 5 6B MEdES, UATOWIE 5 SRNEeE

O 04 ieorstzaten:
CHIGVOIF 912025
Verader Pimenn - 0%

CHIAUTLA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS =
DIF L TESA MURACIPAL RAA PL DEANRIDLL P WTE 1@
e " DE LA FAMILIA (CHIAUTLA EETADO D
4.3.5 Diagrama
Apoyo con pursonas con
TITULAR D LA COORDINAGION
PERSONA ADULTA WAYOH R TRABASOSRGAL oiRECeIoN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS
EMA MUMCIRAL RARD €L D ILLO IWTE
A PAMILIA (CHIALTLA

4.3.6 Formatos e instructivos

4.3.6.1 solicitud de traslado en ambulancia

Nusmbee el solicitante]
[hrocesim ccmyihats]

1wkt [fuchal
St e wslul e oy

A quben corapunts:

e s o 1 prowerie, e it se b A st sy repertscs of apeyn de

emdnlecn bl pae bt et O use e, ames s s sl
esds (1033t de eotpen a9, Borpit s, bopursd
epecnliond. conmliv. ok | dkido 4 |..mmm)n..u o epedasine b oot
epeenlza®, MASHINA0, (ESIL08 P eperywnt),

1 e <l cods b
e maldieia, pua o I Coaliihest A solicita exie
o, o en eso tuade ceiske I

& 7
o BTN e G TR o T

S i e el e, AB A0SO 02 AEOTER ) NSkt ¥ §UE5 B ETa e LA IRTY
o\

frvenal

Aventswenie.

Nowabre co el sulicitaate
Parwmtous rom o paciens (@ plica)
Teléfous: {waincrol
Carvee dlectrimbos fopelanal) {omen]

[Firm el solicinan]
wpkts

Instructivo de llenado

Realzar una carna de peticion paia la solicitud de ranspone
Integrar pombre del peticicnario

Hora, Fechay Lugar de vastado

O o0 lewbeacen
CHYSNOF M 202
Vorader Prmers - 3008

R
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Q MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNDS A 1
DIF SATENA MUNGCIPAL PARA EL DESARROLLO WTEGRAL (@)
(E‘ '.'v - DE LA FAMILWA (CHIAUTLA, EATADO DI M

4.4 Orientacion a las personas que asisten al drea de trabajo social
Bandor oriertacion dara. empatcn ¥ oportuna a 1as persanas que acudan al drea de Trabao
Soctsl gel DIF, con & propdsito oo (dentficar sus problemitoss sockals, canallzarias a los
y sendcios ¥ promover & famikar, @ acceso
503 dorechas y i megara de su cakdad do vida

4.4.1 Referenclas
* Loy deAmstoncls Sceal gol Esiado de Moxdco y Municpios: 2, 5, 13 frsocidn IX, 24
facdién | y i del Reglamento Inlerice det Sktsma para o Dasarrallo Integral do
Fam#a oe! Estado de Moxco
4.4.2 Definiciones
Trabajo sockak: Es una profesion basada un & practca y Lne dediplng academica que
proTueve el cambio y e desardlo sacal, ls cohesion social, y e fodalecimiento y &
liberaoidn de log porsanas
Asistonciallsmo: ayuca 0 IEiSleNca GUE S¢ fesia 3 PArsenas O Lupos uinerabies, a
menudo por parle del gobierno o insfitusones sin promover 3u empodemmento o

indapendencie a argo piazo
4.4.3 Politicas
No spica
4.4 4 Desarrollo
No.  RESPONSAELE ACTNIDRD.
1 USUARIO | AsieUr & a5 0lionDs Oel 68 00 CONTNICHN do 1133050 SO0

2 COORDMACONDE | Resas Wa emdwsist nicid 4 wswaio pas imalcar sus
TRABAOSOCUL | naceddaces y prodemaias,
FIoparIng IFIrmacesn a €5 ULAN03 30070 K8 dEltas Serics

¥ AL OE quebene o xrea

TRABAXO SOCIAL
COORDINACION DE Canabractn del ueuare on las dreas del SIMOIF ante 1 nece sdad
TRABAOSCCIAL | delusas
COURDINACION DE

5 TRABAI SOGIAL | Recckceitn de doresaciiata gesa i aepodiiots f ax Sl s
2 CCCRDINADORADE ¢
5 TRABAIS SOCIRL Liavar onareiacion 94 156 uauanos oe visnas 4l rea

e 00 eI caces
CHISMOE M2
Prmerm - 2008
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4.4.5 Diagrama

procEDIMENTO ORIENTACION A LAS PERSONAS QUE ASISTEN AL AREA DE TRABAXD

SACIAL
TITULAR OF LA COONDINACION DE TRARAID
BOCIAL

T meecitn 1 wsey

CHIAUTLA

(A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS oy
DIF TENA MUNICIPAL RARA E1 DE L0 WIEQRAL 1®»
" : LA (CHAUTLA, EET o N

4.4.6 Formatos e instructivos
4.4.6.1 Bitacora del dis

P e

Instructivo do llonade

Latas donde 20 acjunta jos nombree, talsforce. asunio y comuridad jos LaUSRoS GUE Nos
isitart o ol Senn

Wity cio i s pank A0S Qe 15 5 L e

Carvo 04 ¢
CHPNOF IV
Verader Prmern - 225

o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS
DIF TEMA MUNICIPAL PARN EL DESARROLLO IWTEGRAL
g eica D LA PAMILLA (CHIALITLA. ESTADO :
45 ion de cursos de

Facilisrr b Inseigeion do porsonas on sitvacion do vulneradblidad al programa de

autoempleo, cen el fin de gromover su Yy
mejora en eus condiciones de vida, mediante el acceso @ BpoOyDs, Capachaconas y
para

4.5.1 Referencias

« Aiculos 6 y 7 de la Ley de T yAcceso a la Publica
del Estado de Méxco y Municipios

4.5.2 Definiciones
Autosmpleo: Bl autoernpleo es fa actividad de una persana que trabaje para ella
misma de forma directa en unidades econdmicas de su propledad, que tas dirge,
gostiona y que oUIIeN INGresOs Ce [as MISTAs COMmo UMPrasario individual.
EDAYO: Escuels do artos y oficics
Financiera: son la gestidn de los recursos econdmicos, ya sea de manera

persanal o ampresanal. Se trsta de una rama de la eccnomis que Implica
planificar, controiar y SUpeMsar los activos financieros.

Vulnerabilidad: condicon de niesgo 8 la que %e enfrentan 88 personas y
comumidades anfe s#uaciones advarsas. Puede ser fisica, emocional, social o
econémea

4.53 Politicas
No aplica

4.54 Desarrollo

o o0 iewIb L
CHUSVOF M2
Vorader Prmers - 08

o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS B2 oy
DIF TEMA MUMICIPAL FARD EL DESARROLLO WTEGRAL ) @
i D L& PAMILIA (CHIALITLA, ESTADO 02 NP XN L)
Ne RE ONSAFLE ACTIOAD
1 Commctin do 1n patalirna wies o se venp
3 otz s o3 i kst w s s s
1 Re306n 06 13 4SUI70E VS MEQMa' & PSATen €01 XM TP
4 Cra3081 40 tatioras M cats 0 3 e
P> COORDNACKMDE  Taws e miidorncia vofrs fy (riiies taferes pars in cieaccn de
| TAASAIOBOCIN | exmdenes
. E (Corpestitn satro ol sher que raskan dards 4 oIS
4.5.5 Diagramacién

Carne 00 Jewabeacen
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5. DISCAPACIDAD
La @scapacdad se establece que son aquellas parsonas que tengan deficiencias flsicas,
menlales, intslecluales o sensorales a largo plazo, que, al interactuar con diversas
barreras, puedan impedic su paricipacion plena y efectiva en la socedad, en iqualdad de
con los demas. Asimismo, refiere que la di 85 un cancepto que
evoluciona y que resulls de ks inleraccidn entre las personas con deficiencias y las
varreras, dabidas a fa activg y 3l entorno.

5.1 Gestion de apoyos para con di
Elevar ol benestar y accesibilidad de las personas con discapacdad que se encuentran
con alguna limtacién fisica & traves de 1a entrega de apoyos furcionales.

5.1.1 Referencias

Art B Fracodn i de ta Loy Gensral para ls Inclusion de las personas oon

discapacidad
* Art 3 Fraccion |, Ily X y 41 Fraccién 11l do fa Loy que croa los Organismos
Validacion de Procedimientos de Trabajo social Pibliccs Descentralizadce ce Asistencia Socal de Cardcter Municioal

denominados Sistemas Municpales para el Desamallo Integral ce la Familla
Lic, Maria del Carren Lechuga Hernandez, Coordinadora de Trabajo Socal pa eo

5.1.2 Definiciones

Discapacidad motriz: Persona con dificultad pars caminar, manipular objeos y

de ol realizar de la vida cotdiana
Persona con wisuales, audiivas y de las
que enl an y el lenguaje (ceguera v sordens)
i i K Se iza por una di wcion de las
mentales superionss (Inteigencia, lenguaje y aprendizajs]

Derlva de una mental y que lene
factores bioguimicos y genéticos, No es@ rufadionada con @ discapaciiad
intelactual
5.1.3 Politicas.

Noagplica.
G o0 i cacen e on iewbcacen

CHISMOF MR 2020 CRVSVOF MU
Vorscrr Prmem - 408 Vorader Prmern - 08
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5.1.4Desarrolio
USIARID

" | Ancen 7 5 Drcopecisad pam  solictar
| scemacion rerarcete a s opoyos tuncknaes
CCORDNATION DE ATENGION A Brinia In simncion e mameen crofesonl @

2 | LA pecasAnDAD | wdoema sobre lox recuisiton recesanos pars ser
M s | oemeficlan aa) dit acoyo fwconal de su iners
3 | USUARID g i COUme a0 SOICIKSD

4 | CODRDINAGKINDE ATENCION | Wiegra  expediente y raquisita el formato.
| DE LA DBCAPACIDAD.

ﬁu‘sjn,umo

ORBINAGAN BE ATENCION
Loy Reauisite o formato = informe sl ares

§ | DELADSCAPACIOAD

cumespordents del DIFEM cobrs o saiatud

DEEM Rocbs o cxcederts dobdaments inlegrada,

7 FORNaN 3 2L VaKTackan, TeTHe o IGtCa da

DOMEONSS BONGICA SR

9 ATENCIAON ta focha ndcada por DFEM para recitie

DE LA DSCAPACIDAD s apeyos furcionses

USUARIG A parit ce b= Indicaciones de & Coordinacon

10 e o apayo lunckcnal solltada y fema o

COORDINACKIN OE ATENCION | TOme 3 cvidencia Fangratta, mogr of expeciants
DE LA DSCAPACIDAD. | @ antroga y o remito @l DIF,

O 04 iegr3scaren:
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DIF LSTEMA MUNICIFAL RARA EL DESARTOLLD NTEARAL 2
ol BE LA FAMILIA (OHIAUTLA, £ MEWGE
5.1.5 Diagrama
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5.1.6 Formatos e instructivas
51.6.1 Formato de registro

O e o e

Caiccar 5 ea menar de edad

Colocar foio celects del merer do eced
Facha do nacrvonts

Coocsr & génsio

Caiccar a que estado pertenece

Colocar spalido patesn del CO-BENEFICIRID
Cocear aoeido matemo del COBENEFICIARIO
Coiocar nambrs dol COBENEFICARIO

CURF dol CO.SENEFICIARIO

Clan el kcto: CO-EENEFICIARIO
Colocar qué documento de e ficacdn del padie o Lior cresenta

O o0 lewbeacen
CHYSNOF M 202
Vorséer Prmern - 08

o MANUAL DE PROCEDIIIENTOS |NTERNOS {’
DIF SEATEMAMUNICIPAL PARD L DESA ) WTEGRAL @)

LA PAMILIA (CHIALTLA, £ ..m

Coiccar que documento de Car#ficacion presenta o soiciiante
Coear wiond

Cocar cegurds lnilono

COCER 70 ERCANCD

Colccar referanca dormciars

W= sz B S

Instruccitn de llenado
Copess wwancs

i0n de la del solcitanie colocar & persocs que
wt!u o apyo fere wia wd e qua g

iocor ko peraane que acliita o apoyo requise asisiencia pora ks ectividndes

oow 6 INGraso 855U ADYAr a6 SUNIENK Para cudn 195 NGCeEXades 00 & Rersona can
@scpaited
COCH 3 PRIRONE G2 SOHCIR B HpOfD raquaure
Uenar o estatio socal
Caoear ARG Bondmcs
Colccar oo carscieristicas de bs vivenda

Carne 04 Jenibeacen
CRVSVOF MU
Voraéer Prmern

AEARBA
chlaut a

Tecteg semet une ——
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Formato de registro (parte final)

B s Dw

Instrucciones de emado

Concar 08 datos 08 farkia

Coear 3 Ciagreatio saclal

Colecar o namare de s tabajadora sacial
Colocar rma

Conesr & s

Selocsonar 51 @ 1o 3 123 progURSE
Firmar con nombre del censhaana
Coloear mombre del benelicianc

Coioear Srma ool resporsatls.
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5.2 Credencial nacional para personas con discapacidad

Expads la Credercsl Nacona de Personas con Discapaciiad

5.2.1 Referencias
I, Aditulos 5y 6 de Ia Ley de Asistenaa Sacisl
5.2.2 Definiciones
para el o actividad rulinaria
regulae, las cuales puedan ser tamporales o pammanantes, reversibles o sLrY como.
L] fisicas. ds

0 por evenios traumaboos (accidentes ).

MANUAL DE PROCEOIIIENTOS INTEHNDS
R M

ATEMA MUMCIPAL PARA EL D

LA FAMILIA (CHEAUTLA £
5.2, 5 Diagrama
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5.2.3 Politica
Cusnoo 13 parsona paCezca JEcapacidad
5.24 Desarrollo
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5.3 Platicas y talleres para ls prevencion de la discapacidad
Sensibhzar 2 la audenca en maiena de discapacidad, prionzando & atancion integral,
nclusidn, recanotimiento de derachos. prevenci

5.3.1 Referencias
Ast By 41 Fraccon |l dela Ley de asisterca social del estado de Mexen y sus municipios
5.3.2 Politicas
Cuanco lo reguiera |a Instiucion, para podar vlorgar ol servido
5.3.3 Desarrolle
4 LOBQMDN e | 4 49 8 saber a3 pa
{sovongimone.
P 7
5 | CODREINAGION DE | 50 conauka @ diporioiiced 3 a3 o,
DISCAPACIOND |
4 | CODARNAGIONDE | 0 la poblaa
coDﬁuww:lDN OF | €1 dia o 18 pI0Ic 50 r00KZ3 LM MWy POSIBNOrMIBnIa 50
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| pertci
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5.3.4 Diagrama
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Cocnsd

minevales, e sobrepess, la obesidad y las enfermedades no lransmisibles
relacenadas con la alimentacion.

Personal de supervisién: A las personas asignadas por el Sistema para el
Desarrallo Integral de la Familia de! Estado de México, cuya funcidn es verficar |
adecuada operacion del Programa de Desarrolic Social EDOMEX: Nuticion
Escolar.

Parsonal promoetor: A \a parsona o personss gsignadas por ol Sistama
Munizipal para el Desarrolio Intsgral de Ia Familia para operar y venticar de
manesa directs y frecuente el Programa de Desarrolio Social EDDMEX:
Nutricidn Escolar

Personas beneficiarias: A las parsonas que cumplen con s requisitos para ser
atendidas dentro del Programa de Desarollo Social EDOMEX: Nutricion Escolar y
que son atendidas con el Programa.

Plataforma: Al sistema digital dispuesto por el Sistama para el Desarrcio nfegral
de la Famiks del Estado de México para 'a caplura de posibles personas
beneficiarias.

8.1.3 Politicas
Que fas mfas, nifios y adoloscentes asistan a s oscuslas publicas de educacon
basica del Estado e Maxico ubicadas prefereniemante en 108 municpios de alta
Y muy aita marginacion o que formen parte de ios planieles escolares que segin
%] de la de iGn Pubkca (SEP). als
modalidad indigena o de control del Consejo Nacional para el Fomento Educativo
(CONAFE}
Nifias, nifios y adolescentes que acudan a planieles que, de acuerdo on b

del estado de P

determinada por porcsntajes amba del 40% de scbrepeso y obesidad ylo aniba
15% de del grado de
Quo proporcionen |3 informacion para ol llenadd total 4o los campot del Formato
@2 Reglstro da Fosible Parsona Benaficdana

i6n de su poblacion escok
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6. PROGRAMAS SOCIALES
El Sisgtema Municpal DIF Cnautla, en Cumplimsanto con los Programas Alimentacion y
Nutrcidn Familiar del DIF Eslado de México a través de |a Coordinacion de Nutacitn
considera & lnpofhnan de bindar sus senvicos de asislenca sodal & nifas, nifos
al

icipio que se con ©en fiesgo de p;
1a malnulricion no ha dejado de ser un problema de salud poblica gus afecta a gran parte

de la poblacion

1.1Desayuno escolar frio
Otorgar un sarvicio Integral que consista en astistacar las necesidades aimentanas de
los nifics y nifias de nuesiro municiplo, en edad pressoolar o escolar. con fesgos de
padecer malnutricion o que vivan en zonas con mayor vulnembilidad, mediante la

de un di Hrio . de leche

q
e 250 mililitros, un mix de cereal y barrilas de frulas con cersales como complementa

6.1.2 Definiciones

CURP: A la Clarve Unica dol Registo de Pobfacisn.

Al estado sistémico y
reversible que se genera por & aporte insuficlente de nutrimentos, o par una
alteracion en su ulllizacion por las células del crganismo. Se acompaia de varias
manifestaciones dinkas v reviste dvorsos grados de intansidad (lavo, modorada v
grave)

Frutas deshidratadas: A los productos frescos, sanos y limpios, enteros o
divigidos, con madurez apropiada. a los cuales se les ha efiminado pardial o
totsimente el agua moetiante Mélodos naturales o artificiales.

Ala de que se prasente UNA disM¥nuCIon
drastica del 260820 8 103 AWNENIOS 6 G¢ 108 Niveles de CoNsumo, debito a riesgos
ambientales o sociales
Malnutricion: A todas 1as formas que abarca la desnutncitn (emaciacon, refraso
del i e ih { 1), los i de vitaminas o

o 04 iegrscaren
DIGVOF IS
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- Apoyo & las madres, padres, luloras y lulores de las personas beneficianas, que
su los dificulta reafizar el regisiro an la plataforma digdal

- Que fos directivos de! Plantel Escolar y las mades, padres, tutoras y lulores de las
personas estén de acuerd: a del
No ostar dentro ¢ol padrdn do 1as personas benefidarias o oo programa
aimentario escolar o de cualquier otra depandencia gubsmamantal
Log demés que determing K Ingtancia normativa

©.1.4 Desarrolio

ACTIVIDAD. RESPONSABLE 1
1.4 Eipercanal adsoeoala | DIFEM

| SECUENCIA DE ETAPAS.
1.Se aeriura b piattonra ca

o
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beneficana del prograna
Aimenhr—bnE‘edln&ub‘ resgomsabin de dhund b
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6.2 Desayuno escolar caliente

un y escolar calente que induya iNsUMos No
peracecerns shreados con bs oiteros del Plato del Bien Comer, garantzando el
consun de leche descremada ylo agua natural, un plasio fuene que integre verduras
frescas, curmal integral, leguminosas ylo alimentos de crigen animal, asi como fruta

fresca, con &l fin de mejorar 13 nutricion y el 2 scolarde las y los.

8.2.1Referenclas

Acuerdo de la Junta de Gobiemo del Sistama para gl Desarroko Integral de la Famiia def
Estado de México por el que se modifican tas Reglas de Operacidn del Programa de
Desarrollo Soclal *Alimentacién Escolar para el Blenestar’ publicado el 31 de enero de
2025 en la Gacela del Gobiemo del Estado Libre y Soberano de México, Tomo CCXIX,
NOm 21.

6.2.2Definiclones
CURP: A la Clave Unica del Registro de Poziaciin.

Al estado sistemico y

reversible que se gensra par &l aporte Insuficiente de nuimentos, o par una
alteracion en su utiizacion por 1as caludas del orgarisma. Se acompana de varias
manfastacionas chinicas y reviste diversos grados de intansidad {leva, modarada y
grave)

Frutas deshidratadas: A los productos frescos, sanos y kmpios, enferos o
dividdos, con madurez apropsada. a los cuales se las ha elminado parcial o
totalmente el -gua medante mélodos nelurales o arificiales.

i ia: A la de que se presents Lna dismioucion

drasfica del acceso a los akmantos o de los riveles de consumo, debido a riesgos.
ambientales o soclzles.
Mainutricion: A todas 1as formas gue abarca la desnulion (emaciacon, ratraso
del L] los do vitaminss o
minorales, o sobrepesc. la obeckiad y las enfermedades no trancmisibles
relaconadas con la alimentadan,
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Personal de supervision: A las personas asignadas por el Sstema paca el
Desarolio Integral de la Familia del Estado de México, cuya fundén es verificar la
adecuada operacion del Programa de Desarrollo Social EDOMEX. Nubicisn
Escolar.

