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Manual General de Procedimientos del Sistema

DIF Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
San Mateo Atenco Fecha: septiembre 2023

Edicion: Primera

PRESENTACION

El Sistema Municipal DIF de San Mateo Atenco es el organismo publico descentralizado
encargado de procurar la prestacion de servicios asistenciales a los grupos sociales vulnerables
del municipio, promoviendo el desarrollo integral de la familia y de la comunidad, para lograrlo,
hace uso de mecanismos administrativos y juridicos que permitan crear una guia en el actuar de
los responsables de cada unidad administrativa al momento de gestionar, atender, entregar
apoyos Yy proteger los derechos de las familias atenquenses.

Por ello, impulsamos la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, con una
administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus
propésitos, teniendo como base mejores practicas administrativas, emanadas de la permanente
revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo.

Por lo anterior, el Presente Manual General de Procedimientos tiene como objetivo detallar gréafica
y ordenadamente la aplicacion y operacién de los principales servicios que se otorgan en el
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de San Mateo Atenco y con ello,
garantizar que la ejecucion de cada uno de estos procedimientos se dé en términos de
responsabilidad y claridad, que permitan agilizar y simplificar en gran medida su aplicacion.

El presente documento estara sujeto a todas aquellas actualizaciones y/o modificaciones que se
requieran, con el objeto de enriquecer o adecuar su contenido de acuerdo a la naturaleza de las
funciones y atribuciones que el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de San
Mateo Atenco lleva a cabo.
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BAH LTES LTERES

OBJETIVO

Proporcionar una herramienta técnica administrativa que establezca los procedimientos que se
realizan en el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de San Mateo Atenco,
explicando de manera clara, gréfica y ordenada la aplicacion y operacién de los principales
servicios que se otorgan, lo que nos permitira mejorar el cumplimiento de las acciones y el
funcionamiento de las Unidades Administrativas, facilitando las actividades que realizan quienes
laboran en ellas.
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SIMBOLOGIA
FIGURA NOMBRE DESCRIPCION
Este simbolo representa la manera gréafica con
Inicio la que se da inicio a la descripciébn de un
Fin procedimiento.
Se utiliza cuando la unidad organica que
Actividad participa en el procedimiento realiza una
actividad o accion.
Se usa cuando existe una toma de decisién y
deba seguirse una u otra alternativa, pudiendo
Decision tener dos 0 mas opciones de respuesta.
Se utiliza para hacer referencia a cualquier tipo
de documento que ingrese o se genere dentro
Documento del procedimiento e incluso que salga de él

(nombre, clave del formato, informe, etc.)

Procedimiento

Se emplea cuando dentro del procedimientoque
se esta describiendo exista 0 se dé inicio aotro
procedimiento.

Conector de
actividad

Esta imagen se usa para dar continuidad entre
una actividad y otra, enviando con ello el cruce
de lineas con punta de flecha, su orden debera
Ser numerico y progresivo.

Conector de
pagina

Esta figura se usa para explicar que existe
continuidad entre una pagina y otra, su orden
deberéa ser numérico y progresivo.

Lineas conectoras

Simbolizan la unién entre las diferentes figuras
para dar continuidad y direccién al flujo de
actividades. No deben cruzarse entre si.

Sistemas

Se emplea para el nombre de una aplicacion y
describir la actividad desarrollada dentro de la
misma.
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PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO SMDIF-SMA-01-2023 OTORGAR CONSULTA PSICOLOGICA

OBJETIVO

Mejorar la salud mental a nivel conductual y emocional de la poblacion vulnerable a través del
diagnéstico y tratamiento oportuno, eficiente y de calidad.

ALCANCE

Aplica a todo el personal de la Direcciobn de Prevencion y Bienestar Familiar del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de San Mateo Atenco, designado y capacitado
para realizar la evaluacioén, diagnostico y seguimiento de los pacientes.

REFERENCIAS

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de San Mateo
Atenco, Seccién Séptima, Articulo 29, Fraccién IV.

Manual General de Organizacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de San Mateo Atenco, Apartado 3.7, Numeral 6.

RESPONSABILIDADES

Titular de la Direccion de Prevencion y Bienestar Familiar: Coordina las diferentes
actividades del area de psicologia, revisando las entrevistas iniciales y canalizando a los usuarios
al programa correspondiente o con el psicélogo especializado, ademas de supervisar en
coordinacidn con los psic6logos los casos especiales.

Psicélogos: Brindar la atencion psicolégica al usuario.
Secretaria: Atiende y proporciona informacién completa y veraz al usuario que solicite el servicio

por primera vez, canalizandolo a la entrevista inicial con los psicélogos, asi como realizar el cobro
de las entrevistas iniciales y las consultas subsecuentes.
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Edicion: Primera

DEFINICIONES

Atencion Psicoldgica: Conjunto de acciones preventivas y de orientacion a personas que
necesitan apoyo para tomar decisiones o resolver problemas que alteran su ritmo de vida hormal.

Canalizacion: Orientar o dirigir a los usuarios a alguna institucion o dependencia especializada.

Valoracién: Recopilar informacién sobre el paciente a través de test y entrevistas, con el fin de
evaluar su comportamiento.

Material Psicométrico: Pruebas utilizadas para el proceso terapéutico.
INSUMOS

El procedimiento SMDIF-SMA-01-2023 Otorgar Consulta Psicolégica utiliza para su desarrollo
diversas pruebas psicométricas.

RESULTADO

Contar con un diagndéstico psicoldgico para cada paciente, asi como un seguimiento que le
permita contar con alternativas para mejorar su salud mental.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

El procedimiento SMDIF-SMA-01-2023 Otorgar Consulta Psicoldgica no tiene interaccion directa
con algun otro procedimiento.

POLITICAS

La Coordinacién de Prevencion y Bienestar Familiar brindara atencién psicol6gica sobre
problematicas de indole emocional a la poblacién mayor de 5 afios del Municipio de San Mateo
Atenco; los padres o tutores deberan ser quienes soliciten la atencién para menores de edad, en
cualquier caso, se daré por terminado el proceso después de 3 faltas y por ninguna razon se
otorgaran resultados por escrito.

Proporcionar al paciente y su familiar responsable un trato cordial y amable, basado en el cédigo
de ética institucional, respetando sus valores, creencias, ideologia y origen.
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San Mateo Atenco Fecha: septiembre 2023
DESARROLLO
Numero | Actor y/o interventores Descripcién de actividades
. Acude a las instalaciones del Sistema Municipal DIF de San
1 Usuario . o .
Mateo Atenco para solicitar consulta Psicol6égica de primera vez.
. Orienta al Usuario informandole costos y la disponibilidad de
2 Secretaria .
citas y agenda la fecha de la consulta.
. Asiste a la Consulta el diay la hora programadas y realiza el
3 Usuario } y prog y
pago correspondiente.
. Proporciona recibo de pago e indica al Usuario el lugar donde
4 Secretaria p . - g
serd atendido.
. Recibe al paciente, verifica pago, confirma cita roporciona la
5 Psicologo p, . pag . Y pr P
metodologia a seguir para iniciar su terapia psicoldgica.
Aplica la entrevista para valoracion inicial y determina si es
candidato a recibir atencion en el Area.
6 Psicélogo
Si: Continua con la actividad siguiente.
No: Canaliza al area correspondiente.
., Abre el expediente del paciente y registra en la libreta de
7 Psicélogo . LB . . .
pacientes iniciales asignando un niamero consecutivo.
Aplica bateria de pruebas, interpreta, calificay elabora informe
de la evaluacién informando al paciente sobre la atencion que
8 Psic6logo recibira de manera subsecuente de ser el caso.
Si: Continua con la actividad siguiente.
No: Termina el procedimiento.
., Informa al Usuario sobre las citas para consultas subsecuentes
9 Psicdélogo
agendado.
10 Psicélogo De ser necesario canaliza al paciente al area correspondiente.

Termina procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIO SECRETARIA PSICOLOGO

Inicio

1. Acude a las

instalaciones del
Sistema Municipal DIF
de San Mateo Atenco
para solicitar consulta

Psicologica de primera
vez. 2. Orienta al Usuario

informandole costos y la
disponibilidad de citas y
agenda la fecha de la

>
consulta.
3. Asiste a la Consulta el
dia y la hora
programadas y realiza el | <
pago correspondiente.
4. Proporciona recibo de
pago e indica al Usuario el
»
>

lugar donde sera atendido.

5. Recibe al paciente,
verifica pago, confirma cita
y proporciona la

v

metodologia a seguir para
iniciar su terapia
psicologica.

'
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USUARIO SECRETARIA

PSICOLOGO

No

4

A

.

6. Aplica la
entrevista para
valoracién inicial y
determina si es
candidato a recibir
atencién en el Area

Si

No

7. Abre el expediente del
paciente y registra en la
libreta de pacientes
iniciales asignando un

numero consecutivo.

5 splica baterls de prusbas,
Interprets, calfica y  elabora
infarme  de k2 evaluadén
Infarmanda 2l peclente sabre |2
stenclén que reclbirs de maners

subsecuente de ser elcaso
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USUARIO SECRETARIA

PSICOLOGO

9. Informa al Usuario sobre
las citas para consultas
subsecuentes.

10. De ser necesario
canaliza al paciente al area
correspondiente.

Fin

10
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NooakrwdpE

Recibo de Ingresos

] Folio
SAIN MAH:I'CII ATENCO o E
! DIF DIF Serie “A

MNo:

RECIBO DE INGRESOS

Recibidel C: _1

La cantidad de: 2

Por Concepto de: _3

Direccidn: 4

Fecha: 5/ /
Recibido Nombre: 6

Firma:

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA 2022-2024

Mariano Mafomoros Mo. 310 Bo. La Concepciin, San Maleo Atenco
CRE2IDS Tel (728) 2871784

Se anotara el Nombre completo del Usuario del servicio a proporcionar.

Se anotara con nimero y letra la cantidad recibida dependiendo del servicio.
Se anotara el nombre del servicio que sera proporcionado.

Se anotara la direccion particular del Usuario del Servicio.

Anotar la fecha en la que se proporciona el servicio.

Se anotara el Nombre de la persona que realiza el cobro.

Se plasmara la firma autégrafa de la persona que realiza el cobro.

