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MUNICIPAL

INTRODUCCION
El presente Manual de Procedimientos tiene por objeto integrar y dar a conocer los
principales procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el Sistema DIF Municipal

a través de las unidades administrativas que lo conforman:

= Direccién General del Sistema DIF Municipal

» Asistencia Alimentaria

» Procuraduria para la Proteccién de nifas,nifios y adolescentes
* Trabajo Social

» Unidad Basica de Reabilitacion

= Area Psicoldgica

= INAPAM

= SIPINNA

Este documento contiene la descripcién de actividades que deben seguirse en la
realizacion de las funciones de cada departamento, incluye los cargos y unidades
administrativas que intervienen precisando su responsabilidad y participacion. Se
considera como una herramienta administrativa de apoyo al desarrollo cotidiano de
acciones consolidando criterios de contenido que permiten la realizacion de las funciones
de direccion, coordinacion y evaluacion, a través de la sistematizacion de las actividades,
la identificacion de los procesos, la definicion del método para efectuarlas, agrupando
procedimientos precisos con un objetivo comun y la descripcion de una secuencia logica

de actividades.

El contenido del presente manual quedara sujeto a modificaciones cada vez que la
normatividad aplicable y/o tareas al interior de las areas de la entidad, signifiquen
cambios en sus atribuciones y en su estructura a fin de que siga siendo un instrumento

actualizado y eficaz.
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MUNICIPAL

ESTRUCTURA ORGANICA

PRESIDENCIA

INTENDENCIA
RECEPCION
CHOFER DIF
[ DIRECCION DIF ]
[ SIPINNA ] [ INAPAM ] Unida;j Basica Area Trabajo /Procuraduria ) Asistencia
e

Psicoldgica Social para la Alimentaria

Rehabilitacion .,
Proteccién de

ninas, nifos Y

adolescentes

—
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MUNICIPAL

DIRECCION GENERAL DEL DIF

RECEPCION DE SOLICITUDES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Recepcion de solicitudes.

Dar respuesta a las solicitudes que son dirigidos a la

OBJETIVO Presidenta del DIF a través de cada una de la Coordinaciones.

« Presentar las solicitudes.

e El horario de atencion en la oficina del Sistema DIF
POLITICAS DE OPERACION Municipal es de 9:00 a 16:00 horas.

« Los servicios estan dirigidos a la poblacién en general.
L=\ Je B p LB o (e e = )1\ [ |3 ol 3 dias habiles a partir de la entrega de la solicitud.

GESTION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion, canalizacion y respuesta de la correspondencia

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD FORMATO 0 TANTOS

DOCUMENTO

Secretaria Recibe, sella y captura todos los Ofici K, (1)
1 | documentos dirigidos a la presidenta DIF. 218 & Original y
copia
Secretaria Canaliza correspondencia a la presidenta | Oficios y Anexos (@)
2 | DIF para su revision. Original
Direccién Revisa los documentos y turna al personal ! .
General 3 |para su atencidn a travésde la secretaria. Oficios y Anexos )
Original
Secretaria Archiva el documento original,copia para (M
4 |acuse y  entrega al personal | Oficios y Anexos Original y
correspondiente paraentrega. copia
Secretaria 5 |Recibe copia para atencién yentrega al o M
solicitate copia de acuse Oficios y Anexos Original y
copia
Personal « Recibe y archiva el acuse de
6 recibido.
« Termina procedimiento

—
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MUNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO “Recepcidn,canalizacion y respuesta de la correspondencia”

ADMINISTRATIVO DIRECCION GENERAL PERSONAL

C : b

Recibe, sella y captura todos los
documentos dirigidos a la
presidenta DIF.

l

Canaliza correspondencia a la
presidenta DIF para su revisién.

Revisa los
documentos vy
turna al personal
para su atencion
a través de la
secretaria.

— |

v

Archiva el documento
original, copia para acuse y

entrega al personal |*
correspondiente para Recibe copia para
entrega. atencion y entrega al
> | solicitate copia de
acuse.

Recibe y archiva el acuse
de recibido.

Cw D

S '
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MUNICIPAL

RECEPCION DE SOLICITUDES PARA EL TRASLADO EN GENERAL.

(N [01)Y1:1:4=0p] 4B {0 fa S0l | [N OB Recepcion de solicitudes para el translado en general.

Apoyar a la ciudadania de escasos recursos que por el tipo de
OBJETIVO enfermedad viajan con mucha frecuencia a diferentes
hospitales.

« Presentar las solicitudes.

e El horario de atencion en la oficina del Sistema DIF

POLITICAS DE OPERACION Municipal es de 9:00 a 16:00 horas.

