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PRESENTACION.

El presente Manual de Procedimientos contiene metédicamente tanto las acciones
como las operaciones que deben seguirse para llevar a cabo las funciones y
actividades de las unidades administrativas, ademas se especifica los puestos que
intervienen precisando su responsabilidad y su participacién con el objetivo de
establecer, definir y puntualizar las actividades que se desarrollan dentro de la oficina
de la Direccion General de Bienestar Integral, dando a conocer de manera formal y
estricta al personal de este H. Ayuntamiento y al publico en general, sobre la estructura
organica y las funciones para la evaluacién y control interno y su vigilancia.

Con el manual puede hacerse un seguimiento adecuado y secuencial de las

=

actividades-anteriormente programadas-en orden l6gico y-en un tiempo definido. — @

El procedimiento implica, ademas de las actividades y las tareas del personal, |
determinacién de los tiempos de realizacion, el uso de recursos materlales,
tecnoldgicos y financieros, la aplicacién de métodos de trabajo y de control para lograr
un eficiente y eficaz desarrollo en las diferentes operaciones de la Direccion.

Asimismo, se pone a disposicion del personal que labora dentro de esta dependencia
y de la ciudadania interesada en conocer los procedimientos se encuentran al servicio
de la ciudadania.

El presente manual es aplicable al personal adscrito a la Direcciéon General de
Bienestar Integral y de caracter obligatorio, asimismo tiene por objeto ser un
instrumento de guia para los interesados en conocer su funcionalidad.

Como dependencia de la Administracion Publica Municipal, se encuentra en constante
evolucion y cambios para mejorar el servicio y funcionalidad dentro de la misma, es
por ello que el presente Manual sera sujeto de modificaciones, derivadas de probables
cambios en su estructura organizacional y funcional.

éyy
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ANTECEDENTES.

Con el propésito de mejorar la eficiencia en el desarrollo de los programas y acciones
que ejecuta el Gobierno Municipal en beneficio de la poblacién, el Ayuntamiento de
Nicolas Romero, Estado de México, mediante la Septuagésima Primera Sesién
Extraordinaria de Cabildo, celebrada el 5 de febrero del 2022, el H. Ayuntamiento de
Nicolas Romero, llevo a cabo la aprobacion del Bando Municipal de Nicolas Romero,
Estado de México y el Reglamento Organico de la Administracion Pablica Municipal
de Nicolas Romero, Estado de México, instrumentos juridicos en los que se establecié
la reestructuracién administrativa, con el propésito de establecer mejoras e innovacion
en el ambito administrativo, estableciendo como directriz en todas las Dependencias
y Unidades Administrativas que integran la Administracién Publica Municipal 2022-
2024, que los programas se ejecuten con oportunidad, eficiencia y eficacia,
atendiendo el mejoramiento de los indicadores para el desarrollo social y humano, a ‘
través del uso adecuado de los recursos piiblicos, implementando el uso adecuado- .
de los recursos tecnologicos y asi lograr el cumplimiento de los indicadores
establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal de Nicolas Romero, Estado de México
2022-2024 y demas disposiciones reglamentarias que existen en el municipio.

Las Dependencias y Unidades Administrativas que integran la Administracién Publica
Municipal 2022-2024, junto con la Direcciéon General de Bienestar Integral, buscaran
brindar mejores oportunidades de desarrollo a la poblacién, con el propésito de
mejorar la calidad de vida de la poblacion, estableciendo vinculos de coordinacién y
colaboracién intermunicipal que contribuyan a detonar el desarrollo del Municipio de
Nicolas Romero, Estado de México.

Cabe destacar contiene informacién detallada referente al directorio administrativo,
~ atribuciones, estructuras y funciones de las unidades administrativas, como también
canales de comunicaciéon y coordinacién, asi mismo contiene organigramas que
describen en forma grafica la estructura de organizacion.

Siendo un manual de suma importancia para la Administracién Publica de Nicolas
Romero ya que en esencia detallada representa como tal, su funcionamiento y hacia
dénde va.
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BASE LEGAL. "

Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. ‘

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Municipios.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
* —Ley-de Responsabilidades Administrativas-del Estado de-México y Municipios. [~

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

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

Cdbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Plan de Desarrollo del Estado de México 2017-2023.

Plan de Desarrollo Municipal de Nicolas Romero.

Bando Municipal de Nicolas Romero.

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Nicolas Romero,
Estado de México.

Las demas que por disposicién oficial
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ATRIBUCIONES.

La Direccion General de Bienestar Integral tendra las siguientes facultades y

atribuciones:

l. Revisary dar el Visto Bueno a los informes mensuales realizados por las areas que

dependen de la Direccion;

ll. Conducir y evaluar las politicas de progreso, prosperidad y bienestar social
propuestas por las areas que corresponden a la Direccion, en beneficio de la
poblacién del municipio;

lll. Vigilar la adecuada ejecucion de los programas aplicados por las areas a su cargo,
ya sean de caracter federal, estatal y municipal;

IV. Mantener actualizado el inventario de bienes propiedad del municipio, a cargo de
la Direccion y areas administrativas adscritas a la misma;

V. Incentivar a las areas administrativas que integran la Direccion General de

vvvvvv ___Bienestar Integral, la colaboracién entre estas y otras areas de la-Administracion -~
Publica Municipal, en los programas asistenciales del municipio;

VI. Vigilar la adecuada ejecucion de los programas aplicados por las areas a su cargo,
ya sean de caracter federal, estatal y municipal;

VII. Establecer reuniones perioédicas con el personal a su cargo, para dar seguimiento
y evaluacion de las actividades desarrolladas y las programaciones futuras; y

VIIl. Las demas que sefialen otras disposiciones legales de caracter federal, estatal
0 municipal en el ambito de su competencia, el H. Ayuntamiento, el Presidente
Municipal y demas superiores en su caso.

Para el mejor y eficiente cumplimiento de sus atribuciones la Direccién General de Bienestar
JIntegral tendra bajo su cargo las siguientes areas:

l. Enlace Administrativo;

ll.  Direccién de Area de Salud;
a) Departamento de Control Animal; y P
b) Unidad de Gestion y Servicios a la Comunidad.

Il Coordinacién de Educacion;
a) Unidad de Servicio Social, Practicas Profesionales y Estadias;
b) Unidad de Educacién Dual; y
c) Unidad Becas Bicentenario.

IV. Coordinacion de Cultura;
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a) Departamento de Bibliotecas Municipales;
b) Unidad de Casas de Cultura; y
c) Unidad de Promocioén y Fomento Cultural.

V. Coordinacion de Bienestar Social;
a) Departamento de Centros de Desarrollo Comunitario;
b) Departamento de Unidades Territoriales; y
c) Departamento de Programas Sociales
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DIRECCION DE AREA DE SALUD

PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos documenta los métodos de trabajo que emplea
la Direccion de area de Salud, dentro de la Direccion General de Bienestar Integral.
La Direccién de Area de la Salud dara respuesta a las necesidades de salud
procurando prevenir la enfermedad, curarla o rehabilitarla mediante el servicio
prestado por profesionales y organizaciones que se encargan de proporcionar los
conocimientos y tratamientos adecuados para mejorar el estado de salud de los
habitantes del Municipio de Nicolas Romero.

La Direccién de Area de Salud promovera los programas prioritarios establecidos en
la agenda 2030, de las enfermedades trasmisibles, asi como las no trasmisibles de
mayor indice-en-la- poblacién, en-las cuales se realizara-la- promocion, deteccion;
prevencion y atencién, principalmente a los habitantes de escasos recursos
econdémicos.

La Direccion de Area de Salud, coadyuvara con las dependencias de salud estatal y
federal dentro de su competencia para brindar y mejorar los servicios de salud para
beneficio de la poblacién nicolasromerense.

La Direccién de Area de Salud coordinara las campafas de esterilizacion canina y
felina bajo la supervision y colaboracion de las Instituciones Estatales y Federales
que rigen el sistema de salud en el pais.

Se realizara convenio de colaboracién con las autoridades sanitarias competentes
para la captura de caninos por riesgo a la poblacion de ser agredidos seran llevados
a las instalaciones que se tienen para tal fin.

La Direccién de Area de Salud sera la encargada de emitir la Evaluacion Técnica de
Factibilidad de Impacto Sanitario en los términos establecidos en la normatividad
aplicable. '

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y
evaluacién de la accion administrativa.

El reto impostergable es la informacion de la cultura hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

T




coODIGO
MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS NR/DGBI/DAS/M.P.
REVISION: 02 F
NicoldsRomere
DIRECCION GENERAL DE FECHA:23/03/2022 e
BIENESTAR INTEGRAL
Pagina 10 de 190
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIOS MEDICOS.

1.-OBJETIVO

Promover y proporcionar a todas las personas vulnerables el acceso a la atencion
médica en la Direccién de Area de Salud, mediante un trato eficiente, eficaz y con
calidad en los servicios, para reestablecer la salud, referirla o rehabilitarla.

2.- ALCANCE

Otorgar la atencion médica a la poblacién solicitante en especial a los mas
vulnerables, que es la poblacién no derechohabiente en servicios de salud.

3.- POLITICAS Y NORMAS

La atencion Médica en el primer nivel de atencién, se brinda a la poblacién que lo

solicite.

Se buscara acercar a las comunidades mas vulnerables del Municipio los servicios
****** meédicos con los que cuenta el Sistema. Los servicios de salud que se brindan son

apegados a las Normas Oficiales estipuladas por la Secretaria de Salud.

4.- BASE LEGAL

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley General de Salud.

- Normas Oficiales entre las que se encuentran las siguientes:

- Norma Oficial Mexicana, NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico

- Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.

- Norma Oficial Mexicana, NOM 005-SSA2-1993, De los Servicios de planificacion
Familiar.

\‘4
>
- Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, Que establece los requisitos minimos
de infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atenciéon médica de

pacientes ambulatorios.

- Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, Que establece los requisitos minimos
de infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencién médica de
pacientes ambulatorios.

- Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-1993, Para la prevencién y control de la
tuberculosis en la atencién primaria a la salud.

- Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-1993, Atencion de la mujer durante el
embarazo, parto y puerperio y del recién nacido. Criterios y procedimientos para la
prestacion del servicio.

- Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA3-2010, Para el tratamiento integral del
sobrepeso y la obesidad.




CODIGO

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS NR/DGBI/DAS/M.P.
REVISION: 02
NicolasRomer
DIRECCION GENERAL DE FECHA:23/03/2022 R

BIENESTAR INTEGRAL

Pagina 11 de 190

Norma Oficial Mexicana NOM-009-SSA2-2013, Promocion de la salud escolar.
Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2010, Para la prevencioén y control de la
infeccién por Virus de la Inmunodeficiencia Humana.

Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA2-2011, Para la prevencién y control de la
rabia humana y en los perros y gatos.

Modificacion a la Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-1994, Para la prevencion
y control de enfermedades bucales, para quedar como Norma Oficial Mexicana NOM-
013-SSA2-2006, Para la prevencion y control de enfermedades bucales.

Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA2-1994, Para la prevencion, deteccion,
diagnostico, tratamiento, control y vigilancia epidemiolégica del cancer cérvico
uterino.

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA2-1994, Para la prevencién, tratamiento y
control de la diabetes mellitus en la atencién primaria.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-1994, Para la vigilancia epidemiolégica.
Norma Oficial Mexicana NORMA NOM-024-SSA2-1994, Para la prevencion y control

- de las infecciones respiratorias agudas en la atencion primariaalasalud.

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009, Para la prevencion, tratamiento y
control de las adicciones.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA2-2009, Para la prevencién, deteccion,
diagnéstico, tratamiento y control de la hipertensioén arterial sistémica.

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999, Para la atencion a la salud del nifio.
Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010, Asistencia social. Prestacion de
servicios de asistencia social para nifios, nifias y adolescentes en situacién de riesgo
y vulnerabilidad.

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA2-2013, Para la prevencion y control de los
defectos al nacimiento

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacién en salud.
Norma Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2012, Prevencién y control de
enfermedades. Aplicacion de vacunas, toxoides, faboterapicos (sueros) e
inmunoglobulinas en el humano.

Norma Oficial Mexicana NOM-039-SSA2-2002, Para la Prevencién y control de las
infecciones de transmisién sexual.

Norma Oficial Mexicana NOM-041-SSA2-2011, Para la prevencion, diagnéstico,
tratamiento, control y vigilancia epidemiolégica del cancer de mama.

Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2005, Servicios basicos de salud.
Promocion y educacién para la salud en materia alimentaria. Criterios para brindar
orientacion.

Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005, Violencia familiar, sexual y contra las
mujeres. Criterios para la prevencion y atencion.
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Norma Oficial Mexicana NOM-042-SSA2-2006, prevencion y control de
enfermedades. Especificaciones sanitarias para los centros de atencién canina.
Norma Oficial Mexicana, NOM-047-SSA2-2015, Para la atencion a la salud del Grupo
Etario de 10 a 19 arios de edad

Norma Oficial Mexicana, NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccién ambiental - Salud
ambiental - Residuos peligrosos biolégico-infecciosos - Clasificacion y
especificaciones de manejo.

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

Norma Oficial Mexicana, NOM-173-SSA1-1998, para la atencién integral a personas
con discapacidad.

Norma Oficial Mexicana, NOM-206-SSA1-2002, Regulacion de los servicios de salud.
Que establece los criterios de funcionamiento y atencion en los servicios de urgencias
de los establecimientos de atencién médica.

Norma Oficial Mexicana, NOM-233-SSA1-2003, Que establece los requisitos

___arquitectonicos para facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas

con discapacidad en establecimientos de atencion medica ambulatoria y hospitalaria
del sistema nacional de salud.

Ley Organica Municipal del Estado de México.
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
Bando Municipal de Nicolas Romero.

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Nicolas Romero,
Estado de México.

5.- RESPONSABILIDADES

Proporcionar la atencién médica en el primer nivel de atencién al paciente en las

modalidades de Medicina General y/ Especialidades, realizando ademas informes de
actividades mensuales, trimestrales y anuales.

Brindar consulta Externa del primer nivel de Atencion; debera llevar un registro de sus
actividades diario

Llenar la Historia Clinica o las hojas de evolucién, e interpretaciéon de Estudios de

laboratorio y gabinete.

Proporcionarles el plan de cuidados generales en el hogar de acuerdo a su
padecimiento.

Informar al paciente y a su familiar sobre el uso adecuado de los medicamentos y la
importancia del apego a su tratamiento.,

Informar y referir al familiar y/o usuario al servicio correspondiente segtin lo amerite el
caso.

<
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NicolasRomers

‘Goblerno Municipal
2022-2024

INSUMOS

Botiquin de urgencias
Estuche diagnostico
Baumanometro digital
Dopler

Termometro laser
Estetoscopio
Glucémetro

Oximetro
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6.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

,1 | Ciudadano Acude a solicitar el servicio de salud (]
N
2_ | Enfermera Toma de signos vitales (antes de pasar con médico)
3 Llena formato de historia clinica y formatos de consentimiento
Medico informado
4 | Ciudadano Recibe los formatos para leerlos y autorizarlos.
|
_ : Caso Entonces
5 Ciudadano -
e - St |~ Jnicia-consuita con exploracion————————————\
No Termina Proceso
6 Ciudadano Termina proceso
7 | Médico Inicia consulta con exploracion fisica
8 Médico Realiza diagnéstico y tratamiento
9 Médico ) Elabora informe mensual, trimestral y anual de actividades




MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

cODIGO

NR/DGBI/DAS/M.P.

DIRECCION GENERAL DE

BIENESTAR INTEGRAL

REVISION: 02

FECHA:23/03/2022

Pagina 15 de 190

ZANR

NicoldsRomere

cobberno Mumclpc)

7.- DIAGRAMA DE FLUJO

Ciudadano

1 Ciudadano

Acude a solicitar el
servicio de salud

4 I Ciudadano

Recibelos formatos

Enfermera

Meédico

2 I Enfermera

3 l M édico

paraleerios y
autorizarios.

5 I Ciudadano

Termina proceso

8.- ANEXOS.

* Formato: Historia clinica general

»
- L Oenatormato de
Tomadesignos 2
vitales (antes de n:torlacllnl:ay
pasar con médico) Loie _os_ -
; consentimiento
7 M édico
»
>

e Aviso de Privacidad
e Consentimiento Informado

Inicia consultacon
exploracién fisica

8 I M édico

Realiza diagnéstico y
tratamiento

9

Elaborainforme
semanal y mensual de
actividades
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE ENFERMERIA

1.- OBJETIVO

Otorgar con calidad y oportunidad la prestacion de los servicios de enfermeria en la
Direccion de Area de salud que satisfaga las necesidades del usuario, realizar
promocién y prevencion de la morbi-mortalidad de los usuarios. Se Realizara la
deteccion y promocién de las enfermedades crénicas, a través del monitoreo y
seguimiento de los pacientes.

2.- ALCANCE

Pacientes que acuden directamente a solicitar el servicio para ser tratados. Aplica al
personal de enfermeria que realiza actividades dentro de la Direccion de Area de
Salud o acude a realizar camparfias de promocién a la salud en las distintas colonias
del Municipio de Nicolas Romero como primer nivel de atencion.

3.- POLITICAS Y NORMAS

La atencion de la Salud en el primer nivel de atencion, se brinda a la poblacién que lo
solicite.

Se buscara acercar a las comunidades mas vulnerables del Municipio los servicios
médicos con los que cuenta el Sistema. Los servicios de salud que se brindan son
apegados a las Normas Oficiales estipuladas por la Secretaria de Salud.

4.- BASE LEGAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Salud.

Normas Oficiales entre las que se encuentran las siguientes:

Norma Oficial Mexicana, NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.

Norma Oficial Mexicana, NOM 005-SSA2-1993, De los Servicios de planificacion
Familiar.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, Que establece los requisitos minimos
de infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion médica de
pacientes ambulatorios.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, Que establece los requisitos minimos
de infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion médica de
pacientes ambulatorios.
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- Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-1993, Para la prevencién y control de la
tuberculosis en la atencién primaria a la salud.

- Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-1993, Atencién de la mujer durante el
embarazo, parto y puerperio y del recién nacido. Criterios y procedimientos para la
prestacion del servicio.

- Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA3-2010, Para el tratamiento integral del
sobrepeso y la obesidad.

- Norma Oficial Mexicana NOM-009-SSA2-2013, Promocién de la salud escolar.

- Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2010, Para la prevencion y control de la <—"
infeccién por Virus de la Inmunodeficiencia Humana. S

- Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA2-2011, Para la prevencién y control de la
rabia humana y en los perros y gatos.

- Modificacion a la Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-1994, Para la prevencion
y control de enfermedades bucales, para quedar como Norma Oficial Mexicana NOM-
013-SSA2-2006, Para la prevencion y control de enfermedades bucales.

77777 -~ Norma- Oficial- Mexicana- NOM-014-SSA2-1994. Para -laprevencion, -deteccion,
diagnostico, tratamiento, control y vigilancia epidemiolégica del cancer cérvico
uterino.

- Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA2-1994, Para la prevencion, tratamiento y
control de la diabetes mellitus en la atencién primaria.

- Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-1994, Para la vigilancia epidemiolégica.

- Norma Oficial Mexicana NORMA NOM-024-SSA2-1994, Para la prevencién y control
de las infecciones respiratorias agudas en la atencién primaria a la salud.

- Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009, Para la prevencion, tratamiento y
control de las adicciones.

- Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA2-2009, Para la prevencion, deteccion,
diagnostico, tratamiento y control de la hipertension arterial sistémica.

- Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999, Para la atencioén a la salud del nifio.

- Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010, Asistencia social. Prestacién de
servicios de asistencia social para nifios, nifias y adolescentes en situacion de riesgo
y vulnerabilidad.

- Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA2-2013, Para la prevencién y control de los
defectos al nacimiento

- Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacion en salud.

- Norma Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2012, Prevenciéon y control de
enfermedades. Aplicacion de vacunas, toxoides, faboterapicos (sueros) e

~ inmunoglobulinas en el humano.

- Norma Oficial Mexicana NOM-039-SSA2-2002, Para la Prevencion y control de las
infecciones de transmision sexual.
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Norma Oficial Mexicana NOM-041-SSA2-2011, Para la prevencion, diagnéstico,
tratamiento, control y vigilancia epidemiolégica del cancer de mama.
Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2005, Servicios basicos de salud.

Promocién y educacion para la salud en materia alimentaria. Criterios para brindar
orientacion.

Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005, Violencia familiar, sexual y contra las
mujeres. Criterios para la prevencion y atencion.

Norma Oficial Mexicana NOM-042-SSA2-2006, prevencion y control de
enfermedades. Especificaciones sanitarias para los centros de atencién canina.
Norma Oficial Mexicana, NOM-047-SSA2-2015, Para la atencion a la salud del Grupo
Etario de 10 a 19 afios de edad

Norma Oficial Mexicana, NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccion ambiental - Salud

ambiental - Residuos peligrosos bioldgico-infecciosos - Clasificacion y
especificaciones de manejo.

Norma Oficial Mexicana, NOM-167-SSA1-1997, para la prestacion de servicios de
asistencia social para menores y adultos mayores. o
Norma Oficial Mexicana, NOM-173-SSA1-1998, para la atencion integral a personas
con discapacidad.

Norma Oficial Mexicana, NOM-206-SSA1-2002, Regulacién de los servicios de salud.
Que establece los criterios de funcionamiento y atencion en los servicios de urgencias
de los establecimientos de atencién médica.

Norma Oficial Mexicana, NOM-233-SSA1-2003, Que establece los requisitos
arquitectonicos para facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas
con discapacidad en establecimientos de atencién medica ambulatoria y hospitalaria
del sistema nacional de salud.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
Bando Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Nicolas Romero.

Reglamento Orgéanico de la Administracién Puablica Municipal de Nicolas Romero,
Estado de México.

5.- RESPONSABILIDADES

Brindar la atencién de salud en la consulta externa en el primer nivel de atencion;
debera Llevar un registro de sus actividades diario.

Realizar la somatometria, y signos vitales registrarla y entregarla al médico para su
consulta.

Resguardar el Expediente Clinico al médico cuando él termine la consulta del
paciente.

Participar con el médico durante la atencién al usuario en la consulta médica.

|
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Asesorar al familiar sobre los cuidados generales que debe llevar de acuerdo a su
padecimiento, asi como el uso adecuado de los medicamentos, y el apego a su
tratamiento y fomentar el autocuidado.

INSUMOS:

Baumanometro

Estuche de Cirugia menor.

Suturas Nilébn 00 con aguja o Vikryl

Tijeras quita puntos

Jeringas de 3, 5, 10, 20 ml. negras, verdes, amarillas y de insulina

Solucién Fisiologica o Agua Inyectable ;
Krill

Alcohol

- Algpdon— 7

Agua oxigenada
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6.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

. Ciudadano Solicita el servicio de enfermeria
2 Anota datos del usuario en Formato para
Enfermera llevar un control

3 Enfermera Toma de somatometria y signos vitales
A Enfermera Toma de Signos Vitales.
5 Toma de pruebas rapidas de glucosa,

—|Enfermera. | colesterol y triglicéridos. -
0 Enfermera Elabora reporte de actividades
/ Médico Resguarda formato
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7.- DIAGRAMA DE FLUJO

Ciudadano Enfermera Meédico

1 Ciudadano 2 I Enfermera

Y

Solicita el servicio de

enfermeria usuario en Formato
Hoja de |pParallevar un control
registro
/
y
3 I Enfermera

Anotadatos del

Tomade
somatometria.

v
4 I Enfermera
Toma de Signos
Vitales
5 Enfermera
Cma de Pruebas
Rapidas d

e Glucosa,
Colesterol y
Trigliceridos

v

6 I Enfermera

7 M édico

Elaborareportede
actividades

Resguarda formato

g
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8.- ANEXOS

Formato: Hoja de registro
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE PSICOLOGIA
1.- OBJETIVO

Coordinar acciones y crear programas encargados de brindar apoyo Psicolégico a la
poblacién para proporcionar herramientas que conduzcan hacia una mejor calidad
de vida, logrando un sano ambiente biopsicosocial. Otorgar con calidad la prestacion
de los servicios de Psicologia que satisfaga las necesidades del usuario.

