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Ill.- AUTORIZACION.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de Ia Constitucién Politica Federal, 22 de Ley de
Asistencia Social | 121 Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adotescentes; 110 de Ia
Constitucién Politica para el Estado Libre y Soberano de Morelos; 1,2, 3, 4, 60, 70, 71,72, 73, 73 bis,
73ter, de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos; y demas normatividad Federal, Estatal y
Municipal aplicable, se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion del
Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Famili; “'Lﬂé‘.es{éb’jepg las politicas para la ejecucion
de sus actividades asignadas. ‘
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V.- INTRODUCCION

£l presente manual compone una fuente formal de informacién y orientacién acerca de la forma
adecuada de realizar las actividades propias del trabajo realizado por ei personal adscrito al
Sistema Municipal para el Desarrolio Integral para la Familia.

El manual de politicas y Procedimientos del:Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia es el marco de referencia que guia la toma de decisiones de su personal, delimitando
su actuacion y ejecucion en las actividades descritas en cada procedimiento, detallando éstos
de forma ordenada y cronologica para su realizacion.

En este manual podremos conocer los pasos y procedimientos necesarios para la gestion de
apoyos en materia de discapacidad, trabajo social, apoyos para adultos mayores y {a proteccion
de toda aquella parte de la poblacién que se vea vulnerada en sus derechos elementales, asi
mismo se da a conocer la importancia de la participacién del despacho.de la procuraduria de la
defensa del nmo nifia, adolescentes jovenes yla famllza como par’te de este SIStema
procuraduria de ‘.protecc;on de nifias, nifios, adolescentes y la famlha del sistema para el
desarrollo integral del municipio de Cuautla, Morelos; La Procuraduria de proteccion de niftas,
nifios, adolescentes y la familia del sistema para el desarrollo integral del municipio de Cuautla,
Morelos tiene como eje principal de atencion la familia, que es el nticieo principal de la sociedad
, que es donde se desarrollan las distintas problematicas que se atienden, tales como
desintegracion familiar, violencia familiar entre algunas otras mas.

Tiene el compromiso basado en la elaboracion de convenios, comparecencias, notas
informativas etc. Todo basado en la legislacion aplicable, para asf de asegurar a los nifios la
proteccidn y el cuidado que sean necesarios para su bienestar, teniendo en cuenta los derechos
y deberes de sus padres, tutores u otras personas responsables de ellos ante la ley y en este
sentido promover todas las medidas legislativas y administrativas adecuadas con ese fin.

Su consulta nos permite identificar claramente las funciones y responsabilidades de cada una
de las areas que integran el Sistema Municipal DIF Cuautla y asi poder evitar la duplicidad v
omision de funciones, generando eficiencia en los tiempos y esfuerzos para.la ejecucion de los
trabajos realizados, coadyuvando al correcto desempefio de las labores y tareas del personal
aprovechando al méximo nuestros recursos materiales, humanos y financieros.

Los Objetivos del presente manual buscan establecer, definir e informar las funciones a realizar
por cada area, para delimitar las atribuciones y las responsabilidades de manera correcta
facilitando asi el acceso a la informacion sobre la organizacion y funcion del Sistema Municipal
DIF Cuautla a todas aquelias personas fisicas o morales interesadas en el conocimiento de
asta.

C. Jesls Corona Damian
Presidente Municipal
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V.- AREAS DE APLICACION

El presente manual es de aplicacion general para las unidades administrativas que intervienen
en los procedimientos que se describen y son las siguientes:

o Direccion de Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia

e Jefa de Departamento Asistencia social. .

+ Jefa de Departamento de Comunicacion Social.

s Delegada de la Procuraduria de nifias, nifios, adolescente y la Famiiia.
» Centros de Asistencia Infantil Comunitarios
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VI. POLITICAS DE OPERACION

- Establecer prioridades en materia de Asistencia Social.

1%

- Promover el desarrolio de la familia y la comunidad.
3.- Promover e impulsar el sano crecimiento 'de‘"!a niﬁez.

4.- Prestar servicios de asistencia juridlca 0 de onentamon social a personas en situacion de
vuinerabilidad. S :

-~ Proteger los derechos de las nlnas nifos y adoiescentes cuando los mismos se encuentren
!nerados S

.- Realizar acciones de. -apoyo educatlvo para Ea :ntegracao_ St C|al y de capacntacmn para el
frabajo a los su;etos de ia a&stenma social T e

7 - Promover Ia capacitaczon formamon desarrolio y certn‘icamon del capltal humano que brinda
servicios de asistencia social. ' :

.- Apoyar el ejercicio de la tutela de per_son___aé con alguna discapacidad o nifias, nifios vy
adolescentes.
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Vil.- SIMBOLOS UTILIZADOS

CADO

INICIO O
TERMINACION

indica el principio o €l

fin del flujo,
puede ser accion o lugar, ademas
se usa para indicar una unidad
administrativa o persona que recite
0 proporciona informacion.

ACTIVIDAD

Describe las funciones quo
desemperfian las persenas involucradas
en el procedimiento.

 DOCUMENTO -

Representa un documento, formaio o
cuaiquier, que se recibe, elabora ¢
envia.

' DECISION O

' s ndiea .un punto-dentro -dei flujo ©
.| donde-sedebe tomar una decision entra
i -dos0més -alte‘rﬁati_vas; e

ALTERNATIVA

ARCHIVO TEMPORAL

Indica que se guarda un documenio,
producto, insumo duranie un pefiode
determinado

| ARCHIVO DEFINITIVO

‘producto,
‘permanente

Indica que se guarda un documents,
insumo de forma

'DIRECCION DE FLUJO

Denota la direccion y el orden en
pasos del proceso. indica el movimiento
de un simbolo 2 ofro. Se utiliza entodos

los diagramas de manera vertical « |

horizontal

=
R

CONECTOR DE

Representa una conexion o enlace con
otra hoja:diferente. Dentro del simbaoic
se utilizara un numero arabigo que

: oy indicara:la actividad a la cual continua
- PAGINA e a cual ¢
Representa una conexion eniace o=
- una parte del diagrama de flujo con otra
CON ECTOR parte lejana del mismo, ulilizande para

su conexion nimeros  arabigos,
indicando la actividad con la que so
debe continuar,
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Viil.- ATENDER LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA.
Ubjetivo
> Recibir documentacién solicitudes de la ciudadania para dar tramite al mismo.

¥ropésito:

> Con los recursos y enfaces que se cuenta en Ias instituciones poder brindar una solucion
positiva dicha peticidn. .

Alsance:

» El presente procedimiento es de aplicacioh geﬁérét para fodo el publico en general que
) acude a la DI!’ECCiOﬂ General del Slstema para eI Desarrolio lntegral de la Fam_;l;a

?.'—'”E:":ferenczas.- e e '

> Leyde Asistencia Social
» Plan Municipal de Desarrolio”

Foliticas:

» Se deberd contar con la informacién y elementos con ios que cuenta cada area que
parttc:pe dentro del procedimzento y/o sohmtud :

i af;mctones

Para Eos’ efectos de este procedimiento, se entendera por::

» SMDIF: Sistema para el Desarrollo Integrai de la Fam|i|a

> A.S. Asistencia Social : ' =
> - PPNNAyF: Procuraduria de Protecmon de Nifios, Nmas adoEescentes yla Famliza

ridtodo de Trabajo:
e Simbologia
e Descripcion de Actividades
s Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

PROCEDIMIENTO PARA ATENDER LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA

Recép‘c'iéﬁi's'ia |

Firma acuse de recibido al usuario

Asistencia social = s 8

Directora 2 Turna a la direccion para su conocimiento
. Turna al 4rea correspondiente para su ejecucion mediante
Directora 3 s L
indicaciones precisas.
. . . | Se ejecuta en la instancia o area correspondiente, elaboracion
Asistencia social 4 1o .
| e integracion del expediente
_____ Se entrega la informacion de respuesta al solicitante y/o apoyo.

" Fin del procedinﬁieﬁto‘- '
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INICIO

v

Recibir la correspondencia
dentro de las oficinas de

i
H

| SMDIF.

