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l. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Bienestar Social esta alineado
con los objetivos de la Direccién de Bienestar Social de Calimaya con el fin de combatir
el rezago social a través de una entrega planificada y estructurada de los programas
sociales. Este manual se constituye como una herramienta fundamental de evaluacién
que permitira redirigir las lineas de accion, logrando un mejor desempefio en cada una
de las actividades que se desarrollan dentro de la direccion.

Este documento es esencial para garantizar un servicio de calidad, asegurando que los
beneficios otorgados a la comunidad se apliquen de manera eficaz y acorde a sus
necesidades. Asimismo, proporciona una estructura clara de las actividades realizadas,
definiendo el qué, cdmo y cuando de cada proceso, lo que contribuye a la disminucion
de errores y facilita el cumplimiento de los objetivos establecidos.

Cada procedimiento descrito en este manual esta disefiado de manera clara y precisa,
con la flexibilidad necesaria para realizar ajustes cuando se requieran, garantizando asi
el buen funcionamiento interno de la Direccidén de Bienestar Social de Calimaya.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo de este manual es establecer lineamientos claros y procedimientos
estandarizados que permitan la correcta ejecucion de las actividades dentro de la
Direccion de Bienestar Social de Calimaya. Con ello se busca optimizar los recursos
disponibles, garantizar la transparencia en la entrega de los programas sociales y
fortalecer la calidad del servicio brindado a la comunidad.

Este manual servirdA como una guia para el personal involucrado, facilitando la
comprension de sus responsabilidades y asegurando la uniformidad en la operacion de
los procesos.

Su fin ultimo es contribuir a la reduccion de la pobreza y marginacién en el municipio,
promoviendo el bienestar integral de la poblacion a través de estrategias efectivas y bien
definidas.
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IIl. MARCO JURIDICO

El Marco Juridico de la Direccidn de Bienestar Social se fundamenta en un conjunto de
normas y leyes que regulan la implementacion de politicas publicas en materia de
bienestar social en el Municipio de Calimaya.

Este marco esta orientado a garantizar que las acciones de la direccion y sus
coordinaciones se alineen con los principios constitucionales y legales establecidos tanto
en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos como en la Constitucion del
Estado de México, asi como en leyes y reglamentos locales que promueven la
transparencia, la rendicion de cuentas y la proteccion de los derechos de los ciudadanos.
Su objetivo es asegurar que las politicas de bienestar se apliquen de manera eficiente,
equitativa y conforme a los principios de justicia social y legalidad.

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

* Ley General de Desarrollo Social

* Ley General de Salud

* Ley General de Educacion

* Ley General de Educacién Superior

* Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
* Ley Organica Municipal del Estado de México

* Ley de Bienestar y Desarrollo Social del Estado de México y Municipios
* Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

* Ley de Educacion del Estado de México

» Cddigo Administrativo del Estado de México

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

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

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

* Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios
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* Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, Infraestructura y equipamiento
de unidades médicas

 Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA3-2017, Tratamiento integral del
sobrepeso y la obesidad

» Norma Oficial Mexicana NOM-041-SSA2-2011, Prevencion, diagndstico y control
del cancer de mama

* Norma Oficial Mexicana NOM-048-SSA2-2017, Atencion integral a la salud del
hombre

» Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Manejo de residuos
peligrosos bioldgico-infecciosos

* Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009, Practicas de higiene en
alimentos y bebidas

» Convenio de colaboracion con Servicios Educativos Integrados al Estado de
México (SEIEM)

» Convenio de colaboraciéon con el Instituto Nacional para la Educacion de los
Adultos (INEA)

» Bando Municipal de Calimaya vigente.
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IV. DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA RECEPCION
DE DOCUMENTOS Y ENTREGA DE
PROGRAMAS Y APOYOS SOCIALES DE LA
COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES

INICIO
PROGRAMAS DE
APOYO SOCIAL

!

La Direccién de Bienestar Social del Ayuntamiento
de Calimaya publicara la convocatoria afuera de su
oficina, en un plazo de 5 dias habiles con las reglas
de operacién |

LA CONVOCATORIA INCLUIRA: Objetivo, cobertura, tipo de apoyo, criterios de seleccién, requisitos y fechas

|

El aspirante entregard la documentacion conforme a las reglas de
operacion en la oficina de la Direccidn de Bienestar Social del
Ayuntamiento de Calimaya

4

El personal auxiliar de la Direccién de Bienestar Social del
Ayuntamiento de Calimaya recepcionard la documentacién
presentada por el aspirante, en un plazo de 15 dias habiles

Se verificara, por el personal auxiliar de |la Direccion de
Bienestar Social del Ayuntamiento de Calimaya, que la

— documentacién recibida sea vigente y cumpla con las reglas
de operacion, en un periodo de 15 dias habiles y se determi-
naré si es favorable o no

Se incorporara a la carpeta de solicitudes del programa

correspondiente y se ingresara a la base de datos de Mgvoramé“-)'\'_o. A.travgs’. del pgrsonal auX|I|:ar de la
solicitudes de incorporacion al programa por el personal de \‘\\/// D|recuon. € Blenesta‘r sedllet :
la Direccién de Bienestar Social del Ayuntamiento de ' Ayunt.amlento de Calimaya, se not|ﬁ.caré
Calimaya, en un plazo de 15 dias habiles a! a‘lsplrant‘e,_c#e rnanera verbal, nl1e.d|ante
visita domiciliaria, llamada telefénica o
l envio de correo electrdnico, el motivo del
Personal auxiliar de la Direccion de Bienestar Social del rechazo en un plazo de 8 dias habiles

Ayuntamiento de Calimaya, notificara al aspirante, de manera
verbal, mediante visita domiciliaria, llamada telefénica o envio de
correo electrénico, que es beneficiario del programa y fechas de
entrega del apoyo, en un plazo de 8 dias habiles

— FIN

La Direccidn de Bienestar Social del Ayuntamiento de Calimaya realizara la
entrega del apoyo. El beneficiario deberd de presentar CURP e INE en original
y copia. En caso de no acudir a recoger el apoyo, en un plazo de 5 dias habiles,
el beneficiario serd sustituido
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DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL
Y SUS COORDINACIONES

INICIO
PROGRAMAS DE
APOYO SOCIAL

|

La Direccién de Bienestar Social del
Ayuntamiento de Calimaya publicard
la convocatoria afuera de su oficina,
en un plazo de 5 dias héabiles con las
reglas de operacién

!

LA CONVOCATORIA INCLUIRA: Objetivo, cobertura,
tipo de apoyo, criterios de seleccion, requisitos y fechas

~ PERSONAL AUXILIAR DE LA
" DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL

El personal auxiliar de la Direccién de Bienestar Social
del Ayuntamiento de Calimaya recepcionard la docu-

ASPIRANTE

mentacién presentada por el aspirante, en un plazo
de 15 dias habiles

Se verificard, por el personal auxiliar de la Direccion
de Bienestar Social del Ayuntamiento de Calimaya,
que la documentacién recibida sea vigente y cumpla
con las reglas de operacién, en un periodo de 15 dias
habiles y se determinara si es favorable o no

S u No
<_Favorable
T /

Se incorporara a la carpeta de solicitudes del
programa correspondiente y se ingresara ala
base de datos de solicitudes de incorporacion
al programa por el personal de la Direccién de
Bienestar Social del Ayuntamiento de Calimaya,
en un plazo de 15 dias habiles

/

La Direccion de Bienestar Social del Ayuntamiento de
Calimaya realizara la entrega del apoyo. El beneficiario
debera de presentar CURP e INE en original y copia. En

caso de no acudir a recoger el apoyo, en un plazo de 5 3

dias habiles, el beneficiario sera sustituido

|

FIN

FS

- al aspirante, de manera verbal, mediante visita

A través del personal auxiliar de la
Direccion de Bienestar Social del
Ayuntamiento de Calimaya, se notificard
al aspirante, de manera verbal, mediante
visita domiciliaria, llamada telefénica o
envio de correo electrénico, el motivo del
rechazo en un plazo de 8 dias habiles

Personal auxiliar de la Direccién de Bienestar
Social del Ayuntamiento de Calimaya, notificard

domiciliaria, llamada telefénica o envio de
correo electronico, que es beneficiario del
programa y fechas de entrega del apoyo, en un
plazo de 8 dias hébiles

., 7221715202 *)
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OBJETIVO

Brindar atencién oportuna a la poblacion mediante la recepcién, revision y resguardo de la
documentacién requerida para la integraciéon de expedientes, asi como la entrega de programas
y apoyos sociales, garantizando que el proceso se realice con transparencia, igualdad, legalidad
y conforme a las reglas de operacion y la normatividad aplicable.

POLITICAS

o La recepcion de documentos y la entrega de apoyos sociales se realizaran unicamente
durante los dias y horarios establecidos por la Coordinacion de Programas Sociales.

e La documentacion presentada debera cumplir con los requisitos establecidos en las
reglas de operacion o lineamientos del programa correspondiente.

e No se recibiran expedientes incompletos, salvo disposicion expresa del programa.

o La integracién y resguardo de los expedientes debera realizarse conforme a la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México
y Municipios.

e La entrega de apoyos sociales se efectuara unicamente a las personas beneficiarias
registradas o, en su caso, a quien legalmente las represente.

o Toda entrega debera quedar debidamente registrada mediante listas de beneficiarios,
formatos de entrega-recepcion o documentos oficiales establecidos para cada programa.

o El personal debera brindar atencién con respeto, imparcialidad y sin discriminacion.

e Los apoyos sociales se entregaran conforme a la disponibilidad presupuestal y a las
disposiciones emitidas por las autoridades competentes.

INSUMOS

e Convocatoria o reglas de operacion del programa.

e Solicitud de incorporacion al programa.

¢ Documentacion presentada por la persona solicitante.
e Formatos de registro e integracion de expedientes.

o Listas de entrega.

e Apoyos sociales autorizados.

e Papeleria y material de oficina.

e Sistema o base de datos para el registro de beneficiarios (cuando aplique).

9 Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
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RESULTADOS

Expedientes integrados y validados.