« La Direccién General debera verificar la disponibilidad del
vehiculo para transportarlos, verificar hora y dia del
traslado a su consulta.

» Los servicios estan dirigidos a la poblacidon en general.

TIEMPO DE PROCEDIMIENTO DE [EXEELEIS
GESTION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion de solicitudes para el traslado de pacientes.

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD FORMATO 0 TANTOS

DOCUMENTO

Recibe, sella y captura todos los Oficios )
Secretaria 1 |documentos dirigidos a la presidenta Original y
DIF. copia
Inicio del Procedimiento Entrega la| Solicitud y (1)
Secretaria 2 |solicitud a la Direccion General. documentacion Original
de la persona
enferma.
Supervisa la disponibilidad del vehiculo,
Direccién 3 | checar hora y dia de la terapia. Formato (1)
Original
General
Agenda la fecha de salida. )
Secretaria 4 Formato Original
Secretaria 5 |Cita al solicitante en el dia agendado. )
Formato S
Original
Solicitante « Sale al hospital solicitado. Formato )
6 | ¢ Termina procedimiento Original
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MUNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO "Recepcion de solicitudes para el traslado de pacientes.”

ADMINISTRATIVO DIRECCION GENERAL SOLICITANTE
( INICIO )

Recibe, sella y captura todos los
documentos dirigidos a la
presidenta DIF.

l

Inicio del Procedimiento Entrega
la solicitud a la Direccion General.

Supervisa la
—I 3| disponibilidad del
vehiculo, checar
hora y dia de la
terapia.

Agenda la fecha de salida.

| l

Cita al solicitante en el dia e Sale al hospital
agendado. solicitado.
e Termina

procedimiento.
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PROCURADURIA PARA LA PROTECCION DE NINAS,NINOS Y ADOLESCENTES.
Para tener un mejor conocimiento de las funciones y actividades que se realizan en la
Procuraduria para la Proteccion de nifias, nifios y adolescentes del sistema DIF Municipal
del municipio de Castillo de Teayo,se elabora el presente manual de procedimientos,
como una herramienta que ayude a hacer mas eficientes y ofrecer la mejor calidad en
los servicios y gestiones legales y administrativos, brindando informacién de manera

clara y precisa acerca de los procedimientos que se llevan a cabo en esta area.

En el presente manual, se especifica el objetivo, asi como la descripcion de los diferentes
procedimientos que en la Coordinacién Juridica se desarrollan, las normas de operacion

y actividad que se deben observar.
Dentro de las diferentes actividades se encuentran:

I Brindar atencién juridica de manera gratuita a toda persona que acude al SMDIF
por asuntos en materia familiar.
ll. ~ Fomentar un entorno de respeto e igualdad entre las nifias, nifios y adolescentes,
considerando los principios de equidad de género.
. Proteger la organizacion y desarrollo de toda familia que busque una mejor

calidad de vida.

La Coordinacion Juridica ofrece de manera gratuita y confidencial la orientacion para
que las personas resuelvan sus conflictos a través del dialogo, encontrando soluciones
adecuadas en la mayoria de los casos, pues la obligacion de esta Instituciéon, es

salvaguardar el bienestar fisico y emocional de cualquier individuo.
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MUNICIPAL

PROCEDIMIENTOS DE COORDINACION DEL AREA JURIDICA
ASESORIAS EN MATERIA FAMILIAR

(\[0))7]:34 8] B8 e e ]|\ |3\ Re R Asesoria y atencion juridica en materia familiar.

OBJETIVO: Brindar puntualmente asesoria juridica eficiente, eficaz y oportuna
dentro de un marco de defensa a los intereses dela ciudadania
que asi lo solicite, orientdandolos sobre sus derechos y
obligaciones, asegurando con ello el acceso dela sociedad en
general a una justicia equitativa.

POLITICAS DE OPERACION: 1. Atencion y orientacion.

2. Asistencia.

3. Canalizacién y seguimiento.
TIEMPO DE 1 dia habil.

PROCEDIMIENTO DE
GESTION:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Recepcién de solicitudes para asesorias y atencion juridica.