Se envia para seguimiento
y alternativas de solucion

B S S R R EEN R A RE R I F TR S N AR R I S S PR R SRS I O

i 4

IR A R R RO SRS R RS A REE AN S ERE P Y I N

{.a correspondencia
recibida pasa a
direccidon para su
revisién y canalizacién

T

Entrega de
correspondencia a

i
!
|
cada area |

,

Se realiza estudio
socioecondmico y se integra
el expediente del solicitante

}

7 Contestacion de _
| correspondencia
T
Entrega
de apoyo

SRR e
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[X.- REALIZAR DIAGNOSTICO DE NECESIDADES BASICAS DE LAS FAMILIAS CUAUTLENSES
(ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS)

Obijetivo:

» Brindar atencion a la poblacién vulnerable en las solicitudes de apoyo que son respaldadas y evaiiadag
mediante un estudio socioeconémico que determina las condiciones y la autorizacion para la ejecucian
de esia. -

Propobsito:

> Establecer y Hevar a cabo c:onjuntamente accnones que coadyuven a gue las personas mas vulnerables
tengan una mejor calidad de vida..

Alcance:

> -El presente procedimiento es de aphcacnon general para todo el pubhco en: genera[ que acuds o ia
“Direccion GeneraE del Sistema para el Desarrollo integra! de ia ‘Familia.-

Referencias:

» Ley de Asistencia Social
» Plan Municipal de Desarrollo

Politicas:

» Presentar los requ;satos sohmtados Lo : L
¥ Elhorario de aténcion en las instalaciones del SIVIDIF Cuau’da es de 8 OO a 16 00 hrs.
¥ Aplica para todo el publico en general que acude a SMDIF de Cuautla.

Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

» SMDIF: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia

>  A.S. Asistencia Social. :
» F’PNNAyF Procuraduria de Proteccuon de Nmos Nifias adoiesc:entes y la Famtlla

Meétodo de Trabajo: |

Se realizara el estudio socioecondmico a base de preguntas e informacion basica del beneficiario, asi mizmo
la toma fotogréafica para sustentar el estudio elaborado.




TRABAJO SOCIAL 2

F“_“_ABAJO SOCiAL :

g"i"??ABAJO SOCIAL 4 informacidn basica del usuario asi mismo se toma evidencia
: fotografica para sustentar el estudio realizado.
hz\ ABAJO SOCI AL - Dar respue§fa a _I_a solic:.iturd'-_c._;on._:i.c_lzs ei_er_pen@g necesarios.
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DESARROLLO

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR DIAGNOSTICO DE NECESIDADES BASICAS DE LAS
FAMILIAS CUAUTLENSES (ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS)

RESPON ABL '

- PASOS PARA SEGUIR LA A

“REALIZAR DIAGNOSTICO DE NECESIDADES BASICAS DE LAS FAMILIAS CUAUTLENSES

{ESTUDIOS: SOCiO_ECONOI\ﬂICOS)

Recibir la soizcitud-fﬁrmada. por el usuario,

Dar contestacién a la sohmtud y agendar cita con el usuario para la
wsata domiciliaria. :

2 Vtsutar a ia poblac:on en su domlcm'_
-+ |'socioecondmicos, que nos permita corroborar ia forma de vida de las
S fam:has y conogcer sus: neces;dades basicas

parncuiar para aplicar estudIOS

Realizai‘ el estudio socioeconémico a base de preguntas e

Fin del prdcéso




_ T R AIENTO DE G e e |
| DIRECCIGH DELSISTER s | | ATHNTAIIENTO DE CURUTL L AYE: AIP-ShE TR0 |
f ; . EMISION: 01
MUNICIPAL PARA EL MANUAL DE POLITICAS Y |
DESARROLLO INTEGRAL PROCEDIMIENTOS DAG. 14 DE 76
DE LA FAMILIA

[ “zmn_o i/ __ Dar

- Realizar el estudio
K - oo:ﬁmm.ﬁm”o_oz a. socioecondmico a base de
e  lasolicitud y ; preguntas e informacion basica
BT ¥ | agendar cita con SRt B “det usuaric asi mismo se toma
.. m— Cm_(_m_.._o Umﬁm 1 e . avidencia %Oﬁomﬁm\.—n_ﬂm para
A e el la visita A o] i sustentar el estudio realizado.
] Recibir |a mo__o;ca.. Hi S Qoiom_mm_.mm..m....”.” - . /{Fuf \\\
firmada por el usuario T H e H
]

solicitud con los

“poblacion-en su elementos necesarios

domicilio particular

para aplicar

estudios - S

socioecondmicos, H

que nos permita

corroborar ta forma : -

de vida de las FIN m

familias y conocer : ; L

sus necesidades
“basicas.

l\\\\\ _ : Dar respuesta a la
— Visitar a la ici
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Z.- GESTIONAR Y PROPORCIONAR APARATOS FUNCIONALES A PERSONAS DISCAPACITADAS
Onjetivo:

> (estionar y proporcionar el apoyo a la poblacién de situacién vulnerable gue presente alguna capacidad
difzrante.

Prondsito:
= [Facilitar la integracién social y laboral de _I_a_}s"péfSQnas con discapacidad.
Alcance:

= El presente procedimiento es de épli__c;acién_par_a todo anél que presente alguna capacidad diferente.

= Presentar los requisitos sollcntacfos para mtegrar ei expedlente
® El horario de atencion en las instalaciones del SMDIF Cuautia es de 8:00 a 16:00 hrs.
# SMDIF realiza la entrega de expedientes completo a la dependencia correspondiente.

#ara los efectos de este procedimiento- se entenderé por::

> SMDIF: Slstema para eE Desan‘olio Integral de la Familia.

5 A.S. Asistencia Social. -

*» CREE: Centro.de Rehabfiltaczon de Educacxon Espec:ai

= CRI: Centro de rehabilitacion Integral : : :

# Beneficencia Publica: Formular y operar los programas de apoyos y subs:dlos especrf;cos a persenas
ﬂsmas no Iucrat;vas - e e s e :

Meiedo de Traba;o.
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2. PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR Y PROPCRCIONAR APARATOS FUNCIONAL
PERSONAS DISCAPACITADAS.

Gestionar y proporcionar aparatos funcionales a personas discapacitadas

1

TRABAJO SOCIAL

Registrarse en el ‘libro de visitas y solicitar por escrito &l

TRABAJO SOCIAL |

Dar contestacion a-la solicitud y recabar los documentos

regueridos para el tramite.

Citar al beneficiario para aplicar estudios socioecondmicos v

3
TRABAJO SOCIAL . . . . .
TR e posteriormente realizar la integracion de expediente.
g E
TRABAJO SOCIAL Sohcitctar cita a beneficencia publica para revision y entrega de [
i expedientes. : ’
BENEFICENCIA 5 Queda en espera la resolucion de Beneficencia Publica para
' PUBLICA fecha de entrega. ' SEDRPNN R R
6. |Acudeell iciario. p > fancior
TRABAJO SOCIAL _ Acgde el beneficiario, para la-entrega del aparafo funcional
solicitado.
7

Fin del proceso

Fouin

o —

£
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r. s

Registrarse en el libro de’
visitas y solicitar por escrito

b el tramite,

el aparato funcional que
raguiera el usuiario

. bar
contestaciéna -

la solicitud y .
recabarlos. i |
documentos |
..requeridos para |

:

.| para aplicar estudios.

Citar al beneficiario

socioecondmicos y
posteriormente.
realizar la
_ integracién de
~expediente.

Solicitar cita a
. beneficencia publica
| parairevision y entrega
Cov e dvnadiantas

H

Queda en espera la
resolucion de
Beneficencia Publica
para fecha de entrega.

|

Acude el beneficiario, para
la entrega del aparato
funcional solicitado.
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IX.- TRASLADOS EN AMBULANCIA
Objetivo

» Gestionar el apoyo a la ciudadania de condiciones vulnerables que por el tipo de enfermedad viajan con
frecuencia a hospitales.

Propésito:

» Con los recursos y enlaces que se cuenta en las mstttuc,lones poder brindar una solucidn positiva a dicha
peticion. :

Alcance: : - -
» El presente procedimiento es de’ aphcacaon para todo el publico en general que acude a la Diraccion
General del Sistema para el Desarrollo integral de la Familia.

Referenﬁias L s : o ST ;3-:- S

» Ley de As&stencna Soc;ai L
> Plan Mumoipal de Desarroiio .'

Politicas:

» Se debera contar con la informacion y elementos con los que cuenta cada area que participe deniro el
procedimiento y/o solicitud.

Definiciones:
Para los efectos de este procedimiento se entendera por:
> SMDIF: Slstema para el Desarralio Integral de la Familia.
» A8, Asistencia Social
» PPNNAyF Procuraduna de Protecmon de Nifios Nifias adolescentes y la Famllsa

Método de Traba;o.

