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l. INTRODUCCION

El Sistema Municipal DIF, Organismo Publico Descentralizado, constituido debidamente
en el Municipio de Puebla el nueve de marzo de 1993, tiene como finalidad planear,
generar y dirigir estrategias y acciones de fortalecimiento familiar, como medio para
consolidar una mejor sociedad, y operar politicas de asistencia social, asi como realizar
acciones afirmativas para incidir en la supresiéon de causas de marginacién, desde las
dimensiones de prevencién, previsién, seguridad y protecciéon a las personas en
condiciones vulnerables, que establece la Ley.

El presente Manual de Procedimientos pretende detallar las actividades de los programas
llevados a cabo por cada una de las areas integrantes de la Direccién de Programas
Comunitarios, mostrando, a través de diagramas de flujo, la secuencia de procesos de
forma esquematizada y aquellos puestos que se estan involucrados, garantizando asi el
6ptimo desarrollo de las actividades, y de su ejecucién, fundamentadas en el marco legal
correspondiente.

Es importante que el personal que se encuentre laborando en el Sistema Municipal DIF
tenga conocimiento de este documento, ya que facilita el aprendizaje de cémo se
realizan las diversas actividades que se llevan a cabo, ademéas de orientar y eficientar los
esfuerzos, para el logro de sus objetivos.

Se debera fomentar un entorno de respeto e igualdad entre los servidores publicos del
Ayuntamiento, considerando los principios bésicos de igualdad y equidad que deben
existir entre hombres y mujeres para su éptimo desarrollo personal y profesional.

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

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite asi
como su correcta fundamentacién y aplicabilidad normativa conforme a las leyes
especificas que motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad
aplicable o las tareas al interior de las Unidades Administrativas que la conforman,
signifiquen cambios en su estructura organica, a efecto de que siga siendo un
instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro de los instrumentos
normativos que emiten las Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento, por parte de
la Contraloria Municipal, tiene como Unico objetivo llevar un control institucional sobre
dichos documentos.

No se omite sefialar que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por parte
de la Contraloria Municipal, no eximen a esta Unidad Administrativa de realizar las
atribuciones de auditoria, evaluacién, inspeccién, fiscalizacion, revision, verificacion y las
demés establecidas en la Ley Orgénica Municipal y en su Reglamento Interior en el
momento que asi lo determine.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE PROGRAMAS COMUNITARIOS

Procedimiento para la autorizacién de nuevos proyectos.

DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y ASISTENCIA ALIMENTARIA

Procedimiento para la incorporacién de una escuela al Programa Desayuno
Escolar Caliente.

Procedimiento para la incorporacién de una escuela al Programa Desayuno
Escolar Frio.

Procedimiento para la Supervisiéon a un Desayunador Escolar Caliente.
Procedimiento para capacitar a un Comité del programa Desayuno Escolar
Caliente.

Procedimiento para la renovacién de un Comité del Programa Desayuno Escolar
Caliente.

Procedimiento para la imparticion de talleres y pléticas de orientacion
nutricional.

Procedimiento para la toma de talla y peso en los centros alimentarios.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INFANTIL

Procedimiento para difundir y promover los derechos de Nifas, Nifos y
Adolescentes.

Procedimiento para el Programa Municipal de Proteccién Integral para las Nifias,
Nifos y Adolescentes.

DEPARTAMENTO DE ADULTOS MAYORES

Procedimiento para la imparticion de talleres del Departamento de Adultos
Mayores.

Procedimiento para ingresar al Programa de Inclusion Social del Departamento
de Adultos Mayores.

DEPARTAMENTO DE JORNADAS DE DESARROLLO INTEGRAL

Procedimiento para Planeaciéon, Programacién y Operacion de la Jornada de
Desarrollo Integral de las Jornadas de Desarrollo Integral.
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lll. DIRECCION DE PROGRAMAS COMUNITARIOS.

Nombre del Procedimiento para la autorizacién de nuevos proyectos.
Procedimiento:
Objetivo: Garantizar que los nuevos proyectos que propongan las diferentes

dreas de la Direccién se apeguen a las metas, objetivos y
atribuciones de la misma, asi como con los objetivos, misién y
vision del Sistema Municipal DIF, a través de la revision y analisis
de las propuestas presentadas, para que cumplan con los criterios
de viabilidad, cercania, oportunidad, eficiencia, calidad, calidez,
inclusién y méximo aprovechamiento de los recursos disponibles,
a la poblacién del Municipio de Puebla objeto de los mismos.

Fundamento Legal:

Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulos1,2,3,4,6,7,8,9, 16, 18, 24, 25,26, 30, 31,37,115 parrafo
primero, fracciones 'y Il, 123 y 133.

Ley de Asistencia Social.
Articulos1,2,3,4,7,8,10,11,12,17,18,20,21,22,29,45, 46, 47 y 65.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Articulos 7, 11,12, 13, 14, 17, 18, 26, 27, 81, 82, 83, 102,103, 104,
105, 107, 108, 118, 121, 123, 125y 138.

Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social.
Articulos 1, 2, 3,4,7,8,10, 12,13, 18, 32, 33, 34, 37, 38 y39.

Ley Orgénica Municipal.
Articulos 1,2, 3,9, 78,84, 85, 92 101, 102, 103, 104, 105, 106, 107,
108, 109, 112,113, 118 y 120.

Norma Oficial Mexicana NOM-169-SSA1-1998 “para la Asistencia
Social Alimentaria a Grupos de Riesgo”.

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA2-1993 “Control de la
Nutricién, Crecimiento y Desarrollo del Nifo y del Adolescente.
Criterios y Procedimientos para la Prestacién del Servicio”.

Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012, Servicios Basicos
de Salud “Promocién y Educaciéon para la Salud en Materia

Alimentaria”.

Convencidén sobre los Derechos de la Nifez.
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Todos sus articulos.

Ley General de los Derechos de Nifas, Nifos y Adolescentes,
Todos sus Articulos.

Ley General de Prestacién de Servicios para la Atencién, Cuidado
y Desarrollo Integral Infantil.
Todos sus Articulos.

Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social.
Articulos 1, 2, 3,4,7,8,10,12, 13,18, 32, 33, 34, 37, 38 y 39.

Ley para la Proteccién de los Derechos de las Nifias, Nifios y
Adolescentes de Estado Libre y Soberano de Puebla.
Todos sus articulos.

Ley de Prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado y
Desarrollo Integral Infantil del Estado de Puebla.
Todos sus Articulos.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
Articulo 5, fraccidon VIl inciso d.

Ley de Proteccién a los Adultos Mayores para el Estado de Puebla
Articulo 1, 2,3 bis fraccién V, 4 fraccion X, 6 fracciones I, IV, V, VI.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.
Articulos 1, 2, 3, 20, 21, 27 y 95.

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF.
Articulos 1, 2, 3,4,5,7,8,9,10, 26, 31, 33, 34, 35,46,47,49, 50 y
48.

Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021

Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021, Eje 1: Bienestar social y
servicios publicos, Eje 1. Ciudad incluyente centrada en las
personas y la cultura; Programa 2: Acciones para promover el
desarrollo y la inclusién familiar. Lineas de Accion: 2. Desarrollar
talleres y capacitaciones que fomentan habilidades para la vida y
el buen trato, dirigidos a niflos y niflas, adolescentes, padres,
madres y tutores (8.7 ODS); 12. Gestionar la participacién del
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municipio en las estrategias internacionales, federales, estatales y
regionales que contribuyan al bienestar de la diversidad de
familias poblanas; 39. Actualizar el Programa Municipal de
Proteccién Integral de Ninas, Nifos y Adolescentes (PROMUPINNA)
(1.3, 8.7 y 16.2 oDs); 40. Mejorar los programas del Sistema
Municipal DIF con una estrategia de corresponsabilidad social; 47.
Implementar y fomentar estrategias que erradiquen todas las
formas de violencia contra las nifas, nifios y adolescentes en el
ambito familiar, escolar y comunitario (16.2 ODS); y 50. Difundir y
promover entre las y los servidores publicos del Gobierno
municipal la observancia de los derechos de nifas, nifios y
adolescentes conforme a la ley general en la materia.

Politicas de
Operacion:

1. Los proyectos y acciones deben mantener, en todo momento,
una visién uniforme, centrada en el interés de las personas a
quienes van dirigidos.

2. Las acciones deberan focalizarse en virtud de su mayor
impacto 'y méximo aprovechamiento de los recursos
disponibles.

3. Las acciones incluirdn los enfoques: social (de las juntas
auxiliares  del Municipio), transversal (incluyendo a todas las
instancias del Ayuntamiento) e intramuros (al interior del
Sistema Municipal DIF).

4. Todas las acciones deben mantener estdndares altos de
calidad, cercania y calidez.

5. En todo momento, debe incluirse la participacion de las
personas beneficiadas.

Se mantendra coordinaciéon y se realizaran las acciones en alianza

con los tres niveles de gobierno, instancias académicas, sociales y

del &mbito internacional.

Tiempo Promedio
de Gestion:

Permanente.
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Descripcién del Procedimiento: Para la autorizaciéon de nuevos proyectos.

Responsable |No. Actividad ggg?;t;?o Tantos
Solicita a la Direccién de Programas
Comunitarios a través de tarjetas
informativas y memorandos la planeacién
Director/a 1 de proyectos de Asistencia Alimentaria,
General Desarrollo Infantil, Jornadas de Desarrollo
Integral y Desarrollo de Adultos Mayores
para beneficio de la poblacién del
Municipio.
Director/a de Solicita a las/os Jefas/es de Departamento
Programas 2 de cad'a, area de |la Direccion la
Comunitarios elaboracién, o en su caso actualizacién, de
proyectos.
Presentan proyectos para la atencién de
las  necesidades especificas de la
Jefe/a de poblacién, segin sus ambitos de ..
Departamento 3 competencia y diagndsticos basados en Documento |1 Original
fuentes oficiales y se remiten al Director/a
de Programas Comunitarios
Director/a de Recibe y revisa proyectos.
Programas 4 |Si existen observaciones regresa a la
Comunitarios actividad nimero 3, en caso contrario:
Presenta proyecto para autorizacién de la L
5 Direccién General. Documento |1 Original
Director/a Revisa el proyecto y su viabilidad. N
General 6 oSi el proyecto no es viablg termina | Documento |1 Original
procedimiento, en caso contrario:
, Infforma al Jefe/a de Departamento
Director/a de . o
Programas 5 correspondiente  |a . autgrlzaC|on del
Comunitarios proyec’Fc,) y establece lineamientos para su
operacion.
Jefe/a de 3 Opera las acciones autorizadas en funcién
Departamento de los lineamientos aprobados.
Remite a la Direccion de Programas
Comunitarios informes peridédicos de 1
9 |resultados. Informe Dublicad
uplicado
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Director/a de
Programas
Comunitarios

10

Supervisa los informes periédicos de los
resultados obtenidos por Departamento.
e Si presenta problemética regresa a
la actividad nimero 9, en caso
contrario:

Informe

1 Original

1M

Informa periédicamente a la Direccidn
General sobre los avances y resultados
obtenidos con la operacién de los
proyectos.

Termina procedimiento.




u ]
-\.\
g DIE.....

Manual de Procedimientos

Programas Comunitarios

Clave: MPCI1821/MP/SMDIF/DPC073-A

de la Direccién de

Fecha de elaboracién: 28/10/2016

Fecha de actualizacion: 24/09/2020

NUm. de Revisién: 02

Diagrama de flujo del procedimiento para la autorizacidon de nuevos proyectos a realizarse por las areas de la Direcciéon de Programas

Comunitarios.

Direccién General del Sistema Municipal DIF

Direccién de Programas Comunitarios

Jefaturas de Departamento de la DPC

- B
( Inicio

o

)

1

\ 4

— i

Solicita a la direccion de Programas
Comunitarios proyectos de Asistencia
Alimentaria, Desarrollo Infantil,
Desarrollo de Adultos Mayores vy
Jornadas de Desarrollo para beneficio de
la poblacidn del Municipio.

Solicita a las/los jefa/es de
Departamento de cada area de la
Direccidn la elaboracién, o en su caso
actualizacién, de proyectos.

/;\
N

! s

Presentan proyectos segun sus
ambitos de competencia y

\ 4 4

Recibe y revisa proyectos

_—
< ¢Observaciones?

~—
_—
~_

No

Presenta proyecto para autorizacion

de la Direccion General.

Documento

Revisa el proyecto y su viabilidad

Informa al Jefe/a de Departamento
correspondiente la autorizacién del
proyecto y establece lineamientos.

+ 10

Supervisa los informes periddicos de

los resultados obtenidos por
T T Si
_— ~—_ Departamento
< éViable? =
\\\\ - Informe B 3
~ - 77777,,,17777* —
No <zz<¢f9bservaciones {
No
- A 4 - l 11
k Fin \ Informa  periédicamente a la
- A 7/ Direccién General

diagndsticos basados en fuentes
oficiales.
Documento ‘
|
v 8
Opera las acciones autorizadas
en funcidén de los lineamientos
aprobados
/B\

N
v 4 °

Remite a la direcciéon de
Programas Comunitarios
informes periddicos de
resultados

Informe J
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IV. DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y ASISTENCIA ALIMENTARIA.

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la incorporacion de una escuela al Programa
Desayuno Escolar Caliente.

Objetivo: Incorporar una escuela al Programa Desayuno Escolar Caliente, con
el fin de apoyar la nutricion de los nifios y nifias inscritos en el
programa.

Fundamento Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Legal: Articulos 1, 2, 3, 4, 25,26 y 115.

Ley de Asistencia Social.
Articulos 1, 2, 3,4,7,8,10, 11,12, 17,18, 20, 21, 22, 29, 45, 46, 47
y 65.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Articulos7,11,12,13,14,17,18,26,27,81,82,83,102,103,104,105,107 1
08,118,121,123 y 125.

Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social.
Articulos 1, 2, 3, 4,7,8,10,12, 13, 18, 32, 33, 34, 37, 38y 39.

Norma Oficial Mexicana NOM-169-SSA1-1998 “Para la Asistencia
Social Alimentaria a Grupos de Riesgo”

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA2-1993 “Control de la
Nutricién, Crecimiento y Desarrollo del Nifio y del Adolescente.
Criterios y Procedimientos para la Prestacién del Servicio”

Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012, Servicios Bésicos de
Salud “Promocion y Educaciéon para la Salud en Materia
Alimentaria.

Ley Orgénica Municipal. Articulos 1, 9, 101, 102, 103, 104, 105, 106,
107,108, 113y 118.

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF. Articulos 1, 2, 3, 4, 5,
7,10,35y47.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla. Articulos 1, 2y
3.

11
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Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021, Eje 1: Ciudad Incluyente
centrada en las personas y la cultura, Programa 2: Acciones para
Promover el desarrollo y la inclusién familiar

El otorgamiento de la asistencia social alimentaria sélo se daré a
planteles educativos que se encuentren en Zonas de Atencién
Prioritaria Urbana (ZAPU'’S), o en zonas de alta marginacién con
rezago social en carencia alimentaria y requiera fortalecer la
nutricién de los estudiantes de educacién preescolar, primaria y
secundaria, a través de la participacion comprometida de la
poblacién en los programas de desarrollo comunitario.

Los grupos de riesgo sujetos de asistencia social alimentaria
comprenderan a: nifios entre 3 a 15 afios, escolares de cada una
de las escuelas de nivel preescolar, primaria y/o secundaria.

La ayuda alimentaria directa debe dotar oportunamente a los
sujetos de asistencia con raciones alimenticias, considerando
alimentos con proteinas de alto valor, cuidando respetar la
cultura alimentaria de los beneficiarios.

Los responsables de la distribucion de alimentos deben asegurar
la calidad y buen estado de éstos cuando se entreguen a los
beneficiarios. Se fomentara la divulgacion de la informacién a los
beneficiarios sobre calidad sanitaria e inocuidad de los
alimentos, asi como su correcta utilizacién y almacenamiento.
Evaluar el impacto del Programa a través de la verificacién inicial
y final de peso y talla de los beneficiarios.

Politicas de 1.
Operacion:
2.
3
4.
L.
Tiempo Promedio | 30 dias.
de Gestion:

12
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Descripcion del Procedimiento: Para la incorporacién de una escuela al Programa
Desayuno Escolar Caliente.

Responsable | No. Actividad ggg?;teonfo Tantos
Elabora solicitud de incorporacién al|  Solicitud 1 Original
Director/a de la 1 Programa Desayuno Escolar Caliente
Escuela dirigida a los titulares del Sistema
Municipal DIF y Sistema Estatal DIF.
, Reciben y envian la solicitud al| Solicitud 1 Original
Director/a .
General 2 D|rector/a ‘ de Programas
Comunitarios.
Director/a de Recibe solicitud y la envia al Jefe/a de| Memorando | 1 Original
Programas 3 |Departamento  de  Nutricidon vy
Comunitarios Asistencia Alimentaria.
Jefe/a de Recibe solicitud y la prioriza,| Documento | 1 Original
Nutricion y A considerando criterios de viabilidad,
Asistencia como: que se encuentre ubicada en
Alimentaria una Zona de Atencidn Prioritaria.
Solicita a la Secretaria de Bienestar Oficio 1 Original
validacién y, en su caso, coordinacion
5 |con la Secretaria de Infraestructura y
Servicios Publicos para la adecuacion
del inmueble.
Recibe la solicitud y la valora.
) ¢Si no es viable la solicitud informa
Sec.retarla de 6 por escrito al Jefe/a de Nutricion y
Bienestar Asistencia Alimentaria y termina
procedimiento, en caso contrario:
Jefe/a de Recibe validacién y la canaliza al| Memorando | 1 Original
Nutricién y 7 Coordinador/a de Distribucion vy
Asistencia Atenciéon Alimentaria.
Alimentaria
Memorando
Recibe solicitud y solicita al
Coordinador/a Coordinador/a de Seguimiento de
de Distribucién 3 Programas Alimentarios realice visita
y Atencién a la Institucién educativa.
Alimentaria
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. Formato o
Responsable |No. Actividad Documento Tantos
Coordinador/a Se presenta en la institucion| Listadode | 1 Original
de Seguimiento | |educativa, explica el funcionamiento| €quisitos
de Programas del programa, y entrega listado de
Alimentarios requisitos.
, Relne requisitos y entrega a| Documentos/ |1 Duplicado
Director/a dela | ) | oo dinador/a de Seguimiento de Acuse
Escuela . :
Programas Alimentarios.
Coordinador/a Revisa requisitos.
de Seguimiento » Si estan completos pasa a la actividad
de Programas numero 15, en caso contrario:
Alimentarios
Solicita los documentos faltantes y/o Minuta 1 Duplicado
12 adecuaciones al Director/a de Ila
Escuela, en el término de entrega de
10 dias habiles.
Relne requisitos faltantes y los| Documentos/ |1 Duplicado
entrega completos en el término Acuse
Director/a de la 13 establecido.
Escuela eSi estdn completos pasa a |la
actividad ndmero 15, en caso
contrario:
, Informa por escrito al Director/a de la Oficio 1 Duplicado
Coordinador/a . .
. Escuela que su solicitud ha sido
de Seguimiento _
de Programas 14 dengg.ada por no .cumpllr con los
Alimentarios requ!srcos en eI. tgrmlno establecido y
termina procedimiento.
Verifica integraciéon del expediente,| Expediente | 1 Original
con: acta constitutiva, padrén de
15 | beneficiarios con peso y talla. Se
elimina formato de registro, ya no es
un requisito formato de registro.
Remite expediente al Jefe/a de| Expediente | 1 Original
16 | Nutricion y Asistencia Alimentaria, Acuse
para su revision.
Jefe/a de Recibe y revisa expediente. Expediente |1 Original
Nutricién y 17
Asistencia
Alimentaria

14
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- Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Solicita la autorizacién de la Direcciéon| Memorando 1
18 de Programas Comunitarios para Duplicado
canalizar el expediente al Sistema
Estatal.
Revisa memorandum de solicitud de
Director/a de autorizacion.
Programas | 19 e Si se autoriza pasa a la
Comunitarios actividad nimero 21, en caso
contrario:
Jefe/a de Informa por escrito al Director/a de la Oficio 1 Duplicado
Nutricién y 20 Escuela la inviabilidad de su solicitud
Asistencia y termina procedimiento. (Regresa a
Alimentaria la Actividad 19)
Director/a de Se elabora oficio para solicitar el alta| Memorando |1 Triplicado
Programas 21 |de la institucion al Programa
Comunitarios Desayuno Escolar Caliente.
Solicita al Sistema Estatal DIF la Oficio 1 Original y
Director/a »p |incorporacion de la Institucion 2 copias
General Educativa al Programa de Desayuno
Escolar Caliente.
Recibe solicitud y la analiza.
Sistema Estatal 23 |Si es viable pasa a la actividad
DIF ndmero 27, en caso contrario:
Informa por escrito a los Titulares del Oficio 1 Original
24 | Sistema Municipal DIF la inviabilidad.
Instruyen al Director/a de Programas Oficio 1 Original
Director/a 25 Comunitarios  que  informe  al
General Director/a de la Escuela la inviabilidad
de su solicitud.
Director/a de Informa por escrito al Director/a de la Oficio 1 Duplicado
Programas 26 |Escuela la inviabilidad de su solicitud
Comunitarios y termina procedimiento.
Envia oficio de autorizacién a Titulares| ~ Oficio 1 Original y
del Sistema Municipal DIF. 2 copias

Sistema Estatal
DIF

27
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. Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
. Recibe oficio de autorizacién y envia Oficio 1 Original
Director/a .
28 | al Director/a de Programas
General o
Comunitarios.
Recibe oficio de autorizacién y| Memorando |1 Duplicado
Director/a de canaliza al Jefe/a de Nutricion vy
Programas 29 | Asistencia  Alimentaria para que
Comunitarios incorpore a la Instituciéon Educativa al
Programa.
Jefe/a de Incorpora a la Institucion Educativa al
Nutricion y Programa de Desayuno Escolar
: . 30 .
Asistencia Caliente.
Alimentaria
Actualiza la base de datos de|Basededatos| 1 Original
31 |escuelas del Municipio de Puebla
integradas al programa.
Informa periédicamente el desarrollo| Informe |1 Duplicado
39 del Programa al Director/a de
Programas Comunitarios.
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la Incorporacion de una escuela al Programa Desayuno Escolar Caliente

Director/a de la Escuela

Titulares del Sistema Municipal DIF

Director/a de Programas Comunitarios

Jefa/e del Departamento de Nutricion y
Asistencia Alimentaria

Secretaria de Bienestar

Inicio
1 ¥ 2 ) 3 v 4 v 6
ici Recibe solicitud y la envia al . - -
_Elabora i0 Slr)lllnﬁtsug dirigid: o Reciben y envian a la Direccién Jefel/a cieI |Due ayrtament‘n;I de Recibe solicitud y la prioriza,
mcorporauon @ |n.g| aa v - . P . R considerando criterios de Recibe la solicitud y la valora.
los  titulares  del  Sistema de Programas Comunitarios. Nutricién y Asistencia viabilidad
Municipal DIF. Alimentaria. .
Solicitud Solicitud Memo Documento

Solicita a la SB validacién y en su
caso, coordinacion con la
Secretaria de Infraestructura y
Servicios  Pudblicos para la
adecuacion del inmueble.

