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l.- INTRODUCCION.

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de nuestro municipio
de Hueytamalco, Puebla; es una institucion de caracter asistencial y que
hace frente a necesidades sociales, la cual tiene como objeto mejorar
la calidad de vida del individuo, y se actia en coordinacién con las
dependencias Federales, Estatales y Municipales correspondientes,
para la organizacion de politicas publicas, operacidon de programas,
prestacion de servicios y realizar actividades en la materia que
corresponde y por lo tanto proporcionar las alternativas adecuadas para
la problematica que se presente.

i A
1
HUEYTAMALCO

Este Manual de Procedimientos pretende detallar las actividades
generales de cada una de las areas con las que contamos, mostrando
a traves de diagramas de flujo, la secuencia de procesos de forma
esquematizada y aquellos puestos que estan involucrados,
garantizando asi el optimo desarrollo de estas actividades, y de su
ejecucion.

Cabe sefalar que un documento de esta indole permitira también
exponer las caracteristicas necesarias para el buen desempefio del
personal con el fin de brindar siempre a la ciudadania apoyo profesional
y responsable, asi como evitar la duplicidad de las funciones dentro del
SMDIF Municipal.

Este manual esta sujeto a revisiones peridédicas para su actualizacién.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al
género masculino 1o es también para el género femenino, cuando de su
texto y contexto no se establezcan que es para uno y otro género.

Plaza de la Constitucion s/no., Colonia Centro, C.P. 73580, Hueytamalco, Puebla
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Il.- MARCO JURIDICO

FEDERAL

% Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

<% Ley general de salud.

~& Ley de asistencia social.

< Ley general de los derechos de nifias, nifios y adolescentes.

ESTATAL

= Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

% Ley sobre el sistema estatal de asistencia social del Estado de Puebla.

<% Ley de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes del Estado de Puebla.

= Reglamento interior del sistema para el desarrollo integral de la familia del
Estado de Puebla.

MUNICIPAL

Ley Organica Municipal.

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Hueytamalco,
Puebla.

Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.

Manual de Organizacién y Procedimientos del H. Ayuntamiento Constitucional del
Municipio de Hueytamaico, Puebla.

Bando de Policia y Buen Gobierno.

- FE
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lll.- OBJETIVO

El desarrollo integral de la familia (DiF), tiene como objetivo la
asistencia, proteccion, apoyo legal y psicolégico a menores en situacién
de abandono, desamparo, desnutricion, o sujetos de maltrato, de
menores infractores, de mujeres en periodo de gestacién o lactancia, de
ancianos en desamparo, incapacidad o marginacion, de personas que
por su ignorancia requieran servicios asistenciales, de los habitantes del
medio rural o urbano que estén marginados y de las personas afectadas
por desastres.

El DIF es una institucion de caracter asistencial y de frente a las
necesidades sociales, misma que tienen como objeto mejorar la calidad
de vida del individuo, proporcionandole las alternativas mas adecuadas
para la problematica que esté presente.
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IV.- ESTRUCTURA ORGANICA

C. VENTURA GONZALEZ AGUILAR

PRESIDENTA SMDIF

LAURA DIANA CRISTIAN
ITZEL ~ DEGANTE ~ MARGARITA

GARCIA DURAN LURIA

JUAREZ ALCANTARA COORDINACION

__ JANETH
OJEDA MORA

COORDINACION ' COORDINACION DESARROLLO
JURIDICA COORDINACION DE SALUD COMUNITARIO

DE ALIMENTOS

PERSONAL UNIDAD BASICA DECREHABH.JTACION
l i fu!._:.? l

IVAN URIEL ROBERTO
MENDEZ ALDAIR

MURRIETA MARTINEZ
AGUILAR

FISIOTERAPEUTA

UBR AUXILIAR UBR
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V.- PRESIDENTA DEL SMDIF
MUNICIPAL

1. Elaborar la propuesta de trabajo y el presupuesto de recursos por
aprobacién del presidente municipal.

2. Dar seguimiento a los presupuestos para la ejecucién y control de los
recursos asignados al DIF municipal en los términos de los
ordenamientos y demas disposiciones que dicten finanzas vy
contraloria municipal.

3. Enviar los presupuestos, cotizaciones, contratos y documentos a la
direccién de la administracion del ayuntamiento, relacionados con las
partidas centralizadas que tiene que ver con la operacidon y
funcionamientos de los programas propios de la institucion.

4. Supervisar y firmar la documentacion, comprobatoria del gasto
corriente de inversidn y de los presupuestos municipales asignados
al DIF municipal.

5. Mantener y ver las necesidades de cada coordinador de DIF
municipal y el dialogo periédicamente con las diversas areas que
conforman el DIF para evaluar y hacer observaciones para beneficio
de! buen funcionamiento del sistema municipal DIF.

6. Vigilar que los programas de trabajo se cumplan oportunamente.

Plaza de la Constitucion s/no., Colonia Centro, C.P. 73580, Hucytamalco, Pucbla
Tel. 232 324 7£26 / difhueytamaico@email.com
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7. Atender a las personas que solicitan algun apoyo del DIF municipal
procurando apoyarlfas en base a los programas y recursos
disponibles.

8. Recibir, analizar, atender y delegar las solicitudes de apoyo de la
institucion, a las areas correspondientes.

9. Autorizar los apoyos que se otorgan a través del DIF municipal.

10. Autorizar los programas, proyectos y eventos que el DIF municipal

realice en beneficio a los habitantes del municipio de Hueytamalco.

11. Realizar giras de trabajo para entregar apoyos en materia de
asistencia social y supervisar los programas que implementan las
diversas areas de DIF municipal.

12. Asistir a eventos, reuniones de trabajo, cursos y giras de trabajo,
realizadas con actividades de asistencia social.

13. Programar las giras, eventos y compromisos del DIF municipal.

14. Gestionar ante las dependencias federales, estatales,

municipales, instituciones privadas y asociaciones civiles apoyos
para la ciudadania.

15. Mantener informado al presidente municipal y al patronato del DIF
estatal del avance de los programas institucionales.

. i . s B B
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17. Enviar en la fecha y con las formalidades que eI DIF estatal y
municipal indiquen, los informes generales y parcialidades de
actividades del DIF a la delegacién regional 04 del DIF estatal.

18. Asistir a las reuniones convocadas por el patronato del DIF estatal.

19. Colaborar con el DIF estatal en eventos y actividades que se le
sean requeridos en materia de asistencia social.

20. Supervisar la autorizacion de elaboracién del calendario de fechas
conmemorativas.

21. Elaborar con el apoyo de las areas que conforman el sistema la
propuesta anual del trabajo para su aprobacién en cabildo.

22. Elaborar, revisar y suscribir acuerdos y/o recursos con diversas
instituciones publicas y privadas tendientes a brindar servicios de

asistencia social o en beneficio de los habitantes del Municipio de
Hueytamalco.

Plaza de la Constitucion s/nc., Colonia Centro, C.8. 73580, Hueytamalco, Pucbla
Tel. 232 324 7426 / dithueytamalcc@gmail.com
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DIAGRAMA DE FLUJO:

PRESIDENTA DIF
MUNICIPAL

REGISTRO DE
VISITANTES

SE LES ASIGNA
TURNO

SOLICITUD DE
APOYO
ECONOMICO

RESPUESTA
INMEDIATA

FIRMA DE RECIBO
DE APOYO
OTORGADQ.

Plaza de la Constitucion s/no., Colonin Ceniro, C.P. 73580, Huevtamalco, Puebia

Tel. 232 324 7246 / difhueytamalco@gmail.com




YDIF

SISTEMA PARA EL DESARROLLO —S.
INTEGRAL DE LA FAMILIA ,. —ix

= J reT [
Hueytamaico [I i A

VI.- COORDINACION JURIDICA

OBJETIVO.

El presente manual tiene como objetivo primordial dar a conocer y al mismo
fiempo comprender los pasos a seguir de cada actividad que se realiza en el
departamento del area juridica asi como de las soluciones en base a derecho, y en
beneficio de salvaguardar los derechos de las nifias, nifios, adolescentes y personas
adultas mayores como personas vulnerables, de esta manera las canalizaciones a
las diferentes dependencias administrativas y judiciales segiin sea el caso para
poder dar solucién a la problematica de los usuarios de nuestro municipio de
Hueytamalco, cabe mencionar que en su momento ha brindado atencién a personas
de diferentes partes de la republica mexicana.

POLITICAS Y NORMAS.

