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Con fundamento en el Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide el
presente Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrollo Integral de la Familia, el cual
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y PROGRAMAS
DE APOYOS

1. Apoyos funcionales DIF estatal y beneficencia publica
2. Programa de piso firme (SEDESOL).
3 Censo para recabar Informacion Veridica de los habitantes de la poblacion

DE ATENCION SOCIAL

Padron 70 y mas (SEDESOL).

Despensas "PAM” a ninos menores de 5 anos no escolarizados

Becas para madres solteras.

Despensas para adultos mayores.

Asistencia alimentaria para personas vulnerables.

Programa de activacion como medida de prevencién fisica y psicoldgica.
Programa de prevencién y deteccion de Bulling

8 Programa de prevencion de adicciones y otros riesgos psicosociales

~NO A WN -

CULTURALES Y DEPORTIVOS

Joyeria fina
Lacteos
Huarache
Tecnologia Domestica
Curso de Computacion
Reposteria
Primeros auxilios
Medicina alternativa
Gelatina artistica
. Industnializacién de frutas y hortalizas
. Panaderia
. Corte y confeccion
. Bordado y deshilado de servilletas
. Danza folklorica
. Natacidon
. Futbol
Voleibol
. Basquetbol
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| POLITICAS

|La poiitica de la Direccion de Desarrollo integral de la Familia sera 1a de gestionar los diferentes
apoyos en beneficio de la Comunigad en general, en especial de 1a mas vulnerable, asi como
! tonas las actividades aue generen o propicien e! desarrollo psicologico, recreativo en bien del

: Municipio de Atlatianucan, '

Lo Direccion de Desarrollo Integral de 1a Familia se encargara de hacer llegar a los ciidaganas '
| del Mumicipio de Atlatiahucan, los diferentes beneficios que se puedan conseguir, siempre vy |
‘cuando cumpla con todos los documentos y reguisitos que aphquen para el programa donde
l participe, hasta donde el recurso econdmico dispuesto para ello lo permita,

. La Direccion de Desarrollo Integral de la Familia aplicara los programas federales, estatales y/o
| municipales que considere convenientes en beneficio de los ciudadanos de Allatlahucan

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO GENERAL:

: Gestion de apoyos y programas de asistencia social ante dependencias estatales, federaies y.o
| municioales:

i
!
!
i
|
t
I
\
!
)
|

1 Conocimiento de los documentos y del contenido que marcan las reglas de opararion g |
cada programa en la modaldad que el Municipio decida participar. Estas reglas u«:!
operacion se publican de manera anual y deben consullarse y aplicarse gara ylen
prelenda ser beneficario de los apoyos del programa indicado. Conocimiento de las
reglas de operacion de los Programas y Subprogramas de las Dependencias Federaes y |
Estatales

| 3. Firma de recibido de |a solicitud de apoyo.

4. Evaluacion y dictamen de la solicitud

: <. Sohecitud de apoyo |
i

t

|
i 5 Entrega del apoyo y firma de recibido,

—_——— . — ——
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INTRODUCCION

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF)

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Atlatiahucan Morelos, administra,
coordina, planea y gestiona diversos apoyos y programas con diferentes instituciones, tanto
federales, estatales y municipales, brindando una atencion eficiente con calidad transparencia para
el fortalecimiento de las familias atlatlahuguences.

¢QUIENES SOMOS?

El Sistema para el Desarrollo Integral de Ia Familia del Municipio de Atlatlahucan Morelos, es la
institucion que instrumenta, coordina, promueve y supervisa los programas de asistencia social en
beneficio de los sectores mas desproteqidos.

Los valores en los que se sustenta son la transparencia, la honestidad, el humanismo y la sencillez
en las diferentes acciones que llevamos a cabo, siendo estos valores el eje fundamental de
nuestras actividades, para ser reconocidos cOMG un 0rganismo que se preccupa por el bienestar
de las familias atlatlahugquences

MISION

Crear, gestionar y ejecutar estrategias y programas de asistencia social, de salud, educativos.
culturales, juridicos en beneficio de los grupos mas vulnerables de la poblacion. Para mejorar sus
condiciones de vida, con calidad. eficiencia y humanismo.

VISION

El sistema municipal para el desarrollo integral de la familia, administracion 2013-2015 tiene el
compromiso de contribuir con las perscnas mas vulnerables de todas las localidades del municipio,
proporcionando en ellas bienestar, onentandolas en la gestion y el conocimiento de las
instituciones y programas de apoyo para su beneficio
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' [ No. Paginas Naluraleza del cambio Mativo del Cambio Fecha de

| Rev. || Afectadas Vigericia ‘
, [0 || Todas Elaboracion def Manual Elaboracion del Manual j*—" == ! '
| I de Politicas y de Politicas y 3182009

| oracedimientos procedimientes ‘
B | |
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5H‘0:JA DE CONTROL DE COPIAS

|En esta seccion se indica el procedimiento para establecer la memoria documental i (ng
Direcoon ae Desarrolio Integral de (3 Familia

l Iaecumento onginal debera ser entregado a 1a persona o dependencia a auien este tingicio, |
lagunto 3 este se tendra la copia controlada que servira para la firma de acuse de recibso ool |
cocumento onginal. el destino de este documento sera para el archivo de 18 Direcoion dal
Desarrollo integral de la Familia. l