Personal promotor: A & pereona o personas asignadas por el Sislema
Municipal para ol Desarrolio Integral de la Familia para operar y verificar do
manera directa y frecuente el Programa de Desarrolio Social EDOMEX:
Nutricion Escalar.

Personas beneficiarias: A 13 PEraoNas que GUMPIEN CON 10S requisios para ser
atardidas dentro del Programa de Desamoll Social EDOMEX: Nutricion Escolary
que son atendidas con el Programa.

Plataforma: Al sistema digital dispoesto por el Sislems pars el Desarclo klegral
de la Fami®s del Estado de México pam & caplura de posibies personas
beneficdarias

6.2.3 Politicas
Que las nifizs, nifios y adolescentes assian a lss escuslas piblicas de
oducacion bésica del Estado de Magico ubkadas proferentements en los
municipics de 3ita y muy alts marginacidn o que formen parte de los planteles
escolares que segun fa de la de Puwica
(SEP), penienezcan a ia modalidad indigena o de control del Consejo Nacional
para el Fomento Educativo (CONAFE)

- Nefas, nifos y adolescentes que acudan a planteles que, de acuerdo con @
Evaluactn del eslado de nudnodn de s poblacidn escola presenten
malnuirician delerminada por porcentajes amiba del 40% de sobrepeso y
cbesidad yio arriba 15% de desnutriciin, Independientemente del grado de
magnaciin.

Qu i i ion para el llenad: dal del Formato
de Repistro de Positla Perzona Beneficiana,

Apoyo a las madres. padras, tutoras y tulores de las persanas benaficiarias, que
se les dificula reallzar &l registro en ks piataforma digital.

O o0 lewbeacen
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- Due los direclivas ded Planiel Escolar y las madres padres, luloras y Ldores de
las personas Jarias wstén de acuerdo con b iGn del progr

- Mo estar dentro del padrin de zs personas beneficarias de oo programa
allmentano escolar o de cualguier obra dependendcis gubernamental.
Log demds que determine la inslancia normativa,

ascoata | DIFEM

cegist D por bs postie persons | Coomnacisn de programas

Denebuana de progreea gaciales del SMOIF a5
Almentzcon Escalar pormel | feagonscio de duncr ks
Eonstr

dussure Fo mnwn mm con ol
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6.2.5 Diagrama
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Paukna Susana Quiroz Garcia. Coordinadora de Programas Sociales

7. SERVICIOS MEDICOS
El drea de Senvicios Medicos Sistema Municipal DIF Chiauta, integra principalmente
sefvicios del area de zalud para el bienestar de la N, L v ins

o 04 iegrscaren
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Médicos =5 de prmer nivel, dende s realizen pancipsiments consullas medicas, se
clorgan Cart édicos yaq i idn pablica, .

¥ para su diagndstico oportuno y/o preventivo gue
lhague a necesilar el pacients. Se busca una establidad y blensstar en la salud para &
poblacidn previniendo y realizando acclones jumo al paciente para su mejor resuliado,

7.1 Consulta externa de medicina general
Otorgar atencion medica integral & 18 poblacén en general; ivaiando 1a vakracibn para
provens, detectar y controlar los padecimienios mas frecuentes que aquejan a los
pacientes. Ofreciendo un oportuno y adecuade fratamiento que le permita sostener
calidad de vids ssludable y activa integrandolo a su nidleo familiar y & |z sodedad.

7.1.1 Referencias
« Norma Dficial Mexcana NOM-004.SSA3.2012, Del expediente clinica
* Historia dinica DIFEM

7.1.2 Definiciones

Registro: Es un documento u olra entidad fisica o eleckdrca de una
crganizacion que sirve como evidencia de una actividad o lransacadn
realizada por la organizacion y que requiens retencion durante un periodo de
tempo

Atencién Madica: Conjunto de sarcios de salud que o ' proporcionan a
las parsonas para protager, promaover y restaurar su bienestar fisico y mental

do la Modidas 4 evitar, retardas o
reduc la aparicion @2 las secuelas de una enformedad © problemss ce calud

7.1.3Insumos
= Cama de explotacion
« Banguille
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Estetoscoplo
Baurnancmeatro

Oximetro

Bascula con estadimelo
Equipo de exploracion

« Formata unica de stona ciinica
Analiss clinicos

Boligrafos de tnta negra
Cajas de guanies do latex

* Mascara de proteccion facial
*  Lentes de profeccian
Computadora

* imprescea

7.1.4 Politicas
£n caso de no ser rezolutvos se realizard hoja de referenaia a otra unidad de salud para
atencidn oportuna del paciente ya que no tenemos infraestructura para realizar

quiring o atencidn de idad si es que se requiere
7.1.5 Desarrallo
1 Usuans. Acuds 3 DIF Chioutis © resizs una lismada pars soicler starcion
2 Rexecein La inde3 &n donde 96 clorg ol $erveo
3L Medo 54 F06E9 01 DD 0 CPRUIONG MEdKo
4 Mo ___Reguiilia haia dars con caios el packanta
£ Aedco S0 datce hisioria SN Y 59 IRA GHpIOGSON f1EES
€ Madco So astabluce dagnostico, pronoatizo Y ratamunto
So oubory neceta MOKKs y v SORCI exIMones comolamuntinos como.
7 Madico todior o 1 o imagan & os
S einbors comprobiarts de pego

[ Ususmic, Pens o cajn 3 psger
6 | Recepcin Se mebies recibo mn oA y Cogas, (e ol copn
10 Ao Ba redaca nla redch
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7.1.6 Diagrama

7.1.7 Formatos @ instructivos
7.1.7.1 Receta médica
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72 de cancer
Mejorar |a calidad de vide de s pacentes
Prevendin oporkira de Cancsr cervicoutering en fa poblacion de mujeres en el
municipio de Chiautia
721 Referenclas

* Norma Oficis) Mexicana NOM 014-SSA2-1994 Para I pravencion, tratamienio
y control de Cancer del cuglio de utero y de 1a mame en la atancion pamaria
7.2.2 Definiciones
Atencibn primaria: Es & primer nevel de alercion medica que se brnda a la
e, Incuye achivi de ion a la salud, p on de
¥ :

Cancer Cervicouterino: Enfermedad que se origing en s células del cuelio
uterno, donde se multiplican de manera descontrolada.

7.23 Insumos
Qoo 08 iegrsszaren:

DIGVOF IS
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o Formatos de hofa daria

« Formatos de citologia cervical
« Bata parn pacente

o Campos desechables

= Espejo vaginal desechable

« Portacbietos

Lapiz punta clamante

o Fijador en aerosol / alcohol

Cepito y espdtula de sire desochabie
Guantes deseshables

Fuenie de uz

* Ambienie cido y privado

7.2.4 Politica
No aplica
7.2.5 Desarrollo
7| Pacants_ &mamm‘nmmmguw; vmacmm Cast BT
3 Moo Se e lar mulnnuunb 3 9% gmese s cone Mem ko Se regivia hoin
L_diana y se roal2a intemugatono 0on leneds do for
4 Mot | hbumclmmmvuwmo«nhmmnmw
s Medico Se ooz Bxa para pacerns, uwnm-mtmum Jogando en
desc.eierta la 2
3 Madico 'Slhphaumnmmumucnpﬁum daipolimia y cooverda el
7 Madico S rmelizAa o Gociledo da Acu=ch oo s Mereciles Aol e s fiacs 0
amds en el PESL )
] Medico Semuoupnuml
[} Medico | So lo pde Gqua 58 colcgue oy
0 Mot | Seleco mlnmmuumdemmmmo
kil Mogico semunwoaoaanawtmuammcmuumu»ﬁ
A2 | Mesken | Se gowran mdn y v des e al packnie
7.2.6 Diagrama
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7.3 Detacein oportuna de cancer mamario
Mejorar I calidad de wida 8 las pecientes al prestar i atancion del servico medico
Prevencion oportuna de cancer de mama en Is poblacicn de Chiautia
7.3.1 Referencia
o Guia de priciica dinc 500108 prevencian, bimizaje y referencia cportuna de
casos sospechosos de cancer de mama an &l primer nivel de atencicn

7.3.2 Definiciones
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+ Deteccion: Proceso en el que se identifica una enfermedad, afeccion o lesdn

por sus signas y sinjomas
*  Prevencion: Medidas que se toman para redudir ks posibilidades de contraer
una enfermedad o afecdion
o Gohdad de vida' Bienestar personal derivado de la satisfecciin o insatisfaccén
©CON A7eas qUE 30N (Mg para el o olia. Sati on en las fisica,
ica, social, actvi material y
7.33Insumos

* Formatos de hoja dana

« Formatos de exploracion de mama
Bata para la pacents

* Ambiente de calidad y privacidad

7.34 Politicas
e sclicla estudio de gabinele de acusrds con valtracion y se da seguimsntos poslenor
sl es que se requinm alguna refarencia a segundo y tercer nivel da atencion

7.3.5 Desarrolio
1 3 aymnonwmwl:muamm
2 | Rovopaon | So recibo 3l pacents, 5o ectors do 1 soaciud y o
3 Pacents o
“ Moo a0,
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parsds
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11 | Pacente Se le pule que se cologue su rops

Cao 8 iegasizaren:

DINDF WIS

Vet Primeon - 08

BERALIA

&

Ll

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS =50
AATEMA MUNICIFAL FARA PL DESARIOLLD NTEORAL @
DE LA FAMILIA ({CHIAUTLA, EETADO O MENCD)

92 | Wocica | S8 e ema reakesr oo maners mml ] ummu MBEI0QrN @ 0N May0rEEE |

{ 13 | Mecioo Se -ugn necoaaww
12| Reospaon Se realza g en e
7.3.6 Diagrama

[ I .

| --n-_:u—_c_.mvi.

e s e g
o v s 1

7.4 Atencién a discapacidad
Otorgar atencién a las personas con discapacdad, dandoles un cerificado medico
expedido por nuestra i 36N con lico que le avala fa dis idad funcional

que padiezca
7.4.1 Referencias

«  NDM 039 SSA3 2023 Certificado médico de Discapacidad
*  Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expeciente dinica
= Histona clinca DIFEM

7.4.1 Definiciones

o 04 iegrscaren
DIGVOF IS
Ve Prmen -

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERN!
SEATEMA MUMCIPAL PARA EL DESARROLLO WTEGRAL
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Registro: Es un documents U olfa entdad fisica o electronica de una
organzacion que S como svidencia de una actividad o transaccion malizada
por |3 organizaditn y que requiers retencion durante un periodo de tempo

Atencion Medica: Conjunto de senscios de salud que se ie proporcionan a las
peraonas para protager, promover y restaurar su bienestar fisico y mental

P dela Medidas @ ovitar, retardad o reduc
Is aparicidn de las secuslas de una enfarmadad o probomas do sslud

742 Insumos.

« Cama de exploracidn
Banquillo

= Estatoscopio

¢ Baumancmetra

* Oximoto

Bascula con esiagimeno
Equipo de exploracion

= Formato dnico de histoda cifnica
Analiss cinicos

« Boligrafos de tnt2 nagra
Cajas de guantes de latex

* Mascara de prolsccion facial
Lentes de protecaion

« Computadora

« Imprescra

7.4.3 Politica

Entregar centificado Médico de Discapacidad una ver fnaiizads 1a Cansulla

7.4.4 Desarrallo
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SIATEMA MUNCIPAL PARA EL DESARROLLO WTEGRAL
DE LA FAMILIA (CHIAUTLA, ESTADO OFf MEKICO)

2 Hocagenn La.ncl doody sl s0rAz0.

3 Medco | 56 raciio gl packenta In CoNBUTON) MABED

+ Medco | Requsna haa dara 007 datos del pacenta

[} Medco S0 siors y 50 recliza

® Medco | 0w deagp

T Mwdco 1 kmmmmmwnmum@mmau
paciun

a Usark Pasaacafa a pager ol m olorgado

k] Recepecn Se eatom recio en Wmi)‘ﬂv& rcancio s copa

14 Wedcn S e copia

7.5 Clinica del malirato
Atender situaciones donde el pedialico o adulto mayor sufren alguna vulnerabilidad de
alguno de los derechos humanos, para dar imis y i
alzs familiae del municipl y poder realizar mejoras o ayudar & la relntegracion familiar.
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7.5.1 Referencias 7.54 Politica
Ley Ganeral de Ios Derechos de ninas, nines y adolescantes No aplica
Ley Qeneral de Salsd
Reglamento de la Ley General de Salud en materia de prestecion de seovicios de 7.5.5 Desamollo
alencida medica
Ley de Responsablidades de ios Servidores Publices del Estado y Municipios Recibe un ohoa do com £ Jurdica pam

201 20N 0] GQUIRD MURCECRIASNGC 3 rastzar 138
7.5.2 Definiciones VERORG0NES PAIHGNNEE €N Bl SOMIHD i E N reporess,
| 31 previo auiso Al pacien)
Grupo Multidisclplinario: Grupo ¢e perscnas con habilidades diferentes pero ? soupu g S agundis ol i y hora a real zar s valoracknes pedinenies
complomontarias que trabajan por un objolvo cmpartido ———m-”‘ém—m.s Eaipo = a TR
! WM“P"" o _____PoMEnco idomMcacion visiDio {
Ley: E5un ipo de norma airidica, que €5 una regia que reguls Is conducta de las 4 | nmump-w BRSO N SRE D, M O ‘g"‘"‘"‘“""""’"‘”‘ |
sociB! 5 Pads, [ Epacaa
perRam e, gad rforado gem poder ectsar ol comiclia a rafesr 3
do res: CLANdo $6 presenta un fendmeno 3 Eaupn B v:. Qe an
mudecpinao roalzaran
ola para después de que ha ocurrido un 7 5:::: I Cavla 8100 08123 0y VAIODEEN
| mundecpanano |

desastre. 8 Medco Ao medica ¥ oemato e Ares midiea, st Sinca, reabzar

L3 vEkIrAR0N PR CRTNAr @tsdo g8 sakd 81 &l que 5§
Derechos humanos: Son princpios © normas morales que establecen clertas Ui y Una saplonanon nfecksnda buscas datos de s

Gue creten hacia dgnn wihetackin 06 dersehs 0 AEQus
pautas pars e compodamiento humano, ¥ 8 menudo se consagran Como mnaros.

derechos legaies tanio en & derecho inferno como en & intemacional. v.x Hedss E"qm :ﬁ.i'::::"."‘ w,;‘:; o mc:uun;f m)‘;rs
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* Formatos de sxpedients clinico

Formalo d drea médica pard cascs de wineracion
Bascula con esladiometo

Termametro

* Oximebo

Baurrandmeto

« Eatstoscapio 7.5.6 Diagrama
Lampara de axploracidn
* Abatskenguas
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l I Registro: Es un documento U olra entdad fisica o elecrionica de una
OIGANZACON que S como evidencia de una acividad o transaccion malizada
por I3 organizadién y que requiers retencidn durante un periodo de tempo

D

Atencion Medica: Conjunto de sensicios de salud que se ie proporcionan a las
|".‘J personas para protager, promover ¥ resiaurar su bienestar fisico y mental

B et indelidatnaad { il
= P dela Medidas 2 ovitar, retardad o reduc
l . 15 aparicidn de las secuslias de una onfarmedad o problermas de salud
I > 7.6.3 Insumos
[rovR——
—[ J « Cama de exploracion
- * Banquillo
- )
S —— « Esintoscopio

* Baumanémeta
e o Oximowo

sy « Bascula con estadiometro

o Equipo de exploracan

Form: storia clf
7.6 Clinica ol nifo sano iy -
& ks 5 & o « Analies clinicos
torgar atencion m integral a la pobiacion menores se S anos del pio de = Boligrafos de tnta nagra

Chiatia: s prevenir, detectar y mas

* Cajas de guanies de latex

frecuentes que aquejon a los pacientes
Se asesora a los padres para el control de falla y paso de les menores, al igual que la
estimuiacitn que deben de levar en cada atapa de desamalio de ios padainicos

«  Mascara de prolsocion facial
Lentes de protecaion

« Computadora
7.6.1 Referencias * Imprescea
* GPC M35 028-08 Control y Seguimiento de la salud en fanifia y &l nifio menor 7.6.4 Politica
de 5 ahos en el primer nivel de Alencon e
o aplica.
+ Norms Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expaciente ¢linica e
= Histona clinca DIFEM
7.6.2 Definicion 7.6.5 Desarrallo
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7.7 Planificacion familiar
1 Usuaro Acuco & DIF cmmawuu um mmu para »!um Se otorga consulta y asesoria de Planificac:on Familiar a todas las personas en edad
T 4 I L& gk ood)mm w«ovgnlm Reproductiva que lo selicten, asi como la entrega de Métodos Anticonceplivos de
3 Mudicn sev-a»mp-uaux-wmnuu:ﬂ;am ACOTgR Ao 2 con critarios de slegibiidad segin s OMS
4 Media Requisits hojs dians con datos del pecents
5 Vi S elbora histoeis clinca ¢ ve el 2 xjomcr 7.7.1 Referanclas
g wﬁm o slsbloon Bagnteten, pronoalo % vy yokino |
L T olalion rocsls mbdlu]nadtllud'muluw 3 o GPG S5 20222 F = L v Apl de Métodas
” o 93 906 [0 rGcosta. S5 Scboa S
® | Usuarg P32 3 o4m 9 pagar o SOrdZ0 corgads. Antooncapbvos
9 Rocpoon | Sodlotom ro copia cogla
1 m L S g Sy« Pﬂm;"mA rdo 3 copl: * Norma Ofklal Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediznts dinica
* Histoeda clinica DIFEM
TASDlagramt, 7.1.2 Definiciones

Registro: Es un documento u otra entidad fisica o eleckoniza de una
| organizacién que srve como evidencia de una actvidad o lransaccén
realizada por la organizecion y que requiers retencion duranks un periodo de
Sempo

Atencién Medica: Conjuntc de Servicios de salutl que 88 e proporcionan a
las personas pora proteger. promovar y restaurar su bisnestar fisico y mental

Métodos Anticonceptives: Son diverses alemstivas para prevenir &
Embarazo, tue varkn en su efoctividad y lige de uso,

Insumos

Cama de exploracion

Banquillo

« Eststoscopio

Baumanometro

*  Oximato

Bascula con esladiometro
Equipo de exploracion

« Formato unico de hislosa clinica
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Andliss dinicos. 7.7.7 Diagrama
Boligrafos do nta nogra e
Cojas de guanies de latex

o Mascara de proteczion facial
Lentes de protecadn
CGomputadora

« imprescea

* Pidoras anticonceptivas
DIV hormonal ya cobre
* Implante subdérmico

* Parches anficonceptivos
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7.7.5 Politica
No aplica
7.7.6 Desarrallo 7.8 Certificado médico
Otorgar atencion a la potlackin en genaral que lo solicte, dandoles un certificado médico
oo XPOTIO POr NUESLTa InsTIUCKIN con Wagndstico médico,
2 Recepcon Lo ndca en dondo s8 ol zervici
3 WModco Se rosbe ol peciente en consukano mecios con un 7.8.1 Referencia
¥ Modco RoquERa hoja 2iana con dates del pasenta
[} Modco So olabora hstors clinics y se reatzo uxporaotn $sica *  Norms Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expedients dinica
B Medco e 06 metosos L
mpﬁuum«wamanmipmyurama * Historia dlinica DIFEM

Paciert= para ssber cusl e = mejor mélods gue se e
acigie

7 edeo e oron ol meinde, 31 0% Rocesano B ceandon 4 DIU A2 Oy

o -nolamo 86 faskza BN CONSURND Médico. So satore

PegR. Registro; Es un documento u olra entdad fisica o electonica de una
: mn:" Se .-ﬂ:."ur.:’;?;: yn:::mwv:nw 12 organzacion que sirve como evidencia de una actividad o transaccion realizada
b Wedco 5 m?w 3 por 15 organizadon y que requiere retencion durante un perkado de Lempo
Atencion Medica: Conjunto de senacios de salud que se ie proporcionan a las
PESONAS para proteger, promover y restaurar su bienestar fisico y mental
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F ion de la Meditias o evitar, fetardad o reducs

1a apanicion de Ias secuslas de una enfarmadar o problemas ds salud
7.83 Insumos

« Coma de exploracion
Banquillo

Estetoscopio

* Baurancmetro

*  Oximetro

= Bascula con estadiometro
Equipo de exploracion

* Formato Gnico de hstora clinica
Analiss ainicos
Boligrafos de tnta negra

« Cajas de guanies de latex

« Mascara de protaccion facial
Lentes de protecodn
Computadora

Imgrescra

o Joringas

Torundas de slgeddn

*  Abatelenguas

= Hoja membretada

7.84 Politicas
o ica bassda en idny i fisica del gacients
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8. SERVICIOS ODONTOLOGICOS
La ion s» senicios 5 fienn camo finabdad clorgar procedimientos.
¥ consulias pas 8 y manejo delas
bucales a fin de contituir 3 mejorar la caddad de k3s intervenciones en el Sisterma
Municipal DIF Chiauta de acuerdo con ka ofenta de servicios.