Consiste en salvaguardar los derechos de las nifias, nifios, adolescentes y personas
de la tercera edad, defender cada uno de sus derechos mediante una asesoria
juridica para posteriormente canalizar a la dependencia correspondiente segin se
trate el asunto o caso, el horario de servicio se hace de lunes a viernes de 09:00 am
a 4:00 pm y los dias sabados de 9:00 am a 1:00 pm.

FUNDAMENTO JURIDICO.

La coordinacién juridica tiene como fundamento legal 1o dispuesto por la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, |a Ley sobre el sistema
estatal de asistencia social del Estado de Puebla, la Ley de los derechos de las nifias,
nifos y adolescentes del Estado de Puebla, el Reglamento interior del sistema

Plaza de la Constitucion s/no., Colonia Centro, C.P. 73580, Hueytamalco, Pucbla
Tel. 232 324 7446 / dithueytamalco@gmail.com
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para el desarrollo integral de la familia del Estado de Puebla y demas que sean
aplicables para realizar las funciones que nos han sido encomendadas, siempre
apegados a lo dispuesto por la ley y salvaguardando los derechos de las personas
involucradas.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES.

1.- | PENSION ALIMENTICIA | 1.-Registro de atencion a usuarios.

PARA MENORES. | 2.- Asesoria juridica sobre el asunto.

| 3.- Se gira invitacibn de comparecencia con
| | fundamento en lo dispuesto por los articulos 15, 17,
' fraccién I, II, Xl y 30 de la ley sobre el sistema
estatal de asistencia social.

4.- Por medio del dialogo y en base a los derechos |
! = de las nifias, nifios y adolescentes en el estado de |
Puebla se lleva a cabo una audiencia con el fin de |
llegar a un acuerdo voluntario en beneficio de los
menores, sin perjudicar los derechos de los padres
ni de sus intereses o bienes materiales. 5
5.- Toda vez que se obtenga respuesta favorable por |
ambas partes de mutua conformidad y voluntad se
realiza el deposito de las pensiones alimenticias y se
! designa las fechas, el horario y el modo en que se
| haran dichas pensiones ya sea econdmico o en |
! especie, a cada una de las partes se le da recibo
f fimado y sellado de cada depdsitoc para la
comprobacién de este. Aunado a ello se lleva
archivo de cada usuario que realiza su depdsito de
pension.

6.- En caso de no tener respuesta a las invitaciones
de comparecencia se canaliza al Defensor Publico
para dar inicio con la demanda de juicio de pension
de alimentos en beneficio de quienes lo requieran. |

2.- | DESCUIDO, MALTRATO | 1.- Registro de atencidon al usuario que solicita
FISICO, EMOCIONAL O | crientacion sobre problemas de caracter juridico,

PSICOLOGICO DE | social y familiar.
N TREA N KEO 2.- Asesoria juridica segin el asunto en base alale

=3 o, Pt T (FRL & BL ol g = s
= o 5 S e PO Yo e 3 B 1R B L St |
ik Rl i K BHUCYiGMGICO Gy L0




3.- Segun sea el gradoe de la agresion se canaliza o _i

se da parte al Ministerio Publico, o en su momento
se envia invitacion de comparecencia para llevar
una audiencia y poder lograr atreves del dialogo con
forme a derecho una solucién para los menores. 4.-
Se llega a un acuerdo con las partes para que exista
compromiso por parte de los agresores o de los
padres segun sea el caso.

5.- Se realizan visitas domiciliarias a las victimas
para garantizar el bienestar de los menores y
supervisar los derechos de los menores.

6.- se canaliza al area de psicologia para terapias y
mejorar su Desarrollo social.

7.- En caso de ser grave o no tener respuesta de los
agresores se canaliza a la fiscalia generai del
estado.

3.- | ABANDONO DE | 1.- Registro de atencion al usuario que reporta dicha
PERSONAS (NINAS, | accion.
NINOS Y | 2.- Se da parte al ministerio Publico segin sea el
ADOLESCENTES, caso (cuando no se tenga ningun dato de los padres
ADULTOS MAYORES zn Figlf_initci’vg Ze ha;yan cambiado I o] s;lido del
omicilio dejando a las personas vulnerables a su
gg&g?S%Y P%‘TSESAS cargo en ese estado de abandono).

APA )- 3.- En caso de localizar a los responsables de los
antes mencionados se les asesora con estricto
interés superior de la familia las responsabilidades
que tienen con cada unoc de los grupos vuinerables.
4.- Se busca un acuerdo y se brinda el apoyo
necesario para asegurar la responsabilidad y
salvaguardar los derechos de los antes
mencionados (grupos vulnerables)

5.- Se realizan visitas domiciliarias para supervisar
el cumplimiento de los involucrados.
4.- | VICTIMAS DE | 1.- Registro de atencién al usuario que reporta la
VIOLACION. | accion.

2.-Asesoria juridica sobre el problema y de las

| consecuencias en las que se incurren en caso de
' una declaracion falsa ante la estancia donde se hace

el reporte.

3.- Canalizacién al Ministerfio Publico de
Hueytamalco o seguin se de tumo por parte del poder
judicial de estado de puebla.

4.- Presentacién (si es necesario se realiza el

| acomparfamiento) ante ia agencia del MP para la

| declaracion y el examen del médico legista o io que |
_disponga el MP.
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1.-Registro de atencién al usuario que reporta la
accion.

2.- Se da conocimiento al SEDIF con delegacion 05
con sede en Tlatlauguitepec, Puebla; para la
canalizacion a la procuraduria de la defensa del
menor.

3.- Se da parte a la agencia del Ministerio Publico
para la autodeterminacion del ingreso a la estancia
correspondiente.

4.- Una vez calificada la accion se busca a la familia
extensa el cual pueda hacerse cargo de la custodia
vigilada del menor tal y como lo indica la
procuraduria dela defensa del menor del SEDIF de
Puebla.

5.- Se realizan visitas domiciliarias para supervisar
la custodia del menor 0 menores, con el nuevo
domicilio y familia esto con el fin de garantizar los
derechos de los nifios y con estricto interés superior
de la familia a si de esta manera se rinde un informe
de dichas supervisiones a la misma procuraduria de
la defensa del menor.

PLATICAS Y/O TALLRES
SOBRE LOS
DERECHOS

DE LAS NINAS, NINOS,
ADOLESCENTES,
MUJERES Y PERSONAS
DE

LA TERCERA EDAD.

1.- Se gira oficio a diferentes instituciones del
Municipio de Hueytamalco para poder impartir
platicas sobre derechos de los menores y los
derechos humanos a los alumnos de cada
Institucién Educativa.

2.-Registro de asistencias de los participantes en
dicha platica c taller.

3.- Se toman fotografias de los asistentes.

4 .- Elaboracion de concentrado con e! ndmero total,
de los asistentes por mes tos cuales fueron
participes de las platicas brindadas para
posteriormente entregar a la delegacion 05 de
Tiatlauquitepec; Puebla.

5.- De dicha entrega se elabora oficio dirigido a la
delegada con atencion al area juridica firmada y
sellada por la presidenta del SMDIF Hueytamalco,
asi como del coordinador juridico del mismo
municipio.

ASISTENCIA A
REUNIONES DIM EN
COORDINACION CON
LA DELEGACION 05
TLATLAUQUITEPEC.

Fiaza e ia Constitwcion s/ no., Cotonia Centro, L.P. 73580, Hueytamaico, Pucbia

1.- De manera mensual se acude a un municipio
diferente para realizar reuniones de trabajo de las
coordinaciones correspondientes.

2.- En la reunién nos presentamos en la mesa de
trabajo que nos corresponde.

3.- Se entregan los informes que corresponden al
mes de trabajo y se discuten los temas relevantes

Tel 232 324 7246 / difhueytamalco@gmail com
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| 4.- Se concluye la reunion de trabajo.

16!

8.- | ARCHIVO
DOCUMENTOS.

DE

1.- Archivo de las fichas de asesoria de los usuarios.
2 .- Oficios de la Fiscalia General del Estado.

3.- Oficios de platicas en las Instituciones.

4.- Lista de asistencia de las platicas o talleres
brindados.

5.- Evidencias de las visitas domiciliarias.

6.- Recibos de pensiones recibidas y entregadas a
su vez.

7 -Oficios de recibido de los reportes mensuales
sobre las actividades realizadas por parte de esta
coordinacion juridica del SMDIF Hueytamalco.

Tel. 232 324 7426 / difhueytamalco@gmail.com
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INTRODUCCION:

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (SMDIF)
del Municipio de Hueytamalco, Puebla, busca mejorar las condiciones
de vida de los ciudadanos Hueytamalguences, ademas de que:
administra, coordina, planea y gestiona diversos apoyos y programas
con diferentes Instituciones ya sean Federales, Estatales o Municipales,
brindando una atencién eficiente, participativa y con calidad y
transparencia para el fortalecimiento de las familias del municipio.

