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Tizayuca, Hidalgo.

Presentacion

El presente Manual de Procedimientos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia (SMDIF) Tizayuca, contiene los procesos basicos que rigen el funcionamiento de la presente
Administracion Pablica en materia de Asistencia Social.

El objetivo principal del SMDIF 2016-2020 es generar un contacto real y cercano con la poblacién del
municipio de Tizayuca, para que en cada momento en que DIF sea referido, sea sin6bnimo de ayuda,
compromiso social, desarrollo e inclusién de todos los sectores de la sociedad en la dinamica de convivencia.

Cada uno de los procedimientos que se describen y grafican en este documento, buscan alcanzar el
cumplimiento de la misién y la vision de la Institucién, y son desempefiados de manera 6ptima por cada una
de las areas que integran la estructura organica de DIF.

La principal razén de ser de este Manual de Procedimiento es evidenciar y acercar a propios y extrafios a los
modos de hacer y las acciones que se tienen que llevar a cabo para el logro de resultados y para ver
materializados todos los apoyos que a largo plazo haran de la poblacién tizayuquense un grupo de personas
transformadas y guiadas por el camino del desarrollo y satisfaccién personal, profesional, social y en materia
de calidad de salud.
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Guia de Manejo

Cada uno de los procedimientos contenidos en este Manual esta conformados por los siguientes aspectos
para su mejor entendimiento:

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Describe la finalidad y razén de ser del proceso que se describird. Es pues su objetivo, lo que se busca con la
realizacion de las actividades descritas.

ALCANCE
Se refiere al publico meta que se vera beneficiado con la culminacién de los pasos descritos.
REFERENCIA

Enlista los documentos que el procedimiento tiene como base, asi como los que son requeridos para el
desarrollo adecuado de las actividades.

RESPONSABILIDADES

Menciona las coordinaciones, direcciones, instancias y dependencias que se ven involucradas en el
desenvolvimiento de las acciones del procedimiento.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Enumera y explica las actividades realizadas por el area a la que corresponde cada procedimiento, y cita los
documentos requeridos y emanados de cada una de las mismas.

FLUJOGRAMA

Representacion grafica del procedimiento.
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Fecha de Abril 2017
3 ) Elaboracién
DIRECCION DE PLANEACION Y
EJECUCION Procedimiento 1
TIZAYUCA
Cmi:htl'pmhmllh 2016-2020 el T augt Pégina 5
DIRECCION: SISTEMA DIF MUNICIPAL AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PLANEACION Y

EJECUCION

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:
Dirigir y vigilar el trabajo de cada una de las coordinaciones y areas que integran al Sistema Municipal DIF, con

la finalidad de cumplir de manera 6ptima con la misién, visidn y objetivo general de la institucion.

ALCANCE:
Poblacion habitante del municipio de Tizayuca, Hidalgo.

REFERENCIA:

1. Ley Orgénica Municipal
2. Plan Municipal de Desarrollo

RESPONSABILIDADES:
1. Presidencia y Direccion General de DIF Municipal Tizayuca.

2. Direccion de Planeacioén y Ejecucion.
3. Coordinaciones del DIF Municipal Tizayuca.

Manual de Procedimientos del Sistema Municipal
DIF Tizayuca, Administracion 2016-2020.



Tizayuca, Hidalgo.

Cerca de t y tu familia

* DIF

TIZAYUCA

2016-2020 st " wugtt

DIRECCION DE PLANEACION Y
EJECUCION

Fecha de Abril 2017
Elaboracion

Procedimiento 1
Pagina 6

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION: SISTEMA DIF MUNICIPAL

DIRECCION DE PLANEACION Y EJECUCION

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Presidencia y Direccion General de DIF [Solicitud interna o externalOficios y/o solicitudes.
Municipal de programas, proyectos,
eventos y protocolos.
2 o 3 o Idea 'y organiza las
Direccion de Planeacion y Ejecucion gestiones y comisiones
necesarias para los
eventos 0 programas.
3 Solicita a las
Direccién de Planeacién y Ejecucién coordlnacm.nes
correspondientes la
ejecucion de actividades
necesarias para|
realizacion de eventos Y
programas.
Realizan las acciones
o gestiones requeridas paralOficios, circulares,
4 Coordinaciones DIF L L S
la Optima realizacion dejl€quisiCiOnes.
las actividades de DIF.
Vigila el avance de las
5 Direccion de Planeacion y Ejecucion gestiones, asi como su

ejecucibn y resultados
finales.

Informes y reportes.
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Fecha de Elaboracion Abril 2017
D I I DIRECCION DE PLANEACION | Procedimiento 1
TIZAYUCA Y EJECUCION —
C-aﬂ:.doﬂvml’-rnllh ZO16-2020 et = Paglna 7
FLUJOGRAMA _ _ _
DIRECCION SISTEMA DIF ML}NICIPAL _ _ DIRECCION DE PLANEACION Y EJECUCION
PRESIDENCIA Y DORECCION DIRECCION DE PLANEACION COORDINACIONES DIF MUNICIPAL
GENERAL DIF MUNICIPAL Y EJECUCION
Solicitud tarjeta de
i — : INAPAM, requisitos para
Indica o S_O,I'C'ta Organiza el desarrollo del
organizacion de comisiones y Programa de Calidad de
evento o programa. gestiones Vida.
= necesarias para los
eventos y
programas.
Solicita a las Realizan las acciones y
@__, Coordinaciones de R gestiones necesarias
DIF acciones y previo y durante los
gestiones. eventos y programas.
Vigila los
avances de las [¢
gestiones

asSon
correctas?

Se realiza evento o
programa.

v
Revision de
resultados

—)
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Fecha de Abril 2017
Elaboracién
BIOPARQUE TIZAYOCAN
Procedimiento 2
TIZAYUCA
Cmi:htl'ptuhmllh 2016-2020 el T augt Pégina 8
DIRECCION: SISTEMA DIF MUNICIPAL AREA RESPONSABLE: BIOPARQUE TIZAYOCAN

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

Vigilar y mantener en buen estado la salud de la fauna que habita en el Bioparque Tizayocan, para cumplir con
la responsabilidad social que conlleva la administracion de un establecimiento de esta naturaleza, asi como

vigilar el 6ptimo servicio a los visitantes.

ALCANCE:
Poblacion en general habitante del municipio de Tizayuca.

REFERENCIA:
- Actividades rutinarias y diarias.

RESPONSABILIDADES:
4. Bioparque Tizayocan
5. Sistema DIF Municipal
6. Presidencia Municipal
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Elaboracion

Procedimiento 2
Pagina 9

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION: SISTEMA DIF MUNICIPAL

BIOPARQUE TIZAYOCAN

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

1

Director de Bioparque Tizayocan

Médico Veterinario

Médico Veterinario

Médico Veterinario

Médico Veterinario

Médico Veterinario

Vigilar y encaminar
acciones que procuren el
bienestar de los animales
que habitan en el
Bioparque.

Revisar la salud de toda la
coleccién animal del
Bioparque Tizayocan.

Es la responsable de las
dietas y supervision de la
calidad del alimento.

Generar los programas de
medicina preventiva.

Elaboracion de los
expedientes clinicos y los
tratamientos médicos.

Coordinacion de los
aspectos  de escape|
animal asi como su
responsabilidad en el
control de los ejemplares
fugados.

Formatos propios.

Expedientes clinicos.

Reportes médicos.

Manual de Procedim

ientos del Sistema Municipal
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Tizayuca, Hidalgo.

Médico Veterinario Realizacion de las
necropsias y poner &
consideracion del Director
los asuntos referentes al
animales que pueden ser
candidatos a eutanasia.

Decidir, en coordinacién
con Presidencia Municipal,
los movimientos a
realizarse en cuanto 4
ingreso, egreso,
tratamientos o eutanasial
de los animales.

8 Director de Bioparque Tizayocan
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Procedimiento 2
Péagina 11

FLUJOGRAMA BIOPARQUE TIZAYOCAN

DIRECCION: SISTEMA DIF MUNICIPAL

RESPONSABLE: BIOPARQUE TIZAYOCAN

BIOPARQUE

SISTEMA DIF MUNICIPAL.

PRESIDENCIA MUNICIPAL.