Oficio

Recibe validacién y la canaliza al

éViable?

Si No
!

Informa por escrito a
Jefa/e del Departamento
de Nutricion y Asistencia
Alimentaria.

coordinador de Distribucion vy <€
Atencion Alimentaria.

Memo

Fin
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Diagrama de flujo del procedimiento para la Incorporacion de una escuela al Programa Desayuno Escolar Caliente

Coordinador/a de
Distribucion y Atencion
Alimentaria

Coordinador/a de
Seguimiento de Programas
Alimentarios

Director/a de la Escuela

Jefa/e del Departamento de

Nutricion y Asistencia

Alimentaria

8
Recibe solicitud y solicita
al Coordinador de
Seguimiento de

Programas Alimentarios
realice visita a la
Institucidn educativa.

Memo

V 9 V 10 V 17
Se presenta en la
Institucion educativa, Reune  requisitos vy
explica el| || |entrega al Coordinador/ Recibe y revisa
funcionamiento del a de Seguimiento de expediente.
programa y entrega el programas.
listado de requisitos.
Listado de requisitos Documentos/Acuse .
q / Expediente
11 18
Revisa requisitos. L g Solicita la autorizacion

éCompletos?

No

12
Solicita los documentos
faltantes y/o
adecuaciones al
Director/a de la

Escuela, en término de
10 dias habiles.

Minuta

14 v 13
Informa por escrito al Relne requisitos
director/a de la Escuela| faltantes y los entrega
que sus solicitud ha| " completos en el
side-denegada término establecido.

Oficio

Verifica integracion del
expediente.

Expediente

Remite expediente.

Documentos/Acuse

¢Completos?
No

Si

O

de la Direccion

para canalizar
expediente al SEDIF.

de

Programas comunitarios

el

Memo
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Diagrama de flujo del procedimiento para la Incorporacion de una escuela al Programa Desayuno Escolar Caliente

Director/a de Programas
Comunitarios

Jefe/a de Nutricién y Asistencia
Alimentaria

Titulares del Sistema Municipal DIF Sistema Estatal DIF

7

Revisa memorandum de
solicitud.

h 4 21

Si

Solicita a los titulares del
Sistema Municipal DIF firmar
peticion al Sistema Estatal DIF.

20

22 i 23

Informar por escrito al
Director/a de la Escuela la
inviabilidad de su solicitud.

Solicitan al Sistema Estatal Recibe solicitud y la analiza.
DIF la incorporacién de la
institucién educativa al

programa.
Oficio Oficio
T4
Y
éViable?
No Si
v

@

25 Jy 24

Instruyen al Director/a de Informa  por escrito a

Programas Comunitarios que Titulares del Sistema

informe al Director/a de la

26

Municipal DIF la inviabilidad.

A

Escuela la inviabilidad de su
solicitud.

Oficio

—* 30 Oficio
Incorpora a la Institucién
p Educativa al Programa.
Informa  por escrito a
Director/a de la Escuela la
inviabilidad de su solicitud y
termina.
v 31
Oficio Actualiza la base de datos
de escuelas integradas al
programa.
Base de datos e
29 — 28 27
Recibe oficio de autorizacién Informa periédicamente Recibe oficio de autorizacién Envia oficio de autorizacion
y canaliza. sobre el desarrollo del y envia al Director/a de a Titulares del Sistema
programa. Programas Comunitarios. < Municipal DIF.
Memo
Informe Oficio Oficio
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Nombre del Procedimiento para la incorporacién de una escuela al Programa
Procedimiento: Desayuno Escolar Frio.
Objetivo: Incorporar una escuela al Programa Desayuno Escolar Frio, con el

fin de apoyar la nutricién de los nifios y nifias inscritos en el
programa.

Fundamento Legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulos 1, 2, 3, 4, 25,26 y 115.

Ley de Asistencia Social.
Articulos 1, 2, 3,4,7,8,10, 11,12, 17,18, 20, 21, 22, 29, 45, 46,
47 y 65.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Articulos 7, 11, 12,13, 14,17, 18, 26, 27, 81, 82, 83, 102,103, 104,
105, 107, 108, 118, 121, 123 y 125.

Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social.
Articulos 1, 2, 3,4,7,8,10,12, 13, 18, 32, 33, 34, 37, 38 y 39.

Norma Oficial Mexicana NOM-169-SSA1-1998 “para la Asistencia
Social Alimentaria a Grupos de Riesgo”.

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA2-1993 “Control de la
Nutricién, Crecimiento y Desarrollo del Nifo y del Adolescente.
Criterios y Procedimientos para la Prestacién del Servicio”.

Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012, Servicios Bésicos
de Salud “Promocién y Educacién para la Salud en Materia
Alimentaria”.

Ley Orgénica Municipal.
Articulos 1, 9, 101, 102, 103, 104, 105, 106, 107, 108, 113y 118.

Reglamento Interior del Sistema Municipal para el DIF
Articulos 1, 2, 3,4,5,7,10, 35y 47.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.
Articulos 1, 2y 3.

Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021, Eje 1: Ciudad Incluyente
centrada en las personas y la cultura, Programa 2: Acciones para
Promover el desarrollo y la inclusion familiar

20
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Politicas de
Operacion

El otorgamiento de la asistencia social alimentaria sélo se dara
a planteles educativos que se encuentren en Zonas de
Atencién Prioritaria Urbana (ZAPU'S), o en zonas de alta
marginacién con rezago social en carencia alimentaria y
requiera fortalecer la nutriciéon de los estudiantes de educacién
preescolar, primaria y secundaria, a través de la participacién
comprometida de la poblacién en los programas de desarrollo
comunitario.

Los grupos de riesgo sujetos de asistencia social alimentaria
comprenderan a: nifios, nifias entre 3 a 15 afios, escolares da

cada una de las escuelas de nivel preescolar, primaria y/o
secundaria.

La ayuda alimentaria directa debe dotar oportunamente a los
sujetos de Asistencia con raciones alimentarias, considerando
alimentos con proteinas de alto valor.

Los responsables de la distribucién de alimentos deben
asegurar la calidad y buen estado de éstos cuando se
entreguen a los beneficiarios.

Se fomentard la divulgacion de la informaciéon a los
beneficiarios sobre la calidad sanitaria e inocuidad de los

alimentos, asi como la correcta utilizaciéon y almacenamiento
de éstos.

Tiempo Promedio
de Gestién:

25 dias.
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Descripcion del Procedimiento: Para la incorporaciéon de una Escuela al Programa de
Desayuno Escolar Frio.

- Formato o
Responsable | No. Actividad Documento | 1antos
Elabora solicitud del programa|  Solicitud |1 Original
Director/a de la dirigida a los titulares del Sistema
1 . ]
Escuela Municipal DIF. (No contraloria es una
peticion que elabora la escuela)
: Recibe y envia solicitud a la Solicitud 1 Original
Director/a . .,
2 | Direccién de Programas
General o
Comunitarios.
Director/a de Recibe solicitud y la envia al Jefe/a| Memorando |1 Original
Programas 3 |del Departamento de Nutricion vy
Comunitarios Asistencia Alimentaria.
Jefe/a de Recibe solicitud y la canaliza al| Memorando |1 Original
Departamento Coordinador/a de Distribucion 'y
Nutricion y 4 | Atencion Alimentaria.
Asistencia
Alimentaria
Recibe solicitud y asigna a los|Supervisién para|l Original
. supervisores/as ara visitar la|la Incorporaciéon
Coordinador/a penis P . P
o, Institucion Educativa y explicar el| al Programa de
de Distribucién _ ,
., 5 |funcionamiento del programa. Desayunos
y Atencion i
Al tari Escolares Frios
imentaria
FORM.3206/
SMDIF1821/0519
Acude a la institucién educativa,| Listadode |1 Original
explica el funcionamiento del| requisitos
programa y verifica que cumpla con
Analista los requisitos
Supervisor/ade | 6 ¢ Si no cumple con los requisitos
Desayunadores informa la situacién al Director/a
de la Escuela, deja la invitacion
abierta y termina procedimiento,
en caso contrario:
, |Programa una nueva visita para el Agenda 1 Original
levantamiento de peso y talla.
Coadyuva con el Coordinador/a de
8 | Orientacién Nutricional en la visita
para levantamiento de peso y talla.
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- Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Analista Acuden en la fecha programada [Registro de peso|! Original
Supervisor/a de para realizar el levantamiento de y talla
Desayunadores peso y talla a los beneficiarios.
, 9
Coordinador/ a
de Orientacién
Nutricional
10 Elabora reporte y envia al Jefe/a de Reporte 1 Original
Departamento.
Jefe/a de Recibe reporte y solicita al Director/a| Memorando |1 Original
Departamento de Programas Comunitarios |la
Nutricion y 11 |autorizacion para la incorporaciéon de
Asistencia la Institucién Educativa al Programa
Alimentaria de Desayuno Escolar Frio.
Director/a de Analiza golicitud. N
e Si  aprueba la solicitud
Progra'ma!s 12 continta en la actividad
Comunitarios numero 14, en caso contrario:
Informa la situacion al Jefe/a de Oficio 10riginal
Departamento Nutricion y Asistencia
13 |Alimentaria, y le solicita informe al
Director/a de la Escuela.
Termina procedimiento.
Envia memorédndum al Jefe/a de| Memorando | 1Original
Director/a de Departamento, solicitando realizar
Programas 14 |las gestiones necesarias para la
Comunitarios incorporacién de la Institucién
Educativa al Programa.
Solicita al Sistema Estatal DIF la
incorporacién de la Institucion
Educativa al Programa de Desayuno
Jefe/a de Escolar Frio.
Departamento Recibe respuesta de oficio de
Nutricion y 15 |autorizacion de Titulares del Sistema
Asistencia Municipal DIF.
Alimentaria Incorpora a la Institucion Educativa al

Programa de Desayuno Escolar Frio.
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Responsable | No. Actividad ggcr::\;t;?o Tantos
Actualiza la base de datos de Base de datos |1 Original
16 |escuelas del Municipio de Puebla
integradas al Programa.
Informa periédicamente el Informe 1 Original
desarrollo  del  Programa  al
17 | Director/a de Programas

Comunitarios.
Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Incorporacién de una Escuela al Programa de Desayuno Escolar Frio

Director/a de la Escuela

Titulares del Sistema Municipal DIF

Director/a de Programas
Comunitarios

Jefe/a de Departamento de Nutricién y
Asistencia Alimentaria

Inicio

v 1 v 2 v 3

Elabora solicitud de
incorporacion  al  PDEF
dirigida a los titulares del
Sistema Municipal.

a la

Reciben y envian solicitud

Programas Comunitarios.

Recibe solicitud y la envia
al Jefe/a del
Departamento de
Nutricién y Asistencia
Alimentaria.

Direccién  de

Solicitud

Solicitud

v 4
Recibe solicitud y la
canaliza al  Analista
Coordinador/a A de
Distribucion y Atencion
Alimentaria.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la Incorporacién de una escuela al

Programa Desayuno Escolar Frio

Coordinador/a de Distribucién y
Atencion Alimentaria

Analista Supervisor/a de
Desayunadores

Analista Supervisor/a de
Desayunadores/ Coordinar/a de
Orientacién Nutricional

Jefa/e del Departamento de Nutricién y

Asistencia Alimentaria

Director/a de Programas
Comunitarios

5 v 6 v 9 v 11 12
Recibe solicitud y asigna a los Acude a la institucién educativa Acuden en la fecha programada Recibe reporte y solicita al Analiza solicitud.
supervisores para visitar la - : N . i 1 tamiento d Director/a de Programas
Institucid Educati explica el funcionamiento del para reg har £ Crantamtiento de Comunitarios la autorizacién de
nstitucion ~ Educativa 'y programa y verifica que cumpla. peso y talla a los beneficiarios.
explicar el funcionamiento. la escuela Programada.
Formato de superv. Listado Registro Memo
10 15 X
Elabora reporte y envia al Jefe/a Incorpora a la Institucion
/ de Departamento. Educativa al Programa de [«
¢éCumple con Desayuno Escolar Frio. ¢Aprueba?
los requisitos?
Registro
No Si No Si
“ v 16 h 4 13
Informar al Actualizala base de datos de Informa la situacion
Director/a de la escuelas del Municipio de al  Jefe/a  de
Escuela, deja la Puebla ingresadas al Programa. Departamento y le
invitacion abierta solicita informe a la
. Escuela.
Oficio
Base de Datos
Fin
A 17
P‘ro%ramat una ntuevz visita para Informa  periédicamente el
f I evantamiento de peso y desarrollo del Programa al
alla. Director/a de Programas v 14
Agenda Comunitarios. - -
Envia memorandum al Jefe/
a de Departamento,

8

Con el Coordinador/a de
Orientacién Nutricional realiza
visita para el levantamiento de

Informe

— solicitando la incorporacién

de la Escuela al Programa.

Memo
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4 O B0 | ViGiLA
BIUBAD IHOLUTENTE Eim foefea
B BB

@Puebla } ‘D v 24 | s | med

Dreced n de Programas Comunitanos

Departamento de Nutrici n y Asistencia Alimentaria
s clats rogiatrachos on of prosonte fommate, Mwim:ﬁ!nrdnﬂwq'ndfﬁum on poses 1 die Syjesos Obdbgacks ol Eatok e

Fhuedly p olownl cbsposiciones logalos apboatios.
PROGRAMA DESAYUNO ESCOLAR FRIO (DEF)
VISITA A LA INSTITUCION
Facha: Hora Llegada - Hora Salida - :I‘I:":I:‘:::

Escuels

Loealidad

Dirwesel n:

Director {a) Telono

Cuota de
Recuperaci n;

Hararo del
Desayunador

- - ) ”I‘.II

ACUERDOS

OBSERYACIONES:

Director (a) Fscolar Slstema Municipal DIF Persanal del Desayunader
MNombsre, sello y liima Nombie, sello y firma Mombire, selle y Firma
FORM.3206/SMDIF1821/0519
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Nombre del Procedimiento para la Supervision a un Desayunador Escolar]
Procedimiento: Caliente.
Objetivo: Supervisar el 6ptimo funcionamiento de los Desayunadores

Escolares Calientes, a efecto de garantizar un servicio de calidad a
nifas y ninos inscritos en el programa.

Fundamento Legal:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulos 1, 2, 3, 4, 25,26 y 115.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Articulos 81, 82, 83, 105, 107 y 108, 123 y 125.

Norma Oficial Mexicana NOM-169-SSA1-1998 “para la
Asistencia Social Alimentaria a Grupos de Riesgo”.

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA2-1993 “Control de la
Nutricién, Crecimiento y Desarrollo del Nifio y del Adolescente.
Criterios y Procedimientos para la Prestacién del Servicio”.

Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012, Servicios Basicos
de Salud “Promocién y Educacién para la Salud en Materia
Alimentaria.

Ley Orgénica Municipal
Articulos 1,9, 101,102, 103, 104, 105,106, 107, 108, 113 y118.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla. Articulos 1, 2
y 3.

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF Articulos 1, 2, 3, 4,
5,7,10, 35y 47 fraccién |, 1y lll.

Politicas de
Operacion:

1. Las supervisiones deben realizarse tomando en cuenta el
espacio, mobiliario, equipo y alimentacién.

2 Los desayunadores deben de cumplir con todas y cada una
de las normas sanitarias y demas aplicables al caso.

3 Toda problematica o falta a la normativa deberd ser
informada inmediatamente después de la supervision al/la
Jefe/a del Departamento de Nutricién y Asistencia
Alimentaria.

Tiempo Promedio de
Gestidn:

10 dias.
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Descripcién del Procedimiento: Para la Supervisiéon a un Desayunador Escolar Caliente.

Responsable | No. Actividad ggz:‘;t;:’o Tantos
Solicita de manera verbal al
Coordinador/a de Seguimiento
Coordinador/a de Programas Alimentarios que
de realice la  supervision  de
Distribucién y 1 |Desayunadores Escolares
Atencién Calientes por medio de una
Alimentaria calendarizacion mensual, para
verificar el funcionamiento del
Programa.
Coordinador/a Asigna a un Supervisor/a de
de Desayunadores para que realice
Seguimiento 2 |la Supervisién al Desayunador
de Programas Escolar Caliente.
Alimentarios
Analista Se presenta en el Desayunador| Formato de 1 Original
_ Escolar y verifica las condiciones|Supervisién de un
Supervisor/a .
de 3 |de higiene del personal. Desayunador
Desayunadores FORM. 3205/
SMDIF1821/0519
Supervisa el mobiliario del| Formato de 1 Original
4 |desayunador 'y verifica las| Supervision
instalaciones. Desayunador
Verifica el almacén y las Formato de 1 Original
5 |condiciones de los productos| Supervision
que resguarda. Desayunador
Supervisa el menu semanal que Supervision 1 Original
se brindé a los beneficiarios. Desayunador
Si  hay observaciones se|Se usatambién un
notifican al personal del|formato del SEDIF:
Desayunador, se fijan| Verificacion de
6 compromisos de mejora, se Centros

agenda nueva supervision y
continta el procedimiento de
elaborar reporte actividad 7,
en caso contrario:

Alimentarios

29




MUNICIPAL

B PUEBLA
00 ¥ SIRVIENDO A LAS FAMILIAS

Clave: MPCI1821/MP/SMDIF/DPC073-A

Manual de Procedimientos Fecha de elaboracién: 28/10/2016

de la Direccién de
Programas Comunitarios

Fecha de actualizacion: 24/09/2020

NUm. de Revisién: 02

- Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Elabora reporte y lo entrega al Reporte 10Original
7 |Coordinador/a de Seguimiento
de Programas Alimentarios.
Coordinador/a Analiza reporte e informa al Reporte 1 Original
de Coordinador/a de Distribucién y
Seguimiento 8 |Atencién Alimentaria.
de Programas
Alimentarios
Coordinador/a Elabora estrategias de Reporte 1 Original
de seguimiento por aplicar en las
Distribucion y 9 |siguientes supervisiones.
Atencion
Alimentaria Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Supervision a un Desayuno Escolar Caliente

Coordinador/a de Distribucidn y Atencién Coordinador/a de Seguimiento de Programas . .
/ X . ¥ / ) g ) B Analista Supervisor/a de Desayunadores
Alimentaria Alimentarios
Inicio

A 1 v 2 * 3

Solicita al Coordinador/a de Asigna @ un Supervisor (a) de ge rl)resenta ?’n e|| Desa\égr}ador
Seguimiento de Programas g p ! scolar y verifica las condiciones

: . . Desayunadores para que realice la de higiene del personal.
Alimentarios que realice la

Supervision al Desayunador Escolar

supervision de  Desayunadores .
P Y Caliente.

Escolares Calientes.

Formato

Supervisa el mobiliario  del
desayunador y verifica las
instalaciones.

Formato

5

Verifica el almacén vy las
condiciones de los productos que
resguarda.

Formato

Supervisa el menu semanal que se
brindo a los benéeficiarios.

Formato

¢Observaciones?