OBJETIVO GENERAL:

E! Manual de Procedimientos del Sistema Municipal para el Desarrolio
Integral de la Familia del Municipio de Hueytamalco, Puebla., es'un

Documento que recopila y presenta aquellas actividades a las funciones
que han sido asignadas al area de Alimentos.

Plaza de la Constitucion s/ro., Colonia Centro, C.P. 73580, Huevtamalco, Puchla
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Es a su vez una forma organizada de presentar y conocer las
responsabilidades y las funciones del area de alimentos.

indica que se desea de ella y sobre que marco normativo se
desenvuelve y cuales son las areas con las que interactia.

OBJETIVO PARTICULAR:

El presente documento es una referencia basica para todo aquél que
deseé conocer las diferentes actividades que realiza el Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (SMDIF) y en
especifico el Area de Alimentos.

Todas las acciones estan encaminadas a cumplir con la aplicaciéon de
las normas alimentarias y la entrega de la documentacion que
comprueba la aplicacidon de dichos programas en beneficio de los
grupos vulnerables del municipio.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES:

> Establecer la coordinaciéon con los érganos de nivel estatal,
relacionados con los programas de nutricion y salud para
operacion de los Programas de Desayunos Escolares en su
modalidad Frio, Desayunos Escolares en Modalidad Caliente,
Programa Alimentario |niciando una Correcta Nutricion
(INCONUT), Programa Alimentario a personas con Discapacidad,
Programa Alimentario Rescate Nutricio, Programa Alimentario a
Nifias, Nifios, Adolescentes y Adultos que padecen Cancer.

» Supervisar que los Programas se realicen conforme a los
lineamientos establecidos.

> Atencion al publico que requiere informacién y gestion relacionada
con los programas alimentarios.

» Coordinar y supervisar la entrega de los insumos del programa
alimentario.

» Coordinar y supervisar el desarrollo del programa de orientacién
alimentaria.

» Recibir, analizar, contestar y tramitar en tiempo y forma las
solicitudes ciudadanas relacionas con los Programas
alimentarios.
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DESAYUNOS ESCOLARES EN SU
MODALIDAD CALIENTE Y FRIO

OBJETIVO PARTICULAR:

Favorecer el acceso y consumo de alimentos nutritivos e inocuos de la
poblacion en condiciones de vuinerabilidad, que asiste a planteles
publicos del Sistema Educativo Nacional ubicados en el Estado de
Puebla, mediante la entrega de Desayunos Escolares en su Modalidad
Caliente y Frio, disefados con base en criterios de calidad nutricia,
acompafados de acciones de orientaciéon y educacion alimentaria, asi
como de aseguramiento de la calidad, para favorecer un estado de
nutricién adecuado.

DESCRIPCION GENERAL:

Supervisar en forma adecuada y oportuna la recepcion y reparticion de
la despensa destinada a los desayunadores, asi como su optimo
fundamento.

FUNCIONES PRINCIPALES:

> Supervisar la higiene y organizacion de los desayunadores.

»> Capturar y organizar {a documentacion de escuelas beneficiadas
del Programa Desayunos Escolares en su Modalidad Caliente y
Frio.

» Realizar la captura de peso y talla de los alumnos beneficiados.

» Realizar la gestion de la o las Instituciones que requieren del
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PROGRAMAS ALIMENTARIOS |
OBJETIVO PARTICULAR:

Favorecer el acceso y consumo de alimentos nutritivos e inocuos de las
personas de atencion prioritaria, asistiéndolos, a través de la entrega de
alimentos con criterios de calidad nutricia, acompafiados de acciones
de orientacién y educacién alimentaria, aseguramiento de la calidad,
para complementar su dieta en contribucion al ejercicio del derecho a la
alimentacién de los beneficiarios de los programas alimentarios:
Iniciando una Correcta Nutricion, Rescate Nutricio, Programa Apoyo
Alimentario a Personas con Discapacidad, Programa Apoyo Alimentario
a Adultos Mayores, Programa Apoyo Alimentario a Mujeres
Embarazadas, en Periodo de Lactancia y/o con Hijos Menores a 2 arios
(PAMEL), Programa Apoyo Alimentario a Nifias, Nifios, Adolescentes y
Adultos que padecen Cancer.

DESCRIPCION GENERAL:

Apoyar todas las acciones en la aplicacion de los programas
alimentarios.

FUNCIONES PRINCIPALES:

> Supervisar la recepcion y distribucion de los programas
alimentarios.

» Capturar y organizar la documentaciéon de los beneficiarios de
los programas.

» Realizar la gestion ante SEDIF ia inscripcion de nuevos
beneficiarios.

» Informar de manera oportuna a los beneficiarios de las entregas
de los apoyos alimentarios.
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RECABACION DE DATOS DE LOS BENEFICIARIOS

U

CAPTURA Y ENTREGA DE INFORMACION DE LOS BENEFICIARIOS (PRIMERA ETAPA}, A LA DELEGACION 05 TEATLAUQUITEPEC. J

U

RECIBIR LA DOTACION DE INSUMOS DE £OS DIFERENTES PROGRAMAS: DESAYUNOS ESCOLARES EN SU MODALIDAD CALIENTE ¥ FRIO,
INICIANDO UNA CORRECTA NUTRICION, RESCATE NUTRICIO, PROGRAMA APOYO ALIMENTARIO A PERSONAS CON DISCAPACIDAD, PROGRAMA
APOYO ALIMENTARIO A ADULTOS MAYORES, PROGRAMA APOYO ALIMENTARIO A MUJERES EMBARAZADAS, EN PERIODO DE LACTANCIA Y/O

CON HUOS MENORES A 2 ANOS (PAMEL), PROGRAMA APOYO ALIMENTARIO A NIRAS, NIROS, ADOLESCENTES Y ADULTOS QUE PADECEN
CANCER.

4

REALIZAR EL CALENDARIO DE DISTRIBUCION PARA HACER LLEGAR EL INSUMO A CADA UNO DE LOS BENEFICIARIOS.

U

ENTREGA DE LOS PROGRAMAS ALIMENTARIOS: DESAYUNOS ESCOLARES EN SU MODALIDAD CALIENTE Y FRIO, INICIANDO UNA CORRECTA
NUTRICION, RESCATE NUTRICIO, PROGRAMA APOYO ALIMENTARIO A PERSONAS CON DISCAPACIDAD, PROGRAMA APOYO ALIMENTARIO A
ADULTOS MAYORES, PROGRAMA APOYQ ALIMENTARIO A MUJERES EMBARAZADAS, EN PERIODO DE LACTANCIA Y/O CON HUOS MENORES A 2
ARIOS (PAMEL), PROGRAMA APOYO ALIMENTARIO A NINAS, NIROS, ADOLESCENTES Y ADULTOS QUE PADECEN CANCER.

U

CAPTURA Y ENTREGA DE INFORMACION DE LOS BENEFICIARIOS (SEGUNDA ETAPA), A LA DELEGACION 05 TLATLAUQUITEPEC. J
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Viil.- COORDINACION DE SALUD Y
PSICOLOGIA

OBJETIVO

Coordinar y realizar las acciones pertinentes para promover el cuidado de la salud
fisica y mental mediante la aplicacion de estrategias como platicas, talleres, etc.
dirigidas a la poblacién mas vulnerable abierta y cautiva del municipio.

Apoyar las acciones pertinentes para personas con discapacidad, brindandoles
todos los servicios con los que cuenta la instituciéon y orientandolos sobre los
expedientes para recibir los diferentes apoyos de aparatos rehabilitatorios y ayudas
funcionales, con la finalidad de mejorar la calidad de vida de los habitantes del
municipio de Hueytamaico, puebla.

Brindar atencion psicolégica a la poblacién vulnerable perteneciente a nuestro
municipio.

ALCANCES

Brindar atencién a la persona con discapacidad dandoles la orientacién que
requieran, para la adquisicion de apoyo de aparato rehabilitatorio, ayuda funcional
y credencializacion para apoyo de pasaje.

Brindar el traslado del municipio a el lugar de su consulta o estudios, que se les
realicen en las diferentes instituciones de salud de la ciudad de Puebla.

Asi mismo se les apoya con medicamentos a personas de escasos recursos
economicos y que no tengan ningln apoyo de algan familiar.

Realizacién de campanas y platicas para prevenir enfermedades.