La prmera copla debera eslar marcada para la Presidencia Municipal del M. Ayursamiento
Municipal, la sequnda copia correspondera a ia Direccion de Desarrallo Integral de la Familin v 18|
lercera conia y siguientes (sequn sea el caso) corresponderd @ personas ya sea ciladas on el |
.' docamanto © bien con interés en al lema que se trate en el mismo

La distnbucion de las coplas controladas se realizara de acuerdo a la siuente taoia

- > v i, i S p—

- Area Funcional ~ Copia No, ‘
; | Presidencia Mumcipal 1
[} | |
‘1 | Direccion de desarrollio integral de la Familia 1 |

C.C.P/ ARCHIVO (acuse de recibido)

l Personas citadas en el documento O con inteérés i
' en el tema
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1. Proposito:

Contar con una guia de accion para la tramitacion de las diferentes Gestiones de apoyo que
"leva a cabo |a Direccion de Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Atlatiahuran.

| 2. Alcance:

! Aplica a la Direccion de Desarrollo Integral de 1a Familia y personal que en ella labora para o
beneficio de 1a poblacién en general, dando preferencia a la poblacion mas vulnerable

3. Referencias:

’ Programa de Apoyos y reglas de operacion de las diferentes secretarias de Estado del Gabierno
Federal

' Programas de Asistencia Social.

Frogramas Culturales y deportivos

! 4. Responsabilidades:

Carresponde a la Direccién de Desarrolio Integral de la Familia observar la correcta aplicacian de
05 procedimientos mencionados y acluahzar constantemente este manual de polilicas y

procedimenios

5. Método de Trabajo:

6.1. Simbologia

; 6.2. Descripcion de Actividades.

] 6.3. Diagrama de Flujo

|
|

|
|
!
|

'
4
|

|
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i A. N Simbolo

- - -

" —— 8 ———

Nombre

pra=re . T— e e 400 o &

Degcripcion §

[E—

—— e —— | 4014 . e S .

o - ----1

Inicio 0 Término

Sefiala donde se icia o 1erming ‘.
un procedimiente |

Actividad

R |

B —

e —— i ————"

Representa la ejecucion de una n
mas [areas de un procedimento

|

Decision

et T p—

Indica [as opciones qua ce
pueden seguit, en caso de gun
s8a necesano tomar Saminns
alternativos ;

Conector

——— b e a8 |

Puede unir, dentro de ia misma
hoja dos 0 mas actividivies |
separadas fisicamente en ¢t |

diagrama de Hujo. vlilizanco para

SU CONexion NUMETDS ATALIGOS,

indicando la actividad con ja guoe
S¢ puede continuar

Archwvo Temporal

Urnie acbvidades que queaan
separadas en aifetantes paginas |
Dentro del simbolo se utilizars yn |

numero arabigo que indicars la |
actividad a la cual eontinua = '
diagrama '

|

" incica -qué 5€ gt;dm:-l Ln
documenio/productosinsumi
durante un perivdo determinado l

|

Archivo Definitivo

Indica que se quard:t un
documento, procucto O Insumo de
forma permanenta

I
1
i S S

v — ey —

Documento

rrra——— . -

o —
Representa un docomanta,

formato o cuslquier. gLe se
recibe, elabora o envia

R . ——

e b —
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Simbolo

Nombre

Descripcion

- —

Linea de Direccion

Representa la ejecucion opcional de
una tarea dentro de la secuencia del
procedimiento

Nota

Se utiliza para indicar comentarios ¢
aclaraciones adicionales a una
actividad y se puede coneclar a

cualquier simbolo de diagrama de
flujo en el lugar donde la anotacion
sea significativa dentro de este
simbolo se puede informar: tiempo
necesario para realizar cierta(s) por
una instancia que esporadicamente
intervenga en el procedimiento

Actividad opcional

Representa la ejecucion opcional de
una tarea dentro de la secuencia del
procedimiento

........

Documento opcional

Representa un documento que
dentro del procedimiento puede
elaborarse, requerirse o utilizarse

Documento destruido

Indica la destruccion ¢ eliminacion
de un documento por no ser
necesario.-

=

Proceso

Indica el procesamiento de
informacion.
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PROCEDIMIENTO ESPECIFICO DE CADA PROGRAMA

PROCEDIMIENTO PARA APOYOS FUNCIONALES DIF
ESTATAL Y BENEFICENCIA

El apoyo consiste en donar Aparatos Funcionales en coordinacion con Beneficencia Publica Estatal
y DIF Estatal a |las personas mas vulnerables que lo soliciten y lo necesiten los apoyos pueden ser;

Silia de Ruedas adulto

Silla de Ruedas Infantil

Silla de Ruedas Activas
Silla de Ruedas de uso rudo
Silla de Ruedas Adulto PCI
Andadera Adulto