> Ladireccion General apoyara con la gestion y canalizacion de dicha peticion, verificanddla
disponibiiidad del vehiculo de traslado.
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H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA

MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS

CLAVE: MP-SMDIF-2019

EMISION: 01

PAG. 13 DE S5

3.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTOS PARA TRASLADOS EN AMBULANCIA

SECRETARIA EJECUTIVA

Registrarse en el libro de visitas y solicitar por
escrito la ayuda que se requiera

RESPONSABLE DE TRABAJO

CSOCIAL -

Recibir la peticion 'y documentacion  para

canalizar a proteccion civil

RESPONSABLE DE TRABAJO
SOCIAL

Canalizar la documentacién a las estancias
.. _|corregpondientes . ..

RESPONSABLE DE CRUZ ROJA

- O DIRECEION DE SALUD -
“PROTECCION-CIVIL -~

'| Esperar respuesta de la instancia

correspondiente conforme a horario libre de-
ambulancia Lo B

Fin del procesd;f
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EMISION: 01
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Registrarse en el librode
visitas y solicitar por escrito |
especificando fecha horay |
lugar de traslado

contestacion a
la solicitud vy

v

agendar cita con

el usuario para
~ lavisita

* domiciliaria.

T

Visitar a la poblacion
en su domicilio
particular para
-aplicar estudios
socioeconomicos,
que nos permita
conocer el estatus

Brindar los informes
7 necesarios sobre
documentacion y tramite
ante Cruz Roja o Direccioén
~de Salud o proteccion civil

Brindar respuesta de
solicitud, de acuerdo con
los espacios de las areas

correspondientes

FIN
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DE LA FAMILIA

Xil.- ASISTENCIA INTEGRAL AL ADULTO MAYOR

hjetivo

~ Permitir que los adultos mayores formen parte de las actividades que se realizan en los clubes del adulto
mayor.

Fropésito:

> Mejorar fa calidad de vida de los adu[to_s_:ﬁﬁ'a:yld}fes en plenitud de 60 afios en adelante, a través de
actividades lUdicas, gimnasia cerebral y yoga.

Aizance:

» Adulios mayores de 60 afos en__él;c_i_eilante q_e_!.M:unic:_ipi_c_); d'ej ':Cuautla, Morelos.

Et{ereﬂc]as B S SO

= leyde As:stenc:ta Soc;a! :
> Plan Mummpat de Desarrollo

Politicas:

> Presentar los requisitos solicitados.

= Elhorario de atencién en las instalaciones del SMDIF Cuautla es de 8:00 a 16:00 hrs.
~ Los servicios.van dirigidos apersonas.mayores.de 60 aflos. . ... .
Befinlclonesr. S

i*ara ios efectos de este proced:miento se entendera por

» SMDIF: Sistema: para el Desarrollo Integrai de la Familia.

~ A.S. Asistencia Social."

= PPNNAyF Procuradur:a de Proteccion de Nlnos Nmas adoiescentes y Ea Famlila
e¢do de Trabajo.

~ Conelapoyo de los ayudantes se realizan visitas en las ayudantias para realizar dichas actividades.




IRECCIC)N DEL SISTEMA H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA CLAVE: MP-SMDIE-201¢ B
i . EMISION: 01
.. MUNICIPAL PARA EL MANUAL DE POLITICAS Y
[ ADESARROLLO INTEGRAL PROCEDIMIENTOS IS
DE LA FAMILIA B
DESARROLLO

&, PROCEDIMIENTO PARA ASISTENCIA INTEGRAL AL ADULTO MAYCR

ASISTENCIA SOCIAL

Re'gj'i?s’t'r'a:r'se en el libro de visitas y solicitar por
escrito la ayuda que se requiera.

ASISTENCIA SOCIAL

‘| Dar- contestacion a la solicitud y recabar fos
- |documentos requeridos. para: el framite: si ‘fuese |- -

necesario.

| Proporcionar al adulto mayor la atencion integral a
| su-problematica (social, médica o juridica)

ASISTENCIA SOCIAL

Canalizarles a las areas que correspondan para
su inclusion a programas de desarrollo social.

- Fin del proceso
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, EMISION: 01
(CHIALFT, #DESARROLLO INTEGRAL MARLAL DE POLITICAS Y
LA Ll PROCEDIMIENTOS :

DE LA FAMILIA PAG.23DES5

.| Dar contestacion a
1 Tasolicitud v
* + recabar los
documentos- .|
requeridos para ef™ |
e tramite si fuese::: |
Wi necesariol i

Canalizar a las areas

[ inclusidn a programas de
" desarrolio social.

4

Registrarse en &l libro de
visitas y sclicitar por escrito : - S .
la ayuda que se requiera o H P :

..Proporcionaral. |~ . .} - \
Cadultomayorla | e e

atencion integrat

a su problematica

(social, médicao
juridica)
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Xill.- APOYAR CON DESPENSAS A FAMILIAS DE ESCASOS RECURSOS
Objetivo:
» Recihir documentacion solicitudes de la ciudadania para dar tramite al mismo.
Proposito:

¥ Conlos recursos y enlaces que se cuenta en Eas tnstntucaones poder brindar una solucién positiva a clicha
peticion. -

Alcance:

» El presente procedimiento es de a_'pii_ciacién para personés con discapacidad, mayores de 60 afios, nifing
menores de 1 y 5 afos y personas en estado de vulnerabilidad.

Referencias: i T - e
> ilgy de Asistencia Socaai e R T
» Plan Municipal de: Desarroﬂo R T IR TS '
Politicas: N R S
> Se debera contar con la lnformamon y elementos con !os que cuenta cada area gue participe dentro del
procedimiento y/o solicitud. S o

Definiciones:
» SMDIF: Sistema para el Desarroiio Integral de Ia Famiha
»  A.S. Asistencia Social ' - L -
» PPNNAyF Procuradur;a de Proteccnon de Nmos Ninas adoiescentes y Ia Famma

Método de Trabajo,

»  Con el apoyo de los estudios socioeconémicos podremos brindar dicho apoyo.
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MANUAL DE POLITICAS Y EMISION: 01

PROCEDIMIENTOS PAG. 25 DE55

DESARROLLO

5. PROCEDIMIENTO PARA PODER APOYAR CON DESPENSAS A FAMILIAS DE

ESCASOS RECURSOS

Apoyar con despensa a famll:as de escasos recursos

SECRETARIA
EJECUTIVA

Registrarse en el hbro de visitas y solicitar por escrito la
ayuda para despensa '

TRABAJO SOCIAL | 2

Recabar los documentos requeridos para el framite.

TRABAJO SOCIAL . 3
A A B ' '-SOIECI’[&IC‘]G

Citar al usuario para aplicar estudios socioecondmicos, que
nos permita brindar una atencson profeszonai a la demanda

DIFMORELOS | 4

Acudir a DIF Morelos para revision y entrega de expedientes |
Iniciando el tlempo de espera de respuesta en beneﬂcencsa :
_pubhca 3

TRABAJO SOGIAL

En caso de que la solicitud sea aprobada la-entrega se| .

realiza' de manera mensual dentro de las. oficinas def DIF| -
Mummpal prewa firma de recibido. '

Fin del proceso *
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Registrarse en el libro de visitas
y solicitar por escrito la ayuda
para despensa.

Recabar los documentos
requeridos para el tramite.

Citar al usuario para aplicar
estudios socioecondmicos, que
nos permita brindar una atencién
profesional a la demanda
- momwonmam -

P

En caso de que la solicitud sea
aprobada la entrega se realiza
de manera mensual dentro de
las oficinas del DIF Z_c:_o__omm
previa firma de recibido. .

| Acudir a DIF Morelos para
revision y entrega de

R i | “expedientes Iniciando el tiempo

de espera de respuesta en
beneficencia publica.

(H\\\i

FIN u
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K3

Xiv.- CAPACETACION DEL AUTOEMPLEO A PERSONAS DESEMPLEADAS
Ohietivo
= Recibir documentacion solicitudes de la ciudadania para dar tramite al mismo.
Progosito:

= Con los recursos y enlaces que se cuenta en Eas rnshtucnones poder brindar una solucion positiva a dicha
peticion. _

Alcance:

= El presente procedimiento es de aplicacion general para todo el publico en general que acude a la
Direccion General del Sistema para‘el Desarrollo Integral de la Familia.