Toda persona vulnerable que requiera atencion psicolégica acude a pedir informes
y sacar su cita para recibir la atencion.
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RESPONSABILIDADES

Brindar informacién de los servicios que da la coordinacion de salud y &rea de
psicologia a toda la poblacion.

Integrar y entregar los expedientes de solicitudes de aparatos rehabilitatorios y
ayudas funcionales a la delegacion regional de SEDIF 05 de Tiatlauquitepec,
puebla; para la gestion de los mismos.

Dar seguimiento a las solicitudes de aparatos rehabilitatorios y ayudas funcionales,
para que este tipo de apoyos lleguen a las personas que mas lo necesitan.

Concentrar, elaborar y dar los informes mensuales del area de salud, qué
comprenden las area médica y salud mental. Del area médica comprende acciones
con respecto a los siguientes temas: Atencion a desamparados, Salud bucal, Salud
reproductiva, integracién social, laboral y escolar. Del area salud mental comprende
acciones con respecto a los siguientes programas: embarazo adolescente, buen
trato, trabajo infantil y desercion escolar, prevencion de adicciones, explotacién
sexual infantil, conducta suicida y adultos mayores

Dar orientacién sobre donde puede recibir terapias psicoldgicas y de rehabilitacion,
integrar expedientes, realizar estudios socio econdmicos, canalizar con instituciones
publicas para cubrir necesidades que el sistema municipal DIF no puede cubrir,
ayuda a gestionar apoyos para mejorar su calidad de vida.

Se brinda atencién, platicas y orientacién psicolégica a toda la poblacién que solicite
el servicio. El alta del paciente es determinada por el psicélogo tratante de acuerdo
al progreso en el proceso terapéutico. La valoracion psicolégica se llevara en
sesiones.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
COORDINACION DE SALUD

Informar al familiar o a la persona con discapacidad sobre apoyos y programas que
se brindan para la poblaciéon con esta caracteristica.

Entrevistar al familiar, persona con discapacidad o responsable para conocer sus
necesidades y los apoyos que requieren para saber si el sistema cuenta con este
tipo de apoyos o programa.
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Se evalia y orienta dandoles una explicacion para los diferentes apoyos
correspondientes.

Se realiza estudio socio-econdmico, solicitud de apoyo y tratamiento de datos
sensibles a todas aquellas personas que requieran un apoyo. Y darles seguimiento.

Archivar el expediente y actualizarlo para tener un respaldo para préxima entrega
del apoyo.

Elaborar informe mensual de Ecologia de la salud en fechas estipuladas por la
delegacion regional de SEDIF 05 de Tlatlauquitepec.

PSICOLOGIA

Como psicologa del sistema municipal del DIF se brinda el servicio de psicoterapia
individual a toda la poblacion que lo requiera, para esto el procedimiento es el
siguiente:

v Proporcionar informacion sobre el trabajo de terapia

v' Entrevista con el paciente sobre su cita y asigna una fecha para la misma.

¥ Realiza la consulta y el historial clinico e inicia el proceso de terapias
psicologicas para ayudar al paciente a resolver su problematica.

v" Realiza una valoracién del paciente, utilizando herramientas psicol6gicas y
determinar su situaciéon emocional y problematica.

v" Después de las sesiones necesarias realiza nuevamente una valoracion para
ver su estado y determinar su alta.

v Realiza un informe mensual sobre las actividades realizadas y control de las
consultas.

Se reciben solicitudes para impartir platicas o actividades para la atencién integral
del adolescente.

Se analiza el objetivo de la platica para poder desarrollar un esquema completo
sobre las actividades y platicas a impartir.

Se agenda los dias para impartir platica o talleres.
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Se imparten las platicas y actividades con material de apoyo para un mejor
entendimiento para el grupo al que va dirigido

Se realiza el informe de los alcances logrados en cada platica o taller y se reportan
mensualmente en delegacion de sistema estatal DIF.

VISITAS DOMICILIARIAS

Se acompana a la coordinacién juridica en la asistencia a visita domiciliaria ya sea
por reporte anénimo o por solicitud de la fiscalia.

Se agenda cita para que las personas que requieran atencion psicol6gica reciban
su atencion en las instalaciones del sistema municipal DIF de Hueytamalco.

FUNDAMENTO LEGAL
Articulos 2 al 9, 11 fracc. |, VI de la ley de Asistencia Social del Estado de México.

Articulo 3, fraccion |, I, IV de la Ley que crea a los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal, Denominados
Sistemas Municipales para el Desarrolio Integral de la familia”. Articulos 1, 2, 3, 5,
6, 7, 24,25 y 168 de la Ley General de Salud.
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ANEXOS

Se colabora con los promotores de salud del municipio de los diferentes centros de
salud de Hueytamalco, puebla; con las campafias de salud, semana nacional de
vacunacion, ferias de la salud, semanas nacionales de salud bucal.

Se realizan talleres y platicas con nifias, nifios y adolescentes de las diferentes
instituciones educativas pertenecientes al municipio de Hueytamalco.

Se dan platicas en los diferentes centros de salud con personas de las diferentes
comunidades
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ATENCION A
PERSONAS CON

DISCAPACIDAD

{1

Informar al familiar o a la persona con discapacidad sobre
apoyos y programas que se brindan para la poblacién con esta
caracteristica,

Entrevistar al familiar, persona con discapacidad o
responsable para conacer sus necesidades y los apoyos que
requieren para saber si el sistema cuenta con este tipo de

apoyos O programa.

Se evalda y orienta dindoles una explicacion para los
diferentes apoyos correspondientes,

Se realiza estudio socio-econdmico, solicitud de apoyo y
tratamiento de datos sensibles a todas aquellas personas que
requieran un apoye.

Y

S [ Seguimiento SEDIF ]

|

& Sl

Acercar el apoyo de SEDIF a
la persona beneficiada

4
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SOLICITUD
DEL
SERVICIO

PSICOLOGIA

Proporcionar informacidn sobre el trabajo de
terapla

Entrevista con el paciente sobre su cita y asigna
una fecha para la misma.

Realiza la consulta y el historial clinico e inicia el
proceso de terapias psicolégicas para ayudar al
paciente a resolver su problemética.

Realiza una valoracién del paciente, utilizando
herramientas psicoldgicas y determinar su
situacién emocional y problematica.

Después de las sesiones necesarias realiza
nuevamente una valoracién para ver su estadio
y determinar su alta.

Realiza un informe mensual sobre las

actividades vealizadas y control de las consultas.

TALLER

g

Se reciben solicitudes para impartir pldticas o
actividades para la atencién integral del
adolescente.

Se analiza el objetivo de 1a platica para poder
desarrollar un esquema completo sobre las
actividades y platicas a impartir.

Se agenda los dias para impartir platica o
talleres.

Se imparten las pléticas y actividades con
material de apoyo para un mejor
entendimiento para el grupo al que va dirigido

Se realiza el informe de los alcances logrados
en cada plética o taller y se reportan
mensualmente en delegacidn de sistema
estatal DIF.

4
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IX.- COORDINACION DESARROLLO COMUNITARIO

CREDENCIALIZACION INAPAM

Objetivo: Que el Adulto Mayor, cuente con un documento de identificacién oficial
y con caracteristicas de seguridad que daran la certidumbre a los usuarios y
como a los prestadores de bienes o servicios y acceda a los multiples beneficios y
descuentos en bienes.

Alcance; El programa estd dirigido a aquellos adultos mayores de 60 arios en
adelante que acuden a las instalaciones del DIF a solicitar ia credencial de INAPAM.

Politicas y normas,; Es un tramite gratuito. Expedir la Credencial de Afiliado al
INAPAM a todas las personas Adultas Mayores que deseen afiliarse y que asi lo
expresen mediante el llenado de solicitud. Que cumplan con los siguientes
requisitos: Haber cumplido 80 afios, copias de los siguientes documentos; Acta de
nacimiento, curp, credencial de elector, comprobante de domicilic vigente, dos
fotografias tamaiio infantil blanco negro/color y datos generales de alguna persona
a la que se le pueda acudir en caso de emergencia. La expedicion debera ser en
las modalidades de Nuevo Registro, Canje por Actualizacion y Reposicién.

Fundamento Legal; Articulo 28 fraccion XIX de la Ley de los Derechos de ias
Personas Adultas Mayores, Articulos 92 y 94 de la Ley General de Poblacion; 41 y
42 de su reglamento; 23 fraccion VIl del Reglamento Interior de la Secretaria de
Gobernacion Los lineamientos establecidos en el Diario Oficial de la Federacion
{DOF21/09/06). Articulos 2, 3, 4, 5, 11,12, 16 de la Ley de Asistencia Social del
Estado de México. Articulo 3, fraccion |, Il, V, VI, VII, Vil y IX de |a Ley que crea a
los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter
Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”
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Responsabilidades Area Administrativa; Informa al adulto mayor sobre los
requisitos que debe cubrir para el tramite de credencializacion, realiza el registro
gue se genere mediante la recoleccién, organizacion y sistematizacion de los datos
personales, firma y huellas dactilares etc. asi como de la informacién
Socioeconémica del Adulto Mayor beneficiado y envié de informacion a oficinas
INAPAM.