Andadera Nifo

Carriola chica

Carriola grande

Muletas canadienses adulto
Muletas canadienses infantiles
Muletas auxiliares adulto
Muletas auxiliares infantiles
Baston de apoyo fijo

Bastén tripode

Baston de cuatro puntos
Bastén invidente

Auxiliar auditivo

Laminas de carton
cobertores

Apoyo dado por Dif Estatal
Apoyo dado por Dif Estatal
Apoyo dado por Dif Estatal
Apoyo dado por Dif Estatal
Apoyo dado por Dif Estatal
Apoyo dado por Beneficencia
Apoyo dado por Beneficencia
Apecyo dado por Beneficencia
Apoyo dado por Beneficencia
Apoyo dado por Beneficencia
Apoyo dado por Beneficencia
Apoyo dado por Beneficencia
Apoyo dado por Beneficencia
Apoyo dado por Dif Estatat
Apoyo dado por Dif Estatat
Apoyo dado por Dif Estatal
Apoyo dado por Dif Estatal
Apoyo dado por Beneficencia
Apoyo dado per Dif Estatal
Apoyo dado por Dif Estatal

PROCEDIMIENTO PARA APOYOS BENEFICENCIA PUBLICA

1. Carta solicitud en Atencion al Director de la Unidad de Beneficencia Publica Estatal,
firmada por el beneficiario o solicitante, indicando el tipo de ayuda, su padecimiento y
situacion economica

2. Dictamen medico actualizado (no menos de seis meses anteriores a la solicitud) en original
y dos copias, en papel membretado del hospital, en €l que se debe especificar claramente
el padecimiento del paciente, el tratamiento y pronostico, asi como de manera clara y
detallada las constancias necesanas para el procedimiento si es para un aparato funcional
la valoracion de:
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[ % -De medico especialsta en rehabiitacion en caso de apoyo funcional = M
| .,

% -De los centros de rehabilitacién (Cuernavaca, Cuautla y Jojutla)
» -De Unidades Basicas de Rehabilitacion (UBR'S) l

5.En caso de auwliares audilivos, solo se entrega a menores hasta 18 anos y en casos iy
| especiales hasla 28 anos '

| < -Copia fotestalica de potenciales evocados y/o audiometria
n e N Gas0 e apoyo VISu '

] % -Lsludio clinico Optometrico de Institucion Publica (Hospital General gg los SSM
| Cuermavaca, Cuautla y Jojulia)
. < \aloracion de Optometria de DIF Morelos. '

| 7 -Comprobante de domicilio actuahizado

-Agua |
-Luz

-Pradial |
«leléfono j
-Renta

(S S SR
-
Y N e T

L8 - Autonzacion de wisita domiciliana.
O -Eslucio socipecandmico de {

< -DIF estatal yio Mumicipal
| 4 -Unidades Basicas de Rehanlitacion (UBR'S)

I .

NOTA: Los requisitos antes mencionados deberan ser presentados para dar continuidad 3 |
“su tramite en un lapso de 15 dias, de no ser asi su peticion sera cancelada; asi tambien si
| 1a informacion proporcionada carece de veracidad.
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA SER BENEFICIARIO DE UN APOYO
FUNCIONAL
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Resena del programa

| k! programa nace de (a inquietud de ir mejorando dia con dia la callc'ad de vida de as famuias o
traves dal otorgamiento de apoyo como este gue consta de 32 m’ de piso firme o aves ral |
programa denominado PESA (PROGRAMA ESPECIAL PARA LA SUFICIENCIA ALIMENTARIA) | ,

- bara las viviendas que cuenten exclusivamenta con pisos de tierra, en las comunidaces de mas |

L alta marginacion. este se trabaja en conjunto con la Secretaria ge Desarrollo humano y Socia
el Estado e Moreins

Objetivo del programa

| Es lograr nue los municipios que cuenten en sus localidades con un gran numero oe vivienidas
con pisos de tierra, s& cambien por prsos firmes de cememo para i mejorando su calidad de vida |
y &l gntorno del estado

Criterios para otorgar el apoyo.

. Que acrediten la propiedad de! predio
Que vivan en las comunidades de alta marginacion. \
- Cubrir los requisitos que se solicitan para dar inicio al tramite.

3

-
oo

' Requisitos para otorgar el apoyo.

<+ Documente que acredita |a propiedad (sesion de derechos, escnturas publicas conleah
| de compra- venta, constancia de posesion del predio)

Credencial de elector

Camprobante de domicilio actual (Mminimo 2 meses).

CURFP

Acta de nacimiento,

Croquis de unicacion de! predo

I"oto del lugar donde se ponara &l piso

Llanar fermatos de anoyo

-
o

“oga e documentacion gque se solicita 6s solo det beneficiarnio y en una copia
| 3o Toden
' Procedimient r inicio al apoyo.