Inicio

Verificar el estado
de salud de los
animales

v

Elaborar sus dietas
y régimen de
alimentacion

Medicacion
preventiva o
permanente en
animales

\
Rendir informes a la
Direccion del estado
de salud de los
animales

l

En caso de eutanasia

S Valoracién del caso

consultar a director y
organismos

superiores

v

Fin
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Fecha de Abril 2017
3 3 Elaboracién
COORDINACION DE PROTECCION
SOCIAL Y SALUD Procedimiento 3

TIZAYUCA
l.'.midntl'pmhmllh 2016-2020  aell) 0wt Pagina 12
DIRECCION: SISTEMA DIF MUNICIPAL AREA RESPONSABLE: PROTECCION SOCIAL Y

SALUD

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer y llevar a cabo conjuntamente acciones que coadyuven a que las personas mas vulnerables
tengan una mejor calidad de vida

ALCANCE:
Personas en situacion de vulnerabilidad dentro del Municipio de Tizayuca.

REFERENCIA:
Documentos Necesarios:

Estudio socioeconémico.

Copia de CURP del beneficiario.

Copia de Comprobante de domicilio del beneficiario.

Copia INE del beneficiario (con domicilio dentro del Municipio)
Solicitud de Apoyo.

akhwnNE

RESPONSABILIDADES:

7. Presidenta y Directora de SMDIF Sistema DIF Municipal.
8. Coordinacion de Proteccion Social.
9. Trabajadora Social.
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Fecha de Abril 2017
3 3 Elaboracién
COORDINACION DE PROTECCION
SOCIAL Y SALUD Procedimiento 3

TIZAYUCA

l.'.midntl'pmhmllh F016-2020  mgtt T mug? Pégina 13

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION: SISTEMA DIF MUNICIPAL PROTECCION SOCIAL Y SALUD
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Coordinacién de Proteccién Social Entrevista a usuario Y|
proporciona requisitos para
peticion.
2 Recibe la documentacion
Coordinacién de Proteccion Social necesaria para la|Solicitud de apoyo, INE,

canalizacibn a  TrabajolCURP, comprobante de
Social para el estudio[domicilio.
Socioeconémico.

Realiza el estudio
Trabajadora Social socioeconémico y en caso
de que no proceda la Estudio Socioeconémico.
solicitud debera explicar el
motivo.

Realiza las gestiones
necesarias para que los
apoyos estén en tiempo
forma.

Coordinacion de Proteccion Social

Revisa los expedientes vy
autoriza la peticion y realizal
la entrega del apoyo

Presidenta y Directora DIF Municipal

Manual de Procedimientos del Sistema Municipal
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Coordinacion de Proteccion Social y[Se integran expedientes de|lExpedientes
Salud los apoyos entregados paral
captura y alta de cada ung
en plataforma SIEB de DIF
Estatal.

Se hace un informe mensual
en el cual se reporta el total [Reporte Mensual

Coordinacion de Proteccién Social y[de apoyos entregados.
Salud
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3 3 Elaboracion
COORDINACION DE PROTECCION
SOCIAL Y SALUD Procedimiento 3

TIZAYUCA - "

l.'.midntl'pmhmllh 2016-2020  mgtt W mug? Pagina

FLUJOGRAMA PROTECCION SOCIAL Y SALUD

DIRECCION: SISTEMA DIF MUNICIPAL PROTECCION SOCIAL Y SALUD
COORDINACION DE PROTECCION TRABAJADORA SOCIAL PRESIDENTA Y DIRECTORA DE DIF
SOCIAL
con la
_ documentaci
EntreVIs.ta a 6n completa
usuario
0 nho cuenta P
con INE del
Municipio
L \ .
canalizacion | Estudio

Acta de socioeconémico

nacimiento, INE,

CURP,

comprobante de

domicilio

4
i Revisa, Autoriza y
Rez.i,lza ¢Cumple Entrega apoyo
Gestion de < il solicitado
apoyo i pertil No l
Fin
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| Fecha d_e Abril 2017
a! g | UNIDAD BASICA DE Elaboracion
g REHABILITACION Procedimiento 4
“LOS TULIPANES”
Cercadetivtufamilia  2016-2020 weti ™% ng?

AREA RESPONSABLE: COORDINACION

DIRECCION: SISTEMA DIF MUNICIPAL PROTECCION SOCIAL Y SALUD

OBJETIVO:

Unificar el criterio de procedimientos y control, asi como establecer la secuencia de actividades
de la Unidad Basica de Rehabilitacion “Los Tulipanes”, con el proposito de garantizar su
funcionamiento y sistematizar sus acciones.

ALCANCE:
El presente manual de procedimientos sera aplicado en la Unidad Basica de Rehabilitacion
Los Tulipanes

REFERENCIAS:

1. Ley para la atencién de personas con discapacidad en el estado de Hidalgo (Diario oficial
31 dic. 2010); capitulo 11l De la discapacidad; capitulo V De los derechos de las personas
con discapacidad; capitulo VI De la salud y rehabilitacion.

2. Ley General de Salud, Titulo Noveno, capitulo Unico, Art. 174, Reforma publicada en el
Diario Oficial de la Federacion del 15 de mayo de 2003.

3. Ley de Asistencia Social, capitulo segundo, articulos 4, 7 y 9, Diario Oficial de la Federacién

del 2 de septiembre de 2004.

Norma Oficial MexicanaNOM-168-SSA1-1998, del Expediente Clinico.

Norma Oficial Mexicana NOM-173-SSA-1998, para la Atencidn Integral de las Personas con

Discapacidad.

6. Manual de Procedimientos de Atencion a Usuarios, enero de 1993.

ok

RESPONSABILIDADES:

Usuario

Médico Especialista en Rehabilitacion
Trabajo Social

Recepcionista / Caja

Terapeutas

Auxiliares

Ok wNE
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\ 5 DI F UNIDAD BASICA DE REHABILITACION Elaboracion
q “LOS TULIPANES” Procedimiento 4
[} TIZAYUCA —
Cercadetiytufamila 20162020 wei ™ a Paglna 17
. AREA RESPONSABLE: COORDINACION
DIRECCION: SISTEMA DIF MUNICIPAL PROTECCION SOCIAL Y SALUD
USUARIO TRABAJO MEDICO RECEPCION / DOCUMENTOS
SOCIAL CAJA
W
\|/ RECIBE Y
ACUDE A UBR ENTREVISTA AL
SOLICITA USUARIO
ATENCION '
v
AGENDA
CONSULTA DE
VALORACION
3.1 |
\V/
ASISTE A CITA 41
PAGA CUOTA DE v
CONSULTA
GENERA RECIBO DE RECIBO
COBROO (ORIGINALY 2
CONDONACION
\L COPIAS)

Manual de Procedimientos del Sistema Municipal
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USUARIO

TRABAJO SOCIAL

MEDICO

RECEPCION / CAJA

DOCUMENTOS

4.2

REMITE A USUARIO

5.1
V

ACUDE A

6.1

RECIBE AL USUARIO

VALORACION

8.1

7.1

REALIZA PAGO DE

REALIZA ALTA DEL

CARNET Y PASA A <
AGENDAR TERAPIAS

EXPEDIENTE Y
REMITE A USUARIO
A CAJA

PARA VALORACION

¢INGRESA?

P

< —

6.2

REMITE A PACIENTE
AT.SOCIAL

A CONSULTORIO

9.1

10.1

ELABORAY
ENTREGA CARNET A
USUARIO

COBRA O CONDONA
CARNET

Vv

RECIBO (ORIGINAL,
2 COPIAS)

\/—

HOJA FRONTAL
EXPEDIENTE

\/—

HISTORIA
CLINICA

\/—

TARJETON DE
TERAPIAS

\/—

EXPEDIENTE
CLINICO

\_/—

CARNET

\/—

Manual de Procedimientos del Sistema Municipal
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USUARIO TRABAJO SOCIAL MEDICO TERAPEUTA O AUX. DOCUMENTOS
12.1
ASISTE 15 MIN. ANTES 11.1
DETERAPIAS, PASAA | | ASIGNA HORARIO Y
CAJAPORRECIBODE |3 FECHAS DE SESIONES
COBRO O
CONDONACION 13.1
1
! EXPLICA TECNICAS A
EMPLEAR Y APLICA
TERAPIAS
14.1 \ 13.2
AL CONCLUIR ESQUEMA
AGENDA CITA L DE TERAPIAS REMITE AL
N MEDICO PARA
\Vi 15.1 CONSULTA
ACUDE A CITA DE SUBSECUENTE DE
VALORACION 16 1 VALORACION
SUBSECUENTE '
VALORA AVANCE DEL
PACIENTE
Si NO
16.3
17.1 \\/
FIN £ INDICA ALTA, REMITE
GENERA ALTA AT.SOCIAL
DELUSUARIO  |€F

Manual de Procedimientos del Sistema Municipal
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USUARIO TRABAJO SOCIAL MEDICO CAJA / RECEPCIN DOCUMENTOS
REFERENCIAY
CONTRAREFERENCIA
19.1 18.1 FORMATO DE
. REFERENCIA
RECIBE INDICACIONES DETERMINA QUE EL
Y ENTREGA FORMATO USUARIO NECESITA
ATRABAJO SOCIAL OTRO TIPO DE
TRATAMIENTO
EXPEDIENTE
20.1
\_/—
RECIBE FORMATO Y
REGISTRA EN LIBRETA
DE REFERENCIAS LIBRETA DE
REFERENCIA
\_/—
21.11
RECIBE REFERENCIA Y B REFERENCIA
ACUDE A LA <
INSTITUCION
\_/—
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L #

TIZAYUCA “LOS TULIPANES” Procedimiento 4
Cercadetiytufamilia  2016-2020 e % au? Pég|na 21
) AREA RESPONSABLE: COORDINACION PROTECCION
DIRECCION: SISTEMA DIF MUNICIPAL SOCIAL Y SALUD
RESPONSABLE ACT. NO DESCRIPCION
USUARIO 1.1 Acude a la Unidad Béasica de Rehabilitacién para solicitar
atencion.
TRABAJO SOCIAL 2.1 Recibe al usuario y lo entrevista para determinar si es
candidato para recibir atencion en la UBR.
2.2 Si cumple con los requisitos de diagndstico para recibir
atencion.