ACTIVIDADES en AREA ADMINISTRATIVA

No Descripcion De La Actividad Responsable Insumo
| | Informar sobre los beneficios y en que Coordinacion Reglas De
consiste el servicio de INAPAM. De Operacion
Desarrollo
comunitario
| Recibir y verificar la documentacién del Coordinacion Reglas De
adulto mayor para tramitar su credencial De Operacion
de INAPAM. Desarrollo
comunitaric
Il | Realizar el lilenado del registro de Coordinacion Reglas De
solicitud mediante los datos personales De QOperacion
del adulto mayor. Desarrollo
comunitario
v Coordinacion Solicitud de
Firma de solicitud por el adulto mayor. De credencial
Desarrollo
comunitario
V | Llenado del formato de credencial Coordinacion Formato de
INAPAM. De la credencial
Desarrollo
comunitario
Vi | Firma de credencial por el adulto mayor. Coordinacion Formato de
De la credencial
Desarrollo
comunitario
Vil } Entrega inmediata de la misma al adulto Coordinacion Solicitante y
mayor. De credencial.
Desarrollo
comunitario
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BIENVENIDA.

INFORME SOBRE LOS BENEFICIOS DEL SERVICIO QUE OFRECE INAPAM.
RECEPCION DE DOCUMENTACION.

LLENADO DE SOLICITUD.

FIRMA DE DICHA SOLICITUD.

LLENADO DE FORMATO DE LA CREDENCIAL.

FIRMA DEL FORMATO.

ENTREGA DEL TRAMITE.

\a

Sl
SE
REALIZA EL
TRAMITE

’

<>

NQ
SE
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ATENCION POBLACION EN CONDICIONES DE EMERGENCIA
(APCE)

Objetivo General: Coadyuvar al desarrollo de capacidades institucionales en los
niveles federal, estatal, municipal y comunitario para la prevencion, prevision,
atencién y recuperacion de la poblacion sujeta de asistencia social afectada ante
situaciones de emergencia o desastre natural o antropogénico mediante
recomendaciones generales para la organizacién y coordinacion institucional y
protocolos de actuacion.

Objetivos especificos

} Coadyuvar en la proteccion del derecho a la alimentacion de la poblacidén
vulnerable a través de la entrega del primer alimento durante una situacién de
emergencia o desastre, siguiendo las recomendaciones de ingesta diaria de
nutrimentos, el patron alimentario de la poblacion y los requerimientos nutrimentales
de cada grupo de edad.

Ii Establecer el marco conceptual que oriente la intervencion de los Sistemas DIF,
en sus tres ordenes de gobierno, ante la inminencia u ocurrencia de situaciones de
riesgo, emergencia o desastre, fortaleciendo mecanismos de comunicacion y
participacion para asegurar una intervencién ordenada y oportuna en cada una de
las etapas.

il Fomentar la profesionalizacion del personal operativo para asegurar la debida
atencién a la poblacion vulnerable en situacion de emergencia o desastre.

IV Promover la participacion eficaz de la poblacion sujeta de asistencia social,
fortaleciendo sus capacidades para prevenir, enfrentar y recuperarse de situaciones
de emergencia ¢ desastre.

V Impulsar la cultura de la prevencion en las comunidades, a través de estrategias
y proyectos comunitarios de gestion de riesgos que brinden a los grupos de
desarrollo las herramientas y conocimientos necesarios para responder a una
situacién de emergencia o desastre.
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VI Favorecer los mecanismos que permitan la proteccién del interés superior de la
ninez, el fortalecimiento de los sistemas de proteccién de la infancia y la resiliencia
y participacién de nifias, nifos y adolescentes durante una situacion de emergencia
o desastre.

VIl Impulsar los mecanismos para la proteccion de indigenas, migrantes, personas
con discapacidad, personas en situacion de calle y cualquier otro grupo de atencion
prioritaria durante la situacién de emergencia o desastre.

Declaratoria de Desastre Natural: En la Ley General de Proteccion Civil se define
como “el acto mediante el cual la Secretaria reconoce la presencia de un agente
natural perturbador severo en determinados municipios © demarcaciones
territoriales de una o mas entidades federativas, cuyos dafios rebasan la capacidad
financiera y operativa local para su atencion, para efectos de poder acceder a
recursos del instrumento financiero de atencién de desastres naturales.

Para el caso de las declaratorias de desastre natural, éstas también podran ser
solicitadas por los titulares de las instancias publicas federales, a fin de que éstas
puedan atender los dafios sufridos en la infraestructura, bienes y patrimonio federal
a su cargo” (Art.60).

Declaratoria de Desastre Natural en el Sector Agricola, Pecuario, Acuicola y
Pesquero: Con base en la Ley de Desarrollo Rural sustentable (Art. 65 y 129) y el
Acuerdo por el que se dan a conocer las Reglas de Operacion del Programa de
Fomento a la Agricultura de la Secretaria de Agricultura y Desarrolio Rural para el
ejercicio 2019, se define como el documento mediante el cual se declara
formalmente (se publica en el DOF) zona de desastre natural a determinados
municipios o demarcaciones territoriales de una o mas entidades federativas, en
virtud de los darios ocasionados por fendémenos geolégicos, hidrometeorolégicos:
sequia, helada, granizada, nevada, lluvia torrencial, inundacion significativa,
tornado, ciclon, asi como cualquier otra condicion Sistema Nacional para el
Desarrollo Integral de la Familia climatolégica impredecible que provoque
afectaciones a los activos productivos elegibles de los productores agricolas,
pecuarios, acuicolas y pesqueros, del medio rural de bajos ingresos, que no cuentan
con algun tipo de aseguramiento publico o privado agropecuario.

La declaratoria brinda posibilidad de acceder a los recursos con cargo al
presupuesto del Subcomponente Atencion a Siniestros Agropecuarios mediante
formulas de coparticipacion de recursos. '
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Declaratoria de Emergencia: En la Ley General de Proteccion Civil se define como
“el acto mediante el cual la Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana
reconoce que uno o varios municipios o demarcaciones territoriales de la Ciudad de
México, de una o mas entidades federativas se encuentran ante la inminencia, alta
probabilidad o presencia de una situacion anormal generada por un agente natural
perturbador y por ello se requiere prestar auxilio inmediato a la poblacion cuya
seguridad e integridad esta en riesgo” (Art. 59, pp 24).

Degradacion ambiental: La disminucion de la capacidad del medio ambiente para
responder a las necesidades y a los objetivos sociales y ecolégicos.

Desarrollo sostenible: Desarrollo que satisface las necesidades del presente sin
comprometer las capacidades de las generaciones futuras de satisfacer sus propias
necesidades.

Desastre: Resultado de la ocurrencia de uno o mas agentes perturbadores severos
y/o extremos, concatenados o no, de origen natural, de la actividad humana o
aquellos provenientes de un agente externo que cuando acontecen en un tiempo y
en una zona determinada, causan dafos y que por su magnitud exceden la
capacidad de respuesta de la comunidad afectada.

Emergencia: Situacion anormal que puede causar un dafio a la sociedad y
propiciar un riesgo excesivo para la seguridad e integridad de la poblacion en
general, generada o asociada con la inminencia, probabilidad o presencia de un
agente perturbador.

Fenémeno Antropogénico: Agente perturbador producido por la actividad
humana.

Fenémeno Geolégico: Agente perturbador que tiene como causa directa las
acciones y movimientos de la corteza terrestre. A esta categoria pertenecen los
Guia de Atencion a Poblacién en Condiciones de Emergencia sismos, las
erupciones volcanicas, los tsunamis, la inestabilidad de laderas, los flujos, los caidos
o derrumbes, los hundimientos, la subsidencia y los agrietamientos.

Fenémenos hidrometeorolégicos: Agente perturbador que se genera por la
accién de los agentes atmosféricos, tales como ciclones tropicales, iluvias extremas,
inundaciones pluviales, fluviales, costeras y lacustres, tormentas de nieve, granizo,
polvo y electricidad, heladas, sequias, ondas calidas y gélidas y tornados.
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Fenémeno quimico-tecnologico: Agente perturbador que se genera por la accién
violenta de diferentes sustancias derivadas de su interaccion molecular o nuclear.
Comprende fendmenos destructivos tales como: incendios de todo tipo,
explosiones, fugas toxicas, radiaciones y derrames.