1 Unavez que el programa fue aolerto, se convoca a las comunidades gque participan en el
programa por medio de os Ayugantes Municipales y la colocacion de cartulinas con os
requisitos y se especifica dia y hora para |a visita de |a comunidad para nscrbir
Se informa a los beneficarios de ias especificaciones del programa. én que Consista v i |
‘ nocumentacion gue deben de raunir, que pertenezean a las localidades para s cusles '
i fue designado & programa. para que buedan ser suetos del apayo ‘
1 Se solicitan los siguientes requistos
< Documento aue acredita |a pronedad (sesion de derechos, escrituras poblicas, l
contrato de compra- venta, constangia de posesion del prad:o), |
|

™
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* Credencial de elector.

< Comprobiante de domigiio actual {minimo 2 meses)
* CURP

+ Acla de nacimiento

< Croguis de ubicacion del predio.

< Foto gel lugar donde se pondri el piso.

< Llenar formatos de apoyo

= Una vez recooiiada toda A informacion se orocede a llenar 108 formatas desi)riagos on
oS Luales es imporante cue el gomicilio gque Se ponyga sea exactamante qua ot
comprobante de domiciho, y el nombre gebe de coincidir exaclamunte con el del CURP
cel beneficano y por (itimo firma el beneficiano.

+ Lenada la cecuia se les explica que ellos no tienen que hacer ninguna aponacon o

=fectivo para ¢l oeneficio, solo es en especie ya que deben de aplanar y asentar bien gl

ugar donde se ies pondra & pise y que nminguna persona puede solicitaric apoyn

geanamico por el rabajo,

Unavez llenada 'a ceduia y recopiiada la informacion, se ordena de Ia siguwnte fonra
< Primero va gl formato

Copa de su CURP

Copa de credencial de eleclor

Sesion de derechos, escrituras publicas, contralo de compra- venta. conslanc @ oe

pusesion del predio

Comprobante ge aaniieilio

Croquis de ocalizaciin del predio

Fotografia del lugar conde se colocard el piso.

Acta de nacinuento.

cuanuo 8! peneficiang no trae la fotografla del predio, se procede a visita domiciiana Darm

erficacion del lugar donde $e pondra el piso y tamar la fotogralia

o

.
D

]

.,
o

0
o

DO

Se arma el expedients en folder tamano oficio con el nombre del benaficine oh
costilla, inanao por apellido paterno

4 Después se ordenan por localidad y se capturan en un formato especit! vn e cual
ingresa de |a siguiente forma:

< Nombre ge! baneficiano iniciando por apellido paterno,

CURP

No. de neneficiarios.

Mun cipic gel proyecio.

Locahdad.

Hombres, mujeras y ninos

‘utlos los demas recuadros son llenados por ia secretana

OO

o

EX

9 Por Htimo se mprime @ste formato gn 2 copas, una de acuse para esta depentinnc) y
una que se entrega en la Secretana de Desarrollo Humano y Social gonde sa untregan
(s expecantes, para Su captura y tramute dara su evaluacon correspondente
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PROCEDIMIENTO DEL TALLER DE KARATE

LI taller de karale esta pensado en todas aguelias personas que gusten de 'as actvidaoes
marcisles y de la defensa personal, este taller es una novedosa (dea para hacer ejercicio. aparte
de que no sola te mantienes en forma sino que aprendes scbre el mundo de |a defensa personai

L% recuisitos para inscribirse en este tatler son|

< Certificado medicy
s Traje especial de karate a en su caso ropi departiva

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL TALLER DE KARATE

Area de deportes |




—y
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"PROCEDIMIENTO DE LOS TALLERES DE FUTBOL,

| BASQUETBOL Y VOLEIBOL |
| Estos talleres a pesar de ser los mas comunes no dejan de despertar magia en sus jugadores

ya que sg han hecho tan populares y beneficios para nines, jovenes y adullos, no puaden faltar |
en alguna direccion de deportes

’ Los requisitos para inscnbirse en estos talleres son:

! »  Certificado medico

| + Rona deportiva

f DIAGRAMA DE FLUJO PARA LOS TALLERES DE FUTBOL, BASQUETBOL Y
i VOLEIBOL

I
|

' Area de Deportes
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA SER BENEFICIARIO DEL APOYO PISO |
FIRME

Area de trahajo social
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Area de trabajo social

Area de trabajo social

ANe gy
St
>

N

Secretaria de desarrollo
Humano y social

| S——
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| PROCEDN[ENT O DEL PROGRAMA 70 Y +
|

' DESCRIPCION Y OBJETIVO DEL PROGRAMA:

ks un programa I ederal dirigide a las personas de 70 afnos en adelanle en el cual se 188 brinca
! 4N apoyo econamico bimestral de $1000.0C (MIL PESOS 00/100 MM} can el atjetivo do que

[ con dicha cantidad mejoren la condciones de vida
1

! CRITERIOS Y REQUISITOS DEL PROGRAMA: i

:Pam ngresar a dicho orograma se reguiere lener los 70 anos cumphidos en al momeanto do
isoribirse v tener domicilio aclual dentro de (& locatidsd en fa que se inscribe al progriama