2.- ALCANCE

Usuarios que acuden a pedir informes o solicitan el servicio por tener alguna
problematica de salud mental. Al identificar los problemas recibiran los servicios

.~ _ _ _necesarios de_ atencién que requieran segin sus _necesidades _biologicas,
psicoldgicas y sociales, otorgando asi un diagnéstico integral, interdisciplinario y
cientifico a través de la valoracién y evaluacion del Psicélogo para que recupere su
salud mental y pueda llegar a tener un bienestar fisico, mental y social.

3.- POLITICAS Y NORMAS

e Se brinda atencién, talleres, platicas y orientacion psicolégica a toda la poblacion
que solicite el servicio.

o Elaltadel paciente es determinada por el psicélogo tratante de acuerdo al progreso
en el proceso terapéutico.

e La Valoraciéon Psicolégica oficial sera de ocho sesiones y sélo se emitiran
constancias de asistencia al proceso terapéutico siempre y cuando la persona
cuente con sesiones cumplidas.

e Se buscara acercar a las comunidades mas vulnerables del Municipio todos los
servicios de las diferentes areas de la salud con que cuenta la Direccion de Salud
del H. Ayuntamiento

e Los servicios de salud que se brindan son apegados a las normas oficiales
estipuladas por la Secretaria de Salud.
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4.- BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Salud.

Normas Oficiales entre las que se encuentran las siguientes:

Norma Oficial Mexicana, NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.

Norma Oficial Mexicana, NOM 005-SSA2-1993, De los Servicios de planificacion
Familiar.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, Que establece los requisitos minimos
de infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atenciéon médica de
pacientes ambulatorios.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, Que establece los requisitos minimos
de infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion médica de
pacientes ambulatorios. ‘;
Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-1993, Para la prevencion y control- de-la-— — — 1.} -
tuberculosis en la atencion primaria a la salud. f
Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-1993, Atencién de la mujer durante el
embarazo, parto y puerperio y del recién nacido. Criterios y procedimientos para la
prestacion del servicio.

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA3-2010, Para el tratamiento integral del
sobrepeso y la obesidad.

Norma Oficial Mexicana NOM-009-SSA2-2013, Promocion de la salud escolar.
Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2010, Para la prevencion y control de la
infeccion por Virus de la Inmunodeficiencia Humana.

Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA2-2011, Para la prevencién y control de la
rabia humana y en los perros y gatos.

Modificacién a la Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-1994, Para la prevencion
y control de enfermedades bucales, para quedar como Norma Oficial Mexicana NOM-
013-SSA2-2006, Para la prevencién y control de enfermedades bucales.

Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA2-1994, Para la prevencién, deteccion,
diagnéstico, tratamiento, control y vigilancia epidemiolégica del cancer cérvico
uterino.

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA2-1994, Para la prevencién, tratamiento y
control de la diabetes mellitus en la atencién primaria.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-1994, Para la vigilancia epidemiolégica.
Norma Oficial Mexicana NORMA NOM-024-SSA2-1994, Para la prevencion y control
de las infecciones respiratorias agudas en la atencién primaria a la salud.

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009, Para la prevencion, tratamiento y
control de las adicciones.
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Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA2-2009, Para la prevencién, deteccion,
diagnéstico, tratamiento y control de la hipertension arterial sistémica.

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999, Para la atencién a la salud del nifio.
Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010, Asistencia social. Prestacion de
servicios de asistencia social para nifios, nifias y adolescentes en situacién de riesgo
y vulnerabilidad.

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA2-2013, Para la prevencién y control de los
defectos al nacimiento

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacion en salud.
Norma Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2012, Prevencion y control de
enfermedades. Aplicacion de vacunas, toxoides, faboterapicos (sueros) e
inmunoglobulinas en el humano.

Norma Oficial Mexicana NOM-039-SSA2-2002, Para la Prevencioén y control de las
infecciones de transmision sexual.

Norma Oficial Mexicana NOM-041-SSA2-2011, Para la prevencion, diagnéstico,

Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2005, Servicios basicos de salud.
Promocién y educacion para la salud en materia alimentaria. Criterios para brindar
orientacion.

Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005, Violencia familiar, sexual y contra las
mujeres. Criterios para la prevencién y atencion.

Norma Oficial Mexicana NOM-042-SSA2-2006, prevencion y control de
enfermedades. Especificaciones sanitarias para los centros de atencién canina.
Norma Oficial Mexicana, NOM-047-SSA2-2015, Para la atencion a la salud del Grupo
Etario de 10 a 19 afios de edad

Norma Oficial Mexicana, NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Protecciéon ambiental - Salud
ambiental - Residuos peligrosos biolégico-infecciosos - Clasificacion vy
especificaciones de manejo.

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

ffffff tratamiento, controly vigilancia epidemiolégica-del cancerdemama. - — — — — — — - @ -
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Norma Oficial Mexicana, NOM-173-SSA1-1998, para la atencion integral a personas
con discapacidad.

Norma Oficial Mexicana, NOM-206-SSA1-2002, Regulacién de los servicios de salud.
Que establece los criterios de funcionamiento y atencién en los servicios de urgencias
de los establecimientos de atencion médica.

Norma Oficial Mexicana, NOM-233-SSA1-2003, Que establece los requisitos
arquitectonicos para facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas
con discapacidad en establecimientos de atencion medica ambulatoria y hospitalaria
del sistema nacional de salud.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

Bando Municipal de Nicolas Romero.

Reglamento Organico de la Administracién Puablica Municipal de Nicolas Romero,
Estado de México.

s~REGRONGABI-IBADES———

Proporcionar Terapia Psicolégica, a través de orientaciones, platicas, talleres o
conferencias.

Realizar informe de actividades.

Realizar canalizaciones cuando el paciente asi lo requiera, otorga citas, dar
seguimiento de pacientes.

Realizar programas para llevar a las distintas Instituciones y comunidades del
Municipio de Nicolas Romero para promocionar la salud mental y prevenir la
enfermedad.

Disenar y ejecutar programas de tratamiento de las disfunciones psicosociales.

Concentrar y Realizar informes mensuales Trimestrales y entregarlos al Coordinador
Médico.

Plumas
Hojas blancas

INSUMOS

Hojas de formatos de acuerdo a la de entrevista
Papel bond

Plumones
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6.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

1 Ciudadano Solicita el servicio
‘ Psicélogo Agenda cita, indicando hora y fecha I\
Caso Entonces
3 Psicélogo
Si Inicia la entrevista inicial
A No |se canaliza ainstituciones — =

4 Se canaliza a instituciones como DIF, Unidad

Inst. Ext. médica, etc.
5 Inicia la entrevista inicial para recabar datos y abrir

Psicélogo expediente
6 | Realiza un plan de trabajo acorde al usuario

| Psicélogo solicitante

= Evalua el progreso del usuario y lo anota en

Psico6logo expediente
8 | Genera el alta del usuario de acuerdo a su

Psicélogo | progreso
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7.- DIAGRAMA DE FLUJO

Ciudadano Psicologo

Instancias externas

1 Ciudadamx 2 ] Psicélogo
Agendacita,
Solicita el servicio indicando horay
fecha

3 No a Inst. Ext.
el usuario
ests de —-] Se canaliza a

acuerdo? instiuciones como

DIF, Unidad médica,
etc.
. sl Psicdlogo
) Inicia la entrevista
inicial para recabar S =
[ g i — T astesyabre |
expediente
-Entrevista inicial
- Hoja frontal
- Historla clinica
- Aviso de privacidad :
- Consentimiento
informado. v J
/ -
6 I Psicédlogo

Realiza un plan de N
trabajo acorde al
usuario solicitante

.

7 I Psicdlogo

Evalua el progreso
del usuaro y lo anota

en expediente Expediente X
or usuari

- i mrrm— /
Genera el altadel
usuario de acuerdo a
su progreso 4
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8.- ANEXOS:

-
SHERAR

CENTRO

GENERO

PSICOLOGO

FECHA

NOMBRE

Masc| Fem

CONSULTA PRIMERA VEZ

CONSULTA SUBSECUENT)|

Formato: Hoja de entrevista inicial
Formato: Hoja frontal
Formato: Hoja de historia clinica
Aviso de privacidad
Consentimiento informado

PSICOLOGIA

HOJA DIARIA

(afios)

DIAGNOSTICO

Edad

DIRECCION

COLONA

TELEFONO

FoLio

13

1

18




CcODIGO
MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS NR/DGBI/DAS/M.P.
REVISION: 02 Ahl‘
NicoldsRomere
DIRECCION GENERAL DE FECHA:23/03/2022 e —
BIENESTAR INTEGRAL
Pagina 35 de 190

H. AYUNTAMIENTO.

DE NICOLAS ROMERO ! & i

DIRECCION DE SAWUD ] ‘Ne H. AYUNTAMIENTO

e : : i 4 o DENICOLAS ROMERO

e e %mm o e DIRECCION DE SAWO
WA ; s, 4 HOJA DE ENTREVISTA INICIAL
o A o W, P A C L -
m&um - }msi g@mi ».M § [
L L DU U |
SRR S TR 4 ;
AR N D AL
tanbitin




MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

cODIGO

NR/DGBI/DAS/M.P.

DIRECCION GENERAL DE
BIENESTAR INTEGRAL

AN
REVISION: 02 ‘

NicoldsRomere

Goblerno Municipal

FECHA:23/03/2022 20222024

Pagina 36 de 190

4 DEEDOMEX

" ATENGIO™
PSICOLOGICA
INTEGRAL

~ UNFDF
Cata Mol Ohapo Sy
Mot Col Zanous Py

LR T




MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

cODIGO

NR/DGBI/DAS/M.P.

DIRECCION GENERAL DE
BIENESTAR INTEGRAL

REVISION: 02

FECHA:23/03/2022

Pagina 37 de 190

ZANR:

NicolGdsRomere

Goblerno ‘Municipal

s

AVISO DE PRIVACIDAD e
PARA LA ATENCION  DEL PACKNTE OEL AREA DE. MEDICINA DENCRAL, ENFERVERIA
PHCOLOGIA ¥ HUTRICION DOHOE RECINIRA LA CONBULTA ADEMAS DE PROMOCION,
PREVENCION £ FORMACION MEDICA  ATRAVE § DEL MBTEMA NUNICIFAL DIF RICOLAS
ROMERD, que o3 8 FUPORIATIO 04 U0 Y PROLEs Eioh 0% SuS 0A104 PIFROREING. ¥ 3) MIPHRID
intormate 3
OGS0 S VARG B0 NGNS 00 9008 (90 10 SULHING “MEnbP™ & " HENdNEs ™), INeA PAERIBOY
Y PONONS 08 MU0 B0 INTRALLION (00 I3 SUEONVO “SHO00 1) LON €23 WIATNS ditarentes
*3 reeabamos bos datos 66 Githas PIFEORSS MeGiie
L DUWALIOA SH1CONIIRTININIO 00 108 DIt & Tuloms, Segin Sl o Eav0, il o UiIMSAD
o508 AMOS PIIDANGE D SULD GRUDD B0 DARUARE  POF IBTIO O W RIA  IUIOGNITA W @
presante ¥ varieamot i alenticidsd de dithe ConRtITINLD SORLIMNGD COMY G0
ANTIEALN RGN 45 SU108 6 CUDIGURT IO BHLUNIING PRTAINS PR 16 ANWADE,
L% IO PUIORIINE Y0 RTINS QUE  TRLIDIMOL BN TR INIIYENDD 06 MENOTEE ¥
PIEONAT  CON CAPILIGIGRS SIS, DIWIE UTOALILION Ue AUl PIEE O WlDres, [0V
VUREMBMGS PAVALE SOV RAIIINE QU #S RCERINS PO 9 SHNIEI0 S PROINE FRMIBIFUR
SIRGRANNCE QERMS! OF SN ¥ HISTUIIT 130 00TeR OF BEVSD 81 4B Y, WY B 4HN0, CRRAT U
progRana de Mention IMegrE, 38 come Pafs fines ssbd ¥ G wpic ]
WG tieniies,
€1 63108 UNIMOT CAI0E 1% JANE DISGNAINL T4 SEMEWA § UR PROCEIINAIS DIEVIO 09

ginociacion.
Bars Gk s 2200 118 WRABHMES SeS0r e o of BAEUII 1IN0 d¥ BAVILIAM, UlLAIE 104
SHUBANE OIS PIISHINE! NONERS COMPIND, $a30, CURP, S50LI05 TN, NERE B8 MRS,

mmsm:mmmmmmumcmmnmwm:
108 Ga108 PISORMIOS /0 A0S PIFEONA I S90bies,
AGEmen 0403008 BUTONIGE AINLIONII0S BARNOTASAN, PATALE S HAMIASH IOmITIS
mummwﬂmmmmmmm PEREAR I, CORUTERIO
SO SEniDIsN_Faligion, nombm o8 emereis 0 T4 gue UADA(s. A0S Felasionsdes Con i
VHIOTILISN, DIOMITVALION CUidhI0, MROIINIAY ¥ HRUBATILGN G0 PAWO0 Do Valid Tue,
PrESANTS, PIRICD 6 IVIUF, S10% Neraso 1aRIBS, Bis 3pacidades, sl como, Msiona einice,
Asirreimn, EL SISTEMA MUNICIFAL DI NICOLAS ROMERO, podr, on 109 EA508 NS #ATIHS,
AAINAT 3 DORTONDS SRS PSRN Yio Ha100 venubies el thuter, Uniamenis pars
SUMALISN OF eI TS S6 SANNLIE LEAIEE ¥ PUUEOR 08 DIDNELE PTRLILOS PAFE 13 Previacion
46 AUMTES SINVIL oS,
FAVG O 10 MNIN0Z, 16 INIDETRMOY [0 100 GA10% PETDBAINS YI0 SHDE PUNORIL SN Iibies
#5 SA70R IrReamtiion & RIRGUA TH 0 WA IYVIO CORMIAIENIGNLG Ol UAVIAF § o Bl padre o
e do 904 UM,
£0 2udlquer 6280, COMUNICRIMOS 8 PIOLINIR AViso 98 Privacidad & N Mepione de s
SHDY PISONIES, 3 6 55 GUS IIIDIBN UL LIros.
Parh COROLET o PROCHGINNIATD ¥ GUINISE PIKD HE6L 1 BRINE IO B0 BECH, NUINMIBN ©
uuumnmmum&w&&w m&”wﬂm o
ma W&Mﬁﬁumﬁiummmﬁ A o Refa b s
&  shi p i g
. b 5 W wrkah, v b,
ummh mm«mn mmmmsma
Glse G i G o HRIAT B oF padiie B Tuis A6 B E0T B B, WA BRRBN b 6 MR B
aindhs de iterdioeiin, amwm& mda Verdtas o8 wet 08 s WIDIRE N PeRTRT
Giiton ddesnms de Mv«ﬁm&mm Mmmﬁpﬁnmm
bt o o "LIBRRE 6 £ KiliAidn 4 daRiE Paa Fines B
#913 ylaAaad sulird Moy G810 © BB 4 Bev G Bl mvmlm ﬂiﬂﬂ#m“ﬂ
A i PRI ETRY S W TR,

T prmaanite adieh de PAVECIIRA Tousite  Suli AivElica i Eaiies @ stk
durivaidas g Wﬂmmm

edanie ia Tume ¥ e Ho oA

Pah Gk R N ) ¥

wHelgnvE &% EERAANG AR awm m«m*m

¥ 0 AIARE 19 IS DR SAIeR
PANA WELHORES BE E0AD twhl SONAY CON CAPACIDADE S DI ERENTE &
& Bivie 4 o e

g Rt il e gue
mm, ¥ wm mwnmqwiaﬁmaﬂmcm
% fe v wefiaie & s, woah
] PR FVAG 18 pey :
By el ievenns dhe anbadd o g seaa ioh & des diipienien ulsr e iondaton

Homiiig v o G (i O Vi d81 eRbE Be a8 b fu

AR

COMEVMEVONFORIADD. . |

m‘l

mpmmafm&mamﬁmmmm
mim&smﬁéwmmh%mbm

I 4 L R 15400 it . it i Vs it

Wl gt nain ey

i

L mammﬂﬁwwimﬁm;mmwﬁim
e )

: mm;mmwammmmmw
: mm&msmanmgmmmimw
10 o o TN WNCOAL O MCELLS RO, i 1
mmm;mm«mmywm@y

eponeabbdad ol 1A IASCAAL D RCCLAS R0, §
1 e oot S e ploond el w1
St ol ool 50 om0 gl g vt 00 BNOPLY WL

I

E L L T s R P L R ) J

MR, b s o s oo e o g gl s e

i

U Il e o o it d o Seminn vt ol s i sl ot d s e
| ummmmxmw@;mmmm
&m:mmﬂuﬁt&nmmmnmq
dnipinken ot 1ol Lol 1 00 0 il o 00 ot Boobese nmemadin &
S 5 1 0 Y Y 5 4 e,

AR R 1 8 i et i 0 e s e
UL O KA RO, o pnd o
i STOURONCPAL Y MELASEONRD, o g e o ol

mmmmmxmmsmammﬂ
o i o g ol ST AP 6 MO, |
; ismmmwmmmmmmmmm
mmmsmxwmmmmmw
R s K b Wl s g i e
PN, NJ
T i g o oot ks s 000 opoddi s, rhomd i
arsimts o (R s el Wwn gk dam e d b

iy v o el e s i s i o

Ty R A

B ———

M A A . |




cODIGO

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS NR/DGBI/DAS/M.P.
REVISION: 02 }*
NlcoldsRomero
DIRECCION GENERAL DE FECHAS3I03/2002 S e

BIENESTAR INTEGRAL

Pagina 38 de 190

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE NUTRICION

1.- OBJETIVO

Crear Programas de actividades a realizar en cuanto a la atencién en nutricion, con el
fin de orientar a los buenos habitos alimenticios en los adultos e informar a los padres
de familia sobre la correcta alimentacion de los nifios de acuerdo a su edad, asi como
proporcionarles un plan de alimentacién nutricional de acuerdo a sus necesidades y

requerimientos que necesiten, de acuerdo al diagnostico recibido y plasmado en su
historia clinica.

2.- ALCANCE

Se otorgara el servicio de Nutricién desde que el usuario lo solicita, y este concluira
_hasta que el paciente haya corregido su el problema de alimentacién. -~

3.- POLITICAS Y NORMAS

Tomara datos generales (peso/talla), se encargara de la elaboracién de una dieta
dependiendo el paciente y su diagnoéstico.

Colaborara en la implementacion de talleres de informacién nutricional y atencién a
la poblacién.

4.- BASE LEGAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Salud.

Normas Oficiales entre las que se encuentran las siguientes:

Norma Oficial Mexicana, NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.

Norma Oficial Mexicana, NOM 005-SSA2-1993, De los Servicios de planificacion
Familiar.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, Que establece los requisitos minimos
de infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencidon médica de
pacientes ambulatorios.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, Que establece los requisitos minimos
de infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencién médica de
pacientes ambulatorios.

@
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Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-1993, Para la prevencion y control de la
tuberculosis en la atencién primaria a la salud.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-1993, Atencion de la mujer durante el
embarazo, parto y puerperio y del recién nacido. Criterios y procedimientos para la
prestacién del servicio.

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA3-2010, Para el tratamiento integral del
sobrepeso y la obesidad.

Norma Oficial Mexicana NOM-009-SSA2-2013, Promocion de la salud escolar.
Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2010, Para la prevencién y control de la
infeccién por Virus de la Inmunodeficiencia Humana.

Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA2-2011, Para la prevencion y control de la
rabia humanay en los perros y gatos.

Modificacién a la Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-1994, Para la prevencion
y control de enfermedades bucales, para quedar como Norma Oficial Mexicana NOM-
013-SSA2-2006, Para la prevencion y control de enfermedades bucales.

Norma - Oficial Mexicana- NOM-014-SSA2-1994, Para la prevencién; detecciéon, - — —

diagnéstico, tratamiento, control y vigilancia epidemiologica del cancer cérvico
uterino.

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA2-1994, Para la prevencion, tratamiento y
control de la diabetes mellitus en la atencién primaria.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-1994, Para la vigilancia epidemiolégica.
Norma Oficial Mexicana NORMA NOM-024-SSA2-1994, Para la prevencion y control
de las infecciones respiratorias agudas en la atencién primaria a la salud.

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009, Para la prevencion, tratamiento y
control de las adicciones.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA2-2009, Para la prevencion, deteccion,
diagnéstico, tratamiento y control de la hipertension arterial sistémica.

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999, Para la atencién a la salud del nifio.
Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010, Asistencia social. Prestacion de
servicios de asistencia social para nifios, nifias y adolescentes en situacion de riesgo
y vulnerabilidad.

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA2-2013, Para la prevencién y control de los
defectos al nacimiento

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacion en salud.
Norma Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2012, Prevenciéon y control de
enfermedades. Aplicacion de vacunas, toxoides, faboterapicos (sueros) e
inmunoglobulinas en el humano.

Norma Oficial Mexicana NOM-039-SSA2-2002, Para la Prevencién y control de las
infecciones de transmisién sexual.




cODIGO

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS NR/DGBI/DAS/M.P.
REVISION: 02 |
NicoldsRomere
DIRECCION GENERAL DE FECHA:23/03/2022 R

BIENESTAR INTEGRAL

Péagina 40 de 190

Norma Oficial Mexicana NOM-041-SSA2-2011, Para la prevencién, diagndstico,
tratamiento, control y vigilancia epidemiolégica del cancer de mama.
Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2005, Servicios basicos de salud.
Promocion y educacion para la salud en materia alimentaria. Criterios para brindar
orientacioén.
Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005, Violencia familiar, sexual y contra las
mujeres. Criterios para la prevencioén y atencion.
Norma Oficial Mexicana NOM-042-SSA2-2006, prevencion y control de
enfermedades. Especificaciones sanitarias para los centros de atencién canina. S
Norma Oficial Mexicana, NOM-047-SSA2-2015, Para la atencién a la salud del Grupo
Etario de 10 a 19 afos de edad
Norma Oficial Mexicana, NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccién ambiental - Salud
ambiental - Residuos peligrosos biolégico-infecciosos - Clasificacion vy
especificaciones de manejo.
Norma Oficial Mexicana, NOM-167-SSA1-1997, para la prestacién de servicios de

- asistencia social para menores y adultos mayores.——— — —— —
Norma Oficial Mexicana, NOM-173-SSA1-1998, para la atencion integral a personas
con discapacidad.
Norma Oficial Mexicana, NOM-206-SSA1-2002, Regulacién de los servicios de salud.
Que establece los criterios de funcionamiento y atencién en los servicios de urgencias
de los establecimientos de atencion médica.
Norma Oficial Mexicana, NOM-233-SSA1-2003, Que establece los requisitos
arquitectonicos para facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas
con discapacidad en establecimientos de atencién medica ambulatoria y hospitalaria
del sistema nacional de salud.
Ley Organica Municipal del Estado de México.
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
Bando Municipal de Nicolas Romero.
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Nicolas Romero,
Estado de México.

5.- RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad del Nutriélogo otorgar plan de alimentacion de acuerdo a la edad
de todos los usuarios.
Es responsable del diagnéstico y tratamiento proporcionado a los usuarios.
Los usuarios del servicio de Nutricién deberan ser objeto de valoracion periédica, a
fin de conocer su grado de evolucién y determinar su alta.

