é H. Ayuntamiento
;" 2 de Xochitepec,
= Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE XOCHITEPEC Clave:

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Revision: 2
DIRECCION DEL DIF MUNICIPAL

Seccion | Pag. 1 de 75

Manual de Politicas y Procedimientos §
Direccion del D.I.F. Municipal 3
3

Sistema Municipal Para El
Desarrollo Integral De La Familia
de Xochitepec

D ” Xochit
Ectar %"* Py Y TS In mararac
matdl LITH QW IS S0,

IV
N \)
N -
o N
\
Q

Xochitepec, Morelos a 30 deJuniode 2018

Boulevard alta tensién s/n villas de Xochitepec.




D,
i

H. AYUNTAMIENTO DE XOCHITEPEC Clave:

A Syuntamiento MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Revision: 0
€ Aochiiepec, DIRECCION DEL DIF MUNICIPAL
Morelos Seccién Il Pag. 2 de 75

II. CONTENIDO GENERAL

Paginas
I Portada 1
Il Contenido General 2
I Autorizacion 3
v Introduccion 4
V Politicas
VI rrocedimientos 6

6.1. Organigrama

6.2. Descripcién de
Actividades

VI Directorio

VIII Hoja de Participacion




B _ H. AYUNTAMIENTO DE XOCHITEPEC Clave:
x H, Ayuntamiente MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS evislon: 0

oo de Xochitepec, : evision:

53 DIRECCION DEL DIF MUNICIPAL

= Morelos Seccion Il Pag. 3 de 75

. AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide el
presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion Municipal del DIF, el cual contiene
informacion referente a sus Politicas, Procedimientos y funcionamiento y tiene como objetivo,

servir de instrumento de consulta e induccion para el personal.

C. Héctor Santiago Ortega Chavarria
Presidente Municipal 2016 2018

i Xochitepec

b > et .
C. Celina Huicochea’Dominguez BRESIE ENCIA DIF
Presidenta del Sistema DIF Municipal de Xochitepec.

APROBO

-

‘\'\V u 4 N\

C. Alicia Vilchis Uribe
Encargada de Despacho de la Direccion
General Del Sistema DIF Municipal De Xochitepec.

Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, publicado en el Periodico Oficial
"Tierra y Libertad" No. 4272 del 18 de Agosto del 2003 ,
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C. Kenia érduna Pefia '
Subdirectora de Administracion y Recuysos Humanos Del Slstema DIF Municipal De

XQch|tepec
Fecha de Vo. Bo. No. de
Autorizacion Sub. Dir de Administracién Paginas

30 de Junio 2018 C. Kenia Orduna Pena 79
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IV. INTRODUCCION

En cumplimiento al compromiso de la presente administracion, por mejorar la atencion a la
ciudadania, se ha elaborado el presente Manual de Politicas y Procedimientos, con el fin de
auxiliar a todo el personal en el desempefio de sus actividades, el cual, incluye portada
contenido general, autorizacion previa, introduccion, las politicas que deben de guiar al personal,
los procedimientos narrativos con mayor importancia de cada una de las Areas de la
Administracién Publica Del Sistema DIF Municipal asi como su representacion en diagramas de
flujo, anexandose enseguida el glosario y la simbologia, el directorio de acuerdo a sus niveles
jerarquicos y finalizando con la hoja de participacion con el grupo de trabajo que elaboro el

manual.

El Manual de Politicas y Procedimientos es una herramienta util la cual debe ser revisada y
actualizada de acuerdo a los planes, actividades y/o programas de trabajo que se ejecuten en
beneficio de las personas que prestan sus servicios dentro de la Administracion PublicaDel
Sistema DIF Municipal con el fin de cumplir con mayor eficiencia las funciones que se tienen

encomendadas.
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PROCEDIMIENTO: Gestion de Apoyos Diversos (Ante Dependencias Municipales y
Estatales, Apoyos Econoémicos, Despensas, Laminas, Cobertores, Beneficencia Publica y

DIF Estatal)

NI RWN =

Consultas médicas gratuitas.

Subsidio de apoyo a personas emergentes

Apoyo a personas mayores de 60 a 64 afios (entrega de Despensas)
Apoyo a personas con discapacidad, (entrega de Despensas o en efectivo)
Entrega de apoyo econémico y/o medicamentos a personas enfermas
Programas de becas Estatales, Nacionales y Municipales

Programa Municipal y Estatal de Aparatos Funcionales

Programa Municipal anual de Laminas y Cobertores

Programa Municipal de Mastografia

Programa Estatal de Derechos de los nifios.

. Programa de atencion a nifios de 5 afios (PAM).

Programa Federal Pension para adultos mayores de +65 afos

Programa Estatal de INAPAM, Programa de atencién a grupo del adulto mayor.
Programa de apoyo econdmico para madres solteras que estudian

Programa Federal de Seguros de Vida para Jefas de Familia

Programa Alimentario para Nifios en pobreza extrema y Desamparo

. Programa de Prospera

. Programa de Cocinas CANYC

. Programa Estatal de Auxiliares Auditivos, Protesis Dentales y Lentes
. Programas de Comunidad Diferente

. Informacién de todos los Programas Federales

REQUISITOS PARA LOS PROGRAMA O APOYOS

I

Il.
M.
IV.
V.
VL.
VIL.

