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IV. INTRODUCCION

El DIF (Desarrollo Integral de la Familia) forma parte del sistema municipal
Organismo Publico Descentralizado con Personalidad Juridica y Patrimonio Prop
serd la de impulsar la participacién de las comunidades en el desarrollo social, coordinando
aceiones con otras instituciones en materia de Salud, Alimentacién, Educacién, Asistencia Juridica
y Desarrollo Comunitario para garantizar a la familia igualdad de oportunidades , equidad en el

ejercicio de sus Derechos Sociales » Civiles y Politicos respaldando su papel como cedula central de
la sociedad.

y se considera un
io cuyas funciones

Asimismo, también se responsabilizara de la atencién de menores en situacién de Abandono,

Desamparo, Desnutricién o Sujetos al Maltrato, de Alcohdlicos, de Farmaco Dependientes, de
Mujeres en Periodo de Gestacién, de individuos en ¢

ondicién de Vagancia, de ancianos en
Desamparo, Incapacidad, Marginacion, y etc,

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yautepec, tiene como objetivo fundamental
la promocién de acciones encaminadas a la proteccion y apoyo de los ciudadanos y en especial a los

de Escasos Recursos, Adultos Mayores y personas con Discapacidad, brindandoles programas y/o
actividades eficientes que ayuden a mejorar su calidad de vida.

Por tal motivo y en cumplimiento al ordenamiento referido, se ha elaborado el presente Manual de
Politicas y Procedimientos como una herramienta administrativa que apoye el desarrollo cotidiano
de actividades consolidando criterios de contenido que permiten la realizacién de las funciones de
Direccién, Coordinacién y Evaluacién, que tienen la finalidad
agil las acciones encaminadas a proporcionar un servicio con
mejor y mayor atencion a los usuarios.

de ser una herramienta que haga mas
calidad y calidez, por lo consiguiente

El manual de Politicas y Procedimientos es una herramienta 1til en el que existen documentos, los
cuales deben ser revisados y actualizados de acuerdo a las actividades y programas a realizar en

beneficio de las personas que contribuyen en el buen desarrollo de la misma y el resultado serd
mayor eficiencia en las funciones encomendadas de cada integrante.

El documento incluye portada, indice, solicitud de autorizacion, introduccién, areas de aplicacion,
las politicas para guiar el personal, los procedimientos normativos de mayor importancia de las
actividades que forman parte del area, asi como sus representaciones en el diagrama de flujo,
anexandose la simbologfa utilizada, el directorio de acuerdo a sus niveles jerdrquicos, finalizando
con la hoja de participacién con el grupo de trabajo que elaboro el manual,
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V.- AREAS DE APLICACION

e Sociedad Civil que habite o transite dentro del Municipio de Yautepec, Morelos.

e Ciudadanos de Escasos Recursos, Adultos Mayores, Menores de Edad, Mujeres en Estado de

Gestacién y personas con Discapacidad en estado Vulnerable.
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VI.- RESPONSABLES

e« ELL DIRECTOR DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA.
FAMILIA:

. Atender con amabilidad, cortesia y rapidez a la ciudadania que acuda a realizar algiin trdmite o

solicitar informacion;

Cumphr oportunamente con las actividades coordinadas con otras Direcciones;

Supervisar y revisar la documentacion comprobatoria, de acuerdo a los lineamientos por la
tesoreria;

Solicitar el apoyo del area de trabajo social para la incorporaciéon de documentos e 1ntegrac1on de .
Expedientes para su tramite de apoyo;

Verificar que los apoyos autorizados por el Presidente Municipal, trdmites y otros apoyos sean
entregados en tiempo y forma a los beneficiarios;

Supervisar que los trdmites de apoyos, se realicen con apego a la normatividad aplicable;

Llevar el control de apoyos proporcionados;

Autorizar y firmar la documentacién a tramitar;

10 Elaborar la comprobacién en el cierre del ejercicio de los fondos municipales;
11. Hacer buen uso del equipo de computo y mobiliario de la Direccidn y/o de las areas.
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o SECRETARIA.-