B A
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INSUMOS

Expediente clinico

Hojas de formatos de acuerdo a la de entrevista

Instrumentos de medicion

Insumos de oficina: boligrafo, calculadora, Plumas, Hojas blancas, etc.
Rotafolios o carteles para la educacién nutricional

6.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

11 | Ciudadano I Solicita el servicio
|2 | Enfermera I Recepcién y registro de paciente
3 Cheque general (pulso, presion

_ Enfermera glucosa) ‘

14 Comienza la consulta. Recaba datos

f Nutriélogo clinicos

s Comienza valoracién de estado

; Nutriélogo nutricional

6 Toma de talla, peso, medidas, etc.
Nutriélogo Genera formatos

. Elaborar diagnéstico nutricional y plan

17 /| Nutriélogo de alimentacién para el usuario

|8 Sigue el plan nutricional, para
Ciudadano regresar a valoracion

I 9 | Nutriélogo I Seguimiento y evaluacién
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7.- DIAGRAMA DE FLUJO

Ciudadano

Ciudadano

Enfermera

2 Enfermera

\ 4

Solicita el servicio

Recepcidny registro
de paciente

A

Nutrioclogo

3 Enfermera

4 Nutridlogo

Cheque general
(pulso, presion
glucosa)

\

Comienza la consuita.
Recabadatos
clinicos

Entrevista

inicial

L™ ]

5 Nutridlogo

Comienza valoracién
de estado nutricional

6 Nutriélogo

Toma de talla, peso,
medidas, etc. Genera |
formatos

nutrilogica

Nutriélogo

y
8 Ciudadano

Sigue el plan

nutricional, para
regresar a valoracién| Plan

"

hutricional

nutricional y plande
alimentacién para el
usuario

9

Nutridlogo

Seguimiento y
evaluacion

- Historla clinico-

nutrioldgea pedidtrica
- Historla clinico-
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8.- ANEXOS:
e Formato: Entrevista inicial (datos de identificacién)
e Historia clinico-nutriolégica pediatrica (Lado A y B)
e Historia clinico-nutriolégica (Lado A y B)
R > & NUTRICION HOJA DIARIA
e
CENTRO : z |3
NUTRIOLOGO GENERO | ¢ < |tsfos) DIAGNOSTICO
FECHA “:5' 2 DIRECCION COLONR TELEFOND | FOLID
Masc | Fem | = 2
NOMBRE 8|5 |Ekd
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AVISO DE PRIVACIDAD

PARA LA ATENCION DEL PACIENTE DEL AREA DE, MEDICINA GENERAL Y/OESPECILIDAD,
ENFERMERW , ODONTOLOGIA, P8ICOLOGIA, Y NUTRICION.

DONDE RECEBIRA LA CONBULTA ADEMA 8 DE PROMOCION, PREVENCION E INFORMA CION
MEDICA ATRAVE 8 DEL 18TEMA MUNICIPA L OF NICOLA § ROMERD, que es ol responsable
del usoy protecoion de sus datos personales, y al respesto le Informa fo siguiente:

En caso de tratarse de menares ds adad {en lo susesivo "menor” o "menomes Y, jos
inoapaitados y parsonss an esisdo de  interdiosion {en lo sunssivo "persanals) oon
oepuoidedas dife mntes ") repabamos fos datos de dichas personas mediants:

Lz obtenoion def oonsentimiento de los padres otutores, segdn sea el 0ssa, para el tratem enio
e los dalos personales de este grupo de personss  por medio de sufims  autégrfs enel
presente y verfisamos 2 sulentisidad de  dioho sonsentimiento soiiokando copla de
Identifioaoion ofiolal de éstos o ousiquier otro dosumento pertinente pars to anterior,

Los datos Yo que be del Hhular, inoluyendo de menores y
personEs 00N oapeoidsdes diferentes, previs sutorimoidn do sus padres o tutorss, jos
utilzarentos para I sigutents Analidad que a5 reoeseria pars 8l serviclo a prestarse: malizar un
diagnostioo genersi de salud e idertMoar fastores de riesgo en é3ia y, en su oaso, orear un
programs ds abension Integral, 2zt como para fines estadistioos y de epidemibiogia
trvestigaoion olenfifia.

En ssfos Oftimos oasos los dalos personeles se samelen 3 un procedmisnto previo de
disoolse n.

ParE 1VEr & 08bO las finalidede s desoftas on 8l p te avizo ds pr d, utilizal los
sigulentes datos parsonales: nombre compieto, sexa, CURP, estado oivi, feoha de naoimiento,
nasionalided RFC, corm ¢ g, saxa, b ) de sontasto y firma autdgrata del titulsr
yio datos p

de los datos

en el presente aviso de privesidad rosbaremos los sigulentes datos personales, sonsideredos
o0mo sens bles: raliglon, nombre de 'mprlu an Ia qus trabajs, dstos miesionedos son is
ool ian, suldada, ¥ i def estedo de saiud Nisloo,

presants, plumo futuro, datos heredo famRiares, &si pomo, historfaf ofini
Asimismo, EL SIETEMA MUNICIPAL OIF NICOLA § ROMERO, podrd, en los oss0% mmrlu
transterir & mborstorios datos personales yio datos nnslbhs det thular, onioamerds pars
obtsnoi6n de res uitados de anbfisis ofnloos y e studios d pr parz s p

da nuastros serviclos,

$aivo por fo anterior, e nformamos que los datos personales yio datos parsonales senshies
o serdn trensmktidos a ningn tarero sin previo consentimiento del thulsr o &1 del padre o
tutor de esios Oitimos.

En ousiquisr 0850, cOmMUnDERMOS &l P e aviso de pr
datos personales, & fin de qus mspeten sus tminos. :
Far oonooer of procedmiento v requisitos para ejerosr ef demoho de acoeso, rectifiosoldno
0&N08 180 10N 09 diohos datos personaies, uoposiolon asu trataminto.

Dersmos = conoosr sl pars GUE, B BU QED, BN NOE
hqlm‘ud tratamianic de for detcs w“lb in minme forms  sefaisds an of
4

d & los moaplores do sus

parrafo snierk

p.rm que megulr pr

s conolunién de lsreisctén con of iular de lon ﬂllmmﬂlﬂ.
Ton objeto de que el thulsr o of padre o tutor
extado de interdiocidn, res

de los detos yio detos
aificn servicio{s), ss deok,

pusda linhrllunthhtﬁbwnldh “ﬂ-l

clarton firen dfemntea de los sefiziados en ol pirafo sl presenis a efecto de
Iml&b‘ln-\d leﬁmﬂhtmpﬂ'ﬂm ", prands

datos o de mu o P d.dldomhbz
de in pereona con ocepacidedes difersntes.
& pressnts méso de priveckisd “pusde mufric o

derhmdeude nmuevos requarimisntcs fegeins.

Madiante I firma sutdgrafe que sparecs on este

parag mis dutos yio dutoa parsons e
al ol mdmo ds

alorao i
@

Homibre del Hituisr dedstos  personales

Firrm dai titufar de datos personsies

PARA MENOREE DE EDAD OFERIONA 800N CAFADIDADER nr:nmfn

Madinrts s firrme sitdgmfs Gus RpEEOs o0 aute otorge PErs gQue

foa deios personaiss y/o datos ssnsibies def renor de sdad a*h“ummm
e ne wshial © trenaferkios conforms & b ssfsindc

an of presants miso de privecided.

Nombre del manor e sdad ©

Hhuler e
parsonaiss.

HNombre y firme dst padre o tutor det menor de sdad 0 permons con oapsoidadss diferentes.

tog p ‘manplonados srisriormants, pars e sTineildeoes Nformadss

CONSENTMIENTO INFORMADO <R

Todo paciente que recibalos Servicios & Saliden

NUTRICION e CONSULTA YA PROCEDMENTO 0 lo sucesivo cmunta 0
sepradamente fos "Servicios”) deberd ser informado complatamerte de los procedimientos o
decisions terapéutcas que se tomen con spectoa sucasoy encaso o estar de acuerda, el
paciente deber fimar el consertimiento informado que 2 confinuecidn se prasenta;

1, Reconozco que soy mayor g edad y que tengo ta capecidad suficiente y necesaria para
stiscribirel preserie consentimiento informado.

2 Hecomjprendidoy estoy deacuerdoen que fa informacion intercambiada entre ¢l profesional
e saiud y del SISTEMA HUNICIPAL DIF NICOLA S ROMERD en lo sucesivo yiocusiquiera otra
era fa que el profesional de salud preste sus servicios fen fo sucesivo en ef SISTEM
HUNICPAL DIF NICOLA § ROWERD), durante y después dele aplicacion d los Servicios, no
constitiyes crea uma relacion médico-pacients, qe pudiew ocasionar algin fpo de
responsailidad SISTEUA BUNICIPAL DF NICOLAS ROMERD.

3, Acudoa soficitarfa aplcacion de los Servicios por parte del profesional de salud voluaria
 ibemente, por 1 que iero e toda responsabilidad v 70 emprendaré accion legal algie
contra SISTEMA JUNICIPAL DF NICOLA § ROMERD, de iqual maner eximo af profesional
autorizado de cualouier complcacion que de laapiicacidn de los Sewitios rstite,

4, Entiendoy acepto que o] diamdstico resukante deos Servicios sGlo puede ser realizmdo por
los profesionaies de la salud awtorizado por el SISTEMA MUNICIPAL DIF HICOLA S ROMERD,
o5 {8 mi conocimiento que los resultados del {rtamiento eebido por & NUTRIOLOGO
calificadode mi eleccidn, no representan un dagndsticofinal, A simismo, se me hacomunicado
que podré acudir Bbrmentea mi NUTRIOLOGO de confienza con los msuitados queme mande
para que él reafice ¢l diagndstico e intémrete fo.que crea convenierte, asi mmode ¢l plande
tratemiento que &l pacients auiera,

5, I personal de salid autorizdo me ha infomado sobr fos riesgos que entrefia elflos
Senviciofs}cikardols) af reverso de esta pdgina, Hesido informadoy comprendo os riesgos que
entrafia(n) dichols) Servicio(s), asf como cuslouier efecto secundario, por lo que acepto, bajo
i propia responsabilided los riesgos que implican los mBMOS ¥ RCONOZCO que #f presente
consentimienta informiado se encuentra itve devicioaluno,

8. En caso de que el paciente sea menor de edad o con capavidades dfemates, 52 iformd y
autorizd el presente consentimiento informado af futor o representante legal del menor quien
l frmarlo dectara bajo protes tada dec verdad tener este cardcter y consertiren sunombr,

FEREIAMER, o

Homre. compieloy fmadel et o compet § Tmi izt s

Rombe conpisi y ima ca gadu ol encesd camencr & acad
oeontackintas cRmR.
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-Por ser-unproblema-de salud-ptblica-es-un-programa-prioritario-anivel federat porta ——

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE VETERINARIA

1.- OBJETIVO

Evitar la Rabia Humana a través de la promocion y realizaciéon de camparfias de
esterilizacion canina y felina y evitar la sobrepoblacion, asi como prevencién de la
Enfermedad a través de la vacunacioén antirrabica.

La sobrepoblacién canina y felina es un problema de salud publica, debido a la
reproduccion irresponsable de estos animales. Dentro de las camparias se promovera
la responsabilidad que tiene el duefio sobre su mascota e impulsar una
concientizacién publica.

2.- ALCANCE

Secretaria de Salud ya que afecta a la poblacion en la morbi-mortalidad ya que
provoca enfermedades zoonéticas y parasitarias que pueden causar la muerte de las
personas.

3.- POLITICAS Y NORMAS

Se promueve que la poblacion propietaria de perros desarrolle un modelo de
responsabilidad compartida, y con la participacion interdisciplinaria entre los grupos
protectores de animales, las escuelas de veterinaria y los municipios se aseguren
campanfias de esterilizacién canina y felina.

La Secretaria de Salud a través del Estado aporta los insumos para llevar a cabo las
campanas de esterilizacion junto con el apoyo de los municipios, que permitan cumplir
con las metas previstas.

4.- BASE LEGAL p

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. /
- Ley General de Salud.

- Normas Oficiales entre las que se encuentran las siguientes: w
- Norma Oficial Mexicana, NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico

- Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.

- Norma Oficial Mexicana, NOM 005-SSA2-1993, De los Servicios de planificacion
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Familiar.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, Que establece los requisitos
minimos de infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion
médica de pacientes ambulatorios.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, Que establece los requisitos
minimos de infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion
médica de pacientes ambulatorios.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-1993, Para la prevencion y control de la
tuberculosis en la atencién primaria a la salud.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-1993, Atencién de la mujer durante el
embarazo, parto y puerperio y del recién nacido. Criterios y procedimientos para la
prestacion del servicio.

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA3-2010, Para el tratamiento integral del
_sobrepesopy la obesidad. N
Norma Oficial Mexicana NOM-009-SSA2-2013, Promocion de la salud escolar.
Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2010, Para la prevencion y control de la
infeccion por Virus de la Inmunodeficiencia Humana.

Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA2-2011, Para la prevencion y control de la
rabia humana y en los perros y gatos.

Modificacién a la Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-1994, Para la
prevencion y control de enfermedades bucales, para quedar como Norma Oficial .
Mexicana NOM-013-SSA2-2006, Para la prevencion y control de enfermedades /
bucales. p

Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA2-1994, Para la prevencion, deteccion,
diagnéstico, tratamiento, control y vigilancia epidemiolégica del cancer cérvico
uterino.

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA2-1994, Para la prevencion, tratamiento
control de la diabetes mellitus en la atencién primaria.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-1994, Para la vigilancia epidemiolégica.
Norma Oficial Mexicana NORMA NOM-024-SSA2-1994, Para la prevencion y
control de las infecciones respiratorias agudas en la atencion primaria a la salud.
Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009, Para la prevencion, tratamiento y
control de las adicciones.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA2-2009, Para la prevencion, deteccion,
diagnéstico, tratamiento y control de la hipertension arterial sistémica.
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___infecciones de transmisionsexual.

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999, Para la atencién a la salud del
nino.

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010, Asistencia social. Prestacion de
servicios de asistencia social para nifios, nifias y adolescentes en situacion de
riesgo y vulnerabilidad.

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA2-2013, Para la prevencion y control de los
defectos al nacimiento

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacion en
salud.

Norma Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2012, Prevencion y control de
enfermedades. Aplicacion de vacunas, toxoides, faboterapicos (sueros) e
inmunoglobulinas en el humano.

Norma Oficial Mexicana NOM-039-SSA2-2002, Para la Prevencion y control de las

Norma Oficial Mexicana NOM-041-SSA2-2011, Para la prevencién, diagnéstico,
tratamiento, control y vigilancia epidemiolégica del cancer de mama.

Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2005, Servicios basicos de salud.
Promocién y educacién para la salud en materia alimentaria. Criterios para brindar
orientacion.

Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005, Violencia familiar, sexual y contra
las mujeres. Criterios para la prevencién y atencién.

Norma Oficial Mexicana NOM-042-SSA2-2006, prevencién y control de
enfermedades. Especificaciones sanitarias para los centros de atencién canina.
Norma Oficial Mexicana, NOM-047-SSA2-2015, Para la atenciéon a la salud del
Grupo Etario de 10 a 19 afos de edad

Norma Oficial Mexicana, NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccion ambiental -
Salud ambiental - Residuos peligrosos biol6gico-infecciosos - Clasificaciéon y
especificaciones de manejo.
Norma Oficial Mexicana, NOM-167-SSA1-1997, para la prestacién de servicios de

asistencia social para menores y adultos mayores. il
Norma Oficial Mexicana, NOM-173-SSA1-1998, para la atencién integral a

personas con discapacidad.

Norma Oficial Mexicana, NOM-206-SSA1-2002, Regulacién de los servicios de

salud. Que establece los criterios de funcionamiento y atencién en los servicios de

urgencias de los establecimientos de atencién médica.
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- Norma Oficial Mexicana, NOM-233-SSA1-2003, Que establece los requisitos
arquitecténicos para facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las
personas con discapacidad en establecimientos de atencién medica ambulatoria y

hospitalaria del sistema nacional de salud

- Ley Organica Municipal del Estado de México.
- Leyde los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
- Bando Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Nicolds Romero.
- Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Nicolas Romero,

Estado de México 2019-2021.

5.- RESPONSABILIDADES

» Afinde evitar la sobrepoblacién de perros y gatos en la via publica, la Coordinacién
,,,,,,,, de Salud unto con las Autoridades Estatales de salud se realizaran las-campafas

de esterilizacion y canina y felina.

e Es obligacién de toda persona que sea propietario o poseedora de un animal de
compaiiia, proporcionarles la vacuna antirrabica. Por lo que se debera difundir una
concientizaciéon de cuidado animal por parte de la Direccion de Area de salud.

INSUMOS
e Consultorio veterinario
e Mesa de exploracién

e Guantes de latex estériles y de exploracion

e Suturas vikryl No. 0, 1y 2

e Jeringas desechables de 3, 5y 10 ml
e (Gasas estériles y no estériles

e Campos quirdrgicos

e Campo clinico desechable

e Catéter nUmero: 20, 22 y 24

e Venoclisis normo gotero y micro gotero

e Tela adhesiva

e Alcohol 70 GL

e Solucién Hartman 500 ml

e Estuche de diseccion acero inoxidable
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e Pinzas de hemostasis

e Hoja de bisturi #24

e Maquina para estética canina
e Navaja #40 para maquina

e Zoletil 100

e Xilacina al 10%

e Pentobarbital sédico

e Enrofloxacina al 5%

e Mebendazol 200 mg/20 ml

e Vacuna antirrabica
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6.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

% Ciudadano | Asiste a la Jornada de Esterilizacién y/o vacunacion canina y felina
| | Z- l .Jurisdiccién ] Recepcion del duefio del canino y/o felino
3 Jurisdiccion Registro de datos de la mascota
4 Jurisdiccion se da afirmar hoja de autorizacion de cirugia y vacunacion
| _
Caso Entonces
= Jurisdiccion Si Aplica vacuna
" S - No - Termina Servicio :
6 Ciudadano Termina el servicio
7 Veterinario Aplica vacuna antirrabica
8 Veterinario Se anestesia a la mascota para iniciar la cirugia
9 Ciudadano Recibe formatos de Cirugia, cuidados y comprobantes
10 Jurisdiccion Rasura el area donde se realizara la cirugia
11 Veterinario Realiza la cirugia de esterilizacion.
| .12 Veterinario Mantiene a la mascota en reéuperacién
13 Ciudadano se entrega la mascota al duefio
14 Veterinario Llena reporte de actividades
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7.- DIAGRAMA DE FLUJO

Ciudadano - Veterinario

1 Ciudadano 2 I Jurisdicciédn
Asiste a la Joranada —_—
de Esterilizaciédn y/o Recepcidn del duefio
vacunacién canina y del canino y/o felino
Islina

3 I Jurisdiccidn

Registro de datos
de la mascota

a I Jurisdiccidnrn

se da afirmar hojade
autorizacidnde

cirugia y vacunaciédn
esponsi

T = e e s S e St et B 7 I Veterinario
dFirma
autorizacién o Aplica vacuna
Ssi antirrabica
& Ciudadano ) a I Veterinario
Se anestesiaa la
Termina el servicio mascota para iniciar
B lacirugia
N 7 ,
E=] l Ciudadano 10 I Jurisdiccidn 11| Veterinmario
Lo =
Recibe formatos de Rasura el srea B
= s A | Realiza la cirugia de
Cirugia, cuidados y donde se realizarsa AN
M esterilizaciédn.
la cirugra
paratorin
=2 I Veterinario
13 I Ciudadano Mantiene a la
-t mascota en
se entrega la mascota bt Sesttheios | oA
al duefio
14 Veterinario
P
=

Llena reporte de
actividades
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8.- ANEXOS

e  Formato: Responsiva/Autorizacion de la mascota para que sea firmada por el duefio del canino
y/o felino

e Indicaciones para la esterilizacion y vacunacion de caninos y felinos

e  Formato: Comprobante de vacunacion/desparasitacion antirrabica

e Instrucciones posts operatorias
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POR MEDIO DEL PRESENTE S€ INFORMA DE LOS REQUISITOS
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-MANTENER EN UN LUGAR TRANQUILO, CALIDOY SECO

-ADMINISTRAR ALIMENTOS BLANDOS DESPUES DE 2 HORAS DE ESTAR CONCIENTE, UNA % PARTE DE LA
RACION

NORMAL.

-ADMINISTRARLIQUIDOSDESPUES DE 2 HORAS DE ESTAR CONCIENTE % DETAZA CADA HORA

-LIMPIEZADE HERIDA CADA 24 HORAS CON JABON YAGUA.

-APLICACIONDE ANTISEPTICOEN HERIDA PREVIA LIMPIEZA

-APLICACION DE ANTIBIOTICOCADA 24 HORAS DU RANTE 3 DI

PROXIMA REVISON ¥ RETIRO DE PUNTOS:

GLOSARIO

Acceso universal: Oportunidad equitativa de recibir Y gozar de la prestacién de
Servicios Médicos.

Accidente: Se considera accidente aquel acontecimiento proveniente de una causa
externa, subita, fortuita y violenta, que provoque lesiones corporales en la persona.

Animal abandonado: a| perro o gato sin duefio, y sin placa de identificacion que vive
en la via publica, que representa un riesgo para la salud publica.

Animal de compaiia: Al animal que vive y convive con las personas, con fines
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educativos, sociales o de diversion y entretenimiento, sin ningun fin lucrativo,
especialmente a las sub especies y variedades de perros (Canis familiaris) y gatos
(Felis catus), los cuales desarrollan una relacién afectiva y de dependencia bilateral.

Animal en la calle o de duefio irresponsabile: al perro o gato que se encuentra fuera
de la casa o patio, donde convive con su duefio, y puede representar una molestia o
un riesgo para la poblacién, al deambular en la via publica.

Atencion médica: Al conjunto de servicios que se proporcionan al individuo, con el
fin de, promover, proteger y restaurar la salud. (NOM-168-SSA3-2012, del expediente
clinico).

Atencion primaria de salud: Es el conjunto de actividades, que llevan a una Ia
educacién para la salud de los individuos y de la comunidad sobre la magnitud y
naturaleza de los problemas de salud e indica los métodos de prevencioén y el control
de estos problemas.

Biopsicosocial: Medio ambiente, caracteristicas Psicolégicas y situacion Biolégica
del individuo.

Cadena de frio: Sistema logistico que comprende: personal, equipo y procedimientos
para almacenar, transportar y mantener la vacuna a la temperatura normada, desde
el lugar de fabricacién hasta el momento de la aplicacién.

Calidad de vida: Se define como Ia percepcion del individuo sobre sy posicién en la
vida dentro del contexto cultural y el sistema de valores en e| que vive y con respecto
a sus metas, expectativas, normas Y preocupaciones. Es un concepto extenso y
complejo que engloba la salud fisica, el estado psicolégico, el nivel de independencia,
las relaciones sociales, las creencias personales y la relacién con las caracteristicas
sobresalientes del entorno.

Cartilla Nacional de Salud: Documento gratuito, Unico e individual, oficialmente
valido para toda la Republica Mexicana que se utiliza ademéas de otras acciones en
salud, para el registro Yy control de las dosis de vacunas aplicadas, en las diferentes
etapas de la linea de vida.
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Censo Nominal: Fuente primaria del Sistema de Informacion de las actividades de
Vacunacién Universal Y Nutricién, donde se registran el nombre, edad, domicilio,

esquema de vacunacion, peso, talla y otras acciones que realizan las instituciones del
Sistema Nacional de Salud.

Comunidades Saludables: Es aquella que crea Yy mejora continuamente sus
entornos fisicos y sociales y amplia aquellos recursos de Ia comunidad que permiten
el apoyo mutuo de las personas para realizar todas las funciones vitales y conseguir
el desarrollo maximo de sus potencialidades.

Condiciones o estado del animal: a los perros y gatos con o sin duefio que pueden
estar sanos, sospechosos, enfermos, sacrificados y positivos o negativos al
diagnéstico de laboratorio.

'\

Consulta Externa: A Ia atencion medica que se otorga al usuario ambulatorio, en un
consultorio o en domicilio del mismo, que consiste en realizar un interrogatorio y

exploracién fisica, para integrar un diagnéstico. (NOM-040-SSA2-2004, en materia de
informacién en salud).

Consentimiento informado: Acuerdo voluntario de una persona que tiene la
capacidad para tomar decisiones, entiende que se le est4 pidiendo que acepte y puede
elegir libremente. Los servicios y las opciones disponibles, los riesgos y los beneficios
potenciales, la informacion personal que se requiere y como se utilizara, y Ia
confidencialidad y sus limites. Normalmente, el consentimiento informado no se

solicita a nifios, nifias y adolescentes menores de 15 anos. Esto lo firman padres o
tutores legales.

Consulta: Relacion médico-paciente con el proposito de valorar el estado de salud
del paciente.

Consulta de Medicina Preventiva: Servicio que se presta para prevenir \
enfermedades en Ia poblacién que asi lo requiera. \

Consulta de Planificacién Familiar: Atencion que otorga el personal de salud a
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. personas ambulatorias con el propésito de brindarles informacién, prescribir, aplicar,
realizar o vigilar el uso de métodos anticonceptivos con el fin de prevenir los
embarazos; puede ser de primera vez o subsecuentes.