FORMATOS

INSTRUCTIVO

11
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©No oA LDPE

Carnet de citas

OJN3LlVY O3LVIN NVS

111G

2 SAN MATEO ATENCO ¢
TERAPIAS PSICOLOGICAS

1 Nombre:

Fecha Hora |Tipo de Terapia| Firma Observaciones
4 5 6 7 8
Fecha Hora |Tipo de Terapia| Firma Observaciones

2 No. de Expediente:;

3 Nombre del Terapeuta:

® S °

De lunes o vierrias. Mariano Mataomores 310, Barrio de

De 8:00 & 15:30 hrs,

V2B 287 2425

Lo Concepeion, San Maleo Atanca,

INSTRUCTIVO

Anotar el Nombre completo del paciente que recibira las terapias psicoldgicas.
Anotar el numero del asignado para identificar el documento con el seguimiento del paciente.
Anotar el Nombre completo del profesional que dara seguimiento al paciente en su tratamiento.

Anotar la fecha de la siguiente cita programada.
Anotar la hora de la siguiente cita programada.

Anotar el tipo de terapia que se realizara al paciente (individual, grupal, familiar).
Colocar la firma autdgrafa del Psic6logo responsable del seguimiento.
Anotar los comentarios, incidencias u observaciones en general del proceso.

12
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PROCEDIMIENTO SMDIF-SMA-02-2023 OTORGAR CONSULTA MEDICA

OBJETIVO

Mejorar la salud general de la poblacién del municipio mediante la imparticion de consultas
médicas de primer nivel con oportunidad y calidad.

ALCANCE

Aplica a todo el personal que realiza actividades administrativas y de atencién médica en los
consultorios del Sistema Municipal DIF de San Mateo Atenco.

REFERENCIAS

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de San Mateo
Atenco, Seccion Cuarta, Articulo 26, Fraccion lIl.
Manual General de Organizacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de San Mateo Atenco, Apartado 3.4, Numeral 33.

RESPONSABILIDADES

Titular de la Direccion de Atencién a la Discapacidad: Supervisara el procedimiento brindando
el apoyo ante las necesidades y contingencias del mismo.

Médico: Promoverdy ejecutara el programa en el municipio, brindando la atencién medica general
a las personas que asi lo soliciten.

DEFINICIONES

Atencion Ambulatoria: Servicio que se otorga a toda persona que acude a un establecimiento de
salud para consulta o tratamiento, y abandona el establecimiento en un lapso de unas horas desde
el inicio de la consulta; se consideran ambulatorias todas las visitas a instalaciones de atencion
gue no conlleven a la hospitalizacién con estancia nocturna. (Norma Oficial Mexicana NOM-040-
SSA2-2004, en materia de informacién en Salud).

13




Manual General de Procedimientos del Sistema Edicién: Primera

DIF Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
San Mateo Atenco Fecha: septiembre 2023

Atencidén Médica: Conjunto de servicios que se proporcionan al individuo, con el fin de promover,
proteger y restaurar la salud. (Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998, del Expediente
Clinico).

Consultorio Médico: Son unidades que prestan servicios, tanto de atencién de salud a la persona,
como a la atencion de salud a la comunidad.

Consulta Externa: Atencion médica que se otorga al paciente ambulatorio, en un consultorio o en
domicilio del mismo, que consiste en realizar un interrogatorio y exploracion fisica, para integrar
un diagndstico. (Norma Oficial Mexicana NOM-040-SSA2-2004, en materia de informacién en
salud).

Paciente: Beneficiario directo de la atencion médica. (Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSAI-
1998, del expediente clinico).

INSUMOS
Solicitud verbal de algun servicio de salud por parte del paciente, block de recetas y 6rdenes de
pago.
RESULTADO
Diagndstico, tratamiento, interconsulta o referencia del paciente al segundo nivel de atencién,
segun corresponda.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

El procedimiento Otorgar Consulta Médica no tiene interaccién directa con algun otro
procedimiento.

POLITICAS

El personal médico debera otorgar la atencién a todos los usuarios que la soliciten, con la sola
restriccion de la suficiencia de recursos profesionales, técnicos y administrativos que les sean
autorizados.

14
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DESARROLLO
Unidad
Numero | Administrativa / Descripcién de actividades
Puesto
Se presenta en las instalaciones de los consultorios médicos del
1 Usuario Sistema Municipal DIF de San Mateo Atenco y solicita verbalmente un
servicio médico.
2 Secretaria Orienta al Usuario informandole costos y la disponibilidad consultas.
3 Usuario Realiza el pago correspondiente.
4 Secretaria Propqrcmna recibo de pago e indica al Usuario el lugar donde sera
atendido.
. Recibe al paciente y realiz registro en la bitacor nsul
5 Medico ‘ec.be al paciente y realiza su registro en la bitacora de consultas
diarias.
Realiza interrogatorio y examina al paciente tomando sus signos
6 Medico vitales, informandole sobre su impresién diagndstica, tratamiento y
prondstico.
. Emite receta médica en original y copia al paciente, resguarda una
7 Medico

para su control.

Termina procedimiento

15
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DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIO SECRETARIA MEDICO

Inicio

1. Se presenta en las
instalaciones de los
consultorios médicos del
Sistema Municipal DIF de
San Mateo Atenco vy
solicita verbalmente un
servicio médico.

2. Orienta al Usuario

informandole costos y la
disponibilidad de
consultas.

v

3. Realiza el pago
correspondiente.

A

4. Proporciona recibo de

pago e indica al Usuario el

lugar donde sera
atendido.

5. Recibe al paciente vy
realiza su registro en la

biticora de consultas

l

v

diarias.
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USUARIO SECRETARIA MEDICO

6. Realiza interrogatorio y

examina al paciente
tomando sus signos vitales,
informandole sobre su
impresion diagnostica,
tratamiento y prondstico.

7. Emite receta médica en
original y copia al paciente,
resguarda una para su
control.

\/—-
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NookswdE

Recibo de Ingresos

= . Folio
b.&!‘i MATEOQ ATENCO DlF DIF smla nAn

RECIBO DE INGRESOS

Recibidel C: _1

La cantidad de: 2

Por Concepto de: _3

Direccidn: 4

Fecha: 5/ /
Recibido Nombre: 6

Firmic:

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA 2022-2024

Mariano Mafomoros Mo. 310 Bo. La Concepcidn, San Maleo Atenco
CRE2I05 Tel (728) 2871784

Se anotara el Nombre completo del Usuario del servicio a proporcionar.

Se anotara con nimero y letra la cantidad recibida dependiendo del servicio.
Se anotara el nombre del servicio que sera proporcionado.

Se anotard la direccién particular del Usuario del Servicio.

Anotar la fecha en la que se proporciona el servicio.

Se anotara el Nombre de la persona que realiza el cobro.

Se plasmara la firma autégrafa de la persona que realiza el cobro.

FORMATOS

INSTRUCTIVO

18
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Mombre del Paciente:

B IERM JUMICI
SAN MATEO ATENCO

Receta Médica

C

DIF

M ATE AIHO

@

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA 2022-2024

Mariano Matamoros 310, Barrio de La Concepcion,
San Mateo Atenco C.P. 52105. Tel. 728 287 1784

CASA DEL ADULTO MAYOR

ahsrwN PR

Fecha: 2 Folio: —3
5
INSTRUCTIVO

Anotar el Nombre completo del paciente que recibe la consulta médica.

Anotar la fecha completa en la cual se otorga la consulta médica.

Anotar el nUmero consecutivo de consultas otorgadas.

Se anotard el diagndstico, asi como el tratamiento y los medicamentos que se requieren.
Plasmar firma autdgrafa y cedula profesional del médico tratante.
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Manual General de Procedimientos del Sistema Edicién: Primera

DIF Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
San Mateo Atenco Fecha: septiembre 2023

PROCEDMIENTO SMDIF-SMA-03-2023 ELABORACION DE CERTIFICADO MEDICO

OBJETIVO

Proporcionar al Usuario un documento que avale su estado de salud, dotdndole de informacién
necesaria para la obtencion de diversos servicios.

ALCANCE

Aplica a todo el personal que realiza actividades administrativas y de atencién médica en los
consultorios del Sistema Municipal DIF de San Mateo Atenco.

REFERENCIAS

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de San Mateo
Atenco, Seccion Cuarta, Articulo 26, Fraccion lIl.
Manual General de Organizacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de San Mateo Atenco, Apartado 3.4, Numeral 33.

RESPONSABILIDADES

Titular de la Direccion de Atencidn a la Discapacidad: Supervisara el procedimiento brindando
el apoyo ante las necesidades y contingencias del mismo.

Médico: Llevara a cabo el procedimiento con calidad, responsabilidad y discrecion informando al
paciente en todo momento acerca de su estado de salud.

DEFINICIONES

Certificado Médico: Documento legal donde se referencia una constancia de manera escrita del
estado de salud de la persona que se lo realiza.

Consultorio Médico: Unidades que prestan servicios, tanto de atencion de salud a la persona,
como a la atencioén de salud a la comunidad.

Examen Fisico: Prueba que realiza el médico para determinar el estado general de la salud de
los pacientes.
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DIF Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
' San Mateo Atenco Fecha: septiembre 2023

Paciente: Beneficiario directo de la atencién médica. (Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSAI-
1998, del expediente clinico).

INSUMOS

Para la entrega de Certificados sera necesaria la utilizacion de block de certificados médicos, asi
como de Recibo de Ingresos.

RESULTADO

Documento oficial que comprueba y brinda informacion acerca del estado de salud de una
persona.

POLITICAS
El personal médico debera otorgar la atencion a todos los usuarios que la soliciten, con la sola
restriccion de la suficiencia de recursos profesionales, técnicos y administrativos que les sean

autorizados.

DESARROLLO

Unidad
Numero | Administrativa/ Descripcién de actividades
Puesto

Se presenta en las instalaciones de los consultorios médicos del
1 Usuario Sistema Municipal DIF de San Mateo Atenco y solicita verbalmente un
Certificado Médico.

