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1. Introduccién

La Ley Orgéanica de la Administracion Pdblica del Estado de Tlaxcala y la Ley de las Entidades Paraestatales del Estado
de Tlaxcala son ordenamientos juridicos que establecen la competencia, el ambito de accion de las dependencias y
organismos que la integran, asi mismo las facultades de sus titulares, entre éstas expedir los reglamentos, manual de
organizacion y procedimientos.

El Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia a través de la Direccién Administrativa y Recursos Materiales
se ha dado a la tarea de actualizar y modificar su estructura organica con la finalidad de mejorar las funciones de asistencia
social que le son encomendadas institucionalmente, tendientes a modificar y mejorar las circunstancias de caracter social
que permiten al individuo alcanzar su desarrollo integral y responder al compromiso de optimizar con eficiencia y eficacia
la accion del Estado, con la premisa de mejorar la coordinacién y ejecucion de las acciones de asistencia social asi como
perfeccionar la prestacién de los servicios a la poblacion tlaxcalteca de acuerdo a los objetivos, estrategias y lineas de
accion que establece el Plan Estatal de Desarrollo 2017-2021.

En este manual se establece el marco legal relativo a las normas regulatorias bajo las cuales se da sustento a la operatividad
institucional, se cuenta también con un apartado que describe las politicas de calidad que seran observadas en todas las
actividades institucionales, asi como los procedimientos que se efectian en cada una de las &reas, de igual forma se
consideran las referencias normativas que sustentan a los mismos ejecutados por la Direccion General y demés Direcciones
que conforman el Organismo.

Por su naturaleza normativa el presente manual es de caracter obligatorio para el personal que integra cada una de las areas
que forman el Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia, la Direccion Administrativa y Recursos Materiales
actualizara en coordinacién con los demés Directores y Jefes de Departamento por lo menos una vez al afio el presente
manual.

2. Marco Juridico
En el Ambito Internacional.

Convencion sobre los Derechos del Nifio. Naciones Unidas.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 25 de enero de 1991.

Protocolo Facultativo de la Convencién sobre los Derechos del Nifio Relativo a la Venta de Nifios, la Prostitucion
Infantil y la Utilizacion de los Nifios en la Pornografia. Adoptado por la Asamblea General de las Naciones Unidas, el
veinticinco de mayo de dos mil.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacién, el 22 de abril de 2002.

Convencion sobre la Eliminacion de todas las Formas de Discriminacion contra la Mujer.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 12 de mayo 1981 y su fe de erratas, el 18 de junio de 1981.

Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion, el 19 de enero de 1999.

Convencion Interamericana sobre Obligaciones Alimentarias. Organizacion de los Estados Americanos.
Suscrita, el 15 de julio de 1989.

Convencion sobre la Proteccidén de Menores y la Cooperacion en Materia de Adopcidn Internacional. Conferencia de
La Haya de Derecho Internacional Privado.
Suscrita, el 29 de mayo de 1993.

Convencion Interamericana Sobre el Trafico Internacional de Menores.
Organizacion de los Estados Americanos.
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Suscrita, el 20 de noviembre de 1989.

Convencion Interamericana sobre Restitucién Internacional de Menores. Organizacion de los Estados Americanos.
Suscrita, el 15 de julio de 1989.

En el Ambito Federal.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Eublicada en el Diario Oficial de la Federacion, el dia 5 de febrero de 1917.
Ultima reforma, el 28 de mayo del 2021.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de abril de 2013.

Ultima reforma el 07 de junio de 2021.

Ley de Asistencia Social.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de septiembre de 2004.
Ultima reforma el 20 de mayo de 2021.

Ley de Coordinacién Fiscal.
Fjublicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 27 de diciembre de 1978.
Ultima reforma el 30 de enero de 2018.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 27 de abril de 2016.
Ultima reforma el 30 de enero de 2018.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 18 de julio de 2016.
Ultima reforma el 20 de mayo de 2021.

Ley del Impuesto sobre la Renta.
F”ublicada en el diario Oficial de la Federacién el 11 de diciembre de 2013.
Ultima reforma el 08 de diciembre de 2020.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de mayo de 1986.
Ultima reforma el 1 de marzo de 2019.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1° de febrero de 2007.
Ultima reforma el 01 de junio de 2021.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Rublicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 30 de marzo de 2006.
Ultima reforma el 20 de mayo de 2021.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 2008.
Ultima reforma el 30 de enero de 2018.

Ley General de Desarrollo Social.
Eublicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 20 de enero de 2004.
Ultima reforma el 25 de junio de 2018.
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Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
Eublicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de diciembre de 2014.
Ultima reforma el 11 de enero de 2021.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016.
Ultima reforma el 22 de noviembre de 2021.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de enero de 2000.
Ultima reforma el 20 de mayo de 2021.

Ley General de Salud.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 7 de febrero de 1984.
Ultima reforma el 22 de noviembre de 2021.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de julio de 2016.
Sin reforma.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de agosto de 2006.
Ultima reforma el 21 de octubre de 2021.

Ley de Migracion.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de mayo de 2011.
Ultima reforma el 20 de mayo de 2021.

Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de junio de 2016.
Ultima reforma el 01 de diciembre de 2020.

Cadigo Fiscal de la Federacion.
F”ublicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 31 de diciembre de 1981.
Ultima reforma el 12 de noviembre de 2021.

Caodigo Nacional de Procedimientos Penales.
I?ublicado en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de marzo de 2014.
Ultima reforma el 19 de febrero de 2021.

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de julio de 2019.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 28 de junio de 2006.
Ultima reforma el 13 de noviembre de 2020.

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 18 de enero de 2006.
Ultima reforma el 28 de agosto de 2008.

Normas Oficiales Mexicanas
Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010, Asistencia social.

Prestacion de servicios de asistencia social para nifios, nifias y adolescentes en situacion de riesgo y vulnerabilidad.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de febrero de 2011.
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Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2012, Asistencia social.
Prestacion de servicios de asistencia social a adultos y adultos mayores en situacion de riesgo y vulnerabilidad.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 13 de septiembre de 2012.

En el ambito Estatal.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Publicada en el Periodico Oficial del Estado el 02 de octubre de 1918.
Ultima reforma el 30 de septiembre de 2021.

Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala.
Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 7 de abril de 1998.
Ultima reforma el 06 de septiembre de 2021.

Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Tlaxcala.
Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 18 de junio de 2015.
Ultima reforma el 17 de mayo de 2021.

Ley de las Entidades Paraestatales del Estado de Tlaxcala.
Fjublicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 13 de octubre de 1995.
Ultima reforma el 12 de abril de 2018.

Ley de Asistencia Social para el Estado de Tlaxcala.
Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 31 de marzo de 2004.
Ultima reforma el 25 de septiembre de 2006.

Ley de Adopciones para el Estado de Tlaxcala.
Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 4 de septiembre de 2018.
Ultima reforma el 25 de agosto de 2020.

Ley de Salud del Estado de Tlaxcala.
F”ublicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 28 de noviembre de 2000.
Ultima reforma el 12 de abril de 2018.

Ley para la Prevencion, Asistencia y Tratamiento de la Violencia Familiar en el Estado de Tlaxcala.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 4 de mayo de 2004.
Ultima reforma el 08 de diciembre de 2020.

Ley que Garantiza el Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia en el Estado de Tlaxcala.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 13 de diciembre de 2007.
Ultima reforma el 17 de agosto de 2020.

Ley de Justicia para Adolescentes para el Estado de Tlaxcala.
Rublicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 28 de noviembre de 2014.
Ultima reforma el 06 de noviembre de 2015.

Ley para Personas con Discapacidad del Estado de Tlaxcala.
Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del estado el 19 de febrero de 2010.
Ultima reforma el 12 de abril de 2018.

Ley de Atencidn a las Personas Adultas Mayores en el Estado de Tlaxcala.
Eublicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 3 de noviembre de 2006.
Ultima reforma el 13 de octubre de 2017.

Ley de Proteccion y Atencion a los Sujetos Migrantes y sus Familias para el Estado de Tlaxcala.
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Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 11 de enero de 2017.
Ultima reforma 24 de febrero de 2020.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tlaxcala.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 4 de mayo de 2016.
Ultima reforma el 13 de septiembre de 2021.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Tlaxcala.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 18 de julio de 2017.

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 29 de mayo de 2013.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos para el Estado de Tlaxcala.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 31 de diciembre de 2003.
Ultima reforma el 12 de abril de 2018.

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Tlaxcala.
Ffublicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 12 de abril de 2018.
Ultima reforma 14 de octubre del 2019.

Ley Laboral de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 31 de diciembre de 2007.
Ultima reforma el 16 de marzo de 2021.

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
F”ublicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 30 de noviembre de 2001.
Ultima reforma el 12 de abril de 2018.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 6 de enero de 2003.

Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 13 de mayo de 2011.
Ultima reforma el 10 de mayo del 2021.

Ley de Atencion y Proteccion a Victimas y Ofendidos del Delito para el Estado de Tlaxcala.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 3 de mayo de 2014.
Ultima reforma el 28 de noviembre de 2014.

Ley de Igualdad entre Mujeres y Hombres para el Estado de Tlaxcala.
Rublicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 10 de diciembre de 2012.
Ultima reforma el 11 de diciembre de 2019.

Caddigos

Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 20 de octubre de 1976.

Ultima reforma el 24 de diciembre de 2020.

Cadigo de Conducta para los Servidores Pablicos del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 14 de diciembre de 2016.

Acuerdo que establece las bases generales del Cddigo de ética administrativa, a las que deberan sujetase los servidores
publicos del Gobierno del Estado de Tlaxcala.
Publicado en el Periddico Oficial del Estado el 3 de mayo de 1999.

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
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Eublicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 13 de noviembre de 1980.
Ultima reforma el 04 de septiembre de 2018.

Cadigo Financiero para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
I?ublicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 31 de diciembre de 2002.
Ultima reforma el 16 de marzo de 2021.

Cadigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del estado el 31 de mayo de 2013.
Ultima reforma el 25 de agosto de 2020.

Reglamentos Estatales

Reglamento Interior del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia.
Publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 31 de diciembre de 2018.

Reglamento de la Ley de Igualdad entre Mujeres y Hombres para el Estado de Tlaxcala.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 5 de agosto de 2015.

Reglamento de la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Tlaxcala.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 12 de junio de 2017.

Reglamento de la Ley de Adopciones para el Estado Tlaxcala.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 4 de octubre de 2018.

Lineamientos Vigentes.
Acuerdo que establece los lineamientos y politicas generales del ejercicio del presupuesto, las medidas de mejora y
modernizacion, asi como de austeridad del gasto publico de la gestion administrativa.

Publicados en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 15 de febrero de 2021.

Lineamientos Generales de Control Interno y sus Normas de Aplicacion para la Administracién Pablica Estatal.
Publicados en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 29 de enero de 2016.

Modelo del Marco Integrado de Control Interno del Estado de Tlaxcala.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 31 de octubre de 2018.
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3. Relacion de Procedimientos
1. Direccion General.
11 Planear, dirigir y controlar el cumplimiento de las decisiones de la Junta de Gobierno.
2. Direccion de Atencién a Poblacion Vulnerable.
2.1 Departamento de Atencion y MejoramientoNutricional.

2.1.1  Otorgar desayunos escolares modalidad caliente.

2.1.2  Entrega de desayunos escolares modalidad frio.

2.1.3  Aseguramiento de la calidad de los insumos alimentarios.

2.1.4  Otorgar y efectuar acciones de orientacién alimentaria (asesorias nutricionales y muestras
gastronémicas).

2.15  Otorgar apoyo alimentario directo a sujetos vulnerables.

2.1.6  Otorgar apoyo alimentario a nifias y nifios de 6 meses a 4 afios nueve meses con algin grado
de desnutricién o en riesgo, no escolarizados.

2.1.7  Programa de apoyo a personas en condiciones de emergencia (APCE).

2.2 Departamento de Fomento a la Salud.

2.2.1  Brindar pléaticas a la poblacion vulnerable en atencién a la salud del nifio, salud reproductiva,
enfermedades cronico-degenerativas y salud bucal.

2.2.2  Otorgar consulta externa de medicina general, odontologia, optometria y nutricién en jornadas
de salud y consultorio.

2.2.3  Atencion médica de la mujer en salud reproductiva en unidades mdviles.
2.2.4  Acceder a los servicios de salud a través de las jornadas comunitarias.
225 Atencion integral a la salud del adulto mayor.
2.3 Departamento de Atencion a Personas con Discapacidad.
2.3.1 Gestionar y otorgar credencial estatal para personas con discapacidad permanente
2.3.2  Expedir la credencial federal para personas con discapacidad permanente.
2.3.3  Habilitacion y reequipamiento de unidades basicas de rehabilitacion.

2.3.4  Canalizacion a personas con discapacidad a las unidades basicas de  rehabilitacion.
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2.3.5 Centro de capacitacion a personas con discapacidad para su incorporacién laboral al sector
productivo (CECAPDIF).

2.3.6  Apoyo de transporte adaptado para personas condiscapacidad.

2.3.7 Agencia de integracion laboral para personas con discapacidad.
2.4 Departamento de Asistencia Social.

2.4.1 Entrega de apoyos funcionales y auxiliares auditivos.

2.4.2 Otorgar albergue-ingreso para personas adultas y adultos mayores desamparados, abandonados
y/o maltratados que son canalizados al asilo en donde se tiene convenio de colaboracion.

2.4.3 Entrega de apoyos econdmicos y en especie a personas de bajos recursos y poblacion en
condiciones de vulnerabilidad.

2.4.4 Canalizaciones medicas a hospitales de primer, segundo y tercer nivel.
2.5 Departamento de Desarrollo Comunitario.

2.5.1  Adquisicion de especies menores por parte de familias vulnerables.

2.5.2  Huertos familiares de traspatio.

2.5.3 Comunidad diferente (Platicas de los cinco ejes educacion, economia, vivienda, salud y
alimentacion) a beneficiarios de alta y muy alta marginacién.

2.54  Arboles frutales, ornato y reforestacion.
2.5.,5  Paquetes hidraulicos para vivienda.
2.6 Departamento de DesarrolloFamiliar.
2.6.1  Centros de asistencia infantil comunitarios (CAIC’S).

2.6.2  Capacitacion a difusores infantiles y participacion en la formacion de grupos de nifias, nifios y
adolescentes para colaborar en la promocion y difusion de la convencion sobre los derechos de
los nifios.

2.6.3  Formacion de grupos contra la explotacion sexual infantil (ESI).

2.6.4  Brindar asesoria y platicas de prevencion de riesgos psicosociales (alcoholismo, drogadiccion,
embarazo no deseado y violencia intrafamiliar)

2.6.5  Participacion y formacion de grupos de padres de familia en actividades e imparticion de
talleres de buen trato para el fortalecimiento e integracion familiar.

2.6.6  Otorgamiento de apoyos compensatorios, econémicos a nifios menores trabajadores en riesgo
de abandonar la escuela.
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Direccion Administrativa y Recursos Materiales.
3.0.1  Adquisicion, distribucion y control de combustible y lubricantes.
3.0.2  Mantenimiento preventivo y control del parque vehicular.
3.0.3  Baja de bienes muebles.
3.0.4  Recepcion, control y seguimiento de correspondencia.

3.1 Departamento de Contabilidad y Finanzas.

3.1.1  Pago de proveedores de bienes y servicios.
3.1.2  Suministro y control del ejercicio presupuestal

3.2 Departamento de Recursos Humanos.
3.2.1  Registro y control de asistencia.
3.2.2  Pago de gastos medicos.

3.3 Departamento de Planeacion y Organizacion.

3.3.1 Integrar la estructura programatica de los programas operativos del Organismo.

3.3.2  Programa operativo anual.

3.3.3  Coordinar la logistica de eventos de las areas que integran laInstitucion.

Pagina 13

3.3.4 Integracion y actualizacion del directorio de presidentas(es) y directoras(es) de los Sistemas

Municipales DIF.
3.35  Asistencia y soporte técnico de hardware y software en la Institucion.
Procuraduria para la Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.

4.1 Departamento de Proteccién y Asistencia Juridica a Poblacion en Desamparo.

4.1.1  Otorgar asesoria social, juridica y psicoldgica a personas de escasos  recursos.

4.2 Departamento Especializado Contra la Violencia Familiar.

4.2.1  Brindar atencion y proteccion integral a las personas victimas deviolencia familiar.

Centro Asistencial Temporal “La casa de los nifios de todos”

5. 1 Otorgar resguardo y proteccion a las nifias, nifios y adolescentes no acompafiados en estado de

vulnerabilidad y victimas del delito.
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4. Politicas de Calidad

En esta administracion construimos una nueva filosofia en la Asistencia Social, basada en la coparticipacion de los sectores
publico, privado y social con responsabilidad y profesionalismo, para atender y satisfacer las demandas de la poblacion
vulnerable y de exclusién social para su atencién integral de forma prioritaria. Replanteando el hacer y qué hacer en su
beneficio; de esta manera la ejecucion de los programas de asistencia social se basa en la cooperacién activa de
compromiso, equidad e igualdad, para generar asi una auténtica satisfaccion del individuo, su familia y por ende en su
comunidad, fomentando asi el desarrollo y crecimiento de la sociedad tlaxcalteca.

Los programas de trabajo instaurados en la presente administracion relativa a la Asistencia Social, tienen un nuevo enfoque
y Vvision caracterizado por objetivos claros y una estrategia precisa para la satisfaccion de los requerimientos sociales a
través de una adecuada y racional asignacion de las partidas presupuestarias.

Estos programas atienden las necesidades prioritarias de la poblacion vulnerable en los &mbitos de alimentacion, fomento
a la salud, desarrollo familiar y comunitario, recreacidn, rehabilitacion, entre otros; asi como también se ejecutan las
medidas de proteccion y ayuda a las mujeres, adultos mayores y aquellas personas que sufran alguna discapacidad, con
especial atencidn en la nifiez y la adolescencia.

El lineamiento esencial que guia las acciones que se ejecutan a favor de los mas desprotegidos, es estimular la participacion

constante y comprometida de los mismos con el propdsito de que sean agentes activos capaces de enfrentar sus carencias
y satisfacer sus necesidades bésicas.

5 Descripcién de procedimientos por area
1. Direccién General
1.1 Planear, dirigir y controlar el cumplimiento de las decisiones de la Junta de Gobierno

1. Objetivo:

Procurar la maxima eficacia y eficiencia de las atribuciones, objetivos y recursos asignados al Organismo, asi como de los
programas institucionales y su vinculacién con los sectores salud y educacion, mediante la planeacion, organizacion y
control de las actividades inherentes al Organismo, con el fin de proporcionar la atencion directa a la poblacion objetivo
que requiere la satisfaccion de sus necesidades basicas.

2. Alcance:

Presentar para conocimiento y aprobacion a la Junta de Gobierno, los planes y programas en materia de asistencia social,
presupuestos, informes de actividades y estados financieros del Organismo.

3. Politicas de Operacién:
e  Planear, dirigir, controlar y evaluar los planes y programas del Organismo, asi como verificar la correcta
aplicacion de los recursos humanos, materiales y financieros asignados para que cumplan con los criterios de

racionalidad y austeridad presupuestal,

e Se debera informar periédicamente de la aplicacion de los recursos, conforme a lo dispuesto por la Junta de
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Gobierno;

o Vigilar que las atribuciones asignadas a las Unidades Administrativas del Organismo se apeguen a la
normatividad vigente.

e Las sesiones ordinarias o extraordinarias se deberan convocar de acuerdo con las instrucciones del Presidente de
la Junta de Gobierno, asi como presentar para su conocimiento y aprobacion los planes y programas en materia
de Asistencia Social, presupuestos, informe de actividades, estados financieros y las deméas que le confieren la
Ley de Asistencia Social, la de Entidades Paraestatales del Estado y las demas que le sean aplicables.

4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por el articulo 9° del Decreto de Creacion del Organismo Publico
Descentralizado Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlaxcala. Articulos 7, 9 fracciones II, VIII y
XVIII, 15 fracciones | y Il del Reglamento Interior del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Tlaxcala.

5. Procedimiento:

Responsable Paso Detalle de la Actividad
1 .
Direccion General Integra y’presenta a la Junta de Gobierno los Planes, Presupuestos, Programas y Proyectos para su
aprobacion.
2 -z B - - - - -
Integrantes de la Junta de En sesion de junta de gobierno tiene conocimiento de los Planes, Programas, Proyectos analizan y
Gobierno. aprueban.
Direccion General 3 Recibe la aprobacion de los Planes, Programas, Proyectos y hace de su conocimiento a la Direcciones y
Departamentos
Direccion Administrativa,
Direccion de Atencion a
Poblacién Vulnerable y 4 Reciben los Planes, Programas, Proyectos autorizados y dan cumplimiento a los acuerdo de la Junta de
Procuraduria para la Gobierno
Proteccion de Nifias, Nifios
y Adolescentes.
Direccion Administrativa,
Direccion de Atencion a
Poblacion YUInerabIe y 5 Elaboran y presentan a la Direccion General el informe del cumplimiento de objetivos y metas.
Procuraduria para la
Proteccion de Nifias, Nifios
y Adolescentes.
L 6 Recibe informes de cumplimiento de los Planes, Programas, Proyectos para la adecuada toma de
Direccion General L
decisiones
Fin del Procedimiento.

6. Formatos: Planes, Presupuestos, Programas y Proyectos.
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7. Anexo: flujograma.
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2. Direccion de Atenci6n a Poblacién Vulnerable
2.1 Departamento de Atencion y Mejoramiento Nutricional

2.1.1 Otorgar desayunos escolares modalidad caliente

1. Objetivo:

Contribuir a la seguridad alimentaria de la poblacion escolar beneficiaria a la asistencia social (nifias, nifios y adolescentes
en condiciones de vulnerabilidad), mediante desayunos calientes o comidas, elaborados con base en criterios de calidad
nutricia y acomparfiados de acciones de orientacion alimentaria, aseguramiento de la calidad y produccién de alimentos.

2. Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a las Direcciones, Jefaturas y Oficinas de operacién y/o vinculacién con el Programa
de Desayunos Escolares Modalidad Caliente, asi como aquellas instituciones beneficiarias del apoyo (Sistemas
Municipales DIF y Centros Educativos).

3. Politicas de Operacion:

e Contribuir a la seguridad alimentaria de la poblacién escolar, que viva en condiciones de riesgo y vulnerabilidad,
propiciando el desarrollo integral de la familia a través de la integracion de una alimentacién correcta con los
recursos y alimentos que tiene disponible.

o Fomentar acciones tendientes a fortalecer las capacidades familiares y comunitarias a fin de contribuir al
desarrollo social e integracion familiar.

e Atender preferentemente a nifias, nifios y adolescentes en condiciones de riesgo y vulnerabilidad, que asistan a
planteles oficiales del Sistema Educativo Nacional ubicado en zonas indigenas, rurales y urbano marginadas.

e Disefiar menus con calidad nutricia (menus ciclicos), de acuerdo ala estrategia alimentaria.

e  Promover acciones de orientacion alimentaria a los beneficiarios para la mejora de sus habitos alimenticios y de
salud en las comunidades y municipios.

e Involucrar en las tareas que se realizan en el desayunador escolar (preparacién de alimentos, compras de insumaos,
administracion y contabilidad, etc.) a padres de familia constituyendo Comités. Asi mismo a maestros y
autoridades educativas para fomentar la corresponsabilidad en la operacion correcta del Programa.

e Supervisar y vigilar en coordinacién con los Sistemas Municipales DIF que los Comités de los desayunadores
escolares cumplan con los lineamientos establecidos en la materia.

e Promover y vigilar a través de los Sistemas Municipales DIF la aplicacion de la estrategia nacional para la
prevencion y el control del sobrepeso, la obesidad y la diabetes en los centros escolares donde opera el programa,
mediante la aplicacion de acciones de orientacion alimentaria y criterios de calidad nutricia en la elaboracion de
los alimentos.

e EIl Programa Unicamente se llevara a cabo en instituciones educativas oficiales del Estado, preferentemente
ubicadas en zonas indigenas, rurales o urbano marginadas.

e Para llevar a cabo el funcionamiento de los Desayunadores Escolares, se debera conformar un comité de padres
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de familia integrado por: un presidente, un tesorero, un secretario y cuatro vocales.

e La cuota para cada desayuno se ocupara para fortalecer el desayunador, siendo un 10% para fondo de ahorro el
cual debera ser depositado al Sistemas Municipales DIF con el fin de adquirir utensilios que por el mismo uso se
desgastan y/o reparacion o construccion del local.

4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por los articulos 16 fraccién VI y 18 fracciones 11 y 111 del Reglamento
Interior del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tlaxcala.

5. Procedimiento:

Responsable Paso Detalle de la Actividad
Departamento de Atencién y 1 Presenta las politicas y lineamientos del Programa de Desayunos Escolares Modalidad Caliente al
Mejoramiento Nutricional Sistemas Municipales DIF que corresponda.
. . 2 Recibe las politicas y lineamientos del programa y los da a conocer a las instituciones educativas que lo
Sistema Municipal DIF b y L P programa y . g
operen, realiza su promocion y difusion a la sociedad de padres de familia.
Comité de Padres de Familia 3 Acordar en reunion con padres de familia, directivos escolares y personal del Sistemas Municipales DIF
del Desayunador la aceptacion del Programa.
. . Elabora la solicitud dirigida a la Presidencia del Sistema Estatal DIF para su inclusién al Programa de
Sistema Municipal DIF . . - ;
4 Desayunos Escolares Modalidad Caliente y la entrega en oficialia de partes del Sistema Estatal DIF.
Oficialia de Partes 5 Registra la solicitud y turna a Direccion General.
Direccion General 6 Recibe la solicitud, la analiza y gira instrucciones a la Direccion de Atencién a Poblacion Vulnerable.
Direccion de Atencion a . - i . . .
L 7 Recibe la solicitud y turna al Departamento de Atencién y Mejoramiento Nutricional.
Poblacion Vulnerable
Departamento de Atencion y 8 Recibe la solicitud y calendariza con la Oficina de Desayunos Escolares Modalidad Caliente la visita de
Mejoramiento Nutricional valoracion al centro escolar en coordinacion con el Sistemas Municipales DIF.
Oficina de Desayunos 9 Realiza la visita de valoracion al centro escolar y verifica que cumpla con los lineamientos y politicas
Escolares Modalidad que establece el Sistema Nacional DIF.
Caliente Elabora informe de resultados y los remite a la Direccién de Atencion a Poblacion Vulnerable.
L L Recibe el informe, lo analiza y determina la respuesta de acuerdo con las instrucciones de la Direccién
Direccion de Atencion a L . . - L .
- 10 General y ordena al Departamento de Atencion y Mejoramiento Nutricional la elaboracion del oficio de
Poblacion Vulnerable
respuesta.
Departamento de Atencion y 11 Elabora el oficio de respuesta al Sistemas Municipales DIF y lo turna a la Direccion de Atencién a
Mejoramiento Nutricional Poblacion Vulnerable para su validacion.
Direccion de Atencion a 12 Firma el oficio de respuesta y lo regresa al Departamento de Atencion y Mejoramiento Nutricional para
Poblacion Vulnerable su notificacion.
13 Recibe y notifica el oficio de respuesta, positiva 0 negativa al Sistemas Municipales DIF, para el
- otorgamiento del programa. (Equipo de servicio, mobiliario, e insumos alimentarios).
Departamento de Atencion y g P .g (Equip L . . . ) .
. . L En caso de ser negativa la respuesta de la solicitud, se le informa al Sistemas Municipales DIF que debera
Mejoramiento Nutricional . ; . L . . .
cumplir con los lineamientos y politicas que marca el Sistema Nacional DIF y sistemas Estatal DIF para
el otorgamiento del programa y firma el acuse de recibido.
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En caso de ser positiva la respuesta de la solicitud, el Sistemas Municipal DIF informa sobre el

Sistema Municipal DIF 14 procedimiento de entrega para la operacion del programa al directivo del centro escolar, al Comité de
Padres de Familia y encargados de la operacion del Desayunador.
Comité de Padres de Familia
del desayunador, Directivos 15 L, . - o . .
Y Agenda fecha y hora para la recepcion del equipo de servicio, mobiliario e insumos alimentarios por
del Centro Escolar y . . . -
parte del Departamento de Atencion y Mejoramiento Nutricional
encargados de operar el
desayunador
L, Elabora un memorandum a la Direccién Administrativa y Recursos Materiales para solicitar la entrega
Departamento de Atencion y . . e . : . .
. . L 16 del equipo de servicio, mobiliario e insumos alimentarios a proporcionar al nuevo centro educativo,
Mejoramiento Nutricional . . S
validado y autorizado por la Direccién General.
L L Notifica a los proveedores para la coordinacién con el Departamento de Atencion y Mejoramiento
Direccion Administrativa y L . . . A . : .
. 17 Nutricional, para realizar la entrega del equipo de servicio, mobiliario e insumos alimentarios a las
Recursos Materiales TR
instituciones escolares.
Departamento de Atencion y 18 Coordinar con la Oficina de Desayunos Escolares Modalidad Caliente y los proveedores para programar
Mejoramiento Nutricional y realizar la entrega de equipamientos y apoyos alimentarios a los espaciosautorizados.
Oficina de Desayunos Elabora formatos de resguardo del equipo de servicio y mobiliario, asi mismo notifica a los Sistema
Escolares Modalidad 19 Municipal DIF, al Directivo del Centro Escolar y Comités de Padres de Familia del desayunador la fecha
Caliente de entrega del equipamiento
Sistema Municipal DIF,
Comité de Padres de Familia 20 Reciben y firman la documentacion legal que ampara el resguardo del equipamiento para la operacion
del desayunador y Directivos del desayunador.
del Centro Escolar
Comité de Padres de Familia 21 Recibe la dotacion de insumos alimentarios, para preparar desayunos escolares en su modalidad caliente
del desayunador y firman de conformidad.
Departamento de Atencién i - . - . .
F.) . L y Elabora la programacion de la entrega de dotacién a los Sistema Municipal DIF y actualiza el padrdn de
Mejoramiento Nutricional y 22 . .
Oficina de Desayunos los centros escolares que pertenecen al Programa de Desayunos Escolares Modalidad Caliente, establece
. comunicacién con la Direccién de Atencién a Poblacién Vulnerable para aprobar la programacion y
Escolares Modalidad L )
. actualizacion del padron de centros escolares.
Caliente
Direccion de Atencion a 23 Valida la programacion y padrdn actualizado de centros escolares que pertenecen al Programa de
Poblacion Vulnerable Desayunos Escolares Modalidad Caliente.
., Recibe la validacion de la programacion, solicita y autoriza las salidas de almacén de los insumos
Departamento de Atencion y . .
Mejoramiento Nutricional 24 alimentarios.
g Notifica a los Sistema Municipal DIF y al proveedor la fecha y hora de entrega.
Sistema Municipal DIF 25 Paga a caja del Sistema Estatal DIF la cuota de recuperacion de la despensa de insumos alimentarios.
Proveedor vigente 26 Entrega las despensas de insumos alimentarios a los Sistema Municipal DIF, verificando las salidas de
g almacén emitidas por la Oficina de Desayunos Escolares Modalidad Caliente
Distribuyen las despensas a los Comités de Padres de Familia de los desayunadores, entregando
Sistema Municipal DIF 27 posteriormente a la Oficina de Desayunos Escolares Modalidad Caliente el acuse de recibo del apoyo
alimentario que recibe cada desayunador.
Comités de Padres de Familia 28 Entregan la cuota de recuperacion al Sistema Municipal DIF. Reciben y almacenan la despensa para la

del desayunador

preparacion diaria de los menus de desayunos calientes que otorgan a los escolares.

Fin del Procedimiento.
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6. Formatos: Solicitud, oficios, recibos de caja, Padron de Centros Escolares, Resguardo del equipo de servicio
y mobiliario

7. Anexo: flujograma.
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Fin del Procedimianto.
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2.1.2 Entrega de desayunos escolares modalidad frio

1. Objetivo:

Contribuir a la seguridad alimentaria de la poblacion escolar beneficiaria a la asistencia social (nifias, nifios y adolescentes
en condiciones de vulnerabilidad), mediante la entrega de desayunos frios, elaborados con base en criterios de calidad
nutricia y acompafiados de acciones de orientacion alimentaria, aseguramiento de la calidad y produccion de alimentos.

2. Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a las Direcciones, Jefaturas y Oficinas de Operacion y/o Vinculacién con el
Programa de Desayunos Escolares modalidad Frio, asi como aquellas instituciones beneficiarias del apoyo (Sistema
Municipal DIF y Centros Educativos).

3. Politicas de Operacion:

e Los desayunos escolares frios sélo se proporcionan a alumnos de preescolar y primaria de ler. a 3er. Grado
escolar.

e El Programa de Desayunos Escolares modalidad Frio Gnicamente se aplicara en planteles oficiales del Sistema
Educativo Nacional en el Estado.

e Ladistribucion de los Desayunos Escolares Modalidad Frio se hara en coordinacion con el Sistema Estatal DIF,
los Sistema Municipal DIF, los Directivos del centro escolar y el comité de padres de familia del desayunador.

o El resguardo de los Desayunos Escolares Modalidad Frio se llevard a cabo con base en los lineamientos
establecidos por Sistema Nacional DIF y al Contrato celebrado entre sistema Estatal DIF y el proveedor vigente.

e Eldesayuno frio estara integrado de acuerdo a la Estrategia Integral Alimentaria, por un brick de 250 ml. de leche,
galleta de avena, barra de amaranto con cacahuate, barra de amaranto con avenay pasa, mix de fruta deshidratada,
y fruta fresca, distribuidos en cinco menus de lunes a viernes, elaborados conforme a los criterios de calidad
nutricia emitidos por el Sistema Nacional DIF, acompafiado de acciones de orientacién alimentaria y de desarrollo
comunitario.

4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por los articulos 16 fraccion V111 y 18 fracciones Il y I11 del Reglamento
Interior del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tlaxcala.

5. Procedimiento:

Responsable Paso Detalle de la Actividad
Departamento de Atencién y 1 Presenta las politicas y lineamientos del Programa Desayunos Escolares Modalidad Frio al Sistema
Mejoramiento Nutricional Municipal DIF.
Sistema Municipal DIF 2 Recibe las politicas y lineamentos, realiza la promociéon y difusién del Programa alimentario a los

Comités de Padres de Familia de los centros escolares.