Registro de personas solicitantes y beneficiarias.

Padrén actualizado de beneficiarios.

Apoyos sociales entregados conforme a la normatividad aplicable.
Evidencia documental de la entrega de apoyos.

Informes y reportes de las acciones realizadas.

PROCEDIMIENTOS

A

., 7221715202

Recibe a la persona solicitante y proporciona informacion sobre los requisitos y documentacion
necesaria para acceder al programa o apoyo social.

Recibe, revisa y valida la documentacion presentada; en caso de detectar inconsistencias o
documentacién incompleta, informa a la persona solicitante para su correccion.

Integra el expediente y registra la informacion de la persona solicitante conforme a los
lineamientos del programa correspondiente.

Verifica el cumplimiento de los criterios de elegibilidad y, en su caso, incorpora a la persona al
padrén de beneficiarios autorizado.

Organiza y coordina la entrega de los programas o apoyos sociales conforme a la programacion
y al padrén de beneficiarios.

Entrega el programa o apoyo social, obtiene la firma de recibido o el acuse correspondiente y

actualiza los registros e informes administrativos para el seguimiento y control del programa.

) Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
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V. PLATICAS DE FORMACION INTEGRAL DE LA
COORDINACION MUNICIPAL DE ATENCION DE LA
JUVENTUD

I. Objetivo:

Brindar platicas de formacién integral dirigidas a las juventudes del municipio, orientadas
al fortalecimiento de habilidades para la vida, la prevencion de conductas de riesgo, la
promocién de la salud, la igualdad, los derechos humanos y la participacién ciudadana,
favoreciendo su desarrollo integral.

Il. Alcance:

Dirigido a las personas jovenes del municipio de Calimaya, mediante la realizacién de
platicas en instituciones educativas y espacios comunitarios sobre temas de desarrollo
integral, prevencion, salud, derechos humanos, igualdad y participacion ciudadana.

lll. Insumos / Recursos Necesarios:

Solicitud de la institucion educativa, dependencia o grupo interesado (cuando aplique).
Programa o calendario de platicas.

Oficio de autorizacién o comision para la realizacion de la actividad.

Material didactico y de apoyo (presentaciones, tripticos, folletos, carteles, videos, etc.).

Equipo de cdmputo y proyeccion (computadora, proyector, bocinas, pantalla, cuando se
requiera).

Espacio fisico para el desarrollo de la platica.
Lista de asistencia de las personas participantes.
Formato de evidencia fotografica y/o reporte de actividades.

Personal de la Coordinacion Municipal de Atencion a la Juventud o especialistas
invitados para impartir la platica.

9 Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
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V.. PROCEDIMIENTO DE PLATICAS DE FORMACION
INTEGRAL DE LA COORDINACION MUNICIPAL DE
ATENCION DE LA JUVENTUD

1. Lainstitucién educativa presenta un oficio a la Coordinacién Municipal de Atencion
a la Juventud solicitando la imparticion de una platica, indicando fecha, horario,
tema, grupo y grado.

2. La Coordinacion Municipal de Atencion a la Juventud recibe, analiza la solicitud y
determina su procedencia, notificando a la Direccion de Bienestar Social.

3. Sila solicitud no es procedente, la Coordinacion informa por escrito a la institucion
educativa los motivos de la negativa y concluye el procedimiento.

4. Sila solicitud es procedente, la Coordinacion notifica la autorizacion a la institucion
educativa, quien prepara el espacio para el desarrollo de la actividad.

5. La Coordinacién Municipal de Atencién a la Juventud imparte la platica, integra la
evidencia correspondiente (lista de asistencia, reporte y evidencia fotografica) y
remite copia del reporte a la Direccion de Bienestar Social para su conocimiento
y archivo.
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V.Il. DIAGRAMA DE FLUJO PARA PLATICAS DE
FORMACION INTEGRAL DE LA COORDINACION
MUNICIPAL DE ATENCION DE LA JUVENTUD

g

INICIO
Q’LATICAS DE FORMACION
& INTEGRAL -

5n A i 2
Municipio de Calimaya donde indique fecha, horario,
tema, grupo y grado al que va dirigido.

La Direccion de Bi Social del icipio de
Calimaya archiva la copia de la notificacion de la
solicitud de la platica

l .

La Institucion Educativa recibe notificacion SR g
|con el motivo del porque no se llevé a cabo la =talnsilicon g recibe respuesta de la
platica solicitada g STy
se llevara a cabo y prepara el espacio para la misma

e
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VI. PREINSCRIPCION A PREPARATORIA
ABIERTA

eLa Coordinacion de Educacién, a través del programa de “Prepa Abierta”, lleva a cabo
la difusidn del programa en las paginas oficiales del ayuntamiento para dar a conocer
los planes que esta ofrece.

oEl interesado acude a las oficinas de la Coordinacion de Educacién para solicitar los
informes correspondientes que le serviran de base para llevar a cabo su inscripcién en
el programa.

e Se toma registro de los datos del aspirante.

¢ Se le solicita al interesado refiera si su tramite es para iniciar, continuar o concluir
estudios a nivel medio superior.

¢ El responsable del area le entrega al interesado un folleto de informacion y se le da una
platica informativa sobre cual es la manera correcta de presentar los requisitos que se
necesitan para llevar a cabo el tramite.

eUna vez que el interesado tiene la informacién correspondiente del tramite asiste a la
Coordinacion de Educacion para llevar a cabo la entrega de los documentos que el
programa requiere para realizar la inscripcion, en un tiempo de atencion de 10 minutos.

o El responsable del area lleva a cabo la revision de los documentos correspondientes
para corroborar que sean los solicitados.

e Una vez que se efectua la revision de la documentacion, el encargado del area elabora
el expediente del interesado para después sea llevado a la oficina central de los
Servicios Educativos Integrados al Estado de México (SEIEM) para revision y
aceptacion de tramite.

e Aceptado el expediente en la oficina central de los Servicios Educativos Integrados al
Estado de México (SEIEM), el encargado del area de la direccion de educacion recibe
la inscripcion del interesado al programa de “Preparatoria Abierta”.
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e Teniendo la inscripcion del interesado al programa de “Preparatoria Abierta”, se le
informa que ha sido aceptado y se le solicita que pase a las oficinas de la Coordinacion
de Educacién para entregarle los documentos originales que se utilizaron para la
inscripcion.

eUna vez cumplida la inscripcidn, el alumno se presenta en la Coordinacion de
Educacién para solicitar que examen va a presentar, esto se hara conforme a su
eleccion.

eUna vez elegido el examen que presentara, el alumno asistira en el dia, hora y lugar
asignados para su realizacién. Normalmente los examenes se realizan los dias
domingos a las 10:00 horas.

eConcluida la presentacion de examenes, la Direccion General de los Servicios
Educativos Integrados al Estado de México (SEIEM), en un lapso no mayor a 15 dias,
entrega resultados a la Direccion de Educacién para que le informe a los alumnos.

e En caso de no acreditar sus examenes, el interesado debera solicitar nuevamente su
aplicacion; si el interesado aprueba sus exdmenes seguira con su proceso.

eUna vez que los alumnos concluyen la presentacion de todos los examenes, y
aprobando todas las materias correspondientes al plan que eligi6é estudiar, se lleva a
cabo la entrega de reconocimientos por parte de la Coordinacion de Educacion.

e Para la entrega de certificados el alumno se debe presentar en las oficinas centrales de
los Servicios Educativos Integrados al Estado de México (SEIEM) para que ahi se lleve
a cabo la entrega.

9 Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
Méx. C. P. 52200

., 7221715202




Ayuntamiento 2025 « 2027

5@): Calimaya

’ Un gobierno para 13447 13499

VIL.I. PREPARATORIA ABIERTA
OBJETIVO

Brindar a la poblacion interesada el acceso al servicio de preinscripcion al sistema de
Preparatoria Abierta, orientando y recibiendo la documentacidn requerida para integrar
el expediente correspondiente y gestionar su registro ante la instancia educativa
competente, con la finalidad de que las personas puedan iniciar o continuar sus estudios
de nivel medio superior bajo esta modalidad educativa.

ALCANCE:

El presente procedimiento aplica a la Coordinacion de Educacion, adscrita a la Direccion
de Bienestar Social del Ayuntamiento de Calimaya, y esta dirigido a todas las personas
interesadas en ingresar al sistema de Preparatoria Abierta. Comprende desde la
orientacién al solicitante, la recepcion y verificacion de la documentacion requerida, la
integracion del expediente, hasta la gestion de la preinscripcion ante la instancia
educativa competente para el registro correspondiente.

INSUMOS:

Se obtiene la inscripcidn de los aspirantes que cumplen con los requisitos, la integracion
de sus expedientes, el registro en los sistemas correspondientes y la actualizacion de la
base de datos.