2 Secretaria Orienta al Usuario informandole costos y tiempo de espera.

3 Usuario Realiza el pago correspondiente.

. Proporciona recibo de pago e indica al Usuario el lugar donde sera
4 Secretaria

atendido.
. Recibe al paciente y realiza su registro en la bitacora de Certificados
5 Medico - L
Médicos diarios.
. Realiza interrogatorio y examina al paciente tomando sus signos
6 Medico g y P 9

vitales, informandole sobre su impresion diagndéstica.
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DIF Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
San Mateo Atenco Fecha: septiembre 2023

Medico E(;r:]i::eofertificado Médico en original y resguarda una copia para su
Termina procedimiento
DIAGRAMA DE FLUJO
USUARIO SECRETARIA MEDICO
l Inicio l

4

Se presenta en las
instalaciones de los
consultorios médicos del
Sistema Municipal DIF de
San Mateo Atenco y solicita
verbalmente un Certificado
Médico.

2. Orienta al Usuario

informandole costos vy

I -
L
tiempo de espera.
3. Realiza el pago
. o
correspondiente. <
4. Proporciona recibo de
pago e indica al Usuario el
> lugar donde sera
atendido.

5. Recibe al paciente vy
realiza su registro en la

biticora de consultas

l

v

diarias.




DIF

BAH LTES LTERES

Manual General de Procedimientos del Sistema

Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

San Mateo Atenco

Edicion: Primera

Fecha: septiembre 2023

USUARIO

SECRETARIA

MEDICO

6. Realiza interrogatorio y
examina al paciente
tomando sus signos vitales,
informandole sobre su
impresion diagndstica,
tratamiento y prondstico.

7. Emite Certificado
Médico en original vy
resguarda una copia para
su control.

Fin
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Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
San Mateo Atenco

Fecha: septiembre 2023

Noogop,rwnrR

Recibo de Ingresos

rLy Folio
1 1=
5&[‘4 MATEDO ATENCO DlF DIF Serie “A"
o No:

RECIBO DE INGRESOS

Recibidel C: _1

La cantidad de: 2

Por Concepto de: _3

Direccidn: 4

Fecha: 5/ f
Recibido Nombre: 6

Firma:

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA 2022-2024

Mariano Mafomoros Mo. 310 Bo. La Concepcidn, San Maleo Afenco
CRE2105 Tel (728) 2871784

Se anotara el Nombre completo del Usuario del servicio a proporcionar.

Se anotara con numero y letra la cantidad recibida dependiendo del servicio.
Se anotara el nombre del servicio que sera proporcionado.

Se anotard la direccién particular del Usuario del Servicio.

Anotar la fecha en la que se proporciona el servicio.

Se anotara el Nombre de la persona que realiza el cobro.

Se plasmara la firma autografa de la persona que realiza el cobro.

FORMATOS

INSTRUCTIVO
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DIF Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
e San Mateo Atenco Fecha: septiembre 2023

Certificado Médico

C f.& Certificado Médico

I[ coBiERNG MUNICIPAL
SAN MATEO ATENCO SJ
o DIF, ~ Fﬂ_l

El Departamento de Medicina General adscrito al Sistema Municipal DIF CERTIFICA:

Haber practicade reconocimiento médico a: 2

del sexo: 3 de: _ 4 afiosde edad.

Diagnosticando a la exploracion fisica que se encuentra clinicamente sano, segin los siguientes datos:

Peso: _ 5 kg. Talla:® ecm. TA:__7 mmHg. FC:_8 X min. FR:_ 9 xmin.
A peticion del interesado (a) se expide el presente en el Municipio de San Mateo Atenco, México alos 10 dias
del mas de o del 20 £

13

Observaciones:

Alergias: 14
Tipo de sangre: 15
16 Atentamente
Agudeza Visual:
Dr (a). 18
Agudeza auditiva: 17
Mariano Matamoros 310, Barrio de La Concepeion, San Mateo Atenco. C.P. 52105. Tel. 728 287 1784

INSTRUCTIVO

Se anotaréa el nimero consecutivo de los certificados elaborados.

Se anotara el Nombre completo de la persona a quien se le realiza el Certificado Médico.

Se anotard el sexo de la persona a quien se le realiza el Certificado Médico (M o F)

Se anotara con numero la edad en afios cumplidos de la persona a quien se le realiza el Certificado Médico.
Se anotara en kilogramos el peso de la persona a quien se le realiza el Certificado Médico previa valoracion.
Se anotara en centimetros la talla de la persona a quien se le realiza el Certificado Médico previa valoracion.
Se anotard la temperatura de la persona a quien se le realiza el Certificado Médico previa valoracion.

Se anotard la Frecuencia cardiaca de la persona a quien se le realiza el Certificado Médico previa valoracion.
Se anotara la Frecuencia respiratoria de la persona a quien se le realiza el Certificado Médico previa
valoracion.

10. Anotar el con numero el dia de expedicion del Certificado Médico.

11. Anotar el con letra el mes de expedicion del Certificado Médico.

12. Anotar el con numero el afio de expedicion del Certificado Médico.

13. Se anotaran todos los comentarios por parte del médico respecto a la evaluacion realizada.

14. Se anotaran las alergias sefialadas por el paciente previa valoracion.

15. Se anotara el tipo de sangre sefialado por el paciente previa valoracion.

16. Se anotaran la agudeza visual del paciente previa valoracion.

17. Se anotaran la agudeza auditiva del paciente previa valoracion.

© NGO AODNPE

18. Se plasmara la firma autégrafa y cedula profesional del médico tratante.
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PROCEDIMIENTO SMDIF-SMA-04-2023 OTORGAR CONSULTA ODONTOLOGICA

OBJETIVO

Proporcionar consulta odontoldgica a la poblacion que lo demande valorando sus signos y
sintomas para establecer un diagnéstico, pronéstico y plan de tratamiento, mismo que se llevara
dentro del consultorio odontolégico.

ALCANCE

Aplica a todo el personal que realiza actividades administrativas y de atencion odontoldgica en los
consultorios del Sistema Municipal DIF de San Mateo Atenco.

REFERENCIAS

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de San Mateo
Atenco, Capitulo IV, Seccién Cuarta, Articulo 26, Fraccion 1l

Manual General de Organizacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de San Mateo Atenco, Apartado 3.4, Numeral 34.

RESPONSABILIDADES

Titular de la Direccidon de Atencion a la Discapacidad, Ordena la adecuada implementacion y
cumplimiento del presente procedimiento por parte del personal operativo a su cargo, asi como
supervisar el cumplimiento y la implementacién del procedimiento para la atencién odontolégica
de pacientes.

Odontdlogo, Brinda la atencion odontoldgica al paciente, abriendo su expediente estableciendo
un diagnéstico clinico y determinando el plan de tratamiento odontoldgico.

DEFINICIONES

Atencion Ambulatoria.- Servicio que se otorga a toda persona que acude a un establecimiento
de salud para consulta o tratamiento, y abandona el establecimiento en un lapso de unas horas
desde el inicio de la consulta; se consideran ambulatorias todas las visitas a instalaciones de
atencion que no conlleven a la hospitalizacion.
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Atencién Odontologica: Conjunto de Servicios que se proporcionan al individuo, con el fin de
promover, proteger y restaurar la salud bucal.

Consultorio Odontoldgico: Area fisica que cuenta con las instalaciones y equipo necesario para
gue el personal Médico Odontolégico brinde consulta y tratamiento dental a pacientes
ambulatorios.

Estomatélogo: Médico odontélogo, cirujano dentista, licenciado en estomatologia, odontologia y
cirugia dental.

INSUMOS

Para brindar consulta odontologica a pacientes en consultorio se requiere material odontolégico
proporcionado por el Sistema Municipal DIF San Mateo Atenco.

RESULTADOS

Atencion Clinica preventiva y curativa odontoldgica, y eliminacion de focos de infeccion al usuario
0 en su caso, referencia del paciente al segundo nivel de atencién.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

El procedimiento de Otorgar Consulta Odontoldgica interactlia directamente con el procedimiento
de Otorgar Tratamiento Odontoldgico.

POLITICAS

Los consultorios odontolégicos brindaran atencién y tratamiento a la poblacién en general, cuando
asi lo requieran, apegados a los procedimientos que se incluyen en éste documento. La atencién
médica odontoldgica que se proporcione en los consultorios, debera apegarse a los estandares
de calidad que sefialen las normas en materia de salud. El personal odontolégico y administrativo
atendera a los usuarios con la diligencia y la debida ética que el servicio requiere.
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San Mateo Atenco Fecha: septiembre 2023
DESARROLLO
Unidad
Numero | Administrativa/ Descripcién de actividades
Puesto
Se presenta en las instalaciones de los consultorios odontolégicos
1 Usuario del Sistema Municipal DIF de San Mateo Atenco y solicitaverbalmente
un Consulta Odontolégica.
2 Secretaria Orienta al Usuario informandole costos y la disponibilidad consultas.
3 Usuario Realiza el pago correspondiente.
4 Secretaria Propqrmona recibo de pago e indica al Usuario el lugar donde sera
atendido.
. Recibe al paciente y realiza su registro en la bitadcora de consultas
5 Odontélogo o P y 9
diarias.
. Realiza interrogatorio y examina al paciente informéandole sobre su
6 Odontdélogo . o . I . o
impresion diagndstica, tratamiento y prondstico.
Emite receta médica seglin sea el caso, e informa al paciente sobre el
7 Odontélogo tratamiento a seguir, asi como las sesiones que se requieren para

ello.

Termina procedimiento

28




Manual General de Procedimientos del Sistema Edicién: Primera

DIF Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
San Mateo Atenco Fecha: septiembre 2023

DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIO SECRETARIA ODONTOLOGO

Inicio

1. Se presenta en las
instalaciones de los
consultorios médicos del
Sistema Municipal DIF de
San Mateo Atenco vy
solicita verbalmente un
servicio médico.

2. Orienta al Usuario

informandole costos y la

v

disponibilidad consultas.

3. Realiza el pago
correspondiente.

A

4. Proporciona recibo de

pago e indica al Usuario el

lugar donde sera
atendido.

5. Recibe al paciente vy
realiza su registro en la

biticora de consultas

l

v

diarias.
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R San Mateo Atenco Fecha: septiembre 2023
USUARIO SECRETARIA ODONTOLOGO

6. Realiza interrogatorio y

examina al paciente
tomando, informandole
sobre su impresion
diagndstica, tratamiento y
prondstico.

7. Emite receta médica
seglin sea el caso, e
informa al paciente sobre
el tratamiento a seguir, asi
como las sesiones que se
requieren para ello.