FORMATO O DOCUMENTO

ROESPONSABLE NO. ACTIVIDAD TANTOS
Solicitante 1 | Solicita asesoria en el ambito familiar. e
Solicita documentos personales| Acta informativa
Coordinacion 2 |completos del compareciente. integrando expediente
Juridica correspondiente.
Solicita informe sobre atencion para su
Area Psicolégica | 3 |seguimiento.
1 original
Area Psicolégica | 4 |Emite dictamen. Dictamen y copia
Coordinador 5 |Remite a la dependencia dictamenes - 1
L - } L A2 Oficio -
Juridico médicos y valoraciones Psicoldgicas original
sobre los resultados que se encontraron.
Coordinador « Agregan todo el oficio al expediente Formato (1)
Juridico 6 informando a la parte interesada Original
sobre los tramites realizados dando
seguimiento  hasta su posible
solucion y/o mediacion.
« Fin del Procedimiento
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MUNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO ” Recepcion de solicitudes para asesorias y atencion juridica’.

SOLICITANTE COORDINACION JURIDICA AREA PSICOLOGICA

Coen
|

Solicita asesoria en el Solicita documentos
ambito familiar. » | personales completos del
compareciente.

Solicita informe sobre
atencion  para  su
seguimiento.

i

Emite dictamen.

v

Remite a la dependencia
dictamenes médicos y
valoraciones Psicologicas
sobre los resultados que se
encontraron.

Agregan todo el oficio al
expediente informando a la
parte interesada sobre los
tramites  realizados dando
seguimiento hasta su posible
solucién y/o mediacion.

A
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MUNICIPAL

ATENCION PSICOLOGICA

Para tener un mejor conocimiento de las funciones y actividades que se realizan en el
area de Psicologia del sistema DIF Municipal del Municipio de Castillo de Teayo,se
elabora el presente manual de procedimientos, como una herramienta que ayude a hacer
mas eficientes y ofrecer la mejor calidad en los servicios y capacitaciones psicologicas,
brindando informacién de manera clara y precisa acerca de los procedimientos que se

llevan a cabo en esta area.

En el presente manual, se especifica el objetivo, asi como la descripcion de los diferentes
procedimientos que en Atencion Psicologica se desarrollan, las normas de operacién y

actividad que se deben observar.
Dentro de las diferentes actividades se encuentran:

l.  Atencion Psicologica.
ll.  Platicas escolares.
lIl.  Capacitacion para el personal del Ayuntamiento.
IV.  Capacitacion para Cuerpo Policial.
V. Capacitacién a Padres de Familia.
VI.  Capacitacién a Docentes.

VIl.  Atencién de oficios.

El area de Atencion Psicologica ofrece de manera gratuita y confidencial la orientacién
para que las personas resuelvan sus conflictos a través del dialogo, encontrando
soluciones adecuadas en la mayoria de los casos, pues la obligacién de esta Institucion,

es salvaguardar el bienestar fisico y emocional de cualquier individuo.
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MUNICIPAL

ATENCION PSICOLOGICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: J@€eJaN]i R =STele]lole]le:}

OBJETIVO: Brindar puntualmente consulta eficiente, eficaz y oportuna dentro
de un marco de defensa a los intereses dela ciudadania que asi lo
solicite esperando resuelvan sus conflictos a través del dialogo

POLITICAS DE OPERACION: 1. Atencion y orientacion.

2. Asistencia.

3. Canalizacién y seguimiento.
TIEMPO DE 1 dia habil (depende la agenda).

PROCEDIMIENTO DE

GESTION:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion de solicitudes para consulta Psicolégica.

ROESPONSABLE NO. ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
Solicitante 1 Se registra en recepcion.
NA
Pasa a la oficina del area Psicoldgica. NA
Solicitante 2
) Revisa agenda para informarle los dias disponibles para NA
Area Psicolégica | 3 consulta.
Entrega carnet con fecha de consulta Psicoldgica.
Area Psicolégica | 4 NA
Area Psicolégica | 5 Realiza entrevista al paciente. NA
Area Psicolégica Se llena el formato para cita o canalizacién al area de salud Formato
6  |mental.
Area Psicolégica | 7 Posteriormente se agenda una cita o de ser necesario se
canaliza al area de salud mental.

13

—
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ENTREVISTA PSICOLOGICA
DATOS GENERALES FECHA:
NOMBRE: EDAD:
FECHA DE NACIMIENTO: SEXO:
ESCOLARIDAD: OCUPACION :
DOMICILIO: TELEFONO:
REMITIDO POR:
MOTIVO DE LA CONSULTA:
DATOS FAMILIARES

NOMBRE PARENTESCO EDAD RELACION

;Qué fue lo ultimo que ocurrié para que se decidiera venir al psicélogo?
;Desde cuando empezé el problema?

;Qué ocurria en su vida antes de que se presentara esta situacion?

;Qué actividades tiene entre semana y fines de semana?

Caracteristicas generales

OBSERVACIONES :
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MUNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO ” Recepcion de solicitudes para consulta Psicoldgica.”