Comité de Padres de Familia 3 En asamblea con padres de familia y directivos escolares acuerdan la aceptacion del Programa en
del desayunador coordinacién con personal del Sistema Municipal DIF.
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Sistema Municipal DIF,

Directivos Escolares y 4 Elaboran la solicitud dirigida a la Presidencia del Sistema Estatal DIF para su inclusion al Programa de
Comité de Padres de Desayunos Escolares Modalidad Frio y la entrega en oficialia de partes del Sistema Estatal DIF.
Familia.
Oficialia de Partes 5 Recibe la solicitud del Sistema Municipal DIF, Directivos Escolares o Comités de Padres de Familia, la
registra y turna a Direccion General.
Direccion General 6 Recibe la solicitud, la analiza y gira instrucciones a la Direccion de Atencién a Poblacién Vulnerable.
Direccion de Atencion a 7 Recibe la solicitud y turna al Departamento de Atencién y Mejoramiento Nutricional.
Poblacién Vulnerable
Departamento de Atencion 'y 8 Recibe la solicitud y calendariza con la Oficina de Desayunos Escolares Modalidad Frios la visita de
Mejoramiento Nutricional valoracion al centro escolar en coordinacién con el Sistema Municipal DIF.
Oficina de Desayunos . Elabora informe de resultados y los remite a la Direccion de Atencién a Poblacion Vulnerable.
Escolares Modalidad Frio 9
Direccion de Atencién a Recibe el informe, lo analiza y determina la respuesta de acuerdo con las instrucciones de la Direccion
- 10 General y ordena al Departamento de Atencion y Mejoramiento Nutricional la elaboracion del oficio de
Poblacion Vulnerable
respuesta.
Departamento de Atencion y
Mejoramiento Nutricional y 11 Elabora el oficio de respuesta al Sistema Municipal DIF y lo turna a la Direccion de Atencion a
Oficina de Desayunos Poblacién Vulnerable para su validacion.
Escolares Modalidad Frio
Direccion de Atencion a Firma el oficio de respuesta y lo regresa al Departamento de Atencién y Mejoramiento Nutricional para
Poblacion Vulnerable 12 su notificacion.
Recibe y notifica el oficio de respuesta, positiva o negativa al Sistema Municipal DIF, Directivo Escolar
0 Comité de Padres de Familia.
13 En caso de ser negativa la respuesta de la solicitud, se le informa al Sistema Municipal DIF que debera
Departamento de Atencion y cumplir con los lineamientos y politicas que marca el Sistema Nacional DIF y Sistema Estatal DIF para
Mejoramiento Nutricional el otorgamiento del programa y firma el acuse de recibido.
En el supuesto de que la respuesta sea positiva se solicita el padrén de beneficiarios para su integracion
al Programa y se comunica por oficio al proveedor existente para que se incluya en la ruta de
distribucion.
Proveedor vigente 14 Recibe el oficio e incluye al centro escolar en la ruta de distribucion y acusa de recibido al Departamento
de Atencion y Mejoramiento Nutricional.
Sistema Municipal DIF, Reciben el oficio en el que se les notifica su integracion al Programa.
Directivo del Centro Escolar, 15 Recaban el importe correspondiente con los padres de familia, reciben la dotacién autorizada, firman de
Comité de Padres de Familia conformidad, y entregan al proveedor la cuota de recuperacion para proceder a la distribucion de la
dotacion a menores escolares.
Directivos del Centro 16 Distribuyen de manera diaria el desayuno escolar a cada uno de los menores beneficiarios.

Escolar y/o Comités de
Padres de Familia

Fin del Procedimiento.

6. Formatos: Solicitud, oficios y recibos de caja.

Pagina 24
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7. Anexo: flujograma.
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Fin del Procedimiento
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2.1.3 Aseguramiento de la calidad de los insumos alimentarios
1. Objetivo:

Garantizar que los insumos que integran los distintos programas alimentarios del Sistema Estatal DIF sean inocuos y
conformados bajo criterios de calidad nutricia, a través de acciones de la vigilancia y control durante la seleccién,
adquisicién, distribucién, almacenamiento, entrega y preparacion de los insumos alimentarios que asi lo requieran.

2. Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a las Direcciones, Jefaturas y Oficinas de Operacion y/o Vinculacion relacionadas
con el Aseguramiento de la Calidad de los Insumos Alimentarios.

3. Politicas de Operacion:

« Enlalicitacién de insumos alimentarios se involucrara al personal del Departamento de Atencién y Mejoramiento
nutricional que cuente con el perfil en &reas de nutricion y garantizar asi que el producto licitado tenga los niveles
nutrimentales que se requieren.

»  El nutriélogo sera la persona indicada para emitir el diagndstico de resultados de los insumos alimentarios con
relacion a las normas que se establecen en las especificaciones técnicas de calidad

« El contexto actual de salud publica obliga que la revision y actualizacion de las especificaciones técnicas de
calidad; sea asistido por personal en nutricion para la aportacidn de estrategias con base en las necesidades y
prioridades de la poblacién vulnerable del Estado.

« El aseguramiento de la calidad de los insumos alimentarios estara bajo la responsabilidad del Laboratorio
especializado.

4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por los articulos 16 fraccién V11 y 18 fraccion 1V del Reglamento Interior
del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tlaxcala.

5. Procedimiento:

Responsable Paso Detalle de la Actividad
Sistema Nacional DIF 1 Emite las politicas y lineamientos para el aseguramiento de la calidad de los insumos.
Oficialia de Partes 2 Recibe, registra y turna politicas y lineamientos a Direccion General.
Direccién General 3 Recibe, registra y turna las politicas y lineamientos para su atencion a la Direccion de Atencion a

Poblacién Vulnerable.

Direccion de Atencion a Recibe el oficio de politicas y lineamientos e instruye al Departamento de Atencion y Mejoramiento
Poblacion Vulnerable Nutricional para realizar las acciones de aseguramiento de la calidad de insumos.

Realiza las acciones de aseguramiento en la calidad de los insumos durante el proceso de licitacion,
entrega y distribucién de los mismos.

5 En el proceso de licitacion recaba los resultados de las muestras entregadas por cada uno de los
proveedores participantes y los envia a los laboratorios acreditados ante el EMA en la rama de alimentos
y establece las fechas de envio de muestras al laboratorio para suanalisis.

Departamento de Atencion y
Mejoramiento Nutricional

Realiza los andlisis a las muestras enviadas por el Sistema Estatal DIF y después de practicados reporta

Laboratorio ® | os resultados al Departamento de Atencion y Mejoramiento Nutricional

Departamento de Atencion y Recibe y compara los resultados de acuerdo a las especificaciones técnicas de calidad establecidas en las
Mejoramiento Nutricional bases de licitacion y conforme a las normas mexicanas vigentes.
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Envialos resultadosy su valoracion a la Direccion de Atencion a Poblacion Vulnerable para su respectivo
informe al Comité de Adquisiciones.

Durante la distribucién se informa a la Direccién de Atencion a Poblacién Vulnerable, en caso de existir
resultados fuera de los parametros establecidos se notifica al proveedor para su conocimiento.

Direccion de Atencion a

Notifica al Comité de Adquisiciones y proveedor los resultados de los analisis fuera de los pardmetros

Mejoramiento Nutricional

Poblacién Vulnerable establecidos para aplicacion de sancion econémica y/o cancelacion del contrato.

Recibe los resultados de los anélisis y establece comunicacion con la Direccion de Atencion a Poblacién
Proveedor 9 iy S - h -

Vulnerable y el Comité de Adquisiciones para dar solucion a las observaciones realizadas.
Departamento de Atencion y 10 Realiza informe para ser enviado al Sistema Nacional DIF para su control y seguimiento de acuerdo a los

formatos y programacion de entrega.

Fin del Procedimiento.

6. Formatos: Lineamientos y reglas de operacion del programa.

7. Anexo: flujograma.
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Fin del Procedindemts
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2.1.4 Otorgar y efectuar acciones de orientacién alimentaria (asesorias nutricionales y muestras gastronémicas)
1. Objetivo:

Brindar los conocimientos practicos que mejoren la alimentacion de los beneficiarios de la Estrategia de Asistencia
Alimentaria y en consecuencia su estado nutricional a través de actividades de comunicacion y educacidn utilizando los
recursos disponibles en la comunidad involucrando a los Sistema Municipal DIF y a los beneficiarios de manera
organizada, mediante un esquema de corresponsabilidad.

2. Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a las Direcciones, Jefaturas y Oficinas de Operacién y/o Vinculacién con el
Programa de Orientacion Alimentaria, asi como aquellas instituciones beneficiarias del apoyo (Sistema Municipal DIF e
Instituciones Educativas).

3. Politicas de Operacion:

« Laprioridad son las familias de los beneficiarios en los programas alimentarios, sin dejar de atender a poblacién
abierta y familias vulnerables.

«  El Sistema Estatal DIF en coordinacion con los Sistema Municipal DIF imparten las platicas de orientacion
nutricional.

« El Sistema Municipal DIF en coordinacion con el Sistema Estatal DIF realiza la demostracion de alimentos
alternativos (Soya, avena, amaranto, lenteja entre otros.)

4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por los articulos 16 fraccion V111 'y 18 fraccion X del Reglamento Interior
del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tlaxcala.

5. Procedimiento:

Responsable Paso Detalle de la Actividad
Departamento de Atencion y 1 Presenta las politicas y lineamientos del programa de orientacion alimentaria a los Sistemas
Mejoramiento Nutricional Municipales DIF para proporcionar asesoria nutricional y demostraciones gastronémicas.
Sistema Municipal DIF 2 Recibe las politicas y lineamentos para la promocion y difusion del programa de Orientacion

Alimentaria a los beneficiarios.

Comités de Padres de Familia, 3
Directivos del Centro Escolar y/o
beneficiarios

Solicitan al Sistema Municipal DIF las asesorias nutricionales y/o las demostraciones
gastrondmicas.

Sistema Municipal DIF 4 Si la plantilla de personal del Sistema Municipal DIF cuenta con nutri6logo, aquél serd el
responsable de ejecutar el programa en coordinacion con el Departamento de Atencion y
Mejoramiento Nutricional del Sistema Estatal DIF.

. - 5 En caso de no contar con nutri6logo dentro de su plantilla realiza oficio de solicitud al Sistema
Sistema Municipal DIF
Estatal DIF.
Oficialia de Partes 6 Recibe solicitud de peticion, la registra y canaliza a Direccién General.

Direccion General 7 Recibe la solicitud, analiza y turna a Direccion de Atencidon a Poblacion Vulnerable.
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Direccion de Atencion a 8 Recibe la solicitud y remite al Departamento de Atencién y Mejoramiento Nutricional para su

Poblacion Vulnerable atencion.

Departamento de Atencion y 9 Programa y calendariza con el Sistema Municipal DIF la fecha en que se brindara la atencién a los

Mejoramiento Nutricional beneficiarios.

Sistema Municipal DIF 10 Propo_rc_lor_1a la asesoria nutricional y/o la muestra gastronémica a las instituciones educativas y/o
beneficiarios.

Comités de Padres de Familia, 11 De manera coordinada con personal del area de nutricion del Sistema Estatal DIF y/o Sistema

Directivos del Centro Escolar y/o Municipal DIF, realizan la demostracién de alimentos en el desayunador escolar.

beneficiarios

Oficina de Orientacién 12 Brinda la asesoria nutricional, observa las posibles deficiencias en el manejo y preparacién de

Alimentaria alimentos para su correccion inmediata y elabora informe evaluativo y turna al Sistema Estatal DIF.
Fin del procedimiento.

6. Formato: Solicitud del programa demostracion de alimentos.

7. Anexo: flujograma.
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2.1.5 Otorgar apoyo alimentario directo a sujetos vulnerables
1. Objetivo:
Contribuir a la seguridad alimentaria de los sujetos en condiciones de riesgo y vulnerabilidad, mediante la entrega de
apoyos alimentarios disefiados con base en los criterios de calidad nutricia y acompafiados de acciones de orientacion
alimentaria, aseguramiento de la calidad y produccién de alimentos.
2. Alcance:
El presente procedimiento es aplicable a las Direcciones, Jefaturas y Oficinas de Operacion y/o Vinculacién con el
Programa de Asistencia Alimentaria a Sujetos Vulnerables, asi como aquellas instituciones involucradas en el proceso de
distribucion y entrega (Sistema Municipal DIF).
3. Politicas de Operacion:
e El apoyo alimentario es Unica y exclusivamente para grupos en riesgo sujetos de la asistencia alimentaria
preferentemente nifias, nifios y adolescentes, mujeres embarazas, mujeres en periodo de lactancia, personas con
discapacidad, adultos mayores y personas vulnerables por ingresos.

o Lapermanencia del beneficiario en el programa es de un afio.

e La seleccion de beneficiarios es a través de la focalizacién de los sujetos de atencion, previo estudio
socioecondémico por parte de los Sistema Municipal DIF.

e Los Sistema Municipal DIF son los responsables de la elaboracion de los padrones de beneficiarios de manera
anual bajo la normatividad establecida por el Sistema Nacional DIF y el Sistema Estatal DIF.

e Organizar al Sistema Municipal DIF para otorgar apoyos alimentarios directos a sujetos vulnerables, a traves de
visitas domiciliarias y aplicacién de estudios socioecondémicos para la seleccion de beneficiarios, preferentemente

que habiten en zonas indigenas rurales y urbanas marginadas que no reciban apoyo alimentario de otro programa.

e  Supervisar la entrega de los apoyos alimentarios directos a los beneficiarios con el objetivo de asegurar la entrega
al beneficiario dado de alta en padron.

e Establecer régimen de control en la entrega de apoyos a beneficiarios.
e Coadyuvar en la orientacion alimentaria, vigilancia nutricional y promocion de habitos saludables.
4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por el articulo 16 fracciones IV, VIl y IX'y 18 fracciones VI, VIl y VIII
del Reglamento Interior del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tlaxcala.
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5. Procedimiento:
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Responsable Paso Detalle de la Actividad
Presenta los lineamientos y politicas de operacién a los Sistema Municipal DIF para su incorporacién
Departamento de Atencién y 1 al Programa de Asistencia Alimentaria a Sujetos Vulnerables e informa via oficio el nimero de
Mejoramiento Nutricional beneficiarios autorizados a cada Sistema Municipal DIF, la cuota de recuperacion por la dotacion a
otorgar y fecha de entrega de documentos.
Departamento de A'te_nclon y 2 Realiza las visitas de campo a las comunidades para focalizar a los sujetos de la atencién solicitada.
Mejoramiento Nutricional
Sistema Municipal DIF 3 Expide constancia de vulnerabilidad e integra el expediente del beneficiario.
Recibe, revisa y valida que la informacion sea acorde a los requisitos de las politicas y lineamientos
Oficina del Programa de Apoyo 4 establecidos por el Sistema Nacional DIF y el Sistema Estatal DIF, una vez validada la
Alimentario documentacion informa a la Direccion de Atencion a Poblacion Vulnerable para la autorizacion e
incorporacion al programa.
Direccion de Atencion a Poblacion 5 Recibe la documentacién, aprueba la incorporacion de los beneficiarios al Programa y remite al
Vulnerable Departamento de Atencién y Mejoramiento Nutricional.
6 Notifica la autorizacion de beneficiarios por cada Sistema Municipal DIF para ser dados de alta e
Departamento de Atencion y informa el nimero de beneficiarios validados y aceptados en el programa, de manera mensual
Mejoramiento Nutricional elabora la programacion para la entrega de los apoyos alimentarios informando a los Sistema
Municipal DIF la fecha de pago de cuota de recuperacion.
Sistema Municipal DIF 7 Se presenta al Sistema Estatal DIF para recoger el recibo pagaré, para posteriormente efectuar el
pago en caja.
Caja del Sistema Estatal DIF 8 Recibe pago y sella documento.
Sistema Municipal DIF 9 Entrega copia del recibo pagaré sellado por caja y espera la notificacion para convocar a los
beneficiarios en el lugar donde indique el Sistema Estatal DIF.
Departamento de Atencion y 10 Informa y envia al proveedor la lista de los municipios que efectuaron el pago de cuotas de
Mejoramiento Nutricional recuperacion para que realice la programacion de entrega.
. 11 Elabora la logistica de entrega y distribucion a los Sistema Municipal DIF, enviando la informacion
Proveedor Vigente - L
a Sistema Estatal DIF para su conocimiento.
12 Realiza entrega directa a los beneficiarios en las comunidades o cabeceras municipales. Instruye al
Departamento de Atencion y personal operativo la programacion de entrega de insumos a los beneficiarios verificando cantidad
Mejoramiento Nutricional y cuotas de recuperacion, asi como el destino de la dotacion al beneficiario que se encuentra dado
de alta en padrén de los Sistema Municipal DIF.
Sistema Municipal DIF 13 Remite al Sistema Estatal DIF formato de comprobacion de entrega de insumos.
14 Recibe formato de comprobacién, verificando que esté requisitada conforme a las politicas y
Departamento de Atencion y lineamientos del Sistema Nacional DIF y Sistema Estatal DIF.
Mejoramiento Nutricional Archiva la documentacion en cada expediente de los Sistema Municipal DIF y envia reporte y
observaciones del proceso.
Departam_ento de A_te_ncmn y 15 Analiza la informacidn y ejecuta las acciones en caso de requerirse.
Mejoramiento Nutricional
Fin del Procedimiento.

6. Formatos: Solicitud, oficios y recibos de caja.
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7. Anexo: flujograma.
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Fin del procedimiento,
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2.1.6 Otorgar apoyo alimentario a nifias y nifios de 6 meses a 4 afios nueve meses con algin grado de desnutricion
0 en riesgo, no escolarizados

1. Objetivo:

Contribuir a la seguridad alimentaria de los menores de cinco afios que se encuentren en condiciones de riesgo y
vulnerabilidad, mediante la entrega de apoyos alimentarios adecuados a su edad y brindando orientacién alimentaria a sus
padres.

2. Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a las Direcciones, Jefaturas y Oficinas de Operacion y/o Vinculacion con el
Programa de Atencién a menores de 5 afios con algtin grado de desnutricidn o en riesgo, no escolarizados, asi como aquellas
instituciones involucradas en el proceso de distribucion y entrega (Sistema Municipal DIF, Educacion indigena y Educacion
Inicial General).

3. Politicas de Operacion:

e El apoyo alimentario Gnicamente se proporcionara a nifias y nifios de 1 afio a 4 afios 9 meses con algin grado de
desnutricion o en riesgo, no escolarizados.

e Lapermanencia en el programa es de un afio.

e La seleccion de beneficiarios se determinara con apoyo del sector salud con base en su diagnostico nutricional y
previo estudio socioecondmico, encuesta de inseguridad alimentaria y demas documentos que determine el Sistema
Estatal DIF.

e Los Sistema Municipal DIF son los responsables de la elaboracién de los padrones de beneficiarios al inicio de afio.

e Elresguardo de los apoyos alimentarios (paquete de insumos alimentarios) se llevara a cabo con base a lineamientos
establecidos por el Sistema Nacional DIF y el Sistema Estatal DIF.

4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por el articulo 16 fracciones VIII y IX y 18 fracciones 1, IV y VIII del
Reglamento Interior del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tlaxcala.

5. Procedimiento:

Responsable Paso Detalle de la Actividad

Presenta los lineamientos y politicas de operacién a los SMDIF para su incorporacion al programa
Departamento de Atencién y de atencién a menores de 5 afios con alguin grado de desnutricion o en riesgo no escolarizado.
Mejoramiento Nutricional Informa al Sistema Municipal DIF el nimero de beneficiarios autorizados, cuotas de recuperacion
y fecha de entrega de documentos del programa.

Acude a las comunidades para detectar a los sujetos de atencion e integra el padrén con la

Sistema Municipal DIF 2 documentacion solicitada y entrega al Departamento de Atencién y Mejoramiento Nutricional.
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Departamento de Atencion y

Recibe y revisa que la documentacion sea acorde con los requisitos de las politicas y lineamientos
establecidos por el Sistema Nacional DIF y el Sistema Estatal DIF, una vez validada, la entrega a la

Mejoramiento Nutricional 3 Direccion de Atencion a Poblacién Vulnerable para que la presente a Direccion General para su
autorizacion.

Direccion General 4 Rgube_ [a document_a}cmn y auto_r!za la incorporacion de beneficiaros al programa y remite a la
Direccion de Atencion a Poblacion Vulnerable.
Recibe la autorizacion de los beneficiarios al programa y turna al Departamento de Atencion y
Mejoramiento Nutricional.

Direccion de Atencion a Poblacion 5 Notifica la autorizacién de beneficiarios validados y aceptados en el programa y de manera mensual

Vulnerable elabora la programacion para la entrega de los apoyos alimentarios.
Informa a los Sistema Municipal DIF la fecha de pago de la cuota de recuperacion para recoger el
recibo pagaré y efectuar el pago en caja del Sistema Estatal DIF.

Sistema Municipal DIF 6 Se presenta en el Sistema Estatal DIF para recoger el recibo pagaré y posteriormente efectta el pago
en caja.

Caja del Sistema Estatal DIF 7 Recibe el pago, sella el documento, registra y entrega el recibo.

Sistema Municipal DIF 8 Entrega_ copia de recibo pagaré, _sellado por caja y espera notificacion para convocar a los
beneficiarios para la entrega de insumos alimentarios.
Informa y envia al proveedor la lista de municipios que efectuaron pago de cuotas de recuperacién

L para que realice la programacién de entrega.
Il\D/Ieengammigg;g dNeuﬁitgir;Cr:gr y 9 Elabora la logistica de entrega y distribucién a los Sistema Municipal DIF enviando la informacion
! a la Direccion de Atencion a Poblacion Vulnerable del Sistema Estatal DIF para su conocimiento y

validacion.

Sistema Municipal DIF'.?I El Sistema Municipal DIF convoca a los beneficiarios para realizar la entrega de los apoyos, el

Departamento de Atencion y dor vi liza la distribucic ded i6n a los beneficiarios baio | L

Mejoramiento Nutricional y el 10 proveedor vigente realiza la distribucion y entrega de dotacion a los eneficiarios bajo la supervision

. del Sistema Estatal DIF verificando la cantidad y cuotas de recuperacion.

Proveedor vigente

Sistema Municipal DIF 11 Remite a la oficina del programa el formato de comprobacién de entrega.

Departamento de Atencion y 12 Recibe formato de comprobacidn de acuerdo con politicas y lineamientos, archiva expediente de

Mejoramiento Nutricional cada Sistema Municipal DIF y analiza informacion tomando acciones en caso de requerirse.

Departamento de Atencion y 13 Repite el procedimiento desde el paso 5 al paso 12, efectuandose durante el lapso de 1 afio segin la

Mejoramiento Nutricional

programacion anual establecida previamente.

Fin del Procedimiento.

6. Formatos:

Solicitud de integracion al padrén, Estudio socioeconémico, Encuesta de focalizacion y constancia de

vulnerabilidad.
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Fim del Procedimiento
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2.1.7 Programa de apoyo a personas en condiciones de emergencia (APCE)
1. Objetivo:

Desarrollar la capacidad de respuesta entre los diferentes niveles de gestion para fortalecer los servicios de asistencia
social en materia de emergencia en un marco de corresponsabilidad que permita atender a la poblacion en riesgo y zonas
afectadas por situaciones de desastre a través del establecimiento de un sistema de coordinacién y operacion eficiente y
eficaz.

2. Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a las Direcciones, Jefaturas y Oficinas de Operacion y/o Vinculacion con el
Programa de Apoyo a Personas en Condiciones de Emergencia asi como las instituciones federales, estatales y municipales
involucradas en el proceso de distribucidn y entrega.

3. Politicas de Operacion:

e Laatencidn es exclusivamente a personas afectadas por desastre natural y provocado por el ser humano.
e Prevenir a la ciudadania ubicada en zonas identificadas de alto riesgo a través de material de difusion.

e Impulsar los procesos de organizacién y participacion eficaz para fortalecer la capacidad de respuesta del Sistema
Municipal DIF en coordinacién con Sistema Estatal DIF en situaciones de emergencia.

e Impulsary ejecutar acciones de capacitacion y profesionalizacion, con el propdsito de mejorar la calidad y cobertura
de atencidn que se traduzcan en un impacto positivo a la poblacién afectada, tanto en el aspecto fisico, como
material y psicoldgico.

e Sensibilizar a la poblacion de las localidades con altos indices de marginacion y de riesgo para afectaciones de
fenémenos naturales sobre la importancia de su participacién en su autoproteccion.

e Atender eficaz, eficiente y oportunamente a las personas, familias, grupos y comunidades en condiciones de
emergencia antes, durante y después del siniestro.

4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por los articulos 3, 8 y 14 de la Ley General de Proteccién Civil. Los
articulos 1°, 2 fraccion V, 10, 23, 181 y 182 de la Ley General de Salud. El articulo 10 fraccion VI de la Ley de Asistencia
Social para el Estado de Tlaxcala. Articulo 15 fraccion | del Reglamento Interior del Sistema Estatal para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Tlaxcala.

5. Procedimiento:

Responsable Paso Detalle de la Actividad
Convoca al Sistema Nacional DIF, Proteccion Civil del Estado y Direccién General del Sistema
Direccion General 1 Estatal DIF, para la integracion del Comité Estatal de Atencion a Poblacién en Condiciones de
Emergencia.

Proteccion Civil del Estado, el Integran el Comité Estatal de Atencion a Poblacién en Condiciones de Emergencia y ordenan a la

é'::g::: Nacional DIFy la Direccion 2 Direccion de Atencion a Poblacion Vulnerable elaborar el Plan Anual de trabajo.

Direccién de Atencién a Poblacion Elab_or_a el plananual dg trabajo en coordlngmon conel _D_epartamentp de Ate_n,mon y Mejoramle_ntro

Vulnerable 3 Nutricional para capacitar a los sesenta Sistema Municipal DIF e integracion de los subcomités
municipales.

Departamento de Atencion y Fija la fecha para la toma de protesta de los subcomités municipales, firma el acta constitutiva y
Mejoramiento Nutricional entrega a la Direccion de Atencion a Poblacion Vulnerable para su validacion.
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Direccion de Atencion a Poblacion

Mejoramiento Nutricional

5 Recibe la documentacién y envia para su aprobacion al Sistema Nacional DIF.
Vulnerable
. . Recibe la documentacién, revisa y analiza el expediente, aprueba la integracién de los Subcomités
Sistema Nacional DIF 6 il A - A
y notifica a la Direccion de Atencion a Poblacion Vulnerable.
Recibe la notificacion de integracion de los Subcomités e informa a la Direccién General sobre la
Direccion de Atencion a Poblacién 7 misma.
Vulnerable Instruye al Departamento de Atencién y Mejoramiento Nutricional la elaboracion del proyecto de
atencion en los municipios y/o comunidades identificadas como zonas de alto riesgo.
Departamento de Atencion y 8 Elabora el proyecto de atencion y remite a la Direccion de Atencion a Poblacién Vulnerable para
Mejoramiento Nutricional el visto bueno de la Direccién General.
Direccion a Atencion a Poblacion 9 Recibe el proyecto de atencion, lo analiza y turna a la Direccion General.
Vulnerable
Direccion General 10 Recibe el proyecto, lo revisa, analiza y autoriza.
Regresaa la Direccién de Atencion y Poblacion Vulnerable para su envi6 al Sistema Nacional DIF.
Direccion a Atencion a Poblacion 11 Envia proyecto para la revision y aprobacion al Sistema Nacional DIF.
Vulnerable
Recibe el proyecto, analiza y autoriza el recurso financiero del programa de Atencion a Poblacion
Sistema Nacional DIF 12 en Condiciones de Emergencia y firma convenio de colaboracion.
Remite copia del convenio de colaboracién al Sistema Estatal DIF.
Recibe el oficio y la copia del convenio del Sistema Nacional DIF lo revisa y analiza.
Direccion General 13 Turna a la Direccidn de Atencién y Poblacion Vulnerable para que gire instrucciones al
Departamento de Atencién y Mejoramiento Nutricional.
Recibe el oficio y la copia del convenio, lo revisa y turna al Departamento de Atencion y
Direccion de Atencion a Poblacion 14 Mejoramiento Nutricional para su conocimiento y elaboracién del plan de trabajo, asi mismo lo
Vulnerable turna a la Direccion Administrativa para realizar la cotizacion y adquisicion del material necesario
para la difusion del programa de Atencién a Poblacién en Condiciones de Emergencia.
Direccion Administrativa v Recursos Recibe plan de trabajo y realiza las cotizaciones necesarias a los proveedores y turna a la Direccion
. y 15 de Atencion a Poblacién Vulnerable para su revision y envio para visto bueno a la Direccion
Materiales
General.
Direccién General 16 Anallza_ Ia_s propuestas y da instruccion a la Direccién Administrativa y Recursos Materiales para
su seguimiento.
Direccion Administrativa y Recursos 17 Selecciona al proveedor para firma de contrato—convenio e informa a la Direccion de Atencion a
Materiales Poblacién Vulnerable de los materiales adquiridos.
Direccion de Atencion a Poblacién 18 Informa al Departamento de Atencién y Mejoramiento Nutricional de los materiales adquiridos
Vulnerable para dar Atencién a Poblacion en Condiciones de Emergencia.
S Recibe solicitudes de apoyo de los Sistema Municipal DIF y Proteccién Civil afectados por
Oficialia de Partes 19 R
desastres naturales y/o provocados por el ser humano, turna a la Direccién General.
Direccion General 20 Reubglsollutudes1 revisa, analiza y autoriza el_qpoyo del solicitante e instruye a la Direccion de
Atencion a Poblacion Vulnerable para su atencion.
Direccion de Atencion a Poblacion 21 Recibe y verifica, asimismo turna al Departamento de Atencién y Mejoramiento Nutricional para
Vulnerable su atencion.
Departam_ento de A_te_ncmn y 22 Realiza visita de supervision directa en la zona de desastre y distribuye apoyos a los afectados.
Mejoramiento Nutricional
Afectados 23 Reciben apoyo firmando acuse de recibo.
Direccion de Atencién a Poblacion En situaciones extremas en coordinacién con Proteccion Civil se habilitan espacios cerrados
Vulnerable 24 publicos (albergues temporales para damnificados), instalando equipos de desayuno caliente,
otorgandose despensas para el suministro de alimentos a los mismos.
Proteccién Civil del Estado 25 Habilita el albergue con colchonetas y cobijas.
Departamento de Atencion y 26 Se coordina de manera interinstitucional con los programas del Sistema Estatal DIF para atencién

y seguimiento de afectados.

Fin del procedimiento

6. Formato: Convocatoria, Acta de apertura del refugio temporal y Reporte de afectaciones.
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DE APOYO A PERSONAS EN
CONDICIONES DE EMERGENCIA
(APCE).

Recibe ol oficio y la copin de! comvenio, ko
revisa ¥ turns al Departamesto de Atencion
¥ Mégjoramiento Nutricdosal para  su
conocimiento y elsboracicn del plan de
tratajo, asi mismo 1o turna & Ja Diveccion
Administeatsvn parn realiar [ cotizacita v
adquisicion de! material necesario para la
difusioe del progama de Atescion
DPoblacion en Condiciones de Emergencia

Recibe plan de tmbajo v realizn las
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Materiales para su seguimiento:
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Mejoramiento Nutriciomal de fos materiales
adquiridos para dar Ateneion a Poblacién en
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por desastres naturales v provocados por
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el apovo del sclicitante ¢ instruve a fa
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Fim del Procedimiento
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2.2 Departamento de Fomento a la Salud

2.2.1 Brindar pléticas a la poblacién vulnerable en atencidn a la salud del nifio, salud reproductiva, enfermedades
cronico- degenerativas y salud bucal

1. Objetivo:

Coordinar y concertar acciones en los Sistema Municipal DIF para promover y fomentar estilos de vida saludable mediante
la orientacidn y prevencion de factores condicionantes de dafios a la salud en la Poblacion Vulnerable, en Atencion a la
Salud del Nifio, Salud Reproductiva y Salud del Adulto Mayor, directamente en las comunidades y consultorios del
Sistema Estatal DIF y Sistemas Municipales DIF, contribuyendo asi a elevar los niveles actuales de salud en la Poblacion
en General.

3. Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a las Direcciones, Jefaturas y Oficinas de Operacién y/o Vinculacion con el
Programa de Fomento a la Salud en coordinacién con las instituciones federales, estatales y municipales a las que les
corresponda su ejecucién.

3. Politicas de operacién:
e Laoperatividad del Programa se ejecutara de acuerdo a los Lineamientos que establece el Sistema Estatal DIF.

e Parasu ejecucion se deberd establecer coordinacién de la operatividad de los programas con los sesenta Sistemas
Municipales DIF; preferentemente que carezcan de los Servicios de Salud en forma adecuada.

e El Sistema Estatal DIF y los Sistema Municipal DIF se coordinaran para programar las actividades preventivas.

e Los Sistema Municipal DIF conformaran en sus comunidades los grupos de adultos mayores y designara un
promotor el cual deberé ser constantemente capacitado por personal del Sistema Estatal DIF.

e Las acciones de prevencién se proyectaran de acuerdo a los programas de saludya establecidos.

e  Promover y difundir los servicios de salud que brinda el Sistema Estatal DIF, generar los servicios de salud con
calidad y calidez en las vertientes de prevencion y atencion.

e Brindar orientacion y asesoria sobre salud reproductiva a la poblacién demandante con el objeto de disminuir
embarazos no deseados y enfermedades de transmision sexual, cancer cérvico uterino y mamario.

e Promover y fomentar acciones de tipo preventivo de enfermedades crénico-degenerativas, considerando
caracteristicas de la poblacién como edad, sexo y medio ambiente.

e Integrar a los menores en actividades de educacién en materia de salud, como lo son Semanas Nacionales de
Vacunacion, Semanas Nacionales de Salud Bucal y Semana Estatal de Atencion a la Salud del Nifio, elaboracién
de periddico mural, desfiles, caminatas con la finalidad de prevenir infecciones respiratorias agudas, enfermedad
diarreica aguda, accidentes, salud bucal, nutricién y otras.

e Orientar y ensefiar a las madres de los menores el manejo y utilizacion del sobre de suero vida oral.

4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por los articulos 15 fracciones XXI y XXVII; 16 fracciones XV y XVI; 19
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fracciones 111 y IV del Reglamento Interior del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
Tlaxcala.

5. Procedimiento:

Responsable Paso Detalle de la Actividad
Oficialia de Partes 1 Recibe la solicitud, la registra y turna a la Direccién General.
Direccion General 2 Recibe la solicitud, la revisa, la autoriza y turna a la Direccién de Atencién a Poblacién Vulnerable.