POLITICAS:
El proceso se desarrolla conforme a la normatividad aplicable, garantizando igualdad de

trato, confidencialidad de los datos personales, transparencia y la verificacion de la
documentacion presente.
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VI.l. DIAGRAMA DE FLUJO PREPARATORIA ABIERTA

Programa de Preparatoria

Abierta

Iniciar
7
i Seguimiento del | 3
d
. registro del coordinador El o refiere Continuar
Registro del aspirante i R 2
titular si su tramite es para

Concluir

4
1 Comprobante de registro y
asistencia a k| praciica informafica
2 de nacimiento
3 Certilicado
4 Dos fotografias, tamafio infantl reclentes
5 Curp

6 ldentificacion Oficial
7 Comprobante Domiciliario

7
El ciudadano presenta la
documentacion original y la
coordinacion de Educacién
concluye hasta aqui con 10
minutos

5
Cumple con los requisitos del
solicitante

Fin del proceso

8
Una vez cumplida la
inscripcion el alumno
solicita un examen a
eleccion

13
Una vez que los alumnos
concluyan con el proceso
de acreditacién

9
Presenta examen

14 3
Se les entrega un
reconocimiento por parte
de la Coordinacion de

\ Educacion / 1
Cumple con la calificacion Sc;llcltal.l‘lna_\'tezdnTas
a aplicacién del
v aprobada e
15

SEIEM entrega certificados
la alumnos que concluyeron
con el programa

12
Si se acredita su
examen sigue con el
proceso
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VL.II. FORMATO INSCRIPCION PREPARATORIA ABIERTA CONVENIO SEIEM

Propacatoria Abierta

Sl SEIEM

GO o
EETADO DE MEXICOD

HOMBRE DEL CENTRO: CASA DE CULTURA CLAVE SU1918-300
MATHICULA: __ CuRP: SAGCO00TZIMMCLTRAZ MATRICULA: CuURP: SAGJEI0IDEMMCLLMNOY
HO. DE PREINSCRICION: 20281501001184 | NO.DE PREINSCRICION: 20251501061154
APELLIDO PATERMO:  Salazar . APELLIDO PATERNG: Salinas

APFLLIDG MATERNO: Gutlorroz
NOMBRE (S): Corina

APELLEDO MATERNG: Gulllermo
NOMERE (5i: Juana
DOMICILIO COMPLETO:  C Ignacio Allende 11 DOMICILIO CoMPLETO: C Libortad 9
COLONA: Los. Zaragoza do Guadalups coLoma: Loc Santa Maria Nativitas
ENTIDAD FEDERATIVA: Estado do Mexlco i)
DELED, O MUMICIONS:  Calimayn

ENTIDAD FEDERATIVA: Maxico
= DELEG, O MuNiCipio;  Calimaya

CODIGO POSTAL: s57210 TELEFOMO: ‘.rzz T434T13 CODIGO POSTAL: 52230 TELEFOND: T22 3008182
cenERQ: | eI | FERERG | recHA De [ AR ures sEneRD: | MAscuno | rewenno ] FECHADE | AR L o
I [ x| wacamenTo or 29 o | X NMACBMENTD | 1583 03 o8
: souTERo | caAnG [ oTRo | ESTUDIANTE T casano | oreg | ESTUDIANTE & [
ESTADO COVIL: EXTRANJERO EOEADG v X | ExTRansERD [ =
ENTIDAD DE NACIMIENTD - ENTIDAD DE MACIMIENTO :  Moxlco
ESC. DE PROCEDENCIA: ofi 711 Lic. Adolfo Lopaz Mateos ESC. DE PROCEDENCIA: INEA - ; -
—n oM - CEM
TIMO SADO: AREA: ULTIMG GRADO CURSADD: AREA:
ke HERDUEER Tarcero de Secundaria X Toercoro da Secundaria X
FOLID DEL ACTA DE FOLIO DEL CERTIFICADO DE FOLIO DEL ACTA DE FOLIO DEL CERTIFICADO DE
NACWENTD: 4810119 'SECUNDARI: BdaaTbzbandt HACEMENTD: 18752 SEcuNDARiA. SEC845020087 |
FOLIO DE IDENTIFICACION FOLIODELA FOLKS DE IDENTIFICACKON FOLIO DE LA
OFiCIAL: SL4TE4DILI EGUIVALENCIA: HIA OFICIAL: 1398919507 ECUNMALENCIA:
PRESENTAGARTA [ ® | %o | FOUIOGELCERTIFICADD .0 PRESENTA CARTA [ T w ] rouopes GERTIFIGADO
S R PARCIAL o Ao
FOLIO DEL CERTIFICADO PARCIAL DE PREPARATORIA ABEERTADE 0 FOLIO DEL GERTIFICADO PARGIAL DE PREPARATORMA ABIERTA DE
OFRA ENTIDAD - OTRA ENTIDAD :
SOLO PARA ESTUDMANTES EXTRANJERDS S0L0 PARA ESTUDIANTES EXTRANJEROS
FOLIO DEL FOLKO DEL
FOLIO REVALIDACIKGN: AR FOLIO REVALIDACION: ANTECEDENTE:
FOUIO DEL COMPROBANTE DE ESTANCIA LEGAL EN EL PAIS: FOLID DEL COMPROBANTE DE ESTANCIA LEGAL EN EL PAIS:
FOLIC DE LA TRADUCCHIN DEL ACTA DE NACIMIENTO: FOLIO DE LA TRADUCCHON DEL ACTA DE MACSMIENTO: =
T — o m— - — —_
MATRICULA: _ cuwmP: AlQJSI031EHMCVXS0S MATRICULA: cuﬁi’ LI‘JMW‘ISHDFPNM?
HO. GE PREINSCRICION: NO. DE PREINSCRICIIMN: T0251501001130
APELLIDO PATERNG:  Avila APELLIDG PATERND: Lopez
APELLIDO MATERND:  Quifionas T T APELLIDO MATERND: Mondragon . . _ —
NOMBRE (5} Josus Manuol NOMBRE (5 Robero
COMICILIO COMPLETO:  C § do Mayo 35 L4 poMICILIO compLETD:  © Francisea | Maders 518
coLoma: Lec. Santa Maria Nativitas coLons: San Grogorio
ENTIDAD FEDERATIVA: Maxico o ENTIDAD FEDERATIVA: Nueve Leon - e
| DELEG. O MUNICIPY):  Calimaya DELEG, O MuMCIPIO:  Santa Catarina
1
CODIGO POSTAL: 52230 TELEFONG: T22 8423649 CODIGO POSTAL: EB3TT TELE FONO: S5 1850 8315
MASCULING (g2 o] ANO s fety AR -es A
cEnerg: SRR  FECHADE centno; | mastais | roimen|  recwaoe [ s
X . ECCEETEED X MACIMIENTO [ 4580 | o8 | o3
¥ oTRG ESTUDIANTE [ & [ [ souremo | caswoo | oveo |  EsTuonTE [ m wa
ESTADD CIVIL: :| EXTRANJERGD % RETADC.ChE.: [ X | EXTRANJERO
EMNTIDAD DE HACIMIENTO :  paxico ENTIDAD DE MACRIENTO :  COMX
ESC. DE PROCEDENCIA:  |NEA e ESC. DE PROCEDENCIA:  Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adult
" E caB c e . s
ULTIMG GRADD CURSADO: Tarcoro de Socundaria L AREA: % —‘-‘t OLTHO GRADO CURSADD: Torcorn do Secundaria AREA: o
FOLID DEL ACTA DE FOLIO DEL CERTIFICADO DE FOLIO DEL ACTA DE FOLK) DEL CERTIFICADO DE
Hacsears: 1133 SECUNDARIA. 0430843 NACMIEN T, 3034630 oo U0429456
FOLI) DE IDENTIFIGACKIN FOLIO OE LA FOLIO DE |
2741134136 DENTIFICACION 2531007234 FIOLI) DE LA
oFiciL: 2 EQUIVALENCIA: OFICIAL: EQUIVALENCIA:
PRESENTA CARTA L] ng FOLIQ DEL CERTIFICADD PRESENTA CARTA FOLIO DEL GERTIFICADO
COMPROMISO: PARTIAL | X PARCIAL -
FOLIO DEL CERTIFICADO PARCIAL DE PREPARATORIA ABIERTA DE FOLIO DEL CERTIFICADD PARCIAL DE PREPARATORIA ABERTA DE
OTRA ENTIDAD : OTRA ENTIDAD :
S0LD PARA ESTUDIANTES EXTRANJERDS SOLO PARA ESTUDIANTES EXTRAMJEROS
3 FOLIO DEL % FOLIO DEL
FOLIO REVALDACION: - ANTECEDENTE: FOLIK REVALIDACKIN: AMTECEDENTE:
FOLIO DEL COMPROBANTE DE ESTANCIA LEGAL EN EL PAIS: FOLK DEL COMPROBANTE DE ESTANCIA LEGAL EN EL PAIS:
FOLIO DE LA TRADUCCION DEL ACTA DE NACIWIENTO: FOLIO DE LA TRADUCCIKON DEL ACTA DE MACIMIENTO:

FECHA DE INGRESO : [oolocar fecha de erviregs) HO. DE CEDULAS DE INSCRIPCION: FECHA DE RECIBIDAS
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VIl. INSCRIPCION A ALFABETIZACION DE
EDUCACION BASICA INEA

eLa Coordinacion de Educacion lleva a cabo la difusion del programa de “Alfabetizacion
del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA)” en las paginas oficiales
del ayuntamiento para dar a conocer los planes que este ofrece.

e El interesado acude a las instalaciones de las plazas comunitarias del Instituto Nacional
para la Educacion de los Adultos (INEA) para solicitar informes de la oferta educativa
con la que se cuenta y se le hace saber cuales son los requisitos con los que debe de
cumplir para llevar a cabo la inscripcion (la solicitud de inscripcién puede efectuarse en
cualquier momento del afo).

eUna vez que se cumple con los requisitos solicitados, se entrega el expediente en la
Coordinacion de Zona para que registren a la persona interesada de acuerdo con los
procesos institucionales y se integra su expediente digital.

e Estando el interesado inscrito en el Programa de Alfabetizacion, acordara con el técnico
docente y asesor, el lugar, la hora y la fecha para presentar el examen de diagnéstico
o0 reconocimiento de saberes para acreditar las habilidades y los conocimientos
adquiridos a lo largo de la vida.

¢ Para iniciar la atencidon educativa, el interesado, el asesor y técnico docente acordaran
los materiales a utilizar en su preparacion.

¢ En la evaluacion y acreditacion, los interesados podran presentar examenes de acuerdo
a la oferta educativa que eligieron o la evaluacion final de cada modulo, ya sea de
manera impresa o en linea.