DIAGRAMA DE FLUJO “ Recepcion de solicitudes para consulta Psicologica.”

SOLICITANTE AREA PSICOLOGICA

C = b

Se registra en recepcion.

1 i

Revisa agenda para informarle los dias
disponibles para consulta.

l

Entrega carnet con fecha de consulta
Psicoldgica.

Realiza entrevista al paciente.

v

Se llena el formato para cita o canalizacién al
area de salud mental.

!

Posteriormente se agenda una cita o de ser
necesario se canaliza al area de salud mental.

'
C

Pasa a la oficina del 4area
Psicoldgica.

15

—
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MUNICIPAL

PLATICAS ESCOLARES /CAPACITACION A PADRES DE FAMILIA Y DOCENTES.

\[01)Y]:14=0p) I8 {0 l@ S]]\ | |3\ RI0H Platicas escolares/Capacitacion a padres de familia y docentes.

OBJETIVO: Brindar puntualmente platicas eficientes y oportunas dentro de un
marco de defensa a los intereses de la ciudadania (Planteles
Educativos).

POLITICAS DE OPERACION: e Atencién y orientacion.
e Asistencia.

TEMAS : e Prevencién del embarazo.

e Prevencién del consumo de sustancias.
e Prevencién embarazo adolescente.

e Derechos de los nifios y nifas.

e Bullying (Acoso escolar).

e Crianza positiva/con carifo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud para platicas escolares/Capacitacion a padres de familia y

docentes.
ROESPONSABLE  NO. ACTIVIDAD FORMATO 0
DOCUMENTO
Area Psicolégica | 1 Se comunica con directores de los planteles educativos.
NA
Revisa agenda para informarle los dias disponibles para las NA
Director del 2 platicas.
Plantel Educativo
) Se agenda fecha para las platicas.
Area Psicolégica | 3 NA
) Se realiza una calendarizacion.
Area Psicolégica | 4 NA
Area Psicolégica | 5 Se dan a conocer los temas para platica escolar. NA
Director del e Se selecciona el tema para la platica/capacitacion NA
Plantel Educativo| 6 escolar.
e Fin del procedimiento.
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MUNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO “Solicitud para platicas escolares/Capacitacion a padres de familia y

docentes.”

DIAGRAMA DE FLUJO “ Solicitud para platicas escolares/Capacitacion a padres de familia y docentes.”

AREA PSICOLOGICA DIRECTOR DEL PLANTEL EDUCATIVO

=

Se comunica con directores de los l
planteles educativos.

Revisa agenda para informarle los dias
disponibles para las platicas.

Se agenda fecha para las platicas.

l

Se realiza una calendarizacion.

l

Se dan a conocer los temas para
platica escolar.

A

Se selecciona el tema para la
platica/capacitacion escolar.

v

o

17
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MUNICIPAL

CAPACITACION PARA PERSONAL DEL AYUNTAMIENTO

\[01)71:14=0p ] S8 {0 f@ )1\ | |3\ R0 H Capacitacion para personal del Ayuntamiento..

OBJETIVO: Brindar puntualmente platicas eficientes y oportunas dentro de un
marco de defensa a los intereses dela ciudadania (Personal del
Ayuntamiento).

POLITICAS DE OPERACION: e Atencién y orientacion.
e Asistencia.

TEMA: iolencia de género.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de capacitacién para personal del Ayuntamiento .

RESPONSABLE  NO. ACTIVIDAD FORMATO 0
DOCUMENTO
Area Psicologica | 1 Se comunica con Presidente del Ayuntamiento.
NA
Revisa agenda para informarle los dias disponibles para la NA
Presidente 2 capacitacion.
) Agenda fecha para la capacitacion. NA
Area Psicolégica | 3
) Se realiza una calendarizacion.
Area Psicolégica | 4 NA
Area Psicolégica | 5 e Se da a conocer el tema para la capacitacion. NA
e Fin del procedimiento.
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MUNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO ‘Solicitud de capacitacion para personal del Ayuntamiento’.

DIAGRAMA DE FLUJO “Solicitud de capacitacion para personal del Ayuntamiento”.

AREA PSICOLOGICA PRESIDENTE MUNICIPAL
( INICIO )
Se comunica con Presidente del l

Avuntamiento. . . ,
v Revisa agenda para informarle los dias

disponibles para la capacitacion.

Agenda fecha para la capacitacion.

l

Se realiza una calendarizacion.

|

Se da a conocer el tema para la
capacitacion.

]

A
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CAPACITACION PARA CUERPO POLICIAL

[\ [01\| 10 A e e =1\ R0 Capacitacion para cuerpo policial..