Agenda una cita para la consulta de valoracion, informa
al usuario la fecha, hora y los requisitos que debe
presentar el dia que asista a su consulta.

No cumple con los requisitos para recibir atencion, se
refiere al usuario a la instituciéon que le brinde la atencién
requerida. Seguir paso 18.1

3.1 Asiste 10 minutos antes de su cita para pasar a caja por

USUARIO su recibo de pago o condonacién de la consulta de
valoracion.

) 4.1 Realiza recibo de cobro o condonacion de la consulta de

CAJA / RECEPCION valoracién, entrega original y una copia al usuario para

gue el conserve el original la segunda copia igual para
control interno.

Remite al usuario al consultorio para que reciba su
consulta de valoracion, entrega copia del recibo de cobro
0 condonacion al médico para control interno

USUARIO 5.1 Recibe consulta de valoracion

Manual de Procedimientos del Sistema Municipal
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RESPONSABLE ACT. NO DESCRIPCION
MEDICO 6.1 Valora al usuario para determinar el dictamen médico y
determinar el tipo de tratamiento que se empleara para la
rehabilitacion del paciente.

6.3 Elabora historia clinica completa y realiza exploracion
fisica.

Establece diagndstico, pronostico de rehabilitacion, asi
como tipo y grado de discapacidad. Anota en el
expediente el tratamiento prescrito, incluyendo
indicaciones de terapia especifica, numero de sesiones y
cuantas veces por semana, asi como si requiere estudios
de laboratorio o gabinete

Explica al usuario el diagnéstico y plan de tratamiento.
Elabora receta médica en caso de que se requiera y la
entrega.

Remite al usuario a Trabajo Social

TRABAJO SOCIAL 7.1 Integra expediente fisico, registra folio en base de datos
de forma digital. Remite al usuario a caja para que realice
el pago del Carnet.

USUARIO 8.1 Realiza pago de carnet.

CAJA/RECEPCION 9.1 Realiza cobro o condonacion del carnet.

TRABAJO SOCIAL 10.1 Genera y entrega el carnet al usuario para que pase
agendar las sesiones del esquema de terapias.

TERAPEUTA / AUXILIAR 11.1 Asignan horario y fechas de atencion.

USUARIO 12.1 Acude 10 minutos antes de su horario de atencién para
pasar a caja por el recibo de pago o condonacién de
terapias.

Pasa a las diferentes terapias asignadas para recibir
atencion.

Manual de Procedimientos del Sistema Municipal
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RESPONSABLE ACT. NO DESCRIPCION

TERAPEUTA O AUXILIAR 13.1 Recibe al usuario para y revisa tarjeton de terapias para
verificar indicaciones.

En el caso de recibir la terapia, se le explica la técnica a
emplear de acuerdo a las indicaciones médicas en el
tarjetdn de terapias.

Registra notas de la terapia aplicada y observaciones del
avance en el expediente clinico y en el tarjetén de
terapias.

Si lo considera pertinente se le proporciona programa de
actividades para que el usuario los realice en casa.

Al concluir las sesiones programadas remite al usuario a
TRABAJO SOCIAL 13.2 Trabajo Social para agendar una cita para consulta
valoracion subsecuente

USUARIO 14.1 Agenda cita para la consulta de valoracién subsecuente.

) Acude 10 minutos antes de su cita a caja para recibir el
MEDICO 15.1 recibo de pago o condonacion de la consulta de
valoracion subsecuente.

Recibe al usuario, solicita recibo de cobro o condonacion
16.1 y otorga consulta de valoracion subsecuente.

MEDICO 16.2 Decide si presenta mejoria o no:

Si; Da indicaciones a Trabajo Social para la alta del
usuario.
TRABAJO SOCIAL 16.3
No; Prescribe el nuevo tratamiento para continuar con las
terapias necesarias para su rehabilitacion. Seguir a partir
del paso 6.2.

17.1 Genera la alta del usuario. Actualiza base de datos
indicando el estatus del expediente.

USUARIO 18.1

Manual de Procedimientos del Sistema Municipal
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RESPONSABLE ACT. NO DESCRIPCION
) REFERENCIA Y CONTRAREFERENCIA
MEDICO 18.1 Mediante la valoracion determina que el usuario requiere

de otro tipo de atencién y tratamiento (especialidad de
segundo o tercer grado)

Requisita formato de referencia de acuerdo a la
impresién diagnosticada que obtenga del caso (realiza
resumen de la historia clinica y el motivo de la referencia)
Registra los datos de la referencia en el expediente para
que se le dé seguimiento al caso.

Entrega formato de referencia al usuario y le explica a
donde debe acudir.

Lo remite a Trabajo social para que realice el tramite de

referencia.

Recibe indicaciones para la institucion de referencia,
USUARIO 19.1 entrega formato a Trabajo Social.

Recibe formato y lo registra en la libreta de referencias y
TRABAJO SOCIAL 20.1 contrareferecias , que deber& contener lo siguiente:

Fecha, nombre del usuario, sexo, edad, diagnostico,
lugar de referencia, motivo de la referencia, nombre de
quien lo refirio.

Explica al usuario lugar y hora en que acudira al lugar de
referencia.

Explica al usuario que después de su atencidn en la
institucion de referencia debe regresar a la UBR vy
presentar la hoja de contra referencia debidamente
llenada por el médico que lo atendié para anexarlo a su
expediente.

Recibe hoja de referencia y acude a la institucién.

USUARIO 21.1

Manual de Procedimientos del Sistema Municipal
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TIZAYUCA ADOLESCENTES Y FAMILIA
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DIRECCION: SISTEMA DIF MUNICIPAL AREA RESPONSABLE: COORDINACION JURIDICA Y DE

PROTECCION DE NINAS Y NINOS, ADOLESCENTES Y FAMILIA

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:
Proporcionar atencién integral en el @&mbito juridico, psicoldgico y de trabajo social, a nifias, nifios, adolescentes
y la familia en el Municipio de Tizayuca, Hidalgo.

ALCANCE:
Dirigido a nifias, nifios, adolescentes y la familia, que se encuentre en situaciéon de vulnerabilidad, dentro del
Municipio de Tizayuca, Hidalgo.

REFERENCIA:
Planes y programas POA 2017.
1.- Mediacion familiar.
2.- Atencion a la violencia familiar.
3.- Atencion a mujeres y hombres en proceso de separacién y/o divorcio.
Documentacion solicitada:
1.- Copia Certificada del Acta de Nacimiento.
2.- Copia certificada del Acta de Matrimonio.
3.- Copia de CURP.
4.- Copia de INE.
5.- Copia de Comprobante de domicilio del beneficiario.
6.- Comprobante de ingresos.

RESPONSABILIDADES:

Autoridades responsables y corresponsables para el cumplimiento de este procedimiento
Sistema DIF Municipal.

Coordinacién Juridica y de Proteccion de nifias y nifios, adolescentes y familia.
Subprocuraduria de Proteccion a nifias, nifios adolescentes y la familia.
Agencias de Ministerio Publico.

Jueces Familiares Distrito Judicial de Tizayuca, Hidalgo.

Jueces Penales, Distrito Judicial de Tizayuca, Hidalgo.

Secretaria de Seguridad Publica Municipal.

Secretaria de Seguridad Publica Estatal.

Oficial Conciliador Municipal.