Fin
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DIF Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

BAH LTES LTERES

San Mateo Atenco Fecha: septiembre 2023

NooakrwdpE

Recibo de Ingresos

] Folio
SAIN MAH:I'CII ATENCO o E
! DIF DIF Serie “A

MNo:

RECIBO DE INGRESOS

Recibidel C: _1

La cantidad de: 2

Por Concepto de: _3

Direccidn: 4

Fecha: 5/ /
Recibido Nombre: 6

Firma:

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA 2022-2024

Mariano Mafomoros Mo. 310 Bo. La Concepciin, San Maleo Atenco
CRE2IDS Tel (728) 2871784

Se anotara el Nombre completo del Usuario del servicio a proporcionar.

Se anotara con numero y letra la cantidad recibida dependiendo del servicio.
Se anotara el nombre del servicio que sera proporcionado.

Se anotard la direccion particular del Usuario del Servicio.

Anotar la fecha en la que se proporciona el servicio.

Se anotara el Nombre de la persona que realiza el cobro.

Se plasmara la firma autégrafa de la persona que realiza el cobro.

FORMATOS

INSTRUCTIVO
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PROCEDIMIENTO SMDIF-SMA-05-2023 OTORGAR TRATAMIENTO
ODONTOLOGICO

OBJETIVO

Mejorar la salud bucal de la poblacion dando seguimiento al diagnéstico realizado durante el
procedimiento de consulta odontologica.

ALCANCE

Aplica a todo el personal que realiza actividades administrativas y de atencion odontolégica en los
consultorios del Sistema Municipal DIF de San Mateo Atenco.

REFERENCIAS

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de San Mateo
Atenco, Capitulo 1V, Seccion Cuarta, Articulo 26, Fraccion ll.

Manual General de Organizacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de San Mateo Atenco, Apartado 3.4, Numeral 35.

RESPONSABILIDADES

Titular de la Direccion de Atencidn a la Discapacidad, Ordena la adecuada implementacion y
cumplimiento del presente procedimiento por parte del personal operativo a su cargo, asi como
supervisar el cumplimiento y la implementacién del procedimiento para la atencion odontolégica
de pacientes.

Odontdlogo, Brinda la atenciéon odontoldgica al paciente, abriendo su expediente estableciendo
un diagnéstico clinico y determinando el plan de tratamiento odontoldgico.

DEFINICIONES

Atencion Ambulatoria.- Servicio que se otorga a toda persona que acude a un establecimiento
de salud para consulta o tratamiento, y abandona el establecimiento en un lapso de unas horas
desde el inicio de la consulta; se consideran ambulatorias todas las visitas a instalaciones de
atencion que no conlleven a la hospitalizacion.
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Atencidén Odontol6gica: Conjunto de Servicios que se proporcionan al individuo, con el fin de
promover, proteger y restaurar la salud bucal.

Consultorio Odontoldgico: Area fisica que cuenta con las instalaciones y equipo necesario para
gue el personal Médico Odontologico brinde consulta y tratamiento dental a pacientes
ambulatorios.

Tratamiento Odontoldgico: Procedimiento clinico dedicado a interrumpir el avance de las
enfermedades odontoldgicas, reducir su dafio sobre los tejidos y curar o rehabilitar las estructuras
perdidas.

Estomatélogo: Médico odontélogo, cirujano dentista, licenciado en estomatologia, odontologia y
cirugia dental.

INSUMOS

Para brindar tratamiento odontologico a pacientes en consultorio se requiere material odontol6gico
proporcionado por el Sistema Municipal DIF San Mateo Atenco.

RESULTADOS

Atencién Clinica preventiva y curativa odontoldgica, y eliminacién de focos de infeccién al usuario
0 en su caso, referencia del paciente al segundo nivel de atencién.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

El procedimiento de Otorgar Tratamiento Odontologico interactia directamente con el
procedimiento de Otorgar Consulta Odontoldgica.

POLITICAS

Los consultorios odontologicos brindaran atencion y tratamiento a la poblacion en general, cuando
asi lo requieran, apegados a los procedimientos que se incluyen en éste documento. La atencion
médica odontoldgica que se proporcione en los consultorios, debera apegarse a los estandares
de calidad que sefialen las normas en materia de salud. El personal odontoldgico y administrativo
atendera a los usuarios con la diligencia y la debida ética que el servicio requiere.
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DESARROLLO
Unidad
Numero | Administrativa/ Descripcién de actividades
Puesto
Se presenta en las instalaciones de los consultorios odontolégicos
1 Usuario del Sistema Municipal DIF después de haber recibido el diagndstico
mediante Consulta Odontolégica.
. Orienta al Usuario informandole costos y la disponibilidad fechas
2 Secretaria . .
para realizar tratamientos.
3 Usuario Realiza el pago correspondiente.
4 Secretaria Propqrmona recibo de pago e indica al Usuario el lugar donde sera
atendido.
5 Odontélogo Recibe al paciente y realiza su registro en la bitacora de tratamientos.
. Evalta el diagnostico previamente realizado e inicia con el
6 Odontdélogo . . .
tratamiento necesario para corregirlo.
Emite receta médica segun sea el caso, e informa al paciente sobre
7 Odontélogo los cuidados a seguir, asi como la necesidad de continuar con otras

sesiones.

Termina procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIO SECRETARIA

ODONTOLOGO

Inicio

1. Se presenta en las
instalaciones de los
consultorios odontolégicos
del Sistema Municipal DIF
después de haber recibido
el diagndstico mediante
Consulta Odontoldgica.

2. Orienta al Usuario

informandole costos y la
disponibilidad de fechas
para realizar tratamientos.

v

3. Realiza el pago
correspondiente.

A

4. Proporciona recibo de

pago e indica al Usuario el
lugar donde sera

atendido.

\(‘

v

5. Recibe al paciente vy
realiza su registro en la
bitdcora de tratamientos.

l
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6. Evalia el diagndstico
previamente realizado e
inicia con el tratamiento
necesario para corregirlo.

7. Emite receta médica
seglin sea el caso, e
informa al paciente sobre
los cuidados a seguir, asi
como la necesidad de
continuar con otras
sesiones.

Fin
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NooakrwdpE

Recibo de Ingresos

] Folio
SAIN MAH:I'CII ATENCO o E
! DIF DIF Serie “A

MNo:

RECIBO DE INGRESOS

Recibidel C: _1

La cantidad de: 2

Por Concepto de: _3

Direccidn: 4

Fecha: 5/ /
Recibido Nombre: 6

Firma:

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA 2022-2024

Mariano Mafomoros Mo. 310 Bo. La Concepciin, San Maleo Atenco
CRE2IDS Tel (728) 2871784

Se anotara el Nombre completo del Usuario del servicio a proporcionar.

Se anotara con numero y letra la cantidad recibida dependiendo del servicio.
Se anotara el nombre del servicio que sera proporcionado.

Se anotard la direccion particular del Usuario del Servicio.

Anotar la fecha en la que se proporciona el servicio.

Se anotara el Nombre de la persona que realiza el cobro.

Se plasmara la firma autégrafa de la persona que realiza el cobro.

FORMATOS

INSTRUCTIVO
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PROCEDIMIENTO SMDIF-SMA-06-2023 OTORGAR CONSULTA DE
REHABILITACION

OBJETIVO

Mejorar el estado fisico de los pacientes que viven con algun tipo de discapacidad a través de la
exploracion y diagndstico para determinar la mejor forma de tratamiento.

ALCANCE

Aplica a todo el personal que realiza actividades administrativas y de rehabilitacién en la Centro
de Rehabilitacion e Integracion Social CRIS del Sistema Municipal DIF de San Mateo Atenco.

REFERENCIAS

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de San Mateo
Atenco, Capitulo IV, Seccién Cuarta, Articulo 26, Fraccion I.

Manual General de Organizacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de San Mateo Atenco, Apartado 3.4, Numeral 22.

RESPONSABILIDADES

Titular de la Direccién de Atencidn a la Discapacidad, Supervisar, cumplir y hacer cumplir el
procedimiento, en comunicacion estrecha con el personal de la Unidad de rehabilitacion y en
coordinacién con sus superiores jerarquicos, a fin de lograr la 6ptima operatividad del
procedimiento.

Médico Especialista, Realizar diagndsticos y prescribir las indicaciones de tratamiento
terapéutico que permitan al paciente mejorar su salud y calidad de vida. Realizar canalizaciones
a otros niveles de atencién y emitir alta del servicio en cuanto lo estime adecuado.

DEFINICIONES

Discapacidad: Término general que abarca las deficiencias, las limitaciones de la actividad y las
restricciones de la participacion.

Rehabilitacion: Procesos destinados a permitir que las personas con discapacidad alcancen y
mantengan un nivel 6ptimo de desempefio fisico, sensorial, intelectual, psicoldgico y/o social.
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CRIS: Establecimientos de asistencia social facultados para operar en beneficio a las personas
con discapacidad llevando a cabo acciones de rehabilitaciobn prevencion e integracion social, en
materia de discapacidad.

Expediente Clinico: Instrumento médico legal propiedad de la institucion, expedido en beneficio
del paciente, que se conserva por un periodo minimo de 5 afios contando a partir de la fecha del
acto médico registrado.

Paciente: Beneficiario directo de la atencion médica.

Referencia-Contrarreferencia: Es el procedimiento de coordinacién entre las unidades
operativas de los tres niveles de atencion médica para facilitar el envio y recepcién de pacientes,
con el propésito de brindar atencién médica oportuna, integral y de calidad.

INSUMOS

Para brindar consulta de rehabilitacion de requiere, solicitud verbal del servicio por parte del
paciente, block de recetas y 6rdenes de pago.

RESULTADOS

Diagnostico, tratamiento o referencia del paciente para su atencidon especializada segun
corresponda.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

El procedimiento SMDIF-SMA-06-2023 Otorgar Consulta de Rehabilitacion interactua
directamente con el procedimiento SMDIF-SMA-07-2023 Otorgar Terapia de Rehabilitacion.

POLITICAS
El Centro de Rehabilitacion e Integracion Social debera otorgar la Atencion a las personas con
Discapacidad que lo soliciten, con la unica restriccion de la suficiencia de recursos profesionales,
técnicos, administrativos y de acuerdo a la agenda de citas.