;lm documentos necesarios para la inscripcion son: copia de acta de naciniento. conm «e‘
I creaencial de gleclor y copla de comprobanta de domicilio vigenie. ;

: PROCEDIMIENTO:

| Lus adullos mayores se presenlaran con la documentacion requerida, el ¢ia que ef parsona! co

| SEDESOL acuda al municipio o localidad para poder ser inscritos. Se les entrega un contra
reciliy con un numero de folio el cual deberan dresentar en el momento que s& les informe aue

Lvi aparecen en los listades de beneficiaros ‘

DIAGRAMA DE FLUJO PARA SER BENEFICIARIO DEL PROGRAMA 70 Y "
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PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA DESPENSAS A NINOS
MENORES DE 5 ANOS NO ESCOLARIZADOS

Es un programa estatal en el cual se busca erradicar 1a desnutricion infantil por medio de despensa
mensual que Incluyen leche, papillas. lenteja, azucar, con una cuota de recuperacion de
$17.00(DIECISIETE 00/100 M N.)

CRETERIOS Y REQUISITOS DEL PROGRAMA.

Para ingresar a dicho programa se sugiere que sean personas de escasos recursos €conomicos,
que sea menor de 5 afos y tenga o este en riesgo de desnutricién

PROCEDIMIENTO

1- Se crea un expediente por mific donde incluye estudio socioecondmico, peso y talla, acta de
nacimiento, CURP, comprobante de domicilio, credencial de elector y CURP de padre o tutor.

2- Se envian los expedientes al departamenta de nutricién del DIF Estatal para su estudio y
evaluacion

3.- El departamento de Nutricion del DIF Estatal envia el padron donde se incluye la informacién de
los menores que recibiran durante un ano las despensas con una cuota de recuperacion de $17.00
pesos y se procede a informar a los padres ¢ tutores de la fecha y hora que acudiran por las
despensas

4.- El DIF Estatal envia por medio de un oficio informando fecha y hora para la medicién de los
menores que integran el padron. (Esta medicion se hara 3 veces al ano)

5.- Si el total de menores no se presenta a la medicion, el personal de nutricion dejara bajo
resguardo el equipo de medicion para volver a llamar a los menores que no hayan asistido. Una
vez recabadas las mediciones faltantes se acude a las instalaciones de nutricion en el DIF Estatal
para hacer entrega del equipo y datos

6 - Sobre la recabacion de las cuotas de recuperacion, el pago de dicho dinero se hace en las
cajas que se encuentran en las instalaciones del DIF Estatal en la Ciudad de Cuernavaca
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA SER BENEFICIARIO DEL PROGRAMA DE DESPENSAS
A NINOS MENORES DE 5 ANOS NO ESCOLARIZADOS

Inicio de tramites

|

Al momento que el DIF Estatal
abre |la convocateria se
procede a informar a la
poblacion para que acuda a las
instalaciones del DIF para

armar al avnadianta Ada ~ada

l

Se pesa y mide a cada uno de
Ine menotes

|

Se hace un llenado de
estudios sociceconomicos
asi como se anexa
documentos del menor y
la madre.

Se hacen llegar el total de
expedientes al area de
nutricion del DIF Estatal
para su valoracion,

|

v
Solicita de manera escrita o de
manera verbal al area de nutricién el
padrén de los menores incluidos en
el padrén para ese ano.

Trabajo
social
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Se les informa por medio de
notificacion que el menor ha
ingreso al padron y que deberan
acudir a las instalaciones del DIF
municipal a recoger de manera
mensual la despensa.

Se cita dia y hora para hacer entrega
de la despensa mensual la cual tiene
un costo de recuperacion de 17 pesos.
Es importante mencionar que 3 veces
durante el ano se hace medicion de los
menores para ver los beneficios en
pesc y talla del menor.

l

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE L TALLER DE BORDADO Y

DESHILADO
L Documento de trabajo
Paso Responsable Actividad (No. De control)
Se pide informacién en la Casa de
1 Beneficiario Dia para saber si hay inscripciones o
cupo.
2, Se entrega la documentacion en
2 Beneficiario Casa de Dia.
3 Coordinador Se clasifica la documentacion de
de deportes acuerdo a lgs talleres,
4 Instructor del Se les informa verbal o por escrito
taller sus horarios y matenal de trabajo.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL TALLER DE JOYERIA

FINA
Paso | Responsable Actividad Do?:r:egéocg:'tt::'l; "o
Se pide informacion en la Casa de
1 Beneficiario Dia para saber si hay inscripciones o
cupo
o Se entrega la documentacion en ,
2 Beneficiario Casa de Dia. :
3 Coordinador Se clasifica la documentacion de
de Deportes acuerdo a los talleres
4 Instructor del Se les informa verbal o por escrito
taller sus horarigs y material de trabajo. |
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL TALLER DE NATACION

. Documento de trabajo
Paso Responsable Actividad (No. De control)
s Se solicitan informes en la Direccion
L Eeneficiario del DIF, para saber si hay cupo.
e Se traen los requisitos necesarios
2 Berieficado para |a inscripcion
3 Co::]j&a‘:dor Se separa y archiva la
Municipal dogumenlac:én de acuerdo al taller
4 Maestro Se da de manera verbal o escrita los
encargado horarios

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE LOS TALLERES DE
FUTBOL, BASQUETBOL Y VOLEIBOL.