8.1 Aplicacién de fluor
Realzar aplicacion de fiior en pel, asi como pidticas de educacitn preventiva en safud
bucal a rifics, nifias y adolescentes de las escuelss primarias y preescolares del
muricipio da Chiagtia

8.1.1 Referencla
* Art. 4 de la Constitucion Poliica de los Estados Unidos Mexicanos
* Loy General de Salud. Articuios 110,111, 112,y 132
8.1.2 Definiciones
Figor; Es un mineral natural que fortaéece of esmalie dental. ayudando a
prevenir I canss v e sensibilidad dental

8.1.3 Insumos
= Formato de enjuapatorio/aplicacion de fidor
o Fldor
*  Coepilos desechablos
. Vaso
8.1.4 Politicas
No apica
8.1.5 Desarrollo
t Cdortdioga Programa actvdades a realzar de acuceso a b agends y
. . Asiviiadss programudas del mos
2 Coortgd 59 1624 0'Kio con V.50, €0 Dwracckin del SMDF Chatia y
50 0M3 3 15 0800 60 JONB B0 FOZS 13 JHAdEY
3 Droccitn escotir Roobe cfcio y apvuets sciwdad
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ACUGO B 13 B6cUDIS DOS FONIZS! 18 20VGa 6 Podenta con ol
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8.1.7Formatos e instructivos

s =
| 8.1.7.1 Constancia da enjuagatorios
Odartiiogo
T COcartdioga

e ety
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8.1.6 Diagramacion
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INSTRUCCIONES DEL LLENACC

Sa registra d oo ou odanbipgo que rwaliza b sciuidad (1]
58 regEir B focha on 15 Gud 53 116V 3 03b3 1 RONAdEd (2)
Se regstran {as actndades raskzadaa [3)4)616(7 (8]

S anota e lugar en dooce se realizo ks sk (3)

S ragputra nombre ¢ A 06 dhecorn sscolr (10)
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SATENA MUNCIPAL PARD BL DESARROLLO IWTEGRAL ¢ SEATEMA MUNCIPAL PARN BL DESARROLLO IWTEGRAL (@
DF LA FAMILIA (CHIALTLA, DO 0 MEXICO| D LA PAMILIA (CHIALITLA, ADO OF MEXICD
No aplica
8.2 Conaulta externa de medicina odontologia
alz pobl dei de Chiautia una pencion y dagnostico
cporuno de Is enfermedad dental que padezea B persona. medianie ol tratamiento
opanuno y eficaz del adontologo del SMOIF
FRecapcrnain
8.2 Referenclas 2| ik, y onri  oonde g )
Danionga m-oga y xamiia ol o, Sl e w-uvm ved elabors Hiviorla cunu
* Art. 4 de la Constitucién Pdilica de los Estados Unidos Mexicanos sl o
* Loy Genoral do Salud, Artfeutos 110,111, 192, ¥ 132 Loctdsr ""‘"‘"”‘ “"”" roceta médica si "’f"""" ol ”“’""I’*‘ \
oloue
* Norma Oficial Mexicara NOM-013 -SSA2-2015 | RSE% @ consuita; Rogktra an u;n Dana.
a Packnte Rocibo atercitn Cetl ¥ 1o MOdK & 10 Teauera, vo dan fas
S IAGES Y CUESAIR SECU) @ PANCTEING G.8 $9 YA B iacs
8.2.2 Definicién peciznie. Reshiza o pajo de 5u tratamiort
o cobea del T
Covs iy adibn protesianal [ Reaizs o cobed mmvn;n:::m nifegs recioo o
expedida por ducal! Gue labores
relaconadas con 1a atencién odonloldgica a los pacientes, en el aea de 8.2,5Diagrama
consulta extema de primar nivel y urgencias dentales
Paclente: Beneficlzro directo de 13 atencion odontologica.
Atencién Dentsl: Se entiende por Alencion Dental el conjunto de servidos
que e& proporcionan al Individuo con el fin de prevenis, proteger, promover y
reslaurar la salud bucal de la porsona.
Expedients clinico: Conjunto go Documentes ascritus, tcnicos esencalos
ascritcs, grancos @ IMmagenologicos oe cualquier otra indole, en loa cuales &
personal de Salud oebera al hacer los ragistros, anotacanes y cerlifcacenes
correspondientes a su intervencion con arregho a las dispasiciones sanitaras.
Receta médica: D per ol cual los medicos.
g P la o 8l pacente para su
disprrsacin en las farmacias
8.2.3 Politica
G on Jewnibcacen Care 0w jewbacen
CHSVOF MV 22 o ,
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8.3 Tratamiento odontol6gico
Beneficlar & la pobkicion del municipio de Chiautia brindando el tratamiento oporiung y
eficaz del cdonioieqo dal SMOIF.
8.3.1 Referencias
* A, 4 de la Constitucién Pdiitica de los Estados Unidos Mexicanos

+ Loy General de Salud, Anticulos 110,117, 112,y 132
« Norma Oficial Moxicana NOM-012 -S5A2-2015

D LA FAMILIA {CHIAUTLA, ESTADQ O MENCO)

A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS
DIF SATENMA MUNICIFAL RARA EL DESARIOLLD WTEARAL @;&

| ron 8 atencidn o los en el drea ce
consulta extema de primer nevel y urgencaias dentales

Paciente: Beneficiaro directo de 1 atencén odontologica,

Atencitn Dental: Sa entiende por Atencin Dental el conjunto de senvicios que
=& proporcionan al indivduo con el fin de prevenic, proteger, promover y
restaurar la salud bucal de la persona.

Expediente clinico: Conjunto de Documentos escritos, técnicos esencalss
escritcs, graficos e imagenoldgicos de cualquier olra Indole, en ks cuales
personal de salud debed al hacer os regisiros, anotacones y cerificaciones
correspondiantes a su Intervencion con amegho a las disposiclones sanitanas.

Receta médica: Documento normalizado por el cud los facullativos médicos
2 ion @l pacents pxa su

dispensacion an las farmadias.

8.3.3 Politicas
Noaplica

Pacents 56 Pe30nta 8 435 INGLaones o6l SMDKE Criou!
Infrerna al @rcargads da facecciin of 19 de sarvics que
1 soquier.
7 Recopcinsts Recie 3l USuano, 16 (1Nl SCHCH Ot SHONCH Gus
sobclta; y otlenta 3 donde se tene que difge
£ Ddonibogs n y ecomin al Lsuena. & €3 privet vez elsbors.

eliog p
Hiskoria Chinica y boja de consentiminnts infornado,
realza expioracson fisice ¢o & cawdad bucal inlonra a
LSUGNO 30070 FASOINIIGNID 03 NSINKCCONGD PIr
IR, eHDOrS rBcela mecICS & ki requine o

y tcaia gl
sea el padeciieio por el que asista = consuka.
Hoja Diaria.
s Paciente Reobe atencion dental y recesa meho sl b reguere v
34 a0 Jos indkacones Y cuidados segin el
%
5 paciaia RocAza o pago do sy rxamanta
Carvo 04 egrsscanen:
HSVOF I
Vst Prmamn -

8.3.2 Definiciones

Persona con tiulo y cedula profesional

expedds por 6N educal, que labores
oo 08 ivorsizaren:
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Realza bro &
eniregs recibe 8l pacienta y ko despide.

8.3.6 Formatos e instructivos
8.3.6.1 Receta medica
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Inatruccicnes de Berade:
Se g sina el rombne del cacents I scnd § fechs
Seaiabo o
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8.3.6.2 Historia clinica
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8.4 Platicas grupales (oriantacion bucodental]

Realizar asesorlas de educaciin preventiva en salud bucal a nifios, nifas y adolescentes
de las escuelas primarias y preescolares del municipio de Chiautla.

8.4.1 Referenclas

* A 4de la Consttucén Politica de ios Eatados Unidos Mexicanos
« Ley General de Salud, Articulos 110,117, 112, y 132
8.4.2 Definiciones

Preventiva: dedicada o preccupada por evitar que aigo suceda

del; dentzl samiler a ia propa
boca

Rotafoiio: Instrumento que consiste en un cabakels con hojas grandes de
papel que 58 pueden rfar para presortar nformacién.

8.4.2 Politica
No aplica
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VALIDACION DE PR TOS DE 0GICOS
C.DERIKA BARROSO ESTRADA

COORDINADORA DE SERVICIOS ODONTOLOGICOS

9. ADULTO MAYOR
£l Sistema DIF del municpio de Chisulla, a traves de su Coordnacién del Adullo mayor
tbusea promover of bisnestar y la calidad de vida de las perscnas du 80 afios o s,
Wrindandoles una ampla gama de apoyos y recursos, Entre ellos destacan los aparalos
funclonales, los cuales estdn disefiados para fomentar |a autonomia y mejcrar &l
tienestar fisico, psiooiégico y soclal de los adultos mayores.

9.1 Apoyos funcionales para adulto mayor
Heneficiar & la mayor poblacdn de adultos mayores a parte de los 60 afos y més que
requiera algin apoyo funconal (silla de ruedas, bastén de n punto, bastdn de cuatio
puntos, pafiakes, andador ton edas y asento, aparatos audivos)

Coer o e

9.1.1Referencias

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS I:,@}
A PAMILIA (CHIALTLA 08 MEXICO) >

= Anticulos 1, 5, 14 y 15 fracciones Il y VI, 27 Ter fraccién VIl de la Ley de las
Perscnas Acias Mayores dol Estade do México

9.1.2 Dofiniciones

Adulto Mayor: Toda Perzona mayer de 80 anos.

CAAM: Centro ce Atencion de Adultce Mayores.

DIFEM: Sisterma para el Desarrolio Integral de s Familia del Estado de Meéxdco,
SMDIF: Sistema Municipal para al Desarmlio Infegral de la Familia.

9.1.3 Politica
Cumplir con toda la requerdida y en tiempo y forma para
acudit ala erirega
9.1.4Desarrollo
e, RESPONSASLE ACTIVIDAD |
5 At ol lion, Slwotn solo
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9.1.6Formatos e instructivos
9.1.6.1Certficado médico
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LLO I TE:

Instructiva de lisnado
1. 56 lona of nurvro consestve
2 Colocar datos Sel CURP
3 Colocar &l prmee apslido
4 Colocar apelich matme
5 Colocar norae o narmies.
& Colocar fecha ce nacimients wn ctpacion
7. Colocar el oo do aposts lunconal
& Colocarfa dove do orsdsd fadarctva
A Colocar cave i munico
10. Solocar clwe de local dad
11. Colocar ln dave de benslcio que da el goliemo del sstsdo
12. Colocar clove do tpa 4 benefico g.e do o gobismo
13. Celocar el foo vel
1. Colocar el nomben de Ia o
15 Colocar NHMEro Bxieniorn
16, Colocar el nimero erior
17. Golocar ol ioo da asentarisnto
18. Celocar el nombre del asentamieio
19. Colocar cothigo postal
23. Colozar nurvers o losaitad
21 Colocar o o locsldad i 1 & Gotismo (e esiaig
22. Colocar el nombre del murniipio
23. Golocar b dave del momepo
24. Colocar el nombre de la dontidad
25, Colocar cne 82 1 artded
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25. Colocar una descnpoan de su ubiacon

27. Colocar 61 numera 35 tldfceo

Colocar gecero

Colncar edat

Marcar con unn X el rango o e periensce

Colocar i 0 00 8i 65 iINignna

Celocar la o204 o Gub o que perterece

Celocar 1 $reccicn 6o § €aa6 0 Chb 3 QUO PSnENocs
CHOCH! 1 Gave de 1 C953 0 Thb 31 (v Dernanucs

9.1.8 Recibo

sHp2ERy

Instructivo de lienado
1) Cokocar ls fecha ce cusndo llene o formulaio
2) Colocar o 9poyo urcional que requiem.
3) Colocar sl nomoe 06t a0U10
2) Colocar fechn oo nacmicnio
5) Cokcar seso del adulio
8) Cokea estado cvil du aduko
7) Colocar domiciic como viens on el INE del acuto
) Colcar coboria dande vive o sd o
) Colocar o muscpo conds Wva o adulia
10} Coiocar I3 Gnidac feceratha dol aduka
11} Colacar codigo poatal
12} Colocwr ef CURP del sduito
13} Cokicar of 1eléfono det beneciado o6l a0uio
14} Cokoear un Mane 63 Snacto
15) Cokoear la finre def ad dlo
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9.2 Interaceién de grupes de adultos mayores s A ks fagor Reoba informackn y 56 genara |a nscrpaion,
Incorparar a personas de 60 anos y mds a pertenecer a las casas del Adulio Mayor que % ey A grs RPRE
se enlas ded municipo de Chautla

Asiate 1 fna actviiades que 5e Imparten o1 1a o del Aduky
9.2 Areferencias ? Peesona aduks mayor, Mayor en o horanio ¥ das comespancienies

» Reglas de operacion del Programa a Atencion Integral al Adulto Mayor, Diario
Ofiial de la Federacion del Goblerno de Estado del ejercicio flscal 2025,

= Articulos 1, 3 fraccidn 1l 18 fraccin V' y 27 Ter fraccion V de la Ley de laa - T A r— ‘
Personas Adutas Mayores del Estado e México, —— | ADULTOS MAYOR ES

9.2.2 Definiciones o |
Aautn Mayar: Toda Persona mayor de 60 8nos. O @

9.2.5 Diagrama

CAAM: Centro de Atencion de Aduitos Mayores. T -
| A
DIFEM: Sistema para of Desarrolio integral de la Famvia del Estado de Méxioo e e e L v
Equpo Personal i adscato 31 SMOIF en diterentas Mdguina e
#reas. medica, uridica, y trabajo &l brind v #uil;
2 las personas adullas mayores en o ambito de su compelsncia O
SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrolka integral de b Famila g
oo drmcin 0 n e e
923 Politicas it H e,
Cuando el Adulio Mayor lo solicite y cumpls cen los regquisitos (lener 80 y mae aos y los
para i
9.2.4 Desarrollo ©)
Aache dommentos ric
APOYOS €5 PARA ocrrte e 0 0s gemmaterson mcrpron
b ATOU TS o0 e P et expe e
No. RESPONSABLE ACTIVIOAD Radecs wimy |
At 3 a5 ahcinas do Sloncion 3duio mayar on oIz 68 413y
1 Puccora a0URA Mayor Aot Normacan 20 100 97pas de adutan mayores.
[P
Cooninacin o Amiicn
2 2 Aduitas Mayores cthiciios.
3 AuxSar ASTInEatG Iy Sobers reQuURKOS Neom 0% s realzar su Inecrodn
4 Poraraaduks mayor o M cediagicicnh
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9.2 6Farmatos e instructivos 13} Indicar que ¥ aus o acuto

14} Inserter que inst uciin o mEdoo que iends= o aduba meyor
9.2 6.1 formato de Inscripeién 2 casa de dia 15} Inggresss 61 N0mbre CompRn di un Familer Gue sé b posdi AUSAE N CHE0 08 UN8 BOWENCE.
16.Anotar ¢! comehio cometo dal tamiiar,
16} Ingresa ! rumero telefonioa de casa dol tomilar

B SRR L4 A D

[ 17) Agiegar rumero personal el famlia
! i 18} Colocar s 1 en & recuadro Dor scepir ol regamenio inlemo de casa de dia.
19} Morcar oon x ei presert ef cenficaso medico
o 20} Marcar con une x 3 prasento una identificacida con lotogrfie.

| 21} Marcas con 3 81 padecid COUID

: 22} Maresr oon X 6 5613 VBELAAT0 conire COVID.
23; B adito mayor colocara nombes y fima.
24) B Bl cebex colozr s nomiee y frrmn.

28] Coloear of oy y firg 0ol encargido de i cass
D L o
b ¥ 9.2.7 Lista de asistencia
res e T Vusaont oot kit LISTA (R AMSTENGA
B
e - PR
R S aer =
. 2 .
o
omame T wakssent W ¥
I PR RSP | i +
Lttt UL I O i I
S inthasinai s bt M (mEY
R A B s B
» 5
- ¢
» i
R SRR S Ll 1!
Instructive do llemado: +
1) Colocar la fecha en I8 cus se ranl2s i kecrpciin.
2) Colocs el nombee completo del adullo meyor T
3) Ingrasss @l domiciio =cal dof Ao wagor I
4) Souar fologrania mmato Nfantf ool sdio mayor.
) Agreger rémern teieforion aokia
6) Cokicar hests qus grado ssxdo
7) Ingresss 6l v o orkgen, Imstructivo de enado:
8) Coloear ocupacion actusl del a3t mayo” Calocar of nombre e fa coza
9) Ingresat ta lotha de nacmeenio dol adubo mayor. Caolocar log hornos do & casa
10} Agregar las activioades en Las cue deses paricpar Colocar sl NAMOTD CoNSOouIVG Col HAID Mmaycr
11} Indkear 1% paseamientos Gue Yene o 3040 mayr Colooar &l NomBne complIto 0a G mayoe
12} Indicar ol tpa de mangre. Colocar la lecra
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9.2.8 Carta responsiva para actividades externas
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Instructivo da lionado:
Celocar la fecha en cue 32 realzn la carfa

Colocar el nombes del adufto mayor

Colocar el nimers de INE del st mayor

Ingresar o Samicio actual del adullo meyor

Colocar el nimero iderion d= s domicilo def ad.to mayor
Colocar In colonin dorde habits el aduo meyor

Colocar &l cidga postal cel mlo Faycr

Colacar ol munkiplo del adulto mayoe

Colocar al ndmero del tektano fio dal aduta mayor

Cokogar ol 110D oot Aar el A8 My

Coloct &l CURP dat adulo mayor

Colocar l #1690 BV 06l SAAD Mo

Colocar la wscolard 3 dol SGUMO mayor

Colocar 6l nembe da | 5353 3 Jande 3544 o AU mayor
Colocar @l nomiss del o de ad.ta mayor

Maicar si padiece Hguna efmedad ol suito meyor
Colocar & gradace de Bguna Meris & S0uUo mayo:
Celocar al nombro del
Colocaral 13 chinica 300 ationde o

Celocar al 10W100 60 13 CHTEa CLO X6NS0 3l adund mayor
Colocar al nombea 30 un tamiliar dol AAUID mayor

Celocar el parentoeco def famlar del adulio rever

Colocat la calke del famiear Sei sduio mayor

Colocar el numero manor dol emiar del aduto mayoe
Colocar a oolona del familier del adutio moyor

Colocar el abdigo posial del farlar del aculto mayor
Colocar ol munkiclo del lamdar del aduba mayor

Colcar el toklona M del farvliar del ackitn mayor
Colocar el jelsion celser del adubo mayor

Colocar el nombee y Srma ded adullo meyor

Coloca el nombee y frma de |s persara tesponssble
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Primers edicién {diciembre de 2025). Elaboracién del Manual

VALIDACION DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS DEL SISTEMA
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C.P. KARINA ESPINOSA ALVAREZ
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b) Manual de Procedimientos de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacién.

Una vez analizada y discutida la presente propuesta, se somete a votacioén y se aprueba por unanimidad de votos,
por lo que se emite el siguiente:

ACUERDO PRIMERO. Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 122, 123 y 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;
31 fraccion I, 164 y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, el Ayuntamiento Constitucional de
Chiautla, ha tenido a bien aprobar por unanimidad de votos, el Manual de Procedimientos de la Unidad de
Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

ACUERDO SEGUNDOQO. Se¢ instruye a la Secretaria del Ayuntamiento para que de conformidad a las atribuciones
que le confiere el articulo 91 fracciones VIII y XIII de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, realice
su publicacion en la Gaceta Municipal, asi como en los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento, en
cumplimiento al acuerdo anterior.