> Ley de Asnstencna Soc:'a!
= Plan Mumc;pal de Desarrolio

Politicasg:

* Se debera contar con la informacion y elementos con los que cuenta cada area que participe dentro del
procedimiento y/o solicitud.

Definiciones;
=  SMDIF: Slstema para ei Desarroilo Integrai de ia Famlila

=  ASISTENCIA SOCIAL - L Lo
» PPNNAyF: Procuraduria de Protecmon de Nlnos Nmas adolescentes y la: Famma

Wietodo de Trabajo:
Simbologia

Lescripcion de Actividades
‘Diagrama de F!u;o

7] [}

&
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EMISION: 01

PAG. 28 DE 55

it

Proporcionar capacitacion

DESARROLLO

&

para el auto empleo a ciudadanos desempleados

DIRECCION

el alitoempleo.-

Planear de manera periddica capacitaciones para

CCOOORDINACION DE |
ASISTENCIA SOCIAL

Organizacién de las actividades a realizar

COORDINACION DE
ASISTENCIA SOCIAL

realizar

Convocatoria de participacién para la actividad a

RESPONSABLE DE
 AREA

d Realizacion de la actividad programada

Fin del.proceso
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INICIO

”__H__” S Realizacion de la actividad

) programada
Oﬁm:ﬁm_o_oz de las mog_gmgmm
Planear de manera periédica > 8 _”.wm_“wmﬂ "
capacitaciones para el I
-
autoempleo. _ e _ g . N
: _ _ _ : FIN
Convocatoria de participacién
Agendar fechas de actividades a, para _m actividad a _..mm?w.m.ﬂ
realizar -
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XV.- GESTIONAR COMEDORES ESCOLARES Y COMUNITARIOS

OBJETIVO

s Recibir documentacién donde requieren informacion para realizar el tramite correspondiente.

FROPOSITO

s con los recursos y enlaces con los que cuenta Ea institucion para poder brindar la informacion que nos
solicitan. e

ALCANCE

» este presente procedimiento es de aphcaclon general de mformacuon personal de los alumnos que
o acuden a nuestro C A L C o . _

REFERENC?AS

-]

POLITICAS

e se debera contar en el C.A.L.C con la informacion y elementos que se requieran dentro del
procedimiento y/o solicitud.

DEFINICIONES = = = -

s Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

o SMDIF: Sistema Mun;cspal para el Desarrollo Integral de la Familia.
o 'COORDINACION DIF MORELOS - :

« C.A.LC: Centro de Asistencia Infantil comunitario.
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6. PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR COMEDORES ESCOLARES Y COMUNITARIOS

Gestionar comedores escolares y comumtanos

Se- soiicita la informacion del nuevo comité que

DIRECCION 1 S
O e rec:_b_l_raf_c:l_egpe_nsa y de los beneficiarios

Se hace el I!enado de mformacmm del comste y |
de los benef;c:;anos que _ ;ocuparan ~dicha’

1" UNIDAD DE"

UNIDAD DE Revision de la informacion gue serd entregada
ASISTENCIA. | . 3. con. la dlcha dqcumentacmn requer;da para

Se le hace llegar la informacién y

~UNIDAD DE documentacion correcta de cada C.A.L.C junto
ASISTENCIA® 4
. . con.el padron de los beneﬁc:anos de la

SOCIAL
w7 despensa

{Llega la “primera despensa -entregando -un
5 _documento donde nos especifican los dias en
" " " las que seran entregadas las despensas.

6 | Fin del proceso
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[ weo )

Recepcion de solicifudes
para apertura de nuevos
comedores

Entrega de solicitudes a DIF
Morelos

. Realizar de manera pericdica
- visitas a los comedores para su
¢cuidado y mejora en &l

~ funcionamiento

“Coordinar fa creacion de nuevos
comedores y supervisar los ya

i

establecidos

Si es correcto el procedimiento es
compartido con las areas para sus

proyectos y termina nuestro
procedimiento, si no se regresa a pedir
la informacion con las modificaciones
solicitadas.
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DE LA FAMILIA

%¥i.- ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LA CONVIVENCIA Y LA INTEGRACION FAMILIAR
Objetivo:
+  Recibir documentacion solicitudes de la ciudadania para dar tramite al mismo.
b?

Progdsito:

= Conlos recursos y enlaces gue se cuenta en Ias mst;tucaones poder brindar una solucion positiva a dicha
peticion. o .

Allange:

= E| presente procedimiento es de aplicacion general para todo el publico en general que acude a la
Direccién General del Sistema para ‘el Desarroiio Entegrai de fa Familia.

Refersncias: i
» .ileyde Asasi‘enc:a Soclai L
*  Plan Municipal de D?S..'?FFQ“_O_ T

Prlitieags o e e e
LRLEI IS B e .

= 3e debera contar con la mformacnon Y e!ementos con Ios que cuenta cada area que participe denirc del
procedimiento y/o solicitud.

Definiciones:
> SMDIF: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.
~ ASISTENCIA SOCIAL

PPNNAYF: Procuraduria de Proteccion de Nifios Nifias ‘adolescentes y la Familia.

Metodo de Trabajo: :
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PAG. 34 DE 55

DESARROLLO

Con la finalidad de atender se establece el siguiente procedimiento

| Gestionar de manera periodica eventos de

calidad ~ que promuevan la convivencia
familiar. ' :

JEFA DE LA UNIDAD DE_ |
ASISTENGIA SOGIAL

Organizacién del evento, gestion'de espacios
y recursos necesarios.

RESPONSABLE DE AREA

oilasfamilias. o

Difusion del evento programado e invitacion a

UNIDAD DE ASISTENCIA

" SOCIAL -

.| Realizacion del evento

Fin del proceso
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T

Gestionar de manera periddica
eventos de calidad que
promuevan la convivencia
familiar,

. —# Organizacion del evénts, gestion de”

espacios y Tecursos necesarios:

.wmm  N

|

Seleccion de fechas estratégicas del 1
afio .
_ |

* Realizacion de la actividad
" programada =

LConvocatoria -

" eventos !O -

‘Difusion del svento programado e
o .5<._ﬁmo_oa a las familias

FIN
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DE LA FAMILIA

XVIi.- PROMOVER LOS BUENOS HABITOS NUTRICIONALES PARA MEJORAR LA CALIDAD B&
APRENDIZAJE

Ghietivo:
» Recibir documentacién solicitudes de la ciudadania para dar tramite al mismo.
Propdésite:

¥ Conlos recursos y enlaces que se cuenta en las mststucmnes poder brindar una solucién positiva & dicha
peticion. :
Alcance:

» Fl presente procedimiento es de aplicacién general para' todo el pdblico en general que acude a la
Direccion General del Sistema para el Desarrollo integral de ia Familia.

Refere‘ncias"----3

» Ley de As;s%encsa Socnai ______
» Plan Mumo:pa! de Desarroi!o

Politicas:

» Se debera contar con la informacion y elementos con los que cuenta cada area que participe deniyo del
procedimiento v/o solicitud,

Definiciones: i oo
Para los efectos de este procedtmtento se entendera por
» SMDIF: Sistema para ef Desarrollo Integral de la r—“amiha
» ASISTENCIA SOCIAL - '
» ‘PPNNAYF: Procuraduria de Proteccnon de Nmos Nifias adolescentes y ia Famma

Meétodo de Trabajo:
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Gon iz finalidad de atender se establece el siguiente procedimiento.

Promover los buenos habltos nutncmnales para mejorar la cahdad de aprendszaje y
salud en los nifios y adolescentes

buenos, habitos nutnclonales_ o

~ Direcsien |

Gestionar espacios para llevar acabo las

Asistencia social IR »
stencia socia + actividades planificadas

_-?fCOnvocar al. pubhco en general a la asistencia de

Auxiliar administrativo’ | '3
B Ias act:wdades a reahzar

Asistencia social - 4 "/ Realizar las actividades programadas

Fin del proceso
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DE LA FAMILIA

&

CINICIO e e P Realizar las actividades
SR I R, programadas __

~Convocar.al publico en general a
‘ja asistencia de las aclividades a
realizar

O P S
IiJlJ]JIIl[\I\I\\\I\

Organizar platicas y talleres
de promocion de los buenos
habitos

Gestionar espacios para llevar FIN
acabo las actividades - _
planificadas ~ -
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XViil.- REALIZAR ACTIVIDADES A FAVOR DE LOS DERECHOS DE LAS NINAS, NINOS
ADOLESCENTES

Ubjetivo:
+ Poner en practica estrategias que permitan informar a las nifas, nifios y adolescentes de los derechos
gue les asisten, de conformidad con lo dispuesto en las leyes de la materia.
Propdsito:

= Disminuir fa incidencia de vulneracion de Eo.s_rd_e{e:c:ihos de las nifias, nifios y adolescentes en el Municipio
de Cuautla a partir de convenios que se puedan celebrar con Instituciones pulblicas y privadas de salud,
asistencia social, prevencién del delito entre otras. - . ..