Consulta de Urgencias: La atencidn inmediata que se proporciona al paciente que
sufre una alteracién que pone en peligro su vida, una funcién o un érgano. Se efectiia
en el servicio de urgencias.

Consulta Externa: Atencién en Ia cual mediante interrogatorio y exploracién del
paciente se llega a un diagnéstico; se imparte tanto en el consultorio como en el
domicilio del paciente ambulatorio. '

Consulta General: La atencion que otorga el médico general o familiar a los pacientes
ambulatorios en la unidad médica o en el domicilio con objeto de proporcionar
asistencia médica o procedimientos preventivos; son de primera vez

Condiciones de vida: Son e| entorno cotidiano de las personas, donde éstas viven,
actuan y trabajan. Estas condiciones de vida son producto de las circunstancias
sociales y econémicas, y del entorno fisico, todo lo cual puede ejercer impacto en la
salud, estando en gran medida fuera del control inmediato del individuo.

Contacto: a la persona o animal que ha estado en relacion directa o indirecta con
persona o animal infectados o con ambiente contaminado, y que ha tenido la
oportunidad de contraer la infeccion.

Control: a la aplicacién de medidas para disminuir la incidencia de casos.

Cadena de frio: Sistema logistico que comprende: personal, equipo y procedimientos
para almacenar, transportar y mantener la vacuna a la temperatura normada, desde
el lugar de fabricacion hasta el momento de la aplicacion.

Desarrollo emocional: Suele ser mas lento y dificil: el desarrolio moral, como el
crecimiento personal, requiere un aprendizaje. En la primera etapa hay una alta
impulsividad, con sentimientos intensos y cambios frecuentes de humor. Esta labilidad
emocional se manifiesta con rapidas y amplias fluctuaciones del animo y de la
conducta, una tendencia a magnificar la situacion personal, falta de control de

|
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impulsos y necesidad de gratificacion inmediata y de privacidad. En una etapa
intermedia se siente invulnerables Y, en cierto modo, omnipotentes, asumiendo a
veces conductas nocivas para la salud; en Ia ultima etapa adquieren la suficiente
experiencia vital para sentirse mas vulnerables y considerar las necesidades

emocionales de los demas.
Desinfeccién: Destruccion de los microorganismos patégenos en todos los
ambientes, materias o partes en los que pueden ser nocivos, por los distintos medios
mecanicos, fisicos o quimicos contrarios a su vida o desarrollo, con el fin de reducir el

riesgo de transmision de enfermedades. \@

Diluyente: Elemento liquido que permite la mezcla de particulas vacunales.

Diagnéstico: conclusion diagnéstica para identificar una enfermedad, mediante datos
clinicos y pruebas de laboratorio.

Educacién para la salud: Comprende las oportunidades de aprendizaje creadas
conscientemente que Suponen una forma de comunicacién destinada a mejorar el
conocimiento de la poblacién en relacién con su salud y el desarrollo de habilidades

personales que conduzcan a tener una buena salud o a restableceria tanto individual
y el de la comunidad.

Eficacia: Es el nivel de proteccién que proporciona una vacuna de 0 a 100%.
Esquema de vacunacién: Numero ideal de dosis de vacunas que debe recibir |a

un momento concreto en el tiempo, segun ciertas normas identificables, habitualmente

poblacién, de acuerdo con su edad. &‘y
Estado de salud: Descripcién y/o medida de Ia salud de un individuo o poblacion en/

a un perro o a un gato mediante técnicas quirdrgicas (ovariohisterectomia,
orquiectomia bilateral y vasectomia).

con referencia a indicadores de salud. _
Esterilizacién de animales: al proceso por el cual se incapacita para su reproduccién
Evaluacién Nutricional: Valoracion que permite determinar el estado de nutricion de
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un individuo.

Expediente Clinico: Instrumento médico legal propiedad de la institucion, expedido

en beneficio del usuario, por lo tanto, debera conservarse por un periodo minimo de 5 i
afnos contando a partir de la fecha del acto médico registrado, debera elaborarse en
todos los usuarios desde la primera vez, y de instalacién obligatoria en todas las
unidades médicas. (NOM-168-SSA1-1998, del expediente clinico).

Factor de riesgo: Condiciones sociales, econémicas o biolégicas, conductas o
ambientes que estan asociados con o causan un incremento de la susceptibilidad para
una enfermedad especifica, una salud deficiente o lesiones.

Grupo de alto riesgo: Son aquellas personas con un riesgo elevado de enfermedad
grave que puede llegar a provocar la muerte si llegan a resultar infectadas. En el caso
del COVID-19, se considera grupo de alto riesgo a aquellas personas mayores de 60
anos, cualquier persona con afecciones médicas cronicas graves —como
enfermedades cardiacas, diabetes o afecciones pulmonares— y aquellas personas
con sistemas inmunes debilitados.

Historia Clinica: Elaborar antecedentes familiares, de pareja, asi como
padecimientos fisicos del paciente.

Inactivacién de las vacunas: Proceso mediante el cual se suprime la accién o el
efecto de las vacunas, generalmente a través de la exposicion al calor o uso de alguna
solucién desinfectante, al término de su vida Gtil o de su caducidad.

Identidad: encontrar un sentido coherente a su existencia.

Infeccion: Implantacion y desarrollo, en el organismo, de seres vivientes patégenos,
de su accién morbosa y la reaccion organica consecutiva.

Inactivacién de las vacunas: Proceso mediante el cual se suprime la accién o el
efecto de las vacunas, generalmente a través de la exposicion al calor o uso de alguna
solucion desinfectante, al término de su vida Gtil o de su caducidad.
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Infeccion: Implantacion y desarrollo, en el organismo, de seres vivientes patégenos,
de su accién morbosa y la reaccién organica consecutiva.

Inmunidad: Estado biolégico del organismo capaz de resistir y defenderse de la
agresion de agentes extrafios; sin embargo, en ocasiones el organismo también actta
contra sustancias propias.

Insumos: Solicitud verbal del servicio de consulta externa en enfermeria.
Inyeccion intradérmica: La que se practica en el espesor de la piel.
Inyeccion subcutanea: La que se aplica debajo de la piel.

Maitrato: Cualquier accién, incluida la omision, que resulte en dafio, posible dafio o
amenaza de dafio a un nifio, nifia y adolescente. Maltrato es cominmente usado como
un término genérico para el abuso y la negligencia.

Médico de Primer Contacto: Médico de la red que presta sus servicios médicos a
los asegurados, quien después de examinar al paciente determina si él puede atender
el padecimiento o decide canalizarlos a un médico especialista.

Medicina preventiva: Es el cuerpo de conocimientos y practicas que contribuyen al
mantenimiento de la salud y a la prevencién de la enfermedad, ya sea en el individuo
o en la colectividad.

Objetivos de salud: Los objetivos de salud indican, en relacién con una poblacion
determinada, la cantidad de cambios que se esperan dentro de un periodo de tiempo
definido. Los objetivos se basan por lo general en cambios especificos y mensurables
de los resultados de salud o de los resultados de salud intermedios.

Paciente: La persona que es atendida por un profesional de la salud.
Plan de Alimentacién por equivalentes: Método utilizado para calcular la cantidad

de los diferentes nutrimentos que necesita consumir una persona de acuerdo a su
estado y necesidades nutricionales.
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Planificacion Familiar: Conjunto de acciones tendientes a producir una actitud
consciente de la pareja ante la reproduccion, para que decidan, voluntariamente, el
numero de hijos y el espacio entre los embarazos

Prescripcion Dietética: Programa de atencion nutricional materializando
necesidades energéticas y nutricionales con la finalidad de mejorar las condiciones
que alteran la salud del individuo.

Presupuesto: Es un plan expresado en términos financieros que debe cumplirse en
determinado tiempo y bajo ciertas condiciones.

Prevenciéon de la enfermedad: Abarca las medidas destinadas no solamente a
prevenir la aparicion de la enfermedad, tales como la reduccién de los factores de
riesgo, sino también a detener su avance y atenuar sus consecuencias una vez
establecida.

Promocion de la salud: Es el proceso que permite a las personas incrementar el
control sobre su salud para mejorarla.

Prevencion: al conjunto de medidas higiénicas, sanitarias o de proteccion bioldgica
destinadas a proteger al hombre y a los animales contra las enfermedades.

Rabia: La enfermedad infectocontagiosa, aguda y mortal, que afecta al sistema
nervioso central, causada por el virus del genero Lyssavirus y de la familia
Rhabdoviridae, presente en los fluidos de personas o animales susceptibles de
transmitir la enfermedad como son perro, gato, murciélago, zorrillo u otro animal.

Registros Clinicos: Son los instrumentos donde el personal de enfermeria registra
las acciones realizadas en la atencion de los servicios que proporciona a los usuarios.

Reinsercion: Accion de volver a formar parte de un conjunto o grupo que, por algtn
motivo, se habia abandonado.

Residuo peligroso biolégico-infeccioso (RPBI): El que contiene bacterias, virus u
otros microorganismos, que se generan en establecimientos de atencién médica, con
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capacidad de causar infeccion, o el que contiene o puede contener toxinas, producidas
por microorganismos, que causan efectos nocivos a seres vivos y al ambiente.

Salud mental: Un estado de bienestar psicologico (no solo la ausencia de una
afeccion de salud mental) en el que cada individuo se da cuenta de su propio potencial,
puede hacer frente al estrés normal de la vida, puede trabajar de manera productiva
y fructifera, y puede contribuir a su comunidad.

Segundo nivel de atencion: Unidad Médica - Hospitalaria donde se otorga servicios
medicos especializados para establecer un diagnéstico y tratamiento con el fin de
evitar una complicacion.

Somatometria: La medicién de las dimensiones fisicas del cuerpo humano. (NOM-
031-SSA2-1999, para la atencién a la salud del nifio).

Trastorno: Difusion de tipo emocional.

Usuario: Toda aquella persona que requiera y obtenga la prestacion de los servicios
de atencién médica.

Usuaria Activa por Método: Aceptante en vida reproductiva que continta en el uso
de algin método anticonceptivo o tiene una cita médica programada para revision, o
vigilancia del método.

Urgencia/lemergencia Médica: Se entendera por urgencia/emergencia médica
cuando se presenten en forma subita e imprevista cualquier alteracion en el estado de
salud del asegurado sea por accidente o enfermedad que ponga en peligro real la
vida, érganos o funciones corporales y que requiera de tratamiento inmediato ya sea
médico y/o quirtrgico.

Vacuna: Suspensién de microorganismos vivos atenuados, inactivados o sus
fracciones, que son aplicados a individuos con el objeto de inducir inmunidad activa

protectora contra la enfermedad infecciosa correspondiente.

Vacunacioén: Aplicacién de un producto inmunizante a un organismo, con objeto de
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protegerlo contra el riesgo de una enfermedad determinada.

Vacunacion Universal: La politica sanitaria que tiene como objetivo lograr la
proteccion de toda la poblacién del pais, mediante la aplicacion del esquema completo
de vacunacion. Establece los criterios y procedimientos para lograr el control, la
eliminacién y la erradicacion de enfermedades evitables por vacunacion.

Vacunacion antirrabica: A la administracién de antigenos rabicos a una persona o
animal, en la dosis adecuada con el propésito de inducir la produccién de anticuerpos
especificos contra la rabia a niveles protectores.

Vida atil de los biolégicos: Periodo de vigencia de los biolégicos, determinado por
norma en los diferentes niveles de la cadena de frio, o en su fecha de caducidad, si
ésta ocurre antes.

Vulnerable: Poblacién susceptible o en riesgo de sufrir un dafio de salud.

Zoonosis: A las enfermedades que en condiciones naturales se transmiten de los
animales vertebrados al hombre.
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COORDNACION DE EDUCACION

PRESENTACION

El manual de procedimientos contiene metédicamente tanto las acciones como las
operaciones que deben seguirse para llevar a cabo las funciones y actividades de las
unidades administrativas, ademas se especifica los puestos que intervienen
precisando su responsabilidad y su participacién con el objetivo de establecer, definir
y puntualizar las actividades que se desarrollan dentro de la oficina de la Direccion de
General de Bienestar Integral, dando a conocer de manera formal y estricta al personal
de este H. Ayuntamiento y al publico en general, sobre la estructura organica y las
funciones para la evaluacién y control interno y su vigilancia.

Con el manual puede hacerse un seguimiento adecuado y secuencial de las
actividades anteriormente programadas en orden légico y en un tiempo definido.
El procedimiento implica, ademas de las actividades y las tareas del personal, la
determinacién de los tiempos de realizacion, el uso de recursos materiales,
tecnoldgicos y financieros, la aplicacion de métodos de trabajo y de control para lograr
un eficiente y eficaz desarrollo en las diferentes operaciones de la Coordinacion.

)
|
)

“

\

\
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PREINSCRIPCION A PREPARATORIA

ABIERTA.

1.- OBJETIVO

Registrar y controlar las actividades relacionadas con la preinscripcién de los
aspirantes interesados en ingresar a Preparatoria Abierta, con el fin de proporcionar
la informacién necesaria que les permita tomar la decisién de inscribirse.

2.- ALCANCE

Centro de Asesoria H. Ayuntamiento Constitucional de Nicolas Romero “Carlos
Monsivais” donde se imparte la Platica Informativa a los aspirantes interesados en
ingresar a Preparatoria Abierta.

3.- POLITICAS Y NORMAS

o El registro y desarrollo de la platica informativa de los aspirantes interesados en
ingresar a Preparatoria Abierta, se realizara conforme a lo que establece en las
Normas de Registro y Control para Preparatoria Abierta, el Sistema Integral para
la Operacién de Sistemas Abiertos y a Distancia, SIOSAD, y el Calendario de
Platica Informativa vigentes.

e La programaciéon de la platica informativa, se realizarA considerando las
caracteristicas, necesidades y condiciones de cada oficina regional.

4.- NORMATIVIDAD APLICABLE

e Bando Municipal del Ayuntamiento de Nicolas Romero

Reglamento Organicode - -

e Manual de Gestion de la Calidad ISO 9001:2008 de Preparatoria Abierta en los
Estados Versién 03. Normas de Registro y Control para Preparatoria Abierta,
vigentes.

Manual de Organizacién de la Direccion de Preparatoria Abierta
Manual de Organizacién del Departamento de Preparatoria Abierta (Valle de
Toluca y Valle de México). ;
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5.- RESPONSABILIDADES

El responsable del Centro de Asesoria H. Ayuntamiento Constitucional de Nicolas

Romero “Carlos Monsivais” de Preparatoria Abierta debera:

o Dirigir, coordinar y evaluar el desarrollo de los procesos de inscripcion, DFJ
acreditacion y certificacion, asi como los servicios de asesoria académica en la \
modalidad de Preparatoria Abierta de acuerdo con la normatividad establecida \
para tal efecto.

e Generar y reportar estadisticas mensuales del proceso académico a las
instancias correspondientes.

6.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Preinscripcion a Preparatoria Abierta

Unidad
Administrativa Actividad
o0 puesto
; Aspirante. Solicita informacion en las Oficinas Regionales de Preparatoria Abierta, Centros de
! Servicios 0 en el Centro de Asesoria H. Ayuntamiento Constitucional de Nicolas
| Romero “Carlos Monsivais”

Gestor Proporciona informacién acerca del procedimiento que tiene que realizar para su
2 preinscripcién, le indica que el primer requisito es asistir a una Plética Informativa, la
cual puede solicitar en cualquiera de las Oficinas Regionales o en el Centro de
Asesoria H. Ayuntamiento Constitucional de Nicolas Romero “Carlos Monsivais”,
presentando los requisitos establecidos en las Normas de Registro y Control p

\\‘\"s(\TJ \ 75

! Preparatoria Abierta, vigentes. P
[~
3 Aspirante Acude con su identificacién oficial vigente con fotografia a solicitar que se/b//
programe a la Platica Informativa.
Gestor Solicita al aspirante su identificacion oficial vigente, le da a conocer las sedes, fechas i-
. y horarios disponibles de Platica Informativa, si presenta la identificacion se realiza el
registro; en caso de no cumplir con el requisito, se le informa que debera presentaria. \
p—
5 Asiste a la oficina regional para registrar los datos del aspirante y le emitan el

comprobante de registro y asistencia a la platica informativa.
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Preinscripcion a Preparatoria Abierta

Unidad
' No. Administrativa Actividad
o puesto

6 Asiste a la oficina regional para recibir el Comprobante de Registro y Asistencia a la
Platica Informativa sellado y firmado y posteriormente lo entrega al aspirante.

7 Aspirante Recibe el Comprobante de registro y Asistencia a la Platica Informativa., y verifica |
los datos asentados en el mismo. En caso de que el aspirante detecte error en los
datos asentados, lo regresa al responsable de preinscripcion. o\
8 Aspirante. Acude a la sede, el dia y hora programados con el comprobante de Registro y )
Asistencia a platica informativa e identificacion oficial
9 Conductor Recibe a los aspirantes, les solicita identificacion oficial y el Comprobante de Registro
de Platica y Asistencia a la Platica Informativa y verifica que los datos sean correctos.
Informativa
] 10 ¢No son correctos los datos?

Aspirante En caso de que no presente los requisitos, se le informa que debera acudir de nuevo
para que se le reprograme a otra platica.
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7.- DIAGRAMA DE FLUJO
ASFIRANTE GESTOR CONDUCTOR DE PLATICA INFORMATIVA
Solicita informacion
en fas Oficinas de
Preparatoria Abjerta |
| ®
Proporciona
informacion acerca
del procedimiento
J_ H
cude con su
identificacion oficiai
vigente con
fotogratia ]
Solicita al aspirante
su identificacion
oficial vigente
>
Registra los datos del aspirante
y emite el comprobante de
Registro de Asi:(fnda alaP.l
Sella, firmay entrega
al aspirante
J— J
Cmpr:banm de
Regmmyk:lshnc_ia
Acude a?ude el
diay hora
programados con el
Comprobante de
registro y Asistencia
@
Recibe a los aspirantes , les)
solicita ldentificacién oficial y el
Comprobante de Registro de
AsistenciaalaP.l. y verifica que
fos datos sean corectos
i
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PREINSCRIPCION A PREPARATORIA ABIERTA
1.- OBJETIVO

Gestionar la inscripciéon, en la oficina regional brinda al usuario una matricula
otorgandole una credencial que lo acredite como estudiante de Preparatoria Abierta.

2.- ALCANCE

Aplica a los aspirantes que soliciten su inscripcion a Preparatoria Abierta y que
cumplen con los requisitos establecidos en la normatividad vigente.

3.- BASE LEGAL

Manual de Gestién de la Calidad ISO 9001:2008 de Preparatoria Abierta en los
Estados Version 03 Normas de Registro y Control para Preparatoria Abierta, vigentes.
Manual de Organizacién de la Direccion de Preparatoria Abierta

Manual de Organizacién del Departamento de Preparatoria Abierta (Valle de Toluca y
Valle de México)

T =

4.- RESPONSABILIDADES

e Elresponsable del Centro de Asesoria H. Ayuntamiento Constitucional de Nicolas
Romero “Carlos Monsivais” de Preparatoria Abierta debera:

"

e Dirigir y coordinar el desarrollo de los procesos de inscripcién, acreditacion y
certificacién, asi como los servicios de asesoria académica en la modalidad de
Preparatoria Abierta de acuerdo con la normatividad establecida para tal efecto.

e Generary reportar estadisticas mensuales del proceso académico a las instancias
correspondientes.

e Informar las caracteristicas, derechos y obligaciones a los usuarios de Preparatoria ‘&
Abierta. . ‘
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1

5.- POLITICAS Y NORMAS

. La preinscripcion se proporciona al aspirante en los periodos establecidos en el
calendario que para tal efecto elabora cuatrimestralmente el Responsable del Centro
de Asesoria y la Preparatoria Abierta.

. Es obligatorio que el aspirante reciba una Platica Informativa para que conozca las
caracteristicas de Preparatoria Abierta, sus aspectos académicos, administrativos y
la operacion del mismo, asi como las responsabilidades y derechos que adquiere.
Los lineamientos para dicha platica los proporciona la Direccién de Sistemas
Abiertos de la Direccién General de Bachillerato y es responsabilidad de cada
entidad instrumentar su operacion.

. El aspirante podra registrarse a la Platica Informativa:

De manera personal, en la Oficina de Preparatoria Abierta, Centro de Asesoria con
autorizacion para impartir la Platica o Centro de Servicios que mas le convenga,
presentando identificacién oficial vigente con fotografia y firma (Credencial del IFE,
Pasaporte, Cartilla del Servicio Militar Nacional, Credencial expedida por el Gobierno
Federal, Estatal, Municipal) o Certificado de Terminacién de Estudios de Educacion
Secundaria, en caso de ser menor de edad; cuando no cuente con ella podra
presentar Identificacion del Trabajo.

. El aspirante podra elegir de acuerdo con sus posibilidades y con el calendario
establecido, el lugar, fecha y horario que mas le convenga para asistir a laplatica.

. Una vez que el aspirante se haya registrado, se le informara el lugar, hora y fecha
de asistencia a la Platica Informativa.

. La Platica Informativa debera proporcionarse a mas tardar quince dias naturales
después de la fecha en la que el aspirante realiz6 su registro.

. Para asistir a la Platica Informativa el aspirante debera presentar:

Identificacion oficial vigente con fotografia y firma (Credencial del IFE, Pasaporte,
Cartilla del Servicio Militar Nacional, Credencial expedida por el Gobierno Federal,
Estatal, Municipal o del Distrito Federal) o Certificado de Terminacién de Estudios
de Educacién Secundaria, en caso de ser menor de edad; cuando no cuente con
ella podréa presentar Identificacion del Trabajo.

. Al concluir la sesién informativa el aspirante firmara el Comprobante de Registro y
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Asistencia a la Platica Informativa, con el nombre y firma de la persona responsable
de impartirla.

Los Comprobantes de Registro y Asistencia a la Platica Informativa no deberan ser
firmados por ausencia y no se proporcionaran duplicados.

9. El aspirante que asisti6 a la platica, tendra la opcién de inscribirse a Preparatoria
Abierta en un término no mayor a 45 dias naturales, de no hacerlo en ese periodo
tendra que volver a tomar dicha platica.

10. La Platica Informativa no sera valida cuando el aspirante altere la disciplina en el
grupo y/o sede durante el desarrollo de la misma, por lo que debera realizar
nuevamente el tramite de registro.

11. La suplantacién del aspirante en la Platica Informativa y la alteracion o falsificacion
del Comprobante de Registro y Asistencia o de la Identificacién Oficial, implica que
no le sea proporcionado el servicio de inscripcion.

12. El Responsable de Preparatoria Abierta notificara por escrito al aspirante la sancién

de la que ha sido objeto e informara a la Direcciéon de Sistemas Abiertos para su
difusién nacional.
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6.-DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Aspirante
Gestor:

Acude a la Oficina Regional de Preparatoria Abierta o Centro de Servicios a
solicitar la inscripcion con la documentacion establecida en las Normas de d
Registro y Control para Preparatoria Abierta vigente.

Responsable de
Inscripcion

requisitos.

¢Esta completa y correcta la documentacién?

No esta completa y correcta. Comunica al aspirante o gestor informandole que
debe corregir o complementar la informacion.

Si estd completa y correcta. Regresa documentos originales al aspirante o
gestor una vez que son revisados.

Verifica que la documentacion este completa y correcta y que cumpla con los %

Captura la informacion en el SIOSAD, asigna matricula e imprime Cédula de
Inscripcion y entrega al aspirante o gestor. En caso de encontrarse algun error
en los datos ingresados al sistema procede a su correccion.

Aspirante 0
Gestor

Aspirante:
Firma la Cédula de Inscripcion, en caso de que la informacion registrada este
correcta.
En caso de identificar algin error, informa al responsable de Inscripcion, para
que haga la correccién.

Gestor: Revisa que la informacién registrada en la Cédula de Inscripcion se
correcta y recaba la firma del aspirante.

En caso de identificar algtn error, informa al responsable de Inscripcion, para
que haga la correccién. /

Responsable de
Inscripcién

Informa al estudiante la fecha en que debera recoger su Credencial de
Preparatoria Abierta, presentando una identificacion oficial con fotografia
vigente.