¢ Al acreditar todos los médulos de primaria o secundaria, de acuerdo con el esquema
curricular vigente, se les hara entrega de los certificados correspondientes, ya sea de
manera impresa o digital. En caso de alfabetizacién, al concluir el nivel, al interesado
se le otorgara una constancia de alfabetizacion.
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VIL.l. FLUJOGRAMA INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION PARA
LOS ADULTOS (INEA)

nstituto nacional de educacion para
los adulios (INEA)Y

Difusion del programa
. -

w
-~ '\. 4
2 Instrucciones de los requisitos
Interesado acude a las

instalaciones

o -
o l Ty
3
Conoce la oferta
educativa
. o

5
Requisitos
cumplidos

[+
Fin del tramite ]

7
Entrega la
documentacion

solicitada

v

" it
2
Ya inscrito el interesado acude para llevar a
cabo su programa de alfabetizacion
o -
ra l Y
o
Acredita la evaluacion de los madulos
presentados
e l A
-~ ~y
10
Se le entrega al interesado el certificado de
aprobacion del tipo de modulo presentado

p. "y
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VILII. FORMATO INSCRIPCION ALFABETIZACION EDUCACION
BASICA CONVENIO INEA

INSTITUTO
HACIONAL PARA
LA EDUCACION
DE LOS ADULTOS

Coordinacién de Zona:

REGISTRO DE INSCRIPCION DE LA PERSONA EDUCANDA

VTR e e P =

Antecedentes escolares: [sineswdios [ Jrrimaria Grade:

[secundaria Gradss

DSe(undir-a 0

de sabares

orocoa arivetataue v [ Jusaseizaeion” [t

O

Servicio educative

|

[aencion educativa

Himeroy Nembre DR MES AN cQue le mativa [ |obtener el cartificada DCenﬂnua:‘aﬁduz ién Dom.m [CImeorar mis EI"W“"""""W“' [Csuperacien Do:m
A a estudiar? de Primarial Secundaria  Media Supsrior unemples  condiciones laborales nietos conlactareas  parsonal
Distot gensrales: Comosoanterode nuestroservicios? [ intemet [ |Cantelovolante [ Jinvitacion personal | _JRadioa ™V Oue
Apellices: o
Primar Apelido Segundo Apellico
"
Nombre {s). dela b
D"Nww Docurmento legal Dcm.‘ dode [:]ao:(- < ce
equivalente (extranjeros) primaria maria  Grado:
Fechademacimientes | | | ] | | | | | RFE i " primaa  Grace:
DiA MES AN (Anotar una vat qua haya sido asignado) Ficna sgnai Boletas de
(cERESe) secundaria Grada
Sexo
Nacienalidad Entidad de nacimiento; ClM\‘JEI E:]Hrrrnhru M

dela en donde serd atendido:

lmdp:m; l:]sglmu C]Cawdv [:]unidn\bre l:!sepau:lo lj verciado Dviudu

No. da Hijos. Unidad oparativa: Clrculo de estudic;
E? NO haber obtenido certificado de estudios del nivel que pretende estudiar en el INEA
] -
; ATl fundamanto en el Aiicula 3 do la Canstitucién Pailtca do los Estades Unidos Maxicanas. y el Afticuls 247, fazzién | del Codigo Senal Fe " 3 v
¢Habla espanal? D ¢Habla alguna D Cudty Otro idioma adicional al aspnﬂo\D (Cuil ¥ 99 Ponal Federal, bajo pratesia de doc

’ verdad, mantiesto que no recibo ninguno de los apoyas 5eAaladas en las Reglas de OPENSion, 45/ como no haber obtenido cert
Hingua indigena? primaria yfo secundarla, segn sed of case, de alguna autarktad educativay no me

dafcertificacién de estudios de nivel

institue
De acuerda com su cultura, gusted se considera indigena?

|
|
D (Usted se considera afromenicano(a) nagrola) o afredescendiente? |:| }

De sor persona beneficiaria de akgiin apoya del Programa Educacién para Adultos [INEA) autorizo s me dé de baja del mismo.

Domicilie:
Vialidad:

ATENTAMENTE

Teo
{Tipo: andador, avenida, boulevard, callején, calle, cetrada, priva
Asentamients humana,
Tipo:

Nombre
rtedor, prolongacién, car,

Nambre compléto de la persana educanda del INEA

Firma de la persona educanda del
Wi Exterior NGm Interiar

EA o huella del deds indice

2, caming, tarracorla, otc]

@ el Uso de Ia INfOMacisn registrada en este documents, een la finalidad do generar y respaldar datos rolevantes para la toma de declsiones en los procesos de
planifieacion, contiol escolnr, evalustion educatva o de investigacion.

“Manif

Nombre
{Tipa: colonfa, conjunts habitacional, ejide, ex hacienda, f

50 bajo protesta de decir verdad que la Informazién y los datas a

{ asentados son vesdacdaros, reconezco que en caso de faltar a la verdad, #5%aré ingurrienda en el
clonamiento, manzana H, puablo, rancho

a milltar, etc] odita ce falseciad do GECIaracion ante una autoridad pUbIca distinta de Ia judicial,y POS(la gar acreedor(al a una pena de cuatro a ocho 3A3% de BASIEN y de cien a tresciantos

Entre qué vialidad:

fart 247, fracciém | dol Céclign Bonal Federad] y demés sancianas aplicables”
Too Nombre
i Hambre completa de 3 pefsana educanda del INCA Fifta a3 18 parsans edusands del INEA & huells del dedo Indice
qué vialidad il e bk ol e |
Tipa Nembre
it Fombre compiets y frma 641 padre o tutos Temore completay frrma Gel Rezponsatle g ACediesn 3eTs
Localidad Munigipio: adfederatve: ___ | En caso de nSenpeién 3 primaria de parsonas de 102 14 ahos de sdad Csmaliecddit 4 2onm
|
Teléfono Fijo: Telétono celular |
Omers [0 dlgitas] Nmero (10 digies)

T
Namiro completa y fima de la persana que Incorpars i i

3 a0 SR
contral escolar

WA ETE 3

Tiene equipo dé cémpute [:l
Tiene accese a Internat !:l

iEs una persona con discapacidad? Dug Ds\

DCon di;

Dm-mnmuwnw\ Dp..m.(m,
Con discapacidad auditiva [ |Persona con pérdica auditia de leve 3 severa

Corro akectrénico persanal

Correo electronica INEA

Bre completa y firma del Coordinador g Zona

Awisa da B
Sl respandld o, eljala opeidn gue correspanda, puede marcar mas de una.

Dton di i fal

cidad; Los datas persanales recabiados Serdn protegidos, Incorporadas y tratados, SE9UN corraspenda, en los sistemas ins ianales del INEA que han sido
insctit en el Listado de Sistemas de Datos Personales ante el Institule Nacional de Transparencis, Acceso a la Inferfacisn y Prot e Datos Porsanalos

(INA). Los datos recabaddos en este registro consideran iz establecide en los SMUCUlos 16,17, 18y 21 de 1a Ley General do Proteccién da Datos Personales en Posesion de syjates
obligados.

debidamen:

!:lr:nn discapacidad fisica o motriz

Con dis

pacidad visual ajenc a cualquier partic
algo a camblo p:

palitico. usopara
ClALD [

u oficina del INEA més corcana.

Todos los servicios que proporciona el INEA son gratuitos.

los
site

[persera sorda

2ana, Plaza

SASAO1
(Tiene trabajo active? I:]Jubdadw’aoﬂrm,m:udo!.i Dmemp\eam‘a Diﬂua-ante Otror
iﬂn.
i /s e, { d []Onn ador/a de transporte o EAA
e N e I = S
n movirmiant
agropecuaria supenvisor/a similar gebierne maguinaria en movimiento e R I i
Dcamrrcmnmn DYrabajadwfa [}D‘W‘K no DQuahacem Dr.am,-mw., DD@pu’tma Clsenta de correa: Cuenta de comen:
vendedor del hogar vigitancia del hogar ambulante SASA-01 Contrasena: Fecha de entrega:
Firma de PRI
— I _ PERSONA BENEFICIATIA DEL INEA . v
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XIll. REGISTRO A BIBLIOTECA MUNICIPAL

e Para facilitar el acceso a la consulta de los libros dentro de la biblioteca, los usuarios
deben de registrarse en la lista de asistentes, solicitan a la bibliotecaria el libro que
desean consultar, una vez consultado el libro se regresa a la encargada.

e Para el préstamo a domicilio de libros, el interesado debe de solicitar a la bibliotecaria
una tarjeta de préstamo en la que indica los generales del interesado.

¢ Una vez obtenida la tarjeta de préstamo el interesado elije los libros que va a consultar.
Teniendo la eleccidon de libros, la bibliotecaria verifica la disponibilidad y el estado de
los libros.

e Se registra el préstamo y se establece fecha de devolucion, los usuarios pueden
renovar el préstamo de libros si no hay reservas pendientes.

¢ El personal de bibliotecas lleva a cabo actividades en las escuelas del municipio, como
son: cuenta cuentos, circulo de lectura y café literario con la finalidad de promover el
habito de la lectura.

XIlll. REGISTRO A BIBLIOTECA DIGITAL
MUNICIPAL

el a biblioteca digital de manera gratuita imparte a la ciudadania clases de inglés,
computacion y fomento a la lectura.

e Para la inscripcién a los cursos que se ofertan en la biblioteca digital, el interesado debe
de cumplir con los requisitos solicitados por el encargado de la misma.
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INSUMOS:

Acervo bibliografico, registro de usuarios, solicitud de préstamo, personal responsable y
sistema o formatos para el control de préstamos.

RESULTADOS:

Préstamo de libros registrado, control actualizado del acervo, devolucién de materiales y
acceso de los usuarios a recursos para apoyar su aprendizaje y fomentar la lectura.

POLITICAS:

El préstamo se realiza unicamente a usuarios registrados, previa verificacion del material
disponible. Los libros deberan devolverse en la fecha establecida y en buen estado,
siendo responsabilidad del usuario su cuidado. La Coordinacion de Educacion
mantendra un control adecuado de los préstamos y garantizara un servicio ordenado,
equitativo y transparente.
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Xlil.I. DIAGRAMA DE FLUJO PRESTAMO DE LIBROS EN LAS
BIBLIOTECAS MUNICIPALES
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IX. CONSULTAS MEDICAS GRATUITAS EN CASAS DE SALUD

l. Objetivo:

Brindar atencidon médica basica, preventiva y curativa de manera accesible y
oportuna a la poblacién, garantizando la deteccion temprana de enfermedades, el
seguimiento de pacientes y la promocién de habitos de vida saludables, con el fin
de mejorar la salud integral de la comunidad.