Direcci6n de Atenci6n a Poblacion 3 Recibe la solicitud, la revisa y turna al Departamento de Fomento a la Salud.

Vulnerable

Departamento de Fomento a la 4 Recibe la solicitud y la revisa.

Salud Elabora la programacion y se le informa al Sistema Municipal DIF o al solicitante.

Sistema Municipal DIF y/o los 5 Reciben la programacion y difunden las actividades a realizar, acordando la fecha y lugar para brindar
solicitantes la platica.

Acude al municipio o localidad programada en la hora y fecha establecida para bridar la plética de
Departamento de Fomento a la orientacion. Las platicas se proporcionan también en las ferias y jornadas de salud, dependiendo de la
Salud programacion anual previamente establecida.

Se elabora un registro de los asistentes y se entregan folletos de la tematica expuesta.

Fin del Procedimiento.

6. Formato: solicitud.
7. Anexo: flujograma.

Direccuon de

Atrcidas Departamento Sistema BRINDAR PLATICAS A LA POBLACION
Direccian Poblacion de Fomentoa Oficialinde Municipal VULNERABLE EN ATENCION A LA SALUD DEL
General Vulnerable la Salud Partos DIF vio NINO, SALUD REPRODUCTIVA, ENFERMEDADES
solicitantes CRONICO- DEGENERATIVAS Y SALUD BUCAL

| " INICIO _|

y Recibe 1a solicitud, la registra v tuma u la Direccion
Genernl

2 Recibe la solicitud, a revisa, la sutorize v tuma A la
Direcciim de Atencion a Poblacion Vulnerable

Reocibe Ia solicinud, 1a revisa ¥ turma al Departamento do
3 Fomentoa la Salud
Recibe lasolicitud y la revisa
g Elabora la programacion v se le informa al Sist=mu
Municipal DIF oal solicitante
Reciben In progrumacion v difunden las octividades a
£ realizar, acordando la fecha v lugar para brindar la
pldtica

Acude al municipio o localidad programaoda en ls hora v

fecha establocida para bridar Ia plética de ocleatacion
Las pliticis se proporcionan también ea las forjasy
6 Jormndas de salud, dependiendo de la programacion
anual previamente establecida
Y

Se elaboraun registro de [os asistentes v se entregan
folletos de la tematica expuesta

Fin del Procedimiento
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2.2.2 Otorgar consulta externa de medicina general, odontologia, optometria y nutricién en jornadas de salud y

consultorio

1. Objetivo:

Coadyuvar a elevar la calidad de vida de la poblacion vulnerable a través de la atencion médica en consulta externay la
deteccion de enfermedades.

2. Alcance:

El presente procedimiento es aplicable con especial énfasis en nifias, nifios, adolescentes, mujeres, personas con
discapacidad y anciano, especificamente en las areas de medicina general, odontologia, optometria y nutricion.

3. Politicas de Operacién:

Brindar mediante jornadas de salud consultas de medicina general, nutricién, optometria y nutricion a la
poblacion demandante con el objeto de atender directamente sus necesidades.

Proporcionar servicios de salud con calidad y calidez en las vertientes de prevencion y atencion directa a la
poblacién con mayor indice de vulnerabilidad.

Fomentar el Modelo Integral de Salud a través de la orientacién para la prevencién de enfermedades con mayor
incidencia en la poblacion.

Ensefiar a la poblacion la importancia de la salud bucal a través de la vertiente preventiva (orientacion, técnicas
de cepillado, examen oral y aplicacion de fltor) y curativa (profilaxis, extracciones y obturaciones).

Desarrollar y formar habitos, conductas y practicas que favorezcan la salud bucal en lapoblacion.
Los servicios de consulta externa son medicina general, odontologia, optometria y nutricién,

Los Sistema Municipal DIF via oficio solicitan al Sistema Estatal DIF el apoyo para brindar el servicio a adultos
mayores (prioridad poblacion con alta marginacién y vulnerabilidad), nifias, nifios, adolescentes y mujeres en
edad fertil.

Los servicios de salud se promocionan al pablico en general mediante lonas y anuncios.

Los médicos elaboran una hoja de consulta diaria, expediente clinico, diagndstico y tratamiento, asi como
seguimiento y canalizacion de los pacientes que lo requieren.

4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por los articulos 15 fraccién XXI; 16 fraccién XV y 19 fracciones V, VI,
VI, VIIly Xl del Reglamento Interior del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tlaxcala.

5. Procedimiento:
Responsable Paso Detalle de la Actividad
Pablacién vulnerable 1 Participa en jornadas de salud
Departamento de Fomento a la Salud 2 Recibe solicitud de consulta de medicina general, odontoldgica, nutricién y optometria.
Departamento de Fomento a la Salud 3 Brinda consulta externa de medicina general, odontolégica, nutricion y optometria.
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Departamento de Fomento a la Salud

Recaba los datos y padecimiento del beneficiario y en su caso integra expediente.

Poblacién vulnerable

Atiende indicaciones de fomento a la salud.

Departamento de Fomento a la Salud

Realiza seguimiento.

Fin del Procedimiento.

6. Formatos: Solicitud, hoja de referencia y hoja de canalizacién.

7. Anexo: flujograma.

& Departament
Poblacion o de Fomento
vulnerable a la Salud

| mcio
1
3
=
4
L—’S
=
6

OTORGAR CONSULTA EXTERNA DE MEDICINA
GENERAL, ODONTOLOGIA. OPTOMETRIA Y
NUTRICION EN JORNADAS DE SALUD Y
CONSULTORIO

1 Participa enjormadas de salud

Recibe solicitud de consulta de medicina general
odontologica, nutricién yoptometria

L B

Brinda consulta externn de medicina  general,
3 odontoldgica, nutricidn v optonietria.

4 Recaba los datos v padecimiento de] beneficiario y en su
cas0 integra expediente

5 Atiende indicaciones de fomentoa la salud

6 Realiza seguimiento.

Fin del Procedimiento
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2.2.3 Atencién médica de la mujer en salud reproductiva en unidades méviles
1. Objetivo:

Contribuir a la disminucién de los indices de morbilidad-mortalidad por cancer cervico-uterino y de mama en las mujeres
del Estado, por medio de la atencidn directa en las comunidades mas alejadas (con menos de 2500 habitantes) y con alto
grado de vulnerabilidad.

2. Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a las mujeres con el Programa de Fomento a la Salud especificamente en las
acciones preventivas y de ejecucion para atender.

3. Politicas de Operacion:

¢ Promover y fomentar el auto cuidado de la salud a través de la pinta de bardas, mantas, periddicos murales,
perifoneo, tripticos, carteles y demas medios de difusién.

¢ Proyectar videos y/o documentales sobre causas efectos y consecuencias en este tipo de enfermedades.

e Brindar consulta médica, detecciones por Papanicolaou y exploracion de las glandulas mamarias, asi como
canalizacidn a las instituciones de salud correspondientes de estos padecimientos en caso de ser positivos.

o Desarrollar y formar habitos, conductas y practicas que favorezcan la salud de la mujer.

o El Sistema Estatal DIF en coordinacién con los Sistema Municipal DIF programaran las Jornadas de Salud con las
unidades mdviles a las comunidades de los municipios.

o EIl Sistema Municipal DIF:

v" Promocionaralosserviciosde medicina general, odontologia, nutricién, optometria, tomade papanicolaou
y exploracién mamaria en forma gratuita en las diferentes localidades de su Municipio.

v Contaran con espacios amplios y servicios de agua, luz y drenaje para brindar la atencion médica a las
mujeres en las unidades moviles.

v Proporcionaran el mobiliario necesario para brindar una atencién adecuada a la poblacién (lona, sillas y
mesas).

¢ Laentrega de resultado del Papanicolaou se realizara a los veinte dias después de la toma, para lo cual se enviara
al Sistema Municipal DIF para su tratamiento y seguimiento segun se requiera.

¢ En caso de una alteracion detectada en su resultado se atendera de forma inmediata en el Organismo Publico
Descentralizado Salud de Tlaxcala.

4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por los articulos 15 fraccion XXVI; 16 fracciones XV y XVII y 19 fraccion
VI del Reglamento Interior del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tlaxcala

5. Procedimiento:

Responsable Paso Detalle de la Actividad

Oficialia de partes 1 Recibe la solicitud, la registra y turna a la Direccién General.
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Direccion General

Pagina 45

Recibe la solicitud, la revisa, la autoriza y turna a la Direccién de Atencion a Poblacion
Vulnerable.

Direccion de Atencién a Poblacion
Vulnerable

Recibe la solicitud, la revisa y turna al Departamento de Fomento a la Salud.

Departamento de Fomento a la Salud

Recibe la solicitud y la revisa.
Elabora la programacion y se le informa al Sistema Municipal DIF o al solicitante.

Sistema Municipal DIF

Recibe la programacion y difunde las actividades a realizar de los servicios de salud como
Papanicolaou, exploracién de mama y consulta externa, etc. acordando fecha y lugar para
brindar los servicios.

Departamento de Fomento a la Salud

Acude al municipio o localidad programada en la hora y fecha establecida para bridar los
servicios de salud.

Toma citologias y las lleva a la Secretaria de Salud para ser procesadas.

Recaba el resultado de las citologias y las envia a los Sistemas Municipales DIF con el
diagndstico y tratamiento, en caso de ser positivas para cancer cérvico uterino se hace visita
domiciliaria para entrega de resultado con cita ya programada para atencion ginecoldgica en
la Secretaria de Salud (SESA).

Fin del Procedimiento.

6. Formatos: Solicitud, expediente clinico, hoja de recabado de muestras y de resultados.

7. Anexo: flujograma.

Direcoion de Depnriasmento
Atencion e e Yosnento a L
Foblacion Saluad
Viluerable

Direcoidn
Qeueral

Oficialia de Gistemia
Partes Municipal EN UNIDADES MOVILES
DiF

]

ATENCTION MEDICA DE LA MLUTR

1 Recibe la solicitud, la registta ¥ twema o Ian Direccion
Creneral

Recibe la solicitud, 1a cesise, la autortza v furos a s
=  Pireccion de Atencion 2 Poblucion Vulnerable

Recibe la solicitud, Ia revisa ¥ name sl Departaments de
Fomento a la Salud

Weocibe la solicitad v la rvvise
4 Eldboou 1a progrumecion v se lu informa a) SMDIF o ol
solicitante vin tulsfonics

Recibe la programacion v difunds las actividades »
reslizar de los servicion de salud como Papanicoluow
esploracion de marsa v oonsulta esterna. =0 soondando
focha v lupur pars brindar los servicios

Acude al musicipio o localided progranuuts wn le ho |

focha estabdacids parn Dridar los servioion de salud

Foma citologine v las evs u s Secrviaris de Sulud pars
G ser procesadas

Hecabs «l resultado de las citologias v les emvia u los

Sistemas Musicipules DIF oot el diagodntico y

HALANAMTIED, A1 CASO da ner pOsitiviss para cancer cervico

ulerito se hace visdia dossiciliseia par entreps de

resultado con « |ta v programiada para atenclon

pinecoldpics en lo Secretan de Salud (SESA )

Fin del Procedimsimto
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2.2.4 Acceder a los servicios de salud a través de las jornadas comunitarias

1. Objetivo:

Contribuir a elevar el nivel de salud y calidad de vida, brindando a la poblacion de las comunidades mas alejadas de
nuestro Estado, los servicios de prevencién y tratamiento de enfermedades con calidad y calidez.

2. Alcance:

El presente procedimiento es aplicable con el Programa de Fomento a la Salud que realicen las acciones preventivas y de
atencion para acceder a los servicios de salud el sector vulnerale.

3. Politicas de Operacion:

Promover entre la poblacidn los servicios preventivos en las jornadas méviles por lasalud.

Proporcionar atencién de medicina general, odontologia y optometria con calidad y calidez a la poblacién de
€sCasos recursos.

Proporcionar orientacién sobre la prevencién de enfermedades con mayor incidencia en la poblacion para
fomentar una cultura de salud entre la poblacion.

Fomentar héabitos de higiene bucal en la comunidad.

Se establecera coordinacién entre la Secretaria de Salud y los Sistema Municipal DIF para llevar a cabo las
acciones y programacion en las comunidades para acceder a los servicios de salud a través de las jornadas de
salud.

El Sistema Estatal DIF haréa la seleccion de municipios que preferentemente carezcan de los servicios de salud en
forma adecuada.

El Sistema Municipal DIF solicitante proporcionara un lugar adecuado (agua, luz, etc.) y de facil acceso para la
instalacion de la unidad mévil de salud.

Promovera y difundira los servicios de medicina general, odontologia, nutricién y optometria a través de los
Sistema Municipal DIF que serdn proporcionados en las jornadas de salud en la unidad mdvil.

Los servicios otorgados son de carécter gratuito.

El Sistema Municipal DIF dispondra de personal para la entrega de fichas de la atencién a recibir, asi como para
anotarlo en la hoja diaria de registro.

El municipio se compromete a facilitar el traslado de pacientes en caso necesario al lugar de la consulta.

4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por los articulos 15 fraccion XVII. Articulo 16 fracciones XIV y XVIl'y
19 fraccién VI del Reglamento Interior del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tlaxcala.

5. Procedimiento:

Responsable Paso Detalle de la Actividad
Oficialia de Partes 1 Recibe la solicitud, la registra y turna a la Direccion General.
L Recibe la solicitud, la revisa, la autoriza y turna a la Direccién de Atencion a Poblacion
Direccion General 2 Vulnerable
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Direccion de Atencion a Poblacion 3 Recibe la solicitud, la revisa y turna al Departamento de Fomento a la Salud.

Vulnerable
Recibe la solicitud y la revisa.

Departamento de Fomento a la Salud 4 Elabora la programacion y se le informa al Sistema Municipal DIF o al solicitante.

. . Recibe la informacién de confirmacion y acuerda hora, fecha y lugar al que asistira personal del

Sistema Municipal DIF 5 Sistema Estatal DIF para brindar los servicios de salud.
Acude al municipio o localidad programada en la hora y fecha establecida para bridar los
servicios de salud, se elabora una hoja diaria de consulta, se elabora diagnéstico y se da
tratamiento.

Departamento de Fomento a la Salud 6 Se practican somatometrias, detecciones de diabetes mellitus e hipertension arterial, de cancer
cérvico uterino y cdncer mamario.
Se aplica fltor en escuelas a nivel preescolar y Centro Asistencia Infantil Comunitario.
Odontologia elabora historia clinica, brinda atencién preventiva y curativa.
Fin del Procedimiento.

6. Formatos: Solicitud y expediente médico.

7. Anexo: flujograma.

s Direccicn de Departamento
Direccién Atencién a &a Fomento a la
Genesal Poblacicn Salud
Vulserable

Sistemn
Oficialia de Mumicipal ACCEDER A LOS SERVICIOS DI SALUD A TRAVES
Purtew DIy DE LAS JORNADAS COMINITARIAS

[ acio |

Rocibe la solicitud, I cogistrn v tumma o ln Diveccion
Geperal

—

Recibe la solicitid la onisae, ls sutorzs y furss o la
Direccion de Atencion a Poblacion Vulnerable

Recibe la solicitod, fa revisa v turms al Departunento de
Fomentoa In Salod

"

Recibe la solicitud y la revisa
4  Nlabora In programacion v se by mforrm al Sivtornn
Municipal DIF © al solicitante

Rocibe s informacion de confirmacion v scuerda o
b % fechn y lugar o) que asistich personal el Sistema Estatal
DIF para brindar Lok servicion de salud

Acude al municipio o localidad programads en Ia hom v
fecha establecica pam bridar los servicios de salud, se
elaborn uns hoja diarsa de copsulta, se vlabors diagnostico
y seda trammiento

Se practican sormatometrias, deteccionss de disbetes
mellites o hipertension artertal, de cAncer cévico uterno v
CARCHT TMAIRTIO

Se aplica Mior en escuclas anivel precscolar v Centro
Avistencis Infantil Comunitario. Odontalogia elabors
ldstoris elinica, brinds stencion preventiva v curativa

o

Fin del Procedimimto
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2.2.5 Atencion integral a la salud del adulto mayor
1. Objetivo:

Coadyuvar en la Atencidn Integral a la Salud del Adulto Mayor con acciones que favorezcan su calidad de vida, asi como
promover e instrumentar acciones que tengan como finalidad mejorar el nivel y la calidad de vida de la poblacién adulta
mayor del Estado fortaleciendo sus capacidades y garantizar sus derechos humanos a través de los servicios que presta el
Sistema Estatal DIF.

2. Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a los Adultos Mayores con el Programa de Fomento a la Salud en coordinacion con
las instituciones federales, estatales y municipales a las que les corresponda su ejecucion.

3. Politicas de Operacion:

e Coordinacién con Sistemas Municipales DIF para la programacion de actividades a realizar en el programa:
formacidn de grupos de adultos mayores, implementacion de talleres y actividades a realizar en cada uno de los
municipios.

e Brindar atencién Médica Integral a los y las Adultos mayores en ferias, jornadas y consultorios de salud con
calidad calidez eficacia y eficiencia.

e Proporcionar servicios de salud en la vertiente de prevencion de enfermedades cronicas degenerativas Diabetes
Mellitus e hipertension arterial, prevencion de cancer prostatico, deteccion de agudiza visual.

e Fomentar el Modelo Integral de Salud a través de la orientacién de acciones para la prevencion de enfermedades
con mayor incidencia en la poblacién adulta mayor mediante sesiones educativas en salud.

e Realizar actividades recreativas (Campamentos), culturales (Visitas a museos) y deportivas (Activacion Fisica)
Los Sistemas Municipales DIF via oficio solicitan al Sistema Estatal DIF el apoyo para brindar el servicio a
adultos mayores (prioridad poblacion con alta marginacion y vulnerabilidad), nifias, nifios, adolescentes y mujeres
en edad fertil.

e Promover su reconocimiento social, econémico y su integracion familiar
4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por los articulos 15 fraccion XXI. Articulo 16 fraccion XV y 19 fracciones
V, VI, VII, VIl 'y X1 del Reglamento Interior del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
Tlaxcala.

5. Procedimiento:

Responsable Paso Detalle de la Actividad

Solicita participar en jornadas de salud, ferias de servicios, cursos, campamentos y visitas a

Poblacién vulnerable 1
museos

Recibe solicitud para que asista a ferias, jornadas platicas con grupo de Adultos mayores o para

Departamento de Fomento a la Salud 2 -
que adultos mayores asistan a museos, campamentos, curso o evento.

Brinda consulta externa de medicina general, odontoldgica, nutricion y optometria. Realiza
Departamento de Fomento a la Salud 3 detecciones, otorga platicas da tratamiento, gestiona la visita a museos campamentos, cursos
dirigidos a los mismos
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Departamento de Fomento a la Salud

Programa Ferias, campamentos, cursos y visitas a museos

Poblacién vulnerable

Atiende las convocatorias e indicaciones de fomento a la salud y asiste a actividades programadas.

Departamento de Fomento a la Salud

Realiza seguimiento.

Fin del Procedimiento.

6. Formatos: Solicitud por Sistemas Municipales DIF, Institucion de gobierno y grupo de adultos mayores o por

poblacién Vulnerable.

7. Anexo: flujograma.

Poblacion

Depanament
vulnerable de Fomento a?a
Salud

NICIO |
v

1

ATENCION INTEGRAL A LA SALUD
DEL ADULTO MAYOR

1 Solicita participar en jornadas de salud, ferias de servicios,
cursos, campamentos v visitas a museos

Recibe solicitud para que asista a ferias, jornadas platicas
con grupo de Adultos mayores o para que adultos mayores
asistan a museos, campamentos. curso o evento.

"

Brinda consulta externa de medicina general
. odontologica, nutricidn y optometria. Realiza detecciones,

otorga pliticas da tratamiento, gestiona la visita a museos

campamentos. cursos dirigidosa los mismos

4 ProgramaFenas, campamentos. Cursos y visilas @ museos

5 Atiends las convocatorias e indicacionss de fomento a la
salud v asiste a actividades programadas.

6 Realiza seguimiento

Fin del Procedimiento.
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2.3 Departamento de Atencion a Personas con Discapacidad

2.3.1 Gestionar y otorgar credencial estatal para personascon discapacidad permanente

1. Objetivo:

Promover y gestionar ante la Secretaria de Comunicaciones y Transporte la expedicion de credencial estatal para Personas
con Discapacidad permanente, a toda aquella persona que cumpla con los requisitos establecidos, beneficiando asi a la
poblacion que padece de esta problematica, contribuyendo a mejorar la economia familiar.

2. Alcances:

Beneficiar con credencial estatal a las personas que presentan discapacidad permanente a partir de los 4 afios de edad, que
hagan uso del transporte publico.

Contribuir a la economia familiar evitando el gasto de transporte del discapacitado y destinar dicho recurso para cubrir
otra(s) necesidad(es).

Promover y difundir ante los Sistemas Municipal DIF la credencial estatal para transporte publico estatal.

3. Politicas de Operacion:

» El Documento fisico serd expedido por la Secretaria de Comunicaciones y Transportes del Estado, en
coordinacion con Sistema Estatal DIF que autoriza a todas aquellas Personas con Discapacidad permanente la
condonacién de una cuota o pago al hacer uso del transporte publico dentro del Estado.

« El beneficio de la credencial de descuento es exclusivo de las Personas con Discapacidad permanente, no es
exclusivo a familiares.

«  El trdmite de la credencial es totalmente gratuito.

« Dirigido a Personas con Discapacidad permanente que radiquen en el Estado y que presenten los requisitos
establecidos.

+ Seotorga atodas aquellas personas discapacitadas que, de acuerdo a la edad, deban pagar el servicio de transporte.

» La credencial de descuento estatal tiene una vigencia, siendo necesario realizar la renovacion de la misma de
acuerdo con los requisitos solicitados por Secretaria de Comunicaciones y Transportes del Estado de Tlaxcala 'y
un mes antes del vencimiento.

« Apoyar a los beneficiarios con la elaboracién y tramite de quejas cuando la credencial no sea aceptada por parte
de los operarios del transporte publico.

4. Referencia Normativa:

Este procedimiento esta sustentado en el articulo 16 fraccion | 'y 20 fraccién XV del Reglamento Interior del Sistema
Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia.

5. Procedimiento:

Responsable Paso Detalle de la Actividad
Direccion de Atenciéon a Poblacion 1 Convoca a los Sistemas Municipales DIF para la presentacion del programa de la Agencia de
Vulnerable Integracion Laboral para Personas con Discapacidad.
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Agencia de Integracién Laboral para
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Expone al Sistema Municipal DIF los requisitos para obtener la Credencial Estatal para

Personas con Discapacidad 2 Personas con Discapacidad y sus beneficios.
Sistema Municipal DIF / Solicitante y/o Recibe relacion de requisitos y difunde el programa. Canaliza a las Personas con Discapacidad
Beneficiario interesadas en obtener la credencial de descuento. Realiza registro de Personas con
3 Discapacidad y establece comunicacion con la Agencia de Integracion Laboral Personas con
Discapacidad. Envia solicitud de credencializacion a Oficialia de Partes del Sistema Estatal
DIF.
Oficialia de Partes 4 Recibe solicitud y envia a Direccion General.
Direccion General 5 Remite solicitud a Direccion de Atencion a Poblacion Vulnerable.
Direccion de Atencién a Poblacion 6 Envia solicitud al Departamento de Atencién a Personas con Discapacidad.
Vulnerable
Departamento de Atencién a Personas 7 Canaliza solicitud al responsable del programa.
con Discapacidad
Responsable de Programa 8 Informa al Sistema Municipal DIF la programacion de la cita para efectuar el tramite de
tramite para credencial estatal.
Sistema Municipal DIF Notifica a las Personas con Discapacidad la calendarizacion para presentarse a continuar con
9 el tramite. Asisten al Departamento de Atencién a Personas con Discapacidad en la fecha y
hora establecida.
Responsable del Programa Recepcion de documentacion probatoria de discapacidad permanente. Realiza el estudio
10 socioeconémico correspondiente, se informan al solicitante la fecha probable de entrega de
credencial.
Responsable de Programa Se organiza y valida la documentacién para integrar el expediente, elaborando listado de
solicitudes de credenciales. Se integra un paquete de todas las solicitudes anexando listado, el
11 cual sera enviado a Secretaria de Comunicaciones y Transporte del Estado. Se elabora oficio
de solicitud de credenciales dirigido al Secretario de Comunicaciones y transportes del Estado,
firmado por Director de Atencidon a Poblacion Vulnerable.
Direccion de Atencién a Poblacion Firma oficio para la solicitud de expedicion de credenciales estatales ante Secretaria de
Vulnerable 12 Comunicaciones y Transportes del Estado de Tlaxcala y turna al Departamento de Atencion a
Personas con Discapacidad.
Departamento de Atencién a Personas 13 Entrega oficio a responsable de programa para la entrega de oficio y expediente de solicitud
con Discapacidad de credencial estatal.
Secretaria de  Comunicaciones y 14 Recibe, tramita y notifica a Responsable del Programa del Sistema Estatal DIF la entrega de
Transporte del Estado Credenciales expedidas para su entrega.
Departamento de Atencion a Personas 15 Recibe y verifica credenciales expedidas por Secretaria de Comunicaciones y Transportes del
con Discapacidad Estado de Tlaxcala de acuerdo a la solicitud via oficio.
Departamento de Atencién a Personas 16 Convoca a los solicitantes y/o beneficiarios para entrega de credencial y firma acuse de
con Discapacidad recibido. Se hace entrega de credencial.
Departamento de Atencién a Personas En caso de no ser autorizada se les informa el motivo por el cual no fue autorizada de acuerdo
. . 17 R . X L
con Discapacidad a los lineamientos de Secretaria de Comunicaciones y Transporte del Estado.
Departamento de Atencién a Personas Notifica a la poblacién que para la reposicién de credencial estatal, se realizara el mismo
con Discapacidad 18 procedimiento como el de primera vez; Gnicamente se requiere anexar copia de la credencial

vencida.

Fin del Procedimiento.

6. Formatos: Solicitud.
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7. Anexo: flujograma.
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Gesenal

Direccinds
Atenciona
Podlacion
Volperable

Departamento i

de Atencion
a Personas
con
Discapacidad

Oficraliade

Agencia de

Integracion
Laboral para
Personas con
Discapacidad

Sistema
Municipal DIF,
solicitinte y/'o

beneficiano

Secretariade
Comunicaciones
y Transpories

17

FIN

GESTIONAR Y OTORGAR CREDENCIAL
ESTATAL PARA PERSONAS CON
DISCAPACIDAD PERMANENTE

Firma oficio para la solicifud de expedicion
g de credenciales estatales mte Secretaria de
Comunicaciones v Tramsportes del Estado
de Tlaxcala v tuma al Departamento de
Atenciona Personas ccn Discapacidad.

Eutrega oficio a responsable de programa
13 para la entrega de oficio v expedient de
solicitud de credencial estatal

Recibe, tramita v notifica a Responsable dzl
14 Programadel Sistemsa Estatal DIF la entrega
de Credenciales expedidas parasu entrega

Recibe y verifica credenciales expedidas por
Secredaria de Comunicaciones v Transportes
del Estado de Tlaxcala de acverdoa la
solicifudvia oficio

15

Comvoca a los solicitantes y/o benzficianos
16 para entregade credencial v firmaacuse de
recibido. Se hace entregs de credencial

En caso de 50 ser autonzada se les informa
&l motivo por #] cual no fue mutonizada de
acuerdo o los lineamientos de Secretariade
Comunicaciones v Transporte del Estado,

Notificaa la poblacion que para la reposicin
de credencial estatal, s realizara ¢l mismo

18" procedimientocomoel de primeravez,
unicamente s requiére anexar copiadz la
credencial vencida

17

Fin de] Procedimisnto.
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2.3.2 Expedir la credencial federal para personas con discapacidad permanente
1. Objetivo:

Coadyuvar en la economia de las familias que se ven afectadas por la discapacidad permanente, otorgando la credencial
de descuento a nivel federal.

2. Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a las Personas con Discapacidad con el Programa Atencion a Personas con
Discapacidad que realicen los trAmites relacionados con la Credencial Nacional.

3. Politicas de Operacién:

e Contar con una base de datos actualizada y confiable para elaboracion de estadisticas.

e Dirigido a personas con discapacidad permanente que radiquen en el Estado y que presenten fotocopias de la
siguiente documentacion: Certificado médico de discapacidad permanente otorgado por el Organismo Pablico
Descentralizado Salud de Tlaxcala, acta de nacimiento o documento migratorio, carta de naturalizacién o
certificado de nacionalizacion, CURP (Clave Unica de Registro de Poblacion), comprobante de domicilio y
credencial de elector aplica para mayores de edad; para la entrega de una identificacion que respalde socialmente
la condicion de discapacidad.

e  Contribuir a la mejora de la economia familiar con la expedicion de la credencial.

e Sensibilizar a las instituciones publicas y/o privadas acerca de los derechos de laspersonas con discapacidad.

e Establecer la firma de convenios de descuento con instituciones publicas y/o privadas, aumentando la cobertura
en la prestacion de servicios.

e El tramite es gratuito.
e El descuento que ofrece la empresa y/o institucion sera exclusivo para la persona con discapacidad.
4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por los articulos 16 fracciones I, del Reglamento Interior del Sistema
Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tlaxcala.

5. Procedimiento:

Responsable Paso Detalle de la Actividad

Gira instrucciones a la Direccion de Atencion a Poblacién Vulnerable para que el Departamento

Direccion General 1 . . > T L - -
de Asistencia Social elabore la programacion en coordinacién con al Sistema Municipal DIF.

Solicita al Departamento de Asistencia Social elabore la programacion para convocar al Sistema
2 Municipal DIF y presentarles el programa para la expedicién de las credenciales nacionales para
personas con discapacidad.

Direccion de Atencién a Poblacion
Vulnerable
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Elabora la programacién para convocar al Sistema Municipal DIF para la presentacion del

discapacidad

Departamento de Asistencia Social 3 programa para la expedicion de las credenciales nacionales para personas con discapacidad y lo
turna a la Direccion de Atencion a Poblacién Vulnerable para su visto bueno.

Direccion de Atencion a Poblacion Recibe la programacion, la revisa y autoriza.

Vulnerable Devuelve la programacion autorizada al Departamento de Asistencia Social para su ejecucion.
Recibe el oficio y establece contacto via telefénica con el Sistema Municipal DIF para convocar

Departamento de Asistencia Social 5 alos beneficiarios el diay hora programados para exponer los requisitos para obtener la Credencial
Nacional para Personas con Discapacidad y sus beneficios.
Convoca a los beneficiarios el dia y hora programados para que el personal del Departamento de
Asistencia Social exponga los requisitos para obtener la Credencial Nacional para Personas con

) o o Discapacidad y sus beneficios.

Sistema Municipal DIF, solicitante 6 Entrega a los interesados la solicitud para obtener la Credencial Nacional para Personas con

ylo beneficiario Discapacidad.
Los interesados entregan la solicitud requisitada en la Oficialia de Partes del Sistema Estatal DIF.
Recibe la solicitud y turna a la Direccién General.

Oficialia de Partes 7

L Recibe la solicitud y turna a la Direccién de Atenci6n a Poblacién Vulnerable.

Direccion General 8

Direccion de Atencion a Poblacién 9 Recibe la solicitud y da instrucciones al Departamento de Asistencia Social para su tramite.

Vulnerable

Departamento de Asistencia Social 10 _Informa_ al Slstema_ Municipal DIF las fechas en que los beneficiarios se deban presentarse en las
instalaciones del Sistema Estatal DIF.
Notifica a las personas con discapacidad la fecha y hora en que deban presentarse en las oficinas

Sistema Municipal DIF 1 del Departamento de Asistencia Social para continuar el tramite.
Se presenta en las oficinas del Departamento de Asistencia Social el dia y hora sefialados.

Sistema Municipal DIF, solicitante

L 12

ylo beneficiario
Recibe la documentacion probatoria de la discapacidad permanente.
Realiza la captura de fotografia, huella y firma del beneficiario.
Captura de informacion personal del beneficiario en la plataforma del Sistema Nacional DIF para

. . . la expedicion de la credencial.

Departamento de Asistencia Social 13 Entrega la credencial, directorio de los establecimiento y el porcentaje de descuento al beneficiario
con firma de acuse de recibido.

Poblacién vulnerable (personas con 14 Reciben la credencial nacional para personas con discapacidad.

Fin del Procedimiento.

6. Formatos: Solicitud, registro de asistencia, estudio socioeconémico, credencial nacional para personas con
discapacidad y registro de entrega de credencial.
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7. Anexo: flujograma.
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Direccitn
General

Direceitn ds
Atenciona
Poblacion
Vulnerable

Departamento de
Atencidna
Personas con
Discapacidad

Oficialia
de Partes

Sistema

Municipal DIF,

solicitante v'o
beneficiario

Poblacion
Vulnerable
(personas con
discapacidad)

g

13

EXPEDIR LA CREDENCIAL FEDERAL

PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

12

13

PERMANENTE

Se presenta en las oficinas del Departamento
de Asistencia Social el dia v hora sedialados.

Recibe la documentacion probatoriade la
discapacidad permanente,

Realiza la captura de fotografia, huellay
firma de] beneficiario.

Captura de informacica personal del
beneficiarioen la plataforma del Sistema
Nacional DIF para la expedicionde la
credencial

Entrega la credencial, directorio de los
establecimiento y el porcentaje de descuento
al beneficiariocon firma de acuse de
recibido.

14 14 Reciben la credencial nacional para personas

FIN

con discapacidad.

Fin del Procedimiento.
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2.3.3 Habilitacion y reequipamiento de unidades béasicas de rehabilitacion
1. Objetivo:

Brindar servicios integrales de rehabilitacion (Terapia fisica, terapia ocupacional, de lenguaje, psicolégica y estimulacion
temprana) con calidad y calidez de manera regionalizada a las Personas con discapacidad temporal y permanente,
garantizando la mejora en su calidad de vida e inclusion social.

2. Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a las personas con Discapacidad que asisten a las Unidades Basicas de
Rehabilitacion del Sistema DIF estatal y de los Sistemas Municipales DIF para proveer de material o equipo necesario
para mejorar los servicios terapéuticos en el Estado.

3. Politicas de Operacién:

«  Se verifica el cumplimiento de las Normativas aplicables a las Unidades Bésicas de Rehabilitacién para la
habilitacion y reequipamiento.