™ MANUAL OF PROCEDIMENTOS DE LA D&M
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» CHIAUTLA PROGRAMACION ¥ EVALUACION y vy
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INTRODUCCION

Con fundamento en of articulo 115 fraccion | de la Constilueion Polilica de s
Estados Unkios Mexcancs y el articuko 31 fraccion | de la Ley Organica Municipal
ael Estado de México, articulos 138 y 139 del Bando Municipal 2025 de Chiautia,
Estade de México, la UIPPE ha elaborade el presente Manual da Procedimiento con
el fin de mantener un regisito actualizado de los procedimientos que ejecuta eatn
uridad administratva que permda alkcanzar los cbjebvos encomendados y
conlribuya a orientar al personsl adscrito & esla drea schre |a ejecudén de las

2 su targo. yeénde asi. en una guia pam sU
e@cucion a intervencidn haciendo mas efective &l quehacar adminstratvo da la
Administacidn Publica Municipal

Los proce se estar alograr un objetivo, por
lo que se hace necesario 13 pauta que a de as
actvidades para evilar, en la medida de lo posible, confusiones y ercres cperativos,
facikar & capacitacdén del personal y lograr una correcta organizacion y discipling

para la realizscén de las actividades.

B presenie Manual consta de dos apartados, &l pAmearo sedala aus objetivas. y el
segundo desoribe cada uno do los procedimientos de la UIPPE. incluyendo

propia del como: proposito, alcance, referencia,
responsabilidades, definicones y método de trabajo: en el sub apartado de méteda
de trabajo, se detalla i ion sobee I3 ion de acti se

al diagrama de flujo ¥ se incluyen formatns & instructvos en caso de que apliquen

£l presenie manual debera ser revisado de manera anual con respecio a su fecha
de aprobacion. o bien cada vez que exista una modificackin 3 ks estructurs organks
de |z Unidad, autonzada por &l Ayuntamienio.

> MANUAL OE PROCEDIMIENTOS DE LA (a7 LT
UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION,
CHIAUTLA PROGRAMACION Y EVALUACION Chla_:lt ‘a
OBJETIVO GENERAL

Contar con un instrumento de apoyo adminkstralivo que induya los lineamientos a
seguir de cada procedimiento para asegurar la eficaca en ol decempafo de @as
funciones de ia Unidad admnistrativa.

OBJETIVOS PARTICULARES
- Conocer cada uno de los procedimientos de la Unidad de Infarmacion,
ion, Progi y i6n {UIPPE);
. las e cada de la UIPPE,
- Indhucir al parsonal de nusvo ingr fas activi quese on
la UIPPE.
MARCO JURIDICO
Constiucidn Politica do los Esiades Unidos Maxicanos
Ley de Planeacidn

Constaucidn Politca del Estado Libre y Scberano da Méxco

Ley Organica Municipal del Estado de México

Ley de Planeacidn def Estaco de México y Municpios

Codigo de Procedimentos Adminisirativos del Estado de México
Reglamento ce la Ley de Planeacitn def Estadd de México y Municpios
Bando Murcipal de Chiautla. Estado de Mexico (2025)
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Py 1. del Plan de

“Unidad Adm| T nsabk [ Arcas v

Unidad d y n
Programacion Evaluncion Pubsco Municipa! L Edtado

| g México.
Doseripcisn dol Prosadmionto
Objetivo det Procedimiento:
Plangar y sfecutar [ ¥ v

Referencias:

La da agops g Loy ou Planasciin dei Estaco de

oy Gue ¥y g wl
Maxeo y Muridpos. Reglanenio o 1 Ley 69 Planeacite del Fstdd 0a Maxco y Muncpos Art. 127 dat
Codgo de Loy Mo,

& riodo de g 9
§ o Marusl pars % planeccion, FOGEIMGCKS) y PosUiuesio MUNCHY (618 o @ertico GUe COMESTonc
Pubiheado oo Gacel de Gobknmo ol Estado o6 Moo

Definiciones:

UIPPE: A la Jefntura que realzaca las funcianes do una Unidad d= Informacion, Flanescian, Programacde y
Evaluacion (WIPPEL segin se establecs en o Ley de Plancacion det Extato de Mexko y Muncpios y en su
Reglamento

POM: 71 Pian co Dosaroic Muncpa Viganic.

Insumcs .
S0EU008 08 NlTMAICH

Resultados: Apronacen y Publicadtn dal Plan di Desatols Muikipsl camo document e rectar del
Quehace’ gubsnamentsl de Chisutia Esteda de Mixce

L 05 £ Vet Fagina. 5dm70
WHOCURPEIS
Varsin. Begandy 025!
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DESARROLLO
Paso ‘ Responsable l Acthidad
1 UIFPE C0neos v 106 o Manwsl pars |2 09DIMGHeN

o3 Plan_ce Desarroto Municiool emitidc | en la acticad
pot wl COPLAGEM. asl como e Manust
PR B plapsecion, pogrEmacon ¥
Frosususstickon dal ajecch fised qus

UIPFE Coila & todas s undades Ofico
SEMOSIANGG y ORIANEMAE  PUCICOs
descanitabzados do w APM s plan de
vabejo mawal, s oone los datoe
eEdsioos opios ce R dred (O
ecuerdo con el articio 127 del Codgo de
Procedimientas Adminiztrativos dof Estado

o Maxco).
UNIDADES " Racopila y ganea (@ infoanacdn T Docmanio
ADMINISTRATIVAS ormaine

TUiePE TComvoca y reliza e mecansmo de | Comocatona

patiepecitn  cludacens  clegide  dn
SKUErSo & aiculd 24 o6l Raglamento do
18 Lty 0 Plarwacion oal Exlado 6 Mico

¥ Mumicsas,
B s EXpesa propucaias par 1 GAD0TCKn Comuls Informatives)
o0l POM
6 TUIPPE " Rocads, onelza o integra miomacon ol Flon de Desaroio
FOM. Mauriopst
7 UIPPE 59 slatern Plan 00 Desanoo Mungical | Fan 00 Dasarong]
Mapicpal
[ UIFPE 50 somota 3 coneideracen ool H. Canido | Flan 6o Dasaaio]
Muriopa
o HAYUNTAMIENYD | Rexibe fistado de obsevacions=s, s asi| Usiado s
fucen ¢l coso, por pante de i Lireccidn 42 | Qpgonvaciones
Evaluacon 0o Dasamp
1A PRESIDENTE Erfowga FOM & Ta D eccon de Eralusoon FOM
MUNCIPAL el Deaemppiio Faliiucaral y COPLADEM,
1086 UIPPE Se modiea informackin FOM
T COPLADEM oo 3 GOCUmeTio, Dorn SaBer & Cumale | WA
CON 108 FOG U3 SAALIOCKIOR
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= — : [ DIAGRAMACION
| 2 Trahio. 1ELABORAR, DAR SEGUIMENTO, EVALUAR Y EN $U CASO RECONDUCR Y/O ACTUALIZAR
B DIRECCION OF st o documenilo, pmre saber s comde | PO EL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL VIGENTE.
EVALUASICH OFL £on ks requistos exasiecidos
DESENPERID
JONAL = T T S i
L0y TOPTASEM Y Emlie ofia AP Ofide » o
DIRECCICN OF
EVALUACICN DEL.
DESEAPERO
fas | COPLADEM Y Emita ofick: de procedenca del POM | ondo
DRECCICH DE
EVALUACION DEL B
DESEMPENO B
i o i . - P b it
15 THAVUNTAMIENTD | DblemRegsiadel POMen el Siskera | Regalio
Esialol 0o Panes y Programae
75 GIFPE e ‘
con ol POM y 5.6 avances
77 UPPE EIborS niorms brual db eaciGon 08l | W
N
8 H Ofico ds niomacen it ptysng i
m.pamnum Fibame de Gablemo  ga 95 aroat. [Ty
i UiBPE Bresen riaime s # . Agn@men
COPLADEMUN  pora 44 conocimiento ¥ T T T
APraDRCn.
7 H Coree y ainomba Wioms anusl 0sl POM | Acia de Calildo Lot b sduburipirs
Jinzpee o et s
Ell UPPE Se remie POM 0 1n Tesomera Munoatt I inontypmal
ser inlearado en 1o Cuena i+ CEFLAIEN
comespnderta ;
2 TESORERIA inwgrs. POM A 1a  Cisena
| MUNICIPAL. COMeEoNd o
123 [T FN DF PROCEDIMIENTO p—
Coove 08 ERaTRCaEEN Pagra. 7 ge70 e 0% EMribE Y Pigra: BdeT0
WHIOCUFPEGS WRHOC U PPE200S
Varin. Beganda 205! Ve, Sopes 2025
ng_-m‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA AERO? TH]PJHT MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
® h UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, chlaut a @ UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION,
4 CHIAUTLA PROGRAMACION ¥ EVALUACION rrsphcdats 4 CHIAUTLA PROGRAMACION Y EVALUACION
v~ I—_ ecares | anamimenn comimma :.,... 4 & ¥ ol Pl da
0S|
Undad abile: Areas
Unidad de Todas las unidades de i
13, Estado
 do México.
© ; —
Objetivo det Procedimienta:
Dar seguinsenty & la epecucitn del Pan de Dosanolio Muncpnl medanis eviwxhnes iretraes o
infare wiual de ejpcuciie

i sy o
et

Rederencims:
La de ap0y0 Que y gula es: Ley de Plansacoa def Esfaco de

s México y Moncipis. nqmmahlqmwmwsmmmuny Murikpos, artculo 127 de
Ceago Administrativo del Estad ce Méxko, Ley Orgdnica Munick! del Estaco de Mexon, Manual g &
slatnreitn cof PEa de Desarclo Munidpsl de 3cuaico 3 paroda e gobien Gus conRspanda ¢ o Marua
NO iy HANORCKN, rOGIAMACn y HIeclpSlo MURCEA] PArR 6] RRcn G Comesponds publcado &
- 0% Gotieio del Extaca di Méxko
| Definciones:

| UIPPE: A I3 Jotalura Quo rechizand 1as funcionos do una Undad @0 Informacon, Planeacion. Programacice v
Evauacion (UIPPEL s2gln ge setablecs en la Ley de Plansscion del Estado de Mexico y Municece y on 2u
Reglamento

POM: Al P 0o Desarrolo Muncps Vigente.

COPLADEMUN: Ci de P Muncpa
OSFEM: Organa Supericr de Fiscallzacion el Extad ce Méxco

Insumos:
Saletudes oo miormaccn
s Fagra. 9070 Care o tescer Paggne 104670
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Varaii Begands 20251 Vert Semark 21251
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DESARROLLO | DIAGRAMACION
[ — [ oomimenis s — =
SRt  Trbaje
| frorma 3 os Tularos do as ddorectss | ORC 00 :
hrighics GOTINKERUVES O Bs Linees de  corocimianlo e por . TP Bauesmosad bscovnanal THR
facckin e que les comesoonde dar
i -«
£ UikPE i FAATRCAN @ s dferanies. T O de salchd
ke atinaiaiuayake
Orgenismos Doscemraiesdos ol
s 6 & ecchn de s Oress i
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.Ilklln 127 o Codigo e Procsdimianios
Edmmiatratyos dal Exa di Mérico)
a Unciades Acministralives Gocetan, rectpdan y onvan sfomeciin o Dacumentos:
3 UFPE.
4 e Hlecuplla iforrivacktn'y elabera 15 " Gificios
informes tnmestraies de gecucon del Flan
o6 Desarrallo Mur al.
H UiPPE ENvia Fiome TmesEl pis conccimien | Onse
el Presdwite y 06 Catiko
) H acn gel | Regsio
A6 A
7 Tuepe Enaega nloime a s Yesoreria Puncpd Flonre.
porm zer integrado en ko infomea
Fmostraes cue 56 envian al Croana
Supernar de Fiscaizackin dol Bstaco &
K&jm—
8 TESDRERIA MUNICIPAL moouu 05 3 106 miomes nforme tremmitess 4 ervossn 0
| imesirles nimgaos o CSEEM, | prbrrinbaiar
8 uipPE st e i Ge Ejecuciin 6 o pRe)
P
£ UippE St pea s i 0 COPUDERUN Acts
cera su conocrmenka y P!
= 5 Tt > S e wiketo
i DApA - C‘l’\’& At rume 8
2 CABLOO Corome y aprusba Infomme anual del POM | Acks de Gebide Cadibin L i
) UPPE Fernte el ot Sro erusl do gecuson | Ohioo by
) FIN DEL PRCCEDIMIEN D
Clir 38 ERTRcAtEn Paghua: 11 870 e 0% EMriRE Y Pagina 12 de70
MROCURPEIS MWIROC U PPE2005
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{ CHIAUTLA PROGRAMACION ¥ EVALUACION Chl au_tﬂa CHIAUTLA PROGRAMACION ¥ EVALUACION Ch'autia
3. del Plan do Vigente
w R T Unidad L | Aveas
. APASEIATNN 4
Unidad do |form ackn, Planeacion, Unidad ¥y
Cablldo, COPLADEMUN. COPLADEM,
- Registro Estatal de Planes y Programas
_—  Dacpttadetrocedmene
by st s Progosite del Procedimionto:
twmes b resirans Elsberar, en su cazo. @s mconducconss necssanas al Plan ce Desamolo Municipel, ceclamente
zprotadas y pathoadan.
| Reforoncias:
La 08 0Y0 Gue YUl e o5 Ly On Plansacon ow Esao os
Mogen y Munkipios, Reglamento de 1s Luy du Prarsacon o Esado de Mieo y Murciios, Coago os
Prococimenoe Adminsiraios del Estado co Mexcs, Ley Orancs Mankipal dol Estido de Monco, Maris
Para 12 eabaraciin del Fan a-wmwmwu Scuerte al pencdo de gabemo Que CoresIoNda ¥ of
Marual para (2 panoacdn, o
0n Gacota de Gosimo del ESado 5o mm
|
Defimicionss:
1 UIPPE: A 15 JotBiura que rashzans 102 uncionos do una Undse do Informaedn, Planescion, Programacicn y
Evaiuacion (UIPPEL 55giin 26 betsbloos en i Ley de Plansacion del Eatsco de Mexcco y Muncence y 6 2
I Reglamento
i POM: Al Pian 00 Desarrclio Muncips Vigente.
COPLADEMUN: Corvié
OSFEM: Ocg. Maxeo
sumos
itar formatos
I OfGios e aoliitued anie dapendancias s ialaies
T Resultados: Aprabacin y Publiackan el Plan de Desisrolio Murioped mordficada, como docimenin ex melor
el quehackr QuUbemAamEnia 96 Chisas ESIA00 0 Mk
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z LippE G elabore ] elamen B8 reconducate | Fames D PLNES Socadivoion ylo ackimkzzeidn selragke
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Herplaes ngeRsoe y
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS DEL PROCEDIMIENTO

—- ! —— |

Objetivo: £ formato e Hficos o st
Dietribucion y Destinstario: Te.loros d Orea que soleten una Recorducciin ol POM vigents,

Normre vel Munl

1
[2 [ S v o nomare oel POM 3 Modi car
3 Pl leroy Se arches el Eje dn Comiio o Transersa
4 Toms | S arofeca o nomire del e conforme o PDM ngents
= 5 Progmma G arolerd of Norrs d Progrioks Praspusaiens en o
Se analara si la mocificacion sa realizacd en Objeiho.
Estolegin yio Lines de Accion__ © Dependenca Giscuiom | So aromea of mhmmmnm el Progame
5 i Programa v J i tana.
Me!ﬁnﬂvﬂnuekwmumw T ISibwea somnuwmmaum:mw
L] dol
L Dassinulo (e cmodeaploar) -
5 [ Snmldwnymm cul nn’-vmar-nmm-
T iB
8 Nomore y s cel T o &8 qus sobeld i I
] [Visio Bem: Normiee y firma del Titidar b= (s UBPPE o squvaect= [z
ey Ll W Orp A
Versin. Begardds 20261 Ve, Sopes 2025
TID_G._HH MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DEROER m MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DER DT
@ umu Moumcm wunucm chlaut ia @ UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, chlaut.’a
4 CHIAUTLA PROGRAMACION Y EVALUACION el vy b, CHIAUTLA PROGRAMACION Y EVALUACION e
C . ] OCEDIMIENTO
13" | Releccion propmesta | Se anotar de forma Nors 1a adaccitn propuesta para o ER
T8 | Weias 1 indcadons B Frdcordn & melas G Bbvaed y (e 46 4 ¥ del COPL
rdcadores que daren aumpimento al nueva slomento. kg TE
AIUGGICO
15 Otrs / pcon s aoxcin Uniad de Informacion, Paceacin AG S VECin PUBI G Nuniipal
5 | Bz Programaciin Evsliatan Cuatania
1 nammmncpowumhwmm COPLADEM
17 Renisd S ANLEIA 0L y Srea del T de la UIPPE o
mqunalents
3 Aot S ¥ Birn del Vs de Is nda Deseripeien det
que sokkcita by <
Objetivo del Procudmienta:
GUrRMEI 1 PArCEREon CUCHIING Coms slemonts susarciil en [ 1uma e deckicnes pulicas,
i un , Chisutla
n-m-uu |
-mmm Rogamona 43 1a Loy 05 Piancason dol Eaiac 49 MEca ¥ MUnIEIEios, G0 Mmmm
90l E24990 o M 6, Loy Orginica Municipa! dal E6t5co 89 NGxco
Defincion
COH.N)EM AICMM& S0 Pianeance pars ol “l“lﬂﬂlEl\lﬁ co UNN
COPLADEWUN: e Crata
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REGL LALEY DE PLANEACION. o g
Muncipos
COPACI: A Comd 92
Insumos.
Otaos nvson
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ET UIPPE Comvozs o mgranies del COPLADEMUN 2 | Invascdn
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g H, Ayustamiento: Be nonm Al nuevo Infegrante para el |
10362 0 6 H. APNEEmIGH.
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ar —— ok 5. Solicitar y recopilar para intagrar ol Pnlupunlo Dt
COPADTMN baon
Unidad Admincsirabiva Responsal Arens vinculadas:
Unidad do Infoemacon, Placeacitn Torkes b Uiciades Acirirlstalivas
Programacién Eveluacon | Tesarerdn Municpad
del Proced|miento
Propésito dol Brocodmiorto:
NO Cptimzar @ jocuson oa 1a plENcacion Medama 13 SSgNI00n 00 FOsUDUSEs do oonms anallica,
COrGIMANGO ua 99 ACIIRASE PIINAAR 00 O GIBINE MUNCRA PrOFTMS G0 d5ben Ananciar
Conirolar y optm2ar ia calicad el @ssio CUBIKO y DPOYOr 08 GECENCNed DBOUDUASIINdS cOn
ACOYIr 3 AEAINASON OUPEVS g8 |06 FECUTEOS PUBICOS AN fonalecor B3 PIBCAZ, PrOGramas y
sl a1 de aportar mejCr
vida do @ sociooad
Referencias:
La i dn poyo a ¥ Quin ol Cormtbwciln Politica de o Extudos
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CHIAUTLA

¢) Manual de Procedimientos Internos de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informaciéon
Publica.

Una vez analizada y discutida la presente propuesta, se somete a votacion y se aprueba por unanimidad de votos,
por lo que se emite el siguiente:

ACUERDO PRIMERO. Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 122, 123 y 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;
31 fraccion I, 164 y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, el Ayuntamiento Constitucional de
Chiautla, ha tenido a bien aprobar por unanimidad de votos, el Manual de Procedimientos Internos de la Unidad
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

ACUERDO SEGUNDOQO. Se instruye a la Secretaria del Ayuntamiento para que de conformidad a las atribuciones
que le confiere el articulo 91 fracciones VIII y XIII de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México, realice
su publicacion en la Gaceta Municipal, asi como en los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento, en
cumplimiento al acuerdo anterior.
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operalviead del Comitd y su capacidad de delberacion colegiada. Asmismo, se desiacan
los swetos obligacdos conforme a su relevanca iraRuckinal consideranto su nvel de
responsaniliad on 1a generadin, resauando y difusion de nformaciin publica, asl como en

delos. de i por s lay.
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p ] MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNO DE LA
@ o UNIDAD DE TRANSPMENCIA Y ACCESD ALA
CHIAUTLA INFORMACION Pt

PROCEDIMIENTOS

1 ATENCION A SOLICITUDES INGRESADAS WA S‘lﬂ PARA EL EJERCICIO DEL
DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION PUI

A) PROPOSITO

Estabiacer el procedmento nbermo pers I3 slencidn & las soiciludes de nlormacdn
roobidas. Eajo la interpeotacitn y apicacin 0o 106 dSPOECIONGE [UNICES QUO Nammon 6
procedimientn en malera de Acoeso & ls infnmacicn

8) NORMAS DE OPERACION

L Lasylos cudadanos, realzsn su Solciiud da infarmacion ol Suieto Obligedo,

N B Teular de la Unidad de Tramspasncia tumard 13 soliciud &l servkion

POLECO habiftado que pos=a 8 NMacin, 3 efack de alenier s

soficiug

W, Sadara la atencion a la solomud de nlormacon

Gl
TR

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TiulseReprasectanta

[rgresa o SARGOEM, gerers un usueno y ]
CONrasena, y und vez INcada wu 5eson,
presents su socitud de eertica de cuskuiens
08 Ios Cerechce ARCO (Acceso, Recticacon,
[ s Oposicin) los

SOCUMANLOE Qe Acradien s identdad o, an su
caso,
represaniants, aolicns o foho que genera ef
SARCOEM con ol cual dard seguimiento 2 su
solicitud, en ¢l aparfado de Seguiments de
Schciludas v espera respuesia dentio de velnis
@@ habiles posserores 3 ln nierposicion de Iz
soliciud

la parsandead & Mdenikiad de su

Se conseta con 1a sctlvidad 7, 16 0 22, segin
comesponda,

2 Wnidad 06 Transparancia

Recibe o través dal SARCOEM s solcitud para
# salco da derachos ARCO, A&l comd los
documentas que acrecian i dentidad ds & ©
ol flular e los datos parsoraies O, &0 su a0,

Ia de su

S0 anwia, allza ls solicitud y deteoming
Requiem que 13 0 of titular de los datos
personales o su representante complete.
corrija, amplie o procis [a Informacion de ka
sobeitud?