OBJETIVO: Brindar puntualmente platicas eficientes y oportunas dentro de un
marco de defensa a los intereses dela ciudadania (Cuerpo Policial).

POLITICAS DE OPERACION: e Atencién y orientacion.
e Asistencia.

TEMA: Protocolo de actuacion policial e intervencidn en crisis.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de capacitacion para cuerpo policial .

RESPONSABLE  NO. ACTIVIDAD FORMATO 0
DOCUMENTO
Area Psicologica | 1 Se comunica con Presidente del Ayuntamiento.
NA
Revisa agenda para informarle los dias disponibles para la NA
Presidente 2 capacitacion.
) Agenda fecha para la capacitacion. NA
Area Psicolégica | 3
) Se realiza una calendarizacién.
Area Psicolégica | 4 NA
Area Psicolégica | 5 e Se da a conocer el tema para la capacitacion. NA
e Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO “Solicitud de capacitacion para cuerpo policial”.

DIAGRAMA DE FLUJO “Solicitud de capacitacion para cuerpo policial”.

AREA PSICOLOGICA PRESIDENTE MUNICIPAL
( INICIO )
Se comunica con Presidente del l

Ayuntamiento. . . ,
¥ Revisa agenda para informarle los dias

disponibles para la capacitacion.

Agenda fecha para la capacitacion.

l

Se realiza una calendarizacion.

l

Se da a conocer el tema para la
capacitacion.

o

A
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TRABAJO SOCIAL
El presente Manual de Procedimientos tiene por objeto integrar y dar a conocer
los principales procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el area de

Trabajo Social.

Trabajo Socia es un area que atiende a la poblacion en general para resolver sus
dudas, orientarlas e iniciar tramites referentes a apoyos asistenciales, buscando
propiciar el mayor apoyo posible a las personas vulnerables o de escasos recursos
que requiere de la asistencia social en algin momento emergente o que por
motivo de falta de redes de apoyo o econdémicos no puedan satisfacer sus
necesidades basicas; para ello se llevan a cabo programas asistenciales de

acuerdo a la finalidad o caracteristicas de cada usuario.

Cabe recalcar que los criterios de operatividad estan sujetos a cambios y/o
modificaciones constantemente, por lo que el personal de trabajo Social debe
estar en constante sintonia con los mismos para brindar un adecuado servicio,
ademas de que se mantiene en disposicion de trabajo para llevar a cabo nuevos
programas sociales que son destinados al municipio con la finalidad de propiciar

a la poblacién un mayor servicio en cuanto a las necesidades de la misma.

El drea de trabajo social esta sujeta a cambios y modificaciones que el DIF
Municipal de Castillo de Teayo en cuanto a los programas que éste destina al
departamento; por lo cual se trabaja bajo criterios que son establecidos en

operatividad con los programas destinados a DIF municipal. Asi mismo

Unicamente se cuenta con 1 programa establecido.
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TARJETAS DE DISCAPACIDAD

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RENEE e [SNbNe:ToEldloElel

OBJETIVO: Apoyar a las personas con alguna discapacidad, ya sea motriz,
auditiva, visual, psicosocial, intelectual, etc.
POLITICAS DE OPERACION: e Atencién y orientacion.

e Asistencia.

DOCUMENTOS PARA EL e Acta de nacimiento reciente

TRAMITE e CURP

e Dos fotografias tamafo infantil

e Constancia emitida por un médico especialista
e Audiometria en caso de discapacidad auditiva
e Comprobante de domicilio

e INE del solicitante o tutor en caso de menor.

PROTOCOLO DE TRABAJO e Se recibe al usuario y familiar interesado en solicitar credencial
SOCIAL de discapacidad.

e Se resuelven las dudas que tenga hasta el momento y se
solicitan los documentos necesarios para iniciar con el tramite.

e Se realiza llenado de formatos, mismos que deben ser firmados
por el beneficiario.

e Posteriormente se pide al interesado estar al pendiente de su
ndimero de contacto para una vez que esté listo su tramite
pase a recoger su credencial.

e Posteriormente se localiza a los beneficiarios y se hace entrega

de la misma.

23
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DIAGRAMA DE FLUJO ‘Solicitud para tarjeta de discapacidad’.
DIAGRAMA DE FLUJO “Solicitud para tarjeta de discapacidad”.

SOLICITANTE SECRETARIA TRABAJO SOCIAL

C e

Acude al DIF y solicita
informacion  sobre ¢
las citas disponibles.