« Las Unidades se reequipan de acuerdo a los lineamientos establecidos por las Reglas de Operacion del Programa
de Atencién a Personas con Discapacidad determinados por el Sistema Nacional DIF, asi como por las
necesidades acordes a la demanda de los servicios.

+  Seevaluara el comportamiento estadistico de cada Unidades Basicas de Rehabilitacion con los reportes mensuales
y trimestrales sobre las actividades y poblacion atendida en ella.

+  Verificar que en las Unidades Basicas de Rehabilitacion se brinde atencion con calidad a los beneficiarios y sus
familiares.

« Las cuotas de recuperacion adquiridas en las Unidades Basicas de Rehabilitacion por los servicios
proporcionados, se destinaran exclusivamente a la adquisicion de equipo, mantenimiento al mismo, materiales
consumibles, material didactico y/o para alguna otra necesidad propia de la Unidad.

« Habilitar y reequipar a las Unidades Bésicas de Rehabilitacién en el Estado de manera regionalizada.

» De acuerdo con la demanda de los servicios, se autoriza la adquisicién de equipo y/o material con las cuotas de
recuperacion que ingresan en las Unidades Basicas de Rehabilitacién.

«  Mejorar la calidad de los servicios ofrecidos en las Unidades Bésicas de rehabilitacion.
«  Promover la prevencién y deteccion oportuna de patologias discapacitantes en los municipios.

» Rehabilitar fisica y/o emocionalmente a las personas que presentan algun tipo de discapacidad temporal o
permanente, mejorando su calidad de vida.

4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por los articulos 16 fracciones I, XXVII y XXIX del Reglamento Interior
del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tlaxcala.
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Personas con Discapacidad

Responsable Paso Detalle de la Actividad

La Direccién de Atencién a 1 Presenta a la Direccion General la propuesta de proyecto de equipamiento de la Unidades

Poblacién Vulnerable Bésicas de Rehabilitacién, asi como la propuesta de donde se instalara.

Direccion General 2 Autoriza la propuesta de proyecto para presentarse ante la instancia correspondiente.

La Direccion de Atencion a 3 Notifica la autorizacion de la propuesta de proyecto al Departamento de Atencion a Personas

Poblacién Vulnerable con Discapacidad para realizar los tramites correspondientes.

Departamento de Atencion a Expone al Sistema Municipal DIF las politicas y lineamientos para la habilitacion y

Personas con Discapacidad 4 estableciendo de acuerdo con las carencias el reequipamiento de las Unidades Basicas de
Rehabilitacion.

Oficialia de Partes 5 Recibe oficio de solicitud, registra y turna a la Direccién General para conocimiento.

Direccion General 6 Recibe solicitud, analiza y da indicacion a la Direccién de Atencién a Poblacién Vulnerable
dar seguimiento para dar respuesta.

Direccion de Atencion a Poblacion 7 Canaliza oficio de solicitud al Departamento de Atencién a Personas con Discapacidad.

Vulnerable

Departamento de Atencion a 8 Turna oficio de solicitud al Departamento de Atencién a Personas con Discapacidad para dar

Personas con Discapacidad seguimiento a la solicitud.

Departamento de Atencion a 9 Recibe oficio y realiza la propuesta de reequipamiento de la Unidades Bésicas de

Personas con Discapacidad Rehabilitacion de acuerdo a las normas y lineamientos del Sistema Nacional DIF.

Departamento de Atencion a 10 Programa visita para valoracion del espacio disponible a habilitar o equipar.

Personas con Discapacidad

Departamento de Atencion a 11 Solicita autorizacion a la Direccion de Atencion a Poblacion Vulnerable para realizar visita y

Personas con Discapacidad valoracion del espacio disponible.

Departamento de Atencion a Sugiere al Sistema Municipal DIF solicite ante la Comision Estatal para la Proteccion contra

Personas con Discapacidad Riesgos Sanitarios del Estado de Tlaxcala via oficio, visita de asesoria por el arquitecto
designado para las verificaciones sanitarias de las Unidades Bésicas de Rehabilitacién y dar
cumplimiento a la Normativa Oficial Mexicana aplicable.

Departamento de Atenci6n a 13 Realiza informe escrito a la Direccién de Atencién a Poblacion Vulnerable la viabilidad de

Personas con Discapacidad apertura de la Unidad Bésica de Rehabilitacion.

Direccion de Atencion a Poblacion 14 Se entera y a su vez turna a la Direccién General para su autorizacion.

Vulnerable

Direccion General Recibe informe, analiza, autoriza habilitacion de la Unidad Bésica de Rehabilitacion en el

15 municipio solicitante y regresa a Direccion de Atencion a Poblacion Vulnerable para dar

respuesta.

Direccion de Atencion a Poblacion Instruye al Departamento de Atencion a Personas con Discapacidad notifique y realice los

Vulnerable tramites correspondientes para la habilitacion de Unidad Basica de Rehabilitacion ante el

16 Sistema Nacional DIF.
Departamento de Atenci6n a 17 Habilitacion y apertura de la Unidad Bésica de Rehabilitacion en el municipio solicitante

previa validacion.

Fin del procedimiento.

6. Formatos: solicitud.
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7. Anexo: flujograma.
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Fin del Procedissdenio




13
D I F Periddico Oficial No. 51 Quinta Seccion, Diciembre 20 del 2017 Pagina 61

ESTATAL TLAXCALA
2.3.4 Canalizacion a personas con discapacidad a las unidades béasicas de rehabilitacion

1. Objetivo:

Asistir de manera oportuna, eficiente y eficaz a toda persona con discapacidad temporal y permanente que requiera de
servicios de rehabilitacion.

2. Alcance:
El presente procedimiento es aplicable para canalizar a personas con discapacidad a los servicios de terapia fisica,
ocupacional, de lenguaje y psicoldgica en las Unidades Béasicas de Rehabilitacion.
3. Politicas de Operacion:
+  Seatendera con calidad y calidez a la poblacién que solicite los servicios.
+  Los servicios de rehabilitacion se proporcionaran a la poblacion que los solicite y requiera.

« Lacondonacién del pago GUnicamente se otorgara al beneficiario, previo estudio socioecondmico y visita
domiciliaria (en caso necesario), el cual se llevara a cabo directamente en la Unidades Bésicas de Rehabilitacion.

«  Verificar que en las Unidades Basicas de Rehabilitacién se brinde atencién con calidad a los beneficiarios y
familiares.

«  Promover campafias de prevencion y deteccion de discapacidad.

« Difundir la organizacion de grupos para brindar estimulacion multiple temprana para prevenir y detectar
discapacidades.

+  Garantizar la atencion con calidad y calidez hacia las Personas con Discapacidad temporal o permanente a partir
de su ingreso a la Unidad Basica de Rehabilitacion.

« Otorgar servicios de rehabilitacién a personas con Discapacidad temporal o permanente en las Unidades Basicas
de Rehabilitacion.

«  Verificar la periodicidad de la asistencia a los tratamientos por parte del beneficiario.

4. Referencia Normativa:

Este procedimiento esta sustentado en el articulo 16, fracciones | y XXIX del Reglamento Interior del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia.
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5. Procedimiento:

con Discapacidad.

Responsable Paso Detalle de la Actividad
Departamento de Atencién a Personas Recibe solicitud y realiza entrevista al Solicitante y/o Beneficiario en relacién con su
con Discapacidad. residencia, tipo de discapacidad y terapia indicada por médico especializado.
1
Departamento de Atencién a Personas Con base al lugar de residencia del Solicitante y/o Beneficiario, se le informa si en su
con Discapacidad municipio cuenta con una Unidades Basicas de Rehabilitacion y/o en su caso se le canaliza
2 a la mas cercana de su residencia, es canalizado el paciente a la Unidad Bésica de
Rehabilitacion.
. = S Comunica via telefénica al Departamento de Atencidn a Personas con Discapacidad que
Unidad Bésica de Rehabilitacion. 3 - - L Rl
ha ingresado al paciente para recibir terapias indicadas.
. Elabora programacion de visitas para supervisar las Unidades Bésicas de Rehabilitacion
Departamento de Atencion a Personas  program . p P N ) iy
con Discapacidad 4 y atencion al paciente; gira cronograma a la Direccion de Atencion a Poblacién
: Vulnerable para su autorizacion.
Direccion de Atencién a Poblacion 5 Recibe cronograma, revisa y analiza para autorizacion de la ejecucion del cronograma
Vulnerable para realizar visitas de supervision a las Unidades Basicas de Rehabilitacion.
Realiza visita de supervision, verifica la atencion de los pacientes, asi como el adecuado
- manejo del equipo y estado fisico de las instalaciones.
Departamento de Atencion a Personas Jo g€l equipo'y . . - L L.
con Discapacidad 6 Elabora informe de resultados y remite a la Direccion de Atencion a Poblacion
P ' Vulnerable e indica al Departamento de Atencidon a Personas con Discapacidad realizar
la solventacion de las observaciones para una mejor atencion en el servicio.
Departamento de Atencion a Personas 7 Comunica a la directora del Sistema Municipal DIF los resultados de la supervision a la
con Discapacidad. Unidad, para que proceda a corregir las observaciones.
. L Informa por escrito al Departamento de Atencion a Personas con Discapacidad, que se
Sistema Municipal DIF 8 P pa . P d
ha solventado las observaciones a corregir.
Departamento de Atencidn a Personas 9 Realiza visita de supervision para verificar las modificaciones realizadas para tener una

infraestructura adecuada para la prestacion de los servicios.

Fin del Procedimiento

6. Formatos: Solicitud, Programacion de visitas e Bitacora de supervision e Informe.

Pagina 62




J %
D I F Periddico Oficial No. 51 Quinta Seccion, Diciembre 20 del 2017 Péagina 63
| F

ESTATAL TLAXCALA
7. Anexo: Flujograma.
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Fin del Procedimiento

4.3.5 Centro de Capacitacion a Personas con Discapacidad para su Incorporacion Laboral al Sector Productivo
(CECAPDIF)

1. Objetivo:

Promover la integracion, capacitacion y formacion laboral a través de diversos cursos de capacitacion que les permita su
inclusion social y al sector productivo del que forman parte.
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2. Alcance:

Promover y hacer valer los derechos entre la poblacién que tienen las personas con discapacidad permanente. Contribuir
al mejoramiento de las condiciones de vida de las personas con discapacidad permanente. Contribuir a la
rehabilitacién ocupacional, profesional de las personas con discapacidad permanente. Desarrollar habilidades y
actitudes a través de la formacion de una actividad productiva permanente.

3. Politicas de Operacién:

e  Ser originario o radicar en el Estado de Tlaxcala.

e  Persona con discapacidad permanente o en tratamiento médico por enfermedad crénica degenerativa o accidente

que requieran atencion médica especializada.

e No seran sujetos de apoyo quienes en la verificacion del expediente se determine que falsearon u omitieron la

informacion solicitada.

4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por el articulo 16, fraccion XXXI del Reglamento Interior del Sistema
Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tlaxcala.

5. Procedimiento:

Responsable Paso Detalle de la Actividad

Direccion de Atencion a Poblacion 1 Indica al Departamento de Atencion a Personas con Discapacidad la presentacion del

Vulnerable programa al Sistema Municipal DIF.

Departamento de Atencion a Personas 2 Elabora presentacion del programa de capacitacion; remite a Direccion de Atencién a

con Discapacidad Poblacién Vulnerable para su autorizacion.

Direccion de Atencién a Poblacion 3 Recibe presentacion del programa, revisa, aprueba y turna a Direccién General para su

Vulnerable conocimiento.

Direccion General 4 Recibe, revisa y autoriza la presentacion del programa e instruye a la Direccion de Atencion
a Poblacion Vulnerable

Direccion de Atencién a Poblacion 5 Instruye difundir programa a través del Departamento de Atencidn a Personas con

Vulnerable Discapacidad.

Departamento de Atencién a Personas 6 Recibe presentacion del programa y presenta al Sistema Municipal DIF para conocimiento.

con Discapacidad

Sistema Municipal DIF 7 Recibe informacion del programa, replica la informacién a las localidades y/o colonias
dirigidas a la poblacion objetivo.

Sistemas Municipales DIF. 8 Invitan a los interesados a participar a los diferentes cursos, les solicitan los requisitos a cubrir
en tiempo y forma.

Beneficiario y/o solicitante 9 Cubren con lo solicitado y son entregados directamente al Sistema Municipal DIF.

Sistema Municipal DIF 10 Realiza oficio correspondiente al Sistema Estatal DIF y entrega la documentacion.

Sistema Municipal DIF 11 El Sistema Municipal DIF e interesados acuden a oficialia de partes del Sistema Estatal DIF
para entrega de solicitud.

Oficialia de Partes 12 Recibe oficio, revisa, registra y turna a la Direccion General.

Direccion General 13 Recibe oficio, revisa, autoriza y turna e indica a Direccion de Atencién a Poblacion
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Vulnerable.

Direccién de Atencién a Poblacion

Recibe oficio, revisa e instruye al Departamento de Atencion a Personas con Discapacidad

Laboral al Sector Productivo

Vulnerable 14 para su atencion.

Departamento de Departamento de 15 Recibe oficio y se coordina con responsable del Centro de Capacitacion para Personas con

Atencion a Personas con Discapacidad Discapacidad para realizar el proceso de inscripcién del solicitante.

Centro de Capacitacion a Personas con Entrega requisitos a los solicitantes para inscripcion al curso de su interés.

Discapacidad para su Incorporacién 16

Laboral al Sector Productivo

Centro de Capacitacién a Personas con Integra documentacion del expediente correspondiente al Sistema Estatal DIF y Coordinacion

Discapacidad para su Incorporacion 17 del Sistema Estatal de Promocion del Empleo y Desarrollo Comunitario.

Laboral al Sector Productivo

Centro de Capacitacién a Personas con Elabora tarjeta informativa al Departamento de Departamento de Atencion a Personas con

Discapacidad para su Incorporacion 18 Discapacidad con copia a Direccién de Atencion a Poblacion Vulnerable para informar que

Laboral al Sector Productivo los grupos de cada taller estan cubiertos.

Departamento de Departamento de Da el visto bueno y se reciben indicaciones de la Direccién de Atencién a Poblacion

Atencion a Personas con Discapacidad 19 Vulnerable de elaborar oficio de solicitud para apertura de cursos en Coordinacion del Sistema
Estatal de Promocion del Empleo y Desarrollo Comunitario.

Departamento de Departamento de Elabora oficio y turna a la Direccién de Atencion a Poblacién Vulnerable para su validacion y

Atencion a Personas con Discapacidad entrega posterior a la rbrica de la Direccion General del Sistema Estatal DIF a la

20 NN . i - A

Coordinacidn del Sistema Estatal de Promocién del Empleo y Desarrollo Comunitario a través
del Departamento de Atencidn a Personas con Discapacidad.

Direccion General Firma oficio de solicitud a la Coordinacion del Sistema Estatal de Promocion del Empleo y
Desarrollo Comunitario, para que nos apoyen con instructores de los siguientes cursos:

21 Panaderia y Reposteria, Reparacion de Aparatos electrodomésticos, Reparacion de silla de

ruedas, Industrializacién de alimentos, Informatica en areas administrativas y Carpinteria entre
otros; turna a la Direccidn de atencion a Poblacion Vulnerable para su entrega.

Direccion de Atencion a Poblacion Entrega oficio de solicitud al Departamento de Atencion a Personas con Discapacidad para su

Vulnerable 2 entrega, a través del Centro de capacitacion a personas con discapacidad para su incorporacion
laboral

Centro de Capacitacién a Personas con Se traslada a la Coordinacion del Sistema Estatal de Promocion del Empleo y Desarrollo

Discapacidad para su Incorporacion 23 Comunitario a entregar oficio y documentacion requerida para apertura de cursos solicitados.

Laboral al Sector Productivo

Coordinaciéon del Sistema Estatal de Da contestacion, fijando fechas de inicio y término de los cursos de capacitacion.

Promocién del Empleo y Desarrollo

Comunitario 24

Centro de Capacitacion a Personas con Entrega documentacion al encargado de vinculacion del Coordinacion del Sistema Estatal de

Discapacidad para su Incorporacién o5 Promocidn del Empleo y Desarrollo Comunitario para inicio de cursos de capacitacion.

Fin del Procedimiento.

6. Formatos: Cédula de inscripcion, Estudio Socioecondmico y Solicitud.
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7. Anexo: flujograma.
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Ditecel C«mo de Captdumon ]
o Direccicn d= Departamento de Personss con Oficialia |  Sistema Besaficiario CENTRO DE CAPACITACION
General A ona Atencion s P Discapacidad para su de Partes | Municipal Yo A PERSONAS coN
Poblacién manuuddnd Tecomporacion LM al DIf solicitants DISCAPACIDAD PARA SU
Vulnersble Sector Productvo INCORPORACION LABORAL
) AL SECTOR PRODUCTIVO
@ (CECAPDIF),
A 16 Entregan requistos & los  solickantes para
inscripeion al curso de su interds.

[ 2

[

FIN

18

Integra  documestacion del  expediente
commpondiests al Siskm Estatal DIF ¢
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Firma oficio de solicitud a la Coordinacion dal
Sistema Estatal de Promocion del Enpleo v
Desarrolio Comunitario, pers gue nos apoven
con imstrictores de los  siguientes curos
Pamaderias ¥ Reposteria  Reparstdm  de
Aparatos electrodomésticos, Reparacion de silla
de rusdss,  Industristizaciom de  alimentos,
Isformdtica en  dreas  administrativas v
Carpinteria eatré otros; turna & s Direceion de
stencidm a4 Poblacion Vulnerable pars su
entregn

Entrega oficio de soliotud al Departamento de
Atencion » Personas con Discapacidad para su
entregn, 4 trinés del Centro de capacitaciona
personas con discapacided para su
incorporacion lsboral

Se traslada & Ja Coordimacion dal Sistems
Estatal de Promociém del Enpleo ¥ Desarrollo
Comunitario s estmgar oficie y documentacion
requerida para apertura de cursos solicitados

Da contestacion, fijando fechas de inicio v
téErmino de los cursos de capacitacitn.

tntregs docurmentacion sl encasgado  de
vinculacion del  Coordinacidn del Sstema
Estatal de Promotidn dei Empieo y Desarrolia
Comunitario para iniclo. de cusos  de
capacitacian,

Fin de! Procedimiento
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2.3.6 Apoyo de transporte adaptado para personas con discapacidad

1. Objetivo:
Garantizar el ejercicio y disfrute de los derechos civiles y sociales de las personas con discapacidad promoviendo su
autonomia personal a través de un transporte especial y adaptado, reconociendo la discapacidad como un componente de
diversidad humana, concibiendo y aplicando las politicas publicas de tal manera que las personas con discapacidad
obtengan el mismo beneficio que el resto de la ciudadania.
2. Alcance:
Coadyuvar en la economia de las familias afectadas por la discapacidad con el funcionamiento y operatividad de Unidades
vehiculares equipadas y adaptadas que cuentan con especificaciones técnicas y antropométricas para los diversos tipos de

discapacidad.

Contribuir al pleno goce de sus derechos, a través de traslados a diversos destinos como instituciones médicas, escolares,
laborales y de recreacion.

Contribuir al mejoramiento de las condiciones de vida de las personas con discapacidad permanente.
3. Politicas de Operacion:

e El apoyo sera tUnicamente para personas con discapacidad temporal o permanente que requieran trasladarse para
su atencidn a instituciones médicas, escolares, laborales y de recreacion.

4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por el Articulo 16, Fraccion XXIV del Reglamento Interior del Sistema
Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tlaxcala.

5. Procedimiento:

Responsable Paso Detalle de la Actividad
Departamento de Atencion a Personas L . L . .
P . . 1 Elabora presentacion del programa; remite a Direccion de Atencidn a Poblacion Vulnerable.
con Discapacidad
Direccién de Atencion a Poblacion . - . . . S
2 Recibe presentacion del programa revisa, analiza y remite a la Direccion General.
Vulnerable
Direccion General 3 Aprueba y turna a la Direccién de Atencién a Poblacion Vulnerable para su difusion.
Direccion de Atencion a Poblacion L . . R,
Vulen Cecr:blede tencion a Poblacio 4 Instruye al Departamento de Atencidn a Personas con Discapacidad la difusion del programa.
D men Atencion a Person . L . - -
epar?a ¢ tc_) de Atencion a Personas 5 Recibe aprobacion del programa y presenta al Sistema Municipal DIF para conocimiento.
con Discapacidad
Sistema Municipal DIF R.elek'ae informacion -d’el prggr.ama, replica la informacion a las localidades y/o colonias
6 dirigidas a la poblacion objetivo.
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Invitan a los interesados a participar en los diferentes cursos del Centro de capacitacion a
personas con discapacidad para su incorporacién laboral haciendo de su conocimiento sobre

Laboral al Sector Productivo

Sistemas Municipales DIF 7 b . . .
P los traslados gratuitos con el Transporte Adaptado y les solicitan los requisitos a cubrir en
tiempo y forma.
Interesados: Poblacién con Discapacidad 8 Cubren con requisitos solicitados y son entregados directamente al Sistema Municipal DIF.
y Adultos Mayores
Sistema Municipal DIF 9 Realiza oficio correspondiente al Sistema Estatal DIF y entrega la documentacion.
Sistema Municipal DIF 10 Interesados acuden a oficialia de partes del Sistema Estatal DIF para entrega de solicitud.
Oficialia de Partes 11 Recibe oficio, revisa, registra y turna a la Direccién General.
S Recibe oficio, revisa, autoriza y turna e indica a Direccion de Atencion a Poblacion
Direccion General 12
Vulnerable.
Direccion de Atencion a Poblacién 13 Recibe oficio, revisa e instruye al Departamento de Atencidon a Personas con Discapacidad
Vulnerable para su atencion.
Direccion de Atencion a Poblacién 14 Recibe oficio y se coordina con responsable del Centro de capacitacion a personas con
Vulnerable discapacidad para su incorporacién laboral para realizar el proceso de apoyo.
Centro de Capacitacion a Personas con
Discapacidad para su Incorporacion 15 Entrega requisitos a los solicitantes para acceder a los servicios.
Laboral al Sector Productivo
Centro de Capacitacion a Personas con
Discapacidad para su Incorporacion 16 Integra documentacion del expediente correspondiente al Sistema Estatal DIF.
Laboral al Sector Productivo
Centro de Capacitacion a Personas con Elabora tarjeta informativa al Departamento de Atencién a Personas con Discapacidad con
Discapacidad para su Incorporacion 17 copia a Direccién de Atencion a Poblacion Vulnerable para informar sobre la poblacién
Laboral al Sector Productivo reclutada.
Centro de Capacitacion a Personas con Disefia rutas de traslados con puntos de reunion estratégicos para abordar el Transporte
Discapacidad para su Incorporacion 18 Adaptado a los beneficiarios del Centro de Capacitacion para Personas con Discapacidad e
Laboral al Sector Productivo informa al Departamento de Atencion a Personas con Discapacidad
D men Atencion a Person . L L -
epar?a ¢ tc_) de Atencion a Personas 19 Notifica a la Direccion de Atencion a Poblacién Vulnerable.
con Discapacidad
L . L Revisa y valida las rutas a realizar con las Unidades de Transporte Adaptado en Centro de
Direccion de Atencion a Poblacion Lo . . -
20 Capacitacion a Personas con Discapacidad para su Incorporacion Laboral al Sector.
Vulnerable .
Productivo.
L . L Instruye al Departamento de Atencion a Personas con Discapacidad realizar rutas autorizadas
Direccion de Atencion a Poblacion - P . X S
Vulnerable 21 en beneficio de la poblacion solicitante a través del Centro de capacitacion a personas con
discapacidad para su incorporacion laboral
Centro de Capacitacion a Personas con - . .
. - P - Pone en marcha la operatividad del Transporte Adaptado para Personas con Discapacidad
Discapacidad para su Incorporacion 22

realizando los traslados a la poblacién solicitante.

Fin del Procedimiento.

6. Formatos: Solicitud y Estudio Socioeconémico.
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7. Anexo: flujograma.
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o Cenfmdel.qaﬁtxicn " Interesados
P Direcuion de Dy Ll con Poblacion APOYO DE TRANSPORTE
Peninal e a Discapacida parn v oY ADAPTADO PARA PERSONAS
Pohiaciom con Discapacidad Incorporacion Laboral al Discapac :
- Sector Prod & s CON DISCAPACIDAD
Mayores
1 Elabora pr ion del prog retnite o
Direccice de Alencka s Poblacibn Valershl

15

13

Recibe presentacson del progama  revisa

amaliza v remitea ln Direccion General

ba v terns & L Dareccion de Atsackon »
Poblucitn Vislnerablo pars s difusdon

Inatruye al Depar d= A
Personas con Discapacided 1n difusion del
Prograine

Recibe aprobacsde del p v al
Sistema M Municipal DIF pn » conochmiento

Recibe mformacion del programa, replicn s
isformacion o s localidades yio colonias
dirigidus a 1 poblacion objetivg,

Invitst u los interssados & participar =n los
diferentes curvos del Centro de capacaciom &

=l Transporte Adapeado y les solicitan los
requinitos a cubrir en tiempo y forma.

C‘dnnn cun rogmision odk:mdos y son
al Sesteres N

¥

Realiza oficio  corn=spond ol §

“Estatal DIF y entregs Ia documentacion

¥ 4 des s oficialin do paries det
Sistema Estatal DIF para entregn de solicitud.

Recibe ofiSo, reviwn, tegistta ¢ turna o s
Direccitn General

Recibe oficio, reisa, autoriza y turne @ indicz a
Directitn de Atencién n Poblacion Velmerable.

Radbooacno m-hu dew

Recibe oficio vy w coordiza con msponsable del

C-utm de  capacilacidn A personas  con
idad para s o laboral pars

mlumalpmcnodcnpo\o

Tntregn. requisiion & low  solicitamies pars
acceder n 1o servivios

di al Estatal DIF
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— Centrode Capacitacion s Interesados
Direccin | pieccitade |  Departamentode ke g Oficialia | Sistema | Poblacitn A?ﬁmg‘,mmﬁﬁ
General Ateocions | Atencionn Personss | Discapacidad para su de Partes | Municipal  con CON DISCAPACIDAD
Poblacion conDiscapacidad | Incorporacion Laboralal DIF Discapacids )
Vulnerable Sector Productivo dy Adultos
Mayores
1
Elsbora tarjets informativa al Departamento de
Atencion @ Personas con Discapacidad com
7 17 copia a Direccion de Ateocion a Poblacion
Vulnesable para informar sobre la poblacion
reclutada.
Disadia rutas de traslados con puntos de reunion
v estratégicos. parm  abordar ¢l Transpore
Adaptado u los beneficiarios del Centro de
~/13J 1g Capscitacion pars Persocas con Discapacidad &
informa &l Departamento de Atencim a
Personas con Discapacidad
19 o Notifica a la Diccidn de Atencidn 2
Poblacion Vulnerable

Revisa v salide lss rutas a realizar con las

. Unidades de Transports Adaptado en Cantro de
20 Capacitacion & Persosas con Discapacidad para
su Incorporacion Laboral al Sector. Productivo,

w
=

Instraye al Departamento ‘de Afencion a
Personas con  Discapacidad realizar rmutss
mitorizadas en beneficio de la poblacion
2 2 solicitante 5 traves de! Cantro de capacitacxin 4
personss  con  discapacadad  para  su
incorporacice laboral

Pone en marcha 1 operatividad del Transporte
o 44 Adaptado para Persomas con Discapacided
b **  reafizando los’ traslados a la poblacicn
solicitante

-
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2.3.7 Agencia de integracion laboral para personas con discapacidad

1. Objetivo:
Establecer los vinculos con el sector productivo y comercial en la entidad que permita valorar las actitudes y aptitudes de
las personas con discapacidad permanente, con el fin de lograr su incorporacion a la actividad laboral en beneficio de su
economia personal y familiar.

2. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a las personas con discapacidad con el fin de lograr su incorporacién al &rea laboral.

3. Politicas de Operacion :

e Que la persona con discapacidad permanente muestre una actitud de compromiso a las tareas que se le asignen
para su integracion laboral.

e No tener algun tipo de adiccion.

e  Que la familia otorgue los medios necesarios para favorecer su desarrollo e independencia antes, durante y
después de ser integrado al &mbito productivo.

e Valorar las actitudes y aptitudes del candidato que tiene hacia su persona e inclusién familiar, social y laboral.
e  Favorecer su autoestima e independencia.

e Desarrollar habilidades asertivas para lograr la resolucién a diversos problemas emocionales, familiares y
sociales.

e Sensibilizar a los diferentes sectores de la poblacion sobre la discapacidad.
e Lograr una nueva cultura de inclusién de las personas con discapacidad al sector productivo.
4. Referencia Normativa:
Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por el Articulo 16, Fraccion XXX del Reglamento Interior del Sistema

Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tlaxcala.

5.- Procedimiento:

Responsable Paso Detalle de la Actividad
Candidato de integracion laboral Acude al area de Agencia de Integracion Laboral para Personas con
1 Discapacidad y solicita sean valoradas sus actitudes y aptitudes para su
inclusién al sector laboral.
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Departamento de Atencion a Personas con

Recibe solicitud de forma verbal y entrega documento (estudio

Discapacidad 2 socioecondmico) del posible candidato para integracion laboral.
Departamento de Atenci6n a Personas con Se platica de las observaciones generales que detecto la trabajadora
Discapacidad 3 social sobre el candidato.
Departamento de Atenci6n a Personas con Agenda dia y hora, para cita a Psicologia y realiza la primera entrevista
Discapacidad 4 al candidato a integracion laboral, asi como aplicacion de bateria
psicolégica al candidato a integracion laboral.
Departamento de Atenci6n a Personas con Se programa otro dia, para continuar evaluacion y entrevista al
Discapacidad 5 candidato.
Departamento de Atenci6n a Personas con Se interpreta pruebas por parte de psicologia.
Discapacidad 6
Departamento de Atenci6n a Personas con Se hacen observaciones de acuerdo a la entrevista y resultados al
Discapacidad 7 candidato a integracion laboral.
Departamento de Atencién  a Personas con De acuerdo a las observaciones. Se determina la necesidad de manera
Discapacidad 8 interna de realizar una visita domiciliaria al candidato al integrar.
Departamento de Atencion a Personas con Se agenda dia y hora con trabajo social para la visita al candidato a
Discapacidad 9 integrar y acude con el solicitante y se indague mas sobre su
problemaética.
Departamento de Atencion a Personas con Se llegan a acuerdos con el solicitante para lograr una solucién a su
Discapacidad 10 problematica y se reprograma una cita para evaluar avances a los
acuerdos llegados entre psicologia y trabajo social.
Departamento de Atencion a Personas con Psicologia decide continuar el proceso de integracion laboral o de
Discapacidad 11 capacitacion y/o terapias individual o familiar segun sea el caso.
Departamento de Atencién a Personas con Se realiza en computadora el vaciado de la informacién e imprime
Discapacidad 12 formato de Valoracion Psicolégica.
Departamento de Atencién a Personas con Se entrega formatos (Estudio socioeconémico y psicolégico) al area de
Discapacidad 13 la Agencia de Integracion Laboral para las Personas con Discapacidad
Departamento de Atencién ~ a Personas con Se Canaliza al siguiente proceso de integracion laboral: promocion del
Discapacidad 14 candidato a un empleo.
Capacitacion De acuerdo a los intereses y aptitudes del solicitante para su posterior
15 integracion laboral.
Promocion a las empresas Se acude con previas citas a las empresas que se encuentran en los
diferentes corredores industriales y/o centros de trabajo del Estado de
16 Tlaxcala para promover al candidato o candidatos que pueda cubrir su
vacante.
Departamento de Atenci6n a Personas con Se elabora oficio y cedula de identificacion para presentacion del
Discapacidad 17 candidato a cubrir vacante en la empresa y se turna a la Direccién de
Atencion a Poblacién Vulnerable para su rabrica.
Direccion de Atencion a Poblacién Vulnerable Rubrica el oficio y cedula de identificacién del candidato y turna al
18 Departamento de Atencidn a Personas con Discapacidad.
Departamento de Atenci6n a Personas con Se presenta al candidato aceptado cubriendo los requisitos que la
Discapacidad 19 empresa solicita para su integracion.
Departamento de Atenci6n a Personas con Después de integrada la persona con discapacidad al sector productivo,
Discapacidad 20 se le da seguimiento a través de una visita a su area trabajo durante 3
meses consecutivos.
Departamento de Atenci6n a Personas con Se da de alta el proceso de integracion.
Discapacidad 21
Departamento de Atencion a Personas con Se brinda y programa pléticas de sensibilizacion a pablico en
Discapacidad 22 general/empresas/discapacitados.

Fin del Procedimiento

6. Formatos: Estudio socioecondmico, valoracidn fisica, valoracion psicolégica y la cedula de presentacion

del candidato.
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7. Anexo: flujograma.
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Direccionde |  Departamento de Promocin AGENCIA DE INTEGRACION
Atencidn a Atenciona Personas | Candidato de miegracion | Capacitacion a las LABORAL PARA PERSONAS
Poblacitn con Discapacidad laboral etmpresas CON DISCAPACIODAD
Vulnerable

g

Se elabora oficio v cedula de identificacion para
17 17 presentacion del candidato a cubrir vacant= en
la empresu y se tuma a la Direccién de
Afencion a Poblacién Vulnerable para su
rubrica

Rubrica el oficio v cedula de identificacion del
candidato y turna al Departamento de Atencion
e e & Persanas con Discapacidad

Se presenta al candidato aceptado cubriendo los
19 requisitos que la empeesa solxita para su
integracion

)

Después ‘de imteprads la persoma com
discapacidad al sector productivo, se | da
seguimiento a través de una visita a su drea

v]"_— trabajo durante 3 meses consecutnos

2 21 Seda dealm el procasode integracion

Se brinde v progmma pliticas  de
en

2 22 sensibilizacién 0 piblico
e general 'empresasdiscapacitados
FIN | Fin de procedimiento

2.4 Departamento de Asistencia Social
2.4.1 Entrega de apoyos funcionales y auxiliaresauditivos
1. Objetivo:

Mejorar las condiciones de vida de las personas con discapacidad temporal o permanente de escasos recursos econémicos
a través del otorgamiento de apoyos funcionales (sillas de ruedas, carriolas, muletas, bastones, auxiliares auditivos,
andaderas, etc.) que les permita su integracion plena al proceso social del que forman parte.
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2. Alcance:

Contribuir al mejoramiento de las condiciones de vida de las personas con discapacidad, sobre todo de aquellas familias
que viven en las comunidades mas alejadas y de escasos recursos econémicos.