Imprime Credencial de Preparatoria Abierta, pega fotografia y la cancela con
el sello oficial y recaba firma de validacion.

Ordena las credenciales para facilitar su distribucion.
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9 Aspirante  © : : —— .
Gestor Acude a la Oficina Regional de Preparatoria Abierta con una identificacion (
oficial vigente, recibe credencial y revisa datos. En caso de que no sean
correctos, indica al responsable de Inscripcion y regresa la credencial para su
cancelacion.
10 Aspirante o] . . i ) .
Gestor Gestor: Firma el Libro de Matriculas y entrega la credencial a los estudiantes.
Aspirante: Recibe y firma la credencial, asi como en el Libro de Matriculas de
recibido.
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7.- DIAGRAMA DE FLUJO

A
PREPARATORIA ABIERTA
CENTRO DE SERVICIOS A

PCIS!
LAs
NORMAS VIGENTES

VERIFICA QUE LA
DOCUMENTAC!S N ESTE
COMPLETAY CORRECTAY
QUE CUMPLA CON LOS
REQUI SITOS.

ZLA DOCUMENTACION
ESTA COMPLETA Y
CORRECTAZ

REGRESA DOCUMENTOS
ORIGINALES AL ASPIRANTE
O GESTOR UNA VEZ QUE
SON REVISADOS.

CAPTURA LA !NF‘ ACTON

EN EL SIOSAD, ASIGNA

MATRICULA € IMPRIME
CEDULA DE INSCRIPCIGN Y
ENTREGA AL ASPIRANTE O
GESTOR

FIRMA LA CEDULA DE

INSCRIPCISN, EN CASO DE

QUE LA INFORMACISN ESTE

CORRECTA. 1

REVISA LA

INFORMACISON DE LA

CEDULA DE INSCRIPCI6N

SEA CORRECTA Y RECABA INFORMA AL ESTUDIANTE LA

FIRMA DEL ASPIRANTE. FECHA EN QUE DEBERA
CREDENCIAL

RECOGER SU
DE PREPARATORIA ABIERTA .

9

IMPRIME CREDENCIAL, PEGA
FOTOGRAFIA Y LA CANCELA
CON EL SELLO OFICIAL Y

RECABA FIRMA DE VALIDA -~
CI6N .

ACUDE A LA OFICINA DE
PREPARATORIA ABIERTA CON
UNA IDENTIFICACISN OFICIAL

RECIBE CREDENCIAL Y.

REVISA DATOS.

GESTON:
FIRMA EL LIBRO DE /

MATRICULAS Y ENTREGA LA

CREDENCIAL. A Los

ESTUDIANTES.

ASPIRANTE:

RECIBE Y FIRMA LA

CREDENCIAL Y EN EL LIBRO

DE MATRICULAS [=153

RECIBIDO. .

==




cODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NR/DGBI/CE/M.P.

REVISION: 01 hl‘

Nlcolds ROMeEre
DIRECCION GENERAL DE FECHA:23/03/2022 R —
BIENESTAR INTEGRAL

Pagina 78 de 190

NOMBRE

DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SERVICIOS

COMPLEMENTARIOS CAPTACION DE SOLICITUDES DE EXAMENES

1.- OBJETIVO

Captar y registrar las solicitudes de examenes ordinarios y extemporaneos de los

estudiante
entidad.

s de Preparatoria Abierta para determinar la demanda requerida en la

2.- ALCANCE

Aplica a los estudiantes de Preparatoria Abierta en la entidad, que acudan a solicitar

examenes.

3.- Politicas y Normas

1. Para solicitar examen el estudiante debera:

a)
b)

QO
~ —

Presentar su Credencial de Preparatoria Abierta vigente.

Proporcionar los datos necesarios para realizar el tramite o llenar la
Solicitud de Examenes, cuando este servicio alin se opere de forma
manual.

Cubrir el pago de derechos por cada examen solicitado.

Registrar su firma en la Solicitud de Examenes, la cual debe coincidir con
la que aparece en la Credencial de Preparatoria Abierta.

2. Cuando un estudiante por cuestiones de salud o laborales, esté imposibilitado
para realizar el tramite de Solicitud de Examenes, podra ser representado por otra

persona,

a)
b)

quien debera presentar los siguientes documentos:

Identificacion oficial vigente con fotografia.

Carta poder en la que se especifique la vigencia de la misma y cuyo
periodo no exceda de 6 meses.

Credencial de Preparatoria Abierta vigente delestudiante.

Proporcionar los datos necesarios para realizar el tramite.

Comprobante de pago de derechos por solicitud de examen(es).

3. Los estudiantes que presenten examen por primera vez, podran solicitar sélo dos
asignaturas como maximo. Si no han cursado estudios de tipo medio superior, las
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asignaturas solicitadas deberan ser del primero o segundo semestre. Se sugiere
que inicien con Metodologia del Aprendizaje y Metodologia de la Lectura.

4. El estudiante puede solicitar exdmenes de asignaturas que correspondan al

mismo o a diferentes semestres, siempre y cuando no estén programados en la
misma fecha y horario. En caso de que se presente esta situacion, el tramite de
solicitud no procedera y no se reintegrara el costo de los examenes involucrados.

. El estudiante puede solicitar y presentar como maximo cuatro asignaturas por

fase de aplicacion, en el caso de examenes ordinarios, para el de
extemporaneos 2 por fase, maximo 8 por etapa. En caso de que un estudiante
solicite y/o presente mas asignaturas de las establecidas, se cancelaran todos
los examenes presentados en la fase correspondiente.

. El nimero de oportunidades para acreditar cada asignatura es ilimitado.

Sin embargo, debera efectuarse un seguimiento del nimero de intentos que
realiza un estudiante para acreditar una misma asignatura en examenes
ordinarios y en caso de identificar un maximo de 4, se llevaran a cabo las
siguientes actividades:

Solicitar por escrito al estudiante, que acuda a una entrevista con el
Responsable de Preparatoria Abierta o con el Responsable del Area Académica,
en su caso.

Durante la entrevista se le informara que para solicitar nuevamente el examen
de la asignatura que ha reprobado hasta en cuatro ocasiones, debera registrarse
al servicio de asesoria, que le sera proporcionado de manera gratuita en las
fechas y horarios establecidos en el calendario que para tal efecto elabore cada
entidad.

En caso de que el Area de Preparatoria Abierta no proporcione el servicio de
asesoria, la Direccién de Sistemas Abiertos orientara su instrumentacion en la
entidad.

A partir del trabajo académico que se lleve a cabo con el estudiante, se
determinara la procedencia del tramite de solicitud de examenes por quinta
ocasion.

Cuando el estudiante no acredite la asignatura, debera realizar nuevamente el
trabajo académico.
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7. Se autoriza la aplicacién extemporanea de examen(es) en los siguientes casos:

a) Por apoyo al egreso. El estudiante podra solicitar el servicio siempre y cuando
tenga acreditadas un minimo de 20 asignaturas del area de estudio
correspondiente y presente:

Solicitud de Ingreso al Programa de Extemporaneos debidamente autorizada
por el Responsable de Preparatoria Abierta.

Informes de Calificaciones que comprueben la acreditacion de las 20
asignaturas.

b) Por renuncia de calificaciones aprobatorias.

c) A personas discapacitadas, quienes tendran la opcién de permanecer en el
Programa de Apoyo al Egreso si lo consideran conveniente.

d) Al personal adscrito al Area Responsable de Preparatoria Abierta. La
aplicacién extemporanea es la Unica forma de presentar examenes.

e) A personas que trabajen los fines de semana, siempre y cuando
presenten carta de exposiciéon de motivos membretada y firmada por el R
titular de la institucion o empresa donde prestan sus servicios, documento “\\\:
que debera renovarse cada 6 meses.

8. Los estudiantes que soliciten examenes extemporaneos por apoyo al egreso o /
por renuncia de calificaciones aprobatorias, tienen oportunidad de solicitar y

presentar cada asignatura hasta en tres ocasiones, de no acreditarlas, se

sujetaran a las fechas y horarios establecidos en el Calendario de Solicitud y
Presentacion de Examenes Ordinarios vigente, norma que se aplicara tambiéen

a aquellos estudiantes que durante un afio no soliciten examenes o que durante

este tiempo sélo tengan una solicitud realizada.

9. El estudiante que por condiciones laborales solicite examenes extemporaneos
tiene la oportunidad de presentar la asignatura hasta en tres ocasiones, de no
acreditarla debera registrarse al servicio de asesoria académica. A partir del
trabajo académico, se determinara la procedencia del tramite de solicitud de
examenes por cuarta ocasion.
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10. La autorizacion de las solicitudes de examenes extemporaneos la otorga el
Responsable de Preparatoria Abierta en el estado y los Responsables de
Centros de Servicios, por lo que deberan verificar que cada uno de los
estudiantes que se registren al Programa de Apoyo al Egreso cumpla con los
requisitos establecidos.

4.- BASE LEGAL

e Manual de Gestion de la Calidad ISO 9001:2008 de Preparatoria Abierta en los
Estados Version 03 Normas de Registro y Control para Preparatoria Abierta,
vigentes.

Manual de Organizacién de la Direccién de Preparatoria Abierta

Manual de Organizacion del Departamento de Preparatoria Abierta (Valle de
Toluca y Valle de México).

5.- REPONSABILIDADES

El responsable del Centro de Asesoria H. Ayuntamiento Constitucional de Nicolas
Romero “Carlos Monsivais” de Preparatoria Abierta debera:

» Dirigir y coordinar el desarrollo de los procesos de inscripcion, acreditacion y
certificacion, asi como los servicios de asesoria académica en la modalidad de
Preparatoria Abierta de acuerdo con la normatividad establecida para tal efecto.

* Generar y reportar estadisticas mensuales del proceso académico a las instancias
correspondientes.

* Informar las caracteristicas, derechos y obligaciones a los usuarios de Preparatoria /
Abierta.

6.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

-

Estudiante Cubre el pago de derecho(s) a examen(es) a presentar

2 Solicita examen(es) presentando los requisitos que
establece la normatividad vigente y proporciona el
nombre de las asignaturas.

e
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Responsable
Recepcion

de

Verifica que los requisitos presentados por el estudiante
para solicitar examen(es), estén correctos.
¢ Estan correctos los requisitos?

No estan correctos los requisitos. Informa al estudiante
que le falta alguno de los requisitos.

Si estan correctos los requisitos. Captura la informacion
de la solicitud de examen(es) en el sistema.

Devuelve la Credencial de Preparatoria Abierta y
entrega la Solicitud de Examen debidamente
requisitada.

Estudiante

Recibe Solicitud de Examen y verifica que los datos
estén correctos.

¢ Estan correctos los datos?

No estan correctos los datos. Devuelve al Responsable
de Recepcién para que corrija la informacion.

Si estan correctos los datos.

Firma la solicitud de examen y acude a presentarlo en la
fecha establecida.

|
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7.- DIAGRAMA DE FLUJO

ESTUDIANTE

CUBRE EL PAGO DE
DERECHO A EXAMEN(ES) A
PRESENTAR

i o

=

SOULICITA EXAMEN,
PRESENTA REQUISITOS

P A El
NOMBRE DE LAS
ASIGNATURAS.

$ 9

VERIFICA QUE LOS
REQUISITOS PRESENTADOS
POR EL ESTUDIANTE PARA
SOLICITAR EXAMEN  (ES),
ESTEN CORRECTOS

LESTAN
CORRECTOS
08 REQUISITO!

INFORMA AL ESTUDIANTE
QUE LE FALTA ALGUNO DE
LOS REQUISITOS.

CAPTURA LA
INFORMACIS N DE LA

SOLICITUD DE
EXAMEN (ES) AL SISTEMA .,

i

DE PREPARATORIA
ABIERTA Y ENTREGA LA

. .

©)

RECIBE SOLICITUD DE
EXAMEN Y VERIFICA QUE
LOSDATOSESTEN
CORRECTOS.

ZESTAN CORRECTO!
LOS DATOS ?

FIRMA LA SOLICITUD DE
EXAMEN.

SOLICITUD DE EXAMEN
DEBIDAMENTE
REQUISITADA..

8.- INSUMOS:

Solicitud de Examenes.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SERVICIOS

COMPLEMENTARIOS

1.- OBJETIVO

Captar y atender las solicitudes de tramites de servicios complementarios de los
procesos de inscripcion, acreditacion y certificacion de Preparatoria Abierta.

2.- ALCANCE

Aplica a los estudiantes que solicitan servicios complementarios que ofrece
Preparatoria Abierta en la Entidad.

3.- POLITICAS Y NORMAS

1. Se proporciona el servicio de aclaracion de resultados por omisién y/o revision
administrativa de calificaciones reprobatorias al estudiante que en un plazo no
mayor de tres meses después de haber realizado el examen presente:

a) Solicitud de Servicios con los datos completos y correctos.
b) Solicitud de Examenes de la(s) asignatura(s) de la(s) que requiere aclaracion.

c) Credencial de Preparatoria Abierta vigente.
d) Original del Informe de Calificaciones, en caso de revision.

El resultado del servicio de aclaracion es proporcionado al estudiante en un
plazo no mayor a tres dias habiles después de solicitado el servicio. La
revision no debe realizarse en presencia del estudiante.

2. El tramite de aclaracién de resultados por omisién de calificaciones y/o revisién
administrativa no procede cuando:

a) Los datos asentados en la Solicitud de Servicios no correspondan a los de la
etapa de la(s) asignatura(s) de la(s) cual(es) esta solicitando aclaracion. N

b) No se presente completa la documentacion solicitada o ésta no corresponda a
la etapa en la que presenté la(s) asignatura(s) de la(s) cual(es) esta solicitando
aclaracion.
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c)

Se haya cancelado el examen o el estudiante esté sancionado por infringir la
norma.

3. El servicio de actualizacion del Historial Académico se proporciona, en caso de:

a)

Correccion de nombre, area o matricula. Para ello, el estudiante debe presentar:

Solicitud de Servicios con los datos completos y correctos.

Copia certificada del Acta de Nacimiento o Documento Legal Equivalente, en
original, en caso de correccién de nombre.

Credencial de Preparatoria Abierta vigente.

Contar con dos matriculas diferentes o tener matricula duplicada con algin otro
estudiante. Para ello debera presentar:

Solicitud de Servicios con los datos completos y correctos.

Informes de Calificaciones, en caso de no contar con ellos, presentar la(s)
Solicitud(es) de Examenes de la(s) asignatura(s) correspondiente(s) a las
matricula(s) de la(s) que requiere actualizacion.

Credenciales de Preparatoria Abierta de cada una de las matriculas asignadas.
Identificacion oficial vigente.

Una fotografia reciente, tamafio infantil, en blanco y negro o en color, de frente
y con el rostro descubierto, con ropa clara, en terminado mate.

Tener calificaciones amparadas por Resolucién de Equivalencia, Revalidacion
de Estudios y/o Certificacion de estudios parciales emitido por otra entidad. En
este caso el estudiante debe entregar:

Solicitud de Servicios con los datos completos y correctos.

Resolucion de Equivalencia y/o Revalidacion de Estudios (en su caso), original
y copia.

El documento de Certificacion que sirvié como antecedente para la emision de
la Equivalencia y/o Revalidacion de Estudios y traduccién correspondiente, en
original y copia.

Certificacién de Estudios parciales, en caso de tener estudios de Preparatoria
Abierta en otra entidad, original y copia.

Credencial de Preparatoria Abierta vigente.

El resultado del servicio de Actualizaciéon del Historial Académico es
proporcionado al estudiante en un plazo no mayor a cinco dias habiles

=
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posteriores a su solicitud.

Los originales se devuelven después de haber verificado la informacion y de
haber firmado y sellado de cotejo las fotocopias.

4. La Revision Académica es un servicio que no tiene relacion e impacto en la
calificacion, su finalidad es hacer que el estudiante conozca los objetivos de
aprendizaje establecidos en los materiales didacticos que no fueron logrados y
orientar su proceso de estudio.

5. El servicio de Revisién Académica, solo puede proporcionarlo el Area de
Preparatoria Abierta y para ello debe contar con asesores académicos de la(s)
asignatura(s) y/o campos disciplinares, quienes deberan manejar los objetivos y
el material didactico que se utiliza.

6. En caso de brindar el servicio de Revision Académica, se debera notificar
mediante oficio a la Direccion de Sistemas Abiertos, mencionando las
asignaturas y los asesores que lo proporcionen.

7. Cuando no se cuente con asesores para proporcionar este servicio, el Area de
Preparatoria Abierta, podra con caracter excepcional recibir los tramites y
remitirlos a la Direccion de Sistemas Abiertos, quien emitird un diagndstico por
escrito y lo enviard a la entidad, en un plazo no mayor a 15 dias habiles,
considerados a partir de la fecha en que se reciba la solicitud en la Subdireccion
de Normatividad.

8. Previo a la realizacién de la Revision Académica, el Responsable de Preparatoria
Abierta y el asesor académico de la asignatura de que se trate, deberan revisar
la Hoja de Respuestas, Plantilla y Cuadernillo de Preguntas para verificar que no
haya error en la calificacion.

En caso de encontrar diferencias entre la Plantilla y el Cuadernillo de Preguntas,
debera solicitarse por escrito a la Direccion de Sistemas Abiertos revision de
contenido.

9. La Revisién Académica se proporciona al estudiante que haya reprobado por lo
menos en tres ocasiones una asignatura. Para ello debera presentar en un plazo
no mayor de 20 dias habiles después de haber presentado el examen:

a) Solicitud de Servicios con los datos completos y correctos.
b) Solicitud de Examenes de la asignatura que requiere Revision Académica.
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c) Credencial de Preparatoria Abierta vigente.

Se podra proporcionar el servicio de revision académica al estudiante que haya
reprobado en dos ocasiones una misma asignatura, siempre y cuando esté por

egresar de Preparatoria Abierta y cuente como minimo con 30 asignaturas
acreditadas

10. La Revision Académica debera realizarla el asesor de la asignatura y/o
campo disciplinar correspondiente, en presencia del Responsable del Area
Académica o del Responsable de Preparatoria Abierta y del estudiante; al concluir
ésta, el Asesor emitira un diagnostico por escrito que debera ser respaldado con

su firma y la del Responsable del Area Académica o del Responsable de
Preparatoria Abierta.

El resultado es proporcionado al estudiante en un plazo no mayor a diez dias
habiles después de solicitado el servicio.

11. La Revisién Académica no debe realizarse en presencia del gestor o asesor
de un Centro de Asesoria Social o Particular, o personas diferentes a las
mencionadas en la Norma 43.

12. El estudiante puede solicitar la Renuncia de Calificaciones aprobatorias del
area de estudio correspondiente, siempre y cuando acredite el total de las
asignaturas y no haya recibido el Certificado de Terminacion de Estudios de
Preparatoria Abierta. EI nimero de asignaturas a renunciar no debe exceder de
ocho y podréd presentar exdmenes en etapa ordinaria o extemporanea. Sélo
podra renunciar una vez a cada asignatura y debera presentarlas en la
misma entidad donde efectué el tramite.

135 Las asignaturas que estan amparadas por una Resolucion de Equivalencia,
Revalidaciéon de Estudios o un Certificado de Terminaciéon de Estudios de
Preparatoria Abierta obtenido previamente, son irrenunciables.

14. El servicio de Renuncia de Calificaciones se proporciona al estudiante que
presente:

a) Credencial de Preparatoria Abierta vigente.
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b) Solicitud de Renuncia de Calificaciones Aprobatorias debidamente requisitada.

c) Informes de Calificaciones de las asignaturas aprobadas, en original y copia.

d) Resolucién de Equivalencia y/o Revalidacion de Estudios, en su caso.

e) El documento de certificacion que sirvi6 como antecedente para la emision de
la Equivalencia y/o Revalidacion de Estudios y traduccién correspondiente, en
Su caso.

f) Certificacion de Estudios parciales, en caso de tener estudios de Preparatoria
Abierta en otra entidad.

g) Justificacién escrita de la Solicitud de Renuncia.

15.  La autorizacién de la Renuncia de Calificaciones Aprobatorias la otorga el
Responsable de Preparatoria Abierta en la entidad con base en el dictamen
previamente elaborado.

16.  Una vez autorizado el tramite de Renuncia el estudiante no podra revocar
su solicitud, por lo que debera presentar las asignaturas motivo de renuncia
hasta que sean acreditadas nuevamente.

17. Cuando un estudiante haya presentado una Resolucién de Equivalencia y/o
Revalidacion de Estudios para la Renuncia de Calificaciones Aprobatorias, no
podra cambiarla una vez autorizado el tramite.

18.  El servicio de Cambio de Area se proporcionara al estudiante que lo solicite,
siempre y cuando presente:

a) Solicitud de Servicios debidamente requisitada, donde especifique el motivo
del cambio.

b) Credencial de Preparatoria Abierta vigente.

En caso de que el estudiante haya presentado Resolucién de Equivalencia y/o
de Revalidaciéon de Estudios previamente al Cambio de Area, debera tramitar
una nueva correspondiente al area de su eleccion.

19. Al término de cada fase de aplicacion y una vez procesada la informacion
de la acreditacion, se debera enviar a la Direccién de Sistemas Abiertos, la
siguiente informacion:

a) Control para la Baja y Destino Final de Cuadernillos de Preguntas y Plantillas

respectivamente.

b) Copia de Acta(s) de Irregularidades, en su caso.
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c) Oficio y relacién de estudiantes sancionados.

BAJA O DESTRUCCION DE DOCUMENTOS

20. Los Comprobantes de Registro y Asistencia a la Platica Informativa se
conservaran en los archivos de Preparatoria Abierta por una semana, a partir de
la fecha en que el aspirante realice el tramite de Inscripcion.

21.  Las Hojas de Respuestas se conservaran por tres meses a partir de la fecha
de aplicacién de examenes en las que fueron utilizadas; después de este
periodo, podran destruirse, siempre y cuando la informacién contenida en
las mismas se encuentre respaldada o soportada en algin medio como
archivo informatico o disco magnético.

22.  Las Cédulas de Inscripcién a Preparatoria Abierta y Listas de Asistencia al
Examen, se conservaran el tiempo que el estudiante permanezca en él. Se
pueden destruir siempre y cuando se tengan los medios para digitalizarlos.

23.  Los formatos contables (pélizas, cheques, néminas, fichas de deposito,
recibos, facturas, notas de remision, reportes de ingresos y de egresos)
regularmente son manejados por el Departamento de Recursos Financieros; la
normatividad para la conservacion, baja y destino final de éstos los determina el
area administrativa correspondiente.

24.  Los formatos de apoyo y operacion interna deben conservarse por un
periodo minimo de seis meses, después del cual podran destruirse.

25. La baja o destrucéién de documentos de Preparatoria Abierta debera
soportarse con la correspondiente Acta Administrativa.

4.- REFERENCIAS

e Manual de Gestién de la Calidad 1ISO 9001:2008 de Preparatoria Abierta en los
Estados Version 03 Normas de Registro y Control para Preparatoria Abierta,
vigentes.

Manual de Organizacién de la Direccién de Preparatoria Abierta
Manual de Organizacién del Departamento de Preparatoria Abierta (Valle de
Toluca y Valle de México)
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5.- BASE LEGAL

* Los tramites de servicios complementarios, para los procesos de inscripcion,
acreditacion y certificacion se realizaran conforme a Io establecido en Ias
Normas de Registro y Control para Preparatoria Abierta, vigentes, el Sistema

Integral para Ia Operacién de Sistemas Abiertos y a Distancia, SIOSAD y la
Ley Federal de Derechos, vigente.

7.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Requisita la Solicitud de Servicios especificando e|
tipo de tramite a realizar Yy entrega al Responsable
de Atencién al Publico:

0 Duplicado de Credencial de Preparatoria
Abierta por pérdida de vigencia o extravio.

O Aclaracién de Resultados por omisién y/o
revision  administrativa de calificaciones
reprobatorias.

O Actualizacién de Historial Académico en caso
de:

Correccion de nombre, area o matricula.
Contar con dos matriculas diferentes o
duplicada. >
0 Integracién de Calificaciones amparadas
por Resolucién de Equivalencia, Revalidacion de
Estudios y/o Certificacién de Estudios Parciales.