Fenomeno sanitario-ecologico: Agente perturbador que se genera por la accion
patdgena de agentes biologicos que afectan a la poblacion, a los animales y a las
cosechas, causando su muerte o la alteracién de su salud. Las epidemias o plagas
constituyen un desastre sanitario en el sentido estricto del término. En esta
clasificacion también se ubica la contaminacion del aire, agua, suelo y alimentos.

Fondo de Desastres Naturales: es un instrumento interinstitucional que tiene por
objeto ejecutar acciones, autorizar y aplicar recursos para mitigar los efectos que
produzca un fenébmeno natural perturbador, en el marco del Sistema Nacionai de
Proteccion Civil.

Gestion Integral del Riesgo: Conjunto de acciones encaminadas a la
identificacién, analisis, evaluaciéon, control y reduccibn de los riesgos,
considerandolos por su origen multifactorial y en un proceso permanente de
construccion, que involucra a los tres niveles de gobierno, asi como a los sectores
de la sociedad, lo que facilita la realizacién de acciones dirigidas a la creacién e
implementacion de politicas publicas, estrategias y procedimientos integrados al
logro de pautas de desarrollio sostenible, que combatan las causas estructurales de
los desastres y fortalezcan las capacidades de resiliencia o resistencia de [a
sociedad. Involucra las etapas de: identificacién de los riesgos y/o su proceso de
formacion, prevision, prevencion, mitigacion, preparacion, auxilio, recuperacion y
reconstruccion. Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia

Infraestructura resiliente: Es la capacidad de los sistemas de infraestructura para
funcionar y satisfacer las necesidades de los usuarios durante y después de un
peligro natural.

Instrumentos financieros de gestion de riesgos: Son aquellos programas y
mecanismos de financiamiento y cofinanciamiento con el que cuenta el gobierno
federal para apoyar a las instancias publicas federales y entidades federativas, en
la ejecucion de proyectos y acciones que deriven de la gestion integral de riesgos,
para la prevencion y atencién de situaciones de emergencia y/o desastre de origen
natural.

Microdesastre: Resultado de uno o mas agentes perturbadores, cuyos dafios no
exceden la capacidad de respuesta de la comunidad afectada y, por consiguiente,
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son atendidos en el ambito local por los municipios, alcaldias de la Ciudad de
México y las Entidades Federativas sin recibir apoyos excepcionales del Gobierno
de la Republica.

Mitigacion. Es toda accidn orientada a disminuir el impacto o dafios ante la
presencia de un agente perturbador sobre un agente afectable.

Peligro: Probabilidad de ocurrencia de un agente perturbador potencialmente
daniino de cierta intensidad, durante un cierto periodo y en un sitic determinado.

Prevencién: Conjunto de acciones y mecanismos implementados con antelacion a
la ocurrencia de los agentes perturbadores, con la finalidad de conocer los peligros
o los riesgos, identificarlos, eliminarlos o reducirlos; evitar o mitigar su impacte destructivo
sobre las personas, bienes, infraestructura, asi como anticiparse a los procesos sociales de
construccion de estos.

Programa interno de proteccion civil: Es un instrumento de planeacion y
operacion, circunscrito al ambito de una dependencia, entidad, institucion u
organismo del sector publico, privado o social; que se compone por el plan operativo
para la Unidad Intemma de Proteccion Civil, el plan para la continuidad de
operaciones y el plan de contingencias, y tiene como propdésito mitigar los riesgos
previamente identificados y definir acciones preventivas y de respuesta para estar
en condiciones de atender la eventualidad de alguna emergencia o desastre.

Guia de Atenciéon a Poblacion en Condiciones de Emergencia Refugio
temporal: La instalacion fisica habilitada para brindar temporalmente proteccion y
bienestar a las personas que no tienen posibilidades inmediatas de acceso a una
habitacion segura en caso de un riesgo inminente, una emergencia, siniestro o
desastre.

Resiliencia: Es la capacidad de un sistema, comunidad o sociedad potencialmente
expuesta a un peligro para resistir, asimilar, adaptarse y recuperarse de sus efectos
en un corto plazo y de manera eficiente, a través de la preservacion y restauracion
de sus estructuras basicas y funcionales, logrando una mejor proteccién futura y
mejorando las medidas de reduccion de riesgos.
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Riesgo: Dafios o pérdidas probables sobre un agente afectable, resultado de la
interaccion entre su vulnerabilidad y la presencia de un agente perturbador.

Seguridad alimentaria: El acceso fisico y econémico de todas las personas, en
todo momento, a los alimentos inocuos y nutritivos que se requieren para satisfacer
sus necesidades alimenticias y sus preferencias en cuanto a los alimentos, a fin de
Hevar una vida saludable y activa.

Sistemas Estatales DIF: Organismos publicos descentralizados de asistencia
social y proteccion de la infancia, de caracter estatal.

Sistemas Municipales DIF: Organismos publicos descentralizados de asistencia
social y proteccién de la infancia, de caracter municipal.

Subcomité Municipal de Atencion a Poblacion en Condiciones de Emergencia:
Es un equipo de trabajo formado por las diversas autoridades del Sistema DIF
Municipal, para asistir de manera ordenada, oportuna y eficaz a la poblacién
afectada por situaciones de emergencia o desastre.

Vulnerabilidad: Susceptibilidad o propension de un agente afectable a sufrir dafios
0 pérdidas ante la presencia de un agente perturbador, determinado por factores
fisicos, sociales, econémicos y ambientales.
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MARCO JURIDICO

fundamento en un marco de leyes, normas e instrumentos, que establecen
atribuciones, responsabilidades y obligaciones para la administraciéon pablica en los
tres niveles de gobierno. Dado lo anterior, a continuaciéon, de manera enunciativa
mas no limitativa, dentro del marco juridico se encuentran: -

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: articulos 1° y 4°.

Ley General de Salud: articulos 2, fraccién V, 3, fracciones XIll y XVII, 27 fraccién
X, 167, 168, fraccion |, 169 y 172. -Ley General de Proteccion Civil: articulos 3, 7,
fracciones Il y VII, 8, 10, 41, asi como los capitulos Ill, X, XI XIV y XV.

Ley de Asistencia Social: capitulos Il y Il y articulo 4 fraccién X!. -Plan Nacional de
Desarrollo 2019 — 2024: Eje 2. Politica Social. Construir un pais con bienestar.

Estatuto Orgénico del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia:
articulos 15, fraccién Xl y 28, fraccion Xl.

Manual de Organizacién y Operacion de Sistema Nacional de Proteccién Civil.

Lineamientos Generales para la operacion del Comité de Apoyo denominado
Consejo Nacional de Atencion a Poblacién en Condiciones de Emergencia.

Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA3-2013, Para la asistencia social alimentaria
a grupos de riesgo. Marco de Referencia Internacional -
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ACTIVIDADES EN AREA ADMINISTRATIVA

Descripcion De La Actividad

Responsable

Seleccionar en cabiidos los refugios que Coordinacién Reglas De
seran dados de aita. De Operacién
Desarrollo
comunitario
] Dar de suscripcion de los refugios Coordinacién Reglas De
temporales. De Operacion
Desarrallo
comunitario
lt Integracién del comité municipal DIF. Coordinacion Reglas De
De Operacién
Desarrollo
comunitario
v Coordinacion Reglas De
Reporte del clima diario dos veces por De Operacion
dia. Desarrollo
comunitario
v Realizar  visitas para verificar Coordinacion Reglas De
condiciones del inmueble. De Operacion
Desarrollo
comunitario
Vi Ofrecer mantenimiento a los refugios Coordinacion Reglas De
para en caso de ser utilizados. De Operacion
Desarrollo
comunitario
vil Identificar las comunidades de mayor Coordinacion Reglas De
riesgo. De Operacion
Desarrollo
comunitario
VIl Estar en contacto con el representante Coordinacion Reglas De
De las localidades y proteccion civil para De Operacién
monitorear las anomalias del ciima. Desarrollo
Comunitario
y
Proteccion
civil




DIAGRAMA DE FLUJO

e
Qe
<
3
.:.
o
g

L
'+

SELECCION DE REFUSIOS TEMPORALES

DAR DE ALTA LOS MISMOS.

INTEGRACION DEL COMITE APCE.

REPORTE DEL CLIMA DIARIO.

VISITAS AL JINMUEBLE.

MANTENIMIENTO DEL MISMO.