Recepcidn de oficina;

Registrar en bitdcora diaria a las personas atendidas en el transcurso del dia;

Elaborar oficios y memordndums que le instruya el Director del Sistema Para el Desarrollo
Integral de la Familia;

Canaliza a los ciudadanos al 4rea correspondiente, seguin lo requiera;

Lleva control de agenda de vehiculos y del auditorio;

Archiva toda la documentacién recibida y enviada de los procedimientos administrativos
realizados

Estar a cargo de la oficialia de partes del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia

Las que le instruya el Director del Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia.

s MEDICO.-
Impartir consultas médicas y valorar a candidatos para otorgamiento de apoyos funcionales.
Impartir consultas de valoracién o revaloracién a candidatos a terapia.

Supervisar las actividades del personal de la Unidad Bésica de Rehabilitacién.

Vigilar que la prestacién de servicios a los usuarios sea con la mayor calidad y cumpla con los
objetivos establecidos.

Planear, coordinar y supervisar el manejo y administracion del equipo y material asignado asi
como vigilar y controlar el registro y comprobacién de las cuotas de recuperacion con el objeto de
lograr la optimizacién y aprovechamiento de los recursos.

Promover y apoyar la formacién y capacitacion del personal de Rehabilitacion.
Informar al Director del Sistema Para el Desarrollo Integral de la FFamilia de todas
las actividades relacionadas con el 4rea.
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* AUXILIAR ADMINISTRATIVO.-

1. Asistir al médico de la Unidad Bésica de Rehabilitacién en las dili
personas con discapacidad;
Realizar trdmites y documentacion requerida para la entrega de apoyos funcionales;

Acudir o asistir a dependencias que le instruya el médico de la Unidad Bésica de Rehabilitacién;
Acudir o asistir a capacitaciones a diferentes dependencias;

Realizar entrevista y aplicacién de estudio socioecondmic
discapacidad;

Canalizar a los solicitantes a valoracién para dictamen médico;
Realizar oficio de gestion de aparatos funcionales;

Informar al Director del DIF Municipal la lista de beneficiarios de aparatos funcionales;
. Archivar y actualizar expedientes de beneficiarios;

10. Archivar toda la documentacién oficial del 4rea de gestion;

11. Reportar avances de gestion, calendario de entregas y lista de beneficiarios al médico de la Unidad
Basica de Rehabilitacién;

12. Las que le instruya el médico de la Unidad Basica de Rehabilitacion,

gencias realizadas en atencién a

NSRS

0 a personas con algiin tipo de

© % = o

* PSICOLOGO.- ,

1. Elaborar por escrito la entrevista clinica inicial realizada a los padres o familiares del paciente.

2. Obtener la confianza del paciente a través del rapport, y un encuadre claro y preciso para el
respeto a las reglas en relacién terapeuta-paciente.

3. Analizar los resultados de la evaluacién para elaborar el diagnostico.

4. Informar a los familiares del paciente las actividades que se harén para resolver la problemética.

5. Elegir y aplicar el tratamiento adecuado para la problemética y circunstancias particulares del
paciente, en caso necesario elaborar el material did4ctico, para brindar las herramientas y ayuda
adecuada.

6. Intervenir multidisciplinariamente con los especialistas adecuados para el mejoramiento del
paciente, en los casos requeridos para la problemética que se presente,

Revisar que toda la informacién necesaria esté integrada en el expediente del paciente.

Elaborar informe mensual al DIF Morelos y al DIF Mun icipal.

. Elaborar constancias o informe de evaluacién solicitados.

0. Las que le instruya el médico de la Unidad Bésica de Rehabilitacién.

= © %0 N
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. Elaborar informe mensual al DIF Morelos y al DIF Municipal.
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¢ TERAPEUTA DE LENGUAJE.-

- Elaborar por escrito la entrevista clinica inicial realizada a los padres o familiares del paciente.

Obtener la confianza del paciente a través del rapport, y un encuadre claro y preciso para el
respeto a las reglas en relacién terapeuta-paciente.