A
“vrccn: Cars
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' 1L UNAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA ' 1L UNAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
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8i. requiere que |a o ol titular de los datos El racuenmianto da |8 o del solcitenle o de su
porsonalos © su representante compiote, representants no 05 ¢o @ compatencia dol
conija, amplie 0 precise la informacion de le Aguntamiento de Clilia
oMK En un plazs no mayor a tee cias hatdes
Donro tel phizs de cnoa das hatiles skyuantes a la prosentacon de la soiciud o la
postariares & (a recepciin dé [a salicitud, rotifica $ Unidas do Transparéncia | compiementacitn, ampiaaen, comecckin ©
3 Unidad de Transparencie | 5 i o al swiar 69 los daoos personaes o pracisitn de i misTa, amits oAclo de RpUesta
representants, & taves el SARCOEM, &l medienie o SARCCEM, dinde hoco del
TRGUOrMIINS 50 ACRIRCION. (MNME 13 alswd conocimients da 18 o ol sollciants o de it
y #n=xos, geners y resgusds el expedients fepresentants, que ol requenmiento no e
corrasponcionte. competenda del Ayriamianio de Crisula, y en
5 £330, 1a © % oricnta haca e Sueto Obligede
Recibe ¢ requrnmiento de adomaon o fraves conpelsnis,
del SARCOEM, we enwra, comhe smpls, R o g
3 TistRepissectorcn | cornpledaa pyouies In solaion s n lbming ro T Solcitanie/Representants | rescuesta a su 2oiciiud, s¢ antera y resguanda
Legal 1rayor a diez dlas »:am: y orvia @ espuests Legal Ay
por medio del sistema &l Sujsty Cbigado e
Se conecta con Ia operacion nimero 2. Bl roquonimionto ©o fa o dol solictants o
Viena do la oporacién namero 2. sl es de la del
No requiers qus 5 o el titular de Jos datos Ayuntamiento de Chiutla.
porsonales © u ropresentante camplote, Elabora y reenite 3 wavés del SAMEX e
conjs, amplie o precise s soliclud. L Unkdad do Transparncia | (oo erimiento de sclicliud de scceso 8 la
5 Wikiad 0@ Transparancia Informacién putics a 1a © ol Servdor Putiico
Ravisa el requesimimlo de la soctud mpressda Habillado de |8 wnided admiciskativa qus
S SARCOEM y datarming: comesponca, quicn dabord responddr on of
2El requerimiento do t o del ttular do los lieipo  sealedo por B Unided | de
datos personeles o de su representanta es Triisparoncis,
do la compstanci del Ayuntamionto do
Chiautls? Race a vavés dol SAIMEX el requarmento
o sjordido de sclicid do atess 8
Sarvrdor Piblin Informacitn piblcs, aneiz la sclicd y
HatinagoUnidad wotenmIna.

] Sdnmrsleiig 2Cuenta con los dstos parsonaies reforidos
en la solicilud de acceso & la informacion
piblica?

Chano ce eompmacty Chano ce eompmacty
TSRO 3028 TSRV 3028
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No cusnta con la blomackio mierdos en 13
solicitud pers accese a ks informandn pibica

Elabora en ongined ¥ cope ofico dingda &

Servdior Publico user s b Unidad de Transperencia, medlants
L HaLiiiadonnesd o ool infoma la mexistonci de la nformagin
Administrativa

y s0cita (2 spravacitn de dcha insxisiencs por
el Comit de Transparenca, Entrega ofan
origing, obtene acuss o @cibo Y arciva

Rache ofido madaite e csl se infoma la
Inexstenca de kb miormaciin. =e entera y en
ks ge Transparencla | sesitn crdnada o extraordinaria, lo pressnta &

" Com#é de Trarsparencin pam qus resueive
001 U FPOLACKIN.

En o desancll de seson odnara o
extraordnenia, recde ol ofcio. trocede o U
andliss y medanl  Acssad  autorza
procedents dedaty 13 mexsiencs de B
Infommacite

] Comet de Transparoncie | & o A que

corfene &l Acusrdo
corraspontiente, obbiene copia fotastatica del
Adts y 18 reenite 3l Stular de 13 Unidad de
Transparencia. para que lo natfinue a 1n o ef
solichanie o su © representsnle ¥ &l Sewidor
Piblico Habiltado, anera ofcio de respuesta
Archiva Acia orgnal.

Recihe copla 04l ALl que conlkne e ACus00
o traves del cunl, el Comita de Transparencin
13 Unidad de Transparencis | sutonizs 1@ respuests en i@ que se daclksra 1a
Inexatenc de Ios detos personales. sncxo al
0800 de nespuesia.

Chrs do séenibaciin
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CHIAUTLA INFORMATION PUBLICA

La respussta a la solicitud de acceso a la
Informackn publica no cumple com su

eauerimiento
15 SaicitenieRepresenise

| A
Logal Imarpone en el formato qus & efecio se

dspone en el SAMEX, Recurso de Redsion
ante el INFOEM dantro da fos quince dins
haviles postoriors, coniados @ patr o o
nolificacn de is resouests a ls solcitud

Vieno de la oporacion namero 8,
Si Guenta con b informacion
Servidor Publico
1 Habiliado!Unvdad
AMdminicirathva

Elabora en criginal y copia oficio 68 respuests
dirigido al Wiular de b Uridad de Trarsparencia
y o remie fisicamente acentando, en su cago.
Ios documenics  corespondan®s  Obtene
Bouse de recibido y archive

Recibe oo 00 (ESpUesLa, en 50 Cas0, con os
AN0X0S comespondanies. 5¢ enterd realze ¢
0 Unidad ge Transparencis | andliss de dicha documentacidn y elsbora
raspuests

Notifica &a respuesta. a la o el solickanie 6 a su
represantante, & ravis Jel SAIMEX, adjumio @
oicio de respuesta valicado por i o of thular de
2 Wnidad ce Transparencia | de Transparenca v 106 anexos remitdos por e
Berviaor Pathco Habktado,

Archva of ofico de respuesta con Ios
documentos anexcs. L

Roche & respuests a Favas dol SAMEX, 59
Saicitenie/Reprasentants | eaters y detemina:

2 Legal

¢La respumsta s t soficitud cumple con ta
Informacien solicitada?
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Procade 2 Waborar OBG0 0o respuesta. Al Cual
onexs copn del Acta ¥ las remite via SAIMEX a
1. @l SOICRANIe 0 3 SU OB, pars das
conlesacon a la solices Archiva ofco de
" Wiidad 0o Transparencis | respuests  recitkdo. Asimismo,  reemite
fizcoments copla dol Acta que canfiene of
Acverdo & Servider  Pobico  Habiitado
comssponclente. para % conocimiento y
resguardo.

Senvoor Publico Racibe Facaments copis dad Acta que conliens
15 Hatilitado'Undad o Anuerdo de Inexsterca y arshive.
Adminsiiativa

Recibe @ lawes onl SAMEX & ofco de
respueln y capin Gel Acts que corbene &
Atuaco, emitdo por e Comi®  de
Tranaparencia. a traves del cual, 3= autoriza in
TespuestE 32 declaracion os Inexisecs oz s
16 dates 30 aniern y determming

Legal La respuests a ls solicitud de aceeso a la
informacion  pdblica cumple con  su
requerimisnto?

La rospuceta a la solicitud de acceso s I3
Informacién piblicas I cumple con su
17 Soicitanie/Repraseniants sinkonlo:

Legal
Resguarda la infarrandn pam sus fines

porsonaes.

Chrs do séenibaciin
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CHIAUTLA INFORMACION PUBLICA

Lo respuesis a 1a sokicitud i cumple con 18
a Soucitanto/Reprosentants | Informacién.

ool Roscuarda respuosta par sus inos perscnalos.
T4 respuests # 1 SOCHU0 N0 CUmph <on 10
sobcitado.

En un $rmina no mayor 8 quince dias hibles
Solcltanio/Repmaentente | L ouioinres 3 1 recepaitn de I respussts @ su

Legal soilchod. Interpone. of Hecumso de Reviskin
{rectanie of SAMEX 301 o INFOEM

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES INGRESADAS VIA SAIMEX PARA EL EJERCICIO DEL DERECHO DE ACCESO ALA INFORMACION
PUBLICA.

SOLICTANTEREPRESENTANTE SERVIDOR PUBLIGO HABILITADG!
LEGAL UNGAD. O TRAPEEARENGIA UNIDAD ADMINISTRATIVA

0P =2

COMITE DE TRANSPARENGCIA

Recibe viz SAIMEX. solicatud de
acceso a la informacidn phiblica,
Via SAIMEX, generar usuatio v analiza fa solicitud y determina

contrasefia y presentar solicitud
acceso 2 la mformacion publica . e Acuse
en espera de respuesta dentro de X
—]
(Previene '>
ROl
5 dias hibiles postericras a la
Recibe requerimiento de alaracién, solicitud notificacion via
¥ en término no mavor a 10 dias SAIMEX o requermmento de
hahiles, emvia la correccion, aclaracin.
amplacn. ¢ o

precision.

Clave de igentficacién
CHWTAIPMPI01/2025
Versién Cumta 2025
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES INGRESADAS VIA SAIMEX PARA EL EJERCICIO DEL DERECHO DE ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA.
SERVIDOR PUBLICO
SOUCTTANTERERRESENTANTE | |NIDAD DE TRANSPARENCIA HABILITADO/ UNIDAD COMTE DE TRANSPARENCIA

ADMINISTRATIVA

Pl

[ Revisa 12 solicitud. y determana.

s1

(,ompﬂmm>

by g

Plazo no mavor de 3 dias hibiles,

@ emite repuesta que no oS

N wmp del Sujeto Obhgado v

Recibe oficio de mcompetenci y en su cas0 orenta a Sujeto
procede en = caso a realizar fa Obligado competente

solicitud a Sujeo  Obligade

competente. Incompetencia

Clawn de idersficacién
CHWTAIPMPL01/2025
Versicn: Cuants 2028
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chlaut 3

Tecteg semet une ——




4

CHIAUTLA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNO DE LA @@@m
UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA c_hlaUt a

PROCEDIMIENTO; ATENCION A SOLICITUDES INGRE SADAS VIA SAIMEX PARA EL EJERCICIO DEL DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

SOLICITANTE/REPRESENTANTE UNIDAD DE TRANSPARENCIA SERVIDOR PUBLICO HABILITADO/ COMITE DE TRANSPARENCIA
LEGAL UNIDAD ADMINISTRATIVA

B >\

@ Recibe 2 través de SAIMEX &l
requenmiento de acceso 3 da

Elsbom v fma a traws de informacion  piblica, analiza y

SAIMEX, el requermmiento pasa &l deteriuna.

acceso 2 la nfonmacion selictanda.

quien deberi respondsr (1 solicimd —“1 g 9

en ¢l tempo sefialado por 1z Unidad (Cusita con la

de Transparencia. informacién ? S

- )

Reabe oficio donde mforman la Elabora oficio mediante el

imexistencia de mformacidn v en informa 1a inexistencia de la
sesion lo presenta al comite para informacion,  solicitando 13
que resuelva sobre  su aprobacion de mexistencia del

aprobacidn comité.

Clave de ioentficacitn
CHWTAIPMPI01/2025
Versicn: Cumita 2025
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES INGRE SADAS ViA s%:xmun EJERCICIO DEL DERECHO DE ACCE $O A LA INFORMACION
BUCA.

SOUICTTANTEREPRESENTANTE UN DE TRANSPARENGIA SERVIDUR PUBLICU COMITE DE TRANSPARENCIA
LEGAL HABILITADO! UNIDAD

ADMINISTRATIVA

( 13
16 =
O Recibe copia del acta que contiene
Recibe a traves de SAMEX, of el acuerdo donde el comie de @

A

oficio de respuesta y copia del P autoriza la > @ - .
acta que comtiene ¢l acuerdo, de nexistencia Enel lo de 1a sesion,
emitido por e comitt de Recibe fincamente copia del reabe oficio, procede a2 su
transparencia, donds se autonza - acta que contitne el acuerdo andlisis y mediante acuerdo
1a respuesta de declaracion de Remite via SATMEX al solicitasfe o de inexigtencia y archiva. autonizan  procedente a
inexistencia de 12 informacin, s @ a mexistencia. Emte ol acta
enteray deteremina solicitud de acceso 3 la nformacion J, L_At/la_ correspondiente, cbtiene copia
Piblica fotostatica y Ia remite para que
N @ se mnotifique al solicitante o
Acuse representante legal
> ]
wiktado ? Elbora en original y copia

Recibe oficio de respuesta en = oficio de respuesta y io remite
T st caso  con  los  anexos ||| fisicamente adjuntando, en su
. procede al caso o= documentos
analmsv elabora respuesta. correspondentes.

Resguarda !z mformacion
para fines personales.

Clave de idersicacén:
CHVWUTAIP/MPLO12025
Varsion. Cuarts 2025
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES INGRESADAS VIA SAIMEX PARA EL EJERCICIO DEL DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA.

S [ SERVIDOR PUBLICO | COMITE DE TRANSFARENCIA |
LEGAL HABILITADO/ UNIDAD

ADMINISTRATIVA
D
O,

:l;:p:wb;t;g| d;;::: Notifica 1a respuesta al titular
O Su representante a través del
SAINEX, adjuntando al
oficio de respuesta vy los
aexos remiudos por el
Servidor Piblico Habilitado

correspondiente.

— o =

Recibe l1a respuesta a tavés
del SAIMEX, so enterz y
determina

los 15 dias hatnles posteriores
a partir de 13 notificacion.

l Resussta

Lz

Ciave de iderdficaciin
CHWITAIPMPI01/2025
Versitn Cuarta 2025
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES INGRESADAS VIA SAIMEX PARA EL EJERCICIO DEL DERECHO DE ACCESQ A LA INFORMACION
PUBLICA.

SOLICITANTEREFPRESENTANTE UNIDAD DE TRANSPARENCIA SERVIDOR PUBLICO COMITE DE TRANSPARENCIA
LEGAL HABILITADO/ UNIDAD

ADMINISTRATIVA

{Crmzielo >

sobestado 7

NO

En ol termino de 15 dias
hibiles posteriorss 2 la
notficacion de respuesta de
1a solicitud, imterpene el
recurso de revision mediante
¢l SAIMEX ante el INFOEM.

L

SN

Clawn de idersficacién
CHWTAIPMPL01/2025
Versitn: Cuarta 2025
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o e bicacie Chrs do séenibaciin
CHYTABNPAI 3005 SHILTARAPA 1025
“vrcen: Curs 2638 “oreon: Clars 203

"& MANUAL DF PROCEDIMIENTOS MTERNO DE L [NRIRLIER "& MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MTERNO DE LA
) UNIDAD DF TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA i i UNIDAD DF TRANSPARENCIA ¥ ACCESO A LA i i
CHUNTIA IRECBMAGIN FUUICK ch ;!E.':'.S - cHIAUTLA INFORMACION PUSLICA c_h»'?..':'t -
. FORMATO DE RECURSO DE REVISION | " 10N A SOLICITUDES Via PARA EL EJERCICIO DE
l'ln'oem 108 DE ACCESO, REC , CANCELACION Y OPDSICION (ARCO)
DE DATOS PERSONALES EN POSESION DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA,
[ — ESTADO DE MEXICO.
e = A) PROPOSITO
T Estabiacer a1 procsdimanto Inemo para ' atencitn 3 125 salciudes de derechos ARCO

E— $ resbdas. Baje la mterpeotacitn y apicacitn co as diepesiconos urdcss que naen o
procedimianio en malera de Proteccon de Datos Parsonaies

8) NORMAS DE OPERACION

ok L Lasy loe tivieres 02 los Galos. soiciaran &f Suelo Otlgado madiante of
sjorcich da bx derechas ARCO.

N B Tiwar do & Unidad do Transgaronca, tumara la sollctud 3l sorvidor
[P — pithico habiilado con Gardcler de administrador de los dalos peracnales. a
L fecto to atarder a sohctud.

W, Se cara la alencion @ 1a sOICIUd N rEECKN ¥ derecno ARCO solctada.

[V o s T

A " —————_"

Chaew on ieenTHaciY Craen 0v ieenTaciy
GUnTABARIGNI OULTABAFI 024
: Cars 2034 : Cars 2036
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CHIAUTLA INFORMACION PUSLICA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Igrass 3l SARCOEM. Gancrs un L=aro ¥

conlraseda. y Une vez nicisds U sssin
presen®a su solctd de Gerckk e
cuakuien de los derachos ARCO (Accesa,
Recticacion, Cancslackn U Opoacion).
adjuntanda los documenios que acedien
ou Igentdad ¢, an su caso, la persanaldad
@ idantitad de su repesancan, obtena o
1 TitularRepeesentante Legal | foko que geasra o SARCOEM con of cusd
dard segubrisnio @ su sollciud, en ol
avartado de Seguimient de Soiicktudes ¥
wspets spussla denio de venie diss
hibdes postenores a la irterpoaicidn de la
sobiciid

Se conecta con la actividad 7, 16 o 22,
200N comespanda.

Recite a travee el SARCOEM Ia scliotud
para el aeciclo ds deechos ARCO, asi
como los dotumentos que acwedian o
Identicad de [ o ol e de s dalos
parsanales 9. en % caso, la perscnalided e
identidad ds su representante, 53 enles,
2 Unidad de Transoarenca | analiza ln solctud y determing

iRequiere que @ o cof tiular de los
de108 personales O U representante
complete, corrijs, amplie o pracise I
informacion de 13 soliciud?

Gl e
A mmwmn s
vecen: C

CHIAUTLA INFORMACION PUBLICA

El roquenmecra de @ 0 ool solckante 3 de
50 represeniants ro es de o competenci del
Ayuntsmacero de Chiactia

*& Tﬂ ﬂ MANUAL DF PROCEDIMIENTOS MTERNO DE L [NRIREIER
(@) x| UNIDAD OE TRANSPARENCIA Y ACcE20 A LA chijaut'a
e s al

En n plzo 0o mayor a bes dies habies
8 Unidd de Transparenca | siguantes  fa prasentackin do @ solcitu o
313 complemantEcian. ImpACER. CaTacKIin
o preckibn Oe W miama, omite ofck de
respuesta rediate o SARCOEM, dande
hace cel concemianto ds 1a © del salckanio
© de 5 repeseriante, que & recusnmisnio
no es mmpetenca del Apnamento de
Chizn, y o0 £ c920, 19 © 10 Grhents hacia of
Sujeto Chigado competanto.

Recite a wwWs del SARCDEM, ahco de
7 TihlarReprsenianie Legal | respussia a = solchd, == enters ¥
19GQUGI03 DArR SUS 1705,

Vione de 1a operacion numero 5,

El requerimiento de la o del solicitants
o ropresentanto, si es do |2
competencia  del  Ayuntamiento  de
Chiautla

8 Unidod de Transparendd | gypcrs v romito @ trawss dal SARGOEM &l
requerimients porm ¢ sjeracio de demahas
ARCO 3 la Ususda 0 al Usuaro de I
wikiad sominstrative que comesporda.
quisn dsberd responder e & tempo
sehaledo por by Unicad de Transparancia.
Recite a8 tmwés dof SARCOEM o
roquerimients de ejecido de gerschos
ARCO, analizn I solicitud y detarmina:

L Wnigad LCuenta con los  datos  personales
Adminstratva‘Administracor | referides en la solicitud para el ejercicio
de derechos ARCO solicitados ?
Crany o eoaTiacinT
CUNTABAFDI 0
Vurme: Carrs 2036

CHIAUTLA
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CHIAUTLA INFORMACION PUBLICA

S, requiers que 13 o el tRular O lox
dotos personales o su representants
complets, corrija, amplie o precise 1
informacion de I solicitud,

Dentro cel pazo de dnoo dise hables
posteionss & la recepckin ow la salidiud,
A Unided de TENSEare0da | oiien o ko ol fiuer de los daks
PRISONSS O rapresentale, 8 Uaves del
EARCOEM. el requenmicrio de acamcan.
Irpeime 3 solcilud y amexcs, genera y
resguards ol pxpadents correspondicnte

Rucite ol nequetimienn de scaradin &
través del SARCOEM, s& entera. corrge,
ampila, compieia o precisa 1a solcitud an
4 TiuanRepresentants Legal | un eming no mayor & diez ciss hidbles, ¥
Rvia B respuasta por medio del skisma =
Sujeto DHligedo.