El CRIS debera otorgar la Atencion de Especialidad en Medicina Fisica y de Rehabilitacion, asi
como de Terapias con personal autorizado por la Institucion (Médico Especialista, Terapistas,
Enfermera, Pasantes en Servicio Social, Médicos Generales, Trabajadoras Sociales, de Base o
Contratacion Temporal).

El personal del CRIS Atendera a los Usuarios con diligencia y ética.
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La atencién del CRIS debera otorgarse en instalaciones limpias, ordenadas y seguras; antes,
durante y después de las consultas y terapias.

DESARROLLO
Unidad
Numero | Administrativa/ Descripcién de actividades
Puesto
. Se presenta en las instalaciones del CRIS del Sistema Municipal DIF
1 Usuario . S g
y solicita consulta de rehabilitacion.
Orienta al Usuario informéandole costos y la disponibilidad fechas
2 Secretaria para obtener una consulta de rehabilitacion, agendada al paciente en
la fecha disponible.
. Asiste el dia y la hora acordados a las instalaciones del CRIS del
3 Usuario . e . .
Sistema Municipal DIF y realiza el pago correspondiente.
4 Secretaria Propqrcmna recibo de pago e indica al Usuario el lugar donde sera
atendido.
5 Médico Especialista Recibe al paciente, valora, diagnostica y prescribe tratamiento

médico y tipo de terapia requerida con documento soporte.

Termina procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIO SECRETARIA

MEDICO ESPECIALISTA

Inicio

1. Se presenta en las
instalaciones del CRIS del
Sistema Municipal DIF vy
solicita consulta de
rehabilitacion.

2. Orienta al Usuario
informandole costos y la

disponibilidad de fechas
para obtener una consulta

v

de rehabilitacién, agendada
al paciente en la fecha
disponible.

3. Asiste el dia y la hora
acordados a las
instalaciones del CRIS
del Sistema Municipal
DIF y realiza el pago

correspondiente.

4. Proporciona recibo de

pago e indica al Usuario el
lugar donde sera

atendido.

\ﬂ/‘

5. Recibe al paciente,
valora, diagnostica y
prescribe tratamiento

v

médico y tipo de terapia
requerida con documento

soporte.

Fin
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NookswdE

Recibo de Ingresos

= . Folio
b.&!‘i MATEOQ ATENCO DlF DIF smla nAn

RECIBO DE INGRESOS

Recibidel C: _1

La cantidad de: 2

Por Concepto de: _3

Direccidn: 4

Fecha: 5/ /
Recibido Nombre: 6

Firmic:

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA 2022-2024

Mariano Mafomoros Mo. 310 Bo. La Concepcidn, San Maleo Atenco
CRE2I05 Tel (728) 2871784

Se anotara el Nombre completo del Usuario del servicio a proporcionar.

Se anotara con nimero y letra la cantidad recibida dependiendo del servicio.
Se anotara el nombre del servicio que sera proporcionado.

Se anotard la direccién particular del Usuario del Servicio.

Anotar la fecha en la que se proporciona el servicio.

Se anotara el Nombre de la persona que realiza el cobro.

Se plasmara la firma autégrafa de la persona que realiza el cobro.

FORMATOS

INSTRUCTIVO
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PROCEDIMIENTO SMDIF-SMA-07-2023 OTORGAR TERAPIA DE REHABILITACION

OBJETIVO

Mejorar el estado fisico de los pacientes que viven con algun tipo de discapacidad a través de la
rehabilitacion, contribuyendo a aumentar su calidad de vida en el &mbito social, familiar y laboral.

ALCANCE

Aplica a todo el personal que realiza actividades administrativas y de rehabilitacién en el Centro
de Rehabilitacion e Integracién Social CRIS del Sistema Municipal DIF de San Mateo Atenco.

REFERENCIAS

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de San Mateo
Atenco, Capitulo IV, Seccién Cuarta, Articulo 26, Fraccion I.

Manual General de Organizacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de San Mateo Atenco,”Apartado 3.4, Numeral 22.

RESPONSABILIDADES

Titular de la Direccién de Atencién a la Discapacidad, Supervisar, cumplir y hacer cumplir el
procedimiento, en comunicacion estrecha con el personal del centro de rehabilitacion y en
coordinacion con sus superiores jerarquicos, a fin de lograr la 6ptima operatividad del
procedimiento.

Médico Especialista, Realizar diagndsticos y prescribir las indicaciones de tratamiento
terapéutico que permitan al paciente mejorar su salud y calidad de vida. Realizar canalizaciones
a otros niveles de atencién y emitir alta del servicio en cuanto lo estime adecuado.

Terapeuta: Proporciona terapia de forma oportuna, suficiente y con calidad desde el ingreso del
paciente hasta el término de su atencién.

DEFINICIONES

Discapacidad: Término general que abarca las deficiencias, las limitaciones de la actividad y las
restricciones de la participacion.

Rehabilitacion: Procesos destinados a permitir que las personas con discapacidad alcancen y
mantengan un nivel 6ptimo de desempenio fisico, sensorial, intelectual, psicoldgico y/o social.
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CRIS: Establecimientos de asistencia social facultados para operar en beneficio de las personas
con discapacidad llevando a cabo acciones de rehabilitaciobn prevencion e integracion social, en
materia de discapacidad.

Expediente Clinico: Instrumento médico legal propiedad de la institucion, expedido en beneficio
del paciente, que se conserva por un periodo minimo de 5 afios contando a partir de la fecha del
acto médico registrado.

Paciente: Beneficiario directo de la atencion médica.

Referencia-Contrarreferencia: Es el procedimiento de coordinacién entre las unidades
operativas de los tres niveles de atencion médica para facilitar el envio y recepcién de pacientes,
con el propésito de brindar atencién médica oportuna, integral y de calidad.

Terapeuta: Persona que, mediante una determinada formacién, tiene el conocimiento y la
habilidad para realizar algun tipo de terapia fisica, psicolégica o de cualquier otro tipo de area con
el objetivo de restablecer o mejorar alguna parte fisica u 6rgano, o contribuir a la salud mental o
emocional, etc.

INSUMOS

Para brindar terapias de rehabilitacion se requiere previo diagnostico del especialista, asi como
material y equipamiento especializado para terapias fisica, ocupaional y de lenguaje.

RESULTADOS

Diagnostico, tratamiento o referencia del paciente para su atencidon especializada segun
corresponda.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

El procedimiento SMDIF-SMA-07-2023 Otorgar Terapia de Rehabilitacion interactda directamente
con el procedimiento SMDIF-SMA-06-2023 Otorgar Consulta de Rehabilitacion.

POLITICAS

El Centro de Rehabilitacion e Integracion Social debera otorgar la Atencion a las personas con
Discapacidad que lo soliciten, con la Unica restriccion de la suficiencia de recursos profesionales,
técnicos, administrativos y de acuerdo a la agenda de citas.

44




Manual General de Procedimientos del Sistema Edicién: Primera

DIF Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
' San Mateo Atenco Fecha: septiembre 2023

El CRIS debera otorgar la Atencion de Especialidad en Medicina Fisica y de Rehabilitacion, asi
como de Terapias con personal autorizado por la Institucion (Médico Especialista, Terapistas,
Enfermera, Pasantes en Servicio Social, Médicos Generales, Trabajadoras Sociales, de Base 0
Contratacion Temporal).

El personal del CRIS Atenderd a los Usuarios con diligencia y ética.

La atencion del CRIS debera otorgarse en instalaciones limpias, ordenadas y seguras; antes,
durante y después de las consultas y terapias.

DESARROLLO
Unidad
Numero | Administrativa/ Descripcién de actividades
Puesto
Se presenta en las instalaciones del CRIS del Sistema Municipal DIF
1 Usuario después de haber recibido el diagnéstico mediante Consulta de
Rehabilitacion.
. Orienta al Usuario informéandole costos y la disponibilidad fechas
2 Secretaria . .
para realizar tratamientos.
3 Usuario Realiza el pago correspondiente.
. Pr rciona reci indi I rio el | r don ra
4 Secretaria opq ciona recibo de pago e indica al Usuario el lugar donde sera
atendido.
5 Medico Recibe al paciente y realiza su registro en la bitacora de tratamientos.
6 Medico Evalia el diagndstico previamente realizado e inicia con el
tratamiento necesario para corregirlo.
Emite receta médica segun sea el caso, e informa al paciente sobre
7 Medico los cuidados a seguir, asi como la necesidad de continuar con otras
sesiones.

Termina procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIO SECRETARIA

MEDICO

Inicio

1. Se presenta en las
instalaciones del CRIS del
Sistema  Municipal DIF
después de haber recibido
el diagndstico mediante
Consulta de Rehabilitacion.

2. Orienta al Usuario

informandole costos y la
disponibilidad de fechas
para realizar tratamientos.

v

3. Realiza el pago
correspondiente.

A

4. Proporciona recibo de

pago e indica al Usuario el
lugar donde sera

atendido.

\(‘

v

5. Recibe al paciente vy
realiza su registro en la
bitdcora de tratamientos.

l
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USUARIO SECRETARIA MEDICO

6. Evalia el diagndstico
previamente realizado e
inicia con el tratamiento
necesario para corregirlo.

7. Emite receta médica
seglin sea el caso, e
informa al paciente sobre
los cuidados a seguir, asi
como la necesidad de
continuar con otras

sesinnes

Fin
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NooakrwdpE

Recibo de Ingresos

] Folio
SAIN MAH:I'CII ATENCO o E
! DIF DIF Serie “A

MNo:

RECIBO DE INGRESOS

Recibidel C: _1

La cantidad de: 2

Por Concepto de: _3

Direccidn: 4

Fecha: 5/ /
Recibido Nombre: 6

Firma:

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA 2022-2024

Mariano Mafomoros Mo. 310 Bo. La Concepciin, San Maleo Atenco
CRE2IDS Tel (728) 2871784

Se anotara el Nombre completo del Usuario del servicio a proporcionar.

Se anotara con numero y letra la cantidad recibida dependiendo del servicio.
Se anotara el nombre del servicio que sera proporcionado.

Se anotard la direccion particular del Usuario del Servicio.

Anotar la fecha en la que se proporciona el servicio.

Se anotara el Nombre de la persona que realiza el cobro.

Se plasmara la firma autégrafa de la persona que realiza el cobro.

FORMATOS

INSTRUCTIVO
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Se anotara el Nombre completo del Usuario del servicio a proporcionar.