0 Revisién Académica. j

O Renuncia de Calificaciones Aprobatorias.
O Cambio de Area.
Constancias de Inscripcion y/o de Certificado de -
_ Terminacion en tramite.
2 Gestor Recibe del estudiante |a Solicitud de Servicios y los
requisitos establecidos en |5 norma, y revisa que \
los documentos sean los correctos Y correspondan

al tramite solicitado.
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= Devuelve documentos originales al Estudiante y/o

Gestor, después de verificar Ia informacién firma y
sella de cotejo las fotocopias.

4 Entrega copia de Ia Solicitud de Servicios al
Estudiante y/o Gestor debidamente firmada y
sellada.

5 Clasifica las solicitudes por tipo de servicio y

distribuye a los responsables de la elaboracion,
segun el tramite requerido.

6 Responsable de Recibe las Solicitudes de Servicio y revisa que los
Operacion. tramites solicitados procedan conforme a Io
requerido para su efecto.

¥ ¢Estan correctas las solicitudes?
No estan correctas.
Si no cumple con los requisitos, devuelve al

responsable de Atencion al Publico informando el
motivo del rechazo.

8 Si estan correctas.

Atiende los servicios solicitados e informa al Jefe
de Oficina Regional de las acciones realizadas y
entrega los documentos generados que asi lo
requieran para su firma.

9 Jefe de Oficina Regional Recibe y valida con su firma los documentos que lo

requieran y remite al Responsable de Atencion al
Publico para su entrega.

10 Responsable de Atencion Recibe
al Pablico _ Fumentos solicitados, entrega al estudiante y obtiene
acuse en el original de la solicitud. ]
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7.- DIAGRAMA DE FLUJO

GESTOR

RESPONSABLE DE ATENCIoN AL PUBLICO RESPONSABLE DE QPERACISN

S ICANDO  B1
TIPO DETRAMITEA REALIZARY -
AL
ATENCISN AL PUBLICO @
RECIBE  DEL
DE SERVICIOS Y LOS

OEBIDAMENTE Y

SELLADA.

CLASIFICA LAS SOLICITUDES POR

Tlgsobemmv v C\

BLABORACISN ,  SEGUN B o

RECIBE LAS SOLICITUDES OE
SERVICIO Y REVISA QUE LOS
TRAMITES SOLICITADOS

PROCEDAN CONFORME A LO
REQUERIDO PARA SU EFECTO,

sl JESTAN CORRECTAS
DE SERVICIO.

NG

SI NO CUMPLE CON
REQUISITOS, DEVUELVE AL
RESPONSABLE DE ATENCISNAL
PUBLICO
MOTIVO DEL RECHAZO.

il
REGIONAL
S

RECIBEY YALIDA CON SU FIRMA
LOS w

ol

8.-INSUMOS

Solicitudes de Servicios
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO BECAS BICENTENARIO

1.- OBJETIVO

2.- ALCANCE

e Ciudadania en general interesada
* Estudiantes de bachillerato
 Estudiantes de licenciatura

e Estudiantes de Maestria y doctorado

Adolescentes y adultos con estudios no terminados

3.- POLITICAS Y NORMAS

1.- Para solicitar alguna de las becas del Instituto Interdisciplinario de innovacion y
posgrado deberan:

a) Esperar a las convocatorias que se estaran dando por medio de las redes sociales
de la pagina del H. ayuntamiento de Nicolas Romero.

b) Tener a la mano sus documentos oficiales, los cuales seran pedidos al momento
de hacer sus registros en la coordinacién de educacion

¢) Ya que hayan entregado sus documentos y estén en los registros de Ia institucion
educativa, en los datos de Ia coordinacion de educacion Y mejora regulatoria, deberan
esperar a ser llamados para seguir con el proceso de inscripcion ya directamente en
el Instituto interdisciplinario de innovacién y posgrado.

2.- Cualquier ciudadano que desee una beca en el ClIP, forzosamente tendra que
estar registrado en la base de datos de Ia coordinacion de educacién Yy mejora
regulatoria o no podra continuar con su inscripcion al ClIP.

3.- La coordinacién de educacion se encargara de hacer llamadas telefénicas a los
ciudadanos que hayan dado sus datos para el proceso de inscripcion, siempre
identificandose correctamente al momento de preguntarles informacién o algun dato
en especifico.

4.- Ya estando inscritos en el plantel educativo ClIP, podran ser llamados para tener
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un seguimiento de su aprovechamiento académico.
4.- Base Legal

Articulo 76 del Bando municipal

-Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Nicolas Romero.
Articulo 89 Inciso D

5.- RESPONSABILIDADES

-Coordinacién de educacién: Otorga informacion completa sobre el programa de

becas bicentenario.

-Departamento de becas bicentenario: recopila datos y documentos de los interesados
y los canaliza a la institucion educativa con el convenio
-Institucién educativa: recibe documentos y recopila a los alumnos que son aptos para

el programa /
//
=

-El &rea de becas se encarga del seguimiento continuo del beneficiado.

\*/-
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6.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

COORDINACION DE
EDUCACION

Distribuye la informacion acerca de programa
de becas a la ciudadania en general y se
encarga de atraer posibles interesados de|
apoyo educativo. Canaliza a los ciudadanos
al area correspondiente para dar seguimiento
a su peticion de estudios.

DEPARTAMENTO DE
BECAS BICENTENARIO

Recibe la documentacién de los interesados
del programa de becas, hace investigacion
sobre los datos obtenidos de los ciudadanos
para filtrar a los que seran integrados a Ia
institucién educativa que tiene convenio
vigente con el gobierno municipal. Canaliza
los registros de los beneficiarios a Ia
institucion y realiza seguimiento desde el
proceso de integracién del alumno, hasta su
egreso vy titulacion.

INSTITUCION EDUCATIVA
CON EL CONVENIO

Recopila la informacion y el registro de los
posibles beneficiarios de las becas, hace
escrutinio de la base de datos entregada por
el area y canaliza a los ciudadanos aptos a las
diferentes carreras, maestrias y doctorados*
de su programa vigente. Tiene vinculo directo
con el area de becas bicentenario para
resolver los casos particulares de los alumnos
para facilitar el seguimiento de su

aprovechamiento escolar. ]

j
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7.- DIAGRAMA DE FLUJO
DIAGRAMA DE FLUJO / DEPARTAMENTO BECAS BICENTI ENARID
- COORDINACION ' DEPARTAMENTO BENEFICIARIOS INSTITUCION CIUDADANOS
- DEEDUCACION DE BECAS DEL PROGRAMA EDUCATIVA BENEFICIADOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO TRAMITE DE SERVICIO SOCIAL, PRACTICAS

PROFESIONALES Y/O ESTADIAS.

1.- OBJETIVO

Transformar al Servicio Social, las Practicas Profesionales y/o Estadias en una
herramienta que permita evaluar la pertinencia social y académica de los Planes de
Estudio y que, al mismo tiempo, sirva de instrumento para promover el desarrollo
integral y colectivo.

Asignar a los estudiantes a las diferentes areas que con forman el H. Ayuntamiento
Constitucional de Nicolas Romero, para la realizacién de Servicio Social, Practicas
Profesionales y/o Estadias, de acuerdo a su perfil académico.

2.- ALCANCE

* Estudiantes de Educacion Media Superior y Educacién Superior.

3.- Politicas y Normas

_—
e Para que el estudiante preste su Servicio Social debera comprobar previamente /
haber cubierto, cuando menos un 70% de los créditos académicos previstos en
el programa de estudios correspondiente. Dicha comprobacién debera
proporcionarla la Institucién de Educacién donde el interesado este cursando 2
sus estudios.

* El nimero de horas requerido para la prestacion de Servicio estara
determinado por las caracteristicas especificas del programa al que est
adscrito el alumno. La duracién del Servicio Social no podra ser menor de 480
horas, sin contravenir lo dispuesto al articulo 55 de Ia Ley Reglamentaria del
Articulo V Constitucional relativo al ejercicio de las profesiones.
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4.- BASE LEGAL

 Aurticulo 76, Bando Municipal 2022-2024 l
e Reglamento Organico del Municipal de Nicolas Romero.

* Ley Reglamentaria del articulo 5to Constitucional Relativo a las Profesiones.

e Ley General de Educacion

* Reglamento Para La Prestacién del Servicio Social de Estudiantes en La
Republica Mexicana

* Reglamento del Servicio Social del Estado de México.

5.- RESPONSABILIDADES

* Revisar y dar a conocer al personal que labora en la Coordinacion este
Procedimiento.

e Aprobar la asignacién de los solicitantes de Servicio Social, Practicas

Profesionales y/o Estadias de Educacién Media y Superior, que prestaran el
Servicio.

e Firmar la Carta de Aceptacion, asi como los reportes mensuales y Carta de
Teérmino de Servicio Social, Practicas Profesionales y/o Estadias.

» Dar a conocer el aviso de privacidad para la proteccién de datos.
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6.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

01 Inicio

—
Solicita requisitos para tramite de Servicio
02 Prestador de Servicio. Social Practicas  Profesionales  y/o
Estadias.
. =D . . wi~ENtrega informacion de requisitos para
Unldaq de Servicio . Social, Pr"’lc’['c;asServicio Social, Practicas Profesionales
03 Profesionales y/o Estadias. h . .
y/o Estadias y hoja de registro.
Entrega documentos requeridos a Unidad
04 Prestador de Servicio. de Servicio Social, Practicas Profesionales|
y/o Estadias con hoja de registro.
05 Unidad de Servicio Social, PracticasRevisa documentacion.
Profesionales y/o Estadias. ¢La documentacion es correcta?
. v g . -+ ..JElabora Carta de aceptacién para enviar a
06 Unldad_ de Servicio " il Practlcasla Coordinacion de Educacion para
Profesionales y/o Estadias. -
aprobacion.
i we - Aprueba, firma y sella
07 Coordinacién de Educacion. Carta de Aceptacion. /
. .- : « v ~~lENtrega Carta de Aceptacion con Aviso
08 g?c;?easdionglee 5 Sgggcé?as Social, PraCtlcaSprivacidad y listas de asistencia” al
y : prestador del Servicio. 3
: — . . ... |Abre expediente fisico del
gg?:sc:onglees nglacé?as Social, I:’r""c’ﬂcasPrestador de Servicio y captura en la base
09 y ' de datos.
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Mensualmente entrega lista de asistencias

10 Prestador de Servicio. con horas a Unidad de Servicio Social,
Practicas Profesionales y Estadias.
Unidad de Servicio Social, Practicas — . . C
14 Profesionales y Estadias. Archiva listas de asistencias mensuales.
: - o Al concluir sus horas de servicio social
12 Prestador de Servicio. tramita su Carta de término.
. - . 2 in o€ hace el conteo de horas de Servicio.
Unidad de Servicio Social, Practicas = ]
13 Profesionales y Estadias. ¢Cump_le con el total de horas |
requeridas?
Elabora Carta de Término de servicio
Unidad de Servicio Social, Practicassocial, Practicas Profesionales  y/o
14 / =
Profesionales y estadias. Estadias para aprobacién de Ia
Coordinacion de Educacion.
" . Aprueba, firma y sella
15 Coordinacion de Educacion. Carts de Teiming.
16 Unidad de SerV|C|o Social, PracticasEntrega Carta de Término al Prestador de|
Profesionales y Estadias. Servicio.
17 Unidad de Servicio Social, Préacticasintegra copia de Carta de Termino al ,/
Profesionales y Estadias. expediente. /
Unidad de Servicio Social, Practicas| A
18 Profesionales y Estadias. Actualiza estatus en base de datos. &-
— /
19 Fin.

e e
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7.- DIAGRAMA DE FLUJO

Profesionales ywo

e S e s B e L L

Estadias

e R

Entrega
inforrmacidn de

temnl___peguisitos |

Elabtors cana de
pPresemtmcide

WA ESTT MDA

Coordinacion de
Educacidon

Hmsdsannbsanansnsebasadarsdansanbnshanatisehaness MDD

Smraeba, firmnas

ne expadients)
Fisico w digit

T ;L

Archiva listas de
asistencia

¥
»
s
i
‘
T
:
o2 5 Solicita requisitaos
: Para trarmite
?-- -
¥
o3 '
¥
&
o "fl- co oo
y
s : Entrega de
documentos
{ws] T
¥
o o e e
¥
B
os :
o coE R
o
»
4
o -] ‘
'
¥
=
»
L
o :
:.-mw_g,.,éqi S s
fMensualirmante
T 3 entrega 3i die: "
istencia -
fo i —
1F
Y don Bolicits Carta de
Termino de servicio
13
o i T e o o
1
v .
Sa,«.,.»._. SN e i e e e i e e e e
15 ;
¥
-
e s s
«
“
18 4
«
p
Cormiio 0l i i el e e
b
.
v
v
W ’
v
‘
“
e o o e
b
I3
¥
T b
‘
€
e e
3
v
e H
¢
.

¥ sella

s
Sadtcmaniaab s canianbosaainado s an

Imtegra copia de
Tarts de Termino
al expediants

-
} SR

: Sorvaizs

i estatus en base ]
+ de datos
el

b

‘.

‘

+

i

CLREE g

Ml ra e ahia s e ]




cODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NR/DGBI/CE/M.P.

REVISION: 01
NicoldsRomere
DIRECCION GENERAL DE FECHA:23/03/2022 R
BIENESTAR INTEGRAL

Pagina 102 de 190

Anexos

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE HICOLAS ROMERO
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION

R

{ AYUNTAMENTO
NICOLAS ROMERO

DEPENDENCIA ASIGNA
NOMBRE DEL PRESTADOR,
No. DE EXPEDIENTE: :
LISTA CORRESPONDIENTE AL MES 18
TOTAL D€ HORAS: E— \M
TECHA  HGRADE TUNGIABE T FAMA T DEIHVACIONES
ENTRADA A&
NOMERE K (9 NuRpaTe Y LT 0850 PaINTENS
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I
HORERE:
TELERORN:
DATOS DE L INGTTTUCION EDLCATIVA,
MOGBRE DE 4 BSOUELA:
HOMBRE DEL KESPOHSABLE DE 5 50 B I E. -
DOMIGLID.
TELEFOMO:
CORREG ELECTAOMIZG:
DATOS DEL E57P. PJE.

LLIGAR DI ARISCRIPCION:
FECHA DE MKCI0 : FECHA DF TERMING:
RESPONSASLE INMETRATE:
HORARK: TOTAL IE FORAS A CUBAIR:
CARTADE PRESENTACION

COMADE LA CREDENGA DE L& ESCUELA
COMA DE COMMOBANTE DE DobiCiln

INCABAE nmmm ¥ FAMA)

FUNTOS ARMANDC EL CapBI

l—é.
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1.- OBJETIVO
Llevar a cabo convenios de realizacion de Servicio Social, Practicas Profesionales y/o

Estadias y colaboracién con instituciones educativas de nivel medio superior y
superior.

2.- ALCANCE

3.- POLITICAS Y NORMAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONVENIO DE SERVICIO SOCIAL,

PRACTICAS PROFESIONALES Y/O ESTADIAS.

Estudiantes de Educacion Media Superior y Educacion Superior.

Para que el estudiante preste sus Practicas Profesionales debera comprobar
previamente haber cubierto, cuando menos un 70% de los créditos académicos
previstos en el programa de estudios correspondiente. Dicha comprobacion
debera proporcionarla la Instituciéon de Educaciéon donde el interesado este
cursando sus estudios.

El nimero de horas requerido para la prestacion de Practicas Profesionales
estara determinado por las caracteristicas especificas del programa al que este

adscrito el alumno. La Direccién General de Profesiones podra extender
autorizacion a los pasantes de las diversas profesiones para ejercer la practica
respectiva por un término no mayor de 3 afos.

4.- BASE LEGAL

Articulo 76, Bando Municipal 2022-2024

Reglamento Organico del Municipio de Nicolas Romero.

Ley Reglamentaria del articulo 5to Constitucional Relativo a las Profesiones.
Ley General de Educacién

Reglamento Para La Prestacion del Servicio Social de Estudiantes en La



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

coODIGO

NR/DGBI/CE/M.P.

DIRECCION GENERAL DE
BIENESTAR INTEGRAL

REVISION: 01

FECHA:23/03/2022

NicoldsRomerso

Gobierno Municipal

Pagina 105 de 190

Republica Mexicana

e Reglamento del Servicio Social del Estado de México
5.- RESPONSABILIDADES

e Revisar y dar a conocer al personal que labora en la Coordinacion este

Procedimiento.

e Gestionar y llevar el seguimiento de los convenios para servicio social,
Practicas Profesionales y/o Estadias, asi como convenios de colaboracion que
se realicen con las instituciones educativas de nivel medio superior y superior.

7.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

01 Inicio
0o Unidad de Servicio Social, PracticasGestion de vinculo con la
Profesionales y/o Estadias. Institucién Educativa.
S . Solicita el convenio a la
03 Coordinacién de Educacion. it :
Institucion Educativa.
04 Institucion Educativa Entrega convenio
L, i g Reci | convenio de la Institucion
05 Coordinacién de Educacion. ecnbe_e
Educativa.
Envia convenio a Juridico del H.
06 Coordinacion de Educacion. Ayuntamiento de Nicolas Romero
para revision.
Revisa convenio.
07 Consultoria Juridica y Consultiva. . .. .
¢ La informacion del convenio es
correcta?
L, ., Reenvia el convenio a Juridico
ICoordinacion Ed i =
i gl on de Educacion para el visto bueno
Reenvia el convenio a la
09 Consultoria Juridica y Consultiva Coordinacion de Educacién con
visto bueno.

[
i
\
\




cODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NR/DGBI/CE/M.P.

| A
REVISION: 01 i

molOsRomero ‘
DIRECCION GENERAL DE FECHA:23/03/2022 T 3-,
BIENESTAR INTEGRAL

Pagina 106 de 190

Concreta la fecha para firma
10 ICoordinacién de Educacion de convenio entre todas las partes|
interesadas

11 Fin

CONVENIOS DE SERVICIO SOCIAL, PRACTICAS PROFESIONALES Y/O ESTADIAS

Unidad de Servicio " : :
Socxalt Practicas Cowdmaqz;a de instihucion Educativa Consultoria ngscﬁ&ca v
Profesionales y/o Educacion Consultiva

Estadias

..... ! : : |
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GLOSARIO

Actualizacion de Historial Académico. - Servicio a través del cual se integra

y/o corrigen datos como nombre, matricula y/o calificaciones de los estudiantes

de Preparatoria Abierta.

Aviso de Privacidad. Documento que informa y ampara la proteccién de datos del

usuario Carta de Aceptacion de Servicio Social, Practicas Profesionales y/o Estadias:
Documento que se extiende al solicitante de Servicio para avalar que es aceptado una
vez que haya presentado los requisitos correspondientes.

Aspirante: persona que acude con la finalidad de iniciar, continuar o concluir estudios
de nivel bachillerato en Preparatoria Abierta.

Carta Término de Servicio Social: Una vez que concluya con sus horas de Servicio,
la Direccion de Educacion le entregara al alumno (a) la Carta de Término dirigida a la
Institucion Educativa.

Centro de Asesoria: organizaciones e instituciones sociales o particulares que
ofrecen el servicio de asesoria académica y gestoria de tramites administrativos
de Preparatoria Abierta.

Comprobante de Registro y Asistencia a la Platica Informativa: documento
que se expide al aspirante para asistir a la Platica Informativa.

Convenio: Acuerdo entre dos o0 mas personas o entidades sobre un asunto.

Examen Extemporaneo. - Es un servicio que se ofrece a los estudiantes inscritos en
Preparatoria Abierta, que cubren los requisitos establecidos en las normas y solicitan
examen en el calendario vigente, que cuentan con 20 o mas asignaturas acreditadas
como apoyo al egreso, hayan realizado renuncia de calificaciones aprobatorias,
tengan alguna discapacidad, sean internos en Centros de Readaptacion, trabajen
sabados y domingos o sea personal adscrito a Preparatoria Abierta.

Examen Ordinario. - Es un servicio que se ofrece a los estudiantes inscritos en
Preparatoria Abierta, que cubren los requisitos establecidos en las normas y solicitan
examen en calendario vigente.
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Formato de registro: Es un documento que llenan los estudiantes en fisico, en donde
aparecen sus Datos Personales, Datos de la Institucion Educativa, asi como del
Servicio Social, Practicas Profesionales y/o Estadias.

Gestor: personal encargado del procedimiento de tramites en la Oficina Regional.
Insumos: Registro del aspirante.

Revisién Académica. - Servicio a través del cual se verifica la correcta
asignacion de calificacion, que se realiza con el apoyo de un asesor, en presencia
del interesado y personal de Preparatoria Abierta.

Identificacion Oficial: documento que acredita la personalidad del aspirante y la cual
debera contener fotografia cancelada con sello u hologramas de la institucién que la
expide, asi como la firma del interesado.

Revision Administrativa. - servicio a través del cual se verifica la correcta
asignacion de la calificacion obtenida en una asignatura por un estudiante de
Preparatoria Abierta.

Resolucién de Equivalencia de Estudios. - Documento a través del cual la
autoridad educativa declara equiparables entre si estudios realizados dentro del
Sistema Educativo Nacional.

Resoluciéon de Revalidacion de Estudios. - Documento a través del cual la
autoridad educativa otorga validez oficial a aquellos estudios realizados fuera del
Sistema Educativo Nacional, siempre y cuando sean equiparables con estudios
efectuados adentro de éste.

Solicitud de Examenes. - Es la actividad que realiza el estudiante inscrito a
Preparatoria Abierta que, en las fechas programadas en los calendarios establecidos,
presente el examen de la asignatura solicitada.

\§ =\

Sedes de Aplicacion. - Espacios que se utilizan para efectuar la aplicacion de.
examenes.
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COORDINACION DE CULTURA

PRESENTACION

El manual de procedimientos contiene metddicamente tanto las acciones como las
operaciones que deben seguirse para llevar a cabo las funciones y actividades de las
unidades administrativas, ademas se especifica los puestos que intervienen
precisando su responsabilidad y su participacion con el objetivo de establecer, definir
y puntualizar las actividades que se desarrollan dentro de la oficina de la Direccién de
General de Bienestar Integral, dando a conocer de manera formal y estricta al personal
de este H. Ayuntamiento y al publico en general, sobre la estructura organica vy las
funciones para la evaluacién y control interno y su vigilancia.

Con el manual puede hacerse un seguimiento adecuado y secuencial de las
actividades anteriormente programadas en orden logico y en un tiempo definido.
El procedimiento implica, ademas de las actividades y las tareas del personal, la
determinacion de los tiempos de realizacion, el uso de recursos materiales,
tecnoldgicos y financieros, la aplicacién de métodos de trabajo y de control para lograr
un eficiente y eficaz desarrollo en las diferentes operaciones de la Coordinacion.




cODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NR/DGBI/CC/M.P.

REVISION: 01 fﬁhl‘ i

NicoldsRomers
DIRECCION GENERAL DE FECHA:23/03/2022 O 500 ™!
BIENESTAR INTEGRAL

Pagina 110 de 190

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION, PROGRAMAS Y PROYECTOS

CULTURALES EN TODAS SUS EXPRESIONES Y MANIFESTACIONES.

1.- OBJETIVO

Planear, coordinar, ejecutar, evaluar e implementar las estrategias, lineas de accién y
actividades inherentes a los programas de trabajo y proyectos que favorecen el
desarrollo integral de la comunidad.

2.- ALCANCE

Aplica a las areas adscritas a la Coordinacién de Cultura, asi como a la ciudadania
del Municipio de Nicolas Romero interesado en participar en actividades relacionadas
con el arte, la cultura desarrollada en los distintos espacios publicos, comunitarios y
recintos culturales existentes en el Municipio.

3.- POLITICAS Y NORMAS

Para la gestion de todo proyecto federal y/o estatal se debe contar con todos los
requerimientos que marque la convocatoria y las reglas de operacion del proyecto que
se desee gestionar.

Todo proyecto cultural gestionado debera ser autorizado por la Direccién de Bienestar
Integral.

Los recursos gestionados deberan ser comprobados con ayuda de las instancias
municipales correspondientes.

Todos los aspectos concernientes a la planeacién, desarrollo y conclusién de
proyectos que no estén considerados en las relaciones contractuales, no seran
responsabilidad de la dependencia.