Prever que el apoyo funcional otorgado contribuya a la rehabilitacion del paciente como objetivo primordial.
Contribuir a la autonomia de la persona con discapacidad.

Ofrecer a las personas con discapacidad una mejor calidad de vida; mediante el otorgamiento de apoyos funcionales que
requieran para su rehabilitacion o desplazamiento de manera independiente.

3. Politicas de Operacién:
« Ser originario o radicar en el Estado de Tlaxcala.
«  Ser persona de escasos recursos econémicos.

«  Persona con discapacidad o en tratamiento médico por enfermedad crénica degenerativa o accidente que requieran
atencion.

« Para la entrega de apoyos funcionales a personas beneficiarias o solicitantes, debera firmar un convenio en
comodato con la finalidad de devolver el apoyo funcional o auxiliar auditivo cuando este ya no se utilice, para su
reasignacion.

* No seran sujetos de apoyo quienes en la verificacion del expediente se determine que falsearon u omitieron la
informacion solicitada.

4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por el articulo 16, fraccién XXII del Reglamento Interior del Sistema
Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tlaxcala.

5. Procedimiento:

Responsable Paso Detalle de la Actividad

Elabora presentacion del programa; remite a Direccion de Atencion a Poblacion Vulnerable para

Departamento de Asistencia Social 1 S
su autorizacion.

Direccion de Atencién a Poblacién

Vulnerable 2 Recibe presentacion del programa revisa, analiza y remite a la Direccién General.

Direccion General

Aprueba y turna a la Direccion de Atencion a Poblacion Vulnerable para su difusion.

Direccion de Atencién a Poblacion

4 Instruye al Departamento de Asistencia Social la difusién del programa.
Vulnerable y P prog
Departamento de Asistencia Social 5 Recibe aprobacion del programa y presenta al Sistema Municipal DIF para conocimiento.
Sisterna Municipal DIF 6 Recibe |nf9r,maC|.on-deI programa, replica la informacion a las localidades y/o colonias dirigidas
a la poblacidn objetivo.
Localidades de los diferentes 7 Invitan a los interesados a realizar los tramites y requisitos a cubrir en tiempo y forma para los
Sistemas Municipales DIF diferentes tipos de ayudas funcionales y auxiliares auditivos para Personas con Discapacidad.
Solicitantes y/o Beneficiario 8 Cubren con requisitos solicitados y son entregados directamente al Sistema Municipal DIF.
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Sistema Municipal DIF y/o

Realiza oficio correspondiente al Sistema Estatal DIF y entrega la documentacion. Interesados

Solicitante o beneficiario acuden al Sistema Estatal DIF para entrega de solicitud.

S Recibe oficio, revisa, autoriza y turna e indica a Direccion de Atencion a Poblacién Vulnerable

Direccion General 10
respuesta.

Direccion de Atencion a Poblacién 1 Indica al Departamento de Asistencia Social realizar tramites para entrega masiva de apoyos

Vulnerable solicitados.

Departamento de Asistencia Social 12 Integra expediente del beneficiario y/o solicitante para apoyo de aparato funcional o auxiliar
auditivo.

Solicitante y/o Beneficiario 13 Realiza tramite y recibe informacion para los procedimientos para recibir el apoyo solicitado.

Trabajo Social 14 Realiza estudio socioeconémico y determina el grado de vulnerabilidad. Se acude a validar datos
proporcionados por el solicitante y/o beneficiario en caso necesario para visita domiciliaria, remite
a la Direccién de Atencién a Poblacion Vulnerable para conocimiento y autorizacién del apoyo
solicitado, en caso de ser positivo se le indica al solicitante los requisitos a cubrir para integrar.

Direccion de Atencion a Poblacién 15 Recibe el reporte correspondiente, revisa y autoriza, dando instruccién al Departamento de

Vulnerable Asistencia Social dar respuesta y seguimiento para otorgar apoyo solicitado.

Departamento de Asistencia Social 16 Presenta a la Direccion de Atencién a Poblacién Vulnerable las solicitudes de los beneficiarios
sujetos de atencion, asi como la fecha programada para la entrega de apoyos funcionales y/o
auxiliares auditivos.

Direccién de Atencion a Poblacién 17 Recibe oficio, revisa y turna a Direccion General para su autorizacion.

Vulnerable

Direccion General y Direccion 18 Revisa y autoriza en coordinacion con la Direccion Administrativa fecha de entrega masiva de

Administrativa. ayudas funcionales y/o auxiliares auditivos.

Direccion de Atencién a Poblacion 19 Recibe indicacion para la solicitud de apoyos funcionales y/o auxiliares auditivos para la entrega

Vulnerable de apoyos en fechas autorizadas.

Direccion de Atencién a Poblacion 20 Instruye al Departamento de Asistencia Social realizar oficio para la solicitud de compra de apoyos

Vulnerable funcionales y/o auxiliares auditivos a la Direccion Administrativa.

Direccion Administrativa 21 Recibe oficio de solicitud y solicita al Area de Recursos Materiales inicie el procedimiento
administrativo para la adquisicion de los apoyos funcionales y/o auxiliares auditivos.

Realiza el proceso administrativo para la compra directa o licitacion para la adquisicién de
aparatos funcionales y/o auxiliares auditivos.

Informa al Departamento de Asistencia Social que ya esté realizada la compra de apoyos
funcionales y/o auxiliares auditivos.

Departamento de Asistencia Social 22 Instruye al responsable del area de aparatos funcionales para su recepcion y control de inventarios.

Departamento de Asistencia Social 23 Realiza la logistica y convocatoria en coordinacion con el responsable del programa para la
entrega de apoyos funcional a la poblacion en espera de recibir su apoyo solicitado especifico.

Departamento de Asistencia Social 24 Convoca via telefonica al beneficiario o en su caso se coordina con el Sistema Municipal DIF,

para que en hora y fecha fija reciba el apoyo funcional en el lugar y hora autorizada para a la
realizacion del evento protocolario de entrega de ayudas funcionales y/o en su domicilio si su
padecimiento no le permite desplazarse.

Fin del procedimiento

6. Formatos: Solicitud, Integracion de expediente, Estudio socioeconémico, Formato de visita domiciliaria (en caso
necesario), Contrato de comodato y Recibo de apoyo.
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7. Anexo: flujograma.
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Fin del procedimienio
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2.4.2 Otorgar albergue-ingreso para personas adultas y adultos mayores desamparados, abandonados y/o
maltratados que son canalizados al asilo en donde se tiene convenio de colaboracion

1. Objetivo:

Amparar y cuidar a personas adultas y adultos mayores en condicion de vulnerabilidad (fisica, mental y social); brindando
servicios integrales para su bienestar integral y social.

2. Alcance:

Atender las solicitudes que nos hacen llegar ministerio pablico del Estado para la atencién y contribucién de una mejor
condicion de vida de las personas adultas y adultos mayores en abandono y/o desamparo en el Estado.

Otorgar servicios minimos de bienestar a las personas adultas y adultos mayores que se encuentran bajo custodia
provisional o definitiva por el Sistema Estatal DIF a través de instituciones asistenciales previo convenio con la institucion
para el cuidado y resguardo de los mismos.

Actualizar de manera anual el convenio de colaboracion con el centro asistencial para seguir proporcionando alojamiento,
cuidados y proteccién a la poblacion objetivo en estado de abandono o desamparo.

3. Politicas de Operacion:

e El Sistema Estatal DIF apoyara con aportaciones econémicas directas, en especie (medicamentos, pafales) y
cuando se requiera de aparatos ortopédicos y/o funcionales para el cuidado y atencién médica a la poblacién
albergada.

e Institucion benéfica en la que se brinda albergue, proteccion y se dispensa de asistencia a personas adultas y
adultos mayores (de 60 afios en adelante) en estado de vulnerabilidad (abandono, maltrato, rechazo o carente de
familia, desventaja fisica y mental).

4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por el articulo 16, fracciones | y XXV del Reglamento Interior del Sistema
Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tlaxcala.

5. Procedimiento:

Responsable Paso Detalle de la Actividad

Procuraduria para la Proteccion de 1 Atiende la denuncia del Sistema Municipal DIF, canaliza al Sistema Estatal DIF con oficio (acta

Nifias, Nifios y Adolescentes circunstanciada) de los hechos.

Sistema Municipal DIF 2 Presenta el reporte de desamparo o abandono ante el Ministerio Pablico.

Oficialia de Partes 3 Recibe, registra y turna a Direccion General del Sistema Estatal DIF.

Ministerio Publico 4 Dicta Medida de Proteccion y envia oficio para la Direccion General para el Sistema Estatal
DIF.

Direccion General 5 Recibe el oficio (acta circunstanciada) y remite a Direccién de Atencion a Poblacion Vulnerable
del Sistema Estatal DIF.

Direccion de Atencién a Poblacion 6 Revisa y turna al Departamento de Asistencia Social.

Vulnerable

Departamento de Asistencia Social 7 Recibe oficio e indica al responsable del programa “albergues” dar continuidad, asi como
también realiza oficio de ingreso de la persona adulta o adulto mayor al asilo y turna a Direccién
de Atencién a Poblacién Vulnerable para su ribrica.

Direccion de Atencioén a Poblacion 8 Rubrica y Remite oficio de ingreso al Departamento de Asistencia Social.

Vulnerable

Departamento de Asistencia Social 9 Procede al traslado de la persona adulta o adulto mayor al centro asistencial.

Centro Asistencial 10 Recibe al adulto mayor, abre expediente, emite ficha de ingreso al Departamento de Asistencia
Social del Sistema Estatal DIF.
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Departamento de Asistencia Social

11

Recibe ficha de ingreso y entrega al responsable del programa “Albergues” del Sistema Estatal
DIF para archivar en el expediente del adulto mayor y se le brinda todo lo necesario para su
bienestar durante su estancia en el Centro Asistencial.

Fin del Procedimiento.

6. Formatos: Oficio, Solicitud y Convenios.

7. Anexo: flujograma.
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Fin del Procedimiento
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2.4.3 Entrega de apoyos econémicos y en especie a personas de bajos recursos y poblacion en condiciones de
vulnerabilidad

1. Objetivo:

A través del Area de Asistencia Social, el Sistema Estatal DIF establece los programas de asistenciales para la atencion
directa la poblacion en condiciones de vulnerabilidad o en estado de necesidad. Asi con la finalidad de beneficiar en
equidad e igualdad, haciendo énfasis principalmente en personas con mayor grado de vulnerabilidad.

2. Alcance:

Se pretende fortalecer la coordinacion a través de la corresponsabilidad de acciones interinstitucional e intrainstitucional
con el firme propdsito de evitar la duplicidad de apoyos y en consecuencia la continuidad en los procesos de seguimiento
y evaluacion de los programas asistenciales del Estado de Tlaxcala.

3. Politicas de Operacion:
« Entrega de apoyos en especie y econémicos a personascon diversas problematicas familiares o de salud.

«  Estas son de operacion y accion tendientes a que nos ayuden a focalizar a la poblacion beneficiaria y grupos
especificos para su atencién.

«  Ser originario o residente del Estado de Tlaxcala.
«  Ser persona de muy escasos recursos econémicos.

« Enel caso de otorgamiento de medicamentos, padecer enfermedad crénica degenerativa que requiera de atencién
médica especializada.

* No ser derechohabiente del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE) o alguna institucion médica que atienda a poblacion cautiva
(aplica solo en apoyos econémicos).

»  Personas en situacion de vulnerabilidad.
4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por el articulo 16, fraccién XXII del Reglamento Interior del Sistema
Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tlaxcala.

5. Procedimiento:

Responsable Paso Detalle de la Actividad
Direccion de Atencion a Poblacién 1 Recibe solicitud del beneficiario para solicitud de ayuda asistencial.
Vulnerable
Departamento de Asistencia Social Realiza estudio y solicita documentos al solicitante y/o beneficiario e integra expediente.
2 Recibe oficio e indica el rea de Trabajo Social para que realice visita domiciliaria al
interesado. El interesado. Entrega.
Trabajo Social Integra expediente completo  y realiza estudio socioeconémico y programa  visita
3 domiciliaria.
Trabajo Social Acude al domicilio del interesado a realizar visita domiciliaria para determinar el grado de
4 vulnerabilidad; depende de la prioridad se establece un plazo no mayor de 15 dias.
Direccion de Atencion a Poblacién Recibe reporte de trabajo social en relacion a la solicitud y visita domiciliaria, valora y
Vulnerable autoriza o no el otorgar el apoyo en especie o econdmico al Departamento de Asistencia
5 Social. En caso de apoyo econdmico la Direccion de Atencion a Poblacion Vulnerable turna
expediente a la Direccion General.
Direccion General 6 Recibe expediente, revisa, autoriza y regresa a Direccion de Atencion a Poblacion
Vulnerable.
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Direccion de Atencion a Poblacion Indica la respuesta y procedimiento para el trdmite a realizar para el otorgamiento de apoyo.
Vulnerable 7
Departamento de Asistencia Social 8 Realiza tramite para cubrir la ayuda ante la Direccion General, Direccion de Atencion a
Poblacion Vulnerable y Direccién Administrativa a través de la presentacion del expediente
a beneficiar con apoyo econémico.
Direccion Administrativa Entrega la ayuda asistencial directamente al solicitante y/o beneficiario, tomando evidencia
9 del apoyo otorgado.
Beneficiario Recibe el apoyo econdmico o en especie (de manera mensual o por Unica vez) segunda
10 corresponda autorizacion.
Fin del procedimiento.

6. Formatos: Registro del estudio socioecondmico, Reporte final de visita domiciliaria y Solicitud.

7. Anexo: flujograma.
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Fin del Procedimiento
| FixN
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2.4.4 Canalizacién médica a hospitales de primer, segundo y tercer nivel

1. Objetivo:

Promover y gestionar ante la Secretaria de Salud del Estado y Seguro Popular, asi como instituciones afines para bridar la
atencién médica especializada a la poblacidn que carece de asistencia de seguridad medica que requieren atencion a sus

diversos padecimientos crénico degenerativo.

2. Alcances:

Este procedimiento aplica a poblacion que carezca de seguridad médica.

3. Politicas de Operacion:

+  Gestionar la atencién médica especializada para la poblacion solicitante.

« Apoyar a través de linea de transporte con pases para que asistan a seguimiento médico acorde a su tratamiento.

« El Documento fisico ser& expedido por el Sistema Estatal DIF para el descuento y condonacién y apoyo

solicitado.

«  El beneficiario y/o solicitante deberd integrar expediente que justifique la necesidad del apoyo.

«  El trdmite de canalizacion es totalmente gratuito.

« Dirigido a Personas con diversos padecimientos patolégicos que carezcan de seguridad médica social que
presenten los requisitos establecidos.

»  Seotorga a todas aquellas personas con padecimientos crénicos degenerativos.

4. Referencia Normativa:

Este procedimiento est4 sustentado en el articulo 15 fraccion XXI del Reglamento Interior del Sistema Estatal para el

Desarrollo Integral de la Familia

5. Procedimiento:

Responsable Paso Detalle de la Actividad
Direccion de Atencion a Poblacion 1 Recibe solicitud del beneficiario para solicitud de ayuda para asistencia médica.
Vulnerable
Departamento de Asistencia Social 2 Realiza estudio y solicita documentos al solicitante y/o beneficiario e integra expediente.
Recibe oficio de solicitud e indica al area de trabajo social para integrar documentacién.
Trabajo social Integra expediente completo y realiza estudio socioeconémico y programa visita
3 domiciliaria.
Trabajo social Acude al domicilio del interesado a realizar visita domiciliaria para determinar el grado de
4 vulnerabilidad; depende de la prioridad se establece un plazo no mayor de 2 dias. Y elabora
oficio de canalizacion para su atencion cuando asi proceda para turnar a la Direccién de
Atencion a Poblacion Vulnerable.
Direccion de Atencién a Poblacion Recibe reporte de trabajo social en relacién a la solicitud y visita domiciliaria, valora y
Vulnerable autoriza o no el oficio de canalizacion medica del solicitante al Departamento de Asistencia
5 Social. En caso de denuncias hospitalarias la Direccion de Atencion a Poblacion Vulnerable

turna expediente a la Direccion General.

Pagina 84
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Direccion General 6 Recibe expediente, revisa, autoriza y regresa a Direccion de Atencion a Poblacion
Vulnerable para su atencion.
Direccion de Atencion a Poblacion Indica al Departamento de Asistencia Social la respuesta y/o tramite a realizar para el
Vulnerable 7 otorgamiento de apoyo o gestion.
Departamento de Asistencia Social 8 Informa al Solicitante y/o beneficiario la respuesta y entrega oficio para su atencion en el
Centro médico hospitalario 0 empresa de transporte para su atencion requerida.
Beneficiario Acude al centro médico hospitalario o empresa de transporte para su atencién con la
9 presentacion del oficio otorgado en el Departamento de Asistencia Social.
Fin del procedimiento.

6. Formatos: Estudio socioeconémico y Oficio.

7. Anexo: flujograma.
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hospitalario © empresa de transposte parn su atescido
requerida

Acude al ceniro méd bosprtulaio o presa de
traivporte para su stencion com T pressntacion del oficio
otorgado em el Departamento de Avistencia Social

Fin del procedimiento




Periddico Oficial No. 51 Quinta Seccién, Diciembre 20 del 2017 Pagina 86

ESTATAL TLAXCALA

2.5 Departamento de Desarrollo Comunitario

2.5.1 Adquisicion de especies menores por parte de familias vulnerables

1. Objetivo:

Proporcionar paquetes de especies menores a familias que radican en localidades con alto y muy alto indice de
marginacion, induciendo a la actividad econémica a las amas de casa a través del manejo de aves de traspatio
contribuyendo al mejorar el ingreso y alimentacién familiar.

2. Alcance:

Capacitar a las familias en lo referente al manejo de aves de postura con el objetivo de crear un proyecto productivo.

Generar fuentes de alimentacion que permitan disminuir los niveles de desnutricion en las familias vulnerables.

Proporcionar alternativas que fortalezcan la economia familiar y por ende su calidad de vida.

3. Politicas de Operacion:

«  Seran beneficiadas las familias vulnerables pertenecientes a los municipios y localidades con altos y muy altos

indices de marginacion.

«  Corroborar los datos anteriores con copia de identificacion oficial y comprobante de domicilio.

» Recibir en lugar y hora determinados por el Sistema Estatal DIF una capacitacion para el buen manejo y control

de las aves.

«  Cubrir la cuota de recuperacién el mismo dia que entreguen el oficio de solicitud y la documentacién requerida.

« Alaentregade los paquetes deberan ser trasladados en cajas con ventilacion apropiadas para evitar enfermedades
y/o mortandad de las aves.

«  Esresponsabilidad del beneficiario contar con los espacios adecuados para el crecimiento y produccién de las

aves.

4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por el articulo 16, fraccion XXXV del Reglamento Interior del Sistema
Estatal DIF del Estado de Tlaxcala.

5. Procedimiento:

Vulnerable

Responsable Paso Detalle de la actividad
Direccion de Atencién a Poblacion 1 Indica al Departamento de Desarrollo Comunitario dé a conocer el Programa de Aves de Traspatio.
Vulnerable
Departamento de Desarrollo 2 Elabora oficio de invitacién para presentacion de programa y realiza difusion para dar a conocer los
Comunitario lineamientos del programa.
Oficialia de Partes 3 Recibe la solicitud y canaliza a Direccion General para su revision.
Direccion General 4 Recibe la solicitud, revisa y gira instruccion a la Direccion de Atencion Vulnerable para dar
seguimiento.
Direccion de Atencion a Poblacion 5 Recibe, revisa y turna al departamento de Desarrollo Comunitario.
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Departamento de Desarrollo 6 Recibe el oficio; revisa documentacion (Instituto nacional electoral y Clave Unica de registro de

Comunitario poblacién) integra expediente y le da el nimero de cuenta propuesta por Secretaria de Fomento
Agropecuario.

Departamento de Desarrollo 7 Recibe original y copia del Boucher de pago y entrega documentacién (Oficio de solicitud, Instituto

Comunitario nacional electoral y Clave Unica de registro de poblacion) al personal de Especies Menores en
Ixtacuixtla para la entrega de los paquetes de aves de postura.

Especies Menores de Ixtacuixtla 8 Recibe documentacion y el original de recibo de pago y programa la entrega de paquetes de aves de

(Secretaria de Fomento postura a los beneficiarios.

Agropecuario)

Sistema Municipal DIF 9 Reciben los paquetes de Aves de Postura.

Beneficiarios 10 Entrega a Beneficiarios

Fin del Procedimiento.

6. Formatos: Solicitud de paquetes de especies menores.

7. Anexo: flujograma.
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(‘lﬂm:!illtiu: (Secretsrinde Munscipal ADQUISICION DE ESPECIES MENORES POR

Yomento DIy PARTE DE FAMILIAS VULNERABLES
‘ Agropecuario)

{ Indica al Departamento de Desaryollo Comunitaro
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Elabora oficto de invitacion pam presentacion deo
programs Y envis A los pomicigios pern dar
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Ruecibe la solcifud. revtes § gire nstraccids o la
Direccion  d=  Atencion Vulnerable para dar
seguinnento

Recibe, revisa vy turma al departamento de
Desarrolla Comuniturio
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6 tvacional efectoral y Clave f(nica de swpltitro do
poblacion ) istegra expediente ¥ le da ¢l mimese do

coents projuestn por Secretaria de Fomenno

\ Agropecusrio
Recibe original v copia del Boocher de pago v
7 T emttwga  documentacidn (Oficic de soliciiad,
Instituto sachoaal electoral v Clave dnica de

Tegistto de poblacion)  al perwonal G Ewpecies
Mooorws en Ixtacuixtis para Is enfrogs de low
paguetes de aves de posturs
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postura n lox beneficiarios

|:9'::| T

10 10 Enlregs s Boneficiarios

] FIN [ Fin del Procedimiento.
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2.5.2 Huertos familiares de traspatio
1. Objetivo:

Proporcionar la asesoria e insumos necesarios para la produccion de huertos familiares de traspatio fortaleciendo con estas
la calidad alimenticia y economia de las familias vulnerables.

2. Alcance:

Capacitar a las familias en la implementacion de huertos familiares de traspatio.

Generar fuentes de alimentacion que permitan disminuir los niveles de desnutricién en las familias vulnerables.
Proporcionar alternativas que fortalezcan la economia familiar y por ende su calidad de vida.

3. Politicas de Operacion:

«  Seran beneficiadas las familias vulnerables pertenecientes a los municipios y localidades con altos y muy altos
indices de marginacion.

«  Corroborar los datos anteriores con copia de identificacion oficial y comprobante de domicilio.

« Recibir en lugar y hora determinados por el Sistema Estatal DIF capacitaciones para la buena implementacion y
manejo de huertos familiares de traspatio.

« Esresponsabilidad del beneficiario contar con los espacios adecuados para la implementacion de huertos
familiares de traspatio.

4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por el articulo 16, fraccion XXXVII del Reglamento Interior del Sistema
Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tlaxcala.

5. Procedimiento:

Responsable Paso Detalle de la actividad

Direccion de Atencion a Poblacién 1 Focaliza las comunidades de atencién e indica al Departamento de Desarrollo Comunitario dé

Vulnerable a conocer el Programa de Huertos familiares de traspatio.

Departamento de Desarrollo Comunitario 2 Elabora oficio de invitacion para presentacion de programa y remite a los DIF Municipales
para dar a conocer a las comunidades.

Comunidades de Atencion 3 El Departamento de Desarrollo Comunitario realiza una reunion informativa con los habitantes
de las comunidades para informar e invitar al programa de Huertos familiares de traspatio.

Comunidades de Atencién 4 Sesiones de capacitacion en las comunidades de atencion para implementar el programa de
Huertos familiares de traspatio.

Departamento de Desarrollo Comunitario 5 Asesoria y supervision del programa hasta concluir con los ciclos agricolas.

Departamento de Desarrollo Comunitario 6 Informe final del programa y entrega a la Direccion de Atencion a Poblacion Vulnerable.

Direccion de Atencién a Poblacion 7 Recibe el informe final del programa.

Vulnerable

Fin del Procedimiento.

6. Formatos: Solicitud dirigida a la presidenta del Sistema Estatal DIF y Estudio socioeconémico
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7. Anexo: flujograma.

| Direccién de

Atenciona | Departamento | Comunidades HUERTOS FAMILIARES DE TRASPATIO
Poblacion de Desarrollo de Atencion

Vulnerable Comunitario

I INICIO |
Focaliza las comunidades de atencion e indica al

1 1 Departamento de Desamrollo Comunitario dé a

conocer el Programa de Huertos familiares de

traspatio.

Elabora oficio de invitacion para presentacion de
programa y remite a los DIF Municipales para dar
a conocer a las comunidades.

L=
[

El Departamento de Desarrollo Comunitario
3 realiza una reunion informativa con los habitantes
— de las comunidades para informar e invitar al
programa de Huertos familiares de traspatio,

Sesiones de capacitacion en las comunidades de
4 ateéncion para implementar &l programa de Huertos
familiares de traspatio.

Asesoria y supervision del programa hasta concluir
S 5 conlosciclos agricolas.

Informe final del programa y entrega a la Direccion
6 6 de Atenciona Poblacion Vulnerable.

Recibe el informe final del programa.

Fin del Procedimiento.

~
-
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2.5.3 Comunidad diferente (Platicas de los cinco ejes educacion, economia, vivienda, salud y alimentacion) a
beneficiarios de alta y muy alta marginacion

1. Objetivo:

Facilitar mediante platicas, la construccion del proceso de los cinco ejes sobre educacion, economia, vivienda, salud y
alimentacion con la participacion comunitaria sostenible, para propiciar la convivencia humana equilibrada del individuo
consigo mismo, con los demas y con el entorno, en beneficio de las localidades indigenas, rurales, en situacion de pobreza,

marginacion, vulnerabilidad y exclusion.

2. Alcance:

Proporcionar talleres y platicas a las familias, de los cinco ejes sobre educacion, economia, vivienda, salud y alimentacion
con la participacién comunitaria sostenible.

Implementar un proceso formativo-educativo que fortalezca el trabajo comunitario.

Tratar temas de interés o detectados de acuerdo con diagnéstico exploratorio.

3. Politicas de Operacion:

e  Seimpartiran las platicas y talleres en comunidades con altos y muy altos indices de marginacion.

e Los miembros de los grupos de desarrollo seran quienes reciban las platicas ytalleres.

4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por el articulo 16, fracciones XV, XXXV, XXXVI, y XXXVII del
Reglamento Interior del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tlaxcala.

5. Procedimiento:

Vulnerable

Responsable: Paso: Detalle De La Actividad:
Direccion Atencion a Poblacion 1 Focaliza y asigna las comunidades de atencion para impartir las platicas de los cinco ejes.
Vulnerable
Departamento de Desarrollo 2 Realiza una reunion informativa para dar a conocer las politicas y lineamientos de programa.
Comunitario
Comunidad de Atencion 3 Participa en sesiones de platicas y talleres con la poblacion beneficiada.
Departamento de Desarrollo 4 Supervisa los avances de los objetivos planteados.
Comunitario Realiza él informe final del programa y entrega a la Direccion de Atencion a Poblacion
Vulnerable.
Direccion de Atencion a Poblacion 5 Recibe el informe del programa.

Fin del Procedimiento.

6. Formatos: Registro de asistencia, diagnostico participativo, reporte del programa, actas constitutivas y

convenios.
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7. Anexo: flujograma.

COMUNIDAD DIFERENTE

Focaliza y asigna las comunidades de atencion para
impartir las platicas de los cinco ejes

Realiza una reunion informativa para dar a conocer
las politicas v lineamientos de programa.

Participa en sesiones de pliticas v talleres con la

~ poblacion beneficiada

Supervisa los avances de los objetivos planteados
Realiza &1 informe final del programa v entregaa la
Direccitm de Atencion a Poblacion Vulnerable

> Recibe el informe del programa

Fin del Procedimiento

2.5.4 Arboles frutales, ornato y reforestacion

Direccion de
Atencidna Departamento | Comunidades
Poblacion de Desamrollo de Atencion
Vulnerable Comunitario
| micio |
-
1
3
l
-
b
— Y
[ N |
1. Objetivo:

Generar y fomentar en las familias tlaxcaltecas en estado de vulnerabilidad, capacidades y habilidades que potencien su
bienestar familiar a través de la plantacion de arboles frutales, ornato y reforestacion como medio de autoempleo, la
comercializacion local y el autoconsumo impactando en el mejoramiento del medio ambiente.

2. Alcance:

Plantar arboles frutales como medio de produccion de alimentos, autoempleo y desarrollo sustentable en las comunidades,

asi también arboles de ornato y reforestacion.
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Mejorar la economia familiar a través del autoconsumo y comercializacion del producto.
3. Politicas de Operacion:

« Parala adquisicion de arboles frutales, ornato y reforestacion: Solicitud dirigida a la Presidenta Honorifica del
Sistema Estatal DIF.

«  Los beneficiarios se sujetaran a las disposiciones establecidas para laentrega.
+  Cuota de recuperacion.
4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por el articulo 16, fraccion XXXV del Reglamento Interior del Sistema

Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tlaxcala.

5. Procedimiento:

Responsable: Paso: Detalle de la Actividad:

Direccion de Atencion a Poblacién 1 Realiza en conjunto con el Departamento de Desarrollo Comunitario el programa de arboles

Vulnerable frutales, ornato y reforestacion

Direccion General 2 Aprueba el programa de arboles frutales, ornato y reforestacién.

Departamento de Desarrollo 3 Elabora oficio de invitacion y da a conocer el programa de éarboles frutales, ornato y

Comunitario reforestacion a los Sistemas Municipales DIF.

Sistema Municipal DIF 4 Recibe politicas y lineamientos, hace promocion, invita a beneficiarios y elabora oficio de
solicitud y remite a Oficialia de Partes.

Oficialia de Partes 5 Registra solicitud y canaliza a Direccién General para su revision.

Direccion General 6 Recibe solicitud, analiza y gira instruccion a la Direccién de Atencién a Poblacion Vulnerable
para dar seguimiento.

Direccion de Atencion a Poblacion 7 Recibe y revisa solicitud, turna al Departamento de Desarrollo Comunitario.

Vulnerable

Departamento de Desarrollo 8 Recibe solicitud y elabora recibo por la cantidad de arboles solicitados al Sistema Municipal

Comunitario DIF.

Sistema Municipal DIF 9 Realiza el pago en caja del Sistema Estatal DIF y entrega copia al Departamento de Desarrollo
Comunitario.

Departamento de Desarrollo 10 Recibe la copia y gira instrucciones a los trabajadores del vivero para su entrega.

Comunitario

Vivero Sistema Estatal DIF 11 Recibe copia del recibo y realiza la entrega de los arboles solicitados.

Sistema Municipal DIF 12 Recibe los arboles y realiza la entrega a los beneficiarios.
Fin del Procedimiento.

6. Formatos: Solicitud dirigida a la Presidenta Estatal del DIF, estudio de factibilidad para otorgamiento de arboles y
Recibo de pago que expide Sistema Estatal DIF.

7. Anexo: flujograma.
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Fin del Procedimiento,
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2.5.5 Paquetes hidraulicos para vivienda
1. Objetivo:

Contribuir a mejorar las condiciones de vida en los hogares de las comunidades de alta y muy alta marginacidn a través
de la entrega de paquetes hidraulicos, con la finalidad de que afronten sus problemas aprovechando sus propios recursos
y potencialidades, asi como reforzar con capacitaciones para la colocacion del paquete hidraulico.

2. Alcance:

Capacitar a las familias en la colocacion de paquetes Hidraulicos.

Disminuir las malas condiciones de vida en las familias vulnerables.

Proporcionar alternativas que fortalezcan las condiciones en calidad de vida familiar.

3. Politicas:

+  Se beneficiarn a las familias vulnerables pertenecientes al Estado de Tlaxcala con alto y muy alto indices de
marginacion.

»  Capacitar en lugar y hora determinados a los beneficiarios del Programa.

«  El beneficiario deberé contaré con el espacio adecuado para la colocacion de su paquete hidraulico.
4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por el articulo 16 , fraccion XXXVII del Reglamento Interior del Sistema
Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tlaxcala.

5. Procedimiento:

Responsable Paso Detalle de la actividad

Departamento de Desarrollo 1 Focaliza las comunidades de alto y muy alto indice de vulnerabilidad.

Comunitario.

Departamento de Desarrollo 2 Elabora oficio de invitacion para presentacion del programa y requisitos, se remite a los

Comunitario Sistemas Municipales DIF.

Sistemas Municipales DIF 3 Dan a conocer programa a los beneficiarios y envia reporte al Departamento de Desarrollo
Comunitario.

Departamento de Desarrollo 4 Se encarga de recabar la documentacion solicitada a los Sistemas Municipales DIF y envia

Comunitario a la Direccion General.

Direccion General 5 Da Visto Bueno y Autoriza al Departamento de Desarrollo Comunitario el dia y lugar de
entrega.

Departamento de Desarrollo 6 Se lleva a cabo la entrega en tiempo y forma en el lugar indicado por Direccién General.

Comunitario

Departamento de Desarrollo 7 Se envia un oficio al Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Tlaxcala

Comunitario solicitando el apoyo interinstitucional, para la capacitacion por grupo a los beneficiarios del
Programa “Servicios basicos de vivienda”.

El Departamento de Desarrollo 8 Envia un padrén de beneficiarios, asi como un listado de los Municipios que recibiran la

Comunitario capacitacion al Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Tlaxcala

Instituto de Capacitacion para el Trabajo 9 Envia un listado con el Programa de Capacitaciones, lugar, hora y fechas programadas por

del Estado de Tlaxcala el Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Tlaxcala.

Departamento de Desarrollo 10 Se encarga de realizar las llamadas correspondientes a los Municipios beneficiados con el

Comunitario Programa de “Servicios Basicos de Vivienda “para que asistan a la capacitacion.
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Comunitario

Instituto de Capacitacion para el Trabajo 11 Brinda la capacitacion.
del Estado de Tlaxcala
Departamento de Desarrollo 12 Supervision del programa hasta concluir con la capacitacion.

Fin del Procedimiento.

6. Formatos: Solicitud dirigida a la presidenta del Sistema para el Desarrollo Integra de la Familia y Cedula de

Identificacion.