Il. Alcance:

Las consultas externas en Casas de Salud tienen como finalidad brindar atencién
meédica basica, preventiva y educativa a la poblacion, promoviendo la salud y el
bienestar de la comunidad. Su alcance incluye:

e Valoracion y seguimiento de enfermedades comunes y cronicas.

e Promocion de habitos saludables y educacién para la prevencion de
enfermedades.

e Deteccion temprana de riesgos y enfermedades mediante tamizajes y
examenes basicos.

¢ Referencia oportuna a unidades médicas especializadas cuando se requiera.

e Atencion dirigida a todos los habitantes de la comunidad, con especial énfasis
en grupos vulnerables.

e Coordinacion con programas y jornadas de salud municipales, estatales y
federales.

lll. Insumos:

Expedientes clinicos y hojas de registro, recetarios meédicos.
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IX.l. PROCEDIMIENTO CONSULTAS MEDICAS EXTERNAS EN CASAS
DE SALUD

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Se presenta en la Casa de salud médica e
1 Paciente informa al encargado de recepcién el tipo de
servicio que requiere.

Recibe al paciente, lo interroga acerca del
2 Ay servicio que solicita y lo canaliza con el médico
Coordinacion de Salud que y .
correspondiente y le da su ficha.

Espera en la sala hasta que el doctor lo atienda

3 Paciente (5 min).

Atiende al paciente, con respeto se le hace
exploracion fisica, medicion de signos vitales,
se le da su receta (la consulta es totalmente
gratuita). Si se tiene el medicamento se le
proporciona al paciente, aproximadamente el
tiempo de consulta es de(40min).

4 Coordinacién de Salud

5 Coordinacién de Salud Cierre de consulta.
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IX.1l. DIAGRAMA DE FLUJO CONSULTAS MEDICAS EXTERNAS EN
CASAS DE SALUD
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X.JORNADAS DE SALUD
l. Objetivo

Establecer el procedimiento para la planeacion, organizacion, ejecucion y evaluacion de
las jornadas de salud en el municipio, con el fin de acercar servicios meédicos preventivos,
curativos y de promocion a la poblacion.

Il. Alcance

Este procedimiento aplica al personal de la Coordinacion de Salud Municipal, médicos,
enfermeria, promotores de salud, personal administrativo y voluntarios que participen en
la realizacion de Jornadas de Salud en comunidades, instituciones educativas y espacios
publicos.

e Las Jornadas de Salud deberan responder a las necesidades detectadas en la
poblacion.

e Se garantizara la disponibilidad de insumos, equipo y personal necesario antes
de la ejecucion.

e Todo el personal debera identificarse y cumplir las normas oficiales mexicanas
(NOM) aplicables.

e Se debera levantar un informe al finalizar la jornada.

lll. Insumos:

Material de difusion: folletos, carteles, volantes y registro de asistencias.
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X.I. PROCEDIMIENTO JORNADAS DE SALUD

No RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Coordinacion de Salud

Planeacion e identificacion de necesidades de la
comunidad; definir lugar, fecha, horario y servicios a
brindar.

2 Coordinacion de Salud

Logistica y difusién, gestion de insumos, mobiliario y
equipo. Elaborar y distribuir material de difusién
(carteles, volantes, perifoneo, redes sociales).

3 Coordinacion de Salud

Preparar y acondicionar el espacio.

4 Coordinacion de Salud

Desarrollar y brindar los servicios médicos, platicas

' preventivas, detecciones (glucosa, presion, vacunacion

y entrega de medicamentos, (se atiende a cada
persona de 10 a 15 min y dura la jornada 3 horas).

Coordinacion de Salud

Registrar y anotar numero de consultas y servicios
otorgados.

6 Coordinaciéon de Salud

Realizar reporte con resultados de numero de

 asistentes, servicios brindados, incidencias.

7 Coordinacion de Salud

Cierre de jornada, recoger insumos y levantar informe
de resultados.
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XI. RECOLECCION DE MEDICAMENTOS
CADUCOS
l. Objetivo

Garantizar la proteccion de la salud publica y del medio ambiente mediante la
recoleccion, control y disposicion final segura de los medicamentos caducados, evitando
su consumo indebido, riesgos sanitarios en la poblacion y contaminacion ambiental, en

cumplimiento con la normatividad vigente.
Il. Alcance

La recoleccion de medicamentos caducados abarca a toda la poblacion del municipio,
fomentando la participacion ciudadana en el manejo responsable de farmacos en

desuso. Su alcance incluye:

e Prevencion de riesgos sanitarios: Evitar el consumo accidental, automedicacion o
uso indebido de medicamentos vencidos.

e Proteccion del medio ambiente: Reducir la contaminacién del suelo y agua
derivada de la disposicién inadecuada de medicamentos.

e Cobertura comunitaria: Establecer puntos de acopio en Casas de Salud, Centros
de Salud y campafas municipales de recoleccion.

e Registro y control: Asegurar el manejo seguro de los medicamentos recolectados,

con inventarios y reportes actualizados.
e Disposicion final segura: Entrega de los medicamentos caducados a instancias

autorizadas para su destruccion conforme a la normatividad vigente.

lll. Insumo:

Contenedor para el medicamento vencido.
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XI.I. PROCEDIMIENTO RECOLECCION DE MEDICAMENTOS

No RESPONSABLE

1 Coordinacion de Salud

2 Coordinaciéon de Salud

CADUCOS
ACTIVIDAD

Instalacion de contenedor y sefializado en Casas de
Salud y en el edificio de la Coordinacion de Salud.

Recepcion: informar a la poblacién sobre el programa
de recepcién de medicamentos caducos en los

contenedores designados.

3 Coordinacion de Salud

Retirar el contenedor al llegar al 80% de su
capacidad(aproximadamente tarda 1 mes).

4 Coordinaciéon de Salud

' Se coloca el medicamento en bolsas especiales, ya

sean de color rojo o amarillo.

Coordinacion de Salud

Se resguarda el medicamento temporal (permanece 3
meses en resguardo).

6 Coordinaciéon de Salud

' Se contacta a Sistema Nacional de Gestion de

Residuos de Envases y Medicamentos (SINGREM)
para la recoleccion final, la cual se encarga de pesar
el medicamento.

7 Coordinacion de Salud

Se cierra y actualiza la bitacora, se archiva evidencia,
oficios entregados o recibos.
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XIl. PLATICAS PREVENTIVAS EN ESCUELAS
. Objetivo

Promover la prevencion de las adicciones, asi como la importancia de la salud mental y
los habitos saludables como factores protectores ante el consumo de sustancias en la
comunidad escolar, a través de platicas informativas a las distintas escuelas del
municipio, impartidas por la coordinadora de atencion a las adicciones de este

ayuntamiento.
Il. Alcance

Este procedimiento aplica a todas las escuelas de nivel basico, medio y medio superior

del municipio que soliciten o acepten la realizacion de platicas preventivas.
Directores/as de escuelas:

» Facilitar espacio, horario y logistica para la actividad.

lll. Insumos / Recursos necesarios

e Formatos de registro de asistencia
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XII.I. PROCEDIMIENTO CUANDO LA COORDINACION GESTIONA LA
PLATICA

1. Recepcidon de solicitud: La coordinacion asiste a la escuela con el oficio para
impartir una platica sobre algun tema en cuanto a salud mental, prevencién de
adicciones y/o embarazo en adolescentes, segun el catalogo de platicas este se
puede modificar segun las necesidades de la escuela.

2. Registro de solicitud: Se asienta la informacién en la agenda de actividades
programadas: nombre de la escuela, nivel educativo, fecha propuesta, numero de
alumnos y contacto.

3. Confirmacion de fecha: En algunas ocasiones, al entregar el oficio se confirma
la fecha en ese mismo instante, en otras ocasiones la escuela pide se le dé tiempo
para que sus supervisores lo autoricen y después se contactan para la
confirmacion.

4. Preparacion de materiales: La coordinacién reune materiales audiovisuales,
impresos y equipo necesario.

5. Traslado al plantel: La coordinacion llega a la escuela con suficiente anticipacion
para instalacion y prueba de equipo.

6. Imparticion de la platica preventiva: Exposicion del tema asignado e interaccion
con estudiantes.

7. Registro de asistencia: Se llena el formato con datos de participantes, cuando
son listas de asistencias dadas por la escuela se pide sello y firma del director
escolar.

8. Entrega de material informativo: Se distribuyen folletos y recursos a los
asistentes.

9. Archivo y seguimiento: La coordinacion archiva las listas de asistencia y,

en caso necesario, programa sesiones de seguimiento o refuerzo.
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XIL.1Il. PROCEDIMIENTO CUANDO LA ESCUELA REQUIERE LA
PLATICA

1. Recepcion de solicitud: El director/a de la escuela o autoridad educativa envia
oficio a la Coordinacién de Salud con la platica que requiere.

2. Registro de solicitud: Se asienta la informacion en la agenda de actividades
programadas: nombre de la escuela, nivel educativo, fecha propuesta, numero de
alumnos y contacto.

3. Revision de agenda: La Coordinacion de Salud verifica disponibilidad de fechas
y nombre de la platica segun el catalogo que se tiene en la Coordinacion.

4. Confirmacion de fecha: Se contacta a la escuela para confirmar fecha, horario y
lugar para la platica.

5. Preparacion de materiales: La Coordinacion reune materiales audiovisuales,
impresos y equipo necesario.

6. Traslado al plantel: La Coordinacion llega a la escuela con suficiente anticipacion
para instalacion y prueba de equipo.

7. Imparticion de la platica preventiva: Exposicién del tema asignado e interaccion
con estudiantes.

8. Registro de asistencia: Se llena el formato con datos de participantes, cuando
son listas de asistencias dadas por la escuela se pide sello y firma del director
escolar.