10. Instituciones Publicas de asistencia social a nivel municipal y estatal.

11. Instituciones Privadas de asistencia social.

12. Instituciones Publicas del sector salud a nivel municipal, estatal y federal.

13. Direccion General de la Policia Investigadora.

CoNOOrWDE
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. Fecha de Abril 2017
PROCEDIMIENTO DE LA Elaboracién
COORDINACION JUBIDICA YNDE —
PROTECCION DE NINAS Y NINOS Procedimiento S
. TIZAYUCA ADOLESCENTES Y FAMILIA Pag
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION: SISTEMA DIF MUNICIPAL C.J.P.N.N.AY F.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Filtro. Se solicita el registro del usuario vj
e Asesor juridico. se verifica la exposicion del
e Trabajadora Social problema, realizando una entrevista
breve para verificar el area &
canalizar internamente seal
juridico, psicologico o Trabajo social
0 canalizacibn a instancias
externas.
Si el problema es juridico:
2 Filtro. Deteccion del problema. La

e Asesor juridico.
e Trabajadora Social

e Coordinador Juridico y de
3 proteccién de nifias y nifilos
adolescentes y familia.

e Asesor Juridico.

Coordinador Juridico y de
proteccién de nifias y nifios
adolescentes y familia.

e Asesor Juridico.

mediacion es utili
problemas familia
coordinacion, por
cita con area jurid
(se gira correspon

Proporcionan

familiar.

(procedimiento

realiza convenio
colaboracioén,

instrumento  de

asesorias
gratuitas, principalmente de indole

En caso de llegar a un acuerdo

entre las partes interesadas, se

zada como primer
soluciéon  de
res dentro de esta
lo que se agenda
ica.

diente citatorio).

juridicas

administrativo)

administrativo de
actas de

Identificacidn oficial.

comparecencia y actas de tutoria,
asi como también actas
informativas de hechos.

En caso contrario, se dara inicio a

Acta de certificada
nacimiento.
Acta certificada

matrimonio.

de

de

Comprobante de domicilio.

Manual de Procedimie
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Coordinador Juridico y de
proteccién de nifias y nifios
adolescentes y familia.
Asesor Juridico.

Trabajadora social.

Trabajadora social
Asesor juridico.

los procedimientos familiares ante
el Juzgado Familiar de Primera
Instancia del Distrito Judicial de
Tizayuca, Hidalgo. Tales como juicio
de Pension alimenticia, de Guarday

Custodia, de Tutoria, Divorcio
Unilateral y Bilateral.
Acompafiamiento a  ministerio

publico derivado de violencia

familiar.

Si requiere el servicio de Trabajo
Social.

Atencion al publico en general, con
relacion a instituciones de
asistencia social.

Atencion a reportes de violencia,
maltrato y abandono de nifias,
nifios, adolescentes.

Se realiza una visita de trabajo
social:

e No se comprueba el
maltrato y no pone en
riesgo la integridad fisica,
psicoldgica y sexual de las
personas, se realiza:

Plan de intervencidn
Visitas de seguimiento
Informe social

En caso de reincidir se
buscan redes de apoyo
(familiares 0
instituciones)

PwNPE

e Sise comprueba la violencia
en el menor, el maltrato v
abandono.

informe

1. Se realiza

Acta de certificada de
nacimiento.
Acta certificada de
matrimonio.

Comprobante de domicilio.
Certificado de no gravidez.
Comprobantes de ingresos
de la persona demandada.
Copia del INE.

Copia del INE
/Acta de nacimiento.
Comprobante de domicilio.

Copia del INE
Acta de nacimiento.
Comprobante de domicilio.

Manual de Procedimientos del Sistema Municipal
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Trabajo social

Trabajo social
Asesor juridico

social.

2. Se canaliza
internamente al drea
juridica y psicolégica de
esta coordinacién y en
su caso médica.

3. Se integra expediente y
se da aviso a la
subprocuraduria de
proteccién de nifios,
nifias, adolescentes y la
familia.

4. Presentacion ante el
Ministerio Publico.

Realizacion de estudios
socioecondmicos a solicitud de
diversas dependencias.
1. Se realiza visita domiciliaria
2. Se estructura y realiza por|
escrito el estudio.
3. Entrega de
socioecondémico.

estudio

Ingreso voluntario de menores, por|
quien ejerce la patria potestad, a la
Institucidn de Asistencia Privada las
Rosas Rojas.

1. Se realiza acta de
comparecencia solicitando
ingreso voluntario.

2. Se integra expediente con

valoracion médica,
psicolégica e informe
social.

3. Se realiza el ingreso del
menor.

Si requiere el servicio de

Psicologia.

TRATAMIENTO
VOLUNTARIO.

PSICOLOGICO

Comprobante de ingresos.
Comprobante de domicilio
INE.

Comprobantes de egresos

Acta de nacimiento
Comprobante de domicilio.
INE de los padres.

Copia del INE.
Comprobante de domicilio.

Manual de Procedimie
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Psicologia

Psicologia

Psicologia

1. Se realiza una entrevista
breve a fin de conocer el
motivo de la consulta. Por
lo que se agenda cita
psicoldgica.

2. Atencién al publico en
general, que presente
indicador de desequilibrio
emocional.

TRATAMIENTO
ESPECIALIZADO.
Proporcionar el servicio a las
diversas instancias judiciales: M.P,
Carcel Distrital, defensoria Publica,
Juzgado Familiar y Penal y de
Oralidad, Medidas Cautelares.

REEDUCATIVO

Atencion Primaria en caso de
comprobarse la violencia en caso de
nifias, ninos adolescentes.

Acta de nacimiento.

Copia del INE.
Comprobante de domicilio.

Manual de Procedimie
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Cerca de ti y tu familla 2016-2020  sugltt T

FLUJOGRAMA COORDINACION JURIDICA Y DE PROTECCION DE NINAS, NINOS, ADOLESCENTES Y FAMILIA

DIRECCION: SISTEMA DIF MUNICIPAL C.J.P.N.N.AY F.
TRABAJO SOCIAL ] JURIDICO C.J.P.N.N.A.Y F. PSICOLOGIA
< Inicio >
v Tratamiento
- psicologico
Filtro voluntario
Atencién de Detencién de Asesoria Tratamiento psicolégico
asistencia social problema. I: juridica. reeducativo especializado y
valoraciones psicologicas
V !
Realizacion de estudios — ¢
socioeconomicos Mediacion Seguimiento al paciente
nareso de menor y s | Serealizara: v
greso de menores a Convenio administrativo. e ]
instituciones de _ Resolucion Acta de comparecencia. Notificacion de fin de
asistencia voluntaria Acta de tutoria. tratamientos
v l psicologicos
Atencion a reportes de Procedimientos
violencia, maltrato y familiares. Requisitos. .
abandono Fin de
v procedimiento
c g Integracion de \ 4 psicoldgico
arpeta de i
Hay violencia -arketa < expediente. Fin de procedimiento
investigacion.

administrativo.

A

Requisitos

Plan de

interv?nci()n
Seguimiento de

visitas domiciliarias
de trabajo social

Seguimientos

A 4

Fin de

procedimiento
judicial

Fin de
procedimiento
social
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Fecha de Abril 2017
, ) Elaboracion
COMUNICACION SOCIAL Y
LOGISTICA Procedimiento 6

TIZAYUCA
l.'.midntl'pmhmlli 2016-2020  aell) 0wt Pagina 31
DIRECCION: SISTEMA DIF MUNICIPAL AREA RESPONSABLE: COMUNICACION SOCIAL Y

LOGISTICA

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:
Establecer los puntos de seguimiento para la eficaz promocion y difusién de los eventos organizados por SMDIF
en coordinacién con todas las areas que lo integran.

ALCANCE:

La prioridad es que la poblacion que radica en Tizayuca conozca el trabajo que se realiza en SMDIF, asi como
mantenerlos al tanto sobre los nuevos programas y beneficios que se ofrecen en dicho Sistema.

REFERENCIA:
1. Solicitudes de Direcciones y Coordinaciones del SMDIF
2. Programa Operativo Anual

RESPONSABILIDADES:
1. Sistema Municipal DIF
2. Coordinacién de Comunicacién Social y Logistica

Manual de Procedimientos del Sistema Municipal
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3 Elaboracién
COMUNICACION SOCIAL Y
LOGISTICA Procedimiento 6

. TIZAYUCA
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION: SISTEMA DIF MUNICIPAL COMUNICACION SOCIAL Y LOGISTICA

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

1 Se elabora una propuesta sobre el
Comunicacion Social Y Logistica evento a realizarse, que incluye:

back alusivo, logistica, sede, aforg
aproximado, publico al que va
dirigido y orden del dia.