7. Anexo: flujograma.
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Fin del Procedimiento.
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2.6 Departamento de Desarrollo Familiar

2.6.1 Centros de asistencia infantil comunitarios (CAIC’S)

1. Objetivo:

Crear y reequipar centros de asistencia infantil comunitarios para brindar atencion integral a las nifias y los nifios de 2 a 5
afios 11 meses de edad, que se encuentran en situacion de vulnerabilidad para alcanzar un desarrollo pleno de sus
habilidades y capacidades, con calidad y calidez, creando espacios adecuados y seguros donde se les brinden cuidados
asistenciales y a su vez cursen su educacion preescolar.

2. Alcance:
Generar y reequipar espacios educativos en el Estado propiciando la autogestion comunitaria.

Proporcionar proteccion y formacion integral a un mayor nimero de nifias y nifios de 2 a 5 afios 11 meses de edad que se
encuentran en condiciones de vulnerabilidad.

Lograr un modelo educativo-asistencial, realizando acciones que propicien la interaccion del menor con su familia, la
sociedad y su comunidad.

Apoyar a madres trabajadoras y jefas de familia, que carecen de servicios asistenciales y educativos para prevenir los
riesgos sociales a los que se ven expuestos las nifias y nifios como consecuencia de la ausencia de la madre mientras
trabaja.

3. Politicas de Operacion:
«  Atender anifias y nifios de 2 a 5 afios 11 meses de edad en situacion de vulnerabilidad.
« Atender alos hijos de madres trabajadoras y jefas de familia que carezcan de estos servicios.

« Las madres de familia o tutor deben asistir a las reuniones y convivencias a las que convoque el Centro de
Asistencias Infantil Comunitario.

«  Los padres de familia deben colaborar en el mejoramiento y mantenimiento de las instalaciones del Centro de
Asistencias Infantil Comunitario.

+  Los padres de familia deben dar cumplimiento al reglamento interno que marca la normatividad de Centro de
Asistencias Infantil Comunitario a nivel nacional y a las normas oficiales mexicanas.

4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por el articulo 16, fraccion XXXIX del Reglamento Interior del Sistema
Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tlaxcala.
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5. Procedimiento:

Responsable Paso Detalle de la Actividad

Oficialia de Partes 1 Se recibe solicitud de apertura de Centro de Asistencia Infantil Comunitario.

Direccion de Atencion a Poblacion 2 Solicita al interesado la documentacion correspondiente.

Vulnerable

Departamento de Desarrollo Familiar 3 Realiza supervision con proteccion civil.

Proteccion Civil 4 Notifica condiciones del inmueble y entrega constancia

Direccion General 5 Recibe constancia, analiza, autoriza apertura y turna.

Departamento de Desarrollo Familiar 6 Da seguimiento, supervisa inmueble propuesto y notifica las condiciones del mismo.

Direccién de Atencion a Poblacién 7 Recibe y turna al Departamento de Desarrollo Familiar.

Vulnerable

Departamento de Desarrollo Familiar 8 Recibe, notifica viabilidad del inmueble y la apertura.

Sistema Municipal DIF 9 Recibe notificacion y entrega propuesta del personal.

Departamento de Desarrollo Familiar 10 Recibe, eval(a, organiza protocolo.

Sistema Municipal DIF 11 Recibe, solicita incorporacion del Centro de Asistencia Infantil Comunitario el sistema
educativo Secretaria de Educacion Publica de Tlaxcala y organiza protocolo de firma de
convenio e inauguracion del Centro de Asistencia Infantil Comunitario.

Direccion General 12 Recibe solicitud de incorporacion y turna para su tramite correspondiente.

Direccion de Atencion a Poblacion 13 Recibe, elabora solicitud y remite a Secretaria de Educacion Publica de Tlaxcala.

Vulnerable

Secretaria de Educacion Pablica de 14 Recibe, evalla y notifica incorporacion del Centro de Asistencia Infantil Comunitario.

Tlaxcala.

Direccion de Atencion a Poblacion 15 Recibe y turna notificacion de incorporacion del Centro de Asistencia Infantil Comunitario,

Vulnerable al Sistema Municipal DIF.

Sistema Municipal DIF 16 Recibe notificacion de incorporacion.

Fin del Procedimiento.

6. Formatos: Solicitud e Informes mensuales de cada Centro de Asistencia Infantil Comunitario.
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7. Anexo: flujograma.

[ Fin |

Direccicn Departame
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Vilperable Tiexonla
NI |
1
.
3
4
5
a
10
1
12
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1%
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CENTROS DE ASISTENCIA INFANTIL
COMUNITARIOS (CAIC'S)

Se rocibe soliceud de apertura de Centro de Asistencia
Infantil Comumitario

Solicitaal interesado la d ion cormspond

Notifica condiciones del ble v

Recibe constancia, snalizs, surorize aperturs y furm.

Dtseguhmznb supervisa inmueble propussto v notifica las
condiciones dol mismo

Recibe y turma al Dey de Dy Ilo Famili

§ Recibe notifica viabilidad del | ble v 1a npertiara

5 Recibe notificaciin ¥ entrege propuesta del personal

10 Reclbe, evalia organizas protocolo
Recibe, solicita incorporacin dal  Centro 6= Asistencia

11 infantil Comunitarks el si ducative  Secretaria
Educacion Pablica de Tlaxcala v organiza p o de firma
de comvenio ¢ immpuracion del Conto de Asistencia Infantil
Comunitario,

12 Recbe solicitud de incorpocacion §- tima pare sy trémite
correspondiente

13 Recibe, elabora solicitud y remite & Secretaria de Educacion
Publica de Tlaxcala

1g Recbe evalia vy notifica icorporaciém del Centro de
Asistencia [nfantil Conmnitario
Recibe v turma notificacion de poraciin del Centro de

IS Ak ia tafantil C; itario, al Sisterma Municipal DIF

16 Recibe notificacion de fncorporacion,

Fim del Procedimiento.



13
D I F Periddico Oficial No. 51 Quinta Seccion, Diciembre 20 del 2017 Pagina 99

ESTATAL TLAXCALA

2.6.2. Capacitacion a difusores infantiles y participacion en la formacion de grupos de nifias, nifios y adolescentes
para colaborar en la promocién y difusion de la convencion sobre los derechos de los nifios

1. Objetivo:

Promover y difundir los derechos y deberes de las nifias, nifios y adolescentes, asi como sensibilizar a la sociedad en
general para fomentar el respeto hacia los mismos. Esto se hace a través de la Red Estatal de Difusores Infantiles
conformados por nifios, nifias y adolescentes de los 60 municipios del Estado en la que ellos mismos son portavoces de
promover y difundir sus derechos con otros nifios.

2. Alcance:

Capacitar al personal operativo de los Sistemas Municipales DIF, sobre la Convencién de los derechos de los nifios y
operatividad de la Red de Difusores Infantiles.

Conformar la red estatal de difusores infantiles integrada por el difusor estatal, difusores municipales y difusores locales,
asi como mantener actualizado el padrdn de difusores infantiles.

Capacitar de manera constante a los nifias, nifios y adolescentes, difusores municipales y locales acerca de la Convencién
sobre los Derechos de los Nifios.

Fomentar que los nifios, nifias y adolescentes del grupo de difusores sean los promotores y portavoces de sus derechos y
deberes.

Establecer ante las autoridades del gobierno estatal, municipal y local su corresponsabilidad de compromiso hacia la
correcta aplicacion de la Convencién de los Derechos de los Nifios, con estrategias encaminadas a generar un cambio
social que permita desarrollar una cultura de respeto a la nifiez del Estado.

Hacer la difusion de la Convencién de los Derechos de los Nifios a la sociedad civil, padres de familia, maestros, a la
comunidad estudiantil en general, a las organizaciones no gubernamentales, con la colaboracién del responsable operativo
municipal, difusor municipal y la red local.

3. Politicas de Operacion:
« Participan los menores de educacién primaria y adolescentes de secundaria de todos los municipios del Estado.

«  Encoordinacion el Sistema Estatal DIF- Sistema Municipal DIF realizaran el Plan Anual de Trabajo, asi como la
entrega oportuna de los reportes trimestrales.

« EIl Sistemas Municipales DIF promovera continuamente la formacion de grupos directamente en sus
comunidades, asi como el trabajo con el grupo de nii@s difusores del manual de participacion infantil y de
actividades multidisciplinarias.

« La operatividad y lineamientos del programa se efectuaran en base a las reglas de operacion establecido por el
Sistema Nacional DIF.

+ El Sistema Municipal DIF facilitar& el apoyo necesario hacia los difusores infantiles comunitarios para realizar
las actividades en las comunidades donde se encuentran los grupos establecidos.

4. Referencias Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por el articulo 16, fraccion XXXVII1I del Reglamento Interior del Sistema
Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tlaxcala.
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5. Procedimiento:

Pagina

Responsable Paso Detalle de la Actividad

Departamento de Desarrollo 1 Realizar el Plan Anual de Trabajo y programacion de actividades del programa; turnar a la Direccion

Familiar de Atencién a Poblacién Vulnerable para su revision.

Direccion de Atencion a 2 Recibe la propuesta del Plan Anual de Trabajo y programacion de actividades revisa, analiza, y turna

Poblacién Vulnerable a la Direccién General para su autorizacion.

Direccion general 3 Recibe Plan Anual de Trabajo del programa y turna al Departamento de Desarrollo Familiar para su
ejecucion correspondiente.

Departamento de Desarrollo 4 Envia oficio de invitacion y capacita a los Sistema Municipal DIF acerca de la operatividad de la red

Familiar y funcionamiento.

Sistemas Municipales DIF 5 Recibe capacitacion e informacion de operatividad de la red para operar el programa y también realiza
plan anual de trabajo de Sistema Municipal DIF.

Departamento de Desarrollo 6 Brinda capacitaciones y seguimiento a las actividades del programa.

Familiar

Sistemas Municipales DIF 7 Realiza actividades multidisciplinarias y formacién de grupos en comunidades y trabajan con el manual
de participacion infantil del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia, entrega reportes
trimestrales, asiste a capacitaciones y elabora formatos del padrén de difusores y registro de cada
participante.

Departamento de Desarrollo 8 Informa a la Direccion de Atencion de Poblacion Vulnerable de las actividades, asi como la

Familiar operatividad y el seguimiento que ha dado los municipios al trabajo del programa.

Direccion de Atencion a 9 Recibe informacion para su canalizacion correspondiente.

Poblacién Vulnerable

Fin del Procedimiento.

6. Formatos: Plan Anual de Trabajo, reportes trimestrales, padrdn de difusores y formato de registro de cada
nifia, nifio y adolescente participante.
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7. Anexo: flujograma.

ol - o] [ ORER CAPACITACION A DIFUSORES  INFANTILES ¥
Direccicn | sronciona | Deswrollo | Msicipal PARTICIPACION EN LA FORMACION DE GRUPOS DE NINAS,
General | Doblacidn | Femitiar B NINOS Y ADOLESCENTES PARA COLABORAR EN LA
Vlgerable PROMOCION Y DIFUSION DE LA CONVENCION SOBRE LOS

DERECHOS DE LOS NINOS,

| INICIO '
Realizar ¢] Plan Anual de Trabajo v programacion de actividades del

1 1 programa; turnar & la Dirsecion de Atencidn a Poblacion Vulnerable para

e st revision

Recibe la propuesta def Pl Anmual de Trabajo v programacion de
actividsdes revisa amaliza v turna a2 la Direccion General para su

e atorizacion.

3 Recibe Plan Anual d2 Trabajo del programa v turna al Departamento de
: 3 Desarrollo Familiar para sy ejecucion comsspondiente

[
[

4 4 Envia oficio de imvitacidn v capacita a los Sistema Municipal DIF acercs
de la operatividad de la red v funcionamiento.

s % Recibe capacitacion e informacion de operatividad de la red pars operarel
< programa y tambisn realiza plan agual de trabajo de Sistema Municipal
DIF.

6 & Brinda capacitaciones y seguimiento a las actividades del programa.

Realiza actividades multidisciplinarias v formacion de grupos en
= comumidades v trabajan con el mamual de participacion infantil del
f 7 Sistema Nacional para ¢ Desamollo. Integral de Ia Familia. entrega
reportes rimestrales, asiste a capacitaciones y elabora formatos del
padron de difusores v registro de cada participante

1 Informa a la Direccion de Atencion de Poblacion Valnerable de las
g § octividades, asi como Ia operatividad v 21 seguiniiento que ha dado los
municipios al trabajo del programa.

9 Recibe informacion para su canalizacion correspordiente.

Fn del Procedimiento.
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2.6.3 Formacion de grupos contra la Explotacion Sexual Infantil (ESI)
1. Objetivo:

Promover politicas y acciones sistémicas para la prevencion, atencién y proteccion de nifias, nifios y adolescentes victimas
de la explotacién sexual comercial infantil, con la participacion de los tres 6rdenes de gobierno e instituciones publicas.

2. Alcance:
Promover en la sociedad la linea de denuncia.
Analizar el nivel de conocimiento acerca de la Explotacion Sexual Infantil dirigido a padres de familia.

Formar grupos de nifios y adolescentes para promover la linea de denuncia y factores preventivos de cualquier tipo de
maltrato.

Sensibilizar a autoridades municipales y locales sobre la Explotacién Sexual Infantil y sus consecuencias.

Implementar campafias permanentes de difusion y prevencion en contra de la Explotacion Sexual Infantil y dar a conocer
la linea de denuncia.

3. Politicas de Operacion:
«  Seatendera a nifias, nifios yadolescentes.

« Laoperacion de cada programa se efectuara con base en los lineamientos establecidos por el Sistema Nacional
DIF.

»  Los Sistemas Municipales DIF realizaran los Programas Anuales de Trabajo y los informes trimestrales para su
envio al Sistema Estatal DIF.

+ Laoperatividad del programa requiere preferentemente de un encargado municipal y estatal para su ejecucion.

+  Seotorgara capacitacién constante para el recurso humano que es el responsable de los programas.
4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por el articulo 16, fraccion XXXVIII del Reglamento Interior del Sistema
Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tlaxcala.

5. Procedimiento:

Responsable Paso Detalle De La Actividad
Departamento de Desarrollo 1 Elabora Plan de Trabajo del Programa dirigido a Sistemas Municipales DIF, para presentacion
Familiar de explotacion sexual infantil.
Direccion de Atencién a Poblacion 2 Recibe, analiza propuesta y presenta para aprobacion.
Vulnerable
Direccion General 3 Aprueba plan anual de trabajo y lo turna para su ejecucion.
Departamento de Desarrollo 4 Recibe autorizacion y realiza oficios para invitar a los Sistemas Municipales DIF a la
Familiar presentacion del programa.
Direccion de Atencién a Poblacion 5 Revisa oficios y valida su entrega.
Vulnerable
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Departamento de Desarrollo 6 Envia invitacion a los Sistemas Municipales DIF, organiza logistica para presentacion de
Familiar programa.
Sistema Municipal DIF 7 Recibe invitacion y asigna un responsable operativo para asistir a la presentacion y llevar a cabo
(responsable operativo) el programa.
Departamento de Desarrollo 8 Realiza la capacitacion dirigida a los municipios y a los servidores pablicos que atienden a nifias,
Familiar nifios y adolescentes para la prevencion del delito.

Fin del Procedimiento.

6. Formatos: Listas de asistencia, salidas de comisidn yreporte trimestral.

7. Anexo: flujograma.

Direccicu de Depértame Oficaalin Sistenin Responsable
Direccion Atenciona olo de o ¥ Operativo
General Poblacion | Desarrollo | 8¢ Pates '“"L';" ]| gaf Sistema
Vuloerable Familiar Mumicipal H')'RMA(‘IDF DE GRUPOS CONTRA
DIF LA EXPLOTACION SEXUAL INFANTIL (ESI)

| macio |
1 Elabora Plan de Trabajo del Programa dirigido a Sistemas
Municipales DIF, pata presentacion de explotacldn sexuasl
infantil

=« ecibe, anallzs propuests y presents pars aprobacidin

3 Aprueba plan anusl de trabajo y lo tuena para su ejecucion

flecibe sutorizacion y realiza oficios para invitas 4 fos Sstemas
Municipales DIF a la presentacian del programa.

$  Revisaoficios y valida su entrega,

6 Envia Invitadon & fos Sstermas Municipales DIF, organiza
logistica para presentacian de programa

- T  Hecibe Invitacion y asigna un resporsable operativo para
ssistir a o presentacion y Hevar 4 cobo el programas

Realiza le capucitacion dirigida o los municipics v a los
servidores  publicos  aue  atienden 4 nifles. nides v
adolescentes para fa prevenclon del detito

»

g @' o

Fin del Procedimismto

"
~

2.6.4 Brindar asesoria y platicas de prevencion de riesgospsicosociales (alcoholismo, drogadiccion,
embarazo no deseado y violencia intrafamiliar)

1. Objetivo:

Incrementar las habilidades, proteccion y competencia social en los adolescentes y jovenes, en la resolucién de sus
debilidades sociales con un sentido propositivo-proactivo, mediante la participacién comunitaria a través de los programas
Adicciones y Embarazé en nifias y Adolescentes, generando un clima social, de cultura y respeto.
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2. Alcance:

Favorecer en las nifias, nifios y adolescentes, familias y comunidades el desarrollo de habilidades para la vida y actitudes
que les permita tener mayor capacidad de respuesta ante los riesgos psicosociales.

Prevenir y atender los riesgos de exclusion social derivados del embarazo y la maternidad no planeada en la adolescencia.

Orientar y asesorar a los adolescentes y jovenes de manera adecuada e integral, propiciando una actitud responsable frente
a su sexualidad.

3. Politicas de Operacién:
+ Seatenderd a menores de 6 meses a 11 afios y adolescentes de 17 afios 11 meses en situacion vulnerable.

« Laoperacion de cada programa se efectuara con base en los lineamientos establecidos por el Sistema Nacional
DIF.

»  Los Sistemas Municipales DIF realizaran los programas anuales de trabajo y los informes trimestrales, mismos
que nos enviaran en tiempo y forma a este sistema para su envio al Sistema Nacional DIF.

+ Laoperatividad de cada programa requiere preferentemente de un responsable municipal y coordinador estatal.

«  Se otorgaré capacitacion constante para el responsable municipal del programa.
4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por el articulo 16, fraccion XXXVII1I del Reglamento Interior del Sistema
Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tlaxcala.

5. Procedimiento:

Responsable Paso Detalle de la Actividad

Elaboracion del Plan de Trabajo y Programacion, turna a Direccién de Atencién a Poblacién

Departamento de Desarrollo Familiar 1
P Vulnerable.

Direccion de Atencién a Poblacion

2 Recibe Plan de Trabajo, analiza, valida y turna al Departamento de Desarrollo Familiar.
Vulnerable

Recibe, elabora oficio y organiza logistica para presentacion del programa y capacita a los Sistema

Departamento de Desarrollo Familiar 3 .
P i Municipal DIF.

Direccion de Atencién a Poblacion . . . L.
4 Recibe, firmay turna para su entrega a los sistemas municipales.

Vulnerable
- Entrega oficio a los Sistemas Municipales DIF para asistencia a presentacion del programa
Departamento de Desarrollo Familiar 5 g L P P P prog y
capacitacion.
Sistema Municipal DIF 6 Recibe oficio y asiste a su capacitacion en el Sistema Estatal DIF.
- Presentan el programa y capacitan a los Sistema Municipal DIF, asi también entrega de material
Departamento de Desarrollo Familiar 7 P g_ y P P 9 y
formatos para la ejecucion de los programas.
. .. nforma gr nifas, nifi | n r famili rael rroll Plati
Sistema Municipal DIF 8 Conforma grupos de nifias, nifios, adolescentes y padres de familia para el desarrollo de Platicas
y Talleres.
- Informa al Sistema Municipal DIF fecha, hora y lugar de las plati ller r rvision
Departamento de Desarrollo Familiar 9 orma al Sistema Municipa echa, hora y lugar de las pléticas y talleres para su supervisio

de los grupos conformados.

Responsable Operativo del Sistema

. 10 El responsable operativo reporta actividades realizadas via oficio.
Municipal DIF P P P

Oficialia de Partes 11 Recibe oficio y turna a la Direccion de Atencion a Poblacion Vulnerable.
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Direccion de Atencion a Poblacion . . . -
12 Recibe, analiza y envia al Departamento de Desarrollo Familiar.

Vulnerable.
Departamento de Desarrollo Familiar 13 Recibe y concentra la informacidn para enviar al Sistema Nacional DIF.
Sistema Nacional DIF 14 Recibe y valida informacion.

Fin del Procedimiento.

6. Formatos: Lista de asistencia, Reporte mensual y Reporte trimestral.

7. Anexo: flujograma.

i
Direccitn e’ | Drpartame Ofscialin Sl Reaporatrd Sists BRINDAR ASESORIA Y PLATICAS DE PREVENCION DE
Atenicion =to de Ao Dacies Musicipal | ©P odel | N 1 RIESGOS PSICOSOCIALES (ALCOHOLISMO, DROGADICCION
Poblaciém | Desasvolio VT Sistetsin DIF EMBARAZC NO DESEADO V VIOLENCIA INTRAFAMILIAR)
Vilnerable Fanilier Municipal
! DIF

Elaborscion del Plan de Trabajo v Programacion. tursa ¢ Direccion de
b Ateockém & Poblaciém Valnerable

Rocibe Plan de Trabajo, analisa valida y ferna ol Departasnento de
DesarvolloVambisr

3. Recibe, elaboss oficio y orpsniizy logistics sars pie i el
¥ capacits & los Sistema Muuicipal DIEF

4 Rocibe, firma y furss pars so entregs 4 los sistemas aunicepales

Entrega oficwo a loa Simemas NMunicipales DI parn asissencia =
presentacion del progruma y cepacitacion

6 Recibe oficio v aniste o wa capacitacion en «f Sistema Estatal DIF

Prewmitan ol programa ¥ capacitan » los Sisteras Mussicipal DIF, asi
3 tambidm eotregn de materinl v formatos pamn la ejecicion de los
programon

Coaforma grupos de nifdax, nitos. pdolecwntes ¥ padres de familia pars o)
desarrollo de Platices ¥ Talleres

Informa al Sixdema Mumicigal IMF focha, Bora v hugar de lns pliticas v
talleres parn st supervivion de los grupos conformados

10 Eltwsp bl Operaty pota actividades realizadas vis oficio

11 Recibe oficko viurna o le Direccion de Atencion a Poblacion Vuloershle

12 Recibe analiza ¥ esvia 2] Departamento de Desarrolbo Familiar

15 Recibe ¥ concentra ia informacion para esviar al Sistema Naclooal DIF.

14 Wacibe y vahida imformacion.

Far dal Procedimento
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2.6.5 Participacion y formacion de grupos de padres de familia en actividades e imparticion de talleresde buen
trato para el fortalecimiento e integracion familiar

1. Objetivo:

Promover y contribuir al fortalecimiento de habilidades, conductas de buen trato y la practica de valores en las familias
tlaxcaltecas a través de su participacion en actividades educativas, preventivas, formativas y recreativas, fomentando la
convivencia humana y positiva entre todos los integrantes de la familia, de éstas con sus diversos entornos de convivencia
y relacién.

2. Alcance:
Realizar acciones preventivas corresponsables y profesionales que coadyuven a la integracion familiar.

Atender y fortalecer a las familias de los sesenta municipios del Estado sin importar géneros, edad, religion ni condicion
social.

Promover, difundir y trasmitir los valores més representativos de generacion en generacion del ser humano.

3. Politicas de Operacion:
« Laoperatividad del programa se ejecutara de acuerdo a los lineamientos que establece el Sistema Estatal DIF.

»  Los Sistema Municipal DIF a través de la promocion y difusion en sus comunidades conformaran grupos de
familia.

«  Serequiere preferentemente de un Promotor municipal y/o un responsable del programa para la ejecucién y
operacion del programa.

»  Se otorgaréa capacitacion constante al promotor municipal y/o responsable del programa.

«  Podré participar todo aquel padre de familia que le interese el programa sin importar su condicion econémica-
social.

4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por el articulo 16, fraccion XXXVI1I1 del Reglamento Interior del Sistema
Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tlaxcala.
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5. Procedimiento:

Pagina 107

Vulnerable

Responsable Paso Detalle de la Actividad

Departamento de Desarrollo Familiar 1 Elaborz'i,propuesta del Plan de Trabajo y programacion, turna a la Direccion de Atencidn a
Poblacion Vulnerable.

Direccion de Atencion a Poblacién 5 Recibe propuesta del Plan de Trabajo y programacién, analiza, valida, turna a Direccién General

Vulnerable para su autorizacion.

Direccién General 3 Rembe'lf’Ian de Trabajo y programacion, analiza, autoriza y regresa a Direccion de Atencion a
Poblacion Vulnerable.

\Ia::len cecrlsl;;je Atencion a Poblacion 4 Recibe Plan de trabajo y programa, turna al Departamento de Desarrollo Familiar para ejecucion.

Departamento de Desarrollo Familiar 5 Organiza logistica para la presentacion del Plan de Trabajo programacion a los Sistemas
Municipales DIF.

. Elabora oficio, invitando e informando al Sistema Municipal DIF especificando fecha, lugar, hora

Departamento de Desarrollo Familiar 6 . S, o .
de la actividad y turna a Direccion de Atencion a Poblacién Vulnerable.

Direccion de Atencion a Poblacion 7 Recibe oficio y firma, turna al Departamento de Desarrollo Familiar para entregar a los Sistemas

Vulnerable Municipales DIF.

Departamento de Desarrollo Familiar 8 Recibe y entrega oficio a los Sistemas Municipales para su conocimiento.

Sistema Municipal DIF 9 Recibe oficio y asiste a capacitacion.

Departamento de Desarrollo Familiar 10 Realiza capacitacion, presentacion del Plan de Trabajo y programacion. Entrega material y
formatos.

Sistema Municipal DIF 11 Ret_:nl_ae material y formatos. Organiza logistica para la conformacion de grupos para desarrollo de
actividades.

Grupos de Familia 12 | Recibe invitacién y asiste a actividad.

Sistema Municipal DIF 13 Informa al Sistema Estatal DIF sobre: horarios, fecha, lugar de ejecucion de actividades y entrega
padrén de familias.

Departamento de Desarrollo Familiar 14 Recibeyasisteal [u_gar estapleudo para dar seguimiento y/g ejecutar gcthldadesprogrgmadas, con
los grupos de familia, considerando los tres ejes de atencion y espacios de convivencia.

Sistema Municipal DIF 15 Ejecutar actividades programadas.

Grupos de Familia 16 | Asiste al lugar establecido para participar en las actividades programadas.

Sistema Municipal DIF 17 Elabora reporte trimestral y entrega al Sistema Estatal DIF.

Departamento de Desarrollo Familiar 18 Recibe y reporta a la Direccion de Atencion a Poblacion Vulnerable.

Direccion de Atencion a Poblacion 19 Recibe y reporta al area correspondiente.

Fin del Procedimiento.

6. Formatos: Lista de asistencia, Formato de cobertura y Padron de familias.
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7. Anexo: flujograma.

N

Te,
5
s

Direccidn de nlo de Sistema Grupos de
General Atenciona | Desarrollo | Municipal Familia
Poblacién Familiar DIF
Vulnerahle
INICIO |
.
1
S

PARTICIPACION ¥ FORMACION DE GRUPOS DE PADRES DE
FAMILIA EN ACTIVIDADES E IMPARTICION DE TALLERES DE
BUEN TRATO PARA EL FORTALECIMIENTO E INTEGRACION

s

»

EAMILIAR

Elabors proppesta del Plan de Trabajo y programacion, tums a la
Direcelén de Atencion & Poblacion Vulserabie

Recibe propuests del Plan de Trabajo v programaciém, smaliza valids
tuma a Direccion Gerernl pars su agtorizacion

Recibe Plan de Trabsjo v programacidn, analiza, autoriza v regress &
Direccitn de Alencion & Poblacion Valnarable

Recibe Plan de trabajo ¥ prog turna &l Depar to e D llo
Familiar para ejecucion

Organiza logistica pam la presentacion del Plan de Trabajo grogramacion
2 Jos Ststernas Municipales DIF

Elabora oficio, bwitando e informando al Sistermna Mumicspal DIF
espocificando focha, lugar, hora de la actividad v turna & Direccico de
Atencidn a Poblackon Vulnerable

Recibe oficio v finna, turns al Departamento de Desarrollo Familiar para
icipales DIF.

ey [ \M:
gar o bos

¥

Recibe y estrega oficio 2 los Sistemas Mumicipales pars su
conockmiento.

Rectbe oficio v asiste u capacitacion.

Realiza capacitacion, presentacion del Plan de Trabajo v progranuacion
Entregs maserial y formatos

Recibe material v formatos. Organiza Jogistioa pam |a conformacion de
grupos para desarrollo de actividades,

Recibe mvitacion v asiste aactividad.
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Genenal A i de
Atenciona | Desamvollo | Mumicipal Familia
Poblacidn | Familiar DIF
S—— PARTICIPACION Y FORMACION DE GRUPOS DE PADRES DE
FAMILIA EN ACTIVIDADES EIMPARTICION DE TALLERES DE
G BUEN TRATO PARA EL FORTALECIMIENTO E INTEGRACION
FAMILIAR
13 {3 Informa ol Sistema Estatsl DIF sobre. horarios, fechs, lugar de ejecucitn
de actividades v entrega padrém de familias.

Recibe v agste al Jugar establecido parn dar seguimiento ylo sjecutar
14 14 actividsdes programadas, con los prupos de familia. considerando log tres
2jes Ge atencion v espacios de convivescia

15 15 Ejecotar actividades programadas
16 16 Asisteal lupas establecido para participar ea ks actividades programadas
17 17 Elabora Reporte Timestral v entrepaal Sistema Estatal DIF.
18 g  Recibeyreportsals Direccitn de Atencion a Poblacion Valnerable

~_w/‘| 16 Recibey reporfaal drea correspondiente

Fin d2l Procedimisnto
FIN
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2.6.6 Otorgamiento de apoyos compensatorios econémicos a nifios menores trabajadores en riesgo de abandonar
la escuela

1. Obijetivo:

Prevenir y erradicar el Trabajo infantil en el Estado de Tlaxcala mediante apoyos compensatorios para el fortalecimiento
de la familia y formar un individuo con una nueva vision de vida e interés en la educacion rigiéndose con base a la ley
general de las nifias, nifios y adolescente para su desarrollo integral y una mejor calidad de vida.

2. Alcance:

Generar las condiciones necesarias que permitan la erradicacion del trabajo infantil a través de diferentes actividades
culturales, recreativas y deportivas, asi también como apoyo a tareas, que les acceda continuar sus estudios y de esa forma
contribuir en el crecimiento personal.

Disminuir la desercién escolar de los menores en riesgo de incorporarse a las actividades laborales, en coordinacion con
las autoridades municipales y padres de familia forjando una mejor calidad de vida en nuestros infantes buscando en todo
momento dar cumplimiento a la defensa y proteccion de sus derechos.

Disminuir el indice de nifias, nifios y/o adolescentes trabajadores de nuestro estado y de cada uno de los municipios dando
seguimiento de manera coordinada para que puedan acceder a este beneficio.

Promover la permanencia de nifios, nifias y/o adolescentes en la escuela a través de actividades establecidas con talleres
culturales, recreativos, deportivos y apoyo atareas.

Prevenir los riesgos de exclusion social a los que se encuentran expuestos nifios, nifias y/o adolescentes trabajadores y los
que se encuentran en riesgo de desercidn escolar y sus familias.

Incrementar habilidades de proteccion y prevencidon en los nifios, nifias y/o adolescentes y sus familias para mejorar la
integracién familiar, como factor que permita prevenir la desercion escolar.

Brindar las herramientas necesarias para el desarrollo de habilidades preventivas en las nifias, nifios y/o adolescentes y
cada una de sus familias.

3. Politicas de Operacion:

El criterio de seleccién de los menores es de acuerdo a lineamientos establecidos por el Sistema Nacional DIF, entre sus
politicas destaca, el fortalecimiento familiar y escolar, mismas que permiten dar prioridad a la atencion de las nifias, nifios
y adolescentes trabajadores a fin de privilegiar el eje educativo como estrategia fundamental para impulsar la permanencia
0 reincorporacion de estos grupos de poblacion a alguna modalidad educativa, considerando que éste es un espacio de
proteccion y formacion, que contribuye a dotarlo de las capacidades que le permitan un mejor desarrollo.

« Enel otorgamiento de esta beca se cambiara de beneficiarios afio con afio.

«  Paraotorgar la beca no se establece promedio minimo en calificaciones, pero si el compromiso de la familiay la
(el) beneficiaria (0) de que éste deberd permanecer en el ambito educativo durante el tiempo que goce de ésta.

« Encel caso de nifias, nifios y adolescentes trabajadores con capacidades diferentes, la beca se otorgara para apoyar
los gastos necesarios para su educacion especial.

«  Sebeneficiara a las nifias, nifios y adolescentes entre 6 a 16 afios 11 meses de edad de nivel primaria, secundaria
que son atendidos por el Programa.
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« Alfinalizar el ciclo escolar la (el) beneficiaria (0) debera entregar al Sistema Municipales DIF copia de la boleta
oficial de calificaciones con sello y/o firma del director de la Institucion.

« Unanifia, nifio y adolescente no podra ser beneficiado con mas de una beca, ya sea por parte del Sistema DIF o
de alguna otra Institucién.

«  Solo se asignara una beca por familia, salvo en casos especiales y plenamente justificados por el responsable del
programa.

4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por el articulo 16, fraccion XXII del Reglamento Interior del Sistema
Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tlaxcala.