- i prosnts procimieno e de aplacin genrapra oo o bfaresde i de Gt

"'?.-z-fmrenmas

L,onstltucmn Pohtlca de Ios Estados Unidos Memcanos ar’nculo 4°
Ley de Asistencia Social R S

Plan Municipal de Desarrollo

#  Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adoiescentes del Estados de Morelos y su Reglamento
~ Programa nacional de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes 2016-2018

~ Andlisis situacional de los. Derechos Humanos. de Nifias, Nifios y Adolescentes

LR

-

Politicas: -
~ Se. deberan establecer lineas c{e actuac;on y coord1nac1on .con. Ias areas que parttc:tpen de los
Drocedlmlentos a efectuar T

Dafiniciones:

> SMDIF: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.
=~ A.S.Asistencia.Social... . .
= PPNNAYF: Procuraduria de Proteccson de Nmos N:nas ado!escentes y Ea Famnina

Método de Trabajo:
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7. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ACTIVIDADES A FAVOR DE LOS DERECHOS DE Las

= a
[

NINAS, NINOS ADOLESCENTES.

| ”Iie.a.!izar actividades a fav

or de

DIRECGCION 1

ASISTENCIA SOCGIALY |
PROCURADURIA

| Identificar ij"e'.t:i{/ds:y.finaiidéd de la actividad a realizar.

RESPONSABLE DEAREA " 3

Gestionar lugar y convocar a la poblacion a la participacién
|dentro: de las .actividades; preparar los materiales v
| contenidos materia de la actividad:

RESPONSABLE DE AREA 4

Conisecucion de la actividad

Fin del proc'es"c') '
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INICIO s o
l;[\ " Identificar objetivos y finalidad

; b & . Qm fa mﬂﬁ_sama a _.mm:Nm—....:.

Planear la actividad a realizar. -

.

] Evaluacion de la actividad
Gestionar lugar y convocar a la

©poblacion a la participacién | —
" dentro de Ias actividades |

Agendary nqmmcvcmﬂ.mﬂ gastos

Armar logistica
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XIX.- PROPORCIONAR ATENCION JURIDICA Y DE CONCILIACION
A TRAVES DE LA DELEGACION LA PPNNAyYF
Objetivo:

» A través de la Asesoria Juridica a los ciudadanos que de esta Delegacion sea demandada, salvaguardar
o restituir, en su caso, los derechos que hayan-sido vuinerados en su perjuicio de conformidad con io
dispuesto por la reglamentacion que nos rlge y con la coordinacion de la Psicéloga (o) y Trabajadar (a)
social segun corresponda. : -

Proposito:

» Con los recursos y enlaces que le son propios a ia Deiegacnon dar solucion eficiente a la probiematica
planteada por los cuautlenses que acuden ante esta Representacion Social.

Alcance' DeShnteniimdlennn e e T
» El presente procedrmlento es de aphcacron general para todos Ios hab1tantes del mumc;lplo que saliciten
la intérvencion de esta Deiegacnon de la PPNNAyF = o

Referencias:

» Ley Orgéanica Municipal del Estado de Morelos
Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidades entre Hombres y Mujeres en el Estado de Moreles
Ley de Desarrollo, Proteccson e Integracnon de ias Personas Adultas Mayores para el Estado Libre y
Soberano deMorelos - . ;
Ley para el Désarrollo y Proteccion deE Menor en el Estado de IVIorelos
Ley General de los Derechos de Niftas, Nifios y Adolescentes
~Reglamento Interno del Sistema para el Desarrollo Integral de'la Familia -
Reglamento Interior de fa Procuraduria de |a.Defensa del menor y la Familia en el Estado de Morslas
Plan i\/!umc:lpai de Desarrolio : -

VVYVVY YV

Poiiticas: _

» En estricto apego. y cumplimiento de las funciones y atribuciones contenidas en las leyes de la materia
‘se daré solucion a los conflictos planteados-ante esta Delegacion y/o se hara la derivacion al sr=a de
atencion idénea y especifica de conformidad con las particularidades del asunto en cuestion.
Definiciones: :

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:
> SMDIF: Sistema para el Desarrollo integral de la Familia.
> PPNNAyYF: Procuraduria de Proteccidn de Nifas, Nifios, Adolescentes vy la Familia.

Método de Trabajo:
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3. PROCEDIMIENTO PARA PROPORCIONAR ATENCION JURIDICA Y DE CONGILIACION

A TRAVES DE LA DELEGACION LA PPNNAyF.

wroporcronar atenc;on Jurld:ca y de. conc:hac:lon a traves de ia Delegaczon de la‘ PPNNAyF

AR 'Re'cibir al u"_s:ua'_rio en las oficinas de SMDIF para atender
RECEPCIONISTA 1 oo sy solicitud y.se da vista al Delegado (a) y/o Asesor
R -Jundico pre\no arecabar los daios generaies del usuario.

=
—
!

Brmda asesoramient"’ undaco ‘en cas necesario se
. ASESOR Q) sk

JURIDICO - hace mtervencaon en matena de concmac;on o se da

| e segusmlento ante Ea mstancla c:orrespondlenfe
) | Se bri_npia*atencion y apoyo psicolégico a personas en
531COLOGIA 3 estado de vulrferabti:dad tomando como rgfe:rgncna los
resuttados vertidos en el reporte del asesor juridico y/o el

Delegado (a).

ASESOR LR _ | Si derivado de Ia asesoria juridica se advierte violencia o
IURIDICO 4 | vulneracion de los derechos se solicita intervencién de

Trabajo Socrai

Realiza entrevzstas de campo, socsoeconomwas y

= : _contextuales de los entornos de vida de las: personas que
TRRABAJO SOCIAL, - . ¢ .5 . |se constituyen en la PPNNAYF a efectos de que sean
) ' | restituidos en su caso, los derechos vulnerados a partlz’
de !as actuac:ones dela Deiegamon :

En caso de que se encuentres hechos que pudieran ser
constitutivos de delitos se iniciard denuncia ante el
PROCURADURIA 6 Ministerio Publico poniendo a resguardo a nifos, nifias y

- adolescentes en redes de apoyo seguras o en albergues
publicos o privados si el caso lo ameritare

Fin del proceso
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Recibir al usuario en las oficinas de -
SMDIF para atender su solicitud.

¢ <. 1. comparecencias o oo;<m:_0m.m3qm” ”
| ' las partes previa conciliacion

El asesor juridico brinda su
atencion y asesoramiento
determinando si el caso reguiere
de sequimiento realizando

e .”__m. .a”m.....mmm.wz:am atencién y apoyo

H

Si como resultados de la asesoria
se advierte |a presencia de
violencia o vulneracion de los
derechos se ordena realizar trabajo.

T enrial

!

St se presentan datos de hechos
constitutivos de delitos de inicia
denuncia ante el Ministerio Publico,
poniendo a resguardo y cuidado a
rifias, nifios o.adolescantes con
redes de apoyo seguras o albergues
publicos o privados

" psicelégico y en base a los
resultados se brinda informe al
Asesor Juridico y Delegado (a)

.
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XX.- PROPORCIONAR ATENCION PSICOLOGICA Y CANALIZACIONES MEDICAS A LAS FAMILIAS

Onjetivo:

&~ Brindar atencion psicolégica a personas en situacion de vulnerabilidad que sean referidas por el
Delegado (a) o Asesor Juridico en razon de los contextos que refieran y que sean materia de atencion

de ésta drea y en su caso, sean canalizacias a Ias instancias publicas o privadas especializadas que
requiera el asunto en particular.