IDENTIFICACION DE COMUNIDADES VULNERABLES.
COMUNICACION CON LOCALIDAD Y PROTECCION CIVIL.

NO S|
NO CONTAREMOS SE CONTARA CON
CON LOS EL APOYO DE
— INSUMOS PARA OFICINAS APCE.

LA INTEGRIDAD DE
L0S AFECTADOS, CENTRALES APCE
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ACTIVIDADES AREA ADMINISTRATIVA

EN CASO DE UNA ACTIVIDAD DE EMERGENCIA

Descripcién De La Actividad

Una vez declarado el desastre natural.

Responsable
Coordinacion
De
Desarrolio
Comunitario
Y
Proteccién civil

Insumo

Reglas De
Operacién

| Se reporta a delegacion correspondiente

sobre el suceso.

Coordinacion
De
Desarrolio
Comunitario
Y
Proteccion civil

Reglas De
Operacién

Se realiza un reporte para oficinas
centrales del estado dando a conocer el
siniestro.

Coordinacion
De
Desarrolio
Comunitario
Y
Proteccidn civil

Reglas De
Operacion

Durante la espera de! apoyo de APCE se
coordina con proteccion civil,

Coordinacién
De
Desarrollo
Comunitario
Y
Protecci6n civil

Reglas De
Operacién

Se realiza las
saivaguardar la
afectados

actividades para
integridad de los

Coordinacion
De
Desarroiio
Comunitario
Y
Proteccion civil

Reglas De
Operacion
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DECLARADO DESASTRE NATURAL.
REPORTE A DELEGACION DEL SINIESTRO.

ENVIO DE REPORTE A OFICNAS CENTRALES APCE.

COORDINACION CON PROTECCION CIVIL.

ACTIIVIDAES PARA EL CUIDADO DE LA INTEGRIDAD DE LO AFECTADOS.

NO

NO SE
CONTARA CON
LO NECESARIO

PARA EL
SUBATO DE LA
EMERGENCIA.

]|

SE PROTEGERA
LA
INTEGRIDAD

DE LOS
AFECTADOS.




CENTRO DE ASISTENCIA INFANTIL COMUNITARIO

CAIC
INTRODUCCION

Con sustento en el Eje 4, Disminucién de las Desigualdades, del Plan Estatal de
Desarrollo 2019-2024 se establece la obligacion, por parte de las instancias
gubernamentales, de generar condiciones de bienestar que ayuden a satisfacer las
necesidades basicas de la poblacién y mejorar su calidad de vida, asi como cerrar
las brechas entre las regiones. Asimismo, como parte de las Lineas de Accion del
mismo Eje, resulta impostergable garantizar el acceso a la educacion de nifias,
nifios y adolescentes, ademas de impulsar la formacion integral de las personas en
el desarrollo de conocimiento, habilidades, valores, cuitura, cuidado personal y del
medio ambiente.

La politica de asistencia social considera la proteccion de las nifias y los nifios como

una de sus prioridades, sobre todo de aquellos pertenecientes a familias que
enfrentan problemas sociales de discriminacién y econémicos; promoviendo el
ejercicio de sus derechos, procesos de integracién y la organizacion en torno a la
infancia, bajo la perspectiva de sentar bases soélidas para el futuro de las nuevas
generaciones del pais.

La educacién en los primeros afios resulta crucial en la formacién de fa nifiez;
formacion apegada a valores, a una sdélida instruccién en la que se distinga la
importancia de la convivencia, el respeto, la tolerancia y la empatia por los demas.
La educacién resulta la via mas eficaz para la resolucién de problemas sociales y
culturales en la sociedad.

En este contexto, el Departamento de Vinculacion Educativa, coordinado por la
Direccion de Fortalecimiento Institucional del Sistema para el Desarrollo Integral de
la Familia del Estado de Puebla (SEDIF), es la instancia encargada de vigilar el buen
funcionamiento y la operatividad de los Centros de Asistencia Infantil Comunitarios
(CAIC), de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Sistema Nacional para
el Desarrollo Integral de la Familia y la Secretaria de Educacion (SE). Ante esta
vision, la finalidad y el propésito dimensionan la integridad y complementariedad de
las acciones educativas — asistenciales en el Estado de Puebia, otorgando servicios
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mediante un trabajo integral que fortalezca el derecho a un desarrollo pleno de nifias
y nifios de 2 afios 8 meses a 5 afios 11 meses de edad. Para todos ellos, el SEDIF
coordina acciones de prevencibn y de atencidén, en asistencia educativa,
alimentaria, juridica y de salud, brindando asi proteccién y cuidado a nifias y nifios
vulnerables en los CAIC.

ANTECEDENTES

Como resultado de la demanda social, del desarrollo de la educacién Inicial y la
consolidaciéon de su instancia normativa en la Secretaria de Educaci6n, surgieron
diversos programas de participacion comunitaria dirigidos a la poblacién infantit
vulnerable. Dentro de este ambito, el instituto Mexicano de Proteccién a la Infancia
(IMP1) cre6 en 1974 el programa de Centros de Atencién Preescolar al Aire Libre.
En 1978, poco después de la fusién del IMAN (Institucién Mexicana de Asistencia a
la Nifiez) y el INPI (Instituto Nacional de Proteccién a la Infancia), surgié el DIF y el
programa se redimensiono6 con un enfoque hacia la salud con la vinculacién que el
DIF tiene con el Sector Salud. Dicho programa se difundié y operé con el nombre
de Centros de Atencion Preescolar Comunitarios (CAPC).

Posteriormente, en 1987 el SNDIF asumid sélo la cobertura del Distrito Federal y
Zona Metropolitana de la capital del pais. Desde entonces, cada entidad federativa
se hizo cargo de la operacion y seguimiento del programa de manera independiente.

En 1995 el programa se reconceptualizé de acuerdo con las nuevas politicas de la
asistencia social, para darle un enfoque mas integral con énfasis en las acciones
preventivas y en la participacion social. Por esa razén, se coordinaron y articularon
esfuerzos con la Direccion de Educacién Inicial de SEP, con la finalidad de
actualizar y enriquecer la orientacion y los contenidos del modelo que actualmente
se denomina CAIC, suscrito como una modalidad semi-escolarizada de educacién
inicial.

En 2002 las reformas educativas determinaron, por derecho constitucional, la
obligatoriedad de la educacién preescolar, lo que dio un giro al programa educativo
de los CAIC con la modificacion de su modalidad de semi-escolarizado a
escolarizado.
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Actualmente, el programa CAIC es la respuesta institucional det SEDIF, sustentada

en una educacion integral y de calidad, favoreciendo las competencias de las nifias

y los nifios como resuiltado de una obligacién social de promover y respetar sus
derechos.

Las nifas y los nifios son atendidos en espacios sencillos y seguros por
Orientadoras y Orientadores Comunitarios (OC), consensuados por la propia
comunidad. Los servicios de prevencion de la salud y alimentacién se obtienen a
través de acciones de concertacion interinstitucional y gestion social. El programa
se estructura con el modelo asistencial del SEDIF y el programa escolarizado de la
SE.

La instrumentacion del programa se rige por un criterio de seleccién en favor de los
mas vulnerables y de las comunidades que se organizan y que tienen interés de
participar, de tal suerte que los CAIC no son un “servicio” a la comunidad sinoc una
estrategia comunitaria, a partir de la cual las familias organizadas participan directa
o indirectamente en la asistencia y educacién de sus hijos.

La familia y la organizacién comunitaria son los factores principales del programa
en términos de su instrumentacion, financiamiento y operaciéon. Su participacion
esta guiada por el programa CAIC, apoyada por la asesoria y la capacitacién
permanentemente del SEDIF. En este contexto se busca la autogestion, entendida
ésta como la capacidad de la comunidad para generar recursos y condiciones para
la operacion de los centros, a partir de elementos propios o allegados.

El programa CAIC apoya a las madres, padres trabajadores, jefas o jefes de familia
de zonas vulnerables, que carecen de servicios asistenciales y educativos para el
cuidado y formacion integral de sus hijos.

15. Reglamento Interior del Sistema para el Desarrolio Integral de la Familia del
Estado de Puebla. Vigente.

16. Acuerdo del Sistema Nacional Sistema para el Desarrollo integral de la Familia,
donde se dan a conocer Reglas de Operacién de los programas de atencion a la
Infancia y adolescencia. Punto nimero 5 referente a los CAIC. Vigente.