. Documento de trabajo
Paso Responsable Actividad (No. De control)
T Se solicitan informes en la Direccion
! Beneficiario del DIF, para saber si hay cupo.
Se traen los requisitos necesarios
< Bengficiario para la inscripcion,
3 Cog;c:ug?:::non Se separa y archiva la
Municipal documentacion de acuerdo al taller.
4 Maestro Se da de manera verbal o escrita los
|__encargado horarios -
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL CURSO DE

DANZON.

Paso

Responsable

Actividad

Beneficiario

Preguntar en la direccion oe
Deportes acerca de horarios

| Documento de Trabajo
. (No. De contral)

— e

|

Instructer

Se tiene una reunion con el
maestro encargado par ver
reglamentos
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PROGRAMA DE PREVENCION DE &DICCIONES Y OTROS
RIESGOS PSICOSOCIALES (CHIMALLI)

Resena del programa I
) |
|
Chumalll es una voz nahuati que significa escudo o proteccion. Su nombre y sus companentes |
principales: organizacion soldaria, nuevos aprendizajes y auto evaluacion, estan mnspirados en
| nueslras raices y tienen un enfasm en desarrollar habilidades para gue seamos capaces do
i Inteqrar cuerpo-mente-espintu y ambiente.
|
Es un métorda de trabajo. con procedimientos, factibles de ser usados por las comunidaces con

sus formas propas de participacion.

Obijetivo del programa

kI obetivo de Chimalli es transformar actiludes y desarrollar habilidades para In vida gue
cambian e clima del hogar, la escuela vy el barrio,

' A quien va dirigido el programa

A comunidaries estuolares desde 108 niveles de preascalar, primana, Secundana, enseiansa
madia supenor, unwersicad, Interviene a ta comunidad en su conjunto, es Gecir, en 1as escueas
ncluye a padres de familia y maestros, personal de segundad y manterimiento ete

A grupos ce vecinos yla comearciantes gque conviven dianiamente en las colomias y barnos o2
NUERT0 nais

| A colectivos wveniles ya organizados comao ios grupos banda y/o 1os manores trabajadores
i A lamilias y colectives en lugares de trabajo.

l
| Pasos a sequir !
| Asisieniia a curso-taliier de capacitacion iniciaimente y despues de supervision, una vez al imas ;
| Dicho curso- talier es 'mpartdo por los creadores del programa  Tambign se rewben |
| supervisiones en las comunidades donde se aplica 'a red, a fin de evaluar la caldad de 3l
1an gel programa, asl como de corregir o retroalimentar su aplicacion

e _ |

! Beneficios

]

LI plan de-accon Chimall se lleva a cabo ahi donde las personas desarrolan su vida Giana. en
la calie. en fas escuelas. en los barnos, en los lugares de reumon de los grupos juvenies

S«-r hienen galos de investigacian, lestimonios y cuestionanos que Informan que las persongs que |
lrabajan con Chimalli mejoran sus reiaciones interpersonales y su capacidad de dar y recor |
‘ afecto, sobre todo entre padres e hijos.
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Aplicar escala de actitud de
los jovenes, para diagnosticar
su propia percepcion de riesgo
psicosocial.

Conducir grupos para el
aprendizaje de habilidades para la

vida.

Llevar a cabo la campana con
los mensajes protectores
deseados y con las ideas de la
poblacion

Evaluar los cambios después
de 10 a 15 semanas de
rabajo.

Subir la informacion
obtenida sitio de Internat
(INEPAR),

l

Difundir los
resultados y
promover el inicio de

l

FIN
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PROCEDIMIENTO DEL CURSO DE PINTURA TEXTIL

El taller de Pintura Textil es un taller pensado en las persenas que gustan de plasmar ideas
pensamientos en una servilleta de tela.

Para ingresar al taller se necesita traer lo siguiente

* Copia del acta de nacimiento
*» Copia de comprobante de domicilio

- Material requerido por el instructor

DIAGRAMA DE FLUJO DEL CURSO DE PINTURA TEXTIL

INICIO

l

Se pide informacién en Casa de Dia
para saber si hay
Inscripciones o cupo.

l

Se entrega |z documentacion en
Casa de Dia.

i """" Casa De Dia

Se clasifica la documentacion
de acuerdo a los talleres.

l

Se les informa verbal o por escrito
sus horarios y material de trabajo.

l

FIN
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PROCEDIMIENTOS DEL TALLER DE BORDADOQ Y DESHILADO

EL taller de Bordado y Deshilado esta disefado para las personas que gustan de crear y modificar
la tela, poniendo en ella disefios y colores que le dan vida a la imaginacion, este taller esta
disefado para las personas que quieren tener habilidad y destreza con las manos, ya que utilizan
diversos materiales, que les facilitan el manejo de estas.