Canaliza a los v
interesados al area
de trabajo social. Se recibe al wusuario y familiar

interesado en solicitar credencial de
discapacidad.

Se resuelven las dudas que tenga hasta
el momento y se solicitan los
documentos necesarios para iniciar con

el tramite.
Se realiza llenado de formatos, mismos
que deben ser firmados por el
beneficiario.

Firma los formatos

solicitados. Posteriormente se pide al interesado

estar al pendiente de su numero de
contacto para una vez que esté listo su
tramite pase a recoger su credencial.

Recibe su credencial | ¢
de discapacidad. %

Se localiza a los beneficiarios y se hace
i entrega de la misma.

C D
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ASISTENCIA ALIMENTARIA

El presente Manual de Procedimientos tiene por objeto integrar y dar a conocer los
principales procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el area de Asistencia

Alimentaria.

Asistencia Alimentaria es un programa del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral
de la Familia (SNDIF) que tiene como objetivo contribuir a la seguridad alimentaria de
las familias en condicién de emergencia. El programa entrega apoyos alimentarios
temporales disefiados con base en los Criterios de Calidad Nutricia. Ademas, se
acompafan de acciones de orientacién alimentaria y aseguramiento de la calidad

alimentaria.

EI SNDIF tiene entre sus atribuciones la planeacién y coordinacion de acciones en materia
de asistencia social alimentaria y desarrollo comunitario, con el objetivo de garantizar el

derecho humano a una alimentacién adecuada.

El area de Asistencia Alimentaria ofrece de manera gratuita desayunos frios y calientes

a la poblacion que lo necesite.
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DESAYUNOS ESCOLARES FRIOS/CALIENTES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Desayunos escolares frios/calientes

OBJETIVO: Contribuir a la seguridad alimentaria de la poblacion escolar, sujeta

de asistencia social, mediante la entrega de desayunos frios o
desayunos calientes, disefiados con base en los Criterios de Calidad
Nutricia, y acompafados de acciones de orientacion alimentaria,

aseguramiento de la calidad y produccién de alimentos.

POBLACION OBJETIVO: Nifias, nifios y adolescentes en condiciones de riesgo y vulnerabilidad,
que asisten a planteles oficiales del Sistema Educativo Nacional,

ubicados en zonas indigenas, rurales y urbano-marginadas,

preferentemente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Entrega de desayunos escolares frios/calientes .

RESPONSABLE  NO. ACTIVIDAD FORMATO 0
DOCUMENTO
Asistencia 1 Se comunica con Director de Plantel Educativo y solicita
Alimentaria matricula escolar. NA
Envia matricula escolar. NA
Director escolar | 2
Elabora padrén y directorio.
Asistencia 3 FORMATO
Alimentaria
Se entrega a DIF Estatal y se espera a que lleguen las
Asistencia 4 dotaciones. NA
Alimentaria
Asistencia 5 Se separan las dotaciones.
) ) NA
Alimentaria
Asistencia 6 Se entrega dotacion.
. ) NA
Alimentaria
Comité escolar | 7 El comité escolar firma recibo de entrega de raciones. FORMATO
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DIAGRAMA DE FLUJO ” Entrega de desayunos escolares frios/calientes .”

DIAGRAMA DE FLUJO “ Entrega de desayunos escolares frios/calientes .”

ASISTENCIA ALIMENTARIA DIRECTOR DEL PLANTEL COMITE ESCOLAR

EDUCATIVO
C INICIO >

Se comunica con Director de
Plantel Educativo y solicita i

matricula escolar.

Envia matricula
escolar.
Elabora padrén y directorio. <
Se entrega a DIF Estatal y se
espera a que lleguen las
dotaciones. l
Se entrega dotacion. El comité escolar firma
recibo de entrega de
raciones.

S
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CUIDADO INTEGRAL DE LA SALUD DURANTE EL EMBARAZO Y LA PRIMERA INFANCIA.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RgfiRP¥e Integral de la Salud durante el Embarazo y la Primera

Infancia.

OBJETIVO: Bajar la mortalidad, malnutricion y desnutricién, ademas de prevenir

la violencia, protegiendo los vinculos tempranos, el desarrollo
emocional y fisico y la salud de manera integral de las personas

gestantes y de sus hijos e hijas hasta los 3 afios de vida".

POBLACION OBJETIVO: Nifias y nifios con necesidad de cuidados especiales en sus primeros

anos", "personas que cursen embarazos de alto riesgo" o padezcan

"trombofilia", "mujeres u otras personas gestantes en situacion de
iolencia por razones de género" y "nifas y adolescentes

embarazadas".

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Cuidado Integral de la Salud durante el Embarazo y la Primera Infancia.