4.- BASE LEGAL
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México

e Ley Organica Municipal del Estado de México
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e Plan de Desarrollo del Estado de México

e Decreto por el que se expide la Ley General de Cultura y Derechos Culturales
e Disposiciones sobre espectaculos publicos

e Legislacion en materia cultural

e Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal
para el ejercicio Fiscal 2022

e Guia metodolégica para el seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo
Municipal vigente

e Lineamientos Generales para la Evaluacién de Programas Presupuestarios
Municipales.

5.- RESPONSABILIDADES

Implementar actividades que permitan la utilizacién de los espacios con los que
cuenta el Municipio de Nicolas Romero para el desarrollo de actividades culturales
y artisticas;

Supervisar la ejecucion de los eventos que se realicen en las areas de musica,
danza, teatro, artes plasticas, literatura y arte popular y establecer un programa
amplio de difusién de estos;

Supervisar periédicamente que las instalaciones de las Casas de Cultura que se
encuentren en las diferentes comunidades del municipio se utilicen para los fines

propios para que los que fueron programados; /
Sumar esfuerzos con los centros culturales ubicados en el municipio para la
programacioén de actividades conjuntas;

Desarrollar eventos e impulsar la actividad cultural que se desarrolle en los pueblos,

barrios y colonias del municipio;




cODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NR/DGBI/CC/M.P.

REVISION: 01 fﬁhl‘ (

NicoldsRomere

DIRECCION GENERAL DE FECHA:23/03/2022 R ORS
BIENESTAR INTEGRAL

Pagina 112 de 190

6.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1 | Coordinacién de Cultura Identificar las instancias y programas, asi
como manifestaciones artisticas programadas
para el fomento e impulso de actividades
artisticas y culturales

2 | Coordinacién de Cultura Solicitar Autorizacion a la Direccion de
Bienestar Integral.

3 | Direccion de  Bienestar | Emite respuesta

Integral

4 | Coordinacion de Cultura Se Detiene el Proceso de Gestion.

5 | Coordinacién de Cultura Gestionar ante instancias publicas
municipales, Estatales y/o federales los
programas para el apoyo al fomento cultural.

6 | Coordinacién de Cultura Revisar y validar las acciones de gestion
programadas.

7 | Coordinacion de Cultura Ejecutar el plan de gestién y reportar los

resultados obtenidos.
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7.- DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de Bienestar Integral Coordinacion de Cultura
Inicio

A

1 Identificar lasintandasy
programas, asicomo manifestaciones
artisticas programadas para el fomento
e impulsode actividades artisticasy
culturales

l

21 Solicitar Autorizacién

si

Emite respuesta 5| Gestionaranteinstandas publicas
no —l municipales, Estatales y/o federaleslos

programas para el apoyo al fomento
cultural.

4 | SeDetieneel Proceso de
Gestion

6 Revisar y validar lasacciones de
gestidn programadas.

7 Ejecutarelplan degestiény
reportarlos resultados obtenidos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE ESPACIOS PUBLICOS
CULTURALES DEL MUNICIPIO DE NICOLAS ROMERO.

1.- OBJETIVO

Planear, coordinar, ejecutar, evaluar e implementar las estrategias, lineas de accion y
actividades inherentes a los programas de trabajo y proyectos que favorecen el
desarrollo integral de la comunidad.

2.- ALCANCE

Aplica a las areas adscritas a la Coordinacién de Cultura, asi como a la ciudadania
del Municipio de Nicolas Romero interesado en patrticipar en actividades relacionadas
con el arte, la cultura desarrollada en los distintos espacios publicos, comunitarios y
recintos culturales existentes en el Municipio.

3.- POLITICAS Y NORMAS

Para la realizacién de todo evento artistico, civico y cultural debera contar con los
requisitos minimos sefialados en el procedimiento.

Se debera informar a los ciudadanos, instructores externos o maestros, las
caracteristicas y condiciones de prestacién de los servicios que se proporcionen en
los recintos culturales; esto es, el costo, caracteristicas de las actividades, nombre del
instructor, duracién y sede donde se desarrollara.

Todas las actividades culturales y artisticas que se desarrollen en los recintos
culturales, deberan exhibirse en las instalaciones de las Casas de Cultura y de
aquellos medios disponibles, que para el propoésito permitan dar a conocer a la
ciudadania de manera clara y con informacién suficiente para el conocimiento de
quienes acudan a los recintos culturales (redes sociales, perifoneo, volanteo, pinta de
bardas, elaboracion de lonas y visitas domiciliarias). =
Todos los instructores, artistas, maestros y creadores que brinden actividades
culturales y artisticas en los recintos culturales deberan entregar a los coordinadores
de las casas de cultura, toda la informacioén fidedigna que avale su experiencia en los
servicios que se brinden a la comunidad, la cual debera ser verificada por el

Los eventos, foros, talleres, festivales y demas actos culturales y artisticos que se
desarrollen, deberan cumplir con la programacién planeacion y presupuestacion
autorizada.
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e Todos los aspectos concernientes a la planeacion, desarrollo y conclusién de eventos
que no estén considerados en las relaciones contractuales, no seran responsabilidad
de la dependencia.

4.- BASE LEGAL

e Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México
y Municipios

¢ Plan de Desarrollo del Estado de México

e DECRETO por el que se expide la Ley General de Cultura y Derechos
Culturales

» Disposiciones sobre espectaculos publicos
e Legislacién en materia cultural

e Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos
Municipal para el ejercicio Fiscal 2022.

5.- RESPONSABILIDADES

- Administrar, resguardar y proteger los Centros Culturales, o asi catalogados en el
Municipio; ]/.\

- Fortalecer la preservacion y difusion del patrimonio histérico, artistico y cultural del

Municipio; /
- Implementar actividades que permitan la utilizacién de los espacios con los que
cuenta el Municipio de Nicolas Romero para el desarrollo de actividades culturales="

y artisticas;

- Editar, de conformidad a su presupuesto, publicaciones para la difusion de
programas, informaciones y datos relacionados a la cultura;

- Supervisar la ejecucién de los eventos que se realicen en las areas de musica,
danza, teatro, artes plasticas, literatura y arte popular y establecer un programa
amplio de difusién de estos;
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Sumar esfuerzos con los centros culturales ubicados en el municipio para la
programacion de actividades conjuntas;

Establecer en los diversos espacios culturales del municipio el registro y
clasificacién del patrimonio cultural;

Fortalecer la pluralidad cultural de la sociedad bajo la articulacién interinstitucional

de programas para el fomento de la cultura, y la identidad municipal, estatal y
nacional;

Desarrollar eventos e impulsar la actividad cultural que se desarrolle en los pueblos,
barrios y colonias del municipio;

Implementar las estrategias necesarias para apoyar e impulsar al talento local;
6.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1 Oficialia de partes Ingreso de solicitud para ocupar espacios
publicos

2 Oficialia de partes Se turna al area Correspondiente

3 Direccion de Bienestar Integral | Recibe todas las solicitudes y las turna al
area o areas correspondientes.

4 Coordinacién de Cultura Recibe Solicitud

Coordinacién de Cultura Verifica la disponibilidad del espacio

6 Coordinacién de Cultura Se informa al solicitante y de ser el caso se
agenda para otra fecha con disponibilidad

7 Coordinacién de Cultura Se Elabora la Respuesta afirmativa y se

remite al solicitante.

8 Unidad de Promociéon vy | Elabora difusiéon del evento.
Fomento Cultural ,
9 Unidad de Promocion vy |Una vez concluido el evento elabora el
Fomento Cultural reporte del evento para la generacion de
mestas del area.

7.- DIAGRAMA DE FLUJO
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Oficialiade Partes Direction de Bienestar Integral

Coordinacion de Cultura
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8.- ANEXOS
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HAYUNTAMIENTO DE NICOLAS ROMERO

PR ooy COORDINACION DE CULTURA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE EVENTOS ARTISTICOS Y
CULTURALES.

1.- OBJETIVO
Planear, coordinar, ejecutar, evaluar e implementar las estrategias, lineas de accién y s

actividades inherentes a los programas de trabajo y proyectos que favorecen el
desarrollo integral de la comunidad.

2.- ALCANCE
Aplica a las areas adscritas a la Coordinacién de Cultura, asi como a la ciudadania
l

del Municipio de Nicolas Romero interesado en participar en actividades relacionadas
con el arte, la cultura desarrollada en los distintos espacios publicos, comunitarios y
recintos culturales existentes en el Municipio.

3.- POLITICAS YNORMAS

Para la realizacién de todo evento artistico, civico y cultural debera contar con los
requisitos minimos sefalados en el procedimiento.

Se debera informar a los ciudadanos, instructores externos 0 maestros, las
caracteristicas y condiciones de prestacion de los servicios que se proporcionen en
los recintos culturales; esto es, el costo, caracteristicas de las actividades, nombre del
instructor, duracién y sede donde se desarrollara.

Todas las actividades culturales y artisticas que se desarrollen en los recintos
culturales, deberan exhibirse en las instalaciones de las Casas de Cultura y de
aquellos medios disponibles, que para el propésito permitan dar a conocer a Ia
ciudadania de manera clara y con informacién suficiente para el conocimiento de
quienes acudan a los recintos culturales (redes sociales, perifoneo, volanteo, pinta d
bardas, elaboracién de lonas y visitas domiciliarias).

Todos los instructores, artistas, maestros y creadores que brinden actividades
culturales y artisticas en los recintos culturales deberan entregar a los coordinadores
de las casas de cultura, toda la informacién fidedigna que avale su experiencia en
servicios que se brinden a la comunidad, la cual debera ser verificada por el

Los eventos, foros, talleres, festivales y demas actos culturales y artisticos que se
desarrollen, deberan cumplir con la programacién planeacién y presupuestacién
autorizada.

Todos los aspectos concernientes a Ia planeacién, desarrollo y conclusion de eventos
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que no estén considerados en las relaciones contractuales, no seran responsabilidad
de la dependencia.

4.- BASE LEGAL
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos ®
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley Organica Municipal del Estado de México

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

Plan de Desarrollo del Estado de México

DECRETO por el que se expide la Ley General de Cultura y Derechos Culturales

Disposiciones sobre espectaculos publicos

Legislacion en materia cuttural

Lineamientos Generales para la Evaluacién de Programas Presupuestarios N
Municipales.

5.- RESPONSABILIDADES

Participar en la organizacién y promocién de espectaculos, congresos, convenciones,
actividades deportivas, culturales, y otros eventos tradicionales o folkléricos;

Coordinar y ejecutar el pre, pro y post produccién de eventos y festivales artisticos,
culturales y civicos dentro del municipio.

Preservar y difundir la cultura popular, el impulso, la innovacion y la facilitacion de Ia/
gestion cultural para ampliar la propuesta artistica que se presenta en el municipio;
Disefio de branding.

Creacién de logos y sistema visual de marca.

Disefo de materiales digitales e impresos.

Preparacién de archivos para salida e impresion.

Retoque digital.

Adaptacién de materiales.

Elaboracién de materiales animados 2D
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Difundir, impulsar y reconocer del desarrollo cultural dentro del municipio; y

Las demas que sefialen otras disposiciones legales de caracter federal, estatal o

municipal en el @ambito de su competencia, el H. Ayuntamiento, el presidente Municipal
y demas superiores, en su caso.

6.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Revisa las fechas conmemorativas del mes

| Cultura

1 Coordinacion de Cultura
en turno.
Asigna junto con la Unidad de Casas de
2 Coordinacion de Cultura Cultura los eventos a realizar en cada Casa
de Cultura.
3 Jefatura de Unidad de Casas de | Remite a las Encargadas de Casas de

-Cultura el evento-a-conmemorar o celebrar. |

4 | Casa de Cultura Planea el evento a conmemorar o celebrar.
5 Casa de Cultura Entrega la planeacion del evento a la
Jefatura de Unidad de Casas de Cultura,
6 Jefatura de Unidad de Casas de | Revisa y autoriza la planeacién del evento.
Cultura
4 Coordinacién de Cultura Autoriza la realizacién del Evento.
8 Jefatura de Unidad de | Realiza la difusién del evento mediante la
Promocién y Fomento Cultural | pagina de Gobierno Municipal
Facebook.
9 Casa de Cultura
10 | Casa de Cultura
la Jefatura de Casas de Cultura. 1
11 | Jefatura de Casas de Cultura Revisa y captura la informacion de los
reportes, para el cumplimiento de las metas
de la Coordinacion.
12 | Coordinacion de Cultura Informa a la Direccion de Bienestar Integral

la realizacion de los eventos mensuales.

en//
Dirige y supervisa la realizacion del evento.
Realiza el reporte de evento y lo entrega a P

C




cODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NR/DGBI/CC/M.P.

REVISION: 01 fﬁhl‘

NicoldsRomere |
DIRECCION GENERAL DE FECHA:23/03/2022 a5 04
BIENESTAR INTEGRAL

Pagina 122 de 190

7.- DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinacion de Cultura lefatura de Unidad de Casas de Cultura Jefatura de Promocién y Fomento Cultural Casas de Cultura

Inicio

1
Revisa lasfechas
conmemorativas del mesen
turno
Remite alas Encargadas de Casas de — |
Cultura el evento aconmemorar o \ _4}
celebrar,
) Planeael evento aconmemorar
ocelebrar,
- B | — e ) N N R
Asigna juntocon laUnidad de Casas ||
de Culturalos everts arealizar en ‘61 _SI
cada (asade Cultura, Revisa y autoriza la planeacién Entrega la planeaciéndel everto
delevento. ala Jefatura de Unidad de Casas de
Cultura.
]
Autoriza larealizaciondel j
Heied i Realizala difusion del evento
mediantelapaginade Gobierno S~ 9
Municipal enFacebock. \. Dirige y supenvisalarealzacion
del evento.

Informa alaDireccin de Bienestar i

Revi lainf Realizaelreporte de eventoylo
c o ¢ y captura
Integrallarinagicl:oa?:eImeventos | reportes, parael cumplimiertode las metas ¢ entrega alalefatura de Casas de Cutura,

de la Coordinacién,

IPRENY

Fin
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8.- ANEXOS
PLANEACION DE EVENTO
Gggwmz M':mici :l tc: Nicolads Romero D.Ir:ccién'denmmnnu: :" E—
Tasa de Cultura: Wombre Je Is Cass de Culfura
ombre del vento brar &f evenio a CONMemMarsar o celabrar.
eohay de realizacidn dej evento | Hora: horano de inicio el Bvenio, | Duracidn: Duranion estimada ael evento.

Objetivo:
Descﬁ# de %%i reslizar of evento,
reve Descripoidn del Evento:

Des 5n breve de les actividsdes a reaiizar.
ORDEN DEL DiA
oral Astividad: Descripcion: Partisipantes:
hora de nombre de fa reve deus da ia actividad nom% T nombres 4@ oS
inicio de sctividsd participantes
activided
REQUERIMIENTOS

—

si no se Yene en el recinto cultural.

+  Masterial 8 ccupar pars is realizacion dal avento e indicer

.

l

SLADTADE

ANERPA SRR B, SIS PATRIC)




cODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NR/DGBI/CC/M.P.

REVISION: 01
NicoldsRomero-

DIRECCION GENERAL DE FECHA:23/03/2022 o
BIENESTAR INTEGRAL

Pagina 124 de 190

Responsable del evenio ~Bo. Autorizacion
SoNpones -
Casa de Culfura Mo MNahity & ¥ G i Jorge Luis Gardufio Mendiola
Jefa de Unidad de Casas de Cultura Coordinador de Culiura
T

HAYUNTAMIENTO DE NICOLAS ROMERG
COORDINACION DE CULTURS

Reporte de Eventos.
ormbre del evento. Corredor Caltural Techn de Tealizacion:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO EN EL CATALOGO DE

TALLERISTAS
1.- OBJETIVO
Planear, coordinar, ejecutar, evaluar e implementar las estrategias, lineas de accion y

actividades inherentes a los programas de trabajo y proyectos que favorecen el
desarrollo integral de la comunidad.

2.- ALCANCE

Aplica a las areas adscritas a la Coordinacién de Cultura, asi como a la ciudadania
del Municipio de Nicolas Romero interesado en participar en actividades relacionadas
con el arte, la cultura desarrollada en los distintos espacios publicos, comunitarios y
recintos culturales existentes en el Municipio.

Inicia con la elaboracién del anteproyecto y proyecto del presupuesto para la ejecuciéon
de los programas de trabajo y proyectos a cargo- de la Coordinacién, y concluye con — — - — \| — —
la implementacién de acciones de mejora regulatoria, digitalizacion de servicios y
transparencia y acceso a la informacion como resultado de la evaluacion de los
mismos.

3.- POLITICAS Y NORMAS

e Se debera informar a los ciudadanos, instructores externos o maestros, las
caracteristicas y condiciones de prestacion de los servicios que se proporcionen en
los recintos culturales; esto es, el costo, caracteristicas de las actividades, nombre
del instructor, duracién y sede donde se desarrollara.

e Todas las actividades culturales y artisticas que se desarrollen en los recintos
culturales, deberan exhibirse en las instalaciones de las Casas de Cultura y de
aquellos medios disponibles, que para el propésito permitan dar a conocer a |
ciudadania de manera clara y con informacion suficiente para el conocimiento de
quienes acudan a los recintos culturales (redes sociales, perifoneo, volanteo, pinta
de bardas, elaboracion de lonas y visitas domiciliarias).

e Todos los instructores, artistas, maestros y creadores que brinden actividade
culturales y artisticas en los recintos culturales deberan entregar a los
coordinadores de las casas de cultura, toda la informacién fidedigna que avale su
experiencia en los servicios que se brinden a la comunidad, la cual debera ser
verificada por el Coordinador de Casa de Cultura, el Responsable de la Unidad de
Casas de Cultura.
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4.- BASE LEGAL

- reportarse a la Hacienda Municipal, a través del sistema digitalizado que para tal

Aquellos instructores, artistas, maestros y creadores que no cumplan con los
criterios de seleccion, no podran prestar sus servicios en los recintos culturales, sin

responsabilidad alguna para la dependencia responsable de las actividades
culturales y artisticas.

Los recintos culturales brindaran atencién a la ciudadania en un horario de 9:00 a
18:00 hrs. todos los dias de la semana.

En los casos que se suspendan actividades programadas y, que por alguna causa
o particularidad se suspenda, se informaran con previo aviso a la comunidad, a Q
través de los medios disponibles.

Ningln servidor pUblico de los recintos culturales podra recibir gratificaciones
monetarias o en especie. Aquellos servidores publicos que no acaten dicha
disposicién se les aplicara las sanciones previstas en la legislacion vy
reglamentacion aplicable.

Los recursos que se generen por la prestacion de servicios a la comunidad deberan |\ |

propdsito se establezca y en los tiempos que la normatividad sefiala.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México
Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México

P

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

Plan de Desarrollo del Estado de México

DECRETO por el que se expide la Ley General de Cultura y Derechos Culturales
Disposiciones sobre espectaculos publicos

Legislacién en materia cultural

Manual para la Planeacién, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal
para el ejercicio Fiscal 2022

Clasificador por Objeto del Gasto
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Guia metodolégica para el seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo
Municipal vigente

Lineamientos Generales para la Evaluacién de Programas Presupuestarios
Municipales ,
5.- RESPONSABILIDADES

Fungir como enlace responsable de cada una de las casas de cultura adscritas a la
Coordinacion;

Elaborar programas, proyectos y estrategias de caracter cultural para preservar y
fomentar la cultura en todas sus manifestaciones dentro del municipio;

Gestionar la promocién y difusién de los diversos talleres, cursos y diplomados para
ofrecer capacitacion a la ciudadania interesada en desarrollar actividades en
materia cultural;

Establecer y actualizar las bases de datos de las Casas de Cultura y de las
actividades que se desarrollan en ellas;

Concretar y desarrollar de manera conjunta con otras instituciones y Dependencias
de la Administracién Publica Municipal, programas que permitan fortalecer recursos
a favor de las expresiones artisticas y culturales en el municipio;

Asegurar de modo integral y conservar en buen estado las instalaciones y equipo
de las Casas de Cultura.
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6.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1 Solicitante

El solicitante se presenta en las
oficinas y explica la actividad que
realiza.

2 Coordinacion de Cultura

Solicita los documentos al
solicitante

3 Coordinacion de Cultura

Remite a las casas de cultura los
datos del solicitante

4 | Unidad de Casas de Cultura

Verifica la disponibilidad del
espacio.

5 Coordinacion de Cultura

' Se informa al solicitante que no
_hay lugar y queda a la espera de |
que se libere un espacio.

6 Coordinacion de Cultura

Se informa al solicitante la Casa
de Cultura en la que puede
impartir el taller.

i Unidad de Casas de Cultura

Programa una clase muestra y
se inicia con la operacién del

taller.
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7.- DIAGRAMA DE FLUJO

Solicitante Coordinacion de Cultura Unidad de Casas de Cultura

Inicio

Solicitalos documentos
al solicitante

H solicitantese / ,
presentaen las ofidnasy

explicalaactividad que
realiza,

—3‘ Consulta la disponibiidad de!
horarioy espadosen Casade Cultura,

Verifica la
. - disponibilidad del
e informa al solicitante que no hay / ' s
— lugary quedaalaesperadequese

libere unespacio.

j Seinforma alsolicitante [aCasa de
Cultura en [aque puedeimpartirel
taller,

\j Programa una clase muestray se

inicia con laoperacion deltaller.

Fin
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8.- ANEXOS

HAYUNTAMIENTO DE NICOLAS ROMERO
..y s PO DIRECCION DE BIENESTAR INTEGRAL
COORDINACION DE CULTURA

Ragistro de masetros & instructores

Liens porreotamests jos Satos que se te soliokan, sis deiar ningin espacio vaoia,

[ Fecha:

Nombtws y Flirma
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE ALUMNOS A LOS TALLERES

DE CASAS DE CULTURA “
1.- OBJETIVO t iz
Planear, coordinar, ejecutar, evaluar e implementar las estrategias, lineas de accion y

actividades inherentes a los programas de trabajo y proyectos que favorecen el
desarrollo integral de la comunidad.

2.- ALCANCE |
Aplica a las areas adscritas a la Coordinacion de Cultura, asi como a la ciudadania

del Municipio de Nicolas Romero interesado en participar en actividades relacionadas
con el arte, la cultura desarrollada en los distintos espacios publicos, comunitariosy
recintos culturales existentes en el Municipio.

Inicia con la elaboracién del anteproyecto y proyecto del presupuesto para la ejecucion
de los programas de trabajo y proyectos a cargo de la Coordinacion, y concluye con
la implementacién de acciones de mejora regulatoria, digitalizacién de servicios y
transparencia y acceso a la informacién como resultado de la evaluacion de los
mismos.

3.- POLITICAS Y NORMAS

e Se deberd informar a los ciudadanos, instructores externos o maestros, las
caracteristicas y condiciones de prestacion de los servicios que se proporcionen en
los recintos culturales; esto es, el costo, caracteristicas de las actividades, nombre
del instructor, duracion y sede donde se desarrollara.

* Todas las actividades culturales y artisticas que se desarrollen en los recintos
culturales, deberan exhibirse en las instalaciones de las Casas de Cultura y de
aquellos medios disponibles, que para el propésito permitan dar a conocer a la
ciudadania de manera clara y con informacién suficiente para el conocimiento de
quienes acudan a los recintos culturales (redes sociales, perifoneo, volanteo, pinta ~
de bardas, elaboracién de lonas y visitas domiciliarias).

* Todos los instructores, artistas, maestros y creadores que brinden actividades
culturales y artisticas en los recintos culturales deberan entregar a los
coordinadores de las casas de cultura, toda la informacién fidedigna que avale su
experiencia en los servicios que se brinden a la comunidad, la cual debera ser
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verificada por el Coordinador de Casa de Cultura, el Responsable de la Unidad de
Casas de Cultura.

Aquellos instructores, artistas, maestros y creadores que no cumplan con los
criterios de seleccioén, no podran prestar sus servicios en los recintos culturales, sin
responsabilidad alguna para la dependencia responsable de las actividades
culturales y artisticas.

Los recintos culturales brindaran atencién a la ciudadania en un horario de 9:00 a
18:00 hrs. todos los dias de la semana.