9. Entrega de material informativo: Se distribuyen folletos y recursos a los
asistentes.

10. Archivo y seguimiento: La Coordinacion de Salud archiva las listas de asistencia

Yy, en caso necesario, programa sesiones de seguimiento o refuerzo.
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XI1.IV. DIAGRAMA DE FLUJO CUANDO LA ESCUELA REQUIERE LA
PLATICA
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XIIILATENCION Y ORIENTACION PARA LA PREVENCION Y
CANALIZACION DE PERSONAS CON ADICCIONES

l. Objetivo

Brindar atencion, orientacidon y acompanamiento a las personas con problemas de
consumo de sustancias psicoactivas, asi como a sus familiares, mediante acciones de
prevencion, informacion y canalizacidn oportuna a las instituciones especializadas, con
el propdsito de contribuir a la disminucién de los factores de riesgo, promover estilos de

vida saludables y favorecer el acceso a una atencion integral.
Il. Alcance

El presente procedimiento es aplicable al personal de la Direccidon de Salud responsable
de brindar atencion, orientacion, prevencidon y canalizacion de personas con problemas
de consumo de sustancias psicoactivas y sus familiares, desde la recepciéon de la
solicitud hasta el seguimiento de la canalizacion realizada, en coordinacion con las

instituciones competen
lll. Responsable

Coordinadora de Atencion a las Adicciones, quien estara a cargo de:

* Programar, supervisar y evaluar las platicas.

* Impartir las platicas y registrar la actividad.

IV. Insumos / Recursos necesarios

e Solicitud escrita del ciudadano.

e Formato de registro de atencion.

e Material informativo y preventivo sobre adicciones.

e Directorio actualizado de instituciones especializadas para la atencion de
adicciones

e Oficios de canalizacion, cuando proceda.

¢ Expediente o registro de seguimiento.
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V. Politicas

e La atenciodn al ciudadano se brindara con respeto, igualdad, confidencialidad y sin
discriminacion.

e Todo usuario debera registrarse en la hoja de control correspondiente antes de
recibir el servicio.

e El personal de la Direccion de Salud debera proporcionar informacion clara, veraz
y suficiente sobre los servicios disponibles.

e La orientacion preventiva se otorgara conforme a la normatividad vigente en
materia de salud Mental y prevencion de adicciones.

e La canalizacion se realizara unicamente cuando, derivad de la valoracion se
determine que el caso requiere atencion especializada.

e Las canalizaciones deberan efectuarse mediante oficio dirigido a la institucion
competente (por ejemplo, DIF Municipal centro comunitario de Salud Mental y
Adicciones (CECOSAMA).

e El personal de la Direccion Salud debera resguardar la informacion y los datos
personales del usuario conforme a la legislacion aplicable en materia de
proteccion de datos personales.

VI. Resultados

e El ciudadano recibe atencion, orientacion y asesoria conforme a su solicitud.

e Se registran los datos del usuario en el formato correspondiente.

e Se identifica si el caso requiere Unicamente orientacion preventiva o canalizaciéon
a una institucion especializada.

e Se brinda informacion sobre los factores de riesgo, medidas de prevencion y
alternativas de atencion.

e Enlos casos procedentes, se elabora y entrega el oficio de canalizacién a la
institucion competente.

e El ciudadano es informado sobre el seguimiento y los tiempos estimados de
respuesta de la institucion receptora.

e Elprocedimiento concluye con la atencién otorgada o con la canalizacién formal
del usuario para recibir atencién especializada.
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XIIl.I PROCEDIMIENTO ATENCION Y ORIENTACION PARA LA

PREVENCION Y CANALIZACION DE PERSONAS CON ADICCIONES

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1

Ciudadano

Direcciéon de
Salud

Direccion de
Salud

Direcciéon de
Salud

Direccion de
Salud

Direccién de
Salud

Direccion de
Salud

L, 7221715202

Solicita el servicio de atencion y orientacion para la prevencion
y canalizacion de manera presencial en la direccion de salud.

Recibe al ciudadano, escucha su solicitud y proporciona
informacion sobre el servicio

Registra los datos generales del usuario en la hoja de registro.

Valora la situacion planteada e identifica si procede orientacion,
prevencion o canalizacion en un tiempo de 10 minutos.

Brinda orientacion preventiva sobre el consumo de sustancias
psicoactivas, factores de riesgo, medidas de prevencion y
opciones de atencién en un tiempo de 15 minutos.

En caso de ser necesario, se elabora el oficio del usuario a las
instituciones correspondientes de posible canalizacion (esta
misma sera valorada y aceptada o en su caso rechazada por
las instituciones (DIF Municipal o CECOSAMA) en un tiempo de
15 minutos.

Finaliza el tramite con el ciudadano mencionandole que la
respuesta dependera de las instituciones en un periodo minimo
de 5 dias habiles.
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XIV. ATENCION Y SEGUIMIENTO A REPORTES O DENUNCIAS
RELACIONADAS CON ANIMALES DOMESTICOS O DE COMPANIA EN
SITUACION DE ABANDONO, MALTRATO, RIESGO O AGRESIVIDAD

l. Objetivo:

Atender y dar seguimiento a los reportes o denuncias ciudadanas relacionados con
animales domeésticos o de comparfia en situacion de abandono, maltrato, riesgo o
agresividad, mediante acciones de orientacion, verificacion y canalizacion, con el
proposito de proteger el bienestar animal y contribuir a la seguridad de la poblacion.

Il.- Alcance
Dirigido a la ciudadania en general que requiera reportar o denunciar casos relacionados
con animales domeésticos o de compafia en situacion de abandono, maltrato, riesgo o

agresividad. Incluye la recepcion, atencion, seguimiento y, en su caso, canalizacion del
reporte a las instancias competentes.

lll.- Insumos / Recursos Necesarios

e Oficio, emitido por parte de la PROPAEM
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XIV.l. PROCEDIMIENTO CUANDO LA COORDINACION RECIBE
REPORTES O DENUNCIAS RELACIONADAS CON ANIMALES
DOMESTICOS O DE COMPANIA EN SITUACION DE ABANDONO,
MALTRATO, RIESGO O AGRESIVIDAD

1. El ciudadano presenta el reporte o denuncia y la Coordinacion de la Unidad de
Control y Bienestar Animal recibe y registra la informacion.

2. La Coordinacién analiza el caso y, en un plazo maximo de 48 horas habiles
contadas a partir de la recepcién del reporte o denuncia, realiza la visita de verificacion
correspondiente y recaba la evidencia necesaria para determinar las acciones
procedentes.

3. La Coordinacién brinda atencion o seguimiento dentro de su ambito de
competencia o canaliza el asunto a la autoridad competente, integrando la evidencia
obtenida y notificando la respuesta al solicitante.
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XIV.Il. FLUGOGRAMA DE ATENCION Y SEGUIMIENTO A REPORTES O
DENUNCIAS RELACIONADAS CON ANIMALES DOMESTICOS O DE
COMPANIA EN SITUACION DE ABANDONO, MALTRATO, RIESGO O

AGRESIVIDAD

INICIO ATENCION Y
SEGUIMIENTO A REPORTES
O DEMUNCIAS

v
La Coordinacian de la Unidad de Control y Bienestar Animal recibe un oficio emitido por PROPAEM, Presidencia
Municipal o una denuncia ciudadana presentada por escrito.

v
El Coordinador de la Unidad de Control y Bienestar Animal, revisa la informacidn proporcionada y programa una visita
de supervisidn en el lugar sefialado dentra de las 72hrs.
v
El personal de la Coordinacién de la Unidad de Control y Bienestar Animal acude al domicilio o ubicacién reportada para verificar los
hechos denunciados. Durante la visita se realiza la inspeccion visual correspondiente y se recaba evidencia fotografica y/o videografica
de las condiciones observadas.

L 4
i5e localizan los
........ G| ssnand hechos A L
H reportados? .
v

v
El Coordinador de la Unidad de Contral
El Coardinador de la Unidad de Control y Bienestar Animal documenta los B?:rrlelsqgr irniria? relz:latfé eﬁdeﬂnl::irao Y

hallazgos encontrados y determina las acciones que correspondan dentro fotografica y/o videografica de |a
de sus atribuciones. inspeccion realizada.

v v
El Coordinador de la Unidad de Control y
ee 8l . sis?:tﬁ:lll:i?g:r ve NO +ou Bienestar Animal elabora la minuta
. la Coordinacién? . informativa correspondiente y se integra
. - al expedienta.
v v :
El Coordinador de la Unidad de Contral y El Coordinador de la Unidad de Control E
Bienestar Animal brinda orientacicn, y Bienestar Animal elabora la minuta o
atencion o seguimiento al propietario o informativa correspondiente y se )
responsable del animal, segin corresponda. | integra la evidencia obtenida durante la Se integra la informacion obtenida
. yisita. durante la visita y se remite la
+ . respuesta correspondiente al
. . - ciudadano o autoridad gue presento la
Sl eyl Lol v solicitud, adjuntando la evidencia
Control y Bienestar Animal elabora la El Coordinador de la Unidad de Control recabada.
minuta informativa y se integra la y Bienestar Animal canaliz4 a
“""ﬂ“"“'_“ obtenida. PROPAEM o a la autoridad competente :
." para su atencidn y seguimienta. :
Se remite la respuesta :
correspondiente al solicitante con la : .
evidencia obtenida. 4 .
i eeieieieie e R » FIN T ot
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XV. CAMPANA DE DESPARASITACION
|. Objetivo:

Brindar a la ciudadania el servicio de desparasitacion de perros y gatos mediante
campanfas programadas por el Ayuntamiento, con la finalidad de prevenir enfermedades
parasitarias, proteger la salud de los animales de compainiia, reducir riesgos sanitarios
para la poblacion y fomentar la tenencia responsable de mascotas.

[l.- Alcance:

El presente tramite aplica a las personas propietarias, poseedoras o responsables de
perros y gatos que acudan a las campafias de desparasitacidon organizadas por la
Coordinacion de la Unidad de Control y Bienestar Animal del Ayuntamiento, dentro del
territorio municipal. Comprende la recepcion, valoracién basica del animal y la aplicacién
del tratamiento antiparasitario, siempre que se cumplan los requisitos y condiciones
establecidas para la prestacion del servicio.