Propdsito:
= Brindar atencion psicolégica en sus tres niveles: prevencion, clinica y rehabilitacion.
Alcance:

= El presente proced:mzento es de aphcac&on general para todos los habitantes del mumclplo de_CuautEa
que. acuden ai Sistema para el Desarrollo Integral de Ia Famili: i

Hef .:*enmas -

= Ley Organzca Munxcnpal del Estado de Morelos
» Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidades entre Hombres y Mujeres en el Esiado de Morelos

~ Ley de Desarrollo, Proteccion e Integracién: de las Personas Adultas Mayores para el Estado Libre y
Soberano de Morelos

# Ley para el Desarrollo y Proteccion del Menor en el Estado de Morelos
— Ley General de ios Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes P

- Reglamen‘{o Intermr de ia Procuradurla de la Defensa del menor y la Famiha en el Estado de Morelos
~ Plan Municipal de Desarrolio : : - :
+ lLey de Asistencia Social

Pollticas:

> En estricto apego a los principios éticos y. as leyes que rigen a la Delegacion de la PPNNAYF dar
seguimiento a la atencion psscologlca de los cuautlenses a efecto de coadyuvar en la restitucion de sus
derechos vulnerados . S : e

Definiciones:

f-zra los efectos de este procedimiento, se entendera por:

~ SMDIF: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.
~ ASISTENCIA SOCIAL

=  PPNNAyF: Procuraduria de Proteccidén de Nifios Nifias adolescentes y la Familia.

Watodo de Trabajo:
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9. PROCEDIMIENTO PARA PROPORCIONAR ATENCION PSICOLOGICA Y CANALIZACIC
MEDICAS A LAS FAMILIAS

Proporcionar atencion psmolog;ca y canailzaczones mecilcas alas famlhas

RECEPCIONISTA

| su solicitud recabando sus datos generales y asentandolos

Recnbsr-_al.us_uano en las oficinas de SMDIF para atender

en la bitacora correspondiente.

| ASESORJURIDICO | "2 |l asesor juridico brinda su aténcién y asesoramiento.

ASESOR JURIDICO

Una vez reailzada la asesoria y prevno analisis del asunto
se” determmara si el usuario requiere ser derivado a
psrcologza

PSICOLOGO

Efdareade psnco!ogla reailza lina entrevista inicial (llenado
del formato de entrevista’ para adultos y/06 nifios, se
detectan sintomas a partir de la entrevista y usando
medios de observacion y la ya mencionada enfrevista

.- PSICOLOGO (A)

Posterior a la aplicacion e interpretacion de la bateria de
pruebas psicologicas se determina el tratamiento
ps;coterapeutlco mas apropiado para el usuario o'de
ameritario el caso la canalizacion a otras mst:tucuones
publicas o privadas.

Fin del proceso

ffé
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_ SECRETARIA EJECUTIVA | _ASESOR JURIDICO | PSICOLOGA

‘El-asesor juridico brinda su El drea de psicologia realiza una
: i entrevista inicial {llenado del
formato de entrevista para
|- adultos y/o nifos, se detectan
- sintomas a partir de la entrevista
_ 'y usando medios de observacion

¥

INICIO

Recibir al usuario en las oficinas |- | Unavezatendido se determinarasi: 1\ "y 15 ya'mencionada entrevista.
+al0 los usuarios requieren-ser ,

de SMDIF para atender su SRR B S T
salicitud recabando sus datos en . mﬂm:.n_ﬁ.nm uoﬁ.”mm_no_omum /\\\

la bitacora correspondiente R W H

f!fjl\\\\ O T T U PR e Posterior a la aplicacion e

.| interpretacién de la bateria de
_ pruebas psicoldgicas se
determina el tratamiento
psicoterapéutico mas apropiado
para el usuario o de ameritarlo
el casa la canalizacion a otras
“instituciones publicas o
" privadas.
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XX1.- CONVENIR CON ALBERGUES E INSTITUCIONES PARA GARANTIZAR EL BIENESTAR DE 1.4
CIUDANIA

Objetivo:
» Restituir los derechos vulnerados de las nifas, nifos, adolescentes, personas con discapacicad vy
adultos mayores poniéndolos a resguardo y cuidado de instituciones especializadas para tal efecto.

Proposito:

> Mantener relaciones de coordinacion y cdbperacié’h con los albergues publicos y privados de la eniic
y del resto de la Repliblica para a través de ellos logara restituir los derechos vulnerados de la¢
nifios, adolescentes, personas con discapacidad y personas de la tercera edad.

Alcancs:

» EI presente procedlmlento es.de aplicacion genera! para todos Ios hab:tantes del: mumc;p:o y qua zscude
como usuaricde la. Deiegacuon de Ia PPNNAyF : _

Referencias: -+

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

P .
» Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidades entre Hombres y Mujeres en el Estado de Morelos
» Ley de Desarrollo, Proteccion e Integracion de las Personas Adultas Mayores para el Estado Librs o
Soberano de Morelos
> Ley para el Desarrolio y Proteccion del Menor en el Estado de Morelos
» Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes =+ .
» Reglamento Interno del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
» Reglamento interior de la Procuraduria de la Defensa del menor y la Familia en el Estado de Mor=ins
» Plan Municipal:de Desarrollo
¥ Ley de Asistencia Social
> Plan Munfcspal de Desarrolio
Polztlcas

» El apego irrestricto.a los lineamientos establecidos por [as leyes. de la materia por cuanio a iz arad,
‘sexo, condicion de saiud nivel socioecondmico 'y la existencia o de redes de apoyo seguras y vizbios

Definiciones:
» SMDIF: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.
» ASISTENCIA SCCIAL

» PPNNAyF: Procuraduria de Proteccion de Nifios Nifias adolescentes y la Familia.

Weétodo de Trabajo:
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10. PROCEDIMIENTO PARA CONVENIR CON ALBERGUES E INSTITUCIONES PARA
GARANTIZAR EL BIENESTAR DE LA CIUDANIA.

Convemr con aiberg ues e mstntucnones para garantlzar eI bienestas’ de la

E _cnudama ’

DIRECCION

-SMDIF

Realizar piéticas de acercamiento con albergues o
instituciones en busca de su colaboracién con

oRecoion | :

instituciones beneﬁctos para “la. poblacion del
: mumclp:o )

Generar en coordmaczon con....albergues -

DIRECCION

Gestionar convenio con la institucion y/o albergue.

"DIRECCION -

Realizacion del'convenio. " ¢

Fin del proceso: -
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INICIO

Gestionar convenio con la -

v

Realizar platicas de acercamiento
con albergues o instituciones.en -
busca de su colaboracion con

SMDIF

!

(Generar en coordinacién con’
albergues e instituciones beneficios
para la poblacién del municipio

- institucidn y/o albergue.”

ffle\\\ﬂ _

Realizacion y firma del convenijo.i: .
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H¥iL- REALIZAR CAMPANAS INFORMATIVAS PARA PREVENIR LA EXPLOTACION Y EL TRABAJO
INFANTIL

Objetivo:
# Recibir documentacion solicitudes de la ciudadania para dar tramite al mismo.
Mrogpdsito:

# Conlos recursos y enlaces gue se cuenta en !as :nshtucnones poder brindar una solucién positiva a dicha
neticion. e

Alcance;

= El presente procedimiento es de aplicacion general para ‘todo el publico en general que acude a la
Dlrecczon General del S;stema para el Desarrolio Integrai de la Famxlia -

Rr&fi&renmas-. RS

= feyde Asmtenma Soc:ai S
» Plan Municipal de Desarrol!o

Politicas:

= Se debera contar con la informacién y eiementos con ios que cuenta cada area que participe dentro del
proced;mlento y/o sohcnud

Definiciones:

- SMD]F Slstema para e! Desarro!lo Integrai de la Famtila
* A.S. Asistencia Social. E

> PPNNAyF Procuradur:a de Protecmon de Nlnos Nmas adolescentes yla Famma

Métedo de Trabajo
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11. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR CAMPANAS INFORMATIVAS PARA PREVENIR { 4
EXPLOTACION Y EL TRABAJO INFANTIL.