Se conecta con la operscion numeto 2.

Viang ds 1 0peracion numers 2,

No requisre que la o el thular de los
datos personales © su roprosentante
complete, corr§a, amplie o precise la
solictud,

5 Unidad da Transnarenda
Redsa o requedmonts de B8 sclictud
Ingresada sl SARCOEM y ditanmba

LEI raquerimiento de la o dal thular de
los datos personales o do eu
reprasentante o5 de la compatencia dal
Ayuntamiento de Chiautla?

Chrs do séenibaciin
CHILTABNPAD G015
“oreon: Clars 203
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No cuania con jos datos wmm
roferdos en 3 solictud pors @ oo do
derachos ARCO soliitados

" Uniad EISDCre 60 ongnal y 0ops afico drigkio o
AdmivistrativaAdministrador | lidar de 1s Undad de Transparencis,
mEoRNts 6! cual, Ffonma & Inewistancia Jo
le informacon y solicka ks sprobacicn de
acha inaxe®ncla por e Comite do
Transparencia. Entega chico  criginal,
00183 50UG6 33 AT y GrEhiva,

Recibe oficio medispie o cusl se riforms ls
INDIINCIE 03 13 INfOrmRcon. 59 Inters ¥
" Unidad de Transparencia | en sesidn odinaria o extraordineria, jo
prasanta ol Comkd do Transpsronce pare
que tesuslva sobire sy sprobacitn

En &l desamollo da sestn ordingrd o
extsordinana. rocboe of ofick, procuce a
su andiisis y mediante Acuerdo aubonza
procadente decarsr 1z nexienda 6 ks
datos  perormies,  por W umdad
@IMNEYETHE Comesponcienie

Emite ol Acta cue contene el Acverdo
2 Comié de Transparenca | corespondients, colene copia folositics
deol Acto y la remie ol thulnr do ln Unvdad
L

Transparencia. para que |o notfioue a 1a o
& taular ce foe AT persoraks O 3
roprmssntants y & 8 Ususri ol Usuaro,
o oficis 0o reepuostl.

Archiva Acts otigiral

Recibe copan del Acta que cortena ef
Acuardo @ wavds cel cual, o Comité de
3 Unided de Transoarenca | Tranzparencia autonza @ respuesta en (s
que se declars 3 mexsiencia de los dalcs
parsonales, anexo al ofiio de espUeYA

MAEaMoR
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AT
chlaut a

me:

CHIAUTLA

&b

1% Unigext de

Se alaborar olcn de wepuesa, @ cu
aem cpa del Acta y los remite via
SARCOEM & 13 0 & Rular d= ks dalos

o . para dar
conlestacion 8 la soliciiud g2 acoeso & sus
dorechas  ARCO. Arhwva ofcic  de
respuesia  recbido.  Asimismo, reniie
fsicamente copia ool Acta que conbene el
Acuerdo a la Usuars o o Usuaio de la
widad  admnistraliva  comaspondients,
P 5U COROSMIND ¥ rEEgUArto.
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1 UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

Tiwlar/Representants Legal

s respuesta a la solicitud para ol
ejercicio de los derechos ARCO no
cumple con su requermeNto.

Interpone en 2l formato que o electn s
@spore & @ SARCOEM, Recwso de
Redasion ante ol INFCEM dentra de los
qQuince ¢igs nibiles postedonss, COMalos
@ parir do k3 notificacion de @ reapuesta o
lu soleitd.

Wiigad
AdministratvalAdrministracor

Recibe fiskamsnle copia Oel Act que
contiens &l Acuerdo de nexistencls ¥
archiva

Wiigad
Admiristratva’Adrinistragor

T/ Repesseniante Legal

Recibe a ifawis dal SARCOEM, @l oficio de
respuesia y cogia dal Acka que contiene of
Acugrdo, emiido por o Cor@é de
Transparencia, a tovés del cudl, se
ey K respuesty de dedlarscion de
inexctancia oo s datos persanales. se
ontera y dekrmina:

e respuests a la solictud para el
sjarcicio da los derechos ARCO cumple
con su requerimiento?

Viene de 1a 0peracitn nimeno 9.

Si cuenta con los datos personales
referidos en fa solicitud pars el ojercicio
de derechos ARCO.

Elabora en orighal y copia ofido e
tospuesia drgido sl eular e la Unidad de
Transparencia y lo femite fsicaments
adjuntands. e su caso, bs documeEntos
comespondentos.  Obtere  sase oo
recitico y archiva.

Unided de Transoarensia

Recibe ofcin de mspoests, en 3 ca%0.
con ke anexse comesponcienies, S0
e reakea o aodliss de  dicha
GICUMENaCon y GO IIspUss™.

17 Tiular/Repeesentante Legal

La raspuesta a la solicitud para ol
ojorcicio do los derechos ARCO si
cumple con su requerimiento.
Resguards la nfoemaciéo para sus fines
persanales.

Unigad do

NOUACS 1 respuests, 3 3 0 al 1hJlar 08 102
datos personales 0 A su representante. A
ravés del SARCOEM, 3dunto al ofick de
respuesta validaco por 1 o o thular de 1
Umidad de

Clur e semmibaciive
CHYTABNPAI 3005
veeon: Cars 263t

16, e

CMDAUTLA

y los onoxos
reilidos por ks Usuaria o o Usuario
Archive of ofido do reEpuosts oon K68
documentas aneos

TinlarRepresentants Legal

Recite 1a respoests & e  del
SARCOEM, £0 aniora y dosormina:

Lo respuesta a la solicud cumple con
su dorecho do ejercicic do derochos
ARCO?

Clrs do enthacsi
SHILTARAPA 1025
o3

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ITERNO DE LA
‘ UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA

jal 2.t
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Lo respuesta o 1a soliciud i cumple
©on su derceho de ojercicio do dorechos

23 Titular/Reprssiants Legal | ARCO.
FOSQUArds  MIGPUDSts Pars 5U5 Anes
personates,
La respuesta a la solicitud no cumple
con su derecho de cjercicio de derochos.
ARCO.
En un téming no mayor 3 gunce diac
% Legal | hatiles a la tecapcin de la

roGPUGSEa @ U sakoNg, Intorpone of
Recurso  de  Revisin,

SARCOEM anto ol INFOEM,
TERMINA PROCEDIMIENTO

redisnte ol
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES INGRESADAS ViA SARCOEM PARA EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACION,
CANCELACION Y OPOSICION (ARCO) DE DATOS PERSONALES EN POSESION DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA. ESTADO DE MEXICO.

TITULAR/REPRESENTANTE LEGAL UNIDAD DE TRANSPARENCIA UNIDAD COMITE DE TRANSPARENCIA

ADMINISTRATIVAADMINISTRADOR
7\
R )
@ Recibe 112 SARCOEM, solicitud de

derechos  ARCO,  adung ||| solicitudy detemmi
respuesta demro de 20 das

Via SARCOEM, genera usuario y derechos ARCO, y documentos que
documentacion que acredite su
hdbiles (Previene >

contrasella y presenta solicitud de acredite persomalidad, amaliza la

personalidad, en  espera  de

G (=) ] 57
©)

5 dias hibiles postericres z la I
Recibe requerimiento de sclicitud, notificaciin via
aclaracién, y en termino no mayor SARCOEM ¢l requerimiento de
a 10 dias hibiles, envia ha aclaracion
comecrion, ”abmplim(n, ————| peqverimiento
oprescisidn. I. _———I

A

@ ‘ Aclaracién ‘)

Ciave de igerdficanitn
CHWUTAIPMP01/2025
Version Cumta 2025

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNO DE LA (XRRERER
UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACGESO A LA i
INFORMACION PUBLICA Chx_l,‘al't a

PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES INGRE SADAS VIA SARCOEM PARA EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE ACCE SO, RECTIFICACION,
CANCELACION Y OPOSICION (ARCO) DE DATOS PERSONALES EN POSESION DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO.

TITULARREPRESENTANTE LEGAL UNIDAD DE TRANSPARENCIA UNIDAD COMITE DE TRANSPARENGIA
ADMINISTRATIVAADMINISTRADOR

Revisa la solicitud, y determina. I
, st

Compelenm i

Plazo no mayor de 3 dias habiles,
@ emite respuesta Que DO s

2 comp del SujetoObligado ¥

Rebe  requermuento  de ||| en sa caso orienta al Sugto
aclaracién, en termino no mayor a Obligado competente.

10 dias habiles, emvia la
commeccion, ampliacian, &@mjz__

complemento o Drecisién.

> —
<€

/

Clave de iteréficacién
CHWTAIPMPL012025
Veesitn: Cuarta 2025
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PROCED

LEGAL

ATENCION A SOL

TITULAR/REPRESENTANTE

) Y § VIA SARCOEM PARA EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACION,
CANCELACION Y OPOSICIGON (ARCO) DE DATOS PERSONALES EN POSESION DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO,

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ADMINISTRADOR

COMITE DE TRANSPARENCIA

Ol &

O]

thibe 3 través del SARCOEM,
de ejeracio de

Elabod ¥ mma a través del
SARCDE\( el

dtrecho% ARCO, analiza ¥

dAetermina

el ejercicio de derechos ARCO
cotrespondiente,  quien  deberd
responder Ia solicitud en & tiempo
seftalado por l1a Umdad de

st NO

S

Transparencia
n
0.

Cumtacon la
informacion ?

{ w0
hNSEE

Recibe oficio donde informan Ia
inaxistencia de informacién y en
ses10n 10 presenta al comite para
que  resuelva sobre  su

smeahaciAn

Elabota oficio mediante el cual
informa la inexistencia de la
informacion,  solicitando  la
aprobacidn de inexistencia del

vk

&

CHIAUTLA

Acnze Oficio
:c
Clave de ioentficacitn
CHWTAIPMPI01/2025
Versicn: Cumita 2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNO DE LA m@ﬁﬂ

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

chiautia

LEGAL

TITULARREPRESENTANTE

PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES INGRESADAS VIA SARCOEM PARA EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE ACCE S0, RECTIFICACION,
CANCELACION Y OPOSICION (ARCO) DE DATOS PERSONALES EN POSESION DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO.

UNIDAD DE TRANSPARENGIA UNIDAD
MINISTRATIVA/ADMINESTRADOR

COMITE DE TRANSPARENCIA

N

Recibe a traves de SARCOEM, el
oficio de respuesta ¥ copia del
acta que contiene el acuerdo,
emtido por ¢ comue de
transparencia, donde se autonza
ia respuesta de declaracion de
mexistencia  de  los  datos
Dersonales. se entera v d

el acuerdo donde el comite de
14 autoriza la de

e
Recibe copia del acta que contiens

de inexisiencia

NO

u
Remte via SARCOEM al i °

| acta que conticne el acuerdo

 (5)

5 O

End de la sesiom,

Recibe fisicamente copia del

de inexistencia v archiva.

recibe oficio, procede a su
anilisis y medianbte acuerdo
autorizan procedente fa
Emite el acta

su P de 1a
sn':mud de derechos ARCO.
Remite copia con el acuerdo para

sl B

Cumple lo >

(x) © L=

Recibe oficio de respuesta en s

A raso con los mexos

K. ds procede d[

1 mzusm daboﬂreswesu

(D

Elabora en origmal y copia
oficio de respuesta y lo remite
fisicamente adjuntando, en s
caso los documentos

o

correspondiente, obtieme copia
forostitica y 13 remite para que
se noufique al solicante o

]

Clave de idarsficacién
CHWTAIPMPL012025
Veesitn: Cuarta 2025
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES INGRE SADAS VIA SARCOEM PARA EJERCICIO DE LOS oEREcuos DEM:CESO. RECTIFICACION,
CANCELACION Y OPOSICION (ARCD) DE DATOS PERSONALES EN POSESION DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO.

TITULARREPRESENTANTE UNIODAD DE TRANSPARENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA / COMITE DE TRANSPARENCIA
LEGAL ADMINISTRADOR
D
Q)
Interpone recurso de revision =
ante ¢ INFOEM dentro de Nihalastqusiaal o
los 15 dias habt!es posteriores ;:;C'g;?m:a traes 4
2 partir de 1a notificacin otk
oficio de respuesta v los

anexos remmdos por el
Servidor Piblico Habilitado
correspondiente.

Acuse
—

Recibe la respuesta a traves
del SARCOEM, sz entera y
dstermina

Remuesta

v

(2]

Clave de iderdfcaciin
CHWITAIPMPI01/2025
Versidn Cumta 2025

m MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNO DE LA (AP
UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
CHIAUTLA INFORMACION PUBLICA ChiaUt a

PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES INGRE SADAS Via SARCOEM PARA EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE ACCESO, NECTIFITACI”

CANCELACION Y OPOSICION {ARCO) DE DATOS ES EN DEL A’ DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO,
TITULAR/REPRESENTANTE UNIDAD DE TRANSPARENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA [ COMITE DE TRANSPARENCIA
LEGAL ADMINISTRADOR

En ¢ termino de 15 dias
hibiles posteriores a fa
notificacion de respuesta de
I3 soficitud imerpone &l
recurso de revision mediante
el SARCOEM amte el

INFOEM
g TR
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d) Manual de Procedimientos Interno de la Sindicatura Municipal.

Una vez analizada y discutida la presente propuesta, se somete a votacion y se aprueba por unanimidad de votos,
por lo que se emite el siguiente:

ACUERDO PRIMERQO. Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 122, 123 y 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;
31 fraccion I, 164 y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, el Ayuntamiento Constitucional de
Chiautla, ha tenido a bien aprobar por unanimidad de votos, el Manual de Procedimientos Interno de la Sindicatura
Municipal.

ACUERDO SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria del Ayuntamiento para que de conformidad a las atribuciones
que le confiere el articulo 91 fracciones VIII y XIII de la Ley Organica Municipal del Estado de México, realice
su publicacién en la Gaceta Municipal, asi como en los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento, en
cumplimiento al acuerdo anterior.

CHIAUTLA chiaut a

— o o —

et ‘TGT‘T MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS [ar .14
©» |l SINDICATURA MUNICIPAL

T

Manual de Procedimientos Internos de la

CHIAUTLA s e
Lic. Gonzalo Bojorges Conde
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Plawsordg ol oo IO
INTERNOS DE LA Adminatracon 2025-2027T.

SINDICATURA MUNICIPAL

Documento elaborado por:
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Reviso
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Av. del Trabajo, S/N, C.P. 58030, Col. Centro, Chiautls, Estado de México
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3. Asistencia y participacion en las sesiones de Cabildo.
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8. Participacion en las sesiones de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria.
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Procecimionts 11, Integracian ool Ifonme do |2 Hacionda PLENCS on coortinagon con o lesoram.
- Procedimeno 27 Rexzacon de iramies [urkiicos por cada bien benusble suscectible 06 sec
iy ——

7 Poliveas:

L P VocHS POr 30, 5 198 i o LILmo 0
nabé o toz messs 3 funio v dkimble reapecivane, kb cual sord reportaco o Jrgano
5Uanar 90 FIscalzeckin o |3 presaNtacion 83 106 Informes Mmastralns qus camescondan &
regady y del aho, en ina pern tl electa.

8 Desarrollo:

Ik, Aoryeslon rovimhes o ol e
2 06 60 YaEon o 3 1 S0eL Fin el procedisenis.

10. Formatos @ instructivos: No 56 fequers fomalis pas 96 focsaimisno
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NGO, 400Gr06 LINISE 20 IMNeSGIs B B 0l Cygane ke o
T o 1 EYOORR o1 WS e Ly

P vt precedmeno
2. Dingrarna e fujo:
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20. Revision y validscion de los cortes de caja de |s tesoreris municipal
1. Ovjetivo: Revear y frmar Icg cones do cafa de ks tescrona muncpal
2 Referencios:

. na U i X060, en

< Loy Orgénco Muricpel del Estada de Mexico. (en especiico ol art. 83 fraccitn Il “Howsar y frmar
les cores de caja de s esorerie muricpe *

- Codigo Financikno ot EXIACO de ARco y Munkipios.

Cadign T dol Extaco de MExio.

- Codgo Acmnistabvo dol Estad de Mewce.

Manual de Contaniidad Gubamemnntsl

- U da Consol para las Entidades
de Estads de Misxko, Tiun sngmn “Unaamisnios de Control Snanders y Acministativa”
(LCFyAEFMEM, 2020)

3 Definiciones:
. Comte o arquec de cafx Actlédad g se neza 3 1o caenas, @ ravks del andisk de efecks,
documanios Y Wansacsiones fogliadas, o cominiote g0 todit han o registracas
correctamenta.

4 Fumas; L

5 i Tevisiin o

& Miteraceion ton oiros procediminntos:

= qumml! nmﬁmmduum«wamnmucmum«m«m
A do 3 coemy it

- l! oy de ta com | Ayuntamienic

: 28 Rt

2 ol
Proceciments 2J. Vorficazion del ingreac ce iax mulfas o la issorerio.

Politicas:

LaSmdalumumlmmyummmulmmmenummm
wor ¥ % fodas |

han ko mgsiadss comectanene

- ) agtione
algin amar.

Asi miseo ln Sidea deberd determings ke fanies o scheantes deado el segumienio
adacuado, debiendo Limaras de nmedeo # Sua del Oigano Inemo de Contra para cue
Pproceds on fanmincs do Loy,
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21. Revisidn del proyecto da presupuesto.
1.- Osje
o w—m e partida para maizarlns revisoces financeras & lns que esth obliigado.
2 Referencias:

I Orghaics Murilou cs Resacks e Mo e 55 oion 1, e suaatiocs que suriesponde
Py e MuniCpal “cLidar g ks Apicacion de (s peslos s6 haga benando odos ks mquisios
legers y confonme o presupuesio msceciva”
Loy tie Fiacalzackin Supenor del Eataca do Mealo, Ateuo 47
Manal de Contatslkiad Gubermamental. Pag 152154195, 126
Codigo Financhro ool EEtcs 0o Mmoo y Munkifios.
f —

Edtnoo d Mxco.

3 Definicionus:

Prosupuedn pUsioo: S5 Cefing como un plar 48 900N QUB MIfe)a Una pera fundamental de ia.
paltca eoondmica. €1 cual se estabicos par un pesiada detenminado, genenimente 6s un afo. ¥
rumstra las priortaces ¥ objetivos del gotienno = ks de ks marios destrsdos = sus ngesos,
¥ gtos.
- w ur [ WS, 160 POT U
 traves del coal
¥ egrens que tendrd un MurDpo pes poces presiar |os servicks pltilcos de su corpetEnci

& VIS OB DOCLAATITS ORCRESH A Bt 4 CADO S5 procsdl o

& Resultados: La S1idds PLAEKS) doord CEhocur EGrumaTia o GSGUpUsS do Sgroacs ogeabico
e

Dor ol Auntamients, ya cue st el Ina que cat
adigndo
8 Wteraceion con oos procediniantos:
3 y 20 Canlio.
- 16 e s pathica
- Mmmmo&hwtnhmhhmmw e o regu
- o P s,
P en el do la erdroga al OBFEM de %as infommes
nmeatraes.
1. pebiza.
- Procedimwno 18, Reshzacicn da ks sl Ay
< 20 Reviniirry uabdack s runicial
: 22 Revisde: o 18 cueeta Dibiics andal
D e efeseisn
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7. Politicas: 3 Dingrarna e fujor
- B d o ormes Birdeaiues [Ty
NECOSNI0S PIra 1 formulanon el Presupuesio o Egresos Muncales (LOMEM, 1683 art 65 Vurcips Toids T W,

mm Vi
Eovosns M.
ls infarmaciie frenciers rehlm @ la sobcidn 0 en su caso, o pago de Higios iborales (LOMEM,
1903 an, 95 fracitn VI B
] bl con;
I tos programas en nue s sehakn :xvum metsd ¥ undades (E3000Gabies P Si
ejecuckn. i coma 4 valuackn estimada del programse.
" Ingresce y g | s fecal
" I

on 168 que el eyurtamicnio ke pario.
Bl proyecia de Froopussly do egmacs debmid maizane wn oue- un los cienics de
o P HEE
alemuniipo.