Se anotara el nimero asignado al expediente de seguimiento del paciente.

Se anotard la fecha de la siguiente cita agendada segun la terapia que se requiera.
Se anotard la fecha de la hora agendada segun la terapia que se requiera.

Se anotara el Nombre del terapeuta que atendera segun la terapia que se requiera.
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PROCEDIMIENTO SMDIF-SMA-08-2023 OTORGAR ASESORIA JURIDICA

OBJETIVO

Garantizar el acceso a la justicia mediante la orientacién y asesoria legal gratuita en materia de
Derecho Familiar a personas en situacion de vulnerabilidad del Municipio que no cuenten con las
posibilidades econdmicas para contratar los servicios de un abogado particular.

ALCANCE

Aplica a todo el personal que realiza actividades administrativas, de asesoria, representacion y
patrocinio, en la Direccion de Servicios Juridico Asistenciales e Igualdad de Género del Sistema
Municipal DIF de San Mateo Atenco.

REFERENCIAS

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de San Mateo
Atenco, Capitulo IV, Seccién Quinta, Articulo 27, Fraccion lll.

Manual General de Organizacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de San Mateo Atenco, Apartado 3.5, Numeral 8.

RESPONSABILIDADES

Titular de la Direccidn de Servicios Juridico Asistenciales e Ilgualdad de Género: Supervisar,
cumplir y hacer cumplir el procedimiento, a fin de lograr la 6ptima operatividad del mismo, asi como
supervisar en todo momento el desahogo de todas las actividades relacionadas con la prestacion
de servicios en materia juridica familiar

Abogado,: Proporcionar asesoria en forma directa a los usuarios, elaborar los convenios que, en
caso de conciliacion celebren las partes en conflicto y brindar el patrocinio juridico a los usuarios
que asi lo requieran, en funcién de la asesoria proporcionada.

DEFINICIONES

Abogado: Servidor publico que brinda asistencia juridica y/o da seguimiento a la tramitacion de
los juicios.

Asesoria: Accion que se realiza durante la entrevista de primera vez al publico usuario del servicio
de asistencia juridica familiar, teniendo como objeto emitir una posible solucién a su problemética
familiar planteada.

Asistencia: Brindar asesoria y/o patrocinio juridico familiar a la poblacién vulnerable.
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Conciliacion: Es cuando un tercero ajeno propone alternativas de solucion de manera imparcial
a las partes en conflicto para que diriman su controversia.

Orientacion: Accidn que se realiza para que el publico usuario del servicio de asistencia juridica
familiar se dirija al lugar o instancia correspondiente con el fin de que sea resuelta su problematica
familiar.

Patrocinio: Consiste en representar en juicio a los beneficiarios del servicio de asistencia juridica
para defender los derechos que la ley les concede.

INSUMOS

Para brindar Asesoria Juridica a la poblacién, se requiere de recursos humanos y materiales que
permitan la elaboracién, reproduccion y entrega de documentacion, escritos, demandas y
convenios.

RESULTADOS

Informaciéon acerca de posibles soluciones a las problematicas presentadas y en su caso
orientacion, acompafiamiento y seguimiento al proceso legal.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

El procedimiento SMDIF-SMA-08-2023 Otorgar Asesoria Juridica interactta directamente con el
procedimiento SMDIF-SMA-09-2023 Elaboracién de Convenio Juridico.

POLITICAS

El servicio de Asesoria Juridica se proporcionara cuando los interesados lo soliciten, siempre y
cuando sea competencia de la Institucién y con la Unica restriccion de la suficiencia de recursos
profesionales, técnicos, administrativos y de acuerdo a la agenda de citas.
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DESARROLLO
Unidad
Numero | Administrativa/ Descripcién de actividades
Puesto
. Se presenta en las instalaciones del Sistema Municipal DIF para
1 Usuario . P . . . L
solicitar Asesoria Juridica en materia familiar o civil.
. Orienta al Usuario informéndole costos y la disponibilidad citas para
2 Secretaria - . .
recibir Asesoria Juridica.
3 Usuario Realiza el pago correspondiente.
4 Secretaria Propqrmona recibo de pago e indica al Usuario el lugar donde seré
atendido.
5 Abogado Recibe al Usuario y realiza su registro en la bitacora de asesorias.
6 Usuario Expone la situacion que desea resolver, dando informacién
especifica del estatus en el que se encuentra su caso.
Consultay analizan las disposiciones legales y normativa vigente que
7 Abogado . . .
le corresponde al tipo de asesoria solicitada.
Evalta el caso especifico del usuario y orienta sobre las posibles
8 Abogado soluciones y procedimientos a seguir, determinando si es posible
llevar a cabo el acompafiamiento.

Termina procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIO SECRETARIA

ABOGADO

Inicio

1. Se presenta en las
instalaciones del Sistema
Municipal DIF para solicitar
Asesoria Juridica en
materia familiar o civil.

2. Orienta al Usuario

informandole costos y la

v

disponibilidad de citas
para  recibir  Asesoria

3. Realiza el pago
correspondiente.

A

4. Proporciona recibo de

pago e indica al Usuario el
lugar donde sera

atendido.

\/K‘

v

5. Recibe al Usuario vy
realiza su registro en la
bitacora de asesorias.

l
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USUARIO SECRETARIA ABOGADO

6. Expone la situacién que
desea resolver, dando
informacién especifica del
estatus en el que se
encuentra su caso.

7. Consulta y analizan las
disposiciones legales vy

normativa vigente que le

v

corresponde al tipo de
asesoria solicitada.

8. Evalua el caso especifico
del usuario y orienta sobre
las posibles soluciones y
procedimientos a seguir,
determinando si es posible
llevar a cabo el
acompafiamiento.

Fin
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NooakrwdpE

Recibo de Ingresos

] Folio
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MNo:

RECIBO DE INGRESOS

Recibidel C: _1

La cantidad de: 2

Por Concepto de: _3

Direccidn: 4

Fecha: 5/ /
Recibido Nombre: 6

Firma:

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA 2022-2024

Mariano Mafomoros Mo. 310 Bo. La Concepciin, San Maleo Atenco
CRE2IDS Tel (728) 2871784

Se anotara el Nombre completo del Usuario del servicio a proporcionar.

Se anotara con numero y letra la cantidad recibida dependiendo del servicio.
Se anotara el nombre del servicio que sera proporcionado.

Se anotara la direccion particular del Usuario del Servicio.

Anotar la fecha en la que se proporciona el servicio.

Se anotara el Nombre de la persona que realiza el cobro.

Se plasmara la firma autégrafa de la persona que realiza el cobro.

FORMATOS

INSTRUCTIVO
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PROCEDIMIENTO SMDIF-SMA-09-2023 ELABORACION DE CONVENIO JURIDICO

OBJETIVO

Garantizar el acceso a la justicia mediante el establecimiento de acuerdos conciliatorios que
pongan fin a diversas problematicas en materia familiar o civil, siempre que no sean contrarios a
las disposiciones legales aplicables.

ALCANCE

Aplica a todo el personal que realiza actividades administrativas, de asesoria, representacion y
patrocinio, en la Direccién de Servicios Juridico Asistenciales e Igualdad de Género del Sistema
Municipal DIF de San Mateo Atenco.

REFERENCIAS

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de San Mateo
Atenco, Capitulo 1V, Seccién Quinta, Articulo 27, Fraccion lll.

Manual General de Organizacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de San Mateo Atenco, Apartado 3.5, Numeral 8.

RESPONSABILIDADES

Titular de la Direccion de Servicios Juridico Asistenciales e Igualdad de Género: Supervisar,
cumplir y hacer cumplir el procedimiento, a fin de lograr la 6ptima operatividad del mismo, asi como
supervisar en todo momento el desahogo de todas las actividades relacionadas con la prestacion
de servicios en materia juridica familiar.

Abogado, Proporcionar asesoria en forma directa a los usuarios, elaborar los convenios que, en
caso de conciliacion celebren las partes en conflicto y brindar el patrocinio juridico a los usuarios
gue asi lo requieran, en funcién de la asesoria proporcionada.

DEFINICIONES

Abogado: Servidor publico que brinda asistencia juridica y/o da seguimiento a la tramitacion de
los juicios.

Asesoria: Accion que se realiza durante la entrevista de primera vez al publico usuario del servicio
de asistencia juridica familiar, teniendo como objeto emitir una posible solucion a su problemética
familiar planteada.
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Asistencia: Brindar asesoria y/o patrocinio juridico familiar a la poblacion vulnerable.

Conciliacion: Es cuando un tercero ajeno propone alternativas de solucion de manera imparcial
a las partes en conflicto para que diriman su controversia.

Convenio: Acuerdo de voluntades para crear, transmitir, modificar o extinguir obligaciones y
derechos reales o personales

Orientacion: Accidn que se realiza para que el puablico usuario del servicio de asistencia juridica
familiar se dirija al lugar o instancia correspondiente con el fin de que sea resuelta su problemética
familiar.

Patrocinio: Consiste en representar en juicio a los beneficiarios del servicio de asistencia juridica
para defender los derechos que la ley les concede.

INSUMOS

Para brindar Asesoria Juridica a la poblacion, se requiere de recursos humanos y materiales que
permitan la elaboracién, reproduccion y entrega de documentacién, escritos, demandas y
convenios.

RESULTADOS

Obtener un documento legal que permita establecer y dar seguimiento a acuerdos plasmados por
las partes en conflicto con el objetivo de dar solucion a ellos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

El procedimiento SMDIF-SMA-09-2023 Elaboracién de Convenio Juridico interactla directamente
con el procedimiento SMDIF-SMA-08-2023 Otorgar Asesoria Juridica.