RESPONSABLE  NO. ACTIVIDAD FORMATO 0
DOCUMENTO
Asistencia 1 Se comunica con Agentes Municipales y se abre convocatoria.
Alimentaria NA
Realiza censo por localidad. NA

Agente Municipal| 2

Se recibe y revisa documentacion.

Asistencia 3 FORMATO
Alimentaria
Elabora padrén.

Asistencia 4 NA
Alimentaria
Asistencia 5 Se entregan las dotaciones.

. ) NA
Alimentaria
Beneficiario 6 Firma de recibido de entrega de dotacion.

FORMATO
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DIAGRAMA DE FLUJO ” Entrega de desayunos escolares frios/calientes .”
DIAGRAMA DE FLUJO “ Entrega de desayunos escolares frios/calientes .”

ASISTENCIA ALIMENTARIA AGENTE MUNICIPAL BENEFICIARIO

C=2

Se comunica con Agentes
Municipales y se abre
convocatoria. i

Realiza censo por
localidad.

Se recibe y revisa
documentacion.

|

Elabora padrén.

| |

Se entregan las dotaciones.

A

Firma de recibido de
entrega de dotacion.
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UNIDAD BASICA DE REABILITACION (UBR)

El presente Manual de Procedimientos tiene por objeto integrar y dar a conocer los
principales procesos y procedimientos que se llevan a cabo en la Unidad Basica de
Reabilitacién (UBR).

La Unidada Basica de Rehabilitacién es un establecimiento que proporciona servicios de
primer nivel de atencion en rehabilitacion, con el propésito de promover las acciones de
salud, prevenir la discapacidad y proporcionar tratamiento simplificado de alteraciones
discapacitantes, mediante esquemas que propicien una mejor calidad de vida a las

Personas con Discapacidad.

OBJETIVO
Proporcionar los servicios en materia de prevencion, deteccion y rehabilitacion de las
Personas con Discapacidad temporal o permanente, reintegrandolas a la sociedad vy

mejorando su calidad de vida.

BENEFICIARIOS
El Programa esta dirigido a las Personas con Discapacidad o familiares que soliciten el
servicio rehabilitatorio, a través de programas de atencidn, prevencion, rehabilitacion e

integracion familiar y social de este sector que por alguna situacion de origen

congénito, adquirido, o a consecuencia de una enfermedad asociada, adquieran

discapacidad de manera temporal o permanente.
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DIAGRAMA DE FLUJO ” Solicitud para servicio de rehabilitacion .”
DIAGRAMA DE FLUJO “ Solicitud para servicio de rehabilitacion .”

SOLICITANTE SECRETARIA UNIDAD BASICA DE

REABILITACION (UBR)

C= 2

Acude al DIF y solicita
informacién  sobre los dias
disponibles para rehabilitacion. i

Revisa agenda para
informarle los dias
l disponibles para la

rehabilitacion.

Elige la fecha en que acudira.

Agenda fecha para
cita.

v

v

Acude a la cita el dia acordado. Proporciona la
rehabilitacion.

v

S
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SIPINNA

El presente Manual de Procedimientos tiene por objeto integrar y dar a conocer los
principales procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el Sistema de Proteccion

de los Derechos de Nifas, Niflos y Adolescentes, conocido como SIPINNA.
Dicho programa se divide en dos:

Un conjunto de mecanismos o de garantias con los que cuenta el Estado y que tienen
la finalidad asegurar el goce y ejercicio efectivo de los derechos humanos de todas las

nifas, nifos y adolescentes.

Un 6rgano colegiado de articulacion y de decision de la politica en materia de derechos
de las nifas, nifos y adolescentes que preside la persona titular del Poder Ejecutivo y
del que forman parte diversos organismos, tanto autbnomos como de la Administracion
Publica, asi como la sociedad civil organizada y representantes de las propias nifias, niflos

y adolescentes.

Dentro de las diferentes actividades de este Sistema de Proteccién se encuentran:

l.  Atencion Psicoldgica.
ll.  Platicas escolares.
lll.  Capacitacién a Padres de Familia.

IV.  Capacitacion a Docentes.

SIPINNA ofrece de manera gratuita y confidencial la orientacién para que las personas
resuelvan sus conflictos a través del dialogo, encontrando soluciones adecuadas en la
mayoria de los casos, pues la obligacion de esta Institucion, es salvaguardar el bienestar

fisico y emocional de cualquier individuo.
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PLATICAS ESCOLARES /CAPACITACION A PADRES DE FAMILIA Y DOCENTES.