En la Direccion de Planeacion vyj
Ejecucion se lleva a cabo la revision
2 Comunicacion Social Y Logistica v modificaciones para que el evento
se lleve a cabo bajo los mds altos|
estandares de calidad.

La Presidenta y Directora del

) y ] o SMDIF, autoriza, modifica o solicita
3 Comunicacion Social Y Logistica una nueva propuesta del evento a

realizarse en caso de requerirse.

Se realiza la promocién del evento
a través de las redes sociales,
pagina WEB, medios impresos,

4 . ., . L, perifoneo, radio y dependiendo del
Comunicacion Social Y Logistica alcance, alguna  entrevista o

presentacion en TV.

Durante el evento se realiza una
5 cobertura completa, con fotografia,

Comunicacién Social Y Logistica video y transmisiones en vivo, asi
como conduccién y animacion

antes durante el evento.

6 Se elabora un boletin informativo,
el cual se le hace llegar los
Comunicacion Social Y Logistica diferentes medios escritos para su
correcta difusion.

Se incorpora el informe mensual

7 Comunicacion Social Y Logistica con un breve resumen y evidencia
fotografica.

Informe Mensual

Manual de Procedimientos del Sistema Municipal
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COMUNICACION SOCIAL Y
LOGISTICA

Fecha de Abril 2017
Elaboracién

Procedimiento 6
Pagina 33

FLUJOGRAMA COMUNICACION SOCIAL Y LOGISTICA

DIRECCION: SISTEMA DIF MUNICIPAL

COMUNICACION Y LOGISTICA

COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL Y
LOGISTICA

DIRECCION DE EJECUCION Y

PLANEACION

PRESIDENCIA DIF

( Inicio )

A 4

A

Propuesta de evento
(sede, aforo
aproximado y publico

al que va dirigido)

Promocién en redes
sociales, medios
impresos, radio,

A 4

Revision de propuesta

no

Autorizacién

back alusivo, flyers, |
-

A 4

Logistica, cobertura,
conduccion

A 4

Difusién en Redes Sociales,
Elaboracién de Boletines
Informativos

A 4

Concentrado para informe
mensual

Fin

Manual de Procedimientos del Sistema Municipal
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COORDINACION DE ADULTOS
MAYORES (CASAS DE DIA) Procedimiento 7
TIZAYUCA
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DIRECCION: SISTEMA DIF MUNICIPAL AREA RESPONSABLE: CASAS DE DIA

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:
Mejorar la calidad de vida de los adultos mayores en plenitud de 60 afios en adelante, a través de actividades

lddicas, de memoria y recreativas, para fortalecer su economia con su participacion en talleres productivos.

ALCANCE:
Adultos mayores en plenitud de 60 afios en adelante del municipio de Tizayuca.

REFERENCIA:
DOCUMENTOS NECESARIOS:
3. Copia de acta de nacimiento
4. Copia de CURP
5. Copia de comprobante de domicilio
6. Copia de INE

RESPONSABILIDADES:
1. Casas de Dia
2. Sistema DIF Municipal
3. Coordinacion de Adultos Mayores

Manual de Procedimientos del Sistema Municipal
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COORDINACION DE ADULTOS
MAYORES (CASAS DE DIA)

Fecha de Abril 2017
Elaboracién

Procedimiento 7
Pagina 35

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION: SISTEMA DIF MUNICIPAL

PROGRAMA CALIDAD DE VIDA EN EL ADULTO

MAYOR

PASO RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

1 Encargada de Casa de Dia

2 Encargada de Casa de Dia

3 Encargada de Casa de Dia

4 Encargada de Casa de Dia

5 Coordinadora de Adultos Mayores

Atencion
Se brinda atencién al adultg
mayor con  respeto Y
amabilidad, se explican las
actividades que se realizan,
para posteriormente realizarn
su inscripcion.

Registro

Se llena una cédula dejCédula de identidad, estudio

identificacion, acompafiada
de un estudio]
socioeconémico y se le da
lectura al reglamento interno.

Canalizacién Médica

Se conduce al adulto con el
médico geriatra para conoce
su estado de salud.

Talleres
Se le invita al adulto mayor a
participar en las actividades
fisicas recreativas, ludicas VYj
talleres productivos para
fortalecer su economia.

Supervision
Se realiza recorrido en todas]
las Casas de Dia
semanalmente, con el
objetivo de vigilar lag
actividades que se ofrecen y
al reglamento interno de
cada una de las casas.

socioecondmico, hoja
seguimiento y evolucion.

Diagnostico médico.

Actas informativas, reportes.

de

Manual de Procedim

DIF Tizayuca, Administracion 2016-2020.

ientos del Sistema Municipal



Tizayuca, Hidalgo.

Fecha de Elaboracion Abril 2017

D I I COORDINACION DE ADULTOs | Procedimiento !

TIZAYUCA MAYORES —
C-aﬂ:.doﬂvml’-rnllh ZO16-2020 et = Paglna 36
FLUJOGRAMA CALIDAD DE VIDA
DIRECCION SISTEMA DIF MUNICIPAL CASAS DE DIA

CASAS DE DIiA COORDINACION DE ADULTOS SISTEMA DIF HIDALGO
MAYORES
Solicitud tarjeta de
} i — INAPAM, requisitos para |
Realiza vinculacion < > el desarrollo del

con DIF Estatal e Programa de Calidad de

INAPAM @ Vida,
¥ v

Brinda informacion Revisa el Padron
de forma verbal General, expide
credenciales de
¢ INAPAM vy captura
en plataforma
SIEBB

Y

Integracion del
expediente

A\ 4

Atencién

Medica

Consulta
Psicoldgica

v

Consulta
Dental

no

\ 4

2 <:j Supervision

sl

Fin
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CENTRO DE ASISTENCIA INFANTIL
COMUNITARIO
(CAIC)

Fecha de Abril 2017
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Procedimiento 8
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DIRECCION: SISTEMA DIF MUNICIPAL AREA RESPONSABLE:

COMUNITARIO (CAIC)

CENTRO DE ASISTENCIA INFANTIL

Ul WNPE

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar atencion integral e integrada a nifias y nifios en edad 2 a 5 afios 11 meses en situacion de
vulnerabilidad, mediante acciones educativas que desarrollan las competencias basicas para la vida, asi como
brindar asistencia social con la finalidad de prevenir y facilitar un estado de bienestar para los infantes, sus
familias y la comunidad donde viven.

ALCANCE

Comunidades en situacion de vulnerabilidad dentro del municipio de Tizayuca, Hidalgo.

RESPONSABILIDADES

- Administracion

- Padres de familia o tutor
- Directora

- Educadoras

- Coordinacion de espacios de alimentacion, encuentro y desarrollo

- Cocineras

Manual de Procedimientos del Sistema Municipal
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION: SISTEMA DIF MUNICIPAL

CENTRO DE ASISTENCIA INFANTIL COMUNITARIO

(CAIC)
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Padre de Familia o Tutor Acudir al Centro de
Asistencia Infantil
Comunitario.
iFr: ;gfﬁlg:é?gr?r oportuna I3Carta elaborada en hojal
2 . . membretada, que
Padre de Familia o Tutor }[/rzggl_ga deal Iosfir?at%sedesséurespeciﬁque el horario de
verifi(J:a’do trabajo, percepcién mensual
' y periodo vacacional.
Llenar solicitud de
los datos del menor, padre
0 madre de familia o tutor.
Cumplir con las
. bligaciones establecidas
4 0
Directora de CAIC en la Ley General de
Educacion
Educadoras Presentar lista de utiles y
5 materiales didacticos
NIN@
6 Padre de Familia o Tutor Presentar Ia_ 3 -Ser hijo de madre trabajadora v
documentacion veraz y carecer de servicios sociales
-Acta de nacimiento
Oportuna' Certificado medico (Unidad medica
DIF)
-Cartilla de vacunacion con esquema]

Manual de Procedim
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Directora de CAIC

Recibe documentacién

completo
--4 fotografias tamafio infantil color
recientes

PADRES Y/O TUTOR

-Estudio Socieconomico
- Acta de nacimiento
-Curp ambliado a tamafio carta
-carta elaborada en hoja membretada,
donde especifique el horario de
trabajo, decepcion mensual y periodo
vacacional
-3 fotografias infantiles de los padres
de familia o tutor
-2 fotografias de personas autorizadas
en recoger al nifio a color y recientes yj
copias de INE

Nota
2 copias de toda la documentacion
anterior y originales

NIN@

-Ser hijo de madre trabajadora
carecer de servicios sociales

-Acta de nacimiento

Certificado medico (Unidad medica
DIF)