POLITICAS
El servicio de Asesoria Juridica ser& proporcionado cuando los interesados lo solicitan, siempre y
cuando sea competencia de la Institucién y con la unica restriccion de la suficiencia de recursos
profesionales, técnicos, administrativos y de acuerdo a la agenda de citas.
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DESARROLLO
Unidad
Numero | Administrativa / Descripcion de actividades
Puesto
Se presenta en las instalaciones del Sistema Municipal DIF después
. de haber recibido Asesoria Juridica en la cual se haya determinado
1 Usuario . - . . 5 . -
una posible solucién mediante Convenio Juridico en materia familiar
o civil.
Recibe y escucha la voluntad de las partes involucradas
determinando si la solicitud es procedente o improcedente.
2 Abogado ) . o
Si: Continua con el procedimiento en el paso 3.
No: Termina el procedimiento.
. Orienta al Usuario informéandole costos y la disponibilidad de citas
3 Secretaria o -
para recibir el servicio.
4 Usuario Realiza el pago correspondiente.
. Pr i i indi | io el | A
5 Secretaria opqrcmna recibo de pago e indica al Usuario el lugar donde sera
atendido.
Consulta y analizan las disposiciones legales y normativa vigente y
6 Abogado elabora el Convenio, plasmando los acuerdos a los que las partes
llegaron.
. Firman el Convenio establecido por mutuo acuerdo surtiendo efectos
7 Usuario
en ese momento.

Termina procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIO SECRETARIA

ABOGADO

Inicio

1. Se presenta en las

instalaciones  del  Sistema
Municipal DIF después de haber
recibido Asesoria Juridica en la
cual se haya determinado una
posible  solucién  mediante
Convenio Juridico en materia

familiar o civil.

2. Recibe y escucha Ia
voluntad de las partes
involucradas

determinando si la
solicitud es
procedente o
improcedente.

3. Orienta al Usuario
informandole costos y la
disponibilidad de citas

A4

No

para recibir el servicio.

4. Realiza el pago
correspondiente.

A

5. Proporciona recibo de
pago e indica al Usuario el

lugar donde sera atendido.

\_/—
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USUARIO SECRETARIA ABOGADO

6. Consulta y analizan las

disposiciones legales vy
normativa vigente y
elabora el  Convenio,
plasmando los acuerdos a
los que las partes llegaron.

7. Firman el Convenio

establecido por mutuo

A

acuerdo surtiendo efectos
en ese momento.

Fin
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NooakrwdpE

Recibo de Ingresos

] Folio
SAIN MAH:I'CII ATENCO o E
! DIF DIF Serie “A

MNo:

RECIBO DE INGRESOS

Recibidel C: _1

La cantidad de: 2

Por Concepto de: _3

Direccidn: 4

Fecha: 5/ /
Recibido Nombre: 6

Firma:

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA 2022-2024

Mariano Mafomoros Mo. 310 Bo. La Concepciin, San Maleo Atenco
CRE2IDS Tel (728) 2871784

Se anotara el Nombre completo del Usuario del servicio a proporcionar.

Se anotara con numero y letra la cantidad recibida dependiendo del servicio.
Se anotara el nombre del servicio que sera proporcionado.

Se anotard la direccion particular del Usuario del Servicio.

Anotar la fecha en la que se proporciona el servicio.

Se anotara el Nombre de la persona que realiza el cobro.

Se plasmara la firma autégrafa de la persona que realiza el cobro.

FORMATOS

INSTRUCTIVO
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PROCEDIMIENTO SMDIF-SMA-10-2023 INSCRIPCION A LA CASA DE DIA DEL
ADULTO MAYOR

OBJETIVO

Ofrecer a los Adultos Mayores del Municipio de San Mateo Atenco, espacios y grupos de
convivencia y recreacion, con el propdsito de coadyuvar a mejorar su calidad e integracion en la
vida familiar y social.

ALCANCE

Aplica a todo el personal que realiza actividades administrativas y de atencion a los Adultos
Mayores en la Direccién de Atencién a Adultos Mayores o en las Casas de Dia adscritas al Sistema
Municipal DIF de San Mateo Atenco.

REFERENCIAS

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de San Mateo
Atenco, Capitulo IV, Seccién Octava, Articulo 30, Fraccion IV.

Manual General de Organizacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de San Mateo Atenco, Apartado 3.8, Numeral 18.

RESPONSABILIDADES

Titular de la Direccion Atencién a Adultos Mayores: Supervisar, cumplir y hacer cumplir el
procedimiento, a fin de lograr la 6ptima operatividad del mismo, asi como supervisar en todo
momento el desahogo de todas las actividades relacionadas con la prestacion de servicios.

Equipo Multidisciplinario: Proporcionar atencion médica, odontolégica, gerontoldgica,
quiropractica y nutricional, asi como actividades culturales, deportivas y sociales a los Adultos
Mayores inscritos en las diferentes casas de Dia del Sistema Municipal DIF de San Mateo Atenco.

DEFINICIONES
Adulto Mayor: Aquellas personas que cuenten con sesenta afios 0 mas de edad.

Equipo Multidisciplinario: Servidores publicos con diferentes formaciones que brindan atencion
a los Adultos Mayores.
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INSUMOS

Para brindar atencion integral a las personas Adultas Mayores, se requiere de recursos humanos
y materiales que permitan la prestacion de servicios de salud, recreativos, sociales y culturales.

RESULTADOS

Obtener acceso a todos los servicios de salud, recreativos, sociales y culturales que ofrece el
Sistema Municipal DIF de San Mateo Atenco en las diferentes Casas de Dia para Adultos Mayores.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

El procedimiento SMA-10-2023 Inscripcion a la Casa de Dia del Adulto Mayor no interactia
directamente con ningun otro procedimiento.

POLITICAS

Para acceder a las actividades que ofrecen las Casas de Dia para Adultos Mayores del Sistema
Municipal DIF de San Mateo Atenco, los interesados deberan tener 60 afios cumplidos a la fecha
de la inscipcién, asi como cumplir con la documentacién requerida, el interesado podra acudir a la
Casa de Dia de su preferencia o la mas cercana a su domicilio, todas las actividades dirigidas a
Adultos Mayores son gratuitas, sin embargo, su participacién en responsabilidad de los usuarios
y dependera de la capacidad y aptitud de cada uno de ellos.

DESARROLLO
Unidad
Numero | Administrativa / Descripcién de actividades
Puesto
Se presenta en las instalaciones del Sistema Municipal DIF o en
1 Usuario cualquiera de las 5 Casas de Dia para Adultos Mayores establecidas
en el Municipio.
5 Responsable de Orienta al Usuario informandole los requisitos paralainscripcion ala
inscripcion Casa de Dia para Adultos Mayores.
. Presenta documentacién requerida ante el mdédulo asignado paraello
3 Usuario p
0 en alguna de las Casas de Dia para Adultos Mayores.
4 Responsable de Integra expediente y elabora credencial de afiliacion a las Casas de
inscripcion Dia para Adultos Mayores
5 Responsable de Entrega al usuario la credencial de afiliacion a las Casas de Dia para
inscripcion Adultos Mayores.
6 Usuario Asiste a cualquiera de las Casas de Dia para Adultos Mayores a las
diferentes actividades o servicios que estas proporcionan.

Termina procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIO

Responsable de inscripcion

l Inicio l

\4

1. Se presenta en las
instalaciones  del  Sistema
Municipal DIF o en cualquiera
de las 5 Casas de Dia para
Adultos Mayores establecidas
en el Municipio.

3. Presenta documentacion
requerida ante el mddulo

A4

2. Orienta al Usuario
informandole los requisitos
para la inscripcién a la Casa de
Dia para Adultos Mayores.

asignado para ello o en alguna
de las Casas de Dia para Adultos

Mayores.

5. Asiste a cualquiera de las
Casas de Dia para Adultos
Mayores a las diferentes

4. Integra expediente y elabora
credencial de afiliacion a las
Casas de Dia para Adultos
Mayores

R

5. Entrega al usuario la
credencial de afiliacion a las
Casas de Dia para Adultos
Mayores.

actividades o servicios que
estas proporcionan.

Fin

64




Manual General de Procedimientos del Sistema Edicién: Primera

DIF Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
e San Mateo Atenco Fecha: septiembre 2023

agprwhPRE

FORMATOS

Credencial de afiliacion

CREDENCIAL

SAN MATEO ATENCO Q" (si)

D IS
. FUERTES
Nombre: 2
Direccion: 3
Teléfono(s): 4
Fecha de
Nacimiento: 5
INSTRUCTIVO

Debera colocarse una fotografia de la persona usuaria del servicio.

Se anotara el Nombre completo de la persona usuaria del servicio.

Se anotaré el domicilio de la persona usuaria del servicio.

Se anotard un numero telefonico para localizacion de la persona usuaria del servicio.
Se anotard la fecha de nacimiento de la persona usuaria del servicio.
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PROCEDIMIENTO SMDIF-SMA-11-2023 ATENCION A NINAS NINOS Y
ADOLESCENTES QUE VIVEN O TRABAJAN EN LA CALLE

OBJETIVO

Coordinar las acciones de proteccion y restitucion de derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
que viven o trabajan en la calle, asi como prevenir los riesgos asociados al trabajo infantil, tales
como adicciones y explotacion laboral o sexual.

ALCANCE

Aplica a todo el personal que realiza actividades administrativas y de atencién a Nifias, Nifios y
Adolescentes que viven o trabajan en la calle dentro del Municipio de San Mateo Atenco.

REFERENCIAS

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de San Mateo
Atenco, Capitulo 1V, Seccién Sexta, Articulo 28, Fraccion I.

Manual General de Organizacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de San Mateo Atenco, Apartado 3.6, Numerales 3 y 4.

RESPONSABILIDADES

Titular de la Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes:
Supervisar, cumplir y hacer cumplir el procedimiento, a fin de lograr la éptima operatividad del
mismo, asi como supervisar en todo momento el desahogo de todas las actividades relacionadas
con la prestacion de servicios.

Equipo Multidisciplinario: Proporcionar atencion médica, juridica, psicoldgica y de trabajo social
para proteger los derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes que se encuentren en estado de
vulnerabilidad.

DEFINICIONES

Equipo Multidisciplinario: Servidores publicos con diferentes formaciones que brindan atencién
integral a Nifias, Nifios y Adolescentes que se encuentren en estado de vulnerabilidad.

Trabajo Infantil: Todo trabajo que priva a los nifios de su nifiez, su potencial y su dignidad, y que
es perjudicial para su desarrollo fisico y psicoldgico.
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Procuraduria: La Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes de San
Mateo Atenco.

Victima: Persona que ha sufrido dafio o0 menoscabo de sus derechos debido a una violacién de
derechos humanos o la comision de un delito.

INSUMOS

Para brindar atencién integral a Nifias, Nifios y Adolescentes que se encuentren en estado de
vulnerabilidad, se requiere de recursos humanos y materiales que permitan la prestaciéon de
servicios de salud, psicologicos, juridicos y de trabajo social.