Para inscribirse al taller necesitan los siguientes requisitos

-,
0

Comprobante de domicilio

Acta de nacimiento

Identificacion oficial

Tener el material requerido por la instructora

.
D

.
“

DIAGRAMA DE FLUJO DEL TALLER DE BORDADO Y DESHILADO

INICIO

'

Se pide informes en la oficina
de casa de dia DIF para ver si
hay inscripciones y cupo

l

Se entrega la documentacién
en Casa de dia DIF.

l

Se clasifica la documentacion Casa de dia
de acuerdo a cada taller

l

Se informa de manera verbal
© escrita el horario y material
que deberan traer.

l

FIN
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PROCEDIMIENTO DEL TALLER DE JOYERIA FINA

El taller de Joyeria Fina esta dedicado para todas las personas que gustan de los accesorios y que
tienen la capacidad o el deseo de aprender a crearlos ellos mismas.

Los requisitos para inscribirse en este taller son
< Copia del acta de nacimientc

<+ Copia de comprobante de domicilio
< Matenal requerido por el instructor

DIAGRAMA DE FLUJO PARA INSCRIBIRSE EN EL TALLER DE JOYERIA

INICIO

l

Se pide informacion en Casa de Dia
para saber si hay
INscripciones o cupo

l

Se entrega la documentacion en
Casa de Dia.

l """" Casa De Dia

Se clasifica la documentacion
de acuerdo al taller.

Se les informa verbal o por escrito
sus horarios y material de trabajo.

l

FIN
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 PROCEDIMENTO DEL TALLER DE NATACION

£ taller de natacion esta pensado en las personas que quieren hacer deperte y al mismo liemuo
| divertirse, ya que es muy entretenido practicarlo.

l

| LOS requIsItos para mscrnirse son.

|

.

D
0

Certificado med.co |
Carta responsiva ‘irmada por padre o Wtor
Traje te bano

Gorra

Sandalas

Toala

Googles

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL TALLER DE NATACION

-

e e

..
o

*

o

B

Area de Deportes
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~ PROCEDIMIENTO DEL CURSO DE DANZON

| E!curso de Danzon esta a disposicion de todas aguellas personas que gusten del bale y del '

{ gjercicio titmico, ya que esto es el danzon un ejercicio con ritmo para deletarse con esos (1asos
! y estios tan tipicos de un batle tradicional

f Los fequisitos para INscrhirse en este curso son:

o Disponibiliciad

% Muchas ganas de aprender

DIAGRAMA DE FLUJO PARA INSCRIBIRSE EN EL CURSO DE DANZON

—
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PUBLICA

- = S S ——
Actividad

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE APOYOS
FUNCIONALES DIF ESTATAL Y BENEFICIENCIA

Paso | Responsable ocumento de Trabajo

o - (No. De control)
1| Trabajo socal | Recaba los requisitos necesarios

; .‘ J para Iniciar el lramite = e
2 “Auxiliar Elabora solicitud de apoyo PM/D | F IMESIAND

_anexando expedientes

~ i

“Asistente de ia
! Presidenta del
| DIF Municipal

Envia la solicitud al BIF Eslatal

4 Auxiliar Solicita de manera verbal o
‘ { escrita fecha de respuestn
‘ o Ya obtenida la fecha se cita a las

- Trabajo Socal

personas para irse a Cuernavaca
a realizar el examen
correspondiente de acuerdo al
apoyo solicilado

Trabajo social

7 [rabajo Social

Se solicita de manera verbal o
por escrito la fecha de entrega de
I6S apoyos

Se notifica a las personas el dia
de entrega de los aparatos, ya
que seran entregadcos por
peneficencia Publica o Dif Estata
seqgun corrasponda.

|




ut

I
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 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROGRAMA

PISO FIRME (SEDESOL).

Paso | Responsable Actividad Documento de Trabajo |
- (No. De control)
1 Trabajo social Una vez qua e programa fue ' l
1y Asistente de abieno se convoca a as
| ia presidenta comunitgades que participan,
‘ dei DIF
R | __ Municipal - .2, . o |
2 Asistente de la | Se informa a los beneficiarios —
Presidenta del de a5 espacificaciones del ‘
DIF Municipal prograrna y la documentacion '
que deben de reunir. ___i
3 Trabajo Social | Se recibe documentacion para ]
__Inigiar tramites _ ]
4 | Asislente de la | Se ordena, analiza y clasifica la
Presidenta del | documentacion correspondiente
DIF Mumicipal
y Trabajo
Social )
5 Asislente de la Se sacan las fotos del lugar
Presidenta del donde se colocara el piso !
DIF Municipal ‘
|y Trabajpo '
L | Social = g
8 Se sacan 2 copias del formato
Trabao Social | una se envia a la secretaria de
desarrollo numano y social y la
| . otraguedacomoacuse _ 3ac o
7 Secretana de Se reallza la captura y tramite

Desarrallo para su evaluacion
Humano y corrgspondiente
: Social - S B
8 Asstente de la | Se solicita de manera verbal o
Presidenta del escrita |a fecha e respuesta
— | DI Municipal | o o
9 Una vez tentendo fecha se cita
Trabajo Socal a los heneficiaros para
' informacion previa a recibir el
| apoyo,
;10 Se hace entrega de ios
{ proyectos .
" Beneficianos Se recibe apoyo y firman de
recibido
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROGRAMA 70 Y + |

(SEDESOL).