-Cartilla de vacunacién con esquema)
completo

--4 fotografias tamafio infantil color
recientes

PADRES Y/O TUTOR

-Estudio Socieconomico
- Acta de nacimiento
-Curp ambliado a tamafio carta
-carta elaborada en hoja membretada,
donde especifique el horario de
trabajo, decepcion mensual y periodo
vacacional
-3 fotografias infantiles de los padres
de familia o tutor
-2 fotografias de personas autorizadas
en recoger al nifio a color y recientes yj
copias de INE

Nota
2 copias de toda la documentacion
anterior y originales
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CENTRO DE ASISTENCIA INFANTIL
COMUNITARIO
(CAIC)

Fecha

Elaboracion

de Abril 2017

Procedimiento

Pagina

FLUJOGRAMA DE CENTRO DE ASISTENCIA INFANTIL COMUNITARIO (CAIC)

DIRECCION: SISTEMA DIF MUNICIPAL

(CAIC)

CENTRO DE ASISTENCIA INFANTIL COMUNITARIO

PADRE DE FAMILIA O TUTOR

DIRECTORA DE CAIC

EDUCADORAS

comunitario

Acudir al centro de asistencia Infantil

Proporcionar la informacién oportuna y
veridica delos datos de su trabajo

Llenar documentos

Solicitud de inscripcién para
registrar los datos del menor,
padres o madres de familia o

tutor

Presentar la
documentacion veraz y
oportuna directiva

Cumplir con las
obligaciones en la

ley general de
educacién

Presentar lista de
Gtiles y material
didactico

NIN@
Ser hijo de madre trabajadora y carecer de
servicios sociales ,Acta de

DIF)

PADRES Y/O TUTOR

en hoja membretada, donde especifique el
horario de trabajo, decepcion mensual y

personas autorizadas en recoger al nifio a
color y recientes y copias de INE

nacimiento,Certificado medico (Unidad medica
Cartilla de vacunacién con esquema completo

4 fotografias tamafio infantil color recientes

Estudio Socieconomico ,Acta de nacimiento
Curp ambliado a tamafio carta,carta elaborada

periodo vacacional ,3 fotografias infantiles de
los padres de familia o tutor,2 fotografias de

Recibe
Documentacion

FIN
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PREVENCION Y ATENCION A
MENORES Y ADOLESCENTES EN
RIESGO (PAMAR)

Fecha de Abril 2017
Elaboracién

Procedimiento 9
Pagina 41

DIRECCION: SISTEMA DIF MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE: PAMAR

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:
Establecer los puntos de seguimiento en la prevencion y atencién de menores y adolescentes en riesgo dentro

del Municipio de Tizayuca.

ALCANCE:

Centros de prevencidn, escuelas y comunidades en situacion de vulnerabilidad dentro del Municipio de

Tizayuca.

REFERENCIA:
Documentos Necesarios:

Talleristas intramuros

ONOOrLWNE

Talleristas extramuro

1. Listas de asistencia

4 fotografias tamafio infantil del beneficiario

Copia de Acta de Nacimiento del beneficiario

Copia de CURP del beneficiario

Comprobante de estudios del beneficiario

Copia del acta de nacimiento del padre o tutor

Copia de CURP del padreo tutor

Copia INE del padre o tutor

Copia de Comprobante de domicilio del padre o tutor

2. Formatos sellados y firmados

3. Evidencias fotografica
RESPONSABILIDADES:

1. Centros PAMAR
2. Sistema DIF Municipal

Manual de Procedimientos del Sistema Municipal
DIF Tizayuca, Administracion 2016-2020.
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D I F PREVENCION Y ATENCION A Elaboracion
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Procedimiento 9
TIZAYUCA RIESGO (PAMAR)
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Pagina 42
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION: SISTEMA DIF MUNICIPAL PAMAR
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 PAMAR Nifio, nifia, adolescente, familia o
institucion canaliza o acuden al centro
PAMAR a solicitar informes.
4 fotografias tamafio infantil
del beneficiario, copia de Actal
de Nacimiento del beneficiario,
2 PAMAR Se solicita documentacign|coPia ~ de  CURP  del
correspondiente  para que  nifios,[Peneficiario, ,
adolescentes o padres se incorporen alcomprobante de estudios del
talleres intramuro en los centros, asilPeneficiario, copia del acta de
como para recibir atencion psicolégica. [facimiento del padre o tutor,
copia de CURP del padreo
tutor
copia INE del padre o tutor,
copia de Comprobante de|
domicilio del padre o tutor
3 BAMAR Con la documentacion ya entregada, se
procede a dar de alta en sistema SIEB y
en el sistema interno para la integracion
de usuarios talleres intramuro.
4 PAMAR Nifio, nifia, adolescente o padre de
familia se incorpora a los talleres
intramuro y/o asesoria psicoldgica.
5 PAMAR Listas de asistencia
Se da seguimiento a las diferentes|planeaciones grupales
tematicas y programas establecidos en|Fgrmatos y evidencial
el programa anual de SEDIF y DIFffotografica
Nacional.

Manual de Procedim

ientos del Sistema Municipal

DIF Tizayuca, Administracion 2016-2020.
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PAMAR

PAMAR

PAMAR

PAMAR

PAMAR

Escuelas solicitan|Formatos establecidos
apoyo con |alEvidencia fotografica

imparticion de talleres|LiStas de asistencia
extramuro.

Formatos establecidos
Evidencia fotografica

Se da seguimiento Listas de asistencia

las tematicas

. . . "|Reporte mensual
impartir segln P

. Listas
necesidades de | .
Formatos  establecidos
escuela. ‘o
tematica

Evidencia fotografica

Elaboracién de

reportes  mensualesipanorte mensual

para revision de las| istas

formas de lalFormatos  establecidos

coordinacion. temética
Evidencia fotografica

Una vez firmado VY]

revisado el reporte)
mensual, se hacellListas de asistencia
entrega del mismo en|Formatos establecidos

el SEDIF y PROHAVI.

Se realiza la carga de|

informacion a
plataforma SIEB de
manera

constante.

por

por

Manual de Procedimientos del Sistema Municipal
DIF Tizayuca, Administracion 2016-2020.
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FLUJOGRAMA PAMAR
DIRECCION: SISTEMA DIF MUNICIPAL PAMAR

CENTROS PAMAR

COORDINACION DE PAMAR

SISTEMA DIF HIDALGO Y PROHAVI

Inicio

Canalizacién de menor o
asistencia a centro

Informan, trasmiten y
dan seguimiento a las

PAMAR a solicitar <‘

> normativas aplicables y

informes.

Y

Solicitud de
documentacion de los
menores para
integracion a talleres
intramuro y atencion
psicoldgica

'

Alta en sistema SIEB y en
el sistema interno para la
integracion de usuarios
talleres intramuro.

v

Incorporacion de
menores a talleres
Intramuro y/o asesoria
Psicoldgica.

v

Seguimiento a las
diferentes tematicas y
programas establecidos
en el programa anual de
SEDIF y DIF Nacional.

Manual

operativo
PAMAR

il
"

Supervision y
seguimiento continuo a
personal, tematicas y
préacticas de los centros
a cargo. Revision de los
procesos establecidos en
el manual de
operaciones de los
centros PAMAR y las
establecidas por el
SMDIF.

movimientos que solicite
el Sistema Nacional DIF

Manual

operativo
PAMAR

Manual de Procedimientos del Sistema Municipal
DIF Tizayuca, Administracion 2016-2020.
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A 4

Solicitud de apoyo a
escuelas con la
imparticion de talleres
extramuro.

v

Seguimiento a las
tematicas por impartir
segun necesidades de la
escuela.

\ 4

Elaboracién de reporte
mensual para revision y
firmas de la
coordinacion.

l

Entrega de reporte
mismo en el SEDIF y
PROHAVI.

A 4

Supervision y
seguimiento continuo a
personal, teméaticas y
préacticas de los centros
a cargo. Revision de los
procesos establecidos en
el manual de
operaciones de los
centros PAMAR y las
establecidas por el
SMDIF.

Se realiza la carga de
informacion a plataforma
SIEB.

Fin

Manual de Procedimientos del Sistema Municipal
DIF Tizayuca, Administracion 2016-2020.
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PROGRAMAS ALIMENTARIOS Procedimiento 10
» ¥ TIZAYUCA —— .
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DIRECCION: SISTEMA DIF MUNICIPAL AREA RESPONSABLE: DESAYUNOS ESCOLARES

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer los puntos de seguimiento en la atencion de una solicitud de Desayunos Escolares por parte de las
Escuelas dentro del Municipio de Tizayuca.