Si No
¢ 9 8
Elabora estrategias de seguimiento Notifica
por aplicar en las siguientes Analiza reporte e informa al Fija
supervisiones. Coordinador/a de Distribucién y

compromisos
Agenda nueva

supervision

; 7
Reporte Reporte

Elabora el reporte y lo
entrega al Coordinador/a de
Seguimiento de Programas
Alimentarios.

Atencion Alimentaria.

Fin

Reporte
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Programas Comunitarios

Nombre del Procedimiento para capacitar a un Comité del Programa Desayuno
Procedimiento: Escolar Caliente.
Objetivo: Conformar y brindar capacitaciéon a un Comité en un Desayunador

Escolar Caliente, para la correcta operacién del programa.

Fundamento Legal:

Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulos 1, 2, 3, 4, 25, 26 y 115.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Articulos 81, 82, 83, 105, 107 y 108, 123 y 125.

Norma Oficial Mexicana NOM-169-SSA1-1998 “para la Asistencia
Social Alimentaria a Grupos de Riesgo”.

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA2-1993 “Control de la
Nutricién, Crecimiento y Desarrollo del Nifio y del Adolescente.
Criterios y Procedimientos.

Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012, Servicios Basicos de
Salud “Promocién y Educacién para la Salud en Materia
Alimentaria”

Ley Orgénica Municipal,
Articulos 1, 9, 101, 102, 103, 104, 105, 106, 107, 108, 113y 118.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.
Articulos 1, 2y 3.

Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021, Eje 1: Ciudad Incluyente
centrada en las personas y la cultura, Programa 2: Acciones para
Promover el desarrollo y la inclusién familiar.

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF Articulos 1, 2, 3, 4, 5,
7,10, 35y 47 fraccién |, [y Il

Politicas de
Operacion:

1. Toda escuela integrada al Programa Desayuno Escolar Caliente
debe contar con un comité que se encargara de su operacion.

2. Debe seguirse la normatividad para la integraciéon de los
Comités.

3. Los Comités sélo podran ser capacitados por personal del
Departamento de Nutricién y Asistencia Alimentaria o quien
éste designe.

4. Al culminar las capacitaciones deben generarse reportes de las
mismas, incluyendo fotografias.

Tiempo Promedio
de Gestiodn:

10 dias.
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Descripciéon del Procedimiento: Para capacitar a un Comité del programa Desayuno

Escolar Caliente.

. Formato o
Responsable |No. Actividad Documento Tantos
Solicita al Coordinador/a de
Jefe/a de .
Seguimiento de Programas
Departamento . . . o
. Alimentarios brinde capacitacion al
de Nutricién y 1 .
. . Comité del programa Desayuno
Asistencia .
, , Escolar  Caliente, sobre  su
Alimentaria , ,
funcionamiento.
Coordinador/a Asigna a un Analista Supervisor/a
de Seguimiento 5 de Desayunadores para que
de Programas capacite al Comité.
Alimentarios
, Expone en el Desayunador Escolar Manual 1
Analista 2 Duplicado
_ al Comité de Desayunador Escolar| desayunador P
Supervisor/ade | 3 . . .
Caliente el funcionamiento y reglas
Desayunadores s
de operacién del programa.
. : . Fotografias 1 Original
4 | Genera evidencia fotogréfica.
c Realiza evaluacién al Comité que Evaluacion 1 Original
recibié la capacitacion.
L Reporte 1 Original
6 | Genera reporte de capacitacion. P 9
Informa resultados con respecto al Reporte 1 Original
cumplimiento de las reglas de
7 |operaciéon  del  programa  al
Coordinador/a de Seguimiento de
Programas Alimentarios.
Coordinador/a
de Seguimiento -
° 8 Reporte 1 Original

de Programas
Alimentarios

Recibe reporte de capacitacion.
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Analiza resultados de la evaluacion.

o Si
derivadas de la capacitacion,
realiza estrategia de correccidn

detecta inconsistencias

y mejora de la capacitaciéon y
solicita al Analista Supervisor/a
de Desayunadores realice las
acciones establecidas en la
estrategia de mejora pasa

nuevamente a la actividad 5.

Si no hay observaciones pasa a la
actividad nimero 10:

10

Integra expediente con el reporte

de resultados de la capacitacion.
Termina procedimiento.

Expediente

1 Original
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Capacitar a un Comité del Programa Desayuno Escolar Caliente.

Jefe/a de Departamento de Nutricién y
Asistencia Alimentaria

Alimentarios

Coordinador/a de Seguimiento de Programas

Analista Supervisor/a de Desayunadores

Inicie

1

Solicita al Coordinador/a de
Seguimiento de Programas
Alimentarios, brinde capacitacion
al Comité del programa Desayuno
Escolar  Caliente, sobre el
funcionamiento del programa.

. /

de Desayunadores
capacite al Comité.

para

Asigna a un Analista Supervisor/a
que

— 3

En el Desayunador Escolar
expone al Comité de
Desayunador Escolar Caliente el
funcionamiento y reglas de

operacion del programa.

(») ;

Recibe reporte de capacitacion.

Reporte

capacitacion.

9
Analiza resultados de la
evaluacion.
A 4
éInconsistencias?
Si No
v
Realiza estrategia de
mejora.
Solicita al Analista
Supervisor/a de
Desayunadores
realice las acciones
de mejora.
A 4 10
Integra  expediente con el
reporte de resultados de Ia

Reporte

Genera evidencia fotogréfica.

Fotografias

1l

Realiza evaluacién al Comité que
recibid la capacitacién.

Evaluacién

il

Genera reporte de Capacitacion.

Reporte

i

Informa resultados al
Coordinador/a de Seguimiento
de Programas Alimentarios.

Reporte
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Programas Comunitarios

Nombre del Procedimiento para la renovacién de un Comité del Programa
Procedimiento: Desayuno Escolar Caliente.
Objetivo: Renovar un Comité del Programa Desayuno Escolar Caliente para

el adecuado funcionamiento del Programa.

Fundamento Legal:

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Articulos 1, 2, 3,4, 25,26 y 115.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
Articulos 81, 82, 83, 105, 107 y 108, 123 y 125.

Norma Oficial Mexicana NOM-169-SSA1-1998 para la Asistencia
Social Alimentaria a Grupos de Riesgo.

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA2-1993. Control de la
Nutricién, Crecimiento y Desarrollo del Nifo y del Adolescente.
Criterios y Procedimientos para la Prestacién del Servicio.

Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012, Servicios Basicos de
Salud, Promocién y Educacién para la Salud en Materia Alimentaria.
Ley Orgénica Municipal

Articulos 1, 9, 101, 102, 103, 104, 105, 106, 107, 108, 113y 118.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.
Articulos 1, 2y 3.

Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021, Eje 1: Ciudad Incluyente
centrada en las personas y la cultura, Programa 2: Acciones para
Promover el desarrollo y la inclusion familiar.

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF,
Articulos 1, 2, 3,4,5,7,10, 35y 47 fraccion |, 1y Il

Politicas de
Operacion:

1. Los Comités deben conformarse, en todos los casos, a través de
una Asamblea.

2. El acta de Asamblea de Renovacién de un Comité debe estar
firmada por los integrantes del Comité y las Autoridades
Escolares.

3 En caso de inconformidades de las y los participantes de la
Asamblea o la comunidad escolar respecto de la integracion del
Comité, se deberd agendar una reunién con éstos, las
autoridades escolares y el/la Jefe/a del Departamento de
Nutricion y Asistencia Alimentaria, para tratar el tema especifico.

4. Las Asambleas sélo pueden ser convocadas por la autoridad
escolar correspondiente.

Tiempo Promedio
de Gestidn:

10 dias.
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Descripcion del Procedimiento: Para la renovacién de un Comité del Programa
Desayuno Escolar Caliente.

- Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Solicita la renovacion del Comité Oficio 1 Duplicado
. del Programa Desayuno Escolar
Director/a de : d o2y .
1 |Caliente. Cada inicio de ciclo
la Escuela .
escolar (Ir a la actividad 2).
Solicita al Coordinador/a de
Coordinador/a Seguimiento de Programas
de Distribucion 5 Alimentarios que actualice el
y Atencién Comité del Programa Desayuno
Alimentaria Escolar Caliente.
, Designa al Analista/Supervisor/a de
Coordinador/a d . p. .
. Desayunadores quien integrarad al
de Seguimiento o
3 |nuevo comité del Programa
de Programas .
: , Desayuno Escolar Caliente.
Alimentarios
. Organiza una asamblea con los
Analista . "
, integrantes del nuevo Comité y les
Supervisor/a I
de 4 |expone sus responsabilidades 'y
facultades.
Desayunadores
Solicita a los padres de familia y
5 autoridad escolar que ratifiquen al
comité.
Integra el Acta Constitutiva de Acta 1
Comité, recaba firmas de los constitutiva Original
6 |integrantes y de la autoridad
escolar.
Informa resultados al Coordinador/a|  Informe 1
7 |de Seguimiento de Programas Original
Alimentarios.
Entrega acta constitutiva al Acta 1
Coordinador/a de Seguimiento de| Constitutiva Original
8 |Programas Alimentarios.
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Formato o

y Atencion
Alimentaria

Termina procedimiento.

Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Verifica que el Comité y el acta
estén debidamente integrados.
Coordinador/a ¢ Si tienen observaciones solicita al
de Seguimiento 9 Analista  Supervisor/a  de
de Programas Desayunadores  realice las
Alimentarios correcciones  necesarias Yy
regresa a la actividad nimero
4, en caso contrario:
Entrega documentacion al Acta 1
10 |Coordinador/a de Distribucién y | constitutiva Original
Atencién Alimentaria.
Coordinador/a Integra y actualiza el expediente| Expediente 1
de Distribucién 1 del centro alimentario. Original
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Renovacién de un Comité del Programa Desayuno Escolar Caliente

Director/a de la Escuela

Coordinador/a de Distribucién y
Atencion Alimentaria

Coordinador/a de Seguimiento de

Programas Alimentarios

Analista Supervisor/a de
Desayunadores

Inicio

A 4 1 ; 2 ; 3
Solicita la actualizacién del Solicita al Coordinador/a de Designa al Analista
Comité del Programa Seguimiento de Programas Supervisor/a de
Desayuno Escolar Caliente. Alimentarios que actualice Desayunadores que

Oficio

al Comité del Programa
Desayuno Escolar Caliente.

4

Organiza una asamblea con
los integrantes del nuevo
Comité y les expone sus

integrara al nuevo Comité. responsabilidades y
facultades.
9 v >
Verifica que el Comité y el Solicita a los padres vy
acta estén debidamente autoridad  escolar  que
integrados. < ratifiquen al Comité.
4 \ 4 6
Integra el Acta Constitutiva
de Comité, recaba firmas de
; los integrantes y de la
?
¢Observar autoridad escolar.
Acta
Si No
A
A 7
Solicita nf \tad |
. nforma  resultados a
coreccion. Coordinador/a de
Seguimiento de Programas
Alimentarios.
Informe
\ 4 10

11
Integra 'y actualiza el
expediente  del centro
alimentario. <
Expediente

de Seguimiento
Programas Alimentarios.

Entrega Acta Constitutiva
de Comité al Coordinador

de

Acta

Entrega Documentacion.

Acta
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Programas Comunitarios

Nombre del Procedimiento para la imparticiéon de talleres y platicas de
Procedimiento: Orientacién Nutricional.
Objetivo: Estandarizar y optimizar los resultados de los talleres y platicas de

orientacidon nutricional, con la finalidad de concientizar a la
poblacién para mejorar su calidad de vida.

Fundamento Legal:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulos 1, 2, 3, 4, 25, 26 y 115.

Ley General de Asistencia Social.
Articulos 10, 27, 110, 111, 112, 114.

Ley General de Salud.
Articulo 3,4, 10,11, 12,15y 17.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Articulos 81, 82, 83, 105, 107 y 108, 123 y 125.

Lineamientos de la Estrategia Integral de Asistencia Social
Alimentaria 2014 (EIASA)

Norma Oficial Mexicana NOM-169-SSA1-1998 para la Asistencia
Social Alimentaria a Grupos de Riesgo.

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA2-1993 Control de Ia
Nutricién, Crecimiento y Desarrollo del Nifio y del Adolescente.
Criterios y Procedimientos para la Prestacién del Servicio.

Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012, Servicios Bésicos
de Salud Promocién y Educacién para la Salud en Materia
Alimentaria. Criterios para Brindar Orientacion.

Ley Orgénica Municipal
Articulos 1, 9, 101, 102, 103, 104, 105, 106, 107, 108, 113y 118.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.
Articulo 1,2y 3.

Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021, Eje 1: Ciudad Incluyente
centrada en las personas y la cultura, Programa 2 : Acciones para
Promover el desarrollo y la inclusién familiar
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Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF.
Articulos 1, 2, 3,4,5,7,10, 35y 47 fraccién |, 1l y Il

Politicas de
Operacion:

1.

3

Los talleres y platicas de orientacién se daran principalmente a
grupos vulnerables, beneficiarios del programa Desayunos
Escolares Calientes y Desayunos Escolares Frios, Jornadas de
desarrollo Integral, a través de la participacion de la poblacién
en los programas de desarrollo comunitario y auto cuidado de
la salud.

Los responsables de la imparticién de talleres, platicas de
orientacion nutricional deben orientar a la poblacién para que
su alimentacion sea adecuada y mejorar su estado nutricional y

de salud.
Se debe fomentar la informacién a los beneficiarios sobre
orientacidon nutricional.

Tiempo Promedio
de Gestidn:

30 dias.
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Descripcién del Procedimiento: Para la imparticion de talleres y platicas de orientacién

nutricional.
- Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
. Recibe  solicitudes  para la| Oficio/registro | 1 Original
Coordinador/a : o »
, .. imparticion de platicas y talleres de
de Orientaciéon | 1 . iy . o
. Orientacién Nutricional via oficio y/o
Nutricional o
telefénica de manera verbal.
Propone la programacién de las Agenda 1 Original
2 |pléticas y talleres de Orientacidn
Nutricional.
Plantea de manera mensual el| Calendario 1
calendario y la programacién de las Duplicado
3 |platicas y talleres al Jefe/a de
Departamento  de  Nutricién vy
Asistencia Alimentaria.
Analiza la programacién mensual
para la imparticion de las platicas y
Jefe/a de talleres.
Departamento e Si no aprueba, informa al
de Nutriciény | 4 Coordinador/a de Orientacién
Asistencia Nutricional las modificaciones
Alimentaria conducentes y regresa a la
actividad numero 3, en caso
contrario:
5 Autoriza la ruta y programacion de
las platicas y talleres
Coordinador/a Res'p'onde a las sohutgdes, Agenda 1 Original
: iy notificando las fechas, horario |
de Orientacién | 6 | ) Ny
o ugares en las que se impartiran las
Nutricional 2
platicas o talleres.
Designa al analista de nutriologia Agenda 1 Original
7 |que impartird las platicas o talleres
del mes.
Analista Registra a la/os asistentes a la| Listado de 1 Original
I 7 . . . .
. 8 |platica o taller en el listado de asistencia
Nutriélogo/a . :
asistencia.
9 Imparte la platica o taller de
Orientacion Nutricional.
10 Solicita a un participante que evalle
la platica o taller impartido.
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- Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Solicita sean sellados los formatos de| Formatos de | 1 Original
11 evidencia de la actividad de| evidencia
orientacién nutricional impartida. (No
contraloria)
Director/a y/o Sella y firma de conformidad los Formatosde | 1 Original
representante | 12| formatos de evidencia. evidencia
de colonia
Analista 13 Realiza el reporte de la platica-taller. | Reporte de | 1 Original
Nutridlogo/a platica- taller
Entrega reporte junto con log Reportede |1 Original
14 formatos de evidencia al platica- taller
Coordinador/a de Orientacién| Formatos de
Nutricional. evidencia
Coordinador/a Analiza informe y evaluacién de la
de Orientacién | 15 |actividad.
Nutricional
e Si encuentra inconsistencias
realiza plan de mejora, solicita
al Analista Nutridlogo/a lo
aplique y pasa a la actividad
numero 16, en caso contrario
16 Integra reporte semanal de plédticas y|  Reporte 1
talleres. semanal Duplicado
Infforma semanalmente al Jefe/a del  Reporte 1
17 Departamento de Nutricion 'y semanal Duplicado
Asistencia Alimentaria.

Jefe/a de Analiza la  informacion y, via Oficio Reporte 1
Departamento memorandum, canaliza los re|oortesde plética-taller | Duplicado
de Nutriciony | 18 |de platica-taller de manera mensual al

Asistencia Directora/a Programas Comunitarios.

Alimentaria Termina procedimiento.
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Inicio

~ 1 4 8
Recibe  solicitudes ara la . L. . .
imparticion de Iéticasp talleres Analiza la programacién mensual Registra a la/los asistentes a la
dep Orientacic'mp Nutricii)nal via ¥ para la imparticion de las platicas y —» platica o taller en el listado de
- . talleres. asistencia.
oficio, telefénica o verbal.
Oficio/Registro Listado
v
9
¢Aprueba?
Propone la programacion de las | lati I d
platicas y talleres de Orientacién No ImParte ”a P a!‘.u.:a © tller de
Nutricional Orientacion Nutricional.
A 4
Si
Agenda Solicita
modificaciones.
3 v S v 10
Propone de manera mensual el Autoriza la  ruta vy Solicita a un participante que
calendario y la programacién de [« programacién de las evalde la platica o taller impartido
platicas y talleres. platicas y talleres.
Calendario Bvaluadion
6 11
Responde a las  solicitudes Solicita sean sellados los formatos
. ) ! de evidencia de la actividad de
notifica fechas, horario y lugares <€ . . . K .
en las que se impartirdn Orientacién Nutricional impartida.
Formatos
Agenda
7
Designa al personal de Nutricion

que impartira las platicas y
talleres del mes.

Agenda
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12 l 13 15

Sella firma de . . .
. v Realiza el reporte de Ila Analiza informe y
conformidad los formatos . > - .
. . platica-taller. evaluacion de la actividad.
de evidencia.

14 \ 4

Propone la programacion
de las platicas y talleres de —
Orientacion Nutricional.

No Si
Reporte
\ 4

Realiza plan de mejora
y solicita al Analista
Nutriéloga se aplique.

¢Aprueba?

16 Vv

Integra reporte semanal de
platicas y talleres.

Reporte
17 18
Analiza la informacién vy
Informa semanalmente al/la canaliza los  reportes
JDNAA T mensualmente al/la
Director/a de Programas

Comunitarios.
¥/\

Reportes
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la toma de talla y peso en los centros alimentarios.

Objetivo:

Dar seguimiento a la talla y peso de las nifias y nifios beneficiados de
los centros alimentarios, con la finalidad de verificar que se mantengan
en los estandares adecuados a su etapa de desarrollo.

Fundamento
Legal:

Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Articulos 1, 2, 3, 4, 25,26 y 115.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
Articulos 81, 82, 83, 105, 107 y 108, 123 y 125.

Norma Oficial Mexicana NOM-169-SSA1-1998 para la Asistencia Social
Alimentaria a Grupos de Riesgo.

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA2-1993, Control de la Nutricidn,
Crecimiento y Desarrollo del Nifo y del Adolescente. Criterios vy
Procedimientos para la Prestacion del Servicio.

Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012, Servicios Basicos de
Salud, Promocién y Educacién para la Salud en Materia Alimentaria.

Ley Orgénica Municipal
Articulos 1, 9, 101, 102, 103, 104, 105, 106, 107, 108 y 113.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.
Articulos 1, 2y 3.

Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021, Eje 1: Ciudad Incluyente
centrada en las personas y la cultura, Programa 2: Acciones para
Promover el desarrollo y la inclusién familiar.

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF Articulos 1, 2, 3, 4, 5, 7,
10, 35y 47 fraccion |, 1y Il

Politicas de
Operacion:

l. El levantamiento y registro de peso y talla serd exclusivo para las
escuelas beneficiadas en los centros alimentarios. Los resultados
seran registrados en el programa otorgado por el DIF Estatal.

I. Mediante el programa WHO Anthro, de la Organizacién Mundial de
la Salud, se conocerd el estado de nutricién de la poblacién escolar
beneficiada en los centros alimentarios.

Il. El levantamiento y registro de peso y talla de la poblacion escolar

beneficiada en los centros alimentarios se realizard cada seis meses.

V. Los datos obtenidos sélo serdn manejados por el Sistema Municipal

DIF, SEDIF y DIF Nacional.

Tiempo
Promedio de
Gestion:

15 dias habiles (tiempo promedio).
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Descripcion del Procedimiento: Para la toma de talla y peso en los centros alimentarios.

- Formato o
Responsable |No. Actividad Documento Tantos
Coordinador/a | 1 |Programa las fechas y rutas en las que| Agenda 1
de se realizara el levantamiento de peso y Original
Orientacion talla a nifias y ninos beneficiados de los
Nutricional centros alimentarios.

2 | Emite calendario y la programacién de | Calendario 1
las escuelas en las que se tomaran las Original
medidas antropométricas.

3 |Presenta calendario al Jefe/a dell Calendario 1
Departamento de Nutricion y Asistencia Original
Alimentaria, para su visto bueno.