1 o

10, Formatos ¢ matructivoa: NG 50 1oquernn formatos pard 6210 PIosasmiontn.

ANRACI N Cove 30 Korefeocsn
CRENAROTY23E Pagna: shse 7 CRENAROT2XE Pagna s Tt
Veeshin 0042020 Vershin 0012020
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22 Rovision do la cuenta piblica anual.
1.- Obigetiva: Howsar anusimente on conunts con [e2orena murnciis! i cuanta pobics. A fn de cumalic
oo I establecido en el calendaio errilido por of OSFEM ¥ surar asi sarcicries B e e
5 Bkt 3 Temna s Tgre 6 s SEEdCan o
kS ey 24 y ol
L weciicas, o o - P
- LeyOrganca umupnl i Bt o o Gart fraccico V1) g wxpresamerta safiala cue :‘v;:‘?::\xmv 50 1R IAHARISA OOt OB L 3 0
12 Sirdica Municigal 9 12 atbLCION ¥ o CUmEIMIants, & SmEls, ¥ 06 3 Ireves da 1 amicn co i it proc

oficios cua e pamtan der el soguiiento correscondiente o esta cblgscian.
Codig Finencier et Estacks de Msices y Municicios.

- Codign Chil dal Estada da Mixko 9. Diograma de flujo:
Codigo Aomnistatvo dol Extado do Mewco. Hnieipa
:Mmaldn Contanitided Gubemamentsl. 2 » -_':': ~—— T
= Lnesrienios da Contol Precian y para lss Enfidades F Mrwicd Aartavioty

dd Estado 08 Mésxko, Tiub Segunco “Lineamianios de Contol Saancie y Admnistrativa”
(LCFYAEFMEM, 2020)

3 Definiciones:
- CSFEM Orgaro Supariar Ge Flacalzackin dal Eado de Méska,

4 incumos: bovar
5 Rosultacos: Cumphi 000 1 0BIGa%I00 06 15 I9VISKN ¥ 111G 16 18 0uanta paciica.
& Interaccion con ores procedimizntos:

- Procediments 1. iniegrscion b=l nkn'! de ln Heciende piédica =) coorinecion mn e lesorera

- 1 de Is =ntrega sl OSFEM de los informes
rimestrales.

. 17 Reviwdn forme de la cumnta pv.bﬁu

- W 1 dl I comisitn de £l

Pmtamma wmmunmwuumus:ummn

7. Politieas:
Farmol i

Lo Seckoatur pariipard o fa revaidn y e de @ cuerta plelia anol, antes de erdregar 2l 1% o3¢ g
oo sl O8Pel

- Organs Supenor, 3 mas
Hl"ﬁ 2500 “m“cm @0, 0 Preaupuseio co EM Municipsl cue hays apoboso of
Artanie o conescondenie (LFSEM, 2008 an. 47)
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23 Verificacion del ingreso de las multas & ls tesoreria.

1.- Objetive: Vighar que B mutoe Impuestas por fes Andades MUACPIes, princpamente Bs
extnblecdas por los Oficisiee Calificacoree del Muriciio. ingroosn 8 lo Tescraris municigel, provo
comprobante ds pago reapectiva

2 Ruforencias:

Constiuckin Poliic co e Estados Unidos Moxcaros

Loy O Ll g §3 fraczion IV y 65 fracoon (1),
= Bando Municipal de Chisuein 2025

3 Definiciones:

EnaEnaeion: Vanta, Conaion o ceeiun del darachn o & ominid CUe $8 LENs 50078 LN bien o Lna
propioac.

Justfeackn Jundica. La mglamertacion municpl salamente debe selerrse A lan maleras
pemitdas por la Constiuciin Sabica ce ks Estados Unkdos Mexcanas, & Comstitucdn Pollica
o ES1300 Libre y Soberand o Mxcy, #3f como, 3 2% Leyes Gue 9o und y olra emanen

Cficial cabficador: Mrmwwamhmmdu ccuerdo con fn rorma

iefrng da, establocda on of A3l
de atikrae v accldentes de iamsiio Alerclén directa y caantacken & os rftackoms Louem,
AI50 feaocttn 1)

4 nsumos: #0451 3 Cabo

5 Reauttados: m 5 nmmecba ce u enes inmussles muncipoles. {nserti 103 bieres
mmoebles Mésico Regicn Texoan

8 Mteraccion con olres procedinmiantos:

2 del B
Procecimeno & PSCRacion &) of comiie de anwoase it Juecknes de Inrusties v
wnafanacionds.
hbrmdr s Mesciende PUblics =0 coordinarion con of tesomm.
Prececimumo 27. Ronizacen do m furidicos por cada bien inmustle suscectble de ser

regl
T Politicas:

- Compias & 15 Suloadad sdmisialin 1 apleacin 08 sancones dervadas de nGcconss A o8
6QaMGNI0s MUNICEGIBs ¥ @ BANCo MUNISPa. a5 QUB UNCamsnia coNASNNan 6n Mula, #Testo
hasta par ¥einta y sk horas o e tratao a favor de B comundad,

Siel ﬁrhvnowwhmhuuah hublisse impomsio. se promutans esta por el sresio

. quis inta y seis hores

5116 Parsana intractora fuea lomalars, chero o RACGIICr N0 D0GM §er SANCHN3AD Con Muia
mayar cel imperte de su jomal o salania de un dia.

= Trsiwlose de trsbajadores no assterados, n-uluu qe e xmw peec niocoon d= o

Loradaos y 08 polcis,

- Ko saamanie ios Oloaes C IM9oNen ANTICNes on ¥ amciio 99 54
oa Tt e en of amel ol
Cove ) iscrateceisn
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Iroatsiss debinio ooamaeder Seho Phne con ks dicuvenidies W e

o by e I S Mot

Esn canee > P
Pereuekss W eaTE00n0m, 13 Qus 10 te debe drder v dces Wiwes

G —

[Tt s Inkirmes y i s

10. Formatos o mstructivos: No 8¢ requaren foematoe parn oele procsaimionto.
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A h o sus blen

1.- Objetive: Aunantar el n con el i do stencer y solucionar
2 nmossadlaces ¥ peticones, cofarening a & mgulanzecan de sus bisnes inteties.

2 Referencias:

Constaucion Poliica ce o E00s Unidos Mexcanos
Constbciin Pokscs col Latodo Libre ¥ Scborero 90 Méxo

¥
u, Orgnica W uricial dal Extar de Médco

vy g Miacn.

Ly 06 Tranapseonia ¥ Accos0,8 1 inormacion Pucica ool Esvda do Moo,
Cadigo Financeeo del Estato de Weloa y Municioios

Cadiga Civl del Estaca de Méxko

Cadigo Panal del Estdd de Mo,

Codig Admnietabyo dol Eeteda do Mowes.

Codigo de Procedmientos Admeisitatvas dal Esad) de Misico

Codign Penal ol Estads e Mixico.

Eands Muniopal do Chisus 2025
3 Dafiniciones:
o, | lamana o Mensioad
Caldag, inherontss a aigo, a0 vaor.
- Efcienca

< Pt Congalin i of et e e s o 8 s

4 Insumos: Doomentos necesnos, por prte de B cwadinia o de b sependenaa Ofions co 1
Singican Muricost

s mashios do los CuNIANGE Mg Uarzas.
8 Iteraccion con oiros procedinisntos:
14, Spoyo ¥ o Actividsoes por ol Prasidens
Munizpal.
. R
T Polivicas:

La cudodania Golictrd ante Co Sndoatura MUNKIpal 1 assEeria Wo audends de maer
prezencia. ya zea verbelmente o por coorto, depandiendo of ramis yio servicic of cue haga
deenrcis =o nacesdnd

L Sincanurs Municipal secd 1a srcargada de e un contitl da ksseactas y solcaes s (&
cudscaia.

- La Sinciostun Muncinal recabera la informacon necessnn para aleader i pescon y derio ol

i i etesedsn
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Sk 8 juridica otorgads a la poblecid 2 Desarrollo:
1.+ Objotivo: Aunantar el oom el #n s atencee y solucknar :‘ idl sl ot atheal Poactc. 1‘3‘-’ o — =
s Touzis | IASH i35 T8 SRS o ey S oTmsin 1o § e s |
W8 nenseidaceey:poticiones, OB rdpetio &8s uridioor: e v s | ARaiets i Poeer AR Eicia viowsd G A Seroe i
2 Refersncias: St o, vt dn ser cr ¥ s & RV 0 W a5
T T AT o | Toa3te U ermascn 1 (ropoera 154 GHe weuandon | 8 Gocerertioor 3 |
«  Caonsttucin Polifca ce ios Estados Unkdos Mexcanos. R N ""‘““.'":_“ S— e -
eiisn 31 n | Toromn Ion ek 0 Floreean nmcrmsion 3 miwls TG
Consibacian Poliica cel Estado Libre y Sobersno 9 Mexica i .
Y & Navi 3 SO U Taste i AkE Ve |
- Lay OrgAnica Wurcipsl dal Eatado de Mérco ek ol reaa de la wseseeia
- Ley el Esiacks e Meicn. EN 50 6960, €109 3 G0 3 B V0 § COReAIInD: e PITE
Leyoe ¥ S 36 Pk ca o8l BE19d0 do M R ) 90 ik 0 ek i det sroca e,
Cdig0 Fingnchro o Es1000 ¢e Masoo y Muniaicios,
Codig0 Gl 00l E o g Msico
- Godigo Penal dol Estado de Méxicn
«  Codigo Administativo del Estado de Mistco. It Wnlopw
Codiga do Procedmiunios Admristrativos dol Exsado de Mewon. A ey
- Codigo Panal del Esindo de Moco.
= Bandd Munical de Chisdtn 2025
3 Defniciones:
oo, ve ., 18Mafa 0 mencted
« Caldes > Inhersntea & Mgo, Gue pETNIEn ju2ar S vk,
« Blcknca Copacitad de lograr los resultados deseadas con o mirimo posible de s eoursos
Ercana Capackid de oo/ &) ¢lect Que 6 CeseD 0 ve exper,
4. Insumos: DOCMONios NICEEINDS, POr PoMte 06 18 Cucadanin wo de la copendontia Oficna 6 1a
Sindicana Muricioal Ry vallas
5 1 tn aficacks de ln asesoria 2 .
¥ gy 4 TAMERS y SECos SoR008 . Solutionando & protlems
P 33080156,
& Interaccion con ofres procedimientoa: @
1. Apoyo ¥ i en actradaces par ol Presidente
Municpsl
- 24 subee 100 06 S0 Der e inmustiv
. 1riGcos 8 oo
7. Politicas:
- La cudsdmia sckss snte de Sodosturs Munipel o sssoca ylo sodemis de maes
Presencia . ya sea wibemens o por ssckn, depandiendo o AT Y0 sEvEic 8l Gus haga
1O%6,0rCID SU NACESKIAD.
- LaSindcatus Municpal serd la ercargada do llever un control ds asstencios y sokcnudas de o @
cudedania
- La Shdicatrs Munichal racanars 3 informacitn nacesa s para sader 13 petcion 10, Formatos » & N
LoV 30 1X0RMCUCH N L0NE 30 1X0NC00 N
CHRENNACOYRE Pagne 68 e 7t CRENNAIYNS PagnE E1sa Tt
Vertiin 012025 Verthin 0902025
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26, Juridico a la + La Sideatina Murlopel recati la lfammacn recesacs ¥ scompafsemieno parm ender (2
peLoon
1.- Objetivo: Aunantor el nJ oo el ) ce stencee y solucionar
s Necssidaces y pelicores. ay oo difigiles & s Areasidegeadoncas adecuniss oae su sencin. 3 Desarrofio:
werarnantar b cakcad, wicknca y efcada de s banvles ¢ serdcos peoporionacos por la Sndcates,
o msAea S taas uridios, iy A 3 SRS T ] S P (o S e
- Cowel e b5 e op
2 Referencias: Sodizin 1505313, 9 orIIaSEr 55 Ver rcEYD £ roRIES 0 RIS 8 1 seecasis
oA Pl e e U T sl e e e
- Constbuckin Pollfica cel Estado Libre y Scberana da Mixico T Aador  Adminebaine G5 (n | Facoce 195 doian 6 FImecn nocosonal 3 e1endn en 590 Sinder
y ; R aseqat
Loy Organca Muicipal del E8lado o6 Moxco. 3 . ¥ Cxy a0 ool dmn Ardicz, wom
e Respanasbiidades Admustnbvas del Estsdd de M. PRl e
. :r:& . el e i En o s i B TS0 0 gt ey e
odgo y Mol
Codige Gl dol Eatarso do Mésico
- Codigo Panal del Extads de Moo, 9 Diagrama de flujo
«  Cadigo Administativo dul Estado de México.
Cadigo de Procedmignios Admnisirativos dal Estoda on Mewm. Perrons fais s ""‘":""‘"'
- Codgo Penal del Eeindd do Mewaa. Womsr | A advinetal S M e
« Baado Municiel do Ohisus 2005
3 Dofinicionos:
Icsomantar: Aumentar sigo. yo €6 26 AMEra, 18MaNa o Mensicad.
- Calda Pey isherentes & Wgo, Gue  vakor,

«  Efclenca Capaciind de lograr los resultados deseadas con e mirmo fosibie de los secrsos
€ cacx Capacad de 103r¢ ¢l €foc10 QuO 52 Cesed © to epora.

4. Insumos; DOsUMONIDE NBOBI0E. POI PO 64 fa Sucedania vo do 1o ependanca Oficna os s

Sindicarsa Muriooal Ro vaitas &
5 Resuttndos: Acorpsafiar a In ciodsdanis, Garantizando que= esié informads adeuadamente y lenga
WO CMIEZA O S5 TFAMAES Y SHOACOS BOICERI0R. POCIHTS o8 faia
35 360090 0 138 MIOrAR.
6. dnteraccion con otroa procedimientos:

- i . Apoyo y w0 en eclividedes por o Presidente

Municipst
95 s
25, teayie

T Politicas:

- La cudsdania skl ante 0p Sridcatuna Munidpal 1a ssssoria yo adenda 0e nenens
prosancia, 3 toa vorbalmento o por ceoro, dopandiondo ol ramE vio sorvkio of cuo haga

redesercia u nacesidad. 48 Poiiain
- L Gindicaturs Muncpal serd b rcargads ds lver un contred de ssaieecias y sofcides. de la
Cudacania.
i a etisesin v s eteseton

BN Pigne 88974 BN Pigne 8.3 T8
Nerson 0312026 Verzion 0012026




-
Ll
G

(<] 1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS REROaR
"SINDICATURA MUNICIPAL SINDICATURA MUNICIPAL ch.autl a
CHIAUTLA o ar—
27 Trimites juridic s de ser 7. Politicas:
1.- Objotivo: Mantorer reguianzados 'os biencs rmuetios, raltzando s rSTies NOCESaNos anle 93 +  Las metas establecdss para bn reguladzackin de los inmuebies estardn sujelas 2 qus bs
Do | e loe bionee b Munapo deperderciss y dress commpondentes Coadyuven Con |3 Infarmecion Nneciar s La cual ve
SUIOLND GO MENSeD OD0MUND Y msdmleemln 0o miormacion dohndce, en 0onds 10
2 Referancing: o plzo la erdreg
Lotk a Panords Wit eté uiado o © Los s e propiscac se godan agregar &l padrin de iomuetles, s vez se bays concukdo
Loy Genrsi e Cortobivda Osberamaniel Al 23,26, 26. 27 ot y satislucsoraments con & prooedmeno
- Lay to Bierws def Extado (v MGica y sus MUSCRics A Giosaryone
wwntnumuﬁmmumnmmn 33,36, 48,53, 01, 05, 112 2
del Estndo At B4, 56, Ne | + e | Acwded T -
5. M‘,,mh, s o Loy do Conlralacitn Piblica del Estcdo de Méxco y Muricgion, v Sancs aresj T P e S ey
- Manual de Contandidad Gubemanantal Pag. 192-194, 195, 156, ot ererty = omors flamho soaiont scodent e
- Acuerds y Nommes aiidas por s CONAC. T R Aariate T | Porsem wbmedie ot o
mmt‘mn‘v roloning L otts par: Seatns :::::Ir.:lld W2 50 Setu o concentrice, 83 NI Ise Iraselies
Loy Fooeral de Saneas Aama, Y ks Vs U e i ol o Gorcannds il 0 b o % oda 1
< ey Registeal pars ol Extaddo e Mésioo ¥ si raglamenta.
- Codigo Financiro ow Eslado e Ao y Municipios. JCm. Vaderpd

Codig Ciil dol £330 da Mexizo
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e) Reglamento interno de la Direccion de Administracion

Una vez analizada y discutida la presente propuesta, se somete a votacion y se aprueba por unanimidad de votos,

por lo que se emite el siguiente:

ACUERDO PRIMERO. Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 122, 123 y 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;
31 fraccion I, 164 y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, el Ayuntamiento Constitucional de

Chiautla, ha tenido a bien aprobar por unanimidad de votos
Administracion.

ACUERDO SEGUNDOQO. Se instruye a la Secretaria del Ayuntami

, el Reglamento interno de la Direccion de

ento para que de conformidad a las atribuciones

que le confiere el articulo 91 fracciones VIII y XIII de la Ley Organica Municipal del Estado de México, realice
su publicacion en la Gaceta Municipal, asi como en los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento, en

cumplimiento al acuerdo anterior.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
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MUNICIPIO DE CHIAUTLA
2025 2027
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Reglamento Interno de la
Direccion de Administracion
Version:; Primera

Lic. Gonzalo Bojorges Conde

Presigenie Municipal Constiucional
Ayuntamients de Chiautla, Estaco de Mésico
Adminsiacion 2025 - 2027

Documanio slaborado por:
Lic. Sandra Trejo Gomez
Direciora de Adminsiraciin

Ravist

de Mojora

Domkia
Ay dol Trabao, SN, CP 56030, Col. Centro. Creautia. Estado de Mexico

Aprobado durants 'a Cuatragesma Sexia Sexan Ordnana oe Cabido. celebraca en fecha
122028

Fecha de publicacion en la Gacets Municipal 1771212025
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EL LICENCIADO GONZALO CONDE,

CONSTITUCIONAL DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO, CON FUNDAMENTO EN LO
DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 124 Y 129 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO: 48 FRACCION Il DE LA LEY ORGANICA
MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO; ASI COMO EN LO ESTABLECIDO EN EL
BANDO MUNICIPAL DE CHIAUTLA.

CONSIDERANDO

Qua la Loy Organica Municpal dal Estado de México. establace que ol municipio lbre s In
nace 0o |5 divisidn terrarisl ¥ de B orgsnackn polltes del Estado, imvestdo de
parsanalkiad jurkiica propia, integrado por una camunidad establecida en un tarritorio, con
4N gOBIEMD BUONGMO en 34 tegamen intenar y on 13 adminatracaon de su hacenda pudlica

Que, para ol epreo de sus atibucknss y responsabiicacos, a5 parsanas seoidoras
pblices municipales de Chauta, deban de conducin su actuar de acuerdo con la estrctura
argines y las funcones eatableadas en of Bando Municpnl

Que ez persnanta expodir of do ta DI para ol
detiido cumpimienio de las finciones del personal acsaito a ls dependenca muniapal y
su relsaian can otras unidades administratvas del munio o de Chinuta, favoreciendo el
cumplmienio de cbRIVOS ¥ SCCCNGE 3 SU Cargo.

Enmera de Jo expuesio, he tnida a bien expedic of sguients.

REGL ERNO DE LA DE
DEL MUNICIPIO DE CHIAUTLA. ESTADO DE MEXICO

CAPITULD PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1~ El present= Reglementn bene por obislo reguiar &l funcionamients, les
fecutiades y la arganizacin inerna cé la Direccidn ce Adminstracitn del municpio do
Chiautis, Estacdo de México

Cona e ot

CHIAUTLA

@ 9_ | uzuug:mo INTERNO DE LA chiaut!
= DIRECCION DE ADMINISTRACION Ch i--y. ;a

ARTICULO 2. Para Ios efecios de este Reglamento, se entandedd por

L C ional de Chiautia, Estada de Méxioo, esta
integrado por las personas lulares de la Presidencis Municipal, Shdiciur y
Regdurias;

Il. Bando Municipal. Barndio Muniapal de Chisutls, Estado de Méoeo;

Hl. Cabiido. Asariblea defberante, conormada por DS persoras Uulares go la
Municipal, Sit 9 S i el Ay

V. Dopendoncias. Depenconcas gonerales y auxdiares quo forman pare do [
Adminsiracitn Piblica Municipal de Chisuti

V. Direccion. Direccion de Administracion del Municipio de Chnuta;
VI. Director. Titular de fa Drecciin de Adrministraciin del Municiois de Criautia;

VIl. Ley Organica. Ley Orparica Municpel del Estado de México;

Vil Do
referante 3 las airbucdones, funciones y estrudurs, asi como & s nhvles
de que integran 18 Puiblica Municpal

IX. Manus! de Procodimontos. Documento qua, en forme medodica y stamatica,
sefiala las opaECioNes QUS JeOen seguise pera realized 13s funciones de I8
Drreccion.