RESULTADOS

Diagnéstico y seguimiento oportuno, de cada uno de los reportes a efecto de verificar el
cumplimiento de las determinaciones administrativas ordenadas, garantizando la proteccién de
los derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes que se encuentren en condiciones de amenaza,
vulneracién y/o violacion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

El procedimiento SMDIF-SMA-11-2023 Atencion a Niflas, Nifilos y Adolescentes que vivan o
Trabajan en la Calle no interactla directamente con ningun otro procedimiento.

POLITICAS

La Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes implementara las
medidas de proteccion necesarias, con base en los protocolos establecidos, protegiendo en todo
momento el interés superior de la nifiez, a efecto de verificar la existencia o no de la vulneracién
de algun derecho. En todos los casos se realizara un seguimiento del menor y de las condiciones
en las que se encunetra dentro del nucleo familiar.
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DESARROLLO
Unidad
Numero Administrativa / Descripcién de actividades
Puesto
. Realiza reporte de probable restriccion o vulneracion de derechos de
1 Usuario . o
Nifias, Nifios y Adolescentes.
2 Titular de la Detecta o recibe reporte de probable restriccion o vulneracién de
Procuraduria derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
Realiza acercamiento con la familia o lugares en donde se encuentren
3 Titular de la Nifias, Nifios y Adolescentes para diagnosticar la situacion de sus
Procuraduria derechos y determina cudl de ellos se encuentran restringidos o
vulnerados.
4 Equipo Elabora, bajo el principio del interés superior de la nifiez, un
Multidisciplinario diagnostico sobre la situacion de vulneracion.
5 Titular de la Establece las medidas necesarias para la proteccién de Nifias, Nifios
Procuraduria y Adolescentes que estén dentro de su &mbito de competencia.
Solicita via oficio a las autoridades municipales y/o estatales
6 Titular de la competentes, la restitucion de los derechos detectados como
Procuraduria vulnerados que no pongan en riesgo la vida de las Nifias, Nifios y
Adolescentes.
. Da seguimiento a cada una de las acciones del plan de restitucion de
Equipo ) o
7 N Y. derechos, hasta cerciorarse de que todos los derechos de la Nifia,
Multidisciplinario . .
Nifio o Adolescente se encuentren garantizados.

Termina procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

TITULAR DE LA EQUIPO
USUARIO PROCURADURIA MULTIDISCIPLINARIO
l Inicio l
v

1. Realiza reporte de probable
restriccion o vulneracién de
derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes.

2. Detecta o recibe reporte
de probable restriccién o

vulneracion de derechos de

v

Nifias, Nifios y Adolescentes.

3. Realiza acercamiento
con la familia o lugares en
donde se encuentren
Nifias, Nifios y
Adolescentes para
diagnosticar la situacion de
sus derechos y determina
cudl de ellos se encuentran
restringidos o vulnerados.

4. Elabora, bajo el principio
del interés superior de la
nifez, un diagndstico sobre la
situacion de vulneracion.

2
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USUARIO TITULAR DE LA EQUIPO
PROCURADURIA MULTIDISCIPLINARIO

5. Establece las medidas

necesarias para la
proteccion de Ninas, Nifios
y Adolescentes que estén
dentro de su ambito de
competencia.

6. Solicita via oficio a las
autoridades municipales
y/o estatales competentes,
la restitucion de los
derechos detectados como
vulnerados que no pongan
en riesgo la vida de las
Nifias, Nifios y
Adolescentes.

7. Da seguimiento a cada

una de las acciones del

v

plan de restitucion de
derechos, hasta
cerciorarse de que todos
los derechos de la nifa,
nifo o adolescente se
encuentren garantizados.

Fin
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PROCEDIMIENTO SMDIF-SMA-12-2023 ATENCION INTEGRAL PARA NINAS
NINOS Y ADOLESCENTES VICTIMAS DE MALTRATO Y ABUSO

OBJETIVO

Coordinar las acciones para brindar atencién integral principalmente a menores que hayan sido
victimas y/o generadores de maltrato, asi como a sus familias, a través de un grupo de
profesionales en el &rea médica, psicoldgica, juridica y social.

ALCANCE

Aplica a todo el personal que realiza actividades administrativas y de atencién a Nifias, Nifios y
Adolescentes victimas de maltrato y abuso dentro del Municipio de San Mateo Atenco.

REFERENCIAS

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de San Mateo
Atenco, Capitulo IV, Seccion Sexta, Articulo 28, Fraccion I, 11 y 111.

Manual General de Organizacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de San Mateo Atenco, Apartado 3.6, Numerales 1, 2, 3y 4.

RESPONSABILIDADES

Titular de la Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes:
Supervisar, cumplir y hacer cumplir el procedimiento, a fin de lograr la éptima operatividad del
mismo, asi como supervisar en todo momento el desahogo de todas las actividades relacionadas
con la prestacion de servicios.

Equipo Multidisciplinario: Proporcionar atencion médica, juridica, psicoldgica y de trabajo social
para proteger los derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes que se encuentren en estado de
vulnerabilidad.

DEFINICIONES

Equipo Multidisciplinario: Servidores publicos con diferentes formaciones que brindan atencién
integral a Nifias, Nifios y Adolescentes que se encuentren en estado de vulnerabilidad.

Medida de Proteccién: Medida de proteccién que permite garantizar la proteccion y restitucion
integral de los derechos que hayan sido vulnerados que no pongan en riesgo la vida, integridad o
libertad de Nifas, Niflos y Adolescentes, solicitando a la autoridad competente de manera
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inmediata las medidas necesarias para la proteccion integral, de asistencia social y en su caso,
restitucion de sus derechos.

Procuraduria: La Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes de San
Mateo Atenco.

Victima: Persona que ha sufrido dafio o menoscabo de sus derechos debido a una violacién de
derechos humanos o la comision de un delito.

INSUMOS

Para brindar atencién integral a Nifias, Nifios y Adolescentes que se encuentren en estado de
vulnerabilidad, se requiere de recursos humanos y materiales que permitan la prestacion de
servicios de salud, psicologicos, juridicos y de trabajo social.

RESULTADOS

Diagnéstico y seguimiento oportuno, de cada uno de los reportes a efecto de verificar el
cumplimiento de las determinaciones administrativas ordenadas, garantizando la proteccién de
los derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes que se encuentren en condiciones de amenaza,
vulneracion y/o violacion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

El procedimiento SMDIF-SMA-12-2023 Atencion integral para Nifias, Nifios y Adolescentes
victimas de maltrato y abuso no interactla directamente con ningin otro procedimiento.

POLITICAS

La Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes implementara las
medidas de proteccion necesarias, con base en los protocolos establecidos, protegiendo en todo
momento el interés superior de la nifiez, a efecto de verificar la existencia o no de la vulneracién
de algun derecho. En todos los casos se realizara un seguimiento del menor y de las condiciones
en las que se encunetra dentro del nucleo familiar.
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DESARROLLO
Unidad
Numero | Administrativa/ Descripcién de actividades
Puesto
. Realiza reporte y expone narrativa de los hechos de posible
1 Usuario . . . .
vulneracién de derechos o riesgo contra Nifia, Nifio y/o Adolescente.
2 Titular de la Detecta o recibe reporte de probable violencia o abuso de Nifias,
Procuraduria Nifios y Adolescentes.
Realiza acercamiento inmediato o programa visita al lugar en donde
3 Titular de la se encuentren Nifias, Nifios y Adolescentes para evaluar la situacion
Procuraduria en compafiia de los integrantes necesarios del equipo
multidisciplinario.
Acude al lugar de los hechos y realiza intervencién con la Nifia, Nifio
4 Equipo y/o Adolescente; asi como con las personas que fungen como
multidisciplinario cuidadores primarios, aplicando tamizaje y/o instrumento de
vulnerabilidad.
5 Titular de la Evalla el caso y establece acciones de atencién emergente y/o emite
Procuraduria las recomendaciones de acuerdo al resultado del tamizaje.
Titular de la Solicita via oficio a las autoridades municipales y/o estatales
6 b competentes, las acciones necesarias para la restitucion de los
Procuraduria
derechos detectados como vulnerados.
Equipo De ser necesario realiza un acompafiamiento ante las instancias
7 y .q .p h correspondientes para garantizar la proteccion de los derechos de las
multidisciplinario W .
victimas.
Equino Da seguimiento a cada una de las acciones del plan de restitucion de
8 quip derechos, hasta cerciorarse de que todos los derechos de la Nifia,

multidisciplinario

Nifio o Adolescente se encuentren garantizados.

Termina procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

TITULAR DE LA EQUIPO
USUARIO PROCURADURIA MULTIDISCIPLINARIO
l Inicio l
v

1. Realiza reporte y expone
narrativa de los hechos de
posible vulneracién de
derechos o riesgo contra Nifia,

Nifio y/o Adolescente.

2. Detecta o recibe reporte
de probable violencia o

v

abuso de Ninas, Nifos y
Adolescentes.

3. Realiza acercamiento
inmediato o programa
visita al lugar en donde se
encuentren Nifias, Niflos y
Adolescentes para evaluar
la situacién en compafiia

de los integrantes
necesarios del equipo 4. Acude al lugar de los
multidisciplinario. hechos y realiza intervencion

con la Nifa, Nifio y/o
Adolescente; asi como con las
personas que fungen como

cuidadores primarios,
aplicando tamizaje y/o
instrumento de
vulnerabilidad.

A\ 4

2
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USUARIO TITULAR DE LA EQUIPO
PROCURADURIA MULTIDISCIPLINARIO

5. Evalia el caso vy

establece acciones de
atencién emergente y/o
emite las
recomendaciones de
acuerdo al resultado del
tamizaje.

6. Solicita via oficio a las
autoridades  municipales
y/o estatales competentes,
las acciones necesarias
para la restitucién de los

derechos detectados como

vulnerados. 7. De ser necesario realiza

un acompafiamiento ante

las instancias

v

correspondientes para
garantizar la proteccién de
los derechos de las

victimas.

A

7. Da seguimiento a cada
una de las acciones del
plan de restitucion de
derechos, hasta
cerciorarse de que todos
los derechos de la Nifa,
Nifio o Adolescente se
encuentren garantizados.

Fin
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