4 | Analiza la programacién para el

Jefe/a del : Pros , P
levantamiento del padrén de peso y
Departamento
. talla.
de Nutricién y . ,
, , e Sitiene observaciones regresa a
Asistencia o .
, ] la actividad nimero 2, en caso
Alimentaria .
contrario:

S | Autoriza programacion y la ruta para el

registro de medidas.
Coordinador/a | © |Notifica a las escuelas y determina al  Oficio 1Duplicado
de analista nutridloga las fechas y horarios
Orientacién en las que se llevard a cabo Ia
Nutricional actividad.
/ |Revisa las fechas propuestas para el N/A N/A
levantamiento de peso y talla.
Director/a de ) ) ) .
e Si no confirma la cita solicita
la escuela .
reprogramacién y regresa a la
actividad ndmero 4, en caso
contrario:
Analist 8 |Acude a la escuela en la que se N/A N/A
nalista . . -
o tomaran las medidas antropométricas y
Nutriélogo/a . I
solicita altas de nuevos beneficiarios.

9 |Entrega altas de infantes de nuevo| Formato de |1 Original

ingreso. registro
Director/a de
la escuela
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Responsable |No. Actividad gggzn;tezfo Tantos
Analista 10 |Toma la talla y peso de los infantes Registro |1 Original
Nutriélogo/a inscritos en el programa.
11 |Realiza  evaluacidon  nutricional €| Expediente | 1 Original
identifica casos de desnutricion |
obesidad.
12 | Capturar datos de peso y talla de los| Padronde | 1 Original
beneficiarios en el formato de padrén Beneficiarios
que defina autoridad correspondiente.
(Ir a la actividad 14).
13 |Informa a la escuela sobre los casos de|  Oficio 1 Original
Coordinador/a nifas y ninos en |<')s gue sus pefsos y
. ., tallas no son los indicados segun su
de Orientacidn
Nutricional etapa de desgrrollo y  sobre
enfermedades relacionadas a la
Alimentacion.
14 | Elabora, concentra y reporta el padrén| Padron de | 1 Original
de pesos y tallas al Jefe/a delBeneficiarios
Departamento de Nutricion y Asistencial Desayunos
Alimentaria. Escolares
Caliente/
Padrén de
Beneficiarios
Programa
Municipal de
Frio (MDEF)
15 |Recibe el padrén Padrén de | 1 Duplicado
e Si el padrén es de Desayunos|Beneficiarios
Escolares Calientes, envia el| Desayunos
padron a los titulares del| Escolares
Jefe/a del Sistema Estatal DIF. Calientes
Departamento e Si el padrén es de Desayunos Oficio/
de Nutricién y Escolares Frios, envia el padrén| padrén de
Asistencia a los titulares del Sistema Estatal | ganeficiarios
Alimentaria DIF. Programa de

Termina Procedimiento.

Desayunos
Escolares
Frios
Oficio
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Diagrama de flujo del procedimiento de la toma de talla y peso en los Centros Alimentarios

Coordinador/a de Orientacién

Jefe/a de Departamento de

Director/a de la Escuela

Analista Nutriélogo/a

Nutricional Nutricién y asistencia Alimentaria
< Inicio > \/é\\
v 1 v 4 7 8
p | fech Revi | fech En la escuela en la que se
, evisa as echas . :
rutas en las que se realizara| || [ANa1zR lo programacion para| | | ol L B onarn ls  medides
¥ ¢ q to d el levantamiento del padrén Ipevapntamiento ge eso antropometricas,  solicita
el levantamiento de peso y de peso y talla. ‘ p y altas de nuevos
talla. talla. 7 beneficiarios.
Agenda fiamJ v L ‘/C\‘
/’\77 - Si
(A ) éAprueba? éConfirma?
( ) 2 10
Emite calendario y No N Toma de talla y peso de
programacion de las ° los infantes inscritos en el
escuelas. l! programa.
Si
Calendario J @‘ Registro
. N -
/I 3 w/ A ) v 11
) \»/ \ 4 5 Realiza evaluacién
Presentar calendario, para || Autoriza programacion y solicita reprogramacion. nutricional e identifica
su visto bueno. ruta. casos de desnutricion vy
obesidad.
Calendario J
- Expediente
l 6 15 9 i 12
Notifica a las escuelas y Entrega altas nuevo <€ Captura datos en -eI
determina al analista d Recibe el padrén. in resgo ’ I~ pregiama  que defina
fechas y horarios. BliEsQ: autoridad .
correspondiente.
Oficio o Padrén o J Formato de registro ‘ Padrén ‘
— L) o o .
\_/
\2) 13 N N
Informa a la escuela sobre DEC DEE
casos de pesos y tallas no
indicados.
Oficio ’ Envia a SEDIF Envia a SEDIF
—T - Oficio J Oficio J
14 "‘*"T' h \T Ve ~
Elabora, concentra y ;\'\ Fin /)

reporta pesos y tallas.
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V. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INFANTIL.

Nombre del Procedimiento para difundir y promover los derechos de Nifas,
Procedimiento: Nifios y Adolescentes.
Objetivo: Difundir 'y promover los derechos de nifas, nifios vy

adolescentes de las juntas auxiliares y zona centro del
Municipio, acompafiados por sus familias, para identificar y
resolver, con su participacion directa y los apoyos de instancias
de los tres niveles de gobierno, académicas, de la sociedad
civil, nacionales e internacionales, las necesidades que
consideran més importantes para cumplir sus derechos en la
ciudad.

Fundamento Legal:

Convencién sobre los Derechos de la Ninez.
Todos sus articulos.

Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulos 1, 2, 3, 4, 6,7, 9,16, 18, 24, 25, 30, 31, 37, 115, 123 y
133.

Ley de Asistencia Social.
Articulos 1, 2, 3, 4,7,8,10, 11, 12,17, 18, 20, 21, 22, 29,45, 46,
47 y 65.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
Todos sus Articulos.

Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencion,
Cuidado y Desarrollo Integral Infantil.
Todos sus Articulos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Articulos 7, 11, 12, 13, 14, 17, 18, 26, 27, 81, 82, 83, 102,103,
104, 105, 107, 108, 118, 121, 123 y 125.

Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social.
Articulos 1, 2, 3,4,7,8,10, 12,13, 18, 32, 33, 34, 37, 38 y 39.

Ley para la Proteccién de los Derechos de las Nifas, Nifios y
Adolescentes de Estado Libre y Soberano de Puebla.
Todos sus articulos.
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Ley de Prestaciéon de Servicios para la Atencién, Cuidado y
Desarrollo Integral Infantil del Estado de Puebla.
Todos sus Articulos.

Ley Orgénica Municipal.
Articulos 1, 9, 101, 102, 103, 104, 105, 106, 107, 108, 113y 118.

Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de la Heroica Puebla de Zaragoza.
Articulos 1,2, 3,4,5,7,10, 26, 31, 46 y 48.

Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021, Eje 1. Ciudad
incluyente centrada en las personas y la cultura; Programa 2:
Acciones para promover el desarrollo y la inclusiéon familiar.
Lineas de Accion: 2. Desarrollar talleres y capacitaciones que
fomentan habilidades para la vida y el buen trato, dirigidos a
nifos y nifas, adolescentes, padres, madres y tutores (8.7 ODS);
12. Gestionar la participacion del municipio en las estrategias
internacionales, federales, estatales y regionales que contribuyan
al bienestar de la diversidad de familias poblanas; 39. Actualizar
el Programa Municipal de Proteccién Integral de Nifas, Nifos y
Adolescentes (PROMUPINNA) (1.3, 8.7 y 16.2 ODS); 40. Mejorar
los programas del Sistema Municipal DIF con una estrategia de
corresponsabilidad  social; 47. Implementar y fomentar
estrategias que erradiquen todas las formas de violencia contra
las nifas, niflos y adolescentes en el dmbito familiar, escolar y
comunitario (16.2 ODS); y 50. Difundir y promover entre las y los
servidores publicos del Gobierno municipal la observancia de los
derechos de nifas, nifios y adolescentes conforme a la ley
general en la materia.

Politicas de
Operacién:

1. Los proyectos y acciones deben mantener, en todo
momento, una visidn uniforme, centrada en el interés
superior, el acceso, proteccién y fomento de los derechos de
las ninas, ninos y adolescentes, asi como en la estrategia
municipal de atencién la infancia.

2. Se deberd generar informacién especializada, desagregada
por sexo y grupos de edad, respecto a la infancia en el
Municipio de Puebla, que apoye a la adecuada planeacién y
focalizacién de acciones.
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. Todas las acciones deben mantener estdndares altos de

Las acciones deberan focalizarse en virtud de su mayor
impacto 'y maximo aprovechamiento de los recursos

disponibles.

Las acciones incluirdn los enfoques: social (de las juntas
auxiliares al centro del Municipio), transversal (incluyendo a
todas las instancias del Ayuntamiento) e intramuros (al interior
del Sistema Municipal DIF)

calidad, cercania y calidez.

En todo momento, debe incluirse la visidn de la nifez.

Se mantendrd coordinacion y se realizardn las acciones en
alianza con los tres niveles de gobierno, instancias

académicas, sociales y del dmbito internacional que apoyen a
la consecucién de los objetivos.

Tiempo Promedio
de Gestién:

1 ano.
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para difundir y promover los derechos
de Nifas, Nifos y Adolescentes.

Responsable | No Actividad Formatoo | Tantos
Documento
Jefe/a de 1 | Establece las bases conceptual, | Documento | 1 Original
Departamento normativa y operativa de la estrategia /
de Desarrollo municipal de atenciéon a la infancia, | Diagndstico
Infantil con el objetivo de solucionar carencias
y dificultades que impiden el
desarrollo integral y el ejercicio de los
derechos fundamentales de las nifas,
nifos y adolescentes del Municipio.
2 | Presenta a Director/a de Programas | Documento | 1 Original
Comunitarios el proyecto para su visto /
bueno Diagnodstico
Director/ade | 3 | Revisa el proyecto:
Programas Si tiene observaciones regresa a la
Comunitarios actividad nimero 2, en caso contrario:
4 | Solicita detallar el plan anual de | Documento | 1 Original
trabajo.
Equipo de Realizan el plan anual, incluyendo
trabajo del acciones, focalizacién, impacto,
Departamento | 5 |tiempos y participacion infantil y
de Desarrollo comunitaria.
Infantil
Presentan propuesta de plan anual al | Documento | 1 Original
6 | Jefe/a de Departamento de Desarrollo
Infantil.
Revisa el plan. Documento | 1 Original
Si no lo aprueba se realizan los ajustes
y regresa a la actividad namero 6, en
Jefe/a de caso contrario:
Departamento 7
de Desarrollo
Infantil
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Responsable | No Actividad Formatoo | Tantos
Documento
Presenta el plan a autorizacién del | Documento | Original
8 | Director/a de Programas
Comunitarios.
, Revisa el plan. Documento | Original
Director/a de P . J
Si no se aprueba se realizan las
Programas 9 ,
L adecuaciones al plan y regresa a la
Comunitarios o . :
actividad nimero 8, en caso contrario:
Coordina al Equipo de trabajo del
Departamento de Desarrollo Infantil
Jefe/a de P ,
para desarrollar los contenidos vy
Departamento , s
10 | materiales para la realizacién de las
de Desarrollo . - o
Infantil acciones a favor de las nifas, nifos y
nfanti .
adolescentes asi como para el
Diagndstico.
Equipo de Colaboran en el desarrollo de las| Formato: |1 Original
trabajo del acciones a favor de las nifias, nifios y [FORM.3202/
Departamento | 11 | adolescentes, asi como en la |[SMDIF1821/
de Desarrollo integracién del Diagnéstico. 0519
Infantil
Revisa detalla los contenidos Formato: | 1 Original
Jefe/a de Y L y J
Depart ; materiales para la realizacién de las | FORM.3202/
epartamento . - o
P 12 | acciones a favor de las nifas, nifos y | SMDIF1821/
de Desarrollo )
) adolescentes, asi como en |la 0519
Infantil . - s
integracién del Diagndstico.
Solicita al Analista y Auxiliar
13 Administrativo que gestionen los
materiales y servicios necesarios para
la operacion mensual del programa.
En la Gltima semana de cada mes, | Agenda de 1
Analist programa y elabora una lista de los |actividades y |Duplicado
nalista . . .
. materiales  necesarios para la Lista
Auxiliar 14 5n del d ; |
- . operacion del programa durante e
Administrativo P - prod ] ,
mes siguiente (papeleria, material
didactico, utiles de trabajo, etc.).
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Responsable

No

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

15

Gestiona los cinco primeros dias de
cada mes, los materiales necesarios
para la operacién del programa
durante el mes siguiente (papeleria,
material didactico, utiles de trabajo,
etc.).

Requisiciones/
Solicitudes

1
Triplicado/
Duplicado

16

Provee de los materiales necesarios a
Equipo de trabajo del Departamento
de Desarrollo Infantil, en funcién de
la calendarizacidén o las necesidades
especiales, segun lo indicado por el
Jefe/a de  Departamento  de
Desarrollo Infantil.

Vale

1
Duplicado

Jefe/a de
Departament
ode
Desarrollo
Infantil

17

Establece los contactos y propone
los tipos de participacién con las
instancias de los tres niveles de
gobierno, académicos, sociales y del
ambito internacional que participaran
en el programa (aliados).

Minutas o
Informes

1
Duplicado

18

Propone esquemas de participacién
de del
Director/a de

los aliados programa al
Programas

Comunitarios.

Documento

1 Original

Director/a de
Programas
Comunitarios

19

Define los esquemas de participacion
de los aliados del programa.

Jefe/a de
Departamento
de Desarrollo

Infantil

20

Prepara el/los documento/s
necesario/s para formalizar acuerdo/s
de participacion con aliados del

programa.

Proyecto

1 Original

21

Entrega  el/los  proyectos de
coordinaciéon al Director/a de
Programas Comunitarios, para su

validacidn.

Proyecto

1 Original

Director/a de
Programas
Comunitarios

22

Revisa los proyectos de coordinacién.

Si no aprueba, solicita adecuaciones
y regresa a la actividad ndmero 20,
en caso contrario:
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Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Tramita firma del/los acuerdo/s de Acuerdo/s 1
23 | participacién con aliados por parte Triplicado
de las autoridades pertinentes.
Entrega copia del/los acuerdo/s de Memo 1 Copia
24 | participacion firmada al Jefe/a de
Departamento de Desarrollo Infantil.
Jefe/a de Informa a las/los Auxiliares del
Departamento Departamento de Desarrollo Infantil
25 : L
de Desarrollo las modalidades de participacion de
Infantil los aliados del programa.
Entregan cada semana al Jefe/a de Listado 1
Auxiliares del Departamento de Desarrollo Infantil Duplicado
Departamento 2% el listado de actividades a realizar a
de Desarrollo favor de las nifas, nifios y
Infantil adolescentes asi como para el
Diagnostico participativo.
Auxiliares del Entrega el listado de necesidades Listado 1 Copia
Departamento de operaciéon al Analista Auxiliar
27 .
de Desarrollo Administrativo.
Infantil
Gestiona por instruccion del Jefa/e |Memorandumy 1
Analista de Desarrollo Infantil los recursos | formatos de |Duplicado
Auxiliar 28 | semanales necesarios para la solicitud
Administrativo operacion: traslados,
requerimientos especiales, etc.
Organiza, con el Equipo de trabajo Minuta 1
Jefe/a de d P ) .
del Departamento los programas, Duplicado
Departamento o o
29 | para la realizacion de actividades en
de Desarrollo ) o
. escuelas y /o espacios publicos
Infantil . .
donde seran realizadas y su aforo.
30 | Determina, del Equipo de trabajo del Calendario 1
Departamento, quiénes realizaran las Duplicado

actividades en campo de la semana 'y
sus funciones especificas.
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Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Realiza en campo las Formato: Lista | 1 Original
. actividades, en escuelas, seglin el | de asistencia
Equipo de ) .
, calendario con responsables por /oficio de
trabajo del ., -
funcién. agradecimiento
Departamento | 31 |
con num. total
de Desarrollo
, desglosado de
Infantil .
nifiasy
nifios atendidos
Entrega el mismo dia de la actividad Formato: Lista de 1 Original
en campo, al Analista Auxiliar| asistencia y Copia
Administrativo los productos | FORM.3203/
obtenidos en las actividades de FMDIF1821/0519
35 | CaMpo. Oficio de
agradecimiento
con nimero total
desglosado de
ninas y ninos
atendidos
Realiza al siguiente dia, informe de | Informe de |1 Original
actividades en campo, segun el | actividades en
33 formato preestablecido en el Manual campo
del Programa, y lo envian via| Fotografias
electrénica al  Analista  Auxiliar Acuse
Administrativo.
Analista Integra carpetas con los productos Archivo 1 Original
Auxiliar 34 | obtenidos en campo y los informes
Administrativo de actividades.
Supervisa en campo, al menos dos Reporte de | 1 Original
veces por semana, la dptima | supervision de
realizacion de actividades. actividades en
Si las actividades de participaciéon no campo
Jefe/a de . . P par P
se ejecutan segun lo establecido por
Departamento : .
35 | la estrategia y el programa se realiza
de Desarrollo : :
Infantil plan de mejora e informa sobre las
acciones de mejora al Equipo de
trabajo del Departamento de
Desarrollo Infantil.
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Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordina al Equipo de trabajo del Documento 1 Original
Departamento y a los aliados del
programa para realizar diagnostico
de gabinete sobre el ejercicio de los
36 | derechos de las Nifas, Ninos vy
Adolescentes en el Municipio.
Equipo de En coordinacién con los aliados del Base de 1
trabajo del programa, realizan investigaciones y datos Original
Departamento| 37 | compilan la informacién requerida
de Desarrollo para la elaboraciéon del diagndstico
Infantil de gabinete.
Verifica la culminacién de las
Jefe/a de o
actividades para promover los
Departamento . o
38 | derechos de las Ninas, Nifos y
de Desarrollo i }
) Adolescentes e incluirlas en el
Infantil ) . L
Diagndstico.
Coordina a las instancias y equipo | Documento 1
involucrados para la elaboracién del Original
39 Diagnodstico.  participativo  anual
sobre la situacidon de las nifias, nifos
y adolescentes del Municipio para
el ejercicio de sus derechos.
Presenta el proyecto diagndstico al Diagndstico 1
40 | Director/a de Programas Original
Comunitarios, para su aprobacion.
. Revisa el diagndstico
Director/a ) d .. .
Si no aprueba solicita adecuaciones
de Programas | 41

Comunitarios

y regresa a la actividad nimero 39,
en caso contrario:
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Responsable No Actividad Formato o | Tantos
Documento
Solicita la  presentacion  de
resultados del diagndstico y el
42 plan de accién para la solucién
de las necesidades identificadas
para el ejercicio de los derechos
de la nifez del Municipio.
Jefe/a de Organiza evento de presentacién Informe 1
Departamento de resultados. Triplicado
43
de Desarrollo
Infantil
Ayuntamiento de Se relinen para analizar las tres | Diagnéstico | 1 Original
Puebla/ Nifias, principales necesidades
Nifos y identificadas para el ejercicio de
Adolescentes a4 los derechos fortalecer los
representantes de derechos de la nifez del
las juntas auxiliares Municipio.
y zona centro del
Municipio
Ordena la ejecucion de las
acciones necesarias para
: solucionar las tres principales
Presidente/a . _ prinip
. 45 | necesidades identificadas
Municipal o
respecto al ejercicio de los
derechos de la nifez del
Municipio.
Realiza mesas de trabajo con Minutas 1
aliados  del rograma ara Duplicado
Jefe/a de Progre P P
preparar la ejecuciéon de las
Departamento : L
46 | acciones de soluciéon de las
de Desarrollo . : .
, necesidades identificadas para el
Infantil .
ejercicio de los derechos de la
nifiez del Municipio.
Ejecutan las acciones necesarias Reporte 1
: ara solucionar  las  tres Duplicado
Aliados del P . . e P
47 | necesidades identificadas para el

programa y SMDIF

ejercicio de los derechos de la
nifiez del Municipio.
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Responsable No Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a de Verifica avances de las acciones Reporte 1
Departamento de | 48 | hasta su solucion. Duplicado
Desarrollo Infantil
Informa,  semanalmente, los Informe 1
49 | avances al Director/a de Duplicado
Programas Comunitarios.
Revisa avances del cumplimiento
de los compromisos por parte de
las instancias involucradas.
Director/a de Si se presentan rezagos ejecuta
Programas 50 | acciones necesarias para la
Comunitarios solucion  de  los  rezagos
presentados y regresa a la
actividad numero 46, en caso
contrario:
Informa, periédicamente, los Informe 1
51 | avances a la Direccién General y Triplicado
Presidencia del SMDIF.
Solicita  presentaciéon de los
resultados finales (anuales) de
Director/a de acciones realizadas para el
Programas 52 | cumplimiento de las necesidades
Comunitarios identificadas para el ejercicio de
los derechos de la nifiez del
Municipio.
Jefe/a de Organiza evento de presentacion Informe | 1
de resultados anuales de las Triplicado
Departamento de | 53 . :
Desarrollo Infanti acciones realizadas por el
programa.
Ayuntamiento de Revisan, el ultimo bimestre del Acta 1 Original
Puebla/ Ninas, ano, los compromisos cumplidos
Nifios y para el ejercicio de los derechos
Adolescentes 54 de Ninas, Ninos y Adolescentes a

representantes de

las juntas auxiliares

y zona centro del
Municipio

través del programa.

Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para difundir y promover los derechos de Niiias, Nifios y Adolescentes

Jefe de Departamento de Desarrollo Infantil

Director/a de Programas Comunitarios

Equipo de trabajo de Desarrollo Infantil

\\\ Inicio /\
1 3 5
A
Establece la base conceptual, Realiza el plan anual
normativa y operativa de la _ sa el incluyendo acciones,
estrategia Municipal a la infancia. P Revisaelproyecto )focalizacién, impacto,
tiempos y participacion
Documento/Estudio de demanda e infantil comunitaria,
impacto. P )
No Si
2 éAprueba? 6
\ 4
Presenta proyecto al Director/a de Presentan  propuesta
Programas  Comunitarios para su del plan anual de
autorizacion. trabajo al Jefe/a de
4 Departamento de
Documento Solicita  desarrollar Desarrollo Infantil.
<t Observa
L ] el plan anual de Documento
I trabajo detallado I
A
7
Revisa plan |
Y
Documento
4
No ) Si
¢Aprueba?
8
v A 4
] Presenta el plan
Ajusta al Director/a de
programas
Comunitarios
para su
autorizacion.
Documento
v - — &)
(A) ~—
N
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para difundir y promover los derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

Jefe de Departamento de Desarrollo

Infantil

Director/a de Programas
Comunitarios

Equipo de Trabajo Desarrollo
Infantil

Analista Auxiliar
Administrativo

; 10
Solicita desarrollar el
plan anual de trabajo

detallado del programa.

9
< Revisa el Plan
11
Y
No Si
. 5 Colaboran en el
Aprueba? desarrollo  de las
) acciones a favor de las
‘L Nifias, Nifios y
Adolescentes.
Qhsena Formato, expediente y
) material didactico
o ! v
Revisa y detalla los \/B\) (/C\\
contenidos y materiales [% _/ N

Formato, expediente y
material didactico
jind e

13

L. L4 i
Solicita al auxiliar
administrativo gestione

14

La ultima semana de

los materiales y
servicios necesarios
para la operacion

mensual del programa.

17

Establece los contactos
y propone tipos de
participacién con todas|

A\ 4

cada mes, elabora lista
calendarizada de los
materiales  necesarios
para la operacion del
programa del siguiente
mes.

Formato expediente

Material diddctico

15

Los cinco primeros dias
de cada mes, gestiona
los materiales
necesarios  para la
operacion del programa
del siguiente mes

Solicitudes

Provee los materiales
necesarios en funcién
de la calendarizacién o
las necesidades
especiales

e ]

las  instancias  que| *
participaran en el
programa.

Minuta
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para difundir y promover los derechos de Niiias, Nifios y Adolescentes

Jefe de Departamento de Desarrollo Infantil

Director/a de Programas
Comunitarios

Auxiliar de Desarrollo
Infantil

Analista Auxiliar
Administrativo

18

Propone esquemas de participacion
de aliados de Programa de la DPC.

19

26

28

Define los esquemas de
| participacién de los aliados

Documento

-

"] del programa.

Entrega el/los proyectos de

su validacion.

coordinacién a la DPC para| |

(D)
N

v 20

Prepara el/los documentos necesarios
para formalizar acuerdos/s de
participacion con aliados del programa.

21

A 4

Entrega el/ los proyectos de coordinacion
a la DPC para su validacion.

Proyecto

25

Informa a los ADI las modalidades de

participacion de los aliados del programa.
<

29

aliados por parte de las €
autoridades
correspondientes.

asambleas y encuestas.

Organiza con el equipo del Departamento
y aliados del programa la realizacion de

24
4
Entrega  copia de/los
acuerdo/s de participacion
firmados al jefe/a
Departamento.

Gestiona los
recursos semanales
necesarios para -af
operacion

Formatos

T A

Listado
w
22 27
. |Revisa los proyectos de Entrega listado de
7| coordinacion. necesidades de operacion a
analista Auxiliar [
Rroyecte Administrativo.
No Si
¢Aprueba?
Solicita
adecuaciones
23
Tramita firmas de/los
acuerdo/s de
participacion con los
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para difundir y promover los derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

Jefe de Departamento de Desarrollo Infantil Equipo de trabajo de Desarrollo Infantil | Analista Auxiliar Administrativo
31
30
D - - lizara Realiza en campo las 34
etermina uienes realizaran iy g
actividades enq campo funciones > aCtIVIdaqes s o Reglstra,, sistematiza,
i po y calendario _com . |activa productos
especificas. responsable de funcion. P obtenidas en campo e
Calendario Listado B B informes de actividades.
- B - archivo o
35 — e =
Supervisa en campo, al menos dos veces QF 32
por semana, la optima realizacion del (<€
programa y levantamiento de encuestas Entrega los productos
obtenidos de la actividad
P en campo al analista
. Auxiliar Administrativo el
NO 45 asambleasse Si - .
N P’ mismo dia.
ejecutan segun lo
- Formatos
establecido I
33
_Real|za eliplame Al dia siguiente realiza
informa .
X un informe de
acciones de -
. actividades de campo y
mejora PR L
lo envia via electrénica
al  Analista  Auxiliar
@ Administrativo.
36 4' EQ[matoE!fotqg/ACU§§\
Coordinar para realizar 37
diagndstico de gabinete sobre
P Realizar investigaciones

el ejercicio de los derechos de

NNA del municipio. Y compilar la
[_ informacién  requerida

para la elaboracidon del
diagndstico de gabinete.
Base de datos

38 I ——
4 T

Verifica la culminacién de la
etapa de asambleas infantiles y
levantamiento de encuestas.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para difundir y promover los derechos de Niias, Nifios y Adolescentes

Jefe de Departamento de Desarrollo Infantil

Director/a de Programas

Ayuntamiento de Puebla/
Representantes de las Juntas

Presidente/a Municipal

Comunitarios Auxiliares y Zona Centro del
Municipio
45
TN 44
&)
Analizan las tres . .
L . Ordena la ejecucién
principales necesidades X
39 41 de las acciones

Coordina las instancias y equipos
involucrados para la elaboracién del

diagndstico participativo anual.

Documento

40

Presenta diagndstico a la DPC para su
aprobacion

43

|Organiza evento de

P Revisar Diagnostico

Si

No éAprueba?

Solicita
Adecuaciones

42

Solicita
Presentaciéon de

presentacion de resultados

Informe

resultados del
diagndstico y plan
de accién .

identificadas para el

ejercicio de los derechos
de la nifiez en el
municipio.

\ 4

necesarias de las
tres necesidades
identificadas

46

Realizar mesas de trabajo
con aliados del programa
para preparar la ejecucién|

Diagnostico

—

de las acciones de solucién|
de las necesidades

identificadas. <« ( /\
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para difundir y promover los derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Jefe de Departamento de Desarrollo Infantil

Director/a de Programas Comunitarios

Ayuntamiento de Puebla/representantes de
las Juntas Auxiliares y Zona Cntro

Ejecutar acciones para
solucionar las tres
necesidades identificadt®
para el ejercicio de los
derechos de la nifiez en el
Municipio

Reporte

47

48

Verifica avances de las
acciones hasta su solucién

Reporte

Informa semanalmente los
avances a la DPC

50

Informe

53

Organiza evento de
presentacion de las
acciones realizadas por el
programa

Infore

A

Revisa avances del
cumplimiento de los
| compromisos  por
7| parte de las
instancias
involucradas.

¢Rezago?

Si

54

Revisan el ltimo
bimestre del afio los
compromisos
cumplidos ara el
ejercicio de los
derechos  de la
infancia a través de
programa

\ 4

Informe

Informa
periédicamente
avances a la Ejecuta acciones
Direccion Genera y de solucién
Presidencia del
SMDIF

Informe
- a)

52
Solicita

presentacion de los
resultados  finales
para el

cumplimiento de las
necesidades para el
ejercicio de los
derechos de la nifiez
del Municipio
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P:ebla

CIUDAD INCLUYENTE
2018 = 2021

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD:
NUMERO DE ACTIVIDAD:
FECHA:

LUGAR:

u Ay
} - o p [ T 3

CARTA DESCRIPTIVA

b
S QUEJAS Y e
DENUNCIASL
018001 VIGILA
[34]44]s2]

Direccién de Programas Comunitarios

Departamento de Desarrollo Infantil

Descripcion:

Objetivos: General:

Especificos:

ACTIVIDAD / DURACION

DESARROLLO (ACTIVIDADES DEL PERSONAL)

MATERIALES

Bl Avenida Cue Merlo No. 201, Col. San Baltazar Campeche,

Puebla, Pue. C.P. 72550

www.pueblacapital.gob.mx

[ Tel. +52 (222) 2.14.00.00

u @PueblaAyto ﬂ H.AyuntamientodePuebla

FORM.3202/SMDIF1821/0519

AN p o q l " H - X > s avensy 4B
i “ I MUNICIPAL ! -“ N2 DENUNCIAS
W PUEBLA Ico . - 01800 1 VIGILA
CIUDAD INCLUYENTE WoLUYENSS Y mENDS A LAS PalseiAG MIXiS lnowﬁﬁt DEL JEFE (A) DEL DEPARTAMENTOIZ !
NOMBRE DE LA ACTIVIDAD:
NUMERO DE ACTIVIDAD:
FECHA:
LUGAR:
SOPORTE FOTOGRAFICO
NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO
www. pueblacapital gob mx
ﬂ A J \n Baltazar Campeche ™ e 2.14.00.00 u Ed + Avuntamient
p

FORM.3202/SMDIF1821/0519
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@Puebla | e DiF. SIPINNA

CIUDAD INCLUYENTE B it i eakons
2018 = 2021

Direccion de Programas Comunitarios
Departamento de Desarrollo Infantil
Lista de asistencia
Fecha:
Asunto:
Lugar:

No. Nombre Cargo/Dependencia Teléfono Correo electrénico

www.pueblacapital.gob.mx
ﬂ Avenida Cue Merlo No. 201, Col. San Baltazar Campeche, \"J Tel. +52 (222) 2.14.00.00 u @PueblaAyto ﬂ H.AyuntamientodePuebla

Puebla, Pue. C.P. 72550
FORM.3203/SMDIF1821/0519
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Nombre del Programa Municipal de Proteccién Integral para las Nifias, Nifios y
Procedimiento: | Adolescentes.
Objetivo: Prever acciones de mediano y largo alcance a favor de la infancia y

de la adolescencia con mecanismos transparentes que permitan su
evaluacién y seguimiento fomentando la participacion ciudadana.

Fundamento Convencién sobre los Derechos de la Nifez.
Legal: Todos sus articulos.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulos 1, 2, 3,4,6,7,9,16, 18, 24, 25, 30, 31, 37, 115, 123 y 133.

Ley de Asistencia Social.
Articulos 1, 2,3,4,7,8,10, 11,12, 17,18, 20, 21, 22, 29, 45, 46, 47
y 65.

Ley General de los Derechos de Nifas, Ninos y Adolescentes.
Todos sus Articulos.

Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado y
Desarrollo Integral Infantil.
Todos sus Articulos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Articulos 7, 11,12, 13, 14, 17, 18, 26, 27, 81, 82, 83, 102,103, 104,
105, 107, 108, 118, 121, 123 y 125.

Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social.
Articulos 1, 2, 3,4,7,8,10,12,13, 18, 32, 33, 34,37, 38 y 39.

Ley para la Protecciéon de los Derechos de las Ninas, Nifos y
Adolescentes del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Todos sus articulos.

Ley de Prestacién de Servicios para la Atencién, Cuidado y
Desarrollo Integral Infantil del Estado de Puebla.
Todos sus Articulos.

Ley Orgénica Municipal.
Articulos 1, 9, 101, 102, 103, 104, 105, 106, 107, 108, 113y 118.
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Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de la Heroica Puebla de Zaragoza.
Articulos 1, 2, 3,4,5,7,10, 26, 31, 46 y 48

Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021. Eje 1. Ciudad incluyente
centrada en las personas y la cultura; Programa 2: Acciones para
promover el desarrollo y la inclusién familiar. Lineas de Accién: 2.
Desarrollar talleres y capacitaciones que fomentan habilidades
para la vida y el buen trato, dirigidos a niflos y nifas,
adolescentes, padres, madres y tutores (8.7 ODS); 12. Gestionar la
participaciéon del municipio en las estrategias internacionales,
federales, estatales y regionales que contribuyan al bienestar de la
diversidad de familias poblanas; 39. Actualizar el Programa
Municipal de Protecciéon Integral de Nifas, Nifios y Adolescentes
(PROMUPINNA) (1.3, 8.7 y 16.2 0Ds); 40. Mejorar los programas del
Sistema Municipal DIF con una estrategia de corresponsabilidad
social; 47. Implementar y fomentar estrategias que erradiquen
todas las formas de violencia contra las nifias, nifios vy
adolescentes en el dmbito familiar, escolar y comunitario (16.2
ODS); y 50. Difundir y promover entre las y los servidores publicos
del Gobierno municipal la observancia de los derechos de nifias,
nifios y adolescentes conforme a la ley general en la materia.

Politicas de El procedimiento deberd contemplar la legislacién general y estatal
Operacién: los requisitos legales indispensables para su realizacién.
Prever acciones de mediano y largo alcance;

Incluir mecanismos transparentes que permitan su evaluacién vy
seguimiento. Establecer politicas, objetivos, estrategias, lineas de
acciéon prioritarias e indicadores en materia de ejercicio, respeto,
promocién y proteccién integral de los derechos de Nifas, Nifios y
Adolescentes, que respondan a las necesidades identificadas en los
diagnésticos respectivos;

Evitar incluir acciones discriminatorias que afecten el disfrute de los
derechos humanos de Nifas, Ninos y Adolescentes;

Impulsar medidas para promover la igualdad sustantiva, sefialando
acciones especificas de empoderamiento para las Nifas y las
Adolescentes;

Establecer acciones que promuevan la accesibilidad a la informacion
y de movilidad en sus instalaciones, asi como todas las demas
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medidas necesarias para la inclusiéon de Nifas, Nifios y Adolescentes
con discapacidad;

Contemplar medidas que consideren la interculturalidad y reduzcan
la brecha de desigualdad de Nifas, Nifnos y Adolescentes indigenas,
tomando en cuenta el derecho Constitucional que tienen los pueblos
indigenas de ser consultados e incorporadas las recomendaciones y
propuestas que realicen;

Impulsar la elaboracién de protocolos para la atencién y trato
adecuado de Ninas, Nifios y Adolescentes, y

Destinar presupuesto para la capacitacién y formacién de servidoras
y servidores publicos respecto de los derechos de Nifas, Nifios y
Adolescentes.

Tiempo
Promedio de
Gestion:

1 ano.
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Descripcién del Procedimiento: Programa Municipal de Proteccién Integral para las
Nifias, Ninos y Adolescentes.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Jefe/a de
Departamento
de Desarrollo

Infantil

Propone los lineamientos del
Programa Municipal para las
Nifias, Nifos y Adolescentes.

Documento

1
Duplicado

Presenta al Director/a de
Programas Comunitarios.

Documento

1 Original

Director/a de
Programas
Comunitarios

Revisa los lineamientos.

. Si no aprueba, realiza
observaciones y regresa a la
actividad nimero 1, en caso
contrario:

o Se indica al Jefe/a de
Departamento.

Jefe/a de
Departamento
de Desarrollo

Infantil

Realiza un catdlogo de las
acciones municipales dirigidas a
Ninas, Nifos y Adolescentes de
todas las dependencias e
instancias del Ayuntamiento.

Catélogo

1 Original

Realiza plan de trabajo para la
revision de las  acciones
dirigidas a Ninas, Nifos y
Adolescentes del catalogo.

Plan de trabajo

1 Original

Elabora instrumentos de
revision de las  acciones
dirigidas a Nifas, Nifos vy
Adolescentes contenidas en el
catélogo, para determinar si son
homogéneos, normados,
6ptimos y efectivos, apegados a
criterios de oportunidad,
viabilidad, cercania a la gente,
eficiencia, calidad, calidez,
inclusion, y maximo
aprovechamiento de los
recursos disponibles.

Instrumentos
de revisién

1 Original
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Identifica a las dependencias e
instancias que participaran en la
revision de las  acciones

contenidas en el catélogo.

Listado

1 Original

Realiza calendario de reuniones
dependencia
para

con cada que

realiza acciones Ninas,

Ninos y Adolescentes.

Calendario

1 Original

Presenta calendario al

Director/a de Programas

Comunitarios.

Director/a de
Programas
Comunitarios

10

Revisa calendario.

e Si no aprueba
ajustes y regresa a la
actividad nuimero 7, en
caso contrario:

solicita

e Se regresa al Jefe/a de
Departamento para que
elabore nuevo calendario.

Jefe/a de
Departamento
de Desarrollo

Infantil

11

Lleva a cabo reuniones con
cada dependencia que realiza
acciones dirigidas a Nifas,
Nifios y Adolescentes para
informarles sobre el proceso de

revision.

Minuta

1 Duplicado

12

Solicita informacién completa:
planeacion, contenidos,
objetivos, metas, presupuestos,
etc. de las acciones dirigidas a
Ninas, Nifos y Adolescentes
por las diferentes dependencias
o instancias del Ayuntamiento.

13

Organiza  al
Departamento para la revisién

personal  del

de las acciones.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Dependencias 14 | Otorgan informacién completa | Expediente 1 Original
que realizan sobre las acciones que
acciones realizan, dirigidas a Ninas,
dirigidas a Ninos y Adolescentes.
Ninas, Nifos y
Adolescentes
15 | Revisa las acciones realizadas,
Jefe/a de i .N -
dirigidas a Nifas, Nifos y
Departamento , :
de Desarrollo Adolescentes' por las |nsta,nC|as
nfantil deliAyuntamlento, a tr?\./(?s de
los instrumentos de revision.
16 | Genera documento de | Documento 1 Original
resultados de la revision, por
accion, incluyendo la
identificacion de éareas de
oportunidad y propuestas de
mejora.
17 | Presenta documento al | Documento 1 Original
Director/a  de Programas
Comunitarios.
Director/a de 18 | Analiza documento de
Programas resultados.
Comunitarios
19 | Presenta resultados al Director | Documento 1 Original
General del Sistema Municipal
DIF.
20 | Instruye sobre los
Director/a procedimientos a seguir para
General del realizar la mejora de las
SMDIF acciones municipales dirigidas
a Ninas, Ninos y Adolescentes.
21 | Solicita al Jefe/a de
Departamento la ejecucion y
Director/a de seguimiento de los
Programas procedimientos de mejora de
Comunitarios las acciones  municipales
dirigidas a Nifas, Nifos y
Adolescentes.

75




MUNICIPAL
PUEBLA
00 ¥ SIRVIENDO A LAS FAMILIAS

Clave: MPCI1821/MP/SMDIF/DPC073-A

Manual de Procedimientos
de la Direccién de

Fecha de elaboracién: 28/10/2016

Programas Comunitarios

Fecha de actualizacion: 24/09/2020

NUm. de Revisién: 02

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
22 | Lleva a cabo reuniones con Minuta 1 Duplicado
Jefe/a de cada dependencia que realiza
Departamento acciones dirigidas a Nifias,
de Desarrollo Nifos y Adolescentes para
Infantil aplicar los procedimientos de
mejora.
23 Da seguimiento a los avances, Reporte 1 Original
hasta su conclusién.
e Sino presentan
rezagos o
probleméatica, pasa a
la actividad numero
24, en caso contrario:
24 | Realiza las actividades
Director/a de necesarias para resolver los
Programas rezagos o  problematica
Comunitarios presentados, hasta su
solucion.
25 | Informa periédicamente al Informe 1 Duplicado
Director/a de  Programas
Jefe/a de Comunitarios sobre
resultados de los
Departamento

de Desarrollo
Infantil

procedimientos
implementados
dependencia.

de mejora

por

Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para el Programa Municipal de Proteccidon Integral para las Nifias, Nifios y Adolescentes

Jefe/a del Departamento de Desarrollo Infantil

Director/a de Programas Comunitarios

(=)
N
-

1
Propone los lineamientos del
Programa  Municipal de €—
Proteccion  Integral para

Nifias, Nifios y Adolescentes.

Documento
v 2

Revisa los lineamientos.

No

Aprueba

\ 4

Se indica al Jefe/a
de Departamento.

Presenta a DPC. >
Documento
4
Realiza catdlogo de las
acciones dirigidas a NNA de|
las . Dependenciasv vl v
Entlfiades de Ayuntamiento. Observa
Catalogo *
5 (A)

Realiza un plan de trabajo
para la revision de las
acciones dirigidas a NNA de
plan.
Catélogo - -

v 6
Realiza  instrumentos de
revision de las acciones
dirigidas a NNA del Catalogo.
Instrumentos J

S
Identifica a las Dependencias
y Entidades que participaran <
en la revision.

Listado

Realiza Calendario de
reuniones.
Calendario

10

Presenta Calendario a la DPC.

A 4

\ 4

—' Solicita Ajustes

Revisa Calendario

!