Paso | Responsable Actividad Documento de Trabajo
. __(No. De control)
Coordinadora | Se asiste a |a junta bimestral en
! del DIF las Instalaciones de SEDESOL
soMunleipal 1o o e o
Coordinadora | Se elaboran citatorios para los
2 de! OIF beneficiaros
iy Muricipal
Particular Se vocea en toda la comunidad
L3 informando dia v hora ——
Se elabora oficio dingido a
Conrdmnadara | seguridad publica, en apoyo al
4 del DIF traslado del dinero y resguardo
Municipal del mismo en las instalaciones ASUNTO
del CEDIFC R
Secretana de Se elabora oficio a Servicios PM/D.|.F IMES/ANG
5 ia Directora del | Publicos solicitando el apoyo
DRIF Mumicipal con sillas y sonido en las ASUNTO
N _nstalaciones del CEDIFC | -
Los integrantes de SEDESOL
& SEDESOL dan instrucciones para agilizar

el tramite y dan fechas para
NUEVAS INScrpciones

4

PM/D | F !MES-’AN()—]

|
|

| SNPR——
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ESCOLARIZADOS.

. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROGRAMA DI
. DESPENSAS “PAM” & NINOS MENORES DE 5 ANOS NO

Paso | Responsable Actividad Documento de Trabajo‘!
- 4 - . | (No.Decontrol} |
Al momento en que DIF Estatal
Coordinacion anre la convocatoria se
1 DIF Municipal procede a informar a |3 i
pablacion para que acuda a tas
nstalaciones del DIF para armar
| elexpedenledecadamenor. | =
Trabajo Social | Se pesa y mide a cada uno de
2 | y Coordinacion los menores. :
| DIF Municipal ) ‘
3 Se hace un llenado ce estudios .
3 | Trabajo Social | socioeconomicos asl como se
; anexa documentos del menor y
] | 1 lamadre. o
Se hacen llegar el total de R
4 Coordinacion | expedientes al area de nutricién
| de DIF del DIFF Lstatal para su ’
| Municipal valoracion _ o |
' Solicita de manera escrita o de ‘-
5 | Coorgmacion manera verbal al area de
de DIF nulncion el padron de los :
Municipa Menores NciLicos an el padron ’
e Ry [ para ese ano. o
Se les informa por medio de ]
Mensajero de notificacion que el menor ha
g Presidencia ingresado al padron y que
deberan acudir 3 las .
instaiaciones de! DIF municipal ‘
a recoger de manera mensual la
. despensa. I ,
Se cita dia y nora para hacer o ]
antrega de |a daspansa |
Coordinacion mensual ia cual tene un costo
7 de DIF de recuperacion de 10 pesos.
Municipal Es importante mencionar que 3
veces durante el ano se hace
medicion de los menores para
ver los beneficios en peso y talla
el menor,
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE L TALLER CHIMALLI

Documento de trabajo

Paso | Responsable Actividad (No. De control)
1 Promotores Formar una Red de vcluntarios
Diagnosticar |a disposicion al cambio
2 Promatores de la comumdad y la percepcion de
riesgo psicosocial a través de la red.
Aplicar escala de actitud de los
3 Promotores jovenes, para diagnosticar su propia
percepcion de riesgo psicosocial
Conducir grupos para el aprendizaje l
t PEomolones de habilidades para 1a vida. '
Lievar a cabo la campana con los
5 Promotores mensajes protectores requerndos y
con las ideas de la poblacién,
Evaluar los cambios después de 10 a
6 Promotores 15 semanas de trabajo.
Subir la informacion obtenida sitio de
7 Promatores internet (INEPAR).
8 Profolores Difundir los resultados y promover el

inicio de un nuévo ciclo.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL CURSO DE PINTURA

TEXTIL
Documento de trabajo
Paso Responsable Actividad (No. De control)
Se pide informacion en el Area de
i Beneficiario Casa de Dia para saber si hay
INSCripciones o cupo.
Diagnoslicar la disposicion al cambio
2 Beneficiario de la comunidad y la percepcion de
riesgo psicosocial a traves de la red.
Aplicar escala de actitud de las
3 Coordinador personas, para diagnosticar su
de Deportes propia percepcion de nesgo
- _____psicosocial.
4 Instructor del | Conducir grupoes para el aprendizaje

taller

de habilidades para |a vida
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HOJA DE PARTICIPACION

Participantes Puesto

C.D. Benita Lorena Linares Aranda Director Del DIF Municipal
Ing. Adair Emmanuel Ramirez Gonzalez Titular Unidad de Informacion Pablica DIF

Ing Javier Lara Martinez Auxiliar Unidad de Informacion Publica DIF