En los casos que se suspendan actividades programadas y, que por alguna causa
o particularidad se suspenda, se informaran con previo aviso a la comunidad, a
traves de los medios disponibles.

Ningln servidor publico de los recintos culturales podra recibir gratificaciones
monetarias o en especie. Aquellos servidores publicos que no acaten dicha
disposicion se les aplicard las sanciones previstas en la legislacion y

reglamentacion aplicable.

Los recursos que se generen por la prestacion de servicios a la comunidad deberan
reportarse a la Tesoreria Municipal, a través del sistema digitalizado que para tal
proposito se establezca y en los tiempos que la normatividad sefiala.

Los eventos, foros, talleres, festivales y demas actos culturales y artisticos que se

desarrollen, deberan cumplir con la programacion planeacién y presupuestacion
autorizada.

4.- BASE LEGAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

e Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios
¢ Ley Organica Municipal del Estado de México g
e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México

y Municipios
e DECRETO por el que se expide la Ley General de Cultura y Derechos
Culturales

e Disposiciones sobre espectaculos publicos
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* Legislacién en materia cultural

e Manual para la Planeacion, Programacion

Municipal para el ejercicio Fiscal 2022

» Clasificador por Objeto del Gasto

y Presupuesto de Egresos

e Guia metodoldgica para el seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo

Municipal vigente

e Lineamientos Generales para la Eval
Municipales.

5.- RESPONSABILIDADES

uacion de Programas Presupuestarios

Indicar los insumos y recursos necesarios para la operacion de las Casas de Cultura
y presentarlo al responsable de Casas de Cultura para su integracion al

_anteproyecto de presupuesto, T

Verificar el cuidado mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos,
instrumentos de trabajo y bienes muebles e inmuebles de las Casas de Cultura, asi
como responsable del inventario de los bienes que integren cada recinto Cultura.

Ejecutar las estrategias de fomento e impulso de las actividades culturales

definidas.

Ejecutar los programas de trabajo anual a desarrollar por las Casas de Cultura, asi

Como supervisar su ejecucion.

Ejecutar las estrategias de difusién para la preservacion y desarrollo de las
actividades de las Casas de Cultura en la localidad donde opere la Casa de Cultura. /

1
%
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6.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1

Usuario

El solicitante se presenta la Casa
de Cultura y pregunta por el taller
de interés

Casas de Cultura

Se brinda al solicitante la
informacion requerida, para
participar en un taller de las Casas
de Cultura.

Casas de Cultura

Al presentarse al taller, se brinda
al alumnos el formato de
inscripcién a los talleres

Usuario

El solicitante entrega el formato
lleno con los requisitos completos.

Casas de Cultura

Después de realizado el cobro del
taller el solicitante puede ingresar

a los talleres.
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7.- DIAGRAMA DE FLUJO

Usuario Casa de Cultura
l Inicio \

y

—Zl Se brinda al solicitantela
. informacidnrequerida, para
El solicitante se / participar enun taller de las Casas de
presentalaCasade i ) Cultura.
Culturay pregunta porel
taller deinterés

Al presentarse al taller, sebrinda al
alumnoselformato de inscripcién a los
talleres

I solicitante entrega el formato lleno
con los requisitos completos.

S
Despuesderealizado el cobro del
taller el solicitante puedeingresara los

Fin
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8.- ANEXOS
7 H. AYUNTAMIENTO DE NICOLAS ROMERO :
W..adl DIRECCION DE BIENESTAR INTEGRAL Fal
I N— COORDINACION DE CULTURA BooiRomere
Niscliés Romero, Estado de México a__ de de20__

Ficha de Inscripcion a Talleres y Cursos
Artisticos, Culturales y Recreativos

Para #anar unicaments por ia administracion de Oses o8 Cullure

Nombre y Firma del Usiiario = Nombre y Firma de Madre, Padre o Tutor ™
{en citd de S Trenor 96 edad)

P

¥
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y CONTROL FINANCIERO DE
CASAS DE CULTURA

1.- OBJETIVO

Planear, coordinar, ejecutar, evaluar e implementar las estrategias, lineas de acciény
actividades inherentes a los programas de trabajo y proyectos que favorecen el
desarrollo integral de la comunidad.

2.- ALCANCE

Aplica a las areas adscritas a la Coordinacién de Cultura, asi como a la ciudadania
del Municipio de Nicolas Romero interesado en participar en actividades relacionadas
con el arte, la cultura desarrollada en los distintos espacios publicos, comunitarios y
recintos culturales existentes en el Municipio.

Inicia con la elaboracién del anteproyecto y proyecto del presupuesto para la ejecucion
de los programas de trabajo y proyectos a cargo de la Coordinacién, y concluye con
la implementacién de acciones de mejora regulatoria, digitalizaciéon de servicios y
transparencia y acceso a la informacién como resultado de la evaluacién de los
mismos.

3.- POLITICAS Y NORMAS

o Se debera informar a los ciudadanos, instructores externos o maestros, las N
caracteristicas y condiciones de prestacion de los servicios que se proporcionen en

los recintos culturales; esto es, el costo, caracteristicas de las actividades, nombre del

instructor, duracion y sede donde se desarrollara.

o Todas las actividades culturales y artisticas que se desarrollen en los recintos
culturales, deberan exhibirse en las instalaciones de las Casas de Cultura y de ¢ '
aquellos medios disponibles, que para el propdsito permitan dar a conocer a la
ciudadania de manera clara y con informacién suficiente para el conocimiento de .~
quienes acudan a los recintos culturales (redes sociales, perifoneo, volanteo, pinta de

bardas, elaboracion de lonas y visitas domiciliarias). %
o Todos los instructores, artistas, maestros y creadores que brinden actividades
culturales y artisticas en los recintos culturales deberan entregar a los coordinadores \

de las casas de cultura, toda la informacién fidedigna que avale su experiencia en los
servicios que se brinden a la comunidad, la cual debera ser verificada por el
Coordinador de Casa de Cultura, el Responsable de la Unidad de Casas de Cultura. l
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e Aquellos instructores, artistas, maestros y creadores que no cumplan con los
criterios de seleccidn, no podran prestar sus servicios en los recintos culturales, sin

responsabilidad alguna para la dependencia responsable de las actividades culturales
y artisticas.

o Los recintos culturales brindaran atencion a la ciudadania en un horario de 9:00
a 18:00 hrs. todos los dias de la semana.

o En los casos que se suspendan actividades programadas y, que por alguna
causa o particularidad se suspenda, se informaran con previo aviso a la comunidad, a
través de los medios disponibles.

o Ningun servidor publico de los recintos culturales podra recibir gratificaciones
monetarias o en especie. Aquellos servidores publicos que no acaten dicha
disposicion se les aplicara las sanciones previstas en la legislaciéon y reglamentacion
aplicable.

o los recursos que se generen por la prestacion de servicios a la comunidad -~ -
deberan reportarse a la Tesoreria Municipal, a través del sistema digitalizado que para
tal propésito se establezca y en los tiempos que la normatividad sefiala.

° Los eventos, foros, talleres, festivales y demas actos culturales y artisticos que
se desarrollen, deberan cumplir con la programacién planeacion y presupuestacion
autorizada.

4.- BASE LEGAL

J Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos //
o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
° Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México
y Municipios '
° Plan de Desarrollo del Estado de México

o DECRETO por el que se expide la Ley General de Cultura y Derechos
Culturales

Disposiciones sobre espectaculos publicos \

Legislacién en materia cultural

Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal
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5.- RESPONSABILIDADES @

para el ejercicio Fiscal 2022
Clasificador por Objeto del Gasto

Guia metodologica para el seguimiento y evaluaciéon del Plan de Desarrollo

Municipal vigente

Lineamientos Generales para la Evaluaciéon de Programas Presupuestarios
Municipales.

Fungir como enlace responsable de cada una de las Casas de Cultura adscritas a f
la Coordinacion; $

Elaborar programas, proyectos y estrategias de caracter cultural para preservar y
fomentar la cultura en todas sus manifestaciones dentro del municipio;

Gestionar la promocién y difusion de los diversos talleres, cursos y diplomados para
ofrecer capacitacién a la ciudadania interesada en desarrollar actividades en
materia cultural;

|

Coordinar con las Casas de Cultura los eventos que se desarrollen y que sean
impulsados por la administracion municipal como cursos, festivales, foros
exposiciones, y demas, que garanticen el acceso de la ciudadania a la cultura;

Identificar acciones de mejora e impacto social en materia cultural, asi como N
integrar el informe de resultados; o

Establecer y actualizar las bases de datos de las Casas de Cultura y de las
actividades que se desarrollan en ellas; /

Concretar y desarrollar de manera conjunta con otras instituciones y Dependencias
de la Administracion Publica Municipal, programas que permitan fortalecer recursos  ,
a favor de las expresiones artisticas y culturales en el municipio;

Asegurar de modo integral y conservar en buen estado las instalaciones y equipo

de las Casas de Cultura; y

Indicar los insumos y recursos necesarios para la operacion de las Casas de Cultura ~
y presentarlo al Responsable de Casas de Cultura para su integraciéon al
anteproyecto de presupuesto.

Verificar el cuidado mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos, ‘
instrumentos de trabajo y bienes muebles e inmuebles de las Casas de Cultura, asi
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como responsable del inventario de los bienes que integren cada recinto Cultura.

- Ejecutar las estrategias de fomento e impulso de las actividades culturales
definidas.

- Ejecutar los programas de trabajo anual a desarrollar por las Casas de Cultura, asi
como supervisar su ejecucion.

- Ejecutar las estrategias de difusion para la preservacion y desarrollo de las
actividades de las Casas de Cultura en la localidad donde opere la Casa de Cultura.
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6.- DESCRIPCION DE ACTIIDADES

suario

u

T

El usuario se presenta la Casa de
Cultura y entrega la aportacion
correspondiente al taller

Casa de Cultura

La encargada de Casa de Cuitura
realiza el cobro y entrega un talén de
recibo de pago para poder ingresar al
taller

Usuario

El usuario se registra en el florete
(registro de usuarios)

Casa de Cultura

| "corroboran los talones y el florete, 1a

Una vez concluida la clase, se

cantidad de alumnos, que tuvo dicho
taller.

Casas de Cultura

Verificar la cantidad de alumnos y/o
costo del taller, si tuvo mas de tres
alumnos o su costo es igual o mayor
a $50.

Casas de Cultura

De ser que si, se toman en
consideracién los usuarios que
asistieron al taller para realizar el
calculo de la aportacién

Casas de Cultura

Del 100% del recurso generado por el
taller el 30% corresponde a la Casa
de Cultura

Casas de Cultura

El 70% se entrega al Tallerista quien
firma de recibido dicho porcentaje y se
entrega un recibo de pago al Tallerista

Casas de Cultura

El recurso se comprueba con los
formatos de registro de usuarios, lista
de pago al profesor, formato de pago
al Tallerista, formato de aportaciones
de Casa de Cultura, Control de
Aportaciones de casa de Cultura,
menos de tres alumnos o usuarios.
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10 Casas de Cultura La totalidad del recurso generado se
’ entrega al Tallerista.

11 Casas de Cultura El Tallerista firma de recibido dicho
' recurso y se entrega un recibo de
pago al Tallerista.

12 Unidad de Casas de Cultura Se recibe el dinero y los formatos
' antes mencionados.
13 Unidad de Casas de Cultura Se corrobora la informacion.
777777 14 }Jgiqag Qengsia§ qefCﬁult_urgﬁ o Se elabora un oficio dirigido a la

| Direccién de bienestar Integral, donde
se reporta la totalidad del recurso
entregado por las Casas de Cultura.

15 Coordinacién de Cultura Se entrega el recurso a la Direccion.

16 Coordinacion de Cultura Respe_tando _ las jer_arquias el
: Coordinador firma el oficio.

17 Direccibn General de Bienestar | Se entrega el recurso a la Direccion
" | Integral para la generacién y deposito a las
arcas municipales.

i \S\V\
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7.- DIAGRAMA DE FLUJO

Usuario

Inicio

Casade Cultura

1
—-Jec usuario sepresenta la Casa
de Culturay entrega la aportacién

correspondiente al taller \ —12 :
a encargada de Casa de Cultura

> realiza el cobro y entrega un talén de
recibo de pagopara poder Ingresar al
taller

3]

Elusuarioseregistra en elflorete

(registro de usuarios) \ a
Una vez concliodala clase, se

\d corroboran los talonesy el florete, la
cantidad dealumnos, que tuvo dicho
taller.

= —Verificarla-cantidad-de——— —_ ]
alumnos y/o costo del taller, si
tuvo mas detres alumnos o su
costo es igualo mayor a $50.

) 10
5. De ser quesi,setoman en La totalidad del recurso genrado

cideracién los usuarios que asistieron se entrega al Tallerista.
al taller para realizar elcalculo dela
aportacién

11
Z El Tallerista firma derecibido dicho

recursoyse entrega unrecibo de pagoal
Tallerista.

Del 100% del recurso generado por el
taller el 30% correspondea la Casa de
Cultura

l

°
El 70% se entrega al Tallerista quien

firma de redbido dichoporcentaje y se
entrega unrecibo de pago al Tallerista.

9

El recurso se comprueba con los formatos
de registro de usuarios, lista de pago al
profesor, formato de pago al Tallerista,

formato de aportaciones de Casa de Cultura,

Control de Aportaciones de casa de Cultura,

menos de tresalumnos o usuarios.

T~

~ - )
12

Se entrega el recurso enlefatura de
Unidad de Casas de Cultura.
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Unidad de Casas de Cultura Coordinacion de Cultura Direccion de Bienestar Integral

13
recibe el dineroy los formatos

antes mencionados.

l

Se corrobora lainformacién.

A

15 |
e elabora unn ficio dirigido ala

Direccion de bienestarintegral, donde se
reporta latotalidad del recurso entregdo
por las Casasde Cultura.

EN

Respetando las jerarquias el Coordinador

- Se entregaelrecurso ala Direccidn para
16 I § la generaciion y depositoa lasarcas

municipales.

Se entregaelrecurso ala Direccidn.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EXPEDICION, DUPLICACION Y REPOSICION

DE CREDECIALES PARA BILIOTECAS PUBLICAS DE NICOLAS ROMERO

1.- OBJETIVO

Generar, revisar y actualizar las credenciales de usuarios de la red municipal de
bibliotecas. Aumentar el indice de usuarios con credencial para generar mayor flujo
de acervo prestado tanto a comunidad escolar como al publico en general.

2.- ALCANCE

Todas las bibliotecas que forman parte de la red municipal del municipio de Nicolas
Romero

3.- POLITICAS Y NORMAS

4.- BASE LEGAL /
Bando Municipal de Nicolas Romero, Estado de México. Art.76 L/‘b

Biblioteca Jorge Jiménez Cantd

Biblioteca Progreso Industrial

Biblioteca San José del Vidrio Ixtlamatchtiliztli
Biblioteca San Francisco Magu

Biblioteca Clara Cérdova

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Nicolas
Romero, Estado de México. Art. 89 A.

Ley General de Bibliotecas. Art. 2, 4, 5, 8, 11. Yo
Reglamento de los Servicios Bibliotecarios. Cap. VIl Art. 20
Ley General de Cultura y derechos culturales. Art. 11 y 12 (se debe cambiar a

la coordinacion de Cultura)
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5.- RESPONSABILIDADES

La Coordinacion de Educacion debera de revisar y aprobar este procedimiento.
La Coordinacion de Educacién debera de establecer los lineamientos para la

elaboracion de este procedimiento.

El Departamento de Bibliotecas Municipales debera otorgar la informacién
necesaria para la elaboracion de este procedimiento.

bibliotecas este procedimiento.

El Departamento de Bibliotecas Municipales, concentrar la informacién para
generar base de datos y control estadistico.

La Coordinacién de Educacion, revisa estadisticos para reporte trimestral.

Es responsabilidad del personal bibliotecario encargado de realizar este
tramite, ejecutarlo de acuerdo a este procedimiento y registrar el movimiento

de credencializacion para entrega de reporte mensual.

El Departamento de Bibliotecas Municipales debera dar a conocer en las @
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6.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Usuario de biblioteca

Solicita informacioén y requisitos bajo el que
se rige el préstamo a domicilio para poder
01 expedir su credencial

Muestra al posible usuario los requisitos vy el
02 Encargado de biblioteca reglamento bajo el que se rige el préstamo a
domicilio para poder expedir su credencial.

o , ____|Recibe documentos de posible usuario y de |
Encargado de biblioteca su aval para proceder a la expedicion de la
credencial y el llenado de formato de
03 registro.

Se verifica que los datos requeridos en la
forma de registro estén completos,
claramente escritos y que concuerden con
04 los de la identificacion del solicitante y de su
Encargado de biblioteca fiador, asi como con el comprobante de
domicilio. Se verifica también que el
registro cuente con las firmas del usuario y
de su fiador.

Se anota la fecha de vencimiento (dos arios
05 a partir de la fecha de expedicion) y se pega
la fotografia.

Encargado de biblioteca

En la credencial se escribe a maquina o con |

06 Encargado de biblioteca letra de molde el nimero de la biblioteca, -
nombre y domicilio del usuario, asi como la N

fecha de vencimiento. Se pega la fotografia

y se estampa el sello de la biblioteca

cubriendo una parte de la fotografia. El

encargado firma la credencial.

Se solicita al usuario que firme su credencial

07 Usuario y se le entrega.
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El bibliotecario intercala el registro fisico en

Jefatura de bibliotecas

08 Encargado de biblioteca el tarjetero de usuarios.
- Se registra el tramite en el cuaderno de
09 Encargado de biblioteca Estadistica y en la hoja digital de estadistica
mensual.
10

Verifica semanalmente los registros fisicos y
digitales para observar su correcto llenado.
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7.- DIAGRAMA DE FLUJO
Credencial

El usuario solicita informes para
framitar su credencial y se brindan
los requisitos

Iﬂ

* El usuario entrega la documentacién requerida y
se realiza una revisién de los mi

documentacion
cumple con las

y

Lienar formato de registroy pegar
fotografia

Y

Lienar credencial a maquina o letra
de molde y pegar fotografia

Yy

El usuario y bibliotecario firman la
credencial

Se entrega la
credencial
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO _RENOVACION DE CREDECIALES PARA
BILIOTECAS PUBLICAS DE NICOLAS ROMERO

1.- OBJETIVO /

Generar, revisar y actualizar las credenciales de usuarios de la red municipal de zm
bibliotecas. Aumentar el indice de usuarios con credencial para generar mayor flujo
de acervo prestado tanto a comunidad escolar como al publico en general.

2.- ALCANCE

Todas las bibliotecas que forman parte de la red municipal del municipio de Nicolas
Romero:

- Biblioteca Jorge Jiménez Cantu

_Biblioteca Progreso Industrial s R s -
Biblioteca San José del Vidrio Ixtlamatchtiliztli

Biblioteca San Francisco Magui
- Biblioteca Clara Cérdova

3.- POLITICAS Y NORMAS

El SNBP recibe ofertas de donaciones, siempre que estas cumplan con los criterios
pertinentes a:

Contenido: Nuestras colecciones bibliograficas, estan dirigidas a todos los grupos//
etareos y género, comprenden literatura en sus diversos géneros, tanto de autores
chilenos como extranjeros. Las areas de no ficcién incluyen todas las materias que
posibiliten el mejoramiento de la calidad de vida tanto personal y familiar. Asi, se
incluyen temas como derecho, ciencias sociales, ciencias naturales, tecnologia, arte.~
artesania y manualidades, medicina y salud, psicologia, religion, deportes, etc.

Calidad: Un aspecto relevante a evaluar sera Ia calidad del contenido como del
aspecto fisico del libro. No es admisible un libro cuyas hojas estan pegadas al lomo,
0 cuadernillos con pegamento de escasa calidad; el tamafio de la letra debe ser
pertinente al grupo etario destinado.
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4.- BASE LEGAL

e« Bando Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Nicolas Romero,
Estado de México. Art.76

¢ Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Nicolas
Romero, Estado de México. Art. 89 A.

o Ley General de Bibliotecas. Art. 2, 4, 5, 8, 11.

¢ Reglamento de los Servicios Bibliotecarios. Cap. VIl  Art. 20

o Ley General de Cultura y derechos culturales. Art. 11 y 12 (se debe cambiar a
la coordinacion de Cultura)

5.- RESPONSABILIDADES

e De la Coordinacion de Educacién, establecer los lineamientos para la
elaboracién de este procedimiento.

o Del Departamento de Bibliotecas Municipales, otorgar la informacién necesaria
para la elaboracion de este procedimiento. X
m—

e Del Departamento de Bibliotecas Municipales, dar a conocer en las bibliotecas

este procedimiento. /

e Del Departamento de Bibliotecas Municipales, concentrar la informacién para
generar base de datos y control estadistico.

e De la Coordinacién de Educacion, revisar estadisticos para reporte trimestral.
e Es responsabilidad del personal bibliotecario encargado de realizar este
tramite, ejecutarlo de acuerdo a este procedimiento y registrar el movimiente

de credencializacion para entrega de reporte mensual. i
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6.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

01 Encargado de biblioteca

Cada vez que el usuario presente su

credencial para obtener en préstamo
materiales de la biblioteca, se revisa su
fecha de vencimiento. En caso de que la
fecha ya se encuentre vencida, se pide al
usuario una identificacion vigente de él y de
su fiador (de preferencia la credencial de
elector).

02 Encargado de biblioteca

Se saca la forma de registro del tarjetero de
usuarios y se verifican todos los datos del
usuario 'y de su fiador, con las_
identificaciones. Si la informacién basica
(domicilio, ocupacién, escuela o trabajo,
direccion y teléfono) ha cambiado, se
elabora un nuevo registro; en caso
contrario se puede utilizar el mismo.

Se regresa el registro al tarjetero, el nuevo o
el mismo segun sea el caso, en caso de ser
nuevo el anterior se guarda en el expediente
para antecedentes.

03 Encargado de biblioteca

Se asigna una nueva fecha de
vencimiento, la cual sera de dos afios y se
anota en el registro.

04 Encargado de biblioteca y usuario

Se genera una nueva credencial
(utilizando, si es posible, la fotografia de la
credencial anterior), se pega la fotografia y
se estampa el sello de la biblioteca
cubriendo una parte de la fotografia;

asimismo, la firma el encargado de la | =~

biblioteca y solicita la firma del usuario.
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7.- DIAGRAMA

y

Renovacion de
Credencial

Credencia
| vencida

Revision del

fichero para verificar
actualizacion de datos

registro de

A

no ¢ Datos

basicos
actualizado
s?

Rev;smn de
fecha de
vencimiento

A

Se informa
credencial vigente

si

Se llena nuevo registro
con datos actualizados

v

Se genera una nueva
credencial y se firma

Entrega
credencial
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EXPEDICION DE DUPLICADOS DE

CREDECIALES PARA BILIOTECAS PUBLICAS DE NICOLAS ROMERO

1.- OBJETIVO

Generar, revisar y actualizar las credenciales de usuarios de la red municipal de
bibliotecas. Aumentar el indice de usuarios con credencial para generar mayor flujo
de acervo prestado tanto a comunidad escolar como al publico en general.

2.- ALCANCE

Todas las bibliotecas que forman parte de la red municipal del municipio de Nicolas
Romero:

3.- POLITICAS Y NORMAS

4.- BASE LEGAL /q/_

Blblloteca Jorge Jlmenez Cantu

Biblioteca Progreso Industrial

Biblioteca San José del Vidrio Ixtlamatchtiliztli
Biblioteca San Francisco Magu

Biblioteca Clara Cérdova

Bando Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Nicolas Romero,
Estado de México. Art.76

Reglamento Organico de la Administracion Pudblica Municipal de Nlcolas
Romero, Estado de México. Art. 89 A.

Ley General de Bibliotecas. Art. 2, 4, 5, 8, 11.
Reglamento de los Servicios Bibliotecarios. Cap. VII  Art. 20

Ley General de Cultura y derechos culturales. Art. 11 y 12 (se debe cambiar a
la coordinacién de Cultura)




cODIGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NR/DGBI/CC/M.P.

REVISION: 01 Ahl‘

NicoldsRomero ‘
DIRECCION GENERAL DE FEC<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>