[\ [01)Y]:14=0p) B8 {0 fe )1\ | [3NNIOH Platicas escolares/Capacitacién a padres de familia y docentes.

OBJETIVO: Brindar puntualmente platicas eficientes y oportunas dentro de un
marco de defensa a los intereses de la ciudadania (Planteles
Educativos).

POLITICAS DE OPERACION: e Atencién y orientacion.
e Asistencia.

e Obligaciones para quienes ejercen la patria potstad,tutela,guarda
y custodia.

e Crianza positiva.
e Lley 57, sobre derechos de NNA en el Estado de Veracruz.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud para platicas escolares/Capacitacion a padres de familia y

docentes.
ROESPONSABLE . ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
SIPINNA 1 Se comunica con directores de los planteles educativos.
NA
Revisa agenda para informarle los dias disponibles para las NA
Director del 2 platicas.
Plantel Educativo
Se agenda fecha para las platicas.
SIPINNA 3 NA
Se realiza una calendarizacion.
SIPINNA 4 NA
SIPINA 5 Se dan a conocer los temas para platica escolar. NA
Director del e Se selecciona el tema para la platica/capacitacion NA
Plantel Educativo| 6 escolar.
e Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO “Solicitud para platicas escolares/Capacitacion a padres de familia y

docentes.”

DIAGRAMA DE FLUJO “ Solicitud para platicas escolares/Capacitacion a padres de familia y docentes.”

SIPINNA DIRECTOR DEL PLANTEL EDUCATIVO

=

Se comunica con directores de los l
planteles educativos.

Revisa agenda para informarle los dias
disponibles para las platicas.

Se agenda fecha para las platicas.

l

Se realiza una calendarizacion.

l

Se dan a conocer los temas para
platica escolar.

A

Se selecciona el tema para la
platica/capacitacion escolar.

v

o
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INAPAM

El presente Manual de Procedimientos tiene por objeto integrar y dar a conocer los
principales procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el Instituto Nacional de
las Personas Adultas Mayores (INAPAM).

El Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores, popularmente conocido como
Inapam, es un organismo publico federal, cuyo objetivo se centra en la atencidon de las
personas mayores de 60 afios, brindandoles una serie de acciones que les permitan

alcanzar niveles de bienestar y calidad.

Para ello, vigila el cumplimiento de la ley de los derechos de las persona adultas
mayores.Es decir, busca reducir la desigualdad y la inequidad que se vive en la actualidad

con la poblacién de esta edad.

El area de INAPAM esta sujeta a cambios y modificaciones que el DIF Municipal
de Castillo de Teayo en cuanto a los programas que éste destina al departamento;
por lo cual se trabaja bajo criterios que son establecidos en operatividad con los
programas destinados a DIF municipal. Asi mismo Unicamente se cuenta con 1
programa establecido en el cual se realiza un club para que las personas adultas

acudan y aprendan a realizar manualidades.
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CLUB DE MANUALIDADES PARA ADULTOS MAYORES

(\[0])Y1:14=0p) A8 {0 f@ )1\ | [3NNI0H Club de manualidades para adultos mayores

OBJETIVO: Brindar puntualmente clases de manualidades a los adultos
mayores que estén interesados.

POLITICAS DE OPERACION: e Atencién y orientacion.
e Asistencia.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: “Solicitud de inscripcion para club de adultos mayores”.

ROESPONSABLE  NO. ACTIVIDAD FORMATO 0
DOCUMENTO
Solicitante 1 La persona interesada mayor de 60 afios acude al DIF para
su registro en el club. NA
Se solicita al interesado copia de su credencial y curp. NA
INAPAM 2
Entrega los documentos solicitados.
Solicitante 3 NA
Se le entrega al interesado una calendarizacion de los dias
INAPAM 4 que asistira al club. NA
Solicitante 5 Firma de recibido. NA
Solicitante e Asiste al club. NA

6 e Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO "Solicitud de inscripcion para club de adultos mayores”.

DIAGRAMA DE FLUJO “ Solicitud de inscripcion para club de adultos mayores”.

SOLICITANTE INAPAM
( INICIO )
La persona interesada mayor de 60 afios l

acude al DIF para su registro en el club.

Se solicita al interesado copia de su
credencial y curp.

Entrega los documentos solicitados.

A

v

Se le entrega al interesado una
calendarizacion de los dias que
asistira al club.

Firma de recibido.

l

Asiste al club en la fecha
establecida.

C )
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Este manual de procedimientos del Sistema DIF Municipal Castillo de Teayo esta

sujeto a cambios y modificaciones en cuanto a los programas que se destinan a

los departamentos que lo integran.