Analizar los resultados de la evaluacién para elaborar el diagnostico.,

Informar a los familiares del paciente las actividades que se harén para resolver la problematica.
Elegir y aplicar el tratamiento adecuado para la problemadtica y circunstancias particulares del
paciente, en caso necesario efaborar el material diddctico, para brindar las herramientas y ayuda
adecuada. :

Intervenir multidisciplinariamente con los especialistas adecuados para el mejoramiento del
paciente, en los casos requeridos para la problemética que se presente.

Revisar que toda la informacién necesaria esté integrada en el expediente del paciente.

Elaborar constancias o informe de evaluacign solicitados.
Las que le instruya el médico de la Unidad Bisica de Rehabilitaci6n.

e TERAPEUTA FISICO.- |

Dar indicaciones precisas al paciente al inicio de su tratamiento.

Aplicar tratamiento de terapia fisica indicado por el médico especialista.

Elaborar por escrito resumen clinico del paciente. :

Enviar al paciente a revaloracion para indicar su alta o seguimiento de tratamiento.

Elaborar informe mensual al DIF Morelos y al DIF Municipal.

Solicitar en tiempo y forma el material de rehabilitacion al médico de la Unidad Bésico de
Rehabilitacién. '

Las que le instruya el médico de la Unidad Basico de Rehabilitacion.

e ENFERMERA.-

Dar informacién a la poblacién sobre los servicios de prevencion que ofrece la Unidad Bésica de
Rehabilitacién,

Registrar a los pacientes en bitdcora diaria.

Elaborar apertura de expedientes de cada uno de los pacientes.

Recibir indicaciones del médico para tratamiento de los pacientes.

Toma de T/A, glucosa, deteccién de postura, pie plano, peso y talla.

Elaborar informe mensual al DIF Morelos y al DIF Municipal.

Solicitar en tiempo y forma el material para deteccién al médico de la Unidad Bésico de
Rehabilitacion.

Las que le instruya el médico de la Unidad Bésico de Rehabilitacién.
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e AUXILIAR ADMINISTRATIVO.-

Prestar la atencién inmediata a aquellas personas que asi lo requieran;
Informar a la ciudadania de los apoyos;
Solicitar requisitos para ser beneficiario de los programas PAM 5 Y Formula Lactea:

Verificar y organizar cada expediente de los menores a beneficiarse que cumplan con los
lineamientos del programa;

SRl

5. Elaborar oficio de solicitud, firmado por el Director del Sistema Para el Desarrollo Integral de la
Familia;

6. Enviar expedientes de los solicitantes al Sistema DIF Morelos para su aprobacién;

7. Dar seguimiento a la respuesta de solicitud ante el DIF Morelos;

8. Informar la aprobacién de ingreso y fecha de calendario de entrega de apoyos a los beneficiarios;

9. Acudir a capacitaciones por parte del DIF Morelos;

10. Enviar comprobacién de entrega al DIF Morelos de manera mensual;

1,

Elaborar informe mensual de actividades y lo entrega al Director del Sistema Para el Desarrollo
Integral de la Familia;

12. Archivar y actualizar expedientes de padrén para su vigencia;
13. Las que le instruya el Director del Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia.

e AUXILIAR ADMINISTRATIVO.-

1. Realizar y organizar censo de verificacién para ingreso a los comedores comunitarios;
2. Solicitar requisitos para ser beneficiario;

3. Verificar resultados de las visitas domiciliares
4. Realizar padrén de beneficiarios;

- Enviar padrén para autorizacién por el Director del Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia;

5

6. Recibir y verificar listas de asistencia de los comedores para gestién de recurso econémico;
7. Elaborar tramite de gestion a la Tesoreria Municipal;
8
9
1

que cumplan con los lineamientos del programa;

. Recibir el recurso econémico para asf entregarlo a las responsables de los comedores;
Enviar comprobaci6n a la Tesorerfa Municipal;