Aprueba

Se regresa al Jefe/a de
|Departamento para que
elabore nuevo calendario.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para el Programa Municial de Proteccion Integral para las Nifias, Nifios y Adolescentes

lefefa del Departamento de Desarrollo| Dependencias y Entidades que realizan

Infantil

acciones dirigidas a NNA

Departamento de Desarrollo Infantil

Director/a de Programas Comunitarios

Director/a General del SMDIF

1

Realiza Reuniones con cada
dependencia que realiza
acciones.

Minuta B

-

Solicita~~ informacion
completa de las acciones
dirigidas a NNA por las
dependencias,

Yy 8
Organiza al personal
del Departamento para

14

[a revision de las
acciones.

Otorgan informacion  completa

15

’NNA por fas instancias  del

sobre las acciones que realizan
dirigidas a NNA,

Presenta documento a DPC.

Expediente /,,,,,,,,,J

Revisa las acciones realizadas a

Ayuntamiento, a través de los
instrumentos de revision.

\ 16

Genera documento de resultados
de [a revision, por accion
incluyendo [a- identificacion de
dreas  de  oportunidad  y

y 18

Analiza documento de resultados.

propuestas.
Documento - J

]

, 19

0

Presenta resultados a Direccion
General,

Instruye sobre los
procedimientos s seguir para

A 4

Documento - J

21

Solicita  la ejecucion y
seguimiento ~ de  los|,

realizara mejora de las acciones
municipales dirigicas a NNA,

procedimientos de mejora de las
Acciones.

78




| ] u
D)
A 2I1 F:n"gs:‘g

INCLUYENDO Y SIRVIENDO A LAS FAMILIAS

Programas Comunitarios

Clave: MPCI1821/MP/SMDIF/DPC073-A

Manual de Procedimientos Fecha de elaboracién: 28/10/2016
de la Direccién de

Fecha de actualizacion: 24/09/2020

NUm. de Revisién: 02

Diagrama de Flujo del Procedimiento para el Programa Municipal de Proteccidn Integral para las Nifias, Nifios y Adolescentes

Jefe/a del Departamento de Desarrollo Infantil

Director/a de Programas Comunitarios

22

Lleva a cabo reuniones en cada
Dependencia y Entidad para aplicar
los procedimientos de mejora del
Ayuntamiento.

Catdlogo

Da seguimiento a los avances, hasta

24

su conclusién.

Catélogo

25
Informa periddicamente los resultados
de procedimientos de mejora| _

> .z
presentados, hasta su solucién.

Realiza las actividades necesarias para
resolver los rezagos o problemdtica

implementados por dependencias y|

entidades.

J/ Fi \\
\\ /»
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VI. DEPARTAMENTO DE ADULTOS MAYORES.

Nombre del Procedimiento para la imparticién de talleres del Departamento de
Procedimiento: Adultos Mayores.
Objetivo: Favorecer la incorporacién de las Personas Adultas Mayores a

diversos servicios y actividades que promueven una Cultura del
envejecimiento exitoso, el buen vivir y los derechos humanos, para
que sigan desarrollando sus potencialidades humanas, prevengan
enfermedades y/o discapacidades y alcancen el maéaximo nivel
posible de bienestar.

Fundamento Legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulos 1, parrafos, primero, segundo, tercero y quinto, 8.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Articulos 105 fracciones |, II, lll'y 138.

Ley Orgénica Municipal.
Articulos 118 pérrafo tercero.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.
Articulos 1,y 3.

Plan de Desarrollo Municipal. 2018-2021.
Eje, Programa 2, L.A. 10, 11.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
Articulo 5, fracciéon VIl inciso d.

Ley de Proteccion a los Adultos Mayores para el Estado de
Puebla. Articulo 1, 2,3 bis fraccién V, 4 fraccidn X, 6 fracciones
1, v, v, V.

Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021, Eje 1: Ciudad Incluyente
centrada en las personas y la cultura, Programa 2 : Acciones para
Promover el desarrollo y la inclusion familiar

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF.
Articulos 1, 7 fraccion IV inciso ¢) 33, 46 fraccién | a) y 49

fraccion | inciso a) y 49 fracciones |, IIl, V, VII, VIl y IX.
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Politicas de
Operacion:

10.

11.

12.

13.

14.

Las personas solicitantes deberan ser mayores de 60 afios y
residir en el Municipio de Puebla.

Las personas interesadas podran solicitar informes para el
ingreso a algun taller en las oficinas del Departamento de
Adultos Mayores.

En funcién del tipo de talleres, algunos seradn gratuitos,
mientras que otros tendran un costo de recuperacién por
clase, aprobado previamente por el Patronato del SMDIF.

Los talleres se abrirdn en funciéon de la demanda, capacidad
instalada y cupo por salon.

Cada taller serd impartido, segln sus necesidades de horario,
entre lunes y viernes de cada semana, en las instalaciones de
la Departamento de Adultos Mayores.

Los adultos mayores que estén interesados en inscribirse a
algun taller deberan presentar los siguientes documentos.
Copia de identificacion oficial vigente: credencial de elector,
pasaporte, o cartilla de servicio militar, credencial de INAPAM,
licencia de conducir, cédula profesional o constancia de
identidad.

Copia de acta de nacimiento.

Copia de comprobante de domicilio vigente: CFE, SOAPAP,

Gas, Predial, Teléfono Fijo o constancia de vecindad.

Dos fotografias recientes tamafo infantil, a color o blanco vy
negro.

Solicitud de inscripcién a los servicios y/o actividades que
otorga el Departamento de Adultos Mayores.

Carta Responsiva para participar en servicios y actividades del
Departamento de Adultos Mayores.

Los talleres y cursos serdn otorgados por especialistas, con
capacitacién comprobada para el trabajo con adultas/os
mayores, que estaran integrados en un directorio conformado
por el Departamento de Adultos Mayores.

Los talleres, cursos y sus facilitadores serdn evaluados
periddicamente. En caso de no cumplir con los estdndares de
calidad requeridos, podréan ser separados de su funcion,
siguiendo la normatividad y los trémites correspondientes.

Tiempo Promedio
de Gestion:

Inmediato.
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la imparticiéon de talleres del
Departamento de Adultos Mayores.

- Formato o
Responsable | No. Actividad Documento | 1antos
1 | Solicita la realizacién de un estudio de
demanda e impacto al desarrollo
Director/a de integral del grupo objeto
Programas correspondiente, a través de |a
Comunitarios imparticién de talleres, con la finalidad
de determinar la oferta del ano en
cuestion.
Jefa/e del 2 |Planea la aplicacién del estudio. Documento 1
Departamento Original
de Adultos
Mayores

3 | Coordina al equipo de trabajo del
Departamento para llevar a cabo el
levantamiento de la informacién para el
estudio.

4 | Realiza estudio de demanda e impacto| Memorando 1

Personal del . . Original
al desarrollo integral de la poblacién para 9
Departamento . L . .
objeto del municipio, a través de| solicitar el
de Adultos o
talleres o cursos de capacitacion. taller o
Mayores o
actividad
Jefa/e del 5 |[Revisa solicitud.
Departamento e Sitiene observaciones las
de Adultos corrige y sigue en la actividad
Mayores nimero 6, de lo contrario:

6 | Genera propuesta de cartera anual de | Documento 1
talleres y cursos del Departamento, en Duplicado
funciéon de los resultados del estudio.

/| Presenta propuesta de cartera de Documento 1
talleres y cursos a la Direccién de Original
Programas Comunitarios

8 |Revisa propuesta

Director/a de e Sino aprueba observa y regresa
Programas ala actmdad numero 6; de lo
. contrario:
Comunitarios
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Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento

9 |.Solicita a la Jefatura del Departamento
de Adultos Mayores la planeacién a
detalle de cada taller o curso
aprobado.

10 |Identifica, del directorio de talleristas y| Formato: | 1 Original
facilitadores (empleados del SMDIF o] Directorio de

Jefa/e del . .
externos) para el grupo objeto en| talleristasy
Departamento - : ; .
de Adultos cuestlon,'a quienes seran propuestos| facilitadores
para la imparticién de los cursos vy
Mayores . .,
talleres del ano, en funcién de sus
capacidades y especialidad.
Jefa/e del 11 |Contacta a las/los talleristas o
Departamento facilitadores 'y les propone su
de Adultos participacion.
Mayores
12 |Valoran su participacion.
Talleristas/ Si no aceptan, regresa a la actividad
facilitadores numero 10; de lo contrario:
Jefa/e del 13 |Solicita a Talleristas/ facilitadores la|Formato: Lista| 1 Original
Departamento generaciéon de documentos integrales| de asistencia
de Adultos para la ejecucién de cada taller o curso
Mayores de capacitacién aprobado.

14 |Generan documentos integrales del| Formato: 1
taller o curso, que deberan contener:| Expediente [Puplicado
ficha general, descripcién y objetivos,| del taller
politicas, especificaciones para el

Talleristas/ grupo  objeto, carta  descriptiva

facilitadores (metodologia), materiales a utilizarse
(descripcidn, tipo y definicion —si seran
proporcionados por la/el tallerista, por
el SMDIF o por las y los participantes-)
y necesidades.

15 | Presentan expediente del taller a Formato: 1
validacién del Jefe/a del Departamento. Eéi?f;ﬁg:e Original
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Responsable

No

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Jefa/e del
Departamento
de Adultos
Mayores

16

Analiza expediente.

e Si no lo aprueba, solicita su ajuste;
los talleristas ajustan el expediente y
lo vuelven a presentar, si en esta
segunda revision lo aprueba, sigue
en la actividad ndmero 17; si no,
informa al/la tallerista que no serd
posible que imparta el taller o el
curso y da de baja al/la tallerista del
directorio, registrando en el apartado
de observaciones del mismo la
situacion presentada y termina el
procedimiento.

e De lo contrario:

17

Organiza los espacios y calendariza los
cursos y talleres en funcion de la
capacidad instalada del Departamento.

Calendario

1

Duplicado

18

Realiza la carpeta de los cursos y
talleres del afo en  cuestidn,
incluyendo el expediente y el
calendario, y lo hace del conocimiento
de Director/a.

Carpeta

1 Original

Director/a de
Programas
Comunitarios

19

Revisa carpeta.

e Si el curso o taller incluye cuotas de
recuperacién, realiza punto de
acuerdo para aprobacion  del
Patronato del SMDIF, presenta
propuesta de cuotas de
recuperacién de cursos y talleres
(anualizada) al Patronato del SMDIF.
El Patronato revisa cuotas de
recuperacién propuestas; si las
aprueba, sigue en la actividad
nimero 20; si no las aprueba
solicita ajustes y sigue en Ia
actividad numero 20; de lo
contrario:

Punto de

acuerdo

Minuta o
acta

1

Duplicado
1 Original
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento

20 |Informa al Jefa/e del Departamento de | Memorando | 1 Copia
Adultos Mayores que la cartera anual
de cursos y talleres, en su caso
incluyendo cuotas de recuperacion,
estd autorizada.

21 |Realiza las gestiones pertinentes para| Memorando | 1
la difusion del programa anual de Triplicado
cursos y talleres autorizados ante el
Departamento de Comunicacién Social
del SMDIF.

Departamento d| 22 |Difunde la cartera anual de cursos y| Material de | Variable
Comunicacién talleres. difusion
Social SMDIF
Jefa/e del 23 |Informa al personal del Departamento
Departamento los periodos y modalidades de
de Adultos inscripcién a los cursos y talleres del

Mayores afio del que se trate.
Persona 24 | Solicita informacién para ingresar a log
interesada talleres o cursos.
Personal del 25 Verifica que haya.dispo.n?k.)ilidad y cupo.
e Si no hay disponibilidad propone

Departamento lternativas de otros cursos o talleres

de Adultos a -
con cupo y regresa a la actividad
Mayores nimero 24. De lo contrario:

26 |Llena el Formato de solicitud de| Formatode |1 Original
inscripcion a  Talleres o Cursos,| solicitud de
verificando si la persona interesada es| Inscripcién
un nuevo ingreso o ya le fue abierto| a Talleres o
expediente anteriormente. Cursos

Personal del #Si no se trata de un nuevo ingreso,| FORM.1681

Departamento verifica que su expediente cuente con| -A/SMDIF-

de Adultos toda la documentacion requerida,| 1821/0120
Mayores segun el listado de requisitos del curso

o taller en cuestion; si estd completa,
integra la nueva solicitud de ingreso al
expediente y sigue en la actividad
nimero 31; si no estd completa, sigue

en act.no.27. De lo contrario:
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
27 | Proporciona listado de requisitos de| Listado de | 1 Original
inscripcion al curso o taller de interés |requisitos por
de la Persona Interesada y le informa |curso o taller.
sobre los pormenores del mismo.
Persona 28 |Presenta requisitos de ingreso al/los| Documentos i Original y
Interesada talleres o cursos. 1 copia
29 |Revisa documentos, segin el curso o| Documentos| 1 Original
Personal del taller del que se solicite ingreso. y 1
Departamento copia
de Adultos Si los documentos no estan completos
Mayores apoya a la Persona Interesada para
tramitar su documentacion faltante.
30 |Integra el expediente del solicitante| Expediente |1 Original
con el Formato de Inscripcion a
Talleres o Cursos y los documentos
establecidos en el Listado de
Requisitos.
31 |Indica horario, Talleristas/ facilitadores
y lugar donde se imparte el taller.
32 |Captura la informacién de alta o [Base de datos|1 Original
reinscripcion ~ contenida  en el de asistentes a
expediente en la base de datos. rursos y talleres
del SMDIF
Talloristas/ 33 ImparFe, segun lo planeado en el
. expediente, el curso o taller de
facilitadores R
capacitacion.
34 |En cada sesion, registra la asistencia de | Formato: 1 Original
participantes. Listas de
asistencia.
FORM.3506/SM
DIF1821/0120
35 |Llena la bitacora semanal del curso o formato: Lista | 1 Original
taller. de asistencia
semanal
FORM.3506/
SMDIF1821
/0120
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
36 |Levanta formatos de evaluacion.
Jefa/e del Verifica movimientos de las y los
Departamento asistentes segun las listas de asistencia
de Adultos y analiza la bitadcora semanal del curso
Mayores o taller.
37 |Integra reporte del curso o taller Medios de 1
(mensual). verificaciéon de| Duplicado
. . . r
e Si el reporte no es satisfactorio igllseorzg
solicita la ejecucion de las
acciones correctivas a los
talleristas o facilitadores; de lo
contrario
38 | Al finalizar el curso o taller, levanta | Formatos de | 1 Original
formatos de evaluacién (final), verifica| evaluacidn
movimientos de las y los asistentes
segun las listas de asistencia, analiza la
bitdcora semanal del curso o taller y
revisa la evaluacion parcial y resultados
de la aplicaciéon (en su caso) de
acciones correctivas.
39 |Integra informe a PBR de evaluacion Reporte de 1
final del curso o taller. PBR Duplicado
Si el reporte no es satisfactorio, | evaluacién
determina acciones correctivas, o en su final de
caso, recomienda, en el informe final, cursos y
el cambio de tallerista o facilitador o talleres
no repeticién del curso o taller; de lo
contrario:
40 |Presenta informes finales al Director/a. Informe 1
Termina el procedimiento. Duplicado
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. o Jefa/e del Departamento de Adultos Personal del Departamento de Adultos de
Directora/a de Programas Comunitarios
Mayores Mayores

f Inicio \)
A

1 2 4
4 v v
Solicita un estudio de demanda e Realiza estudio de demanda e impacto
impacto al desarrollo integral de Planea la aplicacion del estudio. al desarrollo integral de la poblacién
adultos mayores, a través de la objeto del municipio, a través de
imparticidn de talleres. talleres o cursos de capacitacion.
Documento Formato
Documento
3

Coordina al equipo de trabajo del

Departamento para llevar a cabo

el levantamiento de la informacién

para el estudio.

v 8 A 5
. Revisa Solicitud.
Revisa propuesta
— — — ~—

— \\ Si//// \\\
< (,Observamones’? ;> < (;Observaciones'? ;>
J o l \\\

Observa Corrige >
i 6
9
() I ,

o y Genera propuesta de cartera anual de
Solicita la planeacion a detalle de talleres y cursos del Departamento en
cada taller o curso aprobado. funcién de los resultados del estudio.

Documento

3 I

Presenta propuesta de cartera
de talleres y cursos a la
Direccidn.

Documento
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Jefa/e del Departamento de Talleristas/facilitadores Director/a de Programas Departamento de Comunicacién
Adultos Mayores Comunitarios. Social SMDIF

o)
_/

o

l i |

Ajustan el expediente y lo Revi Difunde la cartera anual
- . evisa Carpeta.
Solicita su ajuste. vuelven a presentar. de cursos y talleres.
‘ Mat. difusiéon J
¢Aprueba? ¢Cuotas?
Si
Informa al/la tallerista Realiza punto de
que no serd posible acuerdo para
impartir el taller o el aprobacion del
curso. Patronato del SMDIF.
Y e
wi Fin w ‘\\E /‘
‘(F/‘
i 20
Informa a jefa/e que
la cartera anual de
cursos y talleres, estd
18 .
A autorizada.
Realiza la carpeta de
Memorando
los cursos y talleres
del afio e informa al —
X 21
Director/a.
\ 4
L Carpeta///iii\x Gestiona la difusion del 89
T programa anual de cursos
y talleres autorizado.
LMemorando
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Mayores.
88
-
\
23 | 24 25
v v
Informa al personal del Departamento
los periodos y modalidades de Solicita informacién para ingresar a los Verifica que haya disponibilidad y cupo
inscripcion a los cursos y talleres del talleres o cursos.
afio del que se trate.
No
¢Disponible?
v Si
Propone

Alternativas.

26
\ 2

Llena Formato de inscripcion a Talleres
o Cursos, verifica si la persona
interesada es un nuevo ingreso o ya le
fue abierto expediente anteriormente.

No
¢Reingreso?

Verifica que su expediente cuente con
toda la documentacion requerida.

~
//>

90
Integra nueva solicitud a expediente.
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Personal del Departamento de
Adultos Mayores.

Persona Interesada.

Talleristas facilitadores

Jefa/e de Departamento de Adultos
Mayores

27

v
Proporciona listado
de requisitos de
inscripcion e informa

28

A

Presenta requisitos de
ingreso al/los talleres

sobre curso. ©eUNsRs;
l tistado ‘ tDocumentos J
29
v
Revisa documentos,

segun el curso o taller
del que se solicite
ingreso.

Documentos J

¢Completos?

No Si

l

Apoya a la persona
interesada para
solventar los
documentos faltantes.

l 30

v

Integra el expediente
del solicitante.

Expediente J

31

Indica pormenores del

()

taller.
32
v

Captura la
informacion del
expediente en la base
de datos.

Base de datos J

S——

N

33 i 36
v
Imparte, segin o Levanta formatos de
planeado en el evaluacion, verifica
expediente, el curso o movimientos de los
taller de capacitacion. asistentes.

i 34

i 37

En cada sesion,
registra la asistencia
de participantes.

LFormato lista

—

Llena la  bitacora
semanal del curso o
taller.
Formato lista de
asistencia.

T

Integra reporte del curso
o taller (parcial).

Reporte

¢éSatisfactorio?

Si

Solicita las acciones

correctivas.

Fin

Levanta evaluacidn (final).

Formatos evaluacion J

\””7*/”’1 39

Integra informe Pbr de
evaluacion final.

{Reporte

MRS

No

A

¢Satisfactorio?

l

Si

Acciones correctivas. En su
caso cambio de talleristas o
no repeticion del curso.

Presenta informes finales
al Director/a.

Informe
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Nombre del Procedimiento para ingresar al Programa de Inclusién Social del
Procedimiento: Departamento de Adultos/as Mayores.
Objetivo: Propiciar la productividad de los Adultos Mayores del Municipio de

Puebla.

Facilitar la inclusiéon de las personas Adultas Mayores en tiendas de
diversas cadenas de autoservicio como beneficiarias del “Programa
de inclusién Social de las personas Adultas Mayores del Municipio
de Puebla en tiendas de autoservicio” mediante la figura de
“Personas Empacadoras Voluntarias” para que realizando una
actividad productiva amplien su participacién social, avancen en el
logro de la igualdad de oportunidades y mejoren sus condiciones

de vida.

Fundamento Legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulos 1, parrafos, primero, segundo, tercero y quinto, asi como
articulo 8.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Articulos 105 fracciones |, II, lll y articulo 138.

Ley Orgénica Municipal.
Articulos 118 parrafo tercero.

Cdédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.
Articulos 1,y 3.

Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021.
Eje, Programa 2, L.A. 10, 11.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores
Articulo 5, fracciéon VIl inciso d.

Ley de Proteccién a los Adultos Mayores para el Estado de Puebla
Articulo 1, 2,3bis fraccién V, 4 fraccion X, 6 fracciones lll, 1V, V, VI.

Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021, Eje 1: Ciudad Incluyente
centrada en las personas y la cultura, Programa 2: Acciones para
Promover el desarrollo y la inclusién familiar

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF,
Articulos 1, 7 fraccién IV inciso ¢) 33, 46 fraccién | a) y 49 fraccion |
inciso a) y 49 fracciones |, Ill, V, VII, VIl y IX
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Politicas de 1. Las personas solicitantes deberan ser mayores de 60 afios y
Operacion: residir en el Municipio de Puebla.