ALCANCE:
Comunidades en situacion de vulnerabilidad dentro del Municipio de Tizayuca.

REFERENCIA:
Documentos Necesarios:

Carta de solicitud de apoyo para inclusion desayunos escolares y argumentos de la solicitud
Acta de cabildo autorizada por la H. Asamblea del Municipio de Tizayuca

Acta de integracion de comité de desayunos escolares

Copia de Acta de Nacimiento del beneficiario

Copia de CURP del beneficiario

Copia de Comprobante de domicilio del beneficiario

Copia INE del padre o tutor

Nooh~whE

RESPONSABILIDADES:

1. Escuelas
2. Sistema DIF Municipal
3. Coordinacion de Programas Alimentarios

Manual de Procedimientos del Sistema Municipal
DIF Tizayuca, Administracion 2016-2020.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION: SISTEMA DIF MUNICIPAL

DESAYUNOS ESCOLARES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

1

Desayunos Escolares

Desayunos Escolares

Desayunos Escolares

Desayunos Escolares

Desayunos Escolares

Desayunos Escolares

Realiza vinculacién con DIF
Estatal para la
implementacion de los
Desayunos Frios V]
Programas Alimentarios
dentro de nuestro Municipio.

necesaria para la focalizacion
de las escuelas a beneficiar
considerando las escuelas en
situacion de vulnerabilidad.

Realiza la focalizacion
correspondiente de las
escuelas a beneficiar para
ciclo escolar 2016-2017.

Acude a solicitar en sala de
cabildo la autorizacién de los
Programas Alimentarios para
en ciclo escolar 2016-2017.

Acude a las escuelas que
van a ser beneficiarias paral
dar informacion de los
lineamientos del programa de
desayuno frio y conformar las|
Actas de integracion de
comités  comunitarios de
participacion social.

Entrega Actas de integracion
de comités comunitarios de
participacion social a DIF

Recibe la documentacion|Acta de focalizaciéon de los

programas  alimentarios &
considerar para el ciclg
escolar.
Lineamientos de los desayunos|
escolares.

Acta de autorizacion de los
desayunos frios.

Manual de Procedim

ientos del Sistema Municipal

DIF Tizayuca, Administracion 2016-2020.



Tizayuca, Hidalgo.

10

11

12

Desayunos Escolares

Desayunos Escolares

Desayunos Escolares

Desayunos Escolares

Desayunos Escolares

Desayunos Escolares

Estatal.

Integra expedientes de los

Acta de Nacimiento
CURP

beneficiarios de cada escuelalcomprobante de Domicilio

para captura y alta de cada
uno en plataforma SIEB de
DIF Estatal.

Acude al Almacén General
para retirar las dotaciones
correspondientes a nuestro
Municipio.

Acude a recorrido de las
escuelas beneficiadas para
entregar los  desayunos
escolares cada semana de
acuerdo a los lineamientos
del programa y calendario
escolar

Solicita a las escuelas firmas
del comité escolar y sello
para entregar reportes en
DIF Estatal.

Realiza reporte mensual de
entrega de dotaciones en las
escuelas para llevar a DIF
Estatal.

Verifica que estén
entregados los reportes y la
captura de los beneficiarios
de los desayunos escolares
con DIF Estatal.

Copia de INE de Padre o Tutor

Reporte mensual con firmas vy
sellos en cada una de las
escuelas en donde reciben los
desayunos escolares.

Manual de Procedimientos del Sistema Municipal
DIF Tizayuca, Administracion 2016-2020.
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FLUJOGRAMA DESAYUNOS ESCOLARES

DIRECCION: SISTEMA DIF MUNICIPAL

PROGRAMAS ALIMENTARIOS “DESAYUNOS FRIOS”

DESAYUNOS FRIOS

PROGRAMAS ALIMENTARIOS

SISTEMA DIF HIDALGO

Inicio

Realiza vinculacién
con DIF Estatal

<

v

Obtiene documentos
solicitados

GO—

A\ 4
Integra expediente,

Proporciona requisitos
(documentos) necesarios

para acceder al programa
desayunos escolares

Revisa
expediente
entrega de

entrega dotaciones
en las escuelas y
realiza la captura en
plataforma de DIF
Estatal

> dotaciones y
captura de
beneficiarios

v o

sl

Completo

Revisa expediente
entrega de dotaciones
y captura en
plataforma

Completo de
acuerdo a reglas
de operacion

no

Autoriza y valida la entrega de desayunos y
la captura de beneficiarios.

Fin

Manual de Procedimientos del Sistema Municipal
DIF Tizayuca, Administracion 2016-2020.
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ESPACIOS DE ALIMENTACION, ENCUENTRO
Y DESARROLLO Procedimiento 11
TIZAYUCA (EAEYD) oA 1
l:m-u.ﬂ-,mf-nm- 2016-2020  megl? T m? gina 5
DIRECCION: SISTEMA DIF MUNICIPAL AREA RESPONSABLE: EAEyD

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

Contribuir a que la poblacién vulnerable del municipio de Tizayuca tenga acceso a una alimentacion de bajo

costo, fomentando la cultura alimentaria y disminuyendo la desnutricion.

ALCANCE:
Paoblacion vulnerable del municipio de Tizayuca.

REFERENCIA:
Documentos Necesarios:

Acta de cabildo autorizada por la H. Asamblea del Municipio de Tizayuca
Acta de integracion de comité de raciones calientes

Copia de Acta de Nacimiento del beneficiario

Copia de CURP del beneficiario

Copia de Comprobante de Domicilio del beneficiario

Copia de INE del beneficiario

NoOakwnNRE

RESPONSABILIDADES:

Carta de solicitud de apoyo para inclusion raciones calientes y argumentos de la solicitud

1. Escuelas, Casas de Dia, gente vulnerable y de bajos recursos ubicadas en diferentes areas del

municipio
2. Sistema DIF Municipal
3. Coordinacién de Programas Alimentarios

Manual de Procedimientos del Sistema Municipal
DIF Tizayuca, Administracion 2016-2020.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION: SISTEMA DIF MUNICIPAL

PROGRAMAS ALIMENTARIOS “RACIONES CALIENTES”

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

PASO RESPONSABLE

1 Raciones Calientes
2 Raciones Calientes
3 Raciones Calientes

4 Raciones Calientes

5 Raciones Calientes

Realiza vinculacion con DIF
Estatal para la implementacion
de las Raciones Calientes V|
Programas Alimentarios dentro
de nuestro Municipio.

Recibe la capacitacion vy
lineamientos del programa, asi
como informacion para g
entrega de reportes.

Recibe la  documentacion
necesaria para la focalizacién,
para apoyar a los beneficiarios
en situacién de vulnerabilidad.

Realiza junta con personal de
los EAEYD para informar
sobre los lineamientos y forma
de trabajo de los de los
mismos en las comunidades.

Observacién de las actividades
a realizar en cada uno de los
EAEYD.

Realiza la focalizacion
correspondiente de las
localidades a beneficiar.

Confirma en la Coordinacién
de Programas Alimentarios la|

Acta-convenio que establece lag
normas de DIF Estatal a seguir.

Cédula de focalizacién y cobertura)
2017, proyectos atencion
menores de 5 afios en riesgo Y
asistencia  alimentaria  adultos
mayores.

Lineamientos de raciones calientes.

Realiza cronograma de actividades
de cada EAEYD

Manual de Procedimientos del Sistema Municipal
DIF Tizayuca, Administracion 2016-2020.
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11

12

13

Raciones Calientes

Raciones Calientes

Raciones Calientes

Raciones Calientes

Raciones Calientes

Raciones Calientes

Raciones Calientes

Raciones Calientes

autorizacion por parte de Sala|
de Cabildo para el afio escolar.

Realiza los menus de la
EAEYD para que empiecen a
trabajar de acuerdo con lo
establecido.

Entrega a cada EAEYD los
alimentos y productos para
hacer los desayunos y
comidas de cada espacio.

Solicita a cada EAEYD realice
registro de comensales para
reportes y captura de SIEB.

Realiza la captura de los
beneficiarios que asisten a
cada EAEYD para reportar a
DIF Estatal.

Realiza reporte general
resultados por EAEYD.

Entrega dicho reporte a la
Direccién de Planeacion y
Ejecucion

Acta de autorizaciéon de raciones
calientes.

Padron de beneficiarios

Manual de Procedimientos del Sistema Municipal
DIF Tizayuca, Administracion 2016-2020.
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FLUJOGRAMA ESPACIOS DE ALIMENTACION, ENCUENTRO Y DESARROLLO

DIRECCION: SISTEMA DIF MUNICIPAL

PROGRAMAS ALIMENTARIOS “RACIONES CALIENTES”

RACIONES CALIENTES

PROGRAMAS ALIMENTARIOS

SISTEMA DIF HIDALGO

Inicio

Realiza vinculacién
con DIF Estatal

v

raciones

Proporciona requisitos
v (documentos) necesarios
para acceder al programa

calientes

.