Realizar campanfas informativas para prevenir la explotacion y el trabajo

“* infantil
DIRECCION 4o P{c.)gram;e%r.z _actl\.n:d'ad‘es d.e prevencion de la
et explotacion'y trabajo infantil, ... ..
UNIDAD DE ‘b .. .. | Organizacion del evento p!a‘ﬂca o} taIEer ‘asi como
ASISTENCIA 2 fia:gestion de espacsos y recursos necesarios para
SOCIAL Y/O T 'su realizacién.
PROCURADURIA
4. .. . Determinar lugar, hora y fecha en que se llevara
EN__CARGADO DE ' 5 jacabolaactividad.. |
AREA ' '
JEFADE LA
UNIDAD DE ks E .
CASISTENCIA. | -+ 4 | Realizacion de la actividad programada.
SOCIALY/O |- ST S
PROCURADURIA
h Fin del précéso”
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DIRECCION

COORDINACION ASISTENCIA SOCIAL Y/O PROCURADURIA

RESPONSABLE DEL AREA

“Organizacion del evento, platica o

Programar actividades de "

prevencion de la explotacion'y-

trabajo infantil.

v

taller asi como la gestion de
esDacios vV recursos necesarios,

Determinar lugar, hora y fecha en
gue se llevara a cabo la actividad.

m
Realizacidn de la actividad m
programada. _
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XXill.- PORCENTAJE DE HIJOS DE MADRES TRABAJADORAS EN C.ALLY CALC
Obietivo
» Recibir documentacion solicitudes de la ciudadania para dar tramite al mismo.
Propédsito:
» Conlosrecursos y enlaces que se cuenta en !as ;nstntucnones poder brindar una solucidn positiva a dicha

peticién.
Alcance:

» El presente procedimiento es de aplicacién general para todo el publico en general que acude a la
Direccion General del Sistema para &l Desarrollo Integral de la Familia.

Referenczas

B Ley de As;stencna Soc:af
» Plan Mumcrpal de Desarroilo ST : N
Politicas: = - .o/

» Se debera contar con ia mformamon y elementos con tos que cuenta cada area que participe dentro del
procedimiento y/o solicitud. :
Definiciones:

» SMDIF: Sistema para eE Desarfolio Integral de Ia Fam:ha
> A.S. Asistencia:Social - s &
» PPNNAyF: ‘Procuraduria de Proteccion de Ninos Nmas adolescentes y la Familia.

Método de Trabajo: .~
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finalidad de atender se establece el siguiente-procedimiento.

D‘RECC’OEJ E:E Cf_.‘_“ c O ?| 1 |Recibir Ia solicitud firmada por el usuario.

AUXILIAR 5 Reoabar los . fédmsftos de inscripcion para acceder a la
ADMINISTRATIVO | atencién preescoiar

EDUCADORAS Y . Brih'dé_r,a los hijos’ _dé'.;m:a_dreé- trabajadoras los servicios de

5 ASISTENTES 3 desarrollo integral en materia de educacion y salud basica

R EDUCAT.’VOS- cesargn megrE sn M fe adieony e

EDUCADORAS v Dar cumphm:ento al programa de actlwdades educat;vas de

5 ASISTENTES oot acuercfo con el plan de estud:os

| _EDUCATNOs. | - |aeEefonER _

“Fin del proceso |
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Educadoras 'y asistentes aducativ

Recibir la solicitud nﬁBmam ﬁoﬂ
el usuario - L

¢Esde
Cuautla?

m_,ﬁ

Entregar los requisitos para
proceder a su registro escolar’

v

* . Recabar los requisitos de
. inscripcion para acceder a la
atencién preescoiar

T

Brindar a los :com de Bmaﬂm.m..

- |.. trabajadoras los servicios de

-desarrollo integral en materia de
educacion y salud basica.

Brindar alimentacién y cuidado a
los menores

Dar cumplimiento al programa de
actividades educativas de acuerdo
.l plan de estudios

Estimular a través de las
planeaciones el desarrollo de

B

<. Brindar y cumplir los horarios y fechas que
marca la SEP las actividades escolares y

servicio de guarderia dias no escolarizados
como recesos escolaras
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XXi¥ .- PORCENTAJE DE TALLERES DE CRIANZA POSITIVA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
NINGS Y JOVENES

Obijriivo:
= Recibir documentacion solicitudes de la ciudadania para dar tramite al mismo.

Proposito:

= Con los recursos y enlaces que se cuenta en Ias mstttuc:lones poder brindar una solucion positiva a dicha
peticidn. L N

Ref-c anmas

~ leyde As:stenC*a _Sb-‘?iﬁi : - .
> Plan Municipal de Desarrollo™ 000

Foliticas: e
> Se debera contar con la informacion y elementos con los que cuenta cada area que participe dentro del
procedimiento y/o solicitud.
Definiciones:
-~ SMDIF: S:stema para el Desarrolto Integral de la Famllia

» ASISTENCIA SOCIAL S
~ PPNNAyF: Procuradurta de Proteccion de Nmos Nmas adoiescentes y ka Familia.

Meiodo de Trabajo: _'f
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PROCEDIMIENTO PARA PORCENTAJE DE TALLERES DE CRIANZA POSITIVA
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE NINOS Y JOVENES,

nifos y jévenes

ianza positiva para el desarrolio‘intégral de

DIRECCION : I_'r?piementa.r. talleres omconferem:las para la
crianza positiva d los nifios y adolescentes

ASISTENCIA Establecer el lugar, fecha y hora &n que se

©."SOCIAL llevara a cabo la actividad . .

HSISTENCIA' nettuciones scuoativas © ndtar at piblco en
SOCIAL publico
R {general

Fin del proceso
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Implementar talleres o conferencias
para la crianza positiva de Jos nifios::
y adolescentes -+ -

m_mﬁv_momﬂ el lugar y horaen que

" se llevara a cabo la actividad

Realizar el taller en coordinacion
con instituciones educativas o
ptiblico en general

—# FiN
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XXV.- COLABORAR CON LA PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL MENOCR IDENTIFICANDO CAZOS
DE VIOLENCIA INTRAFAMILIAR

Objetivo
» Recihir documentacion solicitudes de la ciudadania para dar tramite al mismo.
Propésito:

¥ Con los recursos y enlaces que se cuenta en ias mshtucnones poder brindar una solucion positiva a dicha
peticién. : :

Alcance:

> El presente procedimiento es de aplicacion general para todo el publico en general que acuce a ia
Direccion General del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.

Referencias: .~

> Leyde Aststenma Soc;al L
» Plan Municipal de Desarrollo T B

Politicas:

» Se debera contar con la informacidn y elementos con los que cuenta cada drea que participe dentio dei
procedimiento y/o solicitud. . .~

Definiciones:
» SMB?F Slstema para el Desarrollo Entegrai de Ia Familta
» A8, Asistencia Social : -
> PPNNAyF Procuraduria de Protecmon de Nmos Nifias adoiescentes y la Famtila

Metodo de ’Trabajo
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13. PROCEDIMIENTO PARA COLABORAR CON LA PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL
MENOR IDENTIFICANDO CASOS DE VIOLENCIA INTRAFAMILIAR

= i S i i)
Colaborar con la procuraduria de la defensa del menor identificando casos de
violencia intrafamiliar

DERCE/E%?I\\I{DE ’ Observar e identlflcar en -base al comportamiento de los
C. A. ] CS menores casos. de v:ofenc;a lntrafamlliar

'DIRECCION DE _' :

En ‘caso de |dent|ficar algun :caso’ sera canahzado a'la
'procuradurla de la defensa deE menor ' G

PROCURADURIA Se darééténbién-iﬁfegral al menor violentado en coordinacion

D%;ﬁ ?AEE!;%NFf A3 con procuraduria y psicologia

PROCURADURIA :Se'dar_é“segﬁinﬁiento al caso hasta sy término, teniendo

DE LA DEFENSA | 4 como prioridad salvaguardar |a integridad de los menores _
DELMENOR R : - L 5

| Fin del proceso




i

CIRECEION DEL SISTERA __ S AVLINTAMIERTC OF CUAUTLA CLAVE: MP-SIDIF-20%
b . - . FAYLINTARTEANTC DE CUALUTL
WILINACIPAL PARA £L : .
EMISION: 01
“1 1AL T 4 DESARROLLO INTEGRAL :
Sk T OE LA FAMILIA MANUAL DE POLITICAS Y |
PROCEDIMIENTOS Pagina 62 de 69

En caso de identificar algun caso .
.. sera canalizado a la procuraduria’ | ...
©v de la defensa del menor -]

Se dara seguimiento al caso hasta
su término, teniendo como pricridad
salvaguardar la integridad de ios
menores

Observar e identificar en base al
comportamiento de los menores
casos de violencia intrafamiliar

’\\\\\\\\ Si el informe muestra foco de 7
w

"~ violencia o vulneracion de fos
.derechos se ordena a trabajo social.