[1l.- Insumos / Recursos Necesarios

Medicamento antiparasitario autorizado para perros y gatos.

« Material de apoyo para la aplicacion del tratamiento.

o Equipo de proteccion personal para el personal operativo.

« Formatos de registro y control de atencion.

o Personal médico veterinario o personal capacitado para la prestacion del servicio.
« Espacio fisico habilitado para el desarrollo de la campafia.

e Medios de difusién para informar fechas, horarios y sedes de la campafa.

Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
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XV.l. PROCEDIMIENTO DE CAMPANA DE DESPARACITACION

1. Consulta de la convocatoria.
La persona interesada consulta las fechas, horarios, sedes y requisitos de la campafa
de desparasitacion a través de los medios de difusion oficiales del Ayuntamiento.

2. Presentacion del animal y documentacion.
El propietario o responsable acude a la sede de la campafia con su perro o gato y
presenta la documentacién y requisitos establecidos.

3. Valoracioén y verificacion.

El personal de la Coordinacion de la Unidad de Control y Bienestar Animal verifica los
requisitos y el médico veterinario evalua que el animal sea apto para recibir el
tratamiento.

4. Aplicacion del servicio.
Si el animal cumple con las condiciones de salud y los requisitos establecidos, se
realiza el registro correspondiente y se aplica el desparasitante.

5. Entrega y orientacion.
Al concluir el servicio, se brinda orientacion al propietario sobre los cuidados
posteriores y la periodicidad recomendada para futuras desparasitaciones.

Tiempo maximo de respuesta: Atencion inmediata durante el horario y vigencia de la
campana.
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XV.IIl. FLUJOGRAMA DE CAMPANA DE DESPARASITACION

DIAGRAMA DE FLUJO )
CAMPANA DE DESPARASITACION.

INICIO . :
CAMPARA DE Con base en las necesidades de |a poblacidn del Municipio de Calimaya, la

«=«p  Coordinacitn de la Unidad de Control y Bienestar Animal programard y gestionara
DESPARASITACION la realizacion de camparias de desparasitacion.

v

La Coordinacidn de la Unidad de Contrel y
Bienestar Animal de Calimaya solicitara la
publicacion de la camparia de desparasitacidn
en las redes sociales oficiales del =
Ayuntamiento de Calimaya, con un minimo de 3
dias de anticipacion.

En la publicacidn se daran a conocer los
requisitos para el sclicitante y la mascota,
numera de fichas disponibles, fecha,
horario y lugar para participar en la
campafia de desparasitacion.

v El personal médico veterinario realizara la valoracion del
animal para verificar que se encuentre en condiciones
El solicitante debera acudir con el animal dptimas y curnpla con los requisitos necesarios para la
y cumplir con todos los requisitos <« desparasitacion y el personal auxiliar de la Coordinacion de
sefialados en redes sociales. la Unidad de Control y Bienestar Animal de Calimaya, revisard

gue el solicitante cuente con la documentacién solicitada.

v
El personal de la Coordinacion realizara el registro del solicitante,
recabard sus datos generales, proporcionars una ficha de si Cumple con los
atencidn y, en caso de no contar con él, expedira el carnet q--- 5l requisitos?
correspondiente
v i
Posteriormente, conforme al turno asignado, se ird NO
llamando a cada solicitante para que el animal pase al .
procedimiento de desparasitacidn, realizado por personal v

2oL L LT El médico veterinario informara al propietario

. que la aplicacion del desparasitante no

v procede, debido a que la mascota no cumple
Una vez concluido el procedimiento de con las condiciones necesarias para el
desparasitacion, el médico veterinario tratamiento o el solicitante no presentd la
de la Coordinacidn de la Unidad de documentacion requerida.

Control y Bienestar Animal, entregara
el animal a su propietario, asi como la
periodicidad recomendada para
proximas desparasitaciones.

R FIN 4q--
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XVI. CAMPANA DE ADOPCION DE MASCOTAS
l. Objetivo:

Promover la adopcion responsable de perros y gatos resguardados por la Unidad de
Control y Bienestar Animal, brindandoles la oportunidad de integrarse a un hogar seguro
y adecuado, fomentando la tenencia responsable y contribuyendo a la disminucion de la
sobrepoblacion y el abandono animal.

Il. Alcance:

Aplica a la poblacion del municipio interesada en adoptar un perro o gato resguardado
por la Unidad de Control y Bienestar Animal, asi como al personal responsable de la
valoracion, seguimiento y formalizacién del proceso de adopcion, garantizando el
bienestar de los animales y la adopcién responsable.

lll. Insumos / Recursos Necesarios:

¢ Animales candidatos para adopcion debidamente valorados.

e Formato de solicitud y carta compromiso de adopcion.

e Expediente y registros de los animales.

e Material de difusion (carteles, redes sociales, perifoneo, entre otros).
e |Instalaciones adecuadas para la exhibicion y entrega de los animales.

9 Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
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XVI.I. PROCEDIMIENTO DE CAMPANA DE ADOPCION DE MASCOTAS

1. Difusién de la campana y registro de interesados: -La Coordinacién de la Unidad
de Controly Bienestar Animal publica la campana de adopcién, dando a conocer los
requisitos, caracteristicas de las mascotas disponibles, lugar de atencién y medios
de contacto. El ciudadano interesado acude al mdédulo o centro de atencion,
selecciona la mascota de su interés y entrega la documentacién requerida.

2. Evaluaciéon del solicitante: - Personal de la Coordinacién realiza una visita
domiciliaria para verificar que el inmueble cuente con espacio adecuado,
condiciones de seguridad y disposicion para brindar alimentacién, atencion
veterinaria y cuidados permanentes a la mascota.

3. Determinacion de procedencia: - Con base en la visita y la documentacion
presentada, se determina si el solicitante cumple con los requisitos establecidos
para la adopcién. En caso de incumplimiento, se informa la improcedencia de la
solicitud.

4. Formalizacion de la adopcion: - Cuando el solicitante cumple con los requisitos, se
elabora elformato de adopcidn responsable, se recaban las firmas correspondientes
y se integra el expediente con la evidencia documental y fotografica.

5. Entrega y seguimiento de la mascota: - Se realiza la entrega de la mascota al
adoptante, proporcionando recomendaciones sobre alimentaciéon, cuidados y
atencion veterinaria. Posteriormente, la Coordinacién efectua visitas de seguimiento
para verificar el bienestar del animal durante el periodo establecido.

9 Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
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XVLII. FLUJOGRAMA DE CAMPANAS DE ADOPCION

DIAGRAMA DE FLUJO
CAMPANA DE ADOPCION AMASCOTAS.

IMICIO
CAMPANA DE
ADOPCION A

MASCOTAS

v
Derivado de la deteccidn de animales en situacion de abandons o vulnerabilidad por parte del Coordinador y personal de

la Unidad de Controd v Bienestar Animal dentro del Municipio de Calimaya, se promovera la adopcitn responzable de
mascotas, procurando encontrar un hogar temporal o permanente para el animal_

v
En la publicackon s& daran a conocer los reguisitos que debera cumplir el posible adoptante, asi como la informacion de
la mascota, lugar de atencidn y nimero de contacto para solicitar informacian.
v
El ciudadano interesado podra solicitar informacian sobre la adopeion mediante el numero de WhatsApp proporcionado en
las publicaciones oficiales y deberd acudir al lugar donde =& encuentre la mascota para conocerla y eeleccionar aguella

gue desee adoptar. Una vez elegida, el personal de la Coordinacion recabara sus datos generales y documentacian
cormespondiente para integrar el expediente de posible adoptante.

¥
El personal de la Coordinacion de la
El Coordinadar de la Unidad de Control y Bienestar Animal Unidda de Control y bienestar animal
realizara una visita domiciliaria para verificar que el inmueble elzborara el formato de adopeidn
cuente con espacio adecuado, condiciones de seguridad, responsable y recabard la firma del
proteccion contra riesgos y un entorno favorable para al solicitante y se toma evidencia

bienestar de la mascota. i fotografica.
Dwrante la visita s verificard que todos los integrantes del )
hogar estén de acuerdo con la adopcion y que exista : :
dizpasicién para proporcionar alimentacidn, atencidn -

veterinaria y cuidados permanentes al animal. : H Caosdinador de la Unidad de Control y

Bienestar Animal, entregara la nueva
mascota al nuevo propietario,
proporcionando recomendacionas
basicas sobre alimentacion, cuidados y

El pErE:mal dela geguimiento vetermaro.

Coordinacién de Iz Unidad v

de Control v Bienestar : -
Animal, informara al iC : R ;
- : fCumple con La Coordinacién de la Unidad de Control y
solicitante que |a adopeién 4+ NO - by hoiings o S Bienestar Animal realizara visitas de

na procede, debido a que no

curmple con los requisitns seguimients posterioras a la adopcion

para werificar las condiciones de

establecidos para la entrega resguardo, salud y bienestar de la
de |a mascota. mascata, durante un pericdo minimao de
: un afo contado a partic de la fecha de
B FIN L PITPPIRPPRRPE adopcion.
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XVIl. CAMPANA DE VACUNACION ANTIRRABICA

I. Objetivo:

Brindar el servicio gratuito de vacunacion antirrabica a perros y gatos del municipio de
Calimaya, mediante la coordinacidn y ejecucion de campanas preventivas, con la finalidad
de proteger la salud publica, prevenir la transmision de la rabia y fomentar la tenencia
responsable de animales de compainia, verificando previamente que las mascotas cumplan
con las condiciones de salud requeridas para la aplicacién del bioldgico.

Il. Alcance:

Dirigido a propietarios o responsables de perros y gatos del Municipio de Calimaya que
acudan a las campanfas de vacunacion antirrabica, asi como al personal encargado de su
organizacion, aplicacién del bioldgico y entrega del comprobante de vacunacion.

lll. Insumos / Recursos Necesarios:

Personal de apoyo para la instalacidon y operacién de los médulos de vacunacion.
Mesas, sillas y mobiliario basico para la atencién de la campana.

Espacios fisicos para la instalacion de los médulos de vacunacién.