2 lLas personas interesadas podran solicitar informes para
incorporarse al programa de vinculacién social, en las oficinas
del Departamento de Adultos Mayores.

3 Las condiciones de contratacion dependen de la empresa
contratante.

Tiempo Promedio
de Gestién: 1 afo.
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Descripcidon del Procedimiento: Procedimiento para ingresar al Programa de Inclusion
Social del Departamento de Adultos/as Mayores.

Responsable | No Actividad JEIED @ Tantos
Documento

1 Solicita informes sobre el

Programa de Inclusién Social
Adulto Mayor

Proporciona informes  del o
Programa de Inclusién Social al Informe Original
: 2 | Adulto/a Mayor.
Analista ey -
., e Si no estd interesado,
Inclusién : C
. queda abierta la invitacion y
Social : -
termina  procedimiento. En
caso contrario sigue en la
actividad numero 3.
Solicitud de
empleo elaborada.
Identificacién
oficial vigente.
Solicita los documentos Original
3 . Comprobante de 9 .
personales  requeridos  para il 1 Copia
Analista ! domicilio no
ingresar al  programa  de
Inclusién mayor a 3 meses

Inclusié ial o
Social nclusiéon Socia de antigiiedad:

CFE, SOAPAP o
de teléfono Fijo.

Acta de
nacimiento.

Carnet o péliza de
credencial de
seguridad social

3 fotografias a
color o blanco y
negro.
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Responsable | No Actividad gggrlpr:teont?o Tantos
olicitud de empleo
elaborada.
Identificacion
oficial vigente
4 |Entrega copia de sus | Comprobante de | Original
documentos personales. domicilio no mayor| 1 Copia
a 3 meses de
Adulto/a Mayor antigliedad: CFE,
SOAPAP o de
Teléfono Fijo.
Acta de nacimiento.
Carnet o pdliza de
credencial de
seguridad social 3
fotografias a color
o blanco y negro.
Recibe la documentacion| Expediente Base | Original
personal de los candidatos, e de Datos 1 Copia
> integra, captura expediente en
Analista base de datos y presenta
expediente al Jefe/a de
Departamento para su
valoracion y aprobacion.
6 |Recibe el expediente, si se Original
cumple con todos los requisitos /1
lo devuelve al Analista para Copia
continuar con la inclusién social Expediente
Jefe/a de vinculacién laboral (paso 7), en
Departamento caso contrario:
de Adultos e Se regresa al Analista para que
Mayores informe a la persona Adulta
Mayor de las observaciones
(como no cumplir con algun
requisito o documento).
7 | Proporciona a la Persona Adulta | Folio de solicitud | Original
Analista Mayor su nimero de folio de

Inclusién Social

solicitud y que lo informara en
caso de lograrse la vinculacién.
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Responsable

No

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Analista
Inclusién
Social

Se comunica con las empresas para
conocer vacantes existentes y el
perfil que se requiere.

En caso de no existir
vacantes pasar al paso 9. En caso
contrario, sigue a paso 10.

Analista
Inclusién Social

Registra la solicitud en lista de
tomando en cuenta su

y
un

espera,
domicilio antigliedad  para

realizar nuevo intento de

vinculacién.

Padrdn Lista de
Espera

Original

Analista
Inclusién Social

10

de
candidatos/as a la empresa para su
eleccion.

Envia  expedientes los

Expediente

Original

Empresa

11

Selecciona candidatos/as e informa
al Analista la fecha en que se
deberan presentar.

Informe

Original

Analista
Inclusién Social

12

Recibe informacion de la empresa,
e informa al Adulto/a Mayor
interesado que su vinculacién ha
sido exitosa, y le solicita
presentarse con certificado médico
en las instalaciones del
Departamento de Adultos Mayores,
para elaborar su carta de asignacion
de acuerdo a las politicas de la
empresa a la que se le incluye.

Analista
Inclusion Social

13

Recibe certificado médico por parte
del Adulto/a Mayor, elabora carta
de “Nuevo Ingreso” la agrega al
expediente y la envia al Jefe/a de
Departamento para su aprobacion.

Certificado Médicq
FORM.3122/
SMDIF1821/0219
Carta de Nuevo

Ingreso
FORM.1967-A/
SMDIF1821/0120

Expediente

Original y

1 Copia
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Responsable No Actividad g ormato o Tantos
ocumento
Jefe/a de 14 |Recibe los documentos del  Expediente Original y
Departamento de Adulto/a Mayor a vincular, lo 1 Copia
Adultos M revisa, firma la carta de nuevo
uttos Viayores ingreso  (original 'y copia) vy
regresa la documentacion al
analista de Inclusiéon Social para
que entregue la carta de nuevo
ingreso y certificado médico
original al Adulto/a Mayor, vy las
copias se archiven con su
expediente.
15 |Recibe documentos firmados, Certificado Médico|Original y
entrega carta de nuevo ingreso YIFORM.3122/SMDIF!| 1 Copia
certificado médico al adulto/a 1821/0219
Ana“sta |nc|u3ién mayory archiva expediente.
Social Carta de Nuevo
Ingreso FORM.
1967-A/
SMDIF1821/0120
16 | Recibe carta de nuevo ingreso | Original
se le regresa certificado médico Cartla de Nuevo
Adul M original y firma acuse de ngreso
dulto/a Mayor recibido. FORM.1967-A/
SMDIF1821/0120
17 |Acude a trabajar y entrega cartal Certificado Médico| Original

de nuevo ingreso a la empresa
asignada.

FORM.3122
/SMDIF1821/0219
Carta de Nuevo
Ingreso
FORM.1967-A/
SMDIF1821/0120

18 | Propone al Jefe/a de
Analista Inclusion Departamento las reuniones,
Social cursos y actividades
mensuales con los

Empacadores/as Voluntarios
Jefe/a de 19 | Recibe propuestas del analista y

Departamento de
Adultos Mayores

autoriza o hace observaciones de
las mismas.
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Responsable No Actividad g ormato o Tantos
ocumento
Analista Inclusion | 20 |Recibe la  autorizacion  y/o
Vinculacion Laboral observaciones de las propuestas,
inculaciéon Labora ) :
‘ corrige y programa las reuniones,
Social cursos y actividades.
21 |En caso de que la empresa seal * |dentificacidn 1 Copia
tienda de autoservicio y requieral  ,ficia| vigente:
renovaciéon del permiso del .
Adulto/a Mayor, este deberd credencial de
acudir al Departamento de elector,
Adultos  Mayores con  sul pasaporte o
documentacion corresFI)ondiente cartilla
a so|‘|C|tar la renovacién de su * Comprobante
permiso. e
Adulto/a Mayor domiciliario no
mayor a 3 meses
de antigliedad:
CFE, SOAPAP o
de Teléfono Fijo.
* Acta de
nacimiento.
* Certificado
Médico original
22 Realiza el seguimiento del Renovacién de  |Original y
Adulto/a  Mayor  vinculado Permiso 1 copia
laboralmente elaborando Ia FORM.1965A

Analista Inclusién
Vinculaciéon Laboral
Social

renovacién de permiso que

solicita el Adulto/a Mayor,
siguiendo los pasos del 14 al
17 del presente

procedimiento.

Termina Procedimiento.

/SMDIF1821/0120
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Procedimiento para ingresar Programa de Inclusion Social del Departamento de Adultos Mayores

Adulta/o mayor

Analista Vinculacién Laboral

Jefa/e del Departamento de Adultos Maores

de Inclusiéon Social.

A4

la invitacion y
procedimiento.

Si no esta interesado, queda abierta
termina

1 2
A 4
Proporciona informes del Programa
- de inclusion Social a Adulta/o Mayor.
Solicita informes sobre el Programa / v

Queda abierta la invitacion.

¢Esta interesado?

Solicita los documentos
Entrega copia de sus [ personales  requeridos  para
documentos. ingresar al programa de Inclusién
D Social.
‘Sollatud de Empleo ‘ ‘Sollatud de Empleo ‘
— —1
Identificacion Of|C|aI Identificacién Of|C|aI
—— ——— — —— —— —
WComprobante de domicilio TCOmproBante de dOmICI|IO
——— — l— — ——
J[KEEEE]? nacimiento [Acta de nacimiento
— _——— = 3 fotegrafia— -
“3 fotografia J J[ - ol o ,,,,———q,,,J
5
Recibe la documentacion
personal de los candidatos,

v

su valoracién y aprobacion

integra expediente y presenta
al jefe/a de Departamento para

Recibe el expediente, Si se
cumple con todos los requisitos
lo devuelve al Analista para
continuar con la vinculacién
laboral (paso 7).

¢Cumple requisitos?

Se regresa al Analista para que
informe a Adulta/o Mayor de las
observaciones y se finaliza el

proceso.

LExpediente

que lo informara en caso
lograrse la vinculacién.

Proporciona al Adulta/o Mayor
su nimero de folio de solicitud y

de

Expediente
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Procedimiento para ingresar Programa de Inclusién Social del Departamento de Adultos Mayores.

Analista Vinculacion Laboral

Analista Vinculacion Laboral

Adulta/o Mayor

Jefa/e del Departamento de
Adultos Mayores

13

16

Se comunica con las
empresas para conocer
vacantes existentes.

Presenta requisitos de
ingreso al/los talleres o

Cursos.

|| certificado médico
"|original y firma acuse de

Recibe carta de nuevo
ingreso y se le regresa

recibo.

Si

¢Existen vacantes?

Certificado Médico

— [ 14

Carta de nuevo ingreso

””7//¢ 17

Recibe los documentos
de Adulta/o Mayor a
vincular, lo revisa, firma
la carta de nuevo ingreso.

Acude a trabajar vy
entrega carta de nuevo
ingreso a la empresa
asignada.

¢ 15

Certificado Médico

Registra la solicitud en
lista de espera para
realizar  un  nuevo
intento de vinculacion
en un periodo de 30
dias.

Recibe documentos

firmados, entrega carta
de nuevo ingreso y[
certificado médico.

Padrén lista de espera

Envia expediente de los
candidatos a la
empresa para su
seleccion.
et
Expediente ‘

- w

Selecciona candidatos e
informa al Analista la
fecha en que se
deberan presentar a

Certificado Médico

Carta de nuevo ingreso

== 18
Propone al jefe/a de
Departamento las
reuniones,  cursos vy

A

actividades mensuales
con Empacadores
Voluntarios.

20

Recibe Ia autorizacién

A

Carta de nuevo ingreso

19

Recibe propuesta del
analista y autoriza o hace
observaciones de las
mismas.

y/o observaciones de
las propuestas,

corrige y programa

21

En caso de que Ila
empresa sea tienda
de autoservicio vy
requiera renovacion
del permiso de
Adulta/o Mayo. Acude
al Departamento de
Adultos Mayores.

interesado que su
vinculacion ha sido
exitosa.

laborar. las reuniones, cursos
actividades.
Informe ¥

Recibe informacion de .

X Realiza el
la empresa, e informa seguimiento del
al Adulta/o Mayor

/ v Adulta/o Mayor [

vinculado
laboralmente.

N

Fin ) «—

TN

Certificado médico ‘

Comprobante de domicilio

Acta de nacimiento

3fotografias
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FORM.3

122/SMDIF1821/0219

@Puebla | & DiF... e e | st

CIUDAD INCLUYENTE

7018+ 2021

CERTIFICADO MEDICO

Cuatro Veces Heroica Puebla de Zaragoza a de de 20

El (a) que suscribe Médico adscrito a la Unidad
Médica Integral del Sisterna Municipal DIF, HACE CONSTAR que en este momento se le realizé
al:

c. Edad: Sexo: M F

Posteriormente de haber realizado un reconocimiento médico completo, CERTIFICO que se

encuentra clinicamente para ejercer cualquier actividad fisica o mental

que se le encomiende.

Peso: Talla:

Presenta resultados de laboratorio:

VIH: VDRL:

COPROPARASITOSCOPICO: Hemotipo: Grupo Rh

(Anexos al Presente)

OBSERVACIONES:

Se extiende el presente a peticién del (a) interesado (a), para los fines que a este (a) convengan.

ATENTAMENTE

NOMBRE COMPLETO, FIRMA Y CEDULA PROFESIONAL

FORM.3122/SMDIF1821/0219

v pueblacapltal 100 1

) (v [ £ |
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Direccion de Programas Comunitarios
Departamenta de Adultos Mayores

“Los datos registradeos en & presente formate, estdn protegides de scuerda a la Ley de Proteccidn de Datos Persanales en
pasesidn de Sujetos Obligadas del Estado de Puebla y demds disposiciones legales aplicables ™

NUEVO INGRESO - SERVICIOS DE INCLUSION SOCIAL

(NOMEBERE DEL GERENTE O RESPONSABLE DE LA TIENDA)
(CARGO)

(NOMBRE DE LA CADENMNA Y SUCURSAL)

FPRESENTE

Por medio de la presente le envio un cordial saludo, al mismao tiempo le informo que como parte de
los servicios a las personas Adultas Mayores en materia de Inclusion Social gue ofrece el
Cepartamento de Adultos Mayores del Sistema Municipal DIF y de acuerdo a la solicitud de la
empresa que usted representa, me permito enviar a:

C. Nombre del Beneficiario (a)
Dom. (Domicilic calle y nimers)
Col. (Colonia, Localidad, Junta Ausxiliar) Foto
Tel. (Teléfono de contacta)

Tipo de Servicic Méadico: (Derechohabiencia)

Para ocupar el espacio de Empacador {a} Voluntario {a), y quien bajo protesta de decir verdad,
acepta que no existe relacién-contrato laboral ni con la Empresa en cuestion ni con el Sistema
Municipal DIF, que genere prestaciones ni ingreso directamente de alguno de los dos;
solamente recibird aportaciones voluntarias de los clientes de la tienda.

Firma de aceptacian:

(NOMEBRE Y FIRMA)

ATENTAMENTE
CUATRO VECES HEROICA PUEBLA DE ZARAGOZA A DE DE 201___

C.
JEFE (&) DEL DEFARTAMENTO DE ADULTOS MAYORES

Elabiaré:
CCP, ARCHING

wownw pusblacapital gobomx

El svenida Cus Merlo No, 201, Cal, $an Baltazar Campeehs N ( 204 o [ @rueniaayte [ Hayuntamientaderuet

FORM.1967-A/SMDIF1821/0120
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Direccion de Programas Comunitarios
Departamento de Adultos Mayores

“Los datos registrades en & presante formate, estdn protegides de scuerds a la Ley de Proteccidn de Datos Personales en
pasesicn de Sufetas Obligadas del Estaco de Puebla y demds digposiciones lagales aplicables.”

RENOVACION DE INSCRIPCION AL PROGRAMA DE INCLUSION SOCIAL

(NOMBRE DEL GERENTE O RESPONSABLE DE LA TIENDA)
(CARGO)

(NOMBRE DE LA CADENA Y SUCURSAL)

FPRESENTE

Por medio de la presente le envio un cordial saludo y le informo que como parte del
“Programa de Inclusién Social de las Personas Adultas Mayores del Municipio de Puebla”
que ofrece el Departamento de Adultos Mayores del Sisterna Municipal DIF, se sigue
considerando a:

C. NOMBRE DEL BENEFICIARIO (A)

COM. (Domicilio calle y nimera)
COL. (Colonia) E:]m dell .
Tel. (Teléfono) F'{a}

Tipo de servicio médico: (Derechohabiencia)

Para continuar realizando la actividad ocupacional que como Persona Empacadora

Voluntaria ustedes amablemente le asignan, agradeciendo de antemane su valioso apoyo.

ATENTAMENTE
CUATRO VECES HEROICA PUEBLA DE ZARAGOZA, A __ DE DE 20__

C.
JEFE (&) DEL DEFARTAMENTO DE ADULTOS MAYORES

Elabord
CO P Archive

wwew pusblacapital ootoms

Bl ~vonida cue Mario Mo, 201, Col San Baitazar Campechs [® Tel +52 22z 2040000 [ EPucblatyvio  El HAvunta toe

FORM.1965-A/SMDIF1821/0120
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Programas Comunitarios

VII. DEPARTAMENTO DE JORNADAS DE DESARROLLO INTEGRAL.

Nombre del Procedimiento para Planeacién, Programacion y Operacion de la

Procedimiento: | Jornada de Desarrollo Integral.

Objetivo: Planear, organizar y supervisar la realizacién de jornadas de desarrollo
integral en el Municipio de Puebla, privilegiando los poligonos de
pobreza y las zonas de muy alto y alto grados de marginacion,
consistentes en un paquete basico de Servicios integrales, gratuitos, de
primer nivel, que incluyan atencién a la salud, capacitacion, asesoria
juridica, y servicios de orientacion y prevencion.

Fundamento | Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Legal: Articulos1, 2, 3, 4, 6,7, 9, 16, 115 parrafo primero, fracciones | y II.
Articulos 1 3°reforma DOF 10-06-2011, 2 , 5°reforma DOF 09-08-2019,
3, 11°reforma DOF 15-05-2019, 4, 15°reforma DOF 06-06-2019, 6,
6°reforma DOF 29-01-2015, 7, 1° reforma DOF 11-06-2013, 16, 8°
reforma DOF 26-03-2019, 115° 15° reforma DOF 06-06-2019.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, 102
parrafo primero, 103 parrafo primero y 105 fraccién Ill.

Ley Orgénica Municipal, Articulos 2, 3, 78 fracciones | y IV, 84, 85, 92, 96
fracciones |, y 120.
Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla,
Articulos 20, 21, 27, 95.derogado,P.O.E. 07 de enero de 2016
Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF,
Articulos 35 fracciones |, Il, IV, V, VI, VII, IX'y 50
Politicas de 1. Se deben recibir, integrar y atender las solicitudes de realizacion de
Operacién: jornadas de la poblacién, otorgando prioridad a los sectores de la

2. Los calendarios de atencidn serdn elaborados de acuerdo a las

3. Se implementaran mecanismos de accién de promociéon y difusion de

4. En los lugares donde se ofreceran los servicios, éstos se deberan

5. En todo momento se deberd promover la organizacién y participacién

poblacién en situacion de vulnerabilidad, muy alta o alta marginacion
ubicados en Juntas Auxiliares, Unidades Habitacionales, Colonias
Populares, Barrios e inspectorias del municipio de Puebla.

necesidades de la poblacién vulnerable localizada en poligonos de
pobreza y zonas de alto y muy alto grado de marginacién.

las Jornadas de Desarrollo Integral.

coordinar con enlaces comunitarios, asi como con representantes de
los sectores publico, social y privado.

comunitaria.

Tiempo Promedio
De Gesti6n:

20 dias.
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para Planeacién, Programacion y

Operacién de la Jornada de Desarrollo Integral.

Responsable | No. Actividad gggz‘;t;?o Tantos
1 [Recibe Ia,solicitud hecha por la Oficio Duplicado
Jefe/a del ciudadania para la realizacion de la
jornada.
Departamento de
Jornadas de 2 |[Evalta la factibilidad de lal Programacién| Original
Desarrollo solicitud, segun los criterios para la de solicitud
Integral realizacion de la Jornada.
3 |Entrega solicitud factible al Oficio Copia
coordinador/a de planeacién para
determinar su viabilidad.
4 |Realiza visita al domicilio de la| Formato de
Coordinador/a solicitud de la jornada para|Acuerdos con Original
de Planeacién determinar su viabilidad (rutas, Lideres
espacios, convocatoria, accesos y| FORM.1027-
servicios publicos). C/SMDIF/0519
5 |Verifica los requerimientos para la
Jefe/a del factibilidad de la jornada.
Departamento de ¢Son factibles? Oficio
Jornadas de No es factible, Elabora respuesta Duplicado
Desarrollo negativa informando al solicitante,
Integral autoridades y representantes las
razones. Finaliza el
procedimiento.
6 Si es factible, acuerda con| Formato de Original
autoridades y representantes las|Acuerdos con
causas por las que es viable la lideres
jornada operativamente. FORM.1027-
C/SMDIF1821/
0519
7 |Entrega programacion de Listado Duplicado
Coordinador/a de solicitudes viables
Planeacién operativamente al Jefe/a de
Departamento.