0. Elaborar informe mensual de actividades y lo entrega al Director
Integral de la Familia;
i 1. Archivar comprobaciones de pago y actualizar expedientes de padrén para su vigencia;
12. Supervisar dos veces por mes a cada uno de los comedores para su buen funcionamiento;
13. Las que le instruya el Director del Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia.

del Sistema Para el Desarrollo

* ENLACE DE ADULTOS MAYORES.-

Registrar en bitécora diaria personas atendidas;

Solicitar documentos requeridos para la expedicién de la credencial de Inapam;
Elaborar entrevista y encuesta previa de informacién al solicitante;

Canaliza a los ciudadanos al 4rea correspondiente, segun lo requiera;

Elaborar y entregar credencial de Inapam al solicitante;

Archivar y resguardar toda la documentacién recibida;

N 10
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7. Elabora y envia informe mensual a la Delegacion Inapam y al DIF Municipal;

8. Elabora constancias de canalizacién a Instituciones para emplear a los Adultos Mayores;

9. Acudir a cualquier diligencia y resguardo de adultos mayores en estado de indigencia

10. Realizar trémites de canalizacién de adultos mayores a los albergues;

11. Acudir a reuniones de capacitacién y/o informacién para recibir calendario de entregas de apoyos;

12. Informar calendario de fechas de entrega a los beneficiarios para recibir su apoyo econémico;

13. Archivar y resguardar toda la documentaci6n recibida y enviada de los programas federales;

14. Solicitar requerimientos a las diferentes dependencias del H. Ayuntamiento, para ejecutar las entrega
de apoyo en diferentes localidades indicadas por Sedesol;

15. Elaborar oficio y memorandums a diferentes dependencias de gobierno;

16. Las que le instruya el Director del Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia.

e AUXILIAR ADMINISTRATIVO.-

1. Prestar la atencién inmediata a las personas en estado de vulnerabilidad que requieran apoyo
econémico y Funerario;

2. Registrar en bitdcora diaria personas atendidas:

3. Realizar visita domiciliaria para conocer su condicién socioecondmica;

4. Solicitar requisitos para realizar tramite de gestién;

5. Canaliza a los ciudadanos que no contamos con el apoyo que solicita;

6. Elaborar tramite de gestién para su autorizacién;

7. Pasar el trdmite al Director del Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia para firma de
autorizacion;

8. Informar a los beneficiarios fecha para recibir su apoyo econémico;

9. Archivar y resguardar todos los tramites generados;

10. Elaborar y enviar informe mensual a la DIF Municipal;

11. Reportar status de apoyo de los solicitantes al Director del Sistema Para el Desarrollo Integral de
la Familia;

12. Notificar de apoyo de atatd a la funeraria;

13. Las que le instruya el Director del Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia.

¢ COORDINADOR.-

1. Supervisar que el personal revise el estado de salud en la que se encuentran y se reciben a los
menores (escurrimiento nasal, tos, temperatura, golpes, raspones, ufias cortadas, cabello corto en
los nifios y nifias bien peinadas);

2. Supervisar las indicaciones y observaciones del dia a los padres de familia;

3. Elaboracién de oficios y memorandums y entrega de los mismos;

4. Supervisar el buen manejo en el comedor;

5. Supervisar y planear actividades pedagégicas;

6. Archivar todo tipo de documentacién (expedientes de alumnos, oficios enviados y recibidos, notas
de agua, informes de maestras, etc.);

7. Brindar atencién a los padres de familia.
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VIL.- POLITICAS

Atender de manera respetuosa y ética a los ciudadanos que acudan al Sistema Para el Desarrollo
Integral de la Familia; :

No fumar dentro de la oficina;

Ser puntual en la hora de entrada a la oficina; asf como tener disponibilidad de tiempo por
necesidad del servicio; .

Conducirse con amabilidad, respeto, propiedad hacia sus superiores, subordinados y compaifieros
de trabajo;

Conducirse con lealtad, discrecién y honestidad en los asuntos que tenga conocimiento;
Acatar las instrucciones que reciban en forma inmediata;

Queda prohibido recibir cualquier tipo de dadiva o dinero de persona alguna, por motivo del
desempefio de su trabajo.