5. Procedimientos:

Responsable Paso Detalle de la Actividad
Departamento de Desarrollo Familiar 1 Através del Departamento de Desarrollo Familiar, elaborar el Plan de Trabajo y programa dirigido
a los Sistemas Municipales DIF para presentacion de la temética “Trabajo Infantil”.
Direccién de Atencion a Poblacién 2 Recibe, analiza y presenta para aprobacion a la Direccion General.
Vulnerable
Direccion General 3 Autoriza el plan de trabajo y gira instrucciones para su ejecucion.
Departamento de Desarrollo Familiar 4 Recibe y organiza la logistica para presentacion del plan de trabajo.
Direccion de Atencion a Poblacién 5 Identifica y focaliza a las nifias, nifios y adolescentes en riesgo.
Vulnerable
Departamento de Desarrollo Familiar 6 Integra expediente y realiza visitas de trabajo social para otorgar apoyos a beneficiarios.
Operativos de programa de los 7 Reportan actividades realizadas de manera mensual por oficio al Sistema Estatal DIF.
Sistemas Municipales DIF
Oficialia de Partes 8 Recibe y turna al &rea correspondiente.
Direccion General 9 Recibe, analiza, autoriza y turna a la Direccion de Atencion a Poblacién Vulnerable.
Direccion de Atencion a Poblacion 10 Recibe analiza y envia al departamento correspondiente para dar seguimiento.
Vulnerable
Departamento de Desarrollo Familiar 11 Recibe, concentra y envia informacién de manera trimestral al Sistema Nacional DIF.
Sistema Nacional DIF 12 Recibe informacion y valida.
Fin del Procedimiento.

6. Formatos: Lista de asistencia, Formato de reporte mensual, Formato de reporte trimestral (Cuantitativo y Cualitativo
para Sistema Nacional DIF), Para entrega de apoyos formatos: (Padrén Gnico de beneficiarios, formato de comprobacion
de pago, recibo de pago y carta compromiso, Acta de sancién).
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7. Anexo: flujograma.

' Direccita frecti Repateme i ) Responsable Sistenma
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Poblacién Farmiltar DIF OTORGAMIENTO DE APOYOS COMPENSATORIOS

Vulnerable M"f;g"" ECONOMICOS A NINOS MENORES TRABAJADORES
! ! , , EN RIESGO DE ABANDONAR LA ESCUELA
[ macio |

A traves del Departanento de Desarrolio Familiar,

elaborar &1 Plan de Trabajo y programa dirigido a los
1 1 Sistenmas Municipales DIF pura presentacion de 1o
temitica Trabajo Infantil”
2 2 Recibe, amaliza y presenta pama aprobacion a Ia
Direccién General
3 3 Autoriza el plan de trabaso v gira mstrucciones para su
T ejecucitn
3 Recibe ¥ organiza la Jogistica pars p tackon dal
% plan de tnabajo

Identifics v focaliza a las niflas, nifos v sdolescentos
o riesgo,

Integra expediente y realiza visitas de tratajo social
para otorgar apavos a beneficiarion

E s Rep ey lizadas do
por oficto al Sistema Estatal DIF

8 §  Recibe y turna ol drea correspondiente.

Y Recibe, analiza, sutoriza v tuma & la Direccidon de
9 Atesciona Poblacion Vulnersble

Recibe maliza v emvia &l departamento

ke P 2

1 “Me.tonteumymnmrmdem
: | 8l Sistems Naciosal DIF:

12 Recibe informacion vwalida

Fin del Procedimiento.
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3. Direccion Administrativa y Recursos Materiales

3.0.1 Adaquisicion, distribucion y control de combustible y lubricantes

1. Objetivo:

Realizar la adquisicidn, distribucién y control de hidrocarburos de todas las areas del Sistema Estatal para el DIF, con el
fin de lograr un rendimiento 6ptimo y contribuir con el desarrollo de los diferentes programas del DIF.

2. Alcance:

Controlar y aplicar el suministro necesario de combustible para poder ofrecer cobertura a los 60 sistemas municipales DIF

y sus comunidades.

3. Politicas de Operacion:

+  Programacion anual para el suministro de combustible y lubricantes.

« Planificacion mensual para el suministro de combustible y lubricantes por cada departamento del Sistema Estatal

DIF.

«  Elaboracién de bitdcora mensual por cada unidad vehicular del Sistema Estatal DIF

4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por el articulo 24, fraccion XI11 del Reglamento Interior del Sistema Estatal
para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tlaxcala.

5. Procedimientos:

DIF

Responsable Paso Detalle de la Actividad

Direccion Administrativa 1 Planeacion anual para el suministro de combustible y lubricantes, con asistencia de los
diferentes departamentos, a fin de calcular el suministro de hidrocarburos.

Direccion Administrativa 2 Realiza via oficio la solicitud de la tarjeta de combustible Ticket-card a la Direccion de
Recursos Materiales, de acuerdo a las solicitudes que realicen los departamentos del Sistema
Estatal DIF.

Direccion de Recursos 3 Solicita la tarjeta Ticket-card al proveedor. Una vez que proveedor entrega la tarjeta a la

Materiales, Servicios y Direccion de Recursos Materiales, éste la envia mediante oficio a la Direccién Administrativa.

Adaquisiciones del Estado de

Tlaxcala

Direccion Administrativa 4 La Direccién Administrativa entrega mediante oficio al solicitante la tarjeta de combustible
indicandole el monto de dispersién que tendra de manera mensual el dia primero de cada mes.

Direccion de Recursos 5 La Direccién de Recursos Materiales envia de manera mensual la factura sobre el combustible

Materiales, Servicios y suministrado a todas las unidades del Sistema Estatal DIF.

Adaquisiciones del Estado de

Tlaxcala

Direccion Administrativa 6 La Direccién Administrativa realiza el pago del combustible mediante transferencia
electrénica misma que envia mediante oficio a la Direccion de Recursos Materiales.

Departamentos Sistema Estatal 7 Elaboracion y entrega de bitacora mensual por cada unidad vehicular que tenga en resguardo

el departamento.
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Recopilacion de bitacoras de los departamentos Sistema Estatal DIF.
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Fin del Procedimiento.

6. Formatos: Solicitud y Bitacora.

7. Anexo: flujograma.

Direccién de )
Direccidn Rectrsos Materiales, | Departamentos Area de
Administrativa Servicios v Sistema Estatal Recursos
Adguisiciones del DIF Materiales
Estado de Tlaxcala

‘a

-

FIN
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ADQUISICION, DISTRIBUCION ¥ CONTROL DE
COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES

Planeacion anual pars el suministro de combustible y lubnicantes, con
nsistencia de los diferentes departamentos, a fin de caleular ¢ suministro
da hidrocarburos

Realiza via oficio la solicitud de la tarjets de combustible Tickat-card 3 la
Direccsdn de Recursos Materinles, de acuerdo a las solicitudes que
realicen los departamentos del Sistema Estatal DIF

Solicita la tarjeta- Ticketcard 2l proveador. Una wvez que provesdor
entrega In tarjeta a la Direccion de Recursos Materiales, éste ln emia
mediante oficio a la Direccion Administrativa,

La Diraccion Administrativa entrega mediante oficio al solicitante |a
tarets de combustible indicandole ¢ monto de dispersion que fendrd de
thanera measual ef dia primero de cada mes

La Direccion de Recursos Materiales envia de manera mensual [a factura
sobre ¢l combustible summistrado a todas lss umidades del Sisterms
Estatal DIF.

La Direccion Administrativa realiza el pago del combastible mediante
transferencia electrénica misma que emia mediante oficio 2 la Direccion
de Recursos Materiales

Elaboracion v entrega g2 bitdcorn mensual poe cads unidad vehicular que
tenga en resguardo el departamento.

Recopilacion de bitacoras de [os departamentos Sistema Estatal DIF

Fin dei Procedimisnto
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3.0.2 Mantenimiento preventivo y control del parque vehicular

1. Objetivo:

Administrar de manera éptima el mantenimiento y reparacion del parque vehicular mediante la programacion, con el fin
de mantener una flotilla vehicular en las mejores condiciones posibles, en beneficio del Organismo.

2. Alcance:
Obtener un optimo rendimiento de los vehiculos, a fin de mejorar el servicio otorgado por parte de los diferentes
departamentos del Sistema Estatal DIF hacia los Sistemas Municipales DIF, instituciones gubernamentales y publico en
general.
3. Politicas de Operacion:

e Programacion anual del mantenimiento preventivo del parque vehicular del Sistema Estatal DIF.

¢ Planificacién del mantenimiento preventivo por unidad vehicular del Sistema Estatal DIF.

e Elaboracion de bitacora por unidad vehicular de los diferentes departamentos Sistema Estatal DIF.

4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por el articulo 24, fraccion XX del Reglamento Interior del Sistema Estatal
para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tlaxcala.

5. Procedimientos:

Responsable Paso Detalle de la Actividad
Direccion Administrativa 1 Planeacion anual sobre el mantenimiento preventivo del parque vehicular del Sistema Estatal
DIF.
Direccion Administrativa 2 Envia requisicion sobre el servicio preventivo, en ocasiones correctivo, a la Direccion de

Recursos Materiales, Servicios y Adquisiciones del Estado de Tlaxcala

Direccion de Recursos 3 La Direccion de Recursos Materiales, Servicios y Adquisiciones envia orden de servicio a la
Materiales, Servicios y Direccion Administrativa donde indica el taller mecanico al que debera entrar a reparacion la
Adaquisiciones del Estado de unidad.

Tlaxcala

Area de Recursos Materiales 4 Traslada la unidad vehicular al taller mecanico para reparacion, quien le indica el dia y la hora

en que estara lista la unidad.

Departamentos Sistema Estatal 5 Recibe la unidad reparada y firman bitacora de mantenimiento.
DIF
Area de Recursos Materiales 6 Elabora bitacora de servicio mensual supervisando que se cumplan los requerimientos de

tiempo y calidad del trabajo.

Fin del Procedimiento.

6. Formatos: Solicitud, orden de servicio y Bitacora.
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7. Anexo: flujograma.

o Direccicn e ,
Direccicn | Recursos Materiales, | Depurtamentos Area de
Administrativa Serviciosy SistemaEstatal |  Recursos
Adquisicioges del DIF Materiales
Estado de Tlaxcala
INICIO |
1
2
3
4

FIN
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CONTROL DEL
PARQUE VEHICULAR

Planeacion anual sobre ef mantenimiento preventivo del parque vehicular
del Sistema Estatal DIF.

Envia requisicion sobre el servicio preventivo, en 0¢2siones comeetivo, a
la Direccion de Recursos Materiales, Servicios v Adquisicionss del
Estzdode Tlaxcala

La Direccion de Recursos Materiakes, Servicios v Adquistciones emvia
orden de servicio a la Direccion Administrative doede indica el taller
mecdnicoal que deberd entrar a reparacion la unidad:

Traslada ls uridad vehicular a tallr meinico para reparacion, quien Je
indica el diay la hora en gue estardlsta la midad

Recibe laumidad reparada y firman biticora de mantenimiento,

Elabora bitdcora de servicio mensual supervisando que se cumplan los

requerimientos de tiempo v calidad def trabsjo

Fin de] Procedimiento
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3.0.3 Baja de bienes muebles

1. Objetivo:
Mantener las Direcciones y Departamentos del Sistema Estatal DIF limpios de bienes muebles obsoletos o en mal estado.

2. Alcance:

Realizar la baja de bienes muebles de las diferentes direcciones y departamentos.

3. Politicas de Operacion:

e La baja sera solicitada mediante oficio por el Departamento o Direccion a donde se encuentre adscrito el bien
mueble.

e La baja de bienes muebles de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Direccién de Recursos Materiales,
Suministros y Servicios del Estado de Tlaxcala.

e La baja formal ante la Direccién de Recursos Materiales, Suministros y Servicios del Estado de Tlaxcala sera
mediante los formatos establecidos por dicha dependencia y firmados por la Direccidn General y Administrativa.

4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por el articulo 24, fracciones XXII'y XXIX del Reglamento Interior del
Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tlaxcala.

5. Procedimiento:

Responsable Paso Detalle de la Actividad
Presidencia, Direcciones y 1 Remiten oficio en el cual solicitan la baja del bien mueble y los motivos de dicha baja.
Departamentos
Direccion administrativa 2 Recibe la solicitud de baja mediante oficio y turna al Area de Recursos Materiales.
Area de Recursos Materiales 3 Valora y determina la baja. En caso de que el bien atn sea funcional para otra area, se realiza el

cambio y se registra en el inventario firmando el resguardo el nuevo usuario. En caso de que el
bien ya no sea funcional se procede a realizar la baja.

Area de Recursos Materiales 4 Realiza el llenado de formatos sobre el bien mueble que se dara de baja y recaba las firmas del
Director General y Administrativo para el envio de documentos a la Direccion de Recursos
Materiales, Suministros y Servicios del Estado de Tlaxcala.

Direccion de Recursos 5 Indica dia y hora en que los bienes seran recolectados.
Materiales, Suministros y
Servicios del Estado de
Tlaxcala.

Fin del Procedimiento.

6. Formatos: Solicitud, Formato de baja, Registro de inventario y Resguardo.
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7. Anexo: flujograma.

Direccion de Recursos
Presidencs | Direccicn Materiles, Ara .
Direcciceesy | Administratva | Suministrosy Reciios BAJA DE BIENES MUEBLES
Departamentos Servicos del Estado | Materiaes
de Tlaxcala.
INICIO
Remiten oficio ea ¢l cual solicitan la baja det bien musble v los motivos
! L fedichabajn
. Recibe el oficio con l solcitud de Ia baja, trmando o Area de Recursos
" © Materiales
Valora y defermina la baja. En caso de que ef bien aim sea funcional para
ofra drea, s realiza ¢l cambio v se registra eq el imventario firmando 2l
3 S 3 resguardo el muavo usuario. En caso de que el bien va 10 sea funcional se
procede a realizar la baja
NO
Realiza el lenago de formatos sobe el biem maeble que se dard de b y
recaba las firmas del Director General v Administrativo para ef envio de
4 4 documentos a la Direccion de Recursos Materiales, Suministros v
- Senvcios del Estado g Tlaveala
5 § Indica dia v hora en que los bienes serdn recolectados

FIN Fin del Procedimiento.
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3.0.4 Recepcion, control y seguimiento de correspondencia

1. Objetivo.

Mantener la adecuada atencion en la recepcion, control y seguimiento de la correspondencia que ingresa a Oficialia de
Partes del Sistema Estatal DIF.

2. Alcance.

Turnar la correspondencia de forma diaria a todas las Direcciones y Departamentos, con el fin de atender los
requerimientos 0 asuntos en tramite en el menor tiempo posible.

3. Politicas de Operacion:

e El horario de recepcion de correspondencia sera de lunes a viernes, en un horario de 8:00 a 15:00 horas y de
16:00 a 18:00 horas.

e Elregistro de la correspondencia se hara de forma electrénica mediante excel, para el control y seguimiento.

e Los folios turnados a las diferentes Direcciones y Departamentos del organismo, deberan ser contestados de
forma inmediata en la medida de lo posible.

4. Referencia normativa.

El presente procedimiento se encuentra sustentado en las disposiciones que establece el articulo 15 fracciones I y 11 del
Reglamento Interior del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tlaxcala.

6. Procedimiento:

Paso
Responsable Detalle de la Actividad
Dependencias, 1
Municipios, Organismos Envian oficios, solicitudes, invitaciones, memorandum, otros documentos oficiales.
0 Usuarios
2

Recibe oficios, solicitudes, invitaciones, memorandum, otros documentos oficiales. Posteriormente

Oficialia de Partes . S .
registra y turna a la direccion correspondiente.

Direccion General,
Direccion Administrativa,
Direccion de Atencién a

. Recibe e instruye al departamento correspondiente para brindar el apoyo requerido e informar de
Poblacion Vulnerable y 3 Y P P p poyo req

. resultados.
Procuraduria para la
Proteccion de Nifias,
Nifios y Adolescentes.
Direccion General 4 Recibe informes de cumplimiento de las instrucciones giradas para los efectos correspondientes.

Fin del Procedimiento.

6. Formatos: Oficios, Solicitudes, Invitaciones, Memorandum y Otros documentos oficiales.
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7. Anexo: flujograma.

Direceion General Direcesta .
Direccidn |  Admimctatva Direccionde | Oficaliade | Dependenciag ‘o
o | Newivo Rl | P | Mosgis R Y e T
de Nits, Nidos y Adolesceates Usnarios
INICIO
| Eavian oficios, solicitodes, imvitacionss, memordndum, otros docarentos
offciales
Recibe oficios, solieitudes. imitacionss, memoedndom, otros documentos

2 ofcaes Posercemate sty o a irccitn cormspondinte

Y
Recibe e instruve al departameato cormespondieate para brindar el apovo
3 e nformrderestados
. Recibe nformes de complimiento de I instruccioess girades pira bos
efectos comespondsentes.
FIN

Fin del Procedimiento.
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3.1 Departamento de Contabilidad y Finanzas

3.1.1 Pago de proveedores de bienes y servicios
1. Objetivo:
Realizar pagos de bienes y servicios necesarios para la operacion y funcionamiento del Sistema Estatal DIF.
2. Alcance:
Cubrir mediante el pago todas las obligaciones contraidas.
3. Politicas de Operacion:

e Elpago serealiza a mas tardar 15 dias posteriores a la presentacion de factura, siempre y cuando la disponibilidad
presupuestaria lo permita.

e Atender de manera oportuna el pago a proveedores.
4. Referencia Normativa:

El presente procedimiento se encuentra sustentado en las disposiciones que establece el articulo 24 Fraccion XXVII del
Reglamento Interior del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tlaxcala.

5. Procedimiento:

Responsable Paso Actividad
Direccion Administrativa y 1 Recepciona las facturas de los proveedores y turna al Departamento de Contabilidad las facturas
Recursos Materiales que deban pagarse con cheque nominativo.
Departamento de Contabilidad y 2 Recibe de la direccion administrativa las facturas con la documentacion que soporta el gasto,
Finanzas revisa que la factura cumpla con los requisitos fiscales correspondientes y que la documentacion

soporte se encuentre completa y acorde a la normatividad. Si cumple se elabora el cheque, de lo
contrario se regresa a la direccion administrativa.

Direccién Administrativa y 3 Recibe el cheque para revision y firma, si es correcto lo envia a Direccién General para que lo
Recursos Materiales firmen, en caso contrario lo regresa al departamento de contabilidad para su correccion.
Direccion General 4 Firma el cheque y lo turna a Direccién Administrativa.

Direcci6n Administrativa y 5 Turna el cheque para su resguardo y entrega al proveedor al Departamento de contabilidad y
Recursos Materiales finanzas.

Departamento de Contabilidad y 6 Recibe cheque revisa firmasy entregaal proveedor, a su vez realiza el registro contable del gasto.
Finanzas

Departamento de Contabilidad y 7 En caso de que el cheque no sea cobrado por el proveedor en el plazo de tres meses procede a su
Finanzas cancelacion.

Fin del Procedimiento.

6. Formatos: Facturas y soporte respectivo.
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7. Anexo: flujograma.

Direccidn
Digsociin Genensl | Ay | g s PAGO A PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS
Materiales y Finanzas
INICIO
. Recepciona las facturas de los proveedores v turna al Departamento de
! Contabilidad las facturas que deban pagarse con chegue nominative.
Reabe de la direccion adniinistrativa las facturas con la documentacion
que soporta ¢f gasto_ revisa que [a factura cumpla con los requisitos
2 2 fiscales correspondientss v que la documentacidn soporie se encuentre
complets y acorde o fa normatividad. Si cumple <o elabora el cheque, de
lo contrario se regresaa la direccin administrativa.
Recibe el cheque para revision v firma, si es comecto lo envia a Direccién
3 3 General para que lo firmen, en caso contrario lo regres2 ol departamento
de contabilidad para su correccion
4 4 Firma el cheque v lo turna & Direccion Administrativa
5 7 51‘\nlelchequpmsumg\mdoymegtnlmtedad
Departamento de cortabilided y finanzas.

Recibe chegue revisa firmas y enfrega al proveedor, a su vez realiza el
registro contuble del gasto.

En caso de que 2l chaqua no sea cobrado por ef proveador en el plazo de
J ¥ fres meses procedea su cancelacion

Fin del Procedimiento,
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3.1.2 Suministro y control del ejercicio presupuestal

1. Objetivo:

Establecer los mecanismos de control adecuados para el ejercicio correcto del presupuesto.
2. Alcance:

Eficientar el ejercicio del presupuesto autorizado.

3. Politicas de Operacién:

La Direccién Administrativa y Recursos Materiales, como responsable de dar cumplimiento al presupuesto y solicita
cotizaciones, presenta cuadro comparativo de precios para autorizacion de compra.

4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por el articulo 24, fraccién XXIII del Reglamento Interior del Sistema
Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tlaxcala.

5. Procedimiento:

Responsable Paso Actividad
Departamento de Contabilidad y 1 En coordinacion con el Departamento de Planeacion, elaboran presupuesto y remite a Direccion
Finanzas Administrativa y Recursos Materiales, para su analisis.
Direccion Administrativa y 2 Analiza y envia a Direccion General para su autorizacion.

Recursos Materiales

Direccion General 3 Autoriza el presupuesto y remite a Direccion Administrativa y Recursos Materiales.

Direccion Administrativa y 4 Da a conocer al area de Recursos Materiales, el presupuesto autorizado. Para la adquisicion de
Recursos Materiales bienes y servicios, y considerando el presupuesto autorizado.

Area de Recursos Materiales 5 Prepara y presenta cuadro comparativo de precios, avalado por cotizaciones y presenta para

autorizacion de compra.

Direccion Administrativa y 6 Autoriza realizar pedido de compra.
Recursos Materiales

Direccion Administrativa y 7 Elabora pedido de compra y entrega al proveedor para suministro de bienes y servicios.
Recursos Materiales Recibe pedido de compra de articulos solicitados y la factura correspondiente.

Direccion Administrativa y 8 Turna factura y soporte técnico a departamento de contabilidad y finanzas, éste Gltimo, verifica
Recursos Materiales que la adquisicién corresponda con el presupuesto autorizado.

Fin del Procedimiento.

6. Formatos: Solicitud de cotizacién, Cuadro comparativo de precios, Pedido de compra y Facturas.
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7. Anexo: flujograma.

| Dol | pgans v | erammtade..| e Recarson SUMINISTRO Y CONTROL DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL

Recursos Materiales Finanzss Materialzs

En coordmacidn con el Departamento de Planeacion, efzborm

I | presupessto v remite a Direccida Administrativa v Recursos Materiales,
para su analisis.

2 2 Analiza ¥ 2mvia a Direccion General para susutorizacion

3 Autonza el presupeasto v renste 3 Direccion Administratva v Recursos
3 Materiales,

Daz & conocer al #ea de Recursos Matenales, @ presupuesto ausorizado.
4 4 Para ln adquisicidn de bienes v servicios, v considerando ¢! prasupuesto
atorizado

Prepars v preseuts cuadro comparstivo de precios, avalado por
cotizaciones v presenta para autorizacion de compra.

6 6 Avforiza realizar pedido de compra

Elabora pedido de compray entregaal proveedor para suministro de
- bienes v servicios.

7 Recibe pedido de compra de articulos solicitadosy la facturs

S— correspondiznte

Turna factura y soporte téenico a departamesto de contabilidad y
3 fmanzas, ésie ultimo, verifics que la adguisicain coresponda con el
presupuesto astorizado

Fin del Procedimiento
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3.2 Departamento de Recursos Humanos

3.2.1 Registro y control de asistencia

1. Objetivo:

Establecer las politicas y el procedimiento para llevar a cabo el control en el registro de asistencia de los trabajadores, a
través de un sistema electronico, que permita la agil y oportuna revision de la informacion, para la aplicacion
correspondiente en la némina.

2. Alcance:

Establecer el control en el registro de asistencia de los trabajadores de base y confianza hasta el nivel de Jefe de Oficina.

3. Politicas de Operacion:

La direccion Administrativa, a través del Departamento de Recursos Humanos, se encargara de operar un sistema
de control de asistencia que permita registrar eficazmente el control de entradas y salidas del personal, asi como
las incidencias en que incurra.

El Unico medio para el registro de asistencia del personal en el reloj checador, es a través de su huella digital,
para lo cual se deberan tener las manos limpias y libres de cualquier sustancia.

El horario de labores para el personal de confianza es de 9:00 a 15:00 horas y de las 16:00 a 18:00 horas de lunes
a viernes, el personal de base de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

El personal debera registrar todas sus salidas y entradas a las instalaciones del Organismo dentro de su horario.

En caso de que la huella digital del dedo registrado no sea reconocido por el reloj checador, deberan
invariablemente, registrar su asistencia, anotandose en las hojas que se tendran destinadas para ello y notificando
al Jefe del Departamento de Recursos Humanos para que le registre otra huella.

Es obligatorio que todo el personal porte su credencial oficial de identificacion en lugar visible mientras
permanezca en las instalaciones del Organismo.

El personal debera abstenerse de efectuar o permitir que se haga mal uso de su credencial oficial de identificacién.
Este documento es personal e intransferible. En caso de mal uso, la credencial sera retenida por el Jefe de
Departamento de Recursos Humanos.

El personal de base y confianza tiene una tolerancia improrrogable de 16 minutos posteriores a la hora de entrada;
se considerara como retardo después del minuto 16 y hasta el minuto 30.

Las acumulaciones de tres retardos en una quincena constituiran, para efectos de descuentos un dia.

De acuerdo al numeral 8, después del minuto 30, segun corresponda, se considerara como retardo para descontar
1 horay en caso de que el trabajador tuviera dos retardos del minuto 17 al 30 estos se sumaran al retardo de mas
de los 30 minutos y se procedera hacer el descuento de un dia.

La omisién del registro de asistencia a la entrada o a la salida, se sancionara con un dia de descuento tomando
como base que se contaran igual que los retardos y en su defecto podran sumarse a los mismos para efecto de
descuento.

Los justificantes por omisiones de entrada y/o salida, deberan ser autorizadas por el jefe de Departamento y el
Director del Area, y remitirlos por escrito al Departamento de Recursos Humanos, en un plazo no mayor a tres
dias habiles, contados a partir de la fecha en que termine la quincena en la que se incurrié en la incidencia, a fin
de realizar su registro oportuno. Todo justificante recibido fuera del plazo sefialado no se tomara en consideracion
y se procedera a efectuar el descuento que corresponda; por lo que, en ningln caso se efectuara bonificacion
alguna por estos descuentos.
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« En caso de comisiones oficiales fuera del Estado, estas deberan ser notificadas por escrito al Departamento de
Recursos Humanos, por el Director de Area, en un plazo no mayor a tres dias hébiles, contados a partir de la fecha
en que el trabajador fue comisionado; las cuales deberan necesariamente, indicar a qué lugar y para que efectos
se comisiond al personal.

« Las vacaciones que se otorguen a los trabajadores deberan ser notificadas por escrito sefialando el periodo y afio
a que correspondan, al Departamento de Recursos Humanos, por el director de area, cuando menos con tres dias
habiles de anticipacion a la fecha en que se tomen, salvo casos excepcionales plenamente justificados, en los que
invariablemente se debera notificar y justificar por escrito el dia en que inicie el periodo que se haya disfrutado.

« Las licencias médicas y constancias de consulta expedidos por cualquier Médico a Nombre del Trabajador; seran
documentos validos para justificar los retardos, inasistencias y omisiones de entrada y salida.

« Encaso de licencias médicas, se debera dar aviso al Departamento de Recursos Humanos, para que éste notifique
en ese momento al jefe del area del trabajador.

«  Estas licencias médicas, se deberan remitir al Departamento de Recursos Humanos, el dia en que el trabajador se
reincorpore a sus labores; pero si estas se prolongan por méas de tres dias y el servidor pablico no puede entregarlas
personalmente por cuestiones de salud, este debera remitirlas bajo su responsabilidad, a través de alguna otra
persona de su confianza al dia siguiente en que inicie la incapacidad.

+  El Director de &rea deberd informar por escrito al Departamento de Recursos Humanos al menos con tres dias de
anticipacién toda modificacion de horarios del personal a su cargo; de lo contrario se aplicara el descuento
correspondiente, salvo casos excepcionales plenamente justificados, en los que invariablemente se debera
notificar y justificar por escrito el mismo dia en que surte efectos el cambio, excepto cuando se trate de un dia no
habil para el area administrativa, en cuyo caso dicha notificacion debera realizarse al siguiente dia habil.

« Durante el horario de labores, queda estrictamente prohibida la salida de las instalaciones de este organismo,
salvo casos excepcionales y de suma urgencia, previamente autorizados por el jefe inmediato, quienes deberan
notificarlos por escrito, indicando en este el tiempo que se otorgé para el permiso y la justificacion
correspondiente al Departamento, el mismo dia en que se otorg6 dicho permiso; de lo contrario se aplicara el
descuento respectivo. Cuando se trate de un dia y hora no habil para el area administrativa, dicha notificacion
debera realizarse al siguiente dia habil.

4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por el articulo 24, fracciones | y 111 del Reglamento Interior del Sistema
Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tlaxcala.

5. Procedimiento:

Responsable Paso Detalle de la actividad

Departamento de Recursos 1 Registra entrada y salida en el reloj electrénico, de acuerdo con el horario de labores

Humanos correspondiente.

Direccion Administrativa y 2 Verifica las incidencias del personal, asi como sus cambios de turno, vacaciones, dias econémicos

Recursos Materiales y comisiones oficiales.

Departamento de Recursos 3 Recibe y remite las incidencias y movimientos del personal a las areas correspondientes.

Humanos

Departamento de Recursos 4 Revisa las incidencias y los movimientos del personal; las ingresa en el sistema informatico para

Humanos su registro.

Departamento de Recursos 5 Genera los reportes de descuentos correspondientes a la quincena inmediata anterior a la que se

Humanos paga, y pasarlos a las direcciones del organismo para su autorizacion, aplicacion en némina y
elabora los reportes de vacaciones, dias econémicos y licencias médicas, para llevar un control.
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Direcciones del organismo

Reciben reportes de descuentos, revisan y aprueban.

Departamento de Recursos
Humanos

Resguarda los registros de asistencia.

Fin del Procedimiento.

6. Formatos: Salidas por comision, Permisos econdmicos, Vacaciones y Licencias médicas y oficios de comision.

7. Anexo: flujograma.

Dl{egc ) ntode
Administrativa Rectirsos
y de Recursos | promanoe

Materiales

INICIO

100 o

L

n

REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA

Repgistra entrada v salida en el reloj electronico, de acuerdo con el horario
de labores correspondiente.

Verifica las incidencias del personal, asi como sus cambios de tumo,
vacaciones. dias economicos y comisiones oficiales.

Recibe v remite las incidencias y movimientos del personal a las dreas
correspondientes

Revisa las incidenciss v los movimientos def personal; las ingresa en el
sistema informatico para su registro

Genera los reportes de descuentos correspondientes a la quincena
inmediata anterior a la que se paga, v pasarlos a las direcciones del
organismo para su autorizacidn, aplicacion en nomina y elabora los
reportes de vacacions, dias econdmicos v licencias médicas, para llevar
un control.

Reciben reportes de descuentos, revisan v aprueban.

Resguarda los registros de asistencia.

Fn del Procedimiento.
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3.22  Pago de gastos médicos
1. Objetivo:

Ejercer los lineamientos establecidos por el Gobierno del Estado, que permitan el pago oportuno de las prestaciones a
que tiene derecho el servidor publico que labora en este organismo para el pago de gastos médicos.

2. Alcance:

Establecer el control en la revisién de comprobantes para pago de gastos médicos del personal de base y confianza de
este organismo.

3. Politicas de Operacion:

« La Direccion Administrativa, a través del Departamento de Recursos Humanos, se encargara de revisar que los
comprobantes que presente el personal para el pago de gastos médicos cumplan con los requisitos fiscales
vigentes, asi como con los lineamientos establecidos por el Gobierno del Estado.

«  Cuando el comprobante cumpla con lo anterior se procedera a su calculo, conforme a los porcentajes establecidos
en el articulo 31 del convenio colectivo de trabajo vigente para el personal de base; y a los sefialados en lo
lineamientos de gobierno para el porcentaje de pago para el personal de confianza.

»  Los comprobantes se recibiran de lunes a jueves para que sea tomado el importe y puedan ser pagados el viernes.

4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por el articulo 24, fraccién | del Reglamento Interior del Sistema Estatal
para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tlaxcala.

5. Procedimiento:

Responsable Paso Detalle de la actividad
El trabajador 1 Presenta comprobantes de gastos médico debidamente requisitados.
Departamento de Recursos 2 Recibe y revisa que los comprobantes cumplan con los requisitos fiscales y los establecidos en los
Humanos lineamientos de gobierno del estado para el pago de gastos médicos.
Departamento de Recursos 3 Elabora el formato para el pago de gastos médicos conforme a los porcentajes autorizados para el
Humanos personal de base y para el personal de confianza.
El trabajador 4 Firma el formato para el pago de gastos médicos y recaba la firma del jefe de Departamento al cual

esta asignado y lo regresa al Departamento de Recursos Humanos.

Departamento de Recursos 5 Firma el formato para el pago de gastos médicos y lo remite para su autorizacion.
Humanos
Direccion Administrativa y 6 Autoriza el formato de gastos médicos para su pago.

Recursos Materiales

Departamento de Contabilidad 7 Registra y resguarda los comprobantes del pago de gastos médicos.

Fin del Procedimiento.

6. Formatos: Pago de gastos médicos
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7. Anexo: flujograma

Dtreccion
Departementode | Depir de““"“"’ PAGO DE GASTOS MEDICOS

Administrativa v de Recursos

v El Trabajador
Recursos Materiales Humanos contabilidad

[ mnicio |

i y Presenta comprobantes de pastos medico debidamente requisitados

Recibe v revisa que Jos comprobantes cumplan con Jos requisitos fiscales
& = vy los establecidos en los lineamientos de gobiemo del estado para el pago
de gastos médicos

Elsbora el formato para el pago de gastos medicos conforme a los
3 porcentajes awtorizados para of personal de base v para el personal de
confianza

as
-

Firma &l formato para &] pago de gastos médicos y recaba la firma dal jefe
4 4 de Departamento al cual esta-asipnado v 1o regresa al Departamento de
Recursos Hamanos

Firms ¢! formato para el pago de gastos medicos v 1o remite para su
s 5 autorizacion

6 Autoriza el formato de pastos médicos pars su pago

- l - Ragistray resguards los comprobanites dal pago de gastos médicos.
i Fin del Procedimienta

3.3 Departamento de Planeacion y Organizacion
3.3.1 Integrar la estructura programatica de los programas operativos del organismo
1. Objetivo:
Brindar asesoria a cada uno de los responsables de cada programa operativo para su llenado, analizando cada una de las

acciones contempladas en la programacion de las acciones con el proposito de analizar el avance de las actividades de
Asistencia Social del Sistema Estatal DIF.
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2. Alcance:

Con las actividades de cada una de las Direcciones y Departamentos responsables se tiene que llevar a cabo las acciones
de Asistencia social quienes atenderan a la poblacién mas vulnerable del Estado.