17. Estatuto Organico del Sistema Nacional para el Desarroflo Integral de la Familia.
Vigente. 18. Manual de Organizacion y Funcionamiento de los Centros de Asistencia
Infantil Comunitarios (CAIC) SNDIF. Vigente. 19. Acuerdo del Consejo Nacional de
Prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil
(COPSADI). 06/0ORD.03/2019. Fecha marzo 2019. Vigente.
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OBJETIVOS DEL PROGRAMA
Objetivo General

Fortalecer el modelo educativo asistencial de los CAIC del SEDIF, con la finalidad
de contribuir en la educacion y formacion integral a nifias y nifios {entre 2 afios 8
meses a 5 afios 11 meses de edad), con la conviccion de que seguiran su proceso
educativo en los niveles subsecuentes de la educacion.

Objetivos especificos

* Promover el desarrollo integral de nifias y nifios, asi como de sus familias y su
comunidad, a través de acciones educativas y de caracter asistencial que permitan
ampliar y consolidar en el alumnado del CAIC, su estructura biopsicosocial y las
relaciones con el entorno inmediato.

* Mejorar la calidad interactiva de la nifiez a través de experiencias que propicien la
reciprocidad con su familia y la comunidad.

* Contribuir para lograr la satisfaccion de las necesidades afectivas de nifias y nifios
a través de acciones realizadas con calidez y calidad para favorecer la expresion de
ideas, sentimientos e integracion grupal y social.

» Fomentar una cultura de respeto y equidad hacia las nifias y los nifios dentro de
la comunidad en la que viven, a través de acciones de promocién y orientacion
familiar.

* Contribuir a que el alumnado de los CAIC logre la afirmacion e identidad personal,
familiar y comunitaria a fin de cumplir con sus responsabilidades como miembros
de una sociedad y un pais.

» Apoyar a familias que carecen de los servicios asistenciales y educativos para el
cuidado y formacién integral de sus hijas e hijos.

* Promover la participacién interinstitucional y comunitaria para la apertura y
operacioén de CAIC.

POBLACION OBJETIVO Y COBERTURA



Poblaciéon Objetivo

Nifias y nifios de 2 afios 8 meses a 5 afios 11 meses de edad.
Cobertura

Atencidn en los 217 Municipios del estado de Puebla.
ESTRATEGIAS OPERATIVAS

Garantizar a las nifias y nifios socialmente vulnerables el acceso a la formacion y

asistencia integral a través de la propia comunidad. Con este programa, el SEDIF
afiade un sentido formativo y educativo a sus acciones asistenciales preventivas,
afirmativas y compensatorias.

EL CAIC:

* Tiene un enfoque preventivo en busca del desarrollo integral de la nifia y el nifio
Conjuga el sistema asistencial y el educativo

» Opera conforme al ciclo escolar oficial y de acuerdo a las necesidades de la
comunidad

= Se aplica en contextos sociales y culturales diversos
* Capacita a la orientadora comunitaria para conducir y administrar los centros

« Considera la participacion organizada de la comunidad como otro elemento
fundamental del programa

» L.a Orientadora Comunitaria se vuelve gestora del SEDIF

» La seleccion de los grupos que se asisten y educan priorizan al sector mas
vulnerable

* Se elabora el convenio de colaboracion con SE o el Instituto de Educacion, para

el reconocimiento de la educacion preescolar en los CAIC Los CAIC no son un
servicio, sino una estrategia comunitaria. La familia y la organizacién comunitaria
son factores principales del programa en témminos de su instrumentacion,
financiamiento y operacion, a través de la asesoria y capacitacién del SEDIF. En
este sentido se busca la autogestion.
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CARACTERISTICAS DE LOS APOYOS

Tipo de apoyo

» Educacién de nivel preescolar oficializada por la Secretaria de Educacion
+ Alimento y Orientacién Nutricional en los CAIC

* Prevencion y Atencién a la Salud en los CAIC

Montos de Apoyo

No aplica.

BENEFICIARIOS DE LOS APOYOS
Criterios de Elegibilidad
Organizacion y Operacion

Ofrecer educacion de nivel preescolar oficializada por la Secretaria de Educacion
en la que se proporcione:

» Cuidado y Proteccién: al contar con espacios sencillos pero seguros de proteccion
temporal donde las nifias y los nifios puedan permanecer durante el horario escolar

+ Programa Pedagégico: el programa educativo estd basado en el modelo
escolarizado de Educacion Basica de la SE lo que garantiza su calidad y
funcionalidad, asi como del Modelo Educativo Asistencial de CADI y CAIC de DIF
Nacional, basado en competencia de acuerdo con la curricula de SE

Inscripcién de alumnas y alumnos en los CAIC —SEDIF.

Se realiza con la Programacion de Actividades durante el ciclo escolar emitidas en
coordinacién con SEDIF y SE.
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MARCO LEGAL

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Vigente.

2. Ley General de Educacion. Vigente.

3. Ley General de Salud. Vigente.

4. Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes. Vigente.

5. Reglamento de la Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencion,
Cuidado y Desarrollo Integral

6. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Vigente.
7. Ley de Asistencia Social. Vigente.

8. Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrolio
Integral Infantil. Vigente.

9. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla. Vigente.
10. Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla. Vigente.

11. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de Puebla.
Vigente.

12. Ley de Archivos del Estado de Puebla. Vigente.

13. Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del
Estado de Puebla. Vigente.

14. Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes en el Estado de Puebla.
Vigente.
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ACTIVIDADES en AREA ADMINISTRATIVA

Y

Descripcion De La Actividad Responsable Insumo
I Coordinacion Reglas De
Inscripcién de alumnas y alumnos De Operacién
en CAIC Desarrolio
Comunitario
Y
Orientadoras
n Presentar los siguientes Coordinacion » Acta de
documentos oficiales de tutores y De nacimiento
nifios. Desarrollo « CURP
Comunitario «  Esquema
Orientidoras \hllacional_ de
acunacién
* Numero de
Identificacién
del Alumno
(NLA)
« Fotografias
Tamario
Infantil {4)
* Certificado
Médico.
Documentos
del padre o
tutores:
sIdentificacion
Oficial
» Fotografias
Tamarfio
Infantil (2)
Comprobante
de domicilio
n Captura en plataforma de Estadistica Coordinacién Reglas De
811.1 inicial y 911.2 final, al Sistema De Operacioén
Nacional de Estadistica. Desarrollo
Comunitario




QOrientadoras

Captura en plataforma SICEP la
evaluacion cualitativa de alumnas y
alumnos matriculados.

Coordinacién
De
Desarrollo
Comunitario
Y
Qrientadoras

Reglas De
Operacién

Entrega de documentacion
solicitada por la CORDE, durante el
ciclo escolar.

Coordinacién
De
Desarrolio
Comupitario
Y
Orientadoras

Reglas De
Operacion

Vi

La Coordinadora debe de realizar
visitas a caic para verificar el
trabajo educativo de los menores.

Coordinacién
De
Desarrollo
Comunitario
Y
Orientadoras

Reglas De
Operacién

Vil

Asistir a reuniones con padres de
familia y comité.

Coordinacion
De
Desarrollo
Comunitario
Y
Qrientadoras

Reglas De
Operacion

Vil

Presenciar eventos culturales y
civico del mismo.

Coordinacion
De
Desarrollo
Comunitario
Y
Qrientadoras

Reglas De
QOperacion

X

Presenciar concejos técnicos.

Coordinacién
De
Desarrollo
Comunitario
Y
Orientadoras

Reglas De
Operacion

Estar al pendiente de las
planeaciones y evaluaciones se
lleven a cabo en tiempo y forma q
realizan las educadoras.

Coordinacion
De
Desarrollo
Comunitario
Y
Qrientadoras

Regtas De
Operacién
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INSCRIPCION ALUMNOS.

RECEPCION DE DOCUMENTOS

CAPTURA EN PLATAFORMA.

ENTREGA DE DOCUMENTACION EN CORDE.

VISITAS A PLANTEL EDUCATIVO {VERIFICACION DE ACTIVIDADES PLANEADAS).
ASISTIR A REUNIONES CON PADRES DE FAMILIA.

PRECENCIAR ACTOS CIVICO Y CULTURALES.

PRENCENSIAR CONCEJOS TECNICOS.

VERIFICAR EN TIEMPO Y FORMA 1A DOCUMENTACION SEMANAL Y MENSUAL.

NO SE BRINDARA SE CONTARA
LOS BENEFICIOS CON EL SERVICIO
DEL PROGRAMA. DEL PROGRAMA.




X.- DIRECTORIO

TELEFONO: 232 324 74 46

CORREQ: dithueytamalco@gmail.com
DIRECCION: PLAZA DE LA CONSTITUCION S/N
COLONIA CENTRO C. P. 73580
HUEYTAMALCO, PUEBLA.