X. Municiplo. Municiolo de Crisutia, Estado 0o Maxico:

X i Tiular de ls x Munic Chisutie, Eslado de México,
XIl. Reglamento. Ragamanto %Mo da 1 Direccicn de Administracion;

Tesoreria Tesorarla Muricipa! de la adminisiiackin pitlica de Chiauts,

XIV. UIPPE. Undad de 3 ¥ Y

XV. Unidades Administrativas. C¥erontes dress que Inlagran @ la Asminstrackin
Plblica y que son para ol eficans da sus funciones,

&

Gk
Nomsa Prmers - 2!
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ARTICULO 3.- La Direcelén do . as una dota

Pibiica Municiped ceriralizads, estark o cago une perscna flular o b que se e
Director(a) de.

ARTICULO 4. La Direccicn deberd conducir sus 80ciones con base en lo estabiecklo en
la Ley Orgdnca. Bando Municipal, & Flan de Desarolo Municipal, el presupuesio
auerizado por o y s domds legeles apkcables, asi como los
Acuerdos emisdos gor o Ayuntamienio.

ARTICULO 5- Lis Dirmceitn formulard arusiments, an coordinacion con la UIPPE y s
Tesoreria Municipal, el Programa AnLai con & proyects o

ael 1 cusl deberd CLAN0 58 12NGA B 0I0CACION
el presupuestn pre o sjercico fiscal vigente

ARTICULO 6.- ummﬁmm{wcmlsm amumamlm

Yos Noes abiic: 1 a

aphcable

ARTICULO 7.- Le Direcoidn 0oniard con 106 recureot necesancs ars e eflcients y eficaz
furciones, de. o que le sea

ARTICULO 8.- La Direceifin, & manera de apoyn adminsiralivo, facitand los sarvicos en
materia do fECLIE0S NWMAN0S, fOCUrScs MAtonalos. BETVICioS Qonorales y control v
martgnaiento velvcular 3 85 dependencias que a8l b requieran chservando la
normatividad aplicable

ARTICULO 9.- La Dirgccion formuar, 1especto do 106 55unice da su compatencia, kis

progectos de o A s Intericees,
acuercos, circulanes, y domés que resulten
pars su sficente QU Cu3NIO 851 Proceda, 50 someienan

3 la considsracién del Cabiido, por conducto de la persana Tituiar de I Presidencia
Muricipal

ARTICULO 10.-La Ui

12 Jefatura de Akmacen y ol parsonal audliarn adminisiiatve que e sea asignado. los cuslas

on conunto ol asecuado irtarno, & P dn 3
normatvicad apicable y @ (@ efconca operaiNa ds I3 gestan

g REGLAMENTO INTERNO DE LA - r
DIRECCION DE ADMINISTRACION chLaut
- .y

CHIAUTLA

ouhca municipal

[+ L al ia) la f rescluciin de os ssunlos de su
mmomnaa Para e desempafa de sus funcicnes y ol cumpimiento da sus
4 la Direccion.

ARTICULO 11.- Recursos Humanos &5 fa unidad adminsiralive ercargada de planear,
QrQAaNZar y supervear cue e aplquen comectamenta 1as politicas, |03 pracedimiantce y
tas disposicicnes juridicodaboraies, para el desempeno efiden® Ce Bs Desonas
servitoras pablicas de la administrackia pobiica municpel; asi como, de nepw Y

actusizar 108 estemas de i ¥
CAPITULO SEGUNDO
DELAS DELA DE

DE LA JEFATURA DE ALMACEN Y DEL AREA DE RECURS0S HUMANOS
ARTICULO 12.- San atribuciones de la persona tiular de 1a Direccion de Administracion

L Estabwcer y difundir I3s politcas. manuales y procedimientos Nemos necesants
pam la seministracion ¥ ol cantrol efcene do o8 recursos humanos, matenaies vy i
mantanimiento adscuado del parus venicular,

I Viglar el cumpimiento de las disposiciones que. en matana da adauisicones,
138 Byas y

M Comparecer ante el Cabldo, previa acusrdo de este, para informar sobre
AMBcHN que guara ia Direccon o cuanda se estudie algin asunto redacinads con
183 5CIVKINGSS 3 SU CArgR!

. Vighar la adecuada y i6n de las

V. Supervisar i adqueicidn de bienes musbles y ln presiaciin ce servicos,

procurande que wiliscan ks para o tuen del
iento y ¥ verificar que los procedi de icion se

apeguen o la normatidad apliceble:

VI Administrar los recursts mater@ies, fnancieros, WenobGcos ¥ hurmanos a su
cargo;
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Wil Corformar o Comié de Adquisidones y Servcios,

VIll. Presidr y calebear sesianes dol Comaé de Adquaicionss y Sevicos, 8si cama

dar seguimionto 3 oS JCURNios QuE e Bsle erTaren;

X Supervissr que las edquisiciooss de beces muebles solicitados por las

dependencas cumplan oon 8 narmabvidad apicable y gestonar lo suficenca
| pard inidlar los : de y

X Selecconar s los provesdores qus assguren [as mejores condiciones ko cas, de
calded y precio para su integracdn 2n los Catdiogos de Bienes y Senicios o en el

Catélogn ¥ de Servicia
Xl Plansar. organizar y controbr el de los prooosas de isiin oo
blangs y contratacion de sorvicos;

XIl. Dar seguirmis I 360 de los contralos, x s

¥ dosumentaciin cue rasults necosaria:

XN Marenes a * oo e

musbles y b conlratecen de servicos 2n irmvie. proceso y canchidos

XV, ¥ I

¥ Sendcios;

KV, Organiear y autorizar los i de adquisicitn y ion e
2arvicios de manera eficiente Y contome 8 splicable;

XVI Emitr la Cidula de Provesdor Municipal conforme  las disnosiciones agenies;

XVIL. Promaver ia sistematizacon 06 la3 adquisicones de binss muabies y d6 ia
contratacion de senvicios #n las dependancias generas y auxiares.

XV, Supervisar que Jos bieries adquinidos y 1os servicios conlratados cumplan con

les 1ecnicas. I8 wigents, y e oiteros da cantdad,
caldsd, idad, idad y ciscpiin p
KX Atender y amviar ias de las

uBUaNas a1 matena da 6douisiconos:

G 4 e
CIUNDRRIS
Nowsn Prvners - 155

CHIAUTLA

XX, Etaborar el Manus| de Operacin del Comiti da Adquisicknas y Senvidos

XXI Suscribir Jos contratos auscnzadas por of Camilé e Anquisiciones cuando la
normatvdad lo estatlozea;

XX s isar la d 0 de los ¥ ks

bienes y matenales hasts su entregn a s dependencias solictantes:

XX Vigkar el avance de panes y acchnes
para su cumplimiento y debdo ejercico

XXIV, Realzary suparvisar que bares y

de servicos se efechien conforme a la Ley de Contratacion Publica del Estado de
Néxion ¥ Munici = ¥ aplicabie

XXV, y vighar i % o pr y tomoetivo
det parue vehicular

XXVI. Supervissr el suministro oporuna de gascling y désel. conlorms 8 @
noanasvidad splicatls;

XXV Participsr, como Ssoetaro Eeculivo. en el Comié de Armends mienios,
Adouigiciones de Inmuebles y previa del del
Cormie; y

KAVL Lis cermds que fe sean soconiendides por =l Presiden e Municipel

ARTICULO 13- B parscnal auxlisr admnstatvo tenced, conforme 8 sus
resporsabiidades especificas, les sigueniss funciones:

Mantsner ¥elo GFects con proveedores para la scloiud de bianee y servicke

requeridos por las depensencias Municipaies;

Recbir y revisar que las soliciludes de raquisicién de benes musbles y de
ce servicios por faz cumpan con ia

| FBQUISROE ¥

Gaslionar cobraciones con proveedores con & fn de aoortar demenios pars une

adecuace loma de dosEonas & |0s Procesos de S0MUECIoN

Realizar Nvesigaciones de mercade pars ienificar a imejor opan en cuanta a

Tmsfm" REGLAMENTO INTERNO DE LA D i
DIRECCION DE ADMINISTRACION chiaut'a
e e o e ——

&

CHIAUTLA

REGLAMENTO INTERNO DE LA Qﬁ. m,
DIRECCION DE ADMINISTRACION chiaut'a
— vy e —

procics, caldad y bermpes ¢o entraga, a fin de respaldar k eloccion definiliva do

compr;

V. Una vez selsosonacds e proveedor acecuado, incar [ elabotacian de ke
contalos, compea o

v Lleyer & cabio los. i e ion para la drsic des bienes y

seniaos, de canformidad con k normathidad aplicable:
VIl Gaestionat y manggar Ricturas, asl como redizar e comprobackings

correspondentes

Vi Integrer los relsbvas a la G becesyala
contratadan de servicios, para sy envio y trrite de pago anle la Tascreria
Municipat.

X, Tramilar ¢l page par ei suminisiro de combustitle dal parque vehicular municipal,
Inchuyenco la recepoin, clasificacisn y pegado de vales v lckels, [ coptura de
informacién por des en ls bibicons de consumo de gasolica o kel y L
cocrdinacion can el prestadar def servicio pars 12 emisen de facturas;

X Realizar s demde funciones que o sean asignadis por o Direcior(s) de

o0 deniro del ambio de i

ARTICULO 14.- La persons desgnaca como Jele|a) e Amacen tendrd los sguientes
Tuncicnes.

| Rechir, verficar y rgisirar los materides, benes e insumos enlregados par ks

aul alas ¥
s drdenes e
U Geslionar y conkolar las enlradas y salidas del almecin, medisnt los regakos,
formalos y sistemas & comects

resguando y bazabiidad de los blenes;

I Realicar la verificacion fisica de los bienes recibicos, ssegursndo su infegridad,
calcad y conformidad con oS requisitos tacnicos estediecicos. & informar de
Inrrediste cusiquier nrequlaidad detectada;

V. Supervisar y llevar a cabo el sumicisbo de combustble & parqus vehiculs
MUNiCIfal SEAgUIANDO AU COMEEts AdMINISIracion, regislro Y control confarme a la
nommativicad spicabie, y

V. Lasdeméas quele pox &l Dieclera) o i & dentro

Cimve ds ot b

CIHADARIEZS
Nowizn Srnera 195

OO seecwmems  Ciautia
. CHIAUTLA oy bt ad

Col dmBito de su compolenca.

ARTICULO 15.- Corrmspone 4 I persons Tiulae de Recursas Humanos

vin

Definir y spicar kg mecaniamos Que fegulan o8 arocesds de recutamicato,
seleccion, y que pretendan ingresa
& leborar en la adrinistracion pabica municisat

Analizar y viglar que 92 cumplan Ias disposinonae on matona de senacio publico,
segurided e higene, asi como les demas nomas vigentes en la institucidn,
los derechos y » dal pe 3

Reguiar las relackines laborales de Iss personce servidoras pudbeas y el
Apuntamiento, verfficando gue se cumpls con o estsblecido poe lss leyes
federales. astataies y Ia ragamenacon municipal en la matera.

Registrar 165 altas, bajas. cambios da calegona y sdacricion. permisas ¥ icenclis
por Incapacidad, entra ofras, del personal, y su cormacta apkcacién en &l achive de

Elaborsr oo Y ‘storal, corborma a B
@ las del mismo p 13

Varificar o oeos labocaves d hs
COMVINDS 08 SONAICKINGS 96 1rabsjo el parsenal sindicaizago;

Llavar of rwgl tabora en la én pdiica municipal;

Elaborar &l Reglomenta de Condicores Genernles oe Trabajo Apicaties o b5
Personas Survidoras Poblicas del municipio ce Chiaulla, que regulara fss
refaciones Bborales de kbs empleados con la administracion plbiica, pare su
posterior sprobacion por of Cabico, asi como COOMTNar ¥ supervaar su aplicacion;

Vetificar que e B conraadones o nombramientd de S personas sondonms
piiblcas cumplan can os requisitos y perl necesarios pata ocupe el cargo; v,

Supervisar I Ly del Ty
Piblos del Estado y Muricipios, la Ley General de Resporsablidades
Adminisiralivas de} Estado de Médco y Manidpios. y. en ls demis nomativided

Gime dy crd i
CAADNRI2EZS
Vowssn Srara 1103
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CAPITULO TERCERO
DELAS SANCIONES ¥ MEDIOS DE DEFENSA

ARTICULO 1B.+ Coresponcie al Organa Infemo de Conirol, apicar las sanciones que
puadan corespencer a bs servdares publicos acsontas o la Dirtcson

Las i al presente SOran £aCH o leminos de & Ley o2
Respocsabiidades Administrafivas del Estado de Medao y Municipos.

ARTICULO 17.- Lot medios 4¢ dofensa 60 ragean a parlic 6o lo establecics on ol Codigo
de Procedimientos Adminisiratvos del Estado de ldxico

TRANSITORIO

UNICO. - E| presente Reglamento enlrard en vigor & dla siguente de su publcacitn en &
Gacels Muncpel

Aprobedo en la Sala de Cavbde col Ayurismiento oo Chisutia, Esiado de México; a ioe
diecisiete dias el mes de diciembre de dos mi veirtcnco

LIC. GONZAL CONDE
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA
(RUBRICA)

LAURA MAGNO MARTINEZ
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
GHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO
(RUBRICA)

G 08 DRt
CHUADR I3,
o Frmarn - 2505
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VI. Propuesta, discusidn y, en su caso, aprobacion del Proyecto de Presupuesto Egresos para el
Ejercicio Fiscal 2026 del Municipio de Chiautla, México.

El presente Proyecto de Presupuesto de Egresos del Municipio de Chiautla, México para el ejercicio fiscal 2026
que se somete a consideracion del Ayuntamiento de Chiautla, contempla un gasto total de $187, 351, 517.19
(Ciento ochenta y siete millones trescientos cincuenta y unos mil quinientos diecisiete pesos 19/100 M.N.), lo que
representa un aumento del tres por ciento en términos reales con respecto a lo aprobado en el ejercicio 2025. Lo
anterior, se realiza apegandose a las proyecciones de recursos previstas en la Ley de Ingresos del Estado de
Meéxico, con el propdsito de mantener un balance presupuestario que contribuya a mantener el equilibrio
responsable y la estabilidad de las finanzas del Municipio.

En este contexto, el Proyecto que se presenta para su consideracion y aprobacion, se elabord atendiendo lo
dispuesto en la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, la Ley de Disciplina Financiera de
las Entidades Federativas y los Municipios, la Ley General de Contabilidad Gubernamental, la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, la Ley de Coordinacion Fiscal, las Normas que emite el Consejo
Nacional de Armonizacion Contable, el Codigo Financiero del Estado de México y el Manual para la Planeacion,
Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal 2026 y demas ordenamientos
aplicables a la materia.

En este Proyecto se plantea continuar con finanzas publicas sanas y responsables, con equilibrio presupuestal y
una logica de gasto basada bajo los principios de austeridad, legalidad, eficiencia, eficacia, racionalidad,
transparencia y rendicion de cuentas claras.

Por ultimo, esta propuesta de proyecto de presupuesto para el ejercicio fiscal 2026 sigue los ejes de nuestro Plan
de Desarrollo Municipal 2025-2027, de conformidad a lo establecido en los articulos 99 de la Ley Organica
Municipal del Estado de México y 302 del Coédigo Financiero del Estado de México y Municipios, de acuerdo a
la informacion siguiente:

Municipio:
@‘) Sistema de Coordinacidn Hacendaria del Estado de Méxice con sus Municipios
CHIAUTLA Manual para la i6n, iony P de Egresos icipal 2026
PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL
|PbRM -03b |CARAI’ULA DE PRESUPUESTO DE INGRESOS ‘DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2026 ‘
PROYECTO | X | DEFINITIVO |
ENTE PUBLICO: MUNICIPIO DE CHIAUTLA, MEX. |No. 0082
CUENTA CONCEPTO AUTORIZADO 2025 RECAUDADO 2025 PRESUPUESTADO 2026

8110 LEY DE INGRESOS ESTIMADA 162,226,214.30 154,456,590.00 187,351,517.19
" 4000 |INGRESOS Y OTROS BENEFICIOS 162,226,214.30 154,456,590.00 187,351,517.19
" 4100 |ingresos de Gestién 21,949,663.77 23,117,117.44] 20,461,275.04
" 4110 15,993,226.79 17,279,058.97 14,204,838.06
" 4120 |cuotas y Aportaciones de Seguridad Social 0.00 0.00 0.00
" 4130 |Contribuciones de Mejoras 0.00 0.00 0.00
" 4140 |Derechos 5,257,547.81 5,266,300.81 5,557,547.81
" 4150 |productos 514,190.47 198,166.24 514,190.47
" 4160 |Aprovechamientos 184,698.70 373,591.42 184,698.70

4
4170 |Ingresos por Venta de Bienes, Prestacion de Servicios y Otros Ingresos 0.00 0.00 0.00

4
4200 |Participaciones, Aportac, Convenios, Incentiv Deriv de la Colaborac Fiscal, Fond Dist de Aport, Transf, A 133,798,334.20 127,404,874.47 160,412,025.82

14
4210 |Participaciones, Aportaciones, Convenios, Incentivos Derivados dela Colaboracién Fiscal y Fondos 0 133,798,334.20 127,404,874.47 160,412,025.82

4
4220 3 Subsidios y y Pensiones y 0.00 0.00 0.00
" 4300 |Otros Ingresos y Beneficios 6,478,216.33 3,934,598.09 6,478,216.33
" 4310 |ingresos Financieros 0.00 0.00 0.00
" 4320 |incremento por Variacién de Inventarios 0.00 0.00 0.00

14
4330 |Disminucion del Exceso de Estimaciones por Perdida o Deterioro u Obsolescencia. 0.00 0.00 0.00
" 4340 [oisminucién del Exceso de Provisiones 0.00 0.00 0.00
4350 |Ingresos Derivados de Financiamientos 0.00 0.00 0.00
" 4390 [Otros Ingresos y Beneficios Varios 6,478,216.33 3,934,598.09 6,478,21633
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PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL

IPbRM-O4d ICARATULA DE PRESUPUESTO DE EGRESOS

|DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2026

\
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28,548,633.04
0.00
0.00

1,448,941.13

17,777,046.51
0.00
0.00

1,017,945.08

PROYECTO I DEFINITIVO I
ENTE PUBLICO: MUNICIPIO DE CHIAUTLA, MEX. INO. 0082

CAPiTULO CONCEPTO AUTORIZADO 2025 EJERCIDO 2025 PRESUPUESTADO 2026

8210 PRESUPUESTO DE EGRESOS APROBADO 162,226,214.30 98,085,656.09 187,351,517.19
1000|SERVICIOS PERSONALES 56,816,042.02 32,782,400.70 58,236,442.82
2000|MATERIALES Y SUMINISTRO 13,713,856.77 6,286,007.95 13,529,228.21
3000|SERVICIOS GENERALES 26,647,506.29 15,218,887.44 24,857,646.69
4000 TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS 21,826,664.01 16,475,279.25 28,556,114.51
5000 BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES 13,224,571.04 8,528,089.16 8,875,089.11

51,811,831.19
0.00

0.00
1,485,164.66

Una vez analizada y discutida la presente propuesta, se somete a votacion y se aprueba por mayoria de votos,
dando como resultado ocho votos a favor y un voto en contra a cargo de la C. Brenda Guadalupe Mora Montiel,
en su calidad de Quinta Regidora, al referir que solicita que previo a la presentacion de los puntos de Cabildo,
se realice un analisis serio de la documentacion, en razon a lo anterior, se emite el siguiente:

ACUERDO. Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 112 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 31 fraccion XIX y
99 de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de México y 302 del Codigo Financiero del Estado de México y
Municipios, se aprueba el Proyecto de Presupuesto Egresos para el ejercicio fiscal 2026, por la cantidad de
$187,351,517.19 (Ciento ochenta y siete millones trescientos cincuenta y unos mil quinientos diecisiete pesos

19/100 M.N.).

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

La Secretaria del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, Laura Magno Martinez, en el ejercicio
de las funciones que le confiere el articulo 91 fracciones VII y XIII de la Ley Orgéanica Municipal del
Estado de México, certifica y ordena la publicacion de esta Gaceta Municipal.
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