Mantener los expedientes actualizados Yy en su caso, turnarlos para su archivo;

Omitir comentar los asuntos atendidos oficiales o personales cuando haya personas ajenas a la
oficina;

- Notificar al jefe inmediato, cualquier conducta relacionada a su desempefio laboral;,

- Quedando prohibido sustraer los expedientes, sin previo aviso del jefe inmediato;

Informar toda accién o tramite ocurrido en la oficina, al jefe inmediato;

.El horario de atencién es de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 15:00 p.m., para cualquier tramite,

servicio o informacién.
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VIIL- SIMBOLOS UTILIZADOS

Simbolo

Representa

informacién.

Inicio o termino: Indica el principio o el fin del Flujo, puede
ser accion o lugar; ademés se usa para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o proporciona

personas involucradas en el procedimiento.

Actividad: Describe las funciones que desempefian las

se utilice, se genere o salga del procedimiento.

Documento: Representa un documento en general que entre,
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Simbolo Representa

Decisién o alternativa: Indica un punto dentro del flujo
en donde se debe tomar una decisién entre dos o més
alternativas,

Archivo: indica que se guarda un documento en forma
temporal o permanente.

Conector de pigina: Representa una conexion o enlace
con otra hoja diferente.

O
v
&
@

Conector: Representa una conexion o enlace de una parte
del diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo.
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IX.- PROCEDIMIENTOS

NO. PROCEDIMIENTOS DEL AREA NO. PAGINAS .
1 ATENCION CIUDADANA. 1618
2 GESTION DE APARATOS FUNCIONALES A

PERSONAS CON DISCAPACIDAD. 19-22

3 ATENCION DE CONSULTAS A PERSONAS CON
DISCAPACIDAD. 23-26
4 ATENCION DE TERAPIA PSICOLOGICA. 27-29
5 ATENCION DE TERAPIA DE LENGUALJE. 30-32
6 ATENCION DE TERAPIA FISICA. 33-3%5

7 ATENCION MODULO PREVEDIF.

36 - 38
8 NUTRICION Y DESARROLLO COMUNITARIO. 3942
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A 9 COMEDORES COMUNITARIOS APOYO A 1.OS
ADULTOS MAYORES. 43 —47
10 CREDENCIALIZACION DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS 48 - 52
MAYORES (INAPAM),
e il R I
11 TRAMITE DE APOYO ECONOMICO. 5857
i =t e
12 TRAMITE DE APOYO FUNERARIO. 58-62
Jal Rl AR
13 ADMISION DE MENORES AL CENTRO DE 63— 67
ATENCION INFANTIL COMUNITARIO.
(S o i el e
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1).- PROCEDIMIENTO: ATENCION CIUDADANA.

1.- PROPOSITO:

Ofrecer al ciudadano una atencién amable y cordial que agilice cualquier trdmite o servicio que
requiera, canalizandolo al area correspondiente para concluir su tramite.

2.-ALCANCE:
Proporcionar al ciudadano la debida atencién, seguimiento y respuesta a sus peticiones.

3.-REFERENCIAS:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley de Asistencia Social.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Orgéanica de la Administracion, Pablica.

Reglamento Interno del H. Ayuntamiento de Yautepec.
Reglamento de Atencién a personas con Discapacidad.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Yautepec.

e @ o @& @ @

4.- RESPONSABILIDAD:

e Director del Sistema Para el Desarrollo Integral de la familia
o Secretaria

5.- DEFINICIONES:
Ninguna
6.- METODO DE TRABAJO:

» Descripcion de Actividades.
e Diagrama de Flujo.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: ATENCION CIUDADANA.
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
1 Secretaria Atiende al ciudadano.
(DIF Municipal)
2 Secretaria Registra en la Bitdcora diaria.
(DIF Municipal)
3 Secretaria Canaliza al Ciudadano con el Director.
(DIF Municipal)
4 Director del DIF Escucha al ciudadano para saber de su asunto v
asi poder darle la asesoria correspondiente o en
su caso brindar los requisitos de cémo realizar su
tramite o peticién solicitada. (Programas de 65 y
mas, Prospera, Apoyo Econémico, Funerario,
Comedores Comunitario, Nutricién y Desarrollo
Comunitario).
5 Director del DIF | ;Se da respuesta a lo solicitado? Si o No.
6 Director del DIF | SI: Da solucién de su peticién o informacién que |
desea saber.
Con esta actividad finaliza este procedimiento.
7, Director del DIF | NO: Se turnar al 4rea correspondiente para que le
brinde la solucién o peticién que requiera el
Ciudadano.
Con esta actividad finaliza este procedimiento
ELABORO REVISO AUTORIZO A
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X.-DIAGRAMA DE FLUJO: ATENCION CIUDADANA

[ Inicio j
v
Atender al Ciudadano

L]
v
Se registra en bitacora

diaria
=
2

Canaliza al Ciudadano
con el Director.

5]
4

Se escucha al -ciudadano
para saber de su asunto y
’ asl poder darle la asesoria
correspondiente o en su
caso brindar los requisitos
de cémo realizar su trémite
o petici6n solicitada.

oy

Se turna al drea
correspondiente para
que se le brinde Ia
soluciéon o peticién
que requiera el
Ciudadano,

7]

;Se da
respuesta a lo
solicitado?

v SI

Da solucién de su peticion o
informacién que desea saber. 6

Termino

ELABQRO REVISO AUTQRIZO 7\
& y 7

X
L.C.H CONSTANZA
ALMAZAN GONZALEZ
DIRECTORA DIF MUNICIPAL




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAUTEPEC MORELOS Clave: FO- DIF-16

2016-2018

Revisién: 2

MANUAL DE POLITICA Y PROCEDIMIENTO

Pag. 19 de 76
DEL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA.

2).- PROCEDIMIENTO: _QE_}§TION DE APARATOS FUNCIONALES A PERSONAS CON
DISCAPACIDAD.

1.- PROPOSITO:

Proporcionar a las personas con discapacidad en extrema pobreza o sin seguridad social la
posibilidad de adquirir un aparato funcional para mejorar su calidad de vida.

2.-ALCANCE:

Proporcionar al ciudadano la debida atencion, seguimiento y respuesta logrando incorporarlo a una
vida plena.

3.-REFERENCIAS:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley de Asistencia Social. .

Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Organica de la Administracion Pablica.

Reglamento Interno del H. Ayuntamiento de Yautepec.
Reglamento de Atenci6n a personas con Discapacidad.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Yautepec.

4,- RESPONSABILIDAD:

e Meédico

" o Auxiliar Administrativo

5.- DEFINICIONES:
Ninguna

6.- METODO DE TRABAJO:
o Descripci6n de Actividades.
e Diagrama de Flujo.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: GESTION DE APARATOS FUNCIONALES A
PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
Auxiliar

1 Administrativo de | Atencién al solicitante.
la Unidad Baésica
de Rehabilitacion

2 Auxiliar Recepcién de documentos y revisién | Una Copia de:
Administrativo de | de los mismos. v" Acta de nacimiento.
la Unidad Béasica v Credencial de elector.
de Rehabilitacion Oy

v Comprobante de domicilio.

v" Seguro Popular.

v" Valoracion médica
Original de Constancia de
bajos recursos expedida por
el Ayudante Mpal.

v’ 2 fotografias  tamafio
infantil solo en caso de
solicitar aparatos auditivos.

Auxiliar Se envia a consulta para valoracién y
3 Administrativo de | dictamen médico.
la Unidad Bésica
de Rehabilitacién
Médico de la
- Unidad Bésica de | Realiza la valoracién médica.
Rehabilitacién
Auxiliar
5 Administrativo de | ;Determina SI o NO es Candidato a
la Unidad Bésica | la Ayuda Funcional?
de Rehabilitacién
ELABORO REVISO AUTORIZO
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