Se dara atencion integral al menor
violentado en coordinacion con
- ‘procuraduria y psicologia




DIRECCION DEL SISTEMA CLAVE: MP-SMDiF-20159

H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA
wratirs  MIUNICIPAL PARAEL EMISION: 01

e ’
Eﬁ%DESADRERF AL tﬂﬁlﬁfﬂm MANUAL DE POLITICAS Y .
PROCEDIMIENTOS Pagina 63 de 69

XXVI.- IMPLEMENTAR DIAS DE CONVIVENCIA DE LOS PADRES O TUTORES CON SUS HIJOS
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~ Con los recursos y enlaces que se cuenta en Ias mshtucaones poder brindar una solucion positiva a dicha
peticion.

= El presente procedimiento es deéaplicacién-generél p""_ara‘_'_todo el publico en general que acude a la
Direccién General del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia. - ‘

Ref “enmas

- Ley de Asrstencla Socaai
> Plan Municipal de- Desarrollo

Poiiticas:

» Se debera contar ¢on la informacién y elementos con los gue cuenta cada area gue participe dentro del
procedimiento y/o solicitud.

Uefiniciones:
#ara los efectos cie este procedlmfento se entendera por..
= SMDIF Ssstema para el Desarrolio Integral de la Famma
> A.8, Asistencia Social - -

PPNNAyF Procuradurla de F’rotecc:on de Nmos Nmas adolescentes y Ia Famnha

Metcdo de Trabajo:
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A

DE LA FAMILIA

DESARROLLO

14. PROCEDIMEINTO PARA IMPLEMENTAR DIAS DE CONVIVENCIA DE LOS PADRES &
TUTORES CON SUS HIJOS.

e
Implementar dias de convivencia delos padres o tutores con sus hijos

Gestionar de manera periodica convivencias con los
1 © | padres o tutores de los menores dentro o fuera de los
planteles educativos

DIRECCION DE
CADLYCAILCS

 DIRECCIONDE |
CADLY-CALCS"

Organizacién del evento a re
S0 Ao

ASISTENTES e . . .
EDUCATIVOS 3 | Realizacién de la actividad de integracion
DIRECCION | 4 |Dar s'é'glisimi'énto:'y"ev'a'fl;l‘ébi.c'in"é la actividad planteada

.Fin del .ﬁfoceso
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el " Organizacién del evento a
© 0 realizar y la finalidad del mismo:

0 Se dard seguimiento y evaluacion a
S la actividad planteada

Gestionar de manera periodica -
cenvivencias con los padres o tutores
de los menores dentro o fuera de los

planteles educativos

— Realizacion de la actividad de

... Integracion.
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XXVHi.- DIRECTORIO
NOMBRE PUESTO Teléfonas Oficiales Domicilio Oficial |
4
BADILLO TITADO DIRECTORA Dr. G. Parres No 8 Cot.

GRISEL ROSELLY

GENERAL SMDIF -

7352842144

Emilianc Zapata

C.P.62744 Cuautla, Mor.

DELEGADA

Dr. G. Parres No 8 Col.

2 SELLIE\’%&QES POZO | DEL=CA 1" 7352842146 | Emiliano Zapata
C.P.62744 Cuautla, Mor.
HERNANDEZ ‘E)%EFPﬁ\g"IE' AMENTO i Dr. G. Parres No 8 Coi.
3 | GUERRERO AGUEDA | 2ouii i s 73528 4 21 44 Emiliano Zapata
JAQUELINE - C.P.62744 Cuautla, Mor.
SOCIAL ]
—[JEFEDE _ g
VEGA ARIAS LUIS | DEPARTAMENTO | o | D BuParres No 8 - Cot
4 ALFONSO | DEASISTENCA - | _.___735 2842144 Emiliano’ Zapata
1 SOCIAL ' e CP. 62744 Cuautia, Mo'j
2 R —_|Dr.G ParesNo8 Col
5 ADMINISTRADORA | 7352842144 | Emiliano Zapata
Sl : C.P.62744 Cuautla, Mor
ORTEGA ROSALES o Av. 3 de noviembre s/n
6 | GUADALUPE EIISF;EJ%TAORA CAIC 7353532653 | Col, Vicente Guerrero, |
BERENICE 62749 Cuautla, Mor. |
I "AS!STENTE _ TR Av:3 de noviembre s/n
7 gng%AggoN?S'Az ESPEGIALIZADO 735 35 3 26 53 Col. Vicente Guerrero,
T ‘CAIC ABEJITA MAT : 62749 Cuautla, Mor.
- ASISTENTE Av. 3 de noviembre s/n
8 | Mar 2 ADAME L EpucATIVO cAlc 7353532653 | Col, Vicente Guerrero,
ABEJITAPI s 62749 Cuautla, Mor.
5 - UASISTENTE. . ‘Av. 3de néviembre s/n
9 E;ELS;%E%SQMA-LES EDUCATIVO CAIC | 7353532653 | Col, Vicente Guerrero,
MM.DEJESUS = o | agesiTA P e 62749 Cuautla, Mor.
ASISTENTE Av. 3 de noviembre s/n
g] yé\égg\mos EDUCATIVO CAIC 735 35 3 26 53 Col. Vicente Guerrero,

ABEJTAPIIl

62749 Cuautla, Mor.

PARRAL BENITEZ
ALMA DANIELA

DIRECTORA CAl
EVA SAMANO

7353523510

Constancio Farfan # 3¢
col Emiliano Zapata C.[™
62744 Cuaulla Morelos

-
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| DEL CARMEN égfggmfmoo - Constancio Farfan # 30
o SOBERANES EVA SAMANO 735352085 col Emiliano Zapata C.P.
ROSARIO 82744 Cuautla Morelos
LACT
ASISTENTE Constancio Farfan # 30
VA gg‘”ggg}w o | EDUCATIVO CAl 735 35 20 85 col Emiliano Zapata C.P.
EVA SAMANO MAT 82744 Cuautla Morelos
ASISTENTE Constancio Farfan # 30
1 gi?g@if\”“ BONILLA | e5cATIVO cAl 735 35 20 85 cot Emiliano Zapata C.P.
EVA SAMANOP I ‘ 62744 Cuautia Morelos
ASISTENTE - Constancio Farfan # 30
; \?’Giﬁfziﬁégggz ESPECIALIZADO 735 35 20 85 col Emiliano Zapata C.P.
EVA SAMANO PII ' 62744 Cuautla Morelos
d. Constancio Farfan # 30
23 f;g?lD?HEZ CEBALLOS ESX%Q?A?\%%%:C 735352085 col Emiliano Zapata C.P.
' 62744 Cuautla Morelos
' Buganvilias " 5, Col. EI
1 | PARRAL BENITEZ DIRECTORA CAIC y ’
7 | WENDOLYN - PARAISO 735303 56 52 Paraiso C.P. 62743
Cuautla Mor
| | ESTEFANIA ASISTENTE Buganvilias " 5, Col. Ef
5 | GUADALUPE GOMAR | EDUCATIVO CAIC 735 30 3 56 52 Paraiso C.P. 62743
RUIZ PARAISO P I i Cuautla Mor
ASISTENTE Buganvilias " 5, Cot. El
g} mﬁiﬁf BENITEZ EDUCATIVO CAIC 735 30 3 56 52 Paraiso C.P. 62743
PARAISO P il Cuautla Mor
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XXVili.- HOJA DE PARTICIPACION

NOMBRE DEL PARTICIPANTE

PUESTO

Ing. Badillo Tirado Grisel Roselly

Directora General del Sistema para el Desarrolio

Integral de la Familia,

Lic. de Lourdes pozo delia Ana

Delegada de la Procuraduria de la Proteccion de

las Niftas, Nifios, Adolescentes y la Familia

Lic. Vega Arias Luis Alfonso

Jefe de Departamento de Asistencia Social

FECHA DE INICIC:

FECHA DE TERMINO:

B 04 noviembre 2019

| 06 noviembre 2019 ]

RESPONSABLE DE LA-EL ABORACION DEL

r

MANUAL DE P;J/yfrt:As Y PROCEDIMIENTOS

)

[ v

ING. GRIE‘%\EL F}OSE“LLY BADILLO TIRADO
DIRECTORA‘GgyﬁﬁAL DEL SMDIF CUAUTLA
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XXV, ANEXOS

(En caso de no contar con formatos impresos en el area no se anexaran)
1.- Formatos del drea

2.- instructivo de llenado de formatos. (enumerar paso a paso su lienado)