Material de difusion institucional (redes sociales oficiales, carteles, perifoneo u otros
medios disponibles).

o=
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XVII.l. PROCEDIMIENTO DE CAMPANA DE VACUNACION
ANTIRRABICA

1. Recepcion de solicitud de apoyo

La Presidencia Municipal recibe el oficio emitido por la Jurisdiccién Sanitaria No. 4 de
Tenango del Valle, mediante el cual se solicita apoyo para la instalaciény operacién de la
Campana de Vacunacion Antirrabica.

2. Turno para atencién y seguimiento

La Presidencia Municipal turna el oficio a la Coordinacion de la Unidad de Controly
Bienestar Animal para su atencion, seguimiento y coordinacion de las actividades
requeridas.

3. Planeacion y difusion de la campana

La Coordinacién de la Unidad de Controly Bienestar Animal organiza la logistica necesaria
para el desarrollo de la campanay gestiona su difusion a través de los medios oficiales del
Ayuntamiento de Calimaya, informando fechas, horarios, sedes y recomendaciones para
la vacunacion.

4. Acudir al médulo de vacunacion
Los propietarios o responsables de perros y gatos acuden con sus mascotas al médulo de
vacunacion establecido en la fecha y horario programados.

5. Valoracion del animal

El personal médico veterinario o de salud realiza una valoracion general del estado de
salud de la mascota para determinar si cumple con las condiciones hecesarias para
recibir la vacuna antirrabica.

6. Determinacion de aptitud para vacunacion

Sila mascota cumple con las condiciones de salud requeridas, se procede a la aplicacioén
de la vacuna antirrabicay al registro correspondiente.

En caso contrario, se informa al propietario que la mascota no es apta para la vacunacion,
indicando las razones correspondientes.

7. Entrega de comprobante
Una vez aplicada la vacuna, el personal de salud entrega al propietario el certificado o
comprobante oficial de vacunacion antirrabica.

8. Conclusion del procedimiento
Se concluye la atencidn brindada durante la campana de vacunacidn antirrabica.
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XVILII. FLUJOGRAMA DE CAMPANA DE VACUNACION ANTIRRABICA

_ DIAGRAMA DE FLUJO
CAMPANA DE VACUNACION ANTIRRABICA

INICIO CAMPARA
DE VACUNACION
ANTIRRABICA

v
La Presidencia Municipal recibe el oficio emitido por la Jefa de la Jurisdiccidn Sanitaria No. 4 de Tenango del Valle, mediante
el cual se solicita el apoyo de personal, mobiliario e insumos necesarios para la instalacidn y operacion de la Camparia de
Vacunacion Antirrabica.

v
o o La Coordinacidn de la Unidad de Control y Bienestar Animal
El oficio es turnado a la Coordinacicn de la coordina la logistica necesaria para el desarrollo de la
Unidad de Control y Bienestar Animal parasu = «vecceees » campafia y solicita su difusidn en las redes sociales
atencion y seguimiento. oficiales del Ayuntamiento de Calimaya.

v
En la publicacion difundida a través de las redes sociales oficiales del Ayuntamiento de Calimaya se dara a
conocer a la ciudadania la fecha, horario y ubicacidn de los puestos de vacunacidn, asi como las

recomendaciones para la aplicacion de |la vacuna antirrdbica, indicando que la camparia esta dirigida a perros y
gatos que cuenten con las condiciones adecuadas para recibir la vacunacidn.

v LLLERLLEELE gl semrrerrerm
Los propietarios acudiran con sus mascotas a los * L 4
modulos de vacunacion establecidos. El personal ila mascota es
médico veterinario verificara el estado general de TITIT apta para El personal de |la Secretaria de
salud de la mascota para determinar su aptitud para la vacunacion? Zalud o el medico veterinario
aplicacidn de la vacuna antirrabica y proceder con el aplicard la vacuna antirrdbica a
registro correspondiente. . la mascota.
NO -
El personal médico o el personal de Salud informara al : r
propietario que la vacunacion no procede debido a que L RELEELEEE ¥
la mascota no cumple con las condiciones )
recomendadas para su aplicacidn. El persanal de |a Secretaria de
Salud entregara al propietario el
. certificado o comprobante
. oficial de vacunacion
antirrabica.
v :
EIN R T T T T T PP P PP PP -
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XVIIl. CAMPANA DE ESTERILIZACION

I. Objetivo:

Contribuir al control ético de la poblacion de perros y gatos mediante la realizacion de
esterilizaciones gratuitas, promoviendo la tenencia responsable de mascotas, previniendo
la reproduccion no controlada y disminuyendo los casos de abandono, maltrato y riesgos a
la salud publica.

Il. Alcance:

La campana de esterilizacion esta dirigida a la poblacién propietaria o responsable de
perros y gatos del municipio que solicite el servicio y cumpla con los requisitos
establecidos, asi como a los animales que sean valorados y considerados aptos para el
procedimiento por el personal médico veterinario. Aplica durante las jornadas o campanas
de esterilizacion programadas por la autoridad municipal competente.

lll. Insumos / Recursos Necesarios:

1. Personal médico veterinario responsable de la valoracion y realizaciéon de las
esterilizaciones.

2. Personal de apoyo para el registro, controly atencidn de los solicitantes.

3. Expediente o formato de registro de los animales atendidos.

4. Instalaciones o espacios habilitados para la realizacién de la campana.

5. Equipo e instrumental médico veterinario necesario para la ejecucion del
procedimiento quirurgico.

6. Material de difusion para informar a la poblacién sobre fechas, horarios y sedes de la
campana.
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XVIIl.I PROCEDIMIENTO PARA LA CAMPANA DE ESTERILIZACION

1. La Coordinacién de la Unidad de Control y Bienestar Animal programa y difunde
la campanfa de esterilizacion a través de los medios oficiales.

2. El solicitante consulta la convocatoria y acude con su mascota cumpliendo los
requisitos y documentacion establecidos.

3. El personal médico veterinario valora al animal y el personal auxiliar verifica el
cumplimiento de los requisitos.

4. Si el animal o el solicitante no cumplen con los requisitos, se informa el motivo
del rechazo y se concluye la atencion.

5. Si cumplen con los requisitos, se realiza el registro del solicitante, se recaba la
firma de responsiva y se entrega la ficha de atencion.

6. De acuerdo con el turno asignado, el personal médico veterinario realiza el
procedimiento quirurgico de esterilizacion.

7. Concluida la cirugia, el animal permanece en observacion hasta encontrarse en
condiciones estables.

8. El médico veterinario proporciona las indicaciones y cuidados postoperatorios al
propietario y autoriza el retiro del animal.

9. Se da por concluida la atencién de la campafia de esterilizacion.

9 Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
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XVIILII FLUJOGRAMA PARA LA CAMPANA DE ESTERILIZACION

DIAGRAMA DE FLUJO
CAMPANA DE ESTERILIZACION

INICIO
CAMPARNA DE
ESTERILIZACION

v

De acuerdo con las necesidades de la poblacidn del Municipio de Calimaya, el Coordinador de la
Unidad de control vy Bienestar Animal de Calimaya, verificard la disponibilidad en el calendario
para programar, gestionar y llevar a cabo campanas de esterilizacidn.

v

La Coordinacidn de la Unidad de Contrel y Bienestar Animal de Calimaya solicitara la publicacién de la campaiia de
esterilizacion en las redes sociales oficiales del Ayuntamiento de Calimaya, con un minimo de 3 dias de anticipacién.

v
En la publicacién se daran a conocer los reguisitos para el propietario y la mascota, ndmero de
fichas dizponibles, fecha, horario, lugar y recomendaciones para participar en la campafia de
esterilizacion, asimismo, se solicitara la aportacién de 3 kg de alimento para mascota, los cuales

Halh seran destinados al apoyo de anirmales en resguards o en situacién de vulnerabilidad.
v
El solicitante deberd acudir con el animal y El personal médico veterinario realizara la valoracidn del animal
cumplir con todos los requisitos sefialados an x 2 para verificar gque se encuentre en condiciones dptimas y cumpla
redes sociales. con los requisitos necesarios para e procedimiento de
esterilizacién y el persenal auxiliar de la Coordinacién de la Unidad
de Control y Bienestar Animal de Calimaya, revisara que el
solicitante cuente con la documentacion solicitada.
El personal de la Coordinacian de la Unidad de +

Control y Bienestar Animal de Calimaya,
realizara el registro del solicitante, recabara

sus datos generales se solicitard la fima dela .. 5[ .. gCumplecon ., Mp .. +» Bl | médi
responsiva de esterilizacién en el farmato los requisitos? personal meadico
oficial y =e les proporciona una ficha de veterinario o auxiliares de la
atencidn. Coordinacidén de la unidad de
; Contral y Bienestar Animal
v de Calimaya, informaran al
Posteriormenite, conforme al turno asignado, se ird prmlmrr;gr:!;zn;utlm del

llamando a cada solicitante para que el animal pasa al

procedimiento guinirgico de esterilizacién, realizado por .
personal médico veterinario. E
v Al concluir la recuperacién de la :
Una vez concluido el procedimiento mascota, o médico vetarinario v
quirdrgico, el auxiliar del méadico realizari la valoracian
veterinario entregard el animalasuy  **** [ 4 correspondiente, proporcionard las =<+ Y FIM
propietario, solicitdndole permanecer indicacicnes y cuidados
en el lugar hasta que la mascota posoperatorios al propletario,
despierte y se ancuantre en autorizando posterlormenta su retiro
condiciones estables. del lugar.
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DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL.

Municipio de Calimaya, Estado de México.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
BIENESTAR SOCIAL.

PRIMERA EDICION: Marzo 2026.

ELABORADO POR: C. Yuli Patricia Tarango Velazquez.
PRESENTADO POR: C. Yuli Patricia Tarango Velazquez,
Directora de Bienestar Social de Calimaya.
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Col. Centro, Calimaya, Estado de México, C.P. 52200
Documento publico de libre consulta.
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XIX. HOJA DE ACTUALIZACION

03 DE AGOSTO DE 2026

SE CREA MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL

., 7221715202
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