107



L n
DI E

Clave: MPCI1821/MP/SMDIF/DPC073-A

Manual de Procedimientos
de la Direccién de

Fecha de elaboracién: 28/10/2016

Programas Comunitarios

Fecha de actualizacion: 24/09/2020

NUm. de Revisién: 02

- Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Elabora propuesta de .
., ) Programacion )
Jefe/a del 8 |programacién quincenal, mensual Duplicado
, de Jornadas
Departamento de y anual de jornadas.
Jornadas de Presenta propuesta de| Programacién
Desarrollo 9 |programacién al Director/a de| de Jornadas Original
Integral Programas Comunitarios, para su
autorizacion.
Director/a de Revisa propuesta de Programacién Original
Programas 10 |Pregramacion. de Jornadas
Comunitarios
11 |Informa via electrénica a las Original
Jefe/a del diferentes dependencias .
) Programacion
Departamento de involucradas sobre la
o de Jornadas
Jornadas de programacién mensual de las
Desarrollo jornadas autorizadas.
Integral 12 |Solicita al Coordinador/a de| Programacion Original
Planeacién la  realizacion  de| quincenal de
acciones de preparaciéon de las| Jornadas
jornadas.
Verifica con los solicitantes el| Formato de
13 |espacio donde se instalard la| Acuerdos con | Original
jornada, bajadas de luz y bafios. lideres
. FORM.1027-
(CjooFflo"”adét/a C/SMDIF1821
e Planeacion /0519
14 |Solicita al Coordinador/a de| Medios de Original
Operacion la  elaboracién  de| promocién de
promocién de la jornada. la jornada
Coordina  las  acciones de , Original
: . . Medios de 9
Coordinador/a promocion de la jornada o
. . .. _| promocién de
de Operacion 15 |(volanteo, perifoneo, colocacién .
. la jornada
de carteles, visitas).
: 16 |Gestiona el trdmite de insumos i
Analista Memorando Original

para llevar a cabo la jornada.

Coordinador/a
de Operacion

17

Verifica si cuenta con los elementos
necesarios para acudir a la jornada

(vehiculos y equipo de trabajo).
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Responsable | No. Actividad ggg?;t;?o Tantos
Indican a los analistas y auxiliares Original
18 | que realicen 90 minutos antes de la
Coordinadores jornada la instalacién de las carpas Esquema
/as y equipo de trabajo para |la logistico

distribuciéon de los espacios que
ocuparan las dependencias.

Lista de Asistenci
del Personal DIF | Original
FORM.1679-A
/SMDIF1821/0519
Del Ayuntamientd
FORM.1377-

B/SMDIF1821
/0519y
Externos
FORM.1690-A/
SMDIF1821/0519

Distribuye los formatos de desglosel Desglose de

Verifica la asistencia del personal
19 |que tomara parte en la jornada.

Coordinador/a
de Operacién

de servicios. Servicios .
20 FORM.507-C Original
/SMDIF1821/0519
Inicia con el formato de registro de| Registro de

beneficiario de la jornada. Beneficiario Original
FORM.1680-

A/SMDIF1821/051

21

Supervisan la atencién que reciben

22 |los usuarios, asi como las posibles

canalizaciones a los diferentes

servicios.

Coord::dores/ 23 Realizan la encuesta de satisfaccion| FORM.1808-A/ Original
de la jornada de desarrollo integral. [SMDIF1821/0519

Desmontan las carpas, el equipo y

24 |realizan la limpieza del lugar al

finalizar la jornada.

25 |Coordina el traslado del personal

Coordinador/a de la jornada al SMDIF.

de Operacion
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Formato o

Responsable | No. Actividad Documento Tantos
26 |Realiza el reporte de la jornada de| Reporte de Original
desarrollo integral. Jornada de
Desarrollo
Integral
FORM.508-C/
Coordinador/a SMDIF1821/0519
de Planeacion | 27 |Informa y entrega al Jefe/a de| Reporte de Original
Departamento sobre los resultados|  Jornada de
de la jornada realizada. Desarrollo
Integral
FORM.508-C/
SMDIF1821/0519
Jefe/a del 28 |Informa  semanalmente a la Noticia Duplicado
Departamento Direccion de Programas| Administrativa
de Jornadas de Comunitarios los resultados.
Desarrollo
Integral
Analista 29 |Recibe y captura datos del usuario. Formato 48 A Digital
30 Recibe y archiva los formatos de la
jornada de desarrollo integral.
Auxiliar Clasifica la documentacion oficial
43¢ [para su permanencia, transferencia Original

y/o baja.

Termina el procedimiento
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Planeacién, Programacién y Operacion de la Jornada de Desarrollo Integral
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Planeacidn, Programacion y Operacidn de la Jornada de Desarrollo Integral
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Planeacion, Programacion y Operacion de la Jornada de Desarrollo Integral
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SINDAD ENOLUYENTE

Direccicn de Programas Comurnitanios
Dot mente de Jorme dies de Desymolo ntegral

FORMATO DE ACUERDOS CON LIDERES

Tema Acuerdos yio Comentarias Responsable Fecha de Cierrs:
wi puablacapital gon i FORM.L027-C/ SMDIFLE21/0518
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Direccion de Programas Comumitarios

Lepartamento de Jarnadas de Desarrallo Integral
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Total Ganera
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CIUBAD INCLUYEMTE MERICD N
2018 - 2021

Direccidn de Frogramas Comunitanos
Departamento de Jornadas de Desarrollo Integral
REPORTE DE JORNADA DE DESARROLLO INTEGRAL

Fecha:

Responsable de Jornada:

Servicios DIF Servicios Externos H. Ayuntamiento

Servicios DIF
Serv. H. Ayto.
Serv. Ext.

Total General

Menor de 18 aros Mujer

Menor de 18 anos
Hombre

Mayor de 18 afios
Llegada al lugar de |a jornada |Hora: 7:45 Hombre
Inicio de la jornada Hora: 9:00 Mayor de B0 anos Mujer
Mayor de 60 afos
Termino de la jomada Hora: 15:00 Observaciones: Hombre
Desmontaje de |a jornada Hora: 15:00 Total Mujeres
Liegada a la oficina Hora: 16:00 Total Hombres

FORM.508-C/SMDIF1821/0519

wwe puebiacapital gob.mx
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DESGLOSE DE SERVICIOS
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No. Faolio de
" Referencla

Nombre de Beneficiario

Desglose de Servicios Individuales  No, de Serviclos
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jasbilnnapibal

Total de servicios
otorgados

FORM.507-C/SMDIF1821 /0519

£
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EISUAD INCLUYENTE
o1 202

Direccion de Programas Comunitarios

rollo Intearal

Los datas mge s Rrsorsias on

Encuesta de satisfaccion de Jornada de Desarrollo Integral

Lugar

Fecha

Marca con (X) como le parecio la jomada
Muy Buena
Buena

Regular

Mala

L

Muy Mala

Lame tu opinion

FORM.1808-A/SMDIF1821/0519

www peeblacapital oo mix
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2018 - 2021

Direccién de Programas Comunitarios
Departamento de Jormadas de Desarrollo Integral

"Los datos registrados en el presente formato, estan protegidos de acuerdo a la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de
Sujetos Obligados del Estado de Puebla y demas disposiciones legales aplicables.”

LISTA DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DEL H. AYUNTAMIENTO

Responsable de Jornada:

Nombre Firma

Total General

www.pueblacapital.gob.mx

EJ  Avenida Cue Merlo No. 201, Col. San Baltazar Campeche N Tel. +52 (222) 2140000 [ @Pueblasyto @ H.AyuntamientodePuebla
. C.P. 7255
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p . N - ﬂ S QUEJAS Y \N
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PUIBLA

Direccién de Programas Comunitarios
Departamento de Jornadas de Desarrollo Integral

"Los datos registrados en el presente formato, estan protegidos de acuerdo a la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de
Sujetos Obligados del Estado de Puebla y demas disposiciones legales aplicables.”

LISTA DE ASISTENCIA DEL PERSONAL EXTERNO

Responsable de Jornada:

Area Nombre Firma

Total General

www pueblacapital.gob. mx

Cue Merlo No. 201, Col. San Baltazar Campeche, E Te 52 (222) - 1.00.00 u vPueblaAyto ﬂ {.AyuntamientodePuebla

e. C.P. 72550
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VIIl. GLOSARIO DE TERMINOS

ABSTINENCIA. Accion de abstenerse de algo, especialmente de tomar alimentos o
drogas.

ACCESIBILIDAD. Cualidad de accesible.

ACCIONES RESOLUTIVAS. Acciones que intentan resolver, o resuelven, cualquier
asunto o problema con eficacia, rapidez y determinacion.

ACTIVIDADES PSICOEDUCATIVAS. Las que se dirigen a la educacion vy, o,
informacién que se ofrece a las personas que sufren de un trastorno psicoldgico.

AFECCION(ES) Afecto, aficidn, inclinacién, apego, enfermedad, impresién que hace
algo en otra cosa, causando en ella alteracion o mudanza.

ASISTENCIA SOCIAL. Conjunto de acciones tendientes a modificar y mejorar las
circunstancias de caracter social que impidan el desarrollo integral del individuo, asi
como la proteccién fisica, mental y social de personas en estado de necesidad,
indefension desventaja fisica y mental, hasta lograr su incorporacién a una vida plena
y productiva. La asistencia social comprende acciones de promocién, prevision,
prevencion, proteccién y rehabilitacion.

ATENCION INTEGRAL. Atencién que comprende todos los elementos o aspectos de
quien la recibe.

ATENCION SANITARIA. Atencién que se da a la sanidad, o a vigilar y proteger la
salud.

AUDIENCIA. Ocasién para aducir razones o pruebas que se ofrece a un interesado en
juicio o en expediente.

AUTO CUIDADO. Conjunto de acciones intencionadas que realiza o realizaria la
persona para controlar los factores internos o externos que pueden comprometer su

vida y desarrollo posterior.

AUTO PERCEPCION. Imagen que se hace el individuo de él mismo cuando se trata de
evaluar las propias fuerzas y autoestima.
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BENEFICENCIA PRIVADA. Del latin bene facere; hacer el bien. Nace del ejercicio de la
virtud de la caridad y se relaciona, asi mismo, con la justicia cuando es obligatoria. En
este Ultimo aspecto es en el que se han desarrollado los servicios (locales) de
beneficencia, en este caso llevados a cabo por entes privados.

BIOPSICOSOCIAL. Modelo alternativo que toma en cuenta de modo significativo los
factores psicoldgicos, sociales y culturales junto con los biolégicos y medioambientales
como determinantes en el desarrollo de las enfermedades, en su manifestacién aguda,
y necesarios al disefar la rehabilitacién de las mismas.

CALIDAD DE VIDA. Término multidimensional de las politicas sociales que significa
tener buenas condiciones de vida ‘objetivas’ y un alto grado de bienestar ‘subjetivo’, y
también incluye la satisfaccién colectiva de necesidades a través de politicas sociales
en adicién a la satisfaccion individual de necesidades.

CANDIDATO. Persona que pretende algo o propuesta para un cargo, premio o
distincién, aunque no lo solicite.

CAPACITACION. Accién de hacer a alguien apto, habilitarlo para algo.

CARENCIAS SOCIALES. Bienes, servicios o satisfactores esenciales fundamentales
para el ejercicio de los derechos humanos, econémicos, sociales y culturales, de los
que se carece.

COGNITIVO CONDUCTUAL. Concepto relativo a la fusiéon de la terapia cognitiva y la
terapia conductista, con su correspondiente aplicacién clinica de la psicologia
cognitiva y la psicologia conductista, especialmente indicada en los trastornos de
estrés postraumatico, los trastorno de panico, el trastorno obsesivo-compulsivo, la
ansiedad, la agorafobia, la fobia social, la depresion, el trastorno bipolar y otros
trastornos de la personalidad. También es especialmente efectiva en las adicciones,
tales como la ludopatia, el alcohol o la cocaina, asi como los trastornos sexuales y
otros problemas relacionados con la salud.

COMPLEMENTARIEDAD. Cualidad de complementario (que sirve para completar o
perfeccionar algo).

COMUNIDAD. Cualidad de comun (que pertenece o se extiende a varios). Conjunto
de las personas de un pueblo, regién o nacién. Conjunto de naciones unidas por
acuerdos politicos y econémicos. Conjunto de personas vinculadas por caracteristicas
o intereses comunes. Comunidad catdlica, linguistica. Junta o congregacién de
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personas que viven unidas bajo ciertas constituciones y reglas, como los conventos,
colegios, etc. Comun de los vecinos de una ciudad o villa... dirigido y representado
por su concejo.

CONFIDENCIALIDAD. Lo que se hace o se dice en la confianza de que se mantendra
la reserva de lo hecho o lo dicho.

CONSTRUCTO. Construccion tedrica para comprender un problema determinado.
CAPACITACION. Accién de hacer a alguien apto, habilitarlo para algo.

Carencias sociales. Bienes, servicios o satisfactores esenciales fundamentales para el
ejercicio de los derechos humanos, econémicos, sociales y culturales, de los que se
carece.

COGNITIVO CONDUCTUAL. Concepto relativo a la fusion de la terapia cognitiva y la
terapia conductista, con su correspondiente aplicacién clinica de la psicologia
cognitiva y la psicologia conductista, especialmente indicada en los trastornos de
estrés postraumatico, los trastorno de panico, el trastorno obsesivo-compulsivo, la
ansiedad, la agorafobia, la fobia social, la depresién, el trastorno bipolar y otros
trastornos de la personalidad. También es especialmente efectiva en las adicciones,
tales como la ludopatia, el alcohol o la cocaina, asi como los trastornos sexuales y otros
problemas relacionados con la salud.

COMPLEMENTARIEDAD. Cualidad de complementario (que sirve para completar o
perfeccionar algo).

COMUNIDAD. Cualidad de comun (que pertenece o se extiende a varios).
Conjunto de las personas de un pueblo, regién o nacién.
Conjunto de naciones unidas por acuerdos politicos y econémicos.

CONJUNTO DE PERSONAS VINCULADAS POR CARACTERISTICAS O INTERESES
COMUNES. Comunidad catélica, lingliistica. Junta o congregacién de personas que
viven unidas bajo ciertas constituciones y reglas, como los conventos, colegios, etc.
Comun de los vecinos de una ciudad o villa dirigido y representado por su concejo.

CONFIDENCIALIDAD. Lo que se hace o se dice en la confianza de que se mantendra
la reserva de lo hecho o lo dicho.

CONSTRUCTO. Construccion tedrica para comprender un problema determinado.
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CRIANZA. Accién y efecto de criar, especialmente las madres o nodrizas mientras dura
la lactancia.

CUIDADOR. Que cuida.

DERECHOS HUMANOS. Derechos inherentes a todos los seres humanos, sin distincion
alguna de nacionalidad, lugar de residencia, sexo, origen nacional o étnico, color,
religién, lengua, o cualquier otra condicién. Todos tenemos los mismos derechos
humanos, sin discriminacion alguna. Estos derechos son interrelacionados,
interdependientes e indivisibles. Los derechos humanos universales estdn a menudo
contemplados en la ley y garantizados por ella, a través de los tratados, el derecho
internacional consuetudinario, los principios generales y otras fuentes del derecho
internacional (Naciones Unidas. Derechos Humanos. Oficina del Alto Comisionado.

DESARROLLO SOCIAL. Proceso de promocién del bienestar de las personas en
conjuncién con un proceso dindmico de desarrollo econémico. El desarrollo social es
un proceso que, en el transcurso del tiempo, conduce al mejoramiento de las
condiciones de vida de toda la poblacién en diferentes dmbitos: salud, educacion,
nutricion, vivienda, vulnerabilidad, seguridad social, empleo, salarios, principalmente.
Implica también la reduccién de la pobreza y la desigualdad en el ingreso. En este
proceso, es decisivo el papel del Estado como promotor y coordinador del mismo, con
la activa participacién de actores sociales, publicos y privados.

DESCULTURACION. Cuando se ha ido perdiendo paulatinamente el nivel de cultura
que se habia adquirido.

DIAGNOSTICO. Resultado de tr. recoger y analizar datos para evaluar problemas de
diversa naturaleza o med. Determinar el cardcter de una enfermedad mediante el
examen de sus signos.

DIAGRAMA DE FLUJO. Representacion grafica de un proceso.

DIGNIDAD. Merecedor de algo, correspondiente, proporcionado al mérito y condicién
de alguien o algo; que tiene dignidad o se comporta con ella; que puede aceptarse o
usarse sin desdoro; de calidad aceptable.

DISCRIMINACION. Toda distincidn, exclusién, restriccion o preferencia que, por accién
u omisién, con intencién o sin ella, no sea objetiva, racional ni proporcional y tenga por
objeto o resultado obstaculizar, restringir, impedir, menoscabar o anular el
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reconocimiento, goce o ejercicio de los derechos humanos y libertades, cuando se
base en uno o mas de los siguientes motivos: el origen étnico o nacional, el color de
piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicion social,
econdémica, de salud o juridica, la religion, la apariencia fisica, las caracteristicas
genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las
preferencias sexuales, la identidad o filiacién politica, el estado civil, la situacién
familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o
cualquier otro motivo. También se entenderd como discriminacién la homofobia,
misoginia, cualquier manifestacién de xenofobia, segregacion racial, antisemitismo, asi
como la discriminacién racial y otras formas conexas de intolerancia.

EXCLUSION. Accién de quitar a alguien o algo del lugar que ocupaba o prescindir de
él o de ello. Excluir a alguien de una junta o comunidad. Excluir una partida de la
cuenta; descartar, rechazar o negar la posibilidad de algo. Los datos excluyen ese
supuesto.

IMPLEMENTACION. Accién de poner en funcionamiento o aplicar métodos, medidas,
etc., para llevar algo a cabo.

IMPUTADO. Persona procesada contra la que existen indicios racionales de
criminalidad.

INCENTIVO. Que mueve o excita a desear o hacer algo. Estimulo que se ofrece a una
persona, grupo o sector.

LEGISLACION. Conjunto o cuerpo de leyes por las cuales se gobierna un Estado, o
una materia determinada. Ciencia de las leyes.

MICROSISTEMA. En el modelo ecolégico de Bronfenbrenner, del conjunto de
estructuras ambientales en diferentes niveles dentro de los cuales se desenvuelve el
ser humano desde que nace, el microsistema es el nivel mas cercano al individuo, el
cual generalmente abarca la familia, el aula, los compaferos de la escuela, los
maestros y los vecinos.

MODELOS DE INTERVENCION. Integracién en una unidad de los aspectos
ontolégicos, epistemoldgicos y metodoldgicos de una forma determinada de practica
profesional, para abordar, o intervenir, en una situacion particular.

PERSPECTIVA DE GENERO. Concepto que se refiere a la metodologia y los
mecanismos que permiten identificar, cuestionar y valorar la discriminacion,
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desigualdad y exclusién de las mujeres, que se pretende justificar con base en las
diferencias bioldgicas entre mujeres y hombres, asi como las acciones que deben
emprenderse para actuar sobre los factores de género y crear las condiciones de
cambio que permitan avanzar en la construccién de la igualdad de género.

PERSPECTIVA MULTIDIMENSIONAL. Enfoque de una misma situacién desde los
diferentes aspectos o puntos de vista que le conforman o se relacionan con ella.

PLANEACION ESTRATEGICA. Proceso en el cual se fijan los propésitos, se definen las
politicas, objetivos y estrategias en planes detallados para establecer una estructura
organizacional que permita una continuidad en la toma de decisiones. Es el proceso de
seleccionar las metas de una organizaciéon para determinar politicas y programas
necesarios para alcanzar los objetivos especificos en camino a esas metas y establecer
los métodos necesarios para asegurarse de que las politicas y los programas sean
ejecutados.

POBLACION GENERAL. Conjunto de personas que habitan en un determinado lugar.

PSICOTERAPIA. Tratamiento psicolégico de colaboracion basado en la relacion entre
una persona y el psicélogo, con base fundamental en el didlogo, proporcionando un
ambiente de apoyo que permite hablar abiertamente con alguien objetivo, neutral e
imparcial.

QUERELLA. Der. Acto por el que el fiscal o un particular ejercen ante un juez o un
tribunal la acciéon penal contra quienes se estiman responsables de un delito.
Reclamacién que los herederos forzosos hacen ante el juez, pidiendo la invalidacién de
un testamento por inoficioso.

RECAIDA. Dicho de quien estaba convaleciendo o habia recobrado y a la salud: caer
nuevamente enfermo de la misma dolencia. Reincidir en los vicios, errores, etc.

RED COMUNITARIA. Estructura social que permite difundir y detener, actuar y
paralizar, en la cual las personas y la sociedad encuentran apoyo y refugio ademas de
recursos.

TRABAJADOR SOCIAL. Profesion basada en la practica y una disciplina académica
que promueve el cambio y el desarrollo social, la cohesiéon social, y el fortalecimiento
y la liberacién de las personas.
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TRANSVERSALIDAD. Que tiene cualidad de transversal, que se halla o se extiende
atravesado de un lado a otro, que atafie a distintos ambitos o disciplinas en lugar de
a un problema concreto. Psicol. Dicho de un método de andlisis: Que estudia la
estructura de un problema en un momento dado.

VIABILIDAD. Con cualidad de viable, dicho de un asunto: que, por sus circunstancias,
tiene probabilidades de poderse llevar a cabo.

VIOLENCIA FAMILIAR. Es el acto abusivo de poder u omisién intencional, dirigido a
dominar, someter, controlar, o agredir de manera fisica, verbal, psicoldgica,
patrimonial, econémica y sexual a las mujeres, dentro o fuera del domicilio familiar,
cuyo Agresor tenga o haya tenido relaciéon de parentesco por consanguinidad o
afinidad, de matrimonio, concubinato o mantengan o hayan mantenido una relacién

de hecho (Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. Art.
7).

VIOLENTADA(0). Quien sufre o ha sufrido violencia.

VULNERABILIDAD. Condicién en la que se puede ser herido o recibir lesién, fisica o
moralmente.

ZAPU’S. Zonas de Atencidn Prioritaria Urbana.
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