3. Politicas de Operacién:

« Laestructura programética se realiza cada inicio deafio

»  Los reportes se elaboran cada mes

+ Seanalizay procesa la informacion para realizar la estadistica

4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por el articulo 24, fraccion I11 del Reglamento Interior del Sistema Estatal
para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tlaxcala.

5. Procedimiento:

Organizacion

Responsable Paso Detalle de la actividad

Departamento de Planeacion y 1 Presenta el formato de la programacion de la estructura programética establecida de las actividades

Organizacion de los programas operativos de las direcciones que integran la Institucion, para su validacion y
aprobacion por la Direccién Administrativa y Recursos Materiales.

Direccion Administrativa y 2 Recibe estructura programatica, analiza valida y turna a la direccion de General para su autorizacion.

Recursos Materiales

Direccion General 3 Recibe estructura programética valida autoriza y turna a la Direccion Administrativa y Recursos
Materiales.

Direccion Administrativa y 4 Reciben Estructura Programatica e instruye al Departamento de Planeacion y Organizacion para su

Recursos Materiales llenado de la programacion.

Departamento de Planeacion y 5 Recibe Estructura Programatica y remite a las Direcciones para que con base a lineamientos que se

Organizacion aplican a los programas operativos, procedan al llenado de la programacion.

Direccion de Atencion a 6 Reciben estructura Programética y remiten a cada uno de sus departamentos a su cargo para realizar

Poblacién Vulnerable el llenado y en lo subsecuente reporte de informes de avance mensual y/o trimestral.

Procuraduria para la Proteccion

de Nifias, Nifios y Adolescentes

Direccion Administrativa y 7 Recibe reportes de informe de avances mensual y/o trimestral para el proceso de la informacién y

Recursos Materiales turna al Departamento de Planeacion y Organizacion para su captura.

Departamento de Planeacion y 8 Realiza la captura para su procesamiento, estadistica y resguarda informacion para realizar la mejor

toma de decisiones de la Direccién General.

Fin del Procedimiento.

6. Formatos: Cédula de identificacion de los municipios.

Pagina 130




J &
D I F Periddico Oficial No. 51 Quinta Seccion, Diciembre 20 del 2017 Pagina 131
| rF

ESTATAL TLAXCALA
7. Anexo: flujograma.

Diseccida Direccitn de Atencion a
Poblacion Vidnerable
Direceidn | ASTINTHIG| C credurisparala | o oeo INTEGRAR LA ESTRUCTURA PROGRAMATICA DE LOS
General Materialos Proteceitn da Nisas, v PROGRAMAS OPERATIVOS DEL ORGANISMO
Nifios v Adolescentes Organizaciom
[ mvicio |
Presents ef Formato de la programacids de la Estroctura Progransitica
1 i estublecida de las actividades de los Programas Operativos de las dreas
que integran la Institucion, para su validacion y aprobaciom por ls
Direccion Administrativa v de Recursos Matermles
& . Recibe estructura programatica, analiza valida v turma 3 Ia direccion de

General para su autorizacion

Recibe estruchan programdtica valida autogiza v turna 3 la Direccion
3 Administrativa v Recursos Materiales

Reciben Estructua Proyramitica e irstruve al Departamento para  su
4 llenado de la programacion

Recibe Estructura Progrumatica v remite a las Direcciones de Ares para
4 que con base & fineamienios que s¢ aplican a Jos programas operativos

procedan al llenado de s programacion

-

Reciben estructura Programitica v semiten a cada wmo de sus
& ¢ departamestos & su cargo para realizar o llemado y en lo subsecuente
reporte de. informesde avance mensual v'o trimestral

Recibe nepoctes de  informe do mvances mensual /0 trimestral para el
? + proceso de la informaciom vy tumas al Departamento de Planeacidn v
Ovganizacion Para su captur

Realiza la captura para sy procesamdento, estadistica v resguarda
& s informacide pera realizar ls mejor tomu de decisiones de In Direceidn
General
-
[ Fin |

Fin del Procedimiento

3.3.2 Programa operativo anual
1. Objetivo:

Brindar asesoria a cada uno de los responsables de cada programa operativo para elaborar el Programa Operativo Anual,
analizando cada una de las acciones contempladas en la programacion de las acciones con el prop6sito de analizar el
avance de las actividades de Asistencia Social del Sistema Estatal DIF.

2. Alcance:

Con las actividades de cada uno de los departamentos responsables se tiene que llevar a cabo las acciones de asistencia
social quienes atenderan a la poblacién mas vulnerable del Estado.

3. Politicas de Operacién:

El programa operativo anual se debera realizar en coordinacién de los responsables operativos de las Direcciones y
Departamentos del Organismo.
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4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por el articulo 24, fracciones 111 y VI del Reglamento Interior del Sistema
Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tlaxcala.

5. Procedimiento:

Responsable Paso Detalle de la actividad
Direccion Administrativa y 1 Convoca a reunién a los responsables operativos para elaborar el Programa Operativo Anual en
Recursos Materiales conjunto con el departamento de Planeacion y Organizacion.
Responsables Operativos 2 Reciben formatos y lineamientos en coordinacion con el Departamento de Planeacion.
Departamento de Planeacion y 3 Orienta y asesora a cada uno de los responsables operativos para la elaboracion del Programa
Organizacion Operativo Anual.
Responsables Operativos 4 Elaboran el Programa Operativo y turnan al titular de la direccion de su area.
Direcciones de Area 5 Reciben el Programa Operativo, analizan y aprueban anteproyecto y turnan a la Direccion
Administrativa.
Direccion Administrativa y 6 Recibe el Programa Operativo aprobado por las Direcciones de Area y remite a la Direccion
Recursos Materiales General para la aprobacion de las acciones.
Direccion General 7 Recibe analiza, valida, autoriza y turna a la Direccion Administrativa y Recursos Materiales.
Direccion Administrativa y 8 Recibe analiza y remite al Departamento de Contabilidad para la asignacién de recursos.
Recursos Materiales
Departamento de Contabilidad 9 Ejerce recursos aprobados.
Fin del Procedimiento.

6. Formatos: Programa Operativo Anual.

7. Anexo: flujograma.

D on Dueccion | Coianis ;
recd Departamenta L
Adaniintrs Dirwccitmes Departammsto s
Genztal tha y do Plasescién y o Aran Rusporaalilos ¥ - PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
Recursos Organimcion Operativos Contabilidad
Muteriales
| o |

Couvoca u reusnds @ [os resgomiables operativos pars elaborar ¢
I Programa Operativo Anmal en conjunto con ol departmnsnio de
Plansacion v Orpanisboidn

Reciber formatos v liscamisuios en cocedineciin con el
= Departamento de Plansacion
|

3 Ocleuta y usescrn & cada 5o de 103 nmponsshlos operativos pars
la elaboracion dil Programe Operativo Aaual

3 Elsbhorun el Mroprsons Operstive y turses ol titules de la dissocidm
de sy fyen

¢ Reciben ¢f Programa  Operativo, asalizacs ¥ agroehen
saleproyecto v fienan 4 la DHreccain Adasisisteative

& Recibe el Progruma Operative aprobedo por las Dissccionts de
Aren ¢ remite @ la Direcciou Oeneral para la aprobachon de las
scciones

+ Recibe mnalizn, valuls, wutosrize y fTwme s la Direccidm

Adsiineatrativg y Recursos Materiales

& Jecibe smalizs y remite ol Departsmenis de Comtabilidad pars la
Baipracian de racursos

Ejrrce recurvos aprobados

¢

Fim del Procedimasnro
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3.3.3 Coordinar la logistica de eventos de las &reas que integran la Institucion
1. Objetivo:

Coadyuvar en la Coordinacion General de los eventos especiales del Sistema Estatal DIF con el fin de fortalecer las
acciones mas relevantes de la Asistencia Social en el Estado.

2. Alcance:

Actravés de los eventos especiales se logra mantener informada a la poblacién de las acciones y programas operativos que
se llevan a cabo con los grupos mas vulnerables.

3. Politicas de Operacion:
+ Através de un memorandum se solicita el apoyo de la logistica.

»  Por lo menos una semana antes se remitira memorandum a la Direccion Administrativa y Recursos Materiales
con copia al Departamento de Planeacion y Organizacion para brindar la atencién

« En caso de requerir mampara notificar al Departamento de Planeacion y Organizacidn para elaborar y remitir
oficio para la colocacion de la misma y lona alusiva al evento.

4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por el articulo 24 fraccion | del Reglamento Interior del Sistema Estatal
para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tlaxcala.

5. Procedimiento:

Responsable Paso Detalle de la actividad

Direccion General y Direccion de 1 Solicitan via memorandum a la Direccion Administrativa y Recursos Materiales el apoyo de

Area logistica para la realizacion del evento especial.

Direccion Administrativa y Recursos 2 Verifica requerimientos de material, valida, autoriza y turna para su atencion.

Materiales

Departamento de Planeacion y 3 Recibe instruccion, verifica fecha, hora y equipos de computo, sillas, mesas, pafios, disefio e

Organizacion impresion de lona, sonido, proyeccion y material a utilizar, se coordina con el area solicitante
y elabora oficio a la Secretaria de Obras Publicas Desarrollo Urbano y Vivienda para solicitar
mampara en caso de ser requerida.

Area solicitante 4 Recibe material e insumos solicitados e informa al Departamento de Planeacion y
Organizacion para verificar equipos y material a ocupar en el evento.

Departamento de Planeacion y 5 En la fecha programada instala equipo de audio y proyeccion, coloca sillas, mesas, pantalla y

Organizacion pafios.

Area Solicitante 6 En la fecha establecida asisten al lugar para llevar a cabo el evento en coordinacién con las
comisiones establecidas.

Departamento de Planeacion y 7 Al término del evento el Departamento de Planeacion y Organizacion retira equipo y

Organizacion materiales utilizados en el evento; entregando a la Direccion Administrativa y Recursos
materiales de la Institucion.
Fin del Procedimiento.

6. Formatos: Oficios y memorandums.
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7. Anexo: flujograma.

Direccitn
Direccion oo (Departamento |
Generaly Ad:“@:u: e Planeaciony Sol?:izme COORDINAR LA LOGISTICA DE EVENTOS DE
Directitnde | p.urcos | OrRanization LAS AREAS QUE INTEGRAN LA INSTITUCION
At | Materiales
! Solicitan via memorindum a la Direccion Administrativa v
1 1 Recursos Materiales ef apovo de logistica para la realizacion del

: evento especial,

Verifica requerimientos d& material, valida, autoriza v turna para
su atencion.

L
[

Recibe instruccion, verifica fecha, hora v equipos de computo,
sillss, mesas, pafos, disefio e impresion de koma, sonido,

3 proveccion y material a utilizar, se coordina con &) drea solicitante
y elabora oficio a SECODUVI para solicitar mampara en caso de
serrequerida

Recibe matenial e imsumos solicitados e informa al Departamento
4 de Planeacion y Organizacion para verificar equipos y material 3
ocupar en el evento.

En la fecha programada instala equipos de audio v proveccion,
colocasillas, mesas, pantalla v pasios.

n

En la fecha establecida asisten al lugar para [levar a cabo el
evento e coordinacton con las comisiones establacidas,

Al término del evemto el Departamento de Plancacion y

5 Organizacion retira equipo y materiales utilizados en el evento,
entregando a Ja Direccion Administrativa v Recursos materiales
de la Institucion.

FIN Fin del Procedimiento
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3.3.4 Integracion y actualizacion del directorio de presidentas(es) y directoras(es) de los Sistemas Municipales
DIF

1. Objetivo:
Contar con un Directorio Estatal de Presidentas(es) y Directoras(es) de los Sistemas Municipales DIF para tener los
datos personales de cada una de ellas con el fin de realizar invitaciones a eventos especiales y reuniones de trabajo para
el mejor desarrollo de las actividades de Asistencia Social.
2. Alcance:
Contar con datos de las presidentas y directoras de los 60 sistemas municipales DIF.
3. Politicas de Operacion:

«  El Nombramiento sera a través de Oficio y firmado por el presidente Municipal

+  Contar con todos los datos personales de la Presidenta y Directora

4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por el articulo 24, fracciones | y 111 del Reglamento Interior del Sistema
Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tlaxcala.

5. Procedimiento:

Responsable Paso Detalle de la actividad

Direccion General 1 Instruye a través de la Direccion Administrativa y Recursos Materiales, solicitar al Sistema
Municipal DIF el nombramiento de Presidenta(e) y Director(a) del Sistema Municipal DIF
a través de oficio firmado por el Presidente Municipal del Ayuntamiento.

Direccion Administrativa y Recursos 2 Indica al Departamento de Planeacién y Organizacion solicitar el nombramiento de

Materiales Presidenta(e) y Director(a) del Sistema Municipal DIF.

Departamento de Planeacién y Organizacion 3 Instruye al area de Coordinacion con Sistemas Municipales notifique al Sistema Municipal
DIF de los nombramientos requeridos para la integracion del directorio.

Coordinacién con Sistemas Municipales 4 En entrevista, via internet o a través de una llamada telefénica se le hace el requerimiento

a la Presidenta (e) y Director (a) del Sistema Municipal DIF de su nombramiento.

Sistema Municipal DIF Remite a oficialia de Partes oficio del nombramiento firmado por el Presidente Municipal.

Oficialia de Partes Recibe oficio y nombramiento; turna a Direccion General.

Direccion General Recibe, revisa y turna al Departamento de Planeacion y organizacion.

| || o1

Recibe, remite al Area de Coordinacion con Sistemas Municipales DIF para su
seguimiento e integracion al directorio.

Departamento de Planeacion y Organizacion

Coordinacion con Sistemas Municipales 9 Recibe nombramientos y establece comunicacion con las personas indicadas via telefonica
para recabar datos personales para integrar el Directorio Estatal, asi mismo agendar fecha
y hora para tomarle fotografia para complementar el mismo.

Presidenta(e) y/o Directora(r)del Sistema 10 Acude al Sistema Estatal DIF al Area de Coordinacion con Sistemas Municipales DIF para
Municipal DIF tomarse la fotografia.
Coordinacién con Sistemas Municipales 11 Toma la fotografia de la Presidenta (e) y/o Directora(r) del Sistema Municipal DIF y la

integra al Directorio Estatal.

Fin del Procedimiento.

6. Formatos: Directorio.
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7. Anexo: flujograma.
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FIN _
Fin del Procedimiento.
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3.3.5 Asistencia y soporte técnico de hardware y software en la Institucién
1. Objetivo:

Promover y administrar con el personal operativo en el manejo adecuado del hardware y software que coadyuven a las
tareas y a la mejora de los servicios integrales de Asistencia Social a Poblacion Vulnerable.

2. Alcance:
Asesorar e inducir al personal operativo en el manejo de programas para el procesamiento de informacion.

Elaboracidn en corresponsabilidad del personal operativo el desarrollo de disefios de formatos, graficas, presentaciones y
promocionales de los programas operativos.

Verificar el adecuado funcionamiento del equipo de cdmputo a cargo de los responsables operativos.
Dar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de computo, a la red voz y a la red de datos.

3. Politicas de Operacion:

« Solo el personal asignado a la oficina de informética es el autorizado para dar mantenimiento a todo el equipo de
cémputo, red de voz y red de datos de la Institucion.

« El personal de la oficina de informatica es el Gnico autorizado para instalar y desinstalar el software en los equipos
de computo.

» Todo disefio y desarrollo de formatos, presentaciones y promocionales se apegara a los lineamientos establecidos por
Sistema Estatal DIF y/o Sistema Nacional DIF.

4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por el articulo 24 fraccion | del Reglamento Interior del Sistema Estatal
para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tlaxcala.

5. Procedimiento:

Responsable Paso Detalle de la actividad

Direccion de Area 1 A través de memorandum solicita soporte técnico a hardware y/o asesoria de software a la Direccién

Solicitante Administrativa y Recursos Materiales.

Direccion Administrativa y 2 Analiza, autoriza y remite al Departamento de Planeacion y Organizacion.

Recursos Materiales

Departamento de 3 Recibe indicacion y canaliza al area de informética.

Planeacion y Organizacion

Area de Informética 4 Registra la solicitud en el formato de control de actividades y evalta el grado de complejidad del problema
presentado. En caso de ser necesario se acude fisicamente al area, se verifica la problematica y se da
solucion.

Direccién de Area 5 El usuario del equipo comprueba el adecuado funcionamiento y en caso de requerir soporte técnico al

Solicitante equipo de computo, se traslada a la oficina de informatica y se elabora una ficha de traslado.

Avrea de Informética 6 Se realiza el mantenimiento correctivo al equipo, si se observa dafio fisico en alguno de sus componentes,
se le informa via telefénica al usuario.

Direccion de Area 7 Envia memorandum a Recursos Materiales para que realice la compra del material necesario.

Solicitante

Area Recursos Materiales 8 Adquiere el material requerido, le informa al usuario operativo y entrega a la oficina de informéatica.

Area de Informética 9 Realiza la Instalacion y configuracién del equipo y entrega el equipo al usuario operativo.

Direccion de Area 10 El usuario comprueba el adecuado funcionamiento, si la solicitud es sobre disefio y desarrollo de formatos,

Solicitante gréficos o promocionales, el usuario debera indicar a detalle sus requerimientos a la Area de Informatica.

Area de Informética 11 Procede a desarrollar el disefio requerido, presentando 1 o 2 propuestas.
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Direccion de Area
Solicitante

12

Elusuariorevisa, analiza y aprueba el disefio. En caso de modificaciones lo remite a la Area de informética.

Area de Informatica

13

Realiza modificaciones y entrega el disefio en el formato requerido.

Fin del Procedimiento.

6. Formatos: Memorandum de soporte técnico y Bitacora de servicio.

7. Anexo: flujograma.
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13 requerido

Fin dol Procedimiento
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4. Procuraduria para la Proteccidn de Nifas, Nifios y Adolescentes

4.1 Departamento de Proteccion y Asistencia Juridica a Poblacion en Desamparo
4.1.1 Otorgar asesoria social, juridica y psicoldgica a personas de escasos recursos
1. Objetivo:

Brindar asesoria juridica a la poblacion solicitante en los 60 municipios del Estado, con atencion personalizada a travées
de las 8 delegaciones asignadas en cada uno de los Distritos Judiciales.

2. Alcance:

Atender de manera integral a la familia que requiera asistencia legal para trdmites de pensiones alimenticias, rectificacion
de actas de nacimiento, registros extemporaneos, adopciones, filiaciones, tutelas, custodias, pérdidas de la patria potestad,
divorcios, celebrar actas convenio entre las partes que se encuentran en conflicto tendientes a separacién, alimentos y
convivencias de las nifias, nifios y adolescentes con sus padres mediante los mecanismos alternos de solucion como es la
mediacion y la conciliacion.

Presentar denuncias ante el Ministerio Pablico cuando las nifias, nifios y adolescentes, adultos mayores y personas con
capacidades diferentes sean objeto de maltrato, abandono, abuso sexual o se encuentren en alguna situacién grave de
riesgo.

Realizar pléaticas de orientacién en coordinacién con cada uno de los Municipios del Estado para informar a la poblacién
respecto a la atencién que se proporciona en la Procuraduria para la proteccion de las nifias, nifios y adolescentes, asi como
platicas tendientes a la prevencion al maltrato y cultura a la denuncia.

Realizar estudios y tratamientos psicoldgicos a la poblacion que lo solicita, asi como a las personas que son canalizadas
por los Juzgados Civiles y Familiares, Ministerio Publico e Instituciones publicas y privadas y a nifias, nifios y adolescentes
que son albergados en la Institucion.

Realizar visitas domiciliarias y estudios socioecondémicos para verificar el maltrato o abandono de las nifias, nifios y
adolescentes, personas de la tercera edad y con capacidades diferentes, en atencién a las denuncias recibidas por
particulares e instituciones publicas, asi como las visitas domiciliarias y estudios socioeconémicos solicitados por los
juzgados civiles, familiares y tribunales del fuero federal.

La incorporacién a su ntcleo familiar de las nifias, nifios y adolescentes que son albergados por alguna situacion grave de
riesgo, asi como su insercién o canalizacion a otros centros asistenciales cuando cuentan con familiares o que teniéndolos
no muestran ningun interés por ellos, a fin de que tengan una mejor educacion o se les prepare para desempefiar un oficio.

Llevar a cabo el “Taller de Escuela para padres”, con la finalidad de orientar a los padres respecto a la formacion y
educacion de sus hijos.

Llevar a cabo talleres de Violencia Familiar, con parejas de matrimonios que enfrentan procedimientos judiciales y que
son canalizadas por los jueces familiares para su atencion psicologica y social.

3. Politicas de Operacion

«  Se brindaran los servicios de orientacion y asistencia juridica social y psicolégica en materia familiar, a personas de
€scasos recursos econoémicos, especialmente a nifias, nifios y adolescentes, mujeres, adultos mayores y personas con
discapacidad.
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4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por el articulo 29 fraccién Il del Reglamento Interior del Sistema Estatal
para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tlaxcala.

5. Procedimiento:

Responsable

Paso

Detalle de la Actividad

Direccion General

Al recibir el oficio, lo canaliza a la Procuraduria para la Proteccion de las Nifias, Nifios y
Adolescentes para proporcionar la atencion respecto de lo solicitado por el usuario del
servicio

Procuraduria para la Proteccion de Nifias,
Nifios y Adolescentes

Procura el bienestar superior de las nifias, nifios y adolescentes, al recibir el oficio o
solicitud del usuario de servicio, lo turna ya sea al area de trabajo social, de psicologia o
juridica para que el usuario del servicio reciba la atencién solicitada o en su caso se
canaliza al usuario con el asesor juridico del Distrito Judicial que le corresponda para
recibir la atencion personalizada.

Procuraduria para la Proteccion de las Nifias,
Nifios y Adolescentes

Al presentarse el usuario de servicio ante la Procuraduria, se le solicita datos personales
y el motivo de su comparecencia ante la Procuraduria, los que son asentados en una hoja
filtro, que nos indica el area al que debe ser canalizado para su atencion.

Departamento de Proteccion y Asistencia
Juridica a Poblacién en Desamparo

El abogado brinda la asesoria legal al usuario de servicio y de ser necesario inicia el
tramite legal que corresponda, respecto al planteamiento de su problema o en su caso,
asesorarlo en la denuncia penal que deba presentar ante el Ministerio Publico.

Area de Trabajo Social

Se encarga de realizar visitas domiciliarias respecto de los reportes o denuncias recibidas
en la Procuraduria, en forma anénima o a través del 911, del maltrato a nifias, nifios y
adolescentes, adultos mayores y con discapacidad, asi como realizar visitas de
seguimiento a las nifias, nifios y adolescentes que han sido incorporados a su nucleo
familiar, visitas domiciliarias y estudios socioeconémicos a personas que presentan
conflictos familiares y son canalizadas a la Procuraduria por los jueces de lo civil y
familiar de los distritos judiciales.

Avrea de Psicologia

Se encarga de proporcionar asesoria psicologica a personas que lo solicitan, brindando
atencion psicolégica a las nifias, nifios y adolescentes que han sido objeto de algun tipo
de maltrato, asi como la atencién de seguimiento a los menores que han sido incorporados
a su nacleo familiar, realiza estudios y tratamientos psicologicos a las personas que son
canalizadas por los juzgados familiares y penales, eventualmente también solicitados por
los tribunales federales, asi como estudios psicoldgicos realizados a las parejas de
matrimonio que desean adoptar.

Fin del procedimiento

6. Formatos: Hoja filtro.
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7. Anexo: flujograma.
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realizar visitas de seguitniento a las nifias, nifios
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estudios psicoldgicos realizados a las parejas do
matrimonio que desean sdoptar,

Fin del procedimiento.
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4.2 Departamento Especializado Contra la Violencia Familiar
4.2.1 Brindar atencion y proteccion integral a las personas victimas de violencia familiar
1. Objetivo:

Fortalecer los servicios de orientacion, asistencia y proteccion integral a las victimas de violencia familiar a través de un
grupo interdisciplinario de profesionales que brinden servicios juridicos, psicolégicos, médicos y de trabajo social, y en
su caso si se requiere brindar albergue temporal a mujeres e hijos que han sido victimas de violencia, como también el
seguimiento respectivo ante los tribunales correspondientes conforme a la situacion juridica en que se encuentren, ademas
de coordinar las acciones que se realicen en materia de prevencidn, asistencia, tratamiento y erradicacion de la violencia
familiar en el Estado.

2. Alcance:

Asesorar juridicamente a las victimas de violencia familiar y solicitar la intervencion del Ministerio Publico en los casos
en que sea procedente.

Ordenar y coordinar la realizacion de examenes médicos y psicolégicos, asi como investigaciones de trabajo social que
permitan determinar la existencia y el grado de violencia familiar del cual ha sido objeto la victima, para que, en su caso
de encontrar algun tipo de violencia en cualquiera de sus modalidades iniciar inmediatamente el procedimiento respectivo
ante la autoridad competente.

Brindar un servicio integral a las victimas de violencia familiar a través de un grupo interdisciplinario y en alguno de los
casos y previa solicitud que realice la victima de violencia a la autoridad judicial sera canalizada a un albergue temporal

para su resguardo.

Otorgar tratamiento psicoldgico con la finalidad de ayudar a las victimas de la violencia familiar a superar el conflicto
emocional, con el objetivo de prevenir la re-victimizacion que impacten en su medio psicosocial.

Atender las medidas de proteccion y asistencia social que dicten las autoridades judiciales y administrativas respecto de
las personas victimas de violencia familiar hasta en tanto no se resuelva su situacion juridica;

Tratar de reintegrar a la victima de violencia familiar a su ntcleo familiar siempre y cuando no exista riesgo para la misma
o0 parasus hijos, a través de servicios integrales que le seran proporcionados por profesionales en la materia de la institucion
0 con otras instituciones mediante convenios de colaboracion.

Procurar la conciliacién de los interesados, exhortandolos a resolver sus diferencias mediante actas convenio.

Coordinar acciones para la atencion y tratamiento integral de los receptores y generadores de violencia familiar.

Promover, coordinar, organizar y llevar a cabo platicas de informacion y prevencion sobre violencia familiar en cada uno
de los Municipios, a fin de prevenir, atender y erradicar la violencia familiar.

3. Politicas de Operacion:
«  Atender toda denuncia realizada a través del servicio telefénico de emergencia 911, ademas de las

comparecencias que citen este rubro, asi como de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos.
« Brindar el servicio integral a las victimas de violencia familiar que sean canalizadas mediante oficio de la
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Procuraduria General del Estado y del Tribunal Superior de Justicia del Estado.

«  Atender a las personas que se presenten a solicitar asesoria ante alguna de las 8 Delegaciones Distritales con las
que cuenta la Procuraduria para la Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.

«  Canalizar a un albergue temporal a las mujeres que son victimas de violencia en caso de riesgo en su integridad
fisica o de sus hijos menores de edad, hasta que se determine su situacion legal.

4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por el articulo 29, fracciones VI, XXVII, XXXy XXXIV del Reglamento
Interior del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tlaxcala.

5. Procedimiento:

Responsable Paso Detalle de la actividad

Procuraduria para la Proteccion de 1 Recibe el reporte de denuncia, atiende, registra y canaliza al departamento especializado contra la

Nifias, Nifios y Adolescentes violencia familiar para realizar las investigaciones necesarias mediante el area de trabajo social.

Departamento Especializado 2 Solicita realizar las investigaciones a trabajo social y practica los examenes médicos y psicolégicos

Contra la Violencia Familiar a las victimas, para determinar la existencia de la violencia familiar.

Trabajo Social. 3 Realiza visita domiciliaria de la victima, para verificar las existencias de la violencia familiar en

Avrea psicoldgica y médica caso de existir atender a la victima y realizar su diagnéstico psicoldgico respectivo.

Departamento Especializado 4 Asesora a la victima juridicamente y con base a los resultados psicol6gicos y de trabajo social se

Contra la Violencia Familiar acompafia a la victima y se presenta la denuncia ante el ministerio pablico.

Ministerio Pablico 5 Mediante Oficio canaliza a la persona victima de violencia al Sistema Estatal DIF para que se le
brinde la asesoria legal, social y psicolégica.

Direccion General 6 Mediante oficialia de partes recibe y registra el oficio de canalizacion, el cual es remitido a la
Procuraduria para la Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Procuraduria para la Proteccion de 7 Recibey registra el oficio y la persona victima es canalizada al Departamento Especializado Contra

Nifas, Nifios y Adolescentes la Violencia Familiar para que le brinde la atencion integral.

Departamento Especializado 8 Recibe y registra los datos de la persona victima en una hoja filtro, brindandole a la victima la

Contra la Violencia Familiar atencion mediante el equipo interdisciplinario (médico, psicoldgico, juridico y de trabajo social).

Albergue Temporal 9 En el caso de ser necesario, la victima de violencia es canalizada a un albergue temporal en el cual
recibira atencion integral.

Trabajo Social. 10 Da tratamiento adecuado para su integracion familiar y social.

Area psicoldgica y médica

Departamento Especializado 11 Revisa y analiza el reporte psicoldgico y de trabajo social para Integrar el expediente de la victima

Contra la Violencia Familiar para analizarlo e informar a la Procuraduria para la Proteccion de las Nifias, Nifios y Adolescentes
sobre su situacién juridica y psicoldgica y en su caso informar al juzgado correspondiente y/o
ministerio publico sobre su situacion actual.

Departamento Especializado 12 Recibe oficio y gira instrucciones al area trabajo social para que realice visitas domiciliarias para

Contra la Violencia Familiar cerciorarse de la estabilidad fisica y/o emocional de la victima.
Fin del Procedimiento.

6. Formatos: Estudio psicolégico, Examen médico y Oficio.
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7. Anexo: flujograma.
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5.1 Centro Asistencial Temporal “La Casa de los Niiios de Todos”

5.1.1 Otorgar resguardo y proteccion a las nifias, nifios y adolescentes no acompafiados en estado de
vulnerabilidad y victimas de delito

1. Objetivo:

Brindar resguardo y proteccion a menores victimas de delito y menores migrantes no acompafiados propiciando un 6ptimo
desarrollo biopsicosocial y trascendente a través de la profesionalizacion de los servicios integrales y de quienes los
proporcionan.
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2. Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a las nifias, nifios y adolescentes para brindarles la atencion integral.

3. Politica de Operacion:

Se otorgara asistencia integral a en estado de vulnerabilidad acompafiados, victimas de delito y migrantes no
acompafiados.

Brindar atencidn integral a los menores que se encuentran bajo resguardo del Centro Asistencial “La Casa de los
Nifios de Todos”.

Atender oportunamente la salud fisica de los menores las 24 horas del dia los 365 dias del afio; mediante
valoracion médica de rutina, estudios especializados y de rutina, atencion medica especializadas en diferentes
Instituciones médicas.

Procurar la estimulacion temprana para bebes y menores con necesidades especiales para su sano desarrollo fisico
y mental.

Proporcionar atencion psicolégica de primera instancia y de seguimiento, para poder ayudar al menor a lograr un
equilibrio emocional, mediante psicoterapia individual y grupal de manera periédica.

Incorporar y dar seguimiento a las nifias, nifios y adolescentes en educacion basica regular para asi brindarles
herramientas para un desarrollo integral y autosuficiente.

Trabajar en colaboracion con Instituciones que capaciten a las nifias, nifios y adolescentes y les brinden
habilidades para el trabajo y de vida, como: ingles, computacion, estilismo, canto, preparacion de alimentos, corte
y confeccidn, carpinteria y bordado.

Satisfacer las necesidades basicas de las nifias, nifios y adolescentes albergados en un ambiente familiar con
calidad y calidez en el servicio (alimentacion, casa, vestido, higiene personal y valores)

Llevar a cabo actividades de recreacion y deporte dentro y fuera del Centro Asistencial Temporal “La Casa de
los Nifios de Todos”, fundamental para su desarrollo integral.

Dar seguimiento a menores que se encuentran en otros centros asistenciales a los que son canalizados por la
Procuraduria para la Proteccion de nifias, nifios y adolescentes.

4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por el articulo 33, fraccion | del Reglamento Interior del Sistema Estatal
para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tlaxcala.

5. Procedimiento:

Responsable Paso Detalle de la Actividad
Ingreso del menor al Centro Asistencial Temporal “La Casa de los Nifios de Todos” para su
Procuraduria para la Proteccion de las Nifias, resguardo y atencion integral; recibiendo al menor personal a cargo en el momento del ingreso
nifios y Adolescentes y Centro Asistencial “La 1 y en area médica; llenando conjuntamente personal de Procuraduria y personal del Albergue
Casa de los Nifios de Todos” hoja de ingreso del menor (datos generales del menor, datos de primera impresion y
pertenencias a resguardo del menor).
. ., . N Al recibir al menor se lleva a cabo la revision médica, evidencia fotografica, ficha de ingreso,
Direccion del Centro Asistencial “La Casa de los - . - - P . ) . .
s . 2 determinando asi la urgencia de la atencion médica y la necesidad de aislamiento para debida
Nifios de Todos -
atencion.
Valoracién médica completa del menor e integracion de expediente clinico especializado, en
Area Medica 3 caso de no requerir atencion medica especial y/o de urgencia se entrega al menor a la “mama”
en turno.
Mama en turno 4 Dota al menor un kit de articulos personales y vestido, asigna dormitorio y cama.
Direccion del Centro Asistencial Temporal “La Da la bienvenida al menor haciéndole saber que esta en un lugar seguro, donde se protege sus
- - 5 - . - - >
Casa de los Nifios de Todos derechos e integridad fisica y mental con lo establecido en el reglamento de actividades.
p . . Integra un reporte psicoldgico de ingreso para determinar su estado emocional y la necesidad
Avrea de Psicologia 6 L L R . .
0 no del apoyo especializado de otra Institucion y/o atencién psiquiatrica, atendiendo asi la
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salud mental y emocional del menor.
Trabajo social 7 Incorporacién del menor a las actividades educativas, recreativas y ltdicas que la Institucién

le ofrecera.

Procuraduria para la Proteccion de Nifias, Nifios y
Adolescentes y Centro Asistencial Temporal “La 8
Casa de los Nifios de Todos”.

Comunicacién constante del estado fisico, de salud y emocional del menor, asi como de sus
procesos, para lograr una reintegracion familiar, institucional y/o social exitosa.

Fin del procedimiento.

6. Formatos: Hoja de ingreso

7. Anexo: flujograma.
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Fin del procedimiento
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