Recibe la
capacitacion y
lineamientos del

programa
\ 4 } ‘
Acta de
Recibe Ia. ] nacimiento,
documenta.uon copia de INE y
necesaria NO
CURP.
—
: : v
si
Revisa
documentacion Completa

b ono

de so

Cancelacién

licitud

Integra expediente,
entrega dotaciones a los
adultos mayores y
realiza la captura en

\ 4

plataforma de DIF

|

Completo de

no
acuerdo con las
reglas de
operacién

Autoriza y valida la entrega de dotaciones y
la captura de beneficiarios en plataforma de
DIF

Fin

Manual de Procedimientos del Sistema Municipal
DIF Tizayuca, Administracion 2016-2020.
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COMUNITARIO Procedimiento 12

TIZAYUCA
l.'.midntl'pmhmlli 2016-2020  aell) 0wt Pagina 55
DIRECCION: SISTEMA DIF MUNICIPAL AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE CDC

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:
Establecer actividades recreativas y de empoderamiento, manteniendo un costo accesible.

ALCANCE:
Publico en general en el Municipio de Tizayuca.

REFERENCIA:
Documentos Necesarios:

1. Copia de CURP
2. Copia de Identificacion Oficial

RESPONSABILIDADES:

1. Centros de Desarrollo Comunitarios

2. Coordinacion de Centros de Desarrollo Comunitario
3. Sistema Municipal DIF

Manual de Procedimientos del Sistema Municipal
DIF Tizayuca, Administracion 2016-2020.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION: SISTEMA DIF MUNICIPAL

CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

1

Coordinacion
Comunitarios

Coordinacion
Comunitarios

Coordinacion
Comunitarios

Coordinacion
Comunitarios

Coordinacion
Comunitarios

Coordinacion
Comunitarios

de

de

de

de

de

de

Centros

Centros

Centros

Centros

Centros

Centros

de

de

de

de

de

de

Desarrollo

Desarrollo

Desarrollo

Desarrollo

Desarrollo

Desarrollo

Se brinda buen trato a los
usuarios, ofreciendo los
servicios que se adecuen de
la mejor manera a sus
necesidades; pueden sel
recreativas o de autoempleo.

Vinculacién de nuevos cursos
con los prestadores de
servicios.

Se establecen estrategias de|
buen funcionamiento paral
gue los nuevos usuarios
disfruten de un servicio de |3
mejor calidad.

Una vez determinado el
curso de interés del usuario,
se realiza el pago de
inscripcién correspondiente
se establece la fecha de
renovacion expidiendo recibo
y solicitando Fl
documentacion necesaria.

Los Centros de Desarrollo
generan un reporte|
individual, que se entrega en
la Coordinacion de los CDC.

En la Coordinacion de los|
CDC se integran los reportes|
individuales realizando unal
tabla de crecimiento general;
posteriormente se entregan
en la Direccién del SMDIF.

Recibo de Pago
Copia de CURP
Copia de Identificacion Oficial

Reporte mensual.

Manual de Procedim
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FLUJOGRAMA DE CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO
DIRECCION: SISTEMA DIF MUNICIPAL CENTRO ) DE DESARROLLO
COMUNITARIO
CENTROS DE DESARROLLO COORDINACION DE CENTROS DE SISTEMA DIF MUNICIPAL

COMUNITARIO DESARROLLO COMUNITARIO

(o

Realiza entrevista a
solicitante

Se realiza invitacion
para estar al pendiente
de nuevos cursos

Muestra
interés

Hoja de
sugerencias, con

. " nimero de
ase Muestra teléfono de

si

solicitante.

|

Cumple
con
expectativa

no

Renovacion de
inscripcién cada seis

Elaboracion meses
Se realiza la entrega de

de recibo.
> contra recibo en cortes

Ej \/T semanales.

Pago de
inscripcién

v

Manual de Procedimientos del Sistema Municipal
DIF Tizayuca, Administracion 2016-2020.
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Solicitud de documentacion
del alumno

Copias de
identificacion
y CURP

Se integra a base de datos
para concentrado mensual.

Se reportan nuevas
inscripciones y numero de

A 4

beneficiados en Informe
Mensual

Fin

Manual de Procedimientos del Sistema Municipal
DIF Tizayuca, Administracion 2016-2020.
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TIZAYUCA DIFERENTE”
l.'.midntl'pmhmllh 2016-2020  aell) 0wt Pagina 59
DIRECCION: SISTEMA DIF MUNICIPAL AREA RESPONSABLE: COMUNIDAD DIFERENTE

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

Promover que las poblaciones en situaciones de marginacion se articulen y mejoren sus condiciones sociales
de vida.

ALCANCE:
Comunidades en situacion de vulnerabilidad dentro del Municipio de Tizayuca.

REFERENCIA:
Documentos Necesarios:

1. Copia de CURP del beneficiario
2. Copia de Comprobante de domicilio del beneficiario
3. Copia INE del padre o tutor

RESPONSABILIDADES:

1. Comunidad Diferente

2. Coordinacioén de Intervencion de las Promotorias en la Planeaciéon Participativa “Comunidad Diferente”
3. Sistema DIF Hidalgo

Manual de Procedimientos del Sistema Municipal
DIF Tizayuca, Administracion 2016-2020.
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3 Elaboracion
INTERVENCION DE LAS )
PROMOTORIAS EN LA PLANEACION | Procedimiento 13
TIZAYUCA PARTICIPATIVA “COMUNIDAD
Ccﬂzidnllvml’-mllh 2016-2020 sl T s’ DIFERENTE” .
Pagina 60
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECCION: SISTEMA DIF MUNICIPAL COMUNIDAD DIFERENTE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Comunidad Diferente Diagnostico Exploratoriol Formato de dos hojas,
Ejercicio inicial analitico, que{generado  por  Comunidad
constata las caracteristicag|Piferente.
economicas, sociales,
politicas, culturales,
demograficas y topogréficas
de una comunidad, de
manera que se ubiquen las
circunstancias de las cuales
se parte.
2 Diagndstico Participativo.

Comunidad Diferente

3 Comunidad Diferente

Primer ejercicio de reflexion
de la realidad que realizan en
conjunto, el Grupo de
Desarrollo (GD) y la
Promotoria, basado en la
metodologia de planeacion
participativa, que permite
identificar y priorizar sus
problematicas, y establecer
alternativas de solucién,
todo ello como punto de
partida para tomar
decisiones y mejorar sus
condiciones de vida.

Programa de trabajo
comunitario.

Es el documento que
contiene la propuesta de
trabajo del GD para el
manejo y/o solucién de las
problemdticas identificadas
en el Diagndstico

Se realizan un papel bond,
donde se identifiquen las
realidades de la comunidad.

Documento con base en las
realidades que se citaron en el
papel bond, para el manejo de
propuestas.
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Participativo, en funcién de
una vision integral que
incluye las responsabilidades
y tareas de los y las
integrantes del GD.

4 Comunidad Diferente Proyecto Comunitario.
Son un conjunto de
actividades concretas,
interrelacionadas v

coordinadas entre si, que se
realizan con el motivo de
generar determinados
bienes vy servicios, capaces
de satisfacer necesidades y/o
resolver problemas
comunitarios. Los proyectos
comunitarios pueden ser
sociales, culturales o de
infraestructura.
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D I F INTERVENCION DE LAS Elaboracion
PROMOTORIAS EN LA PLANEACION —

TIZAYUCA PARTICIPATIVA “COMUNIDAD Procedimiento 13
l.'.euldiﬂvml-nllll 2016-2020 sl T mugt? D|FERENTE” Péglna 62
FLUJOGRAMA DE COMUNIDAD DIFERENTE
DIRECCION: SISTEMA DIF MUNICIPAL COMUNIDAD DIFERENTE

COMUNIDAD DIFERENTE COORDINACION DE SISTEMA DIF HIDALGO

“COMUNIDAD DIFERENTE”

( Inicio )

\ 4
Enlace en comunidad
vulnerable

v

Fases en la
modalidad de
apertura

v

Integracion del
grupo de trabajo

Integracién del

diagndstico

A 4

exploratorio

Diagnostico
Participativo > Proyecto Comunitario
v
v Fin
Programa de trabajo

comunitario
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Monroy Presidenta y Directora Presidenta y Directora
Directora de Ejecucién SMDIF SMDIF
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