Credencial de elector (copia)

Comprobante de domicilio (copia)

Comprobante de ingresos

Acta de nacimiento de los menores en su caso (copia)
Estudio socioeconémico

Solicitud de apoyo

Firma de recibido
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VI. PROCEDIMIENTOS
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fepha Qe
Rev. Afectadas Vigencia
0 Todas Actualizacién del Manual | Actualizacion del Manual 302017

de Politicas y
Procedimientos

de Politicas y
Procedimientos
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Gestion de Apoyos Diversos (Ante
Dependencias Municipales y Estatales, Apoyos Econdémicos, Despensas, Laminas, Cobertores,
Beneficencia Publica y DIF Estatal entre otras)

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General del Sistema DIF
Municipal de Xochitepec, Morelos.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Direcciéon General del Sistema DIF 1
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1. Propésito:

Contar con una guia de accién para la tramitacién de las diferentes Gestiones de apoyo que
lleva a cabo el Sistema DIF Municipal de Xochitepec.

2. Alcance:
Aplica a la Direccion General del DIF y personal que en ella labora para el beneficio de las

comunidades y familias mas desprotegidas de Xochitepec.

3. Referencias:

Programa Operativo Anual.

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Xochitepec..

Politicas Internas.

Manual de Politicas y Procedimientos.

4. Responsabilidades:
Corresponde a la Direccion General del DIF observar la correcta aplicacion de los

procedimientos mencionados y actualizar constantemente este manual

5. Definiciones:
“‘Ninguna”

6. Método de Trabajo:

6.1. Organigrama
6.2. Descripcion de Actividades
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Categoria de Plaza Puesto Nombre del Empleado Subtotal Total
Presidenta del Sistema Celina Huicochea 1
Municipal DIF Dominguez
Encargada de Despacho de la
DIF/PRE/AP/90 Direccion General del Sistema Alicia Vilchis Uribe 1 2
DIF Municipal.
D|rectora! General del Sistema Bacio Elirabett Zamera
DIF/DG/A/46 DIF Municipal. Per 1
efa.
Asistente de Direccién Guillermina Alba Menez
DIF/DGIAITT Garela 1
DIF/DG/TS/4 Trabajadora Social Patricia Balcazar Delgado 1
DIF/DG/TS/87 Trabajadora Social Blanca SarahiCaspeta 1
Alarcén
DIF/DG/COM/92 Comisario Miguel Angel Alvarez Ayala 1 1
DIF/T/89 R 8;2?; Francisco Saavedra 1
DIF/TIAC/82 AuxiliarContable Ma. del Pilar Hernandez 1
Morgado.
DIF/T/AC/107 Aubdliar Adminisiratvo Gerardo Gandarilla Bahena 1
Subdireccién de Administracion ; . - 6
DIF/SARH/91 y Recursos Humanos Kenia Ordufia Pefa 1 6
DIF/SAIA/3 AuxiliarAdministrativo Daiila BahenaPérez 1
DIF/SA/REC/104 Recepcionista Roaio Paloma Marban 1
onzalez
DIF/SA/PAM/68 Eblzcs del Programa Rensicn Christian Villares Martinez 1
para Adultos Mayores
Enlace de Comunidad Diferente
DIFSAICEIRE y Enlace de Programas Becas Norma Vergara Zaragoza 1
para nifios trabajadores
DIF/SA/CANYC/75 -
Guadalupe Castarieda
Encargada de Cocinas CANyC SRR 1
Cervantes
Encargada de Programa de : ;
__| DIF/SA/BM/97 Becas Municipales Ana Fernanda Portillo Diaz | 1
Encargada de Programa . . ;
DIF/SA/PAMS5/29 BlEREON & Hercres 455 afigs Celia Rubio Martinez 1
DIF/SA/JEMASTO/56 Encargada del Programa de )
Mastografia Diana Cerda Menez 1
DIF/SA/PROS/78 Enlace de Programa Prospera Gabr[ela Elzabein Flores 1
Galvan
DIF/EPF/ Enlace de Programas Federales | JatziryAlbarran Gaona 1
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Categoria de Plaza Puesto l\éogp?;zgg,l Subtotal Total
S ;o Lic. Mireya Pacheco
DIF/CJ/101 Coordinacion Juridica Vazquez 1
Titular de la Unidad de Luz Maria Valle Lopez y
DIF/CJ/TUT/46 Transparencia (UT)
DIF/CJ/DP/39 Delegado de la defensa del Lic. Mario Roberto 1 3
menor y lafamilia RiosHernandez
Encargada de la Casa de la Mercedes
CAFENERSS Mujer MendozaCelis !
DIE/CM/PSIC/62 Psicoélogo Karla Vilchis Sanabria 1
_ Alina Arely Decima L
—a=DIF/ICM/PSIC/11 Psicélogo Iglesias 1
DIF/CM/M/22 Médico de la Casa de la Mujer Aracely Leyva Gomez 1 4
DIF/SA/CCOMU/93 gepartamento de Comunicacion | gergiq Estrada Flores 1
DIF/SA/ACOMU/ Auxiliar de Comunicacion Social | Karia Rubi Rivera 1
Rodriguez
DIF/SA/C/80 Cocinera Ma. Del Rayo Garcia 1
rtega
DIF/SA/C/99 Cocinero pictor Bosques 1
artinez
; Amparo Roman
DIF/SA/INT/84 Intendencia Dominguez 1
DIF/SA/AINT/103 Auxiliar de intendencia Patricia Tavira Ponce 1
DIF/SA/J/42 Jardinero Santiago Tejas Marcos 1
DIF/SA/J/ Jardiners Victor Manuel Pérez 1
Manzanares
DIF/ CHO/76 Chofer de Presidencia Erik Guitareo Ponce 1
DIF/ CHO/76 Chofer Sergio Perea Jaimes 1
DIRERIT? Encargado deestacionamiento Alberta Jair ; 1
GarfiasRodriguez
DIF/SA/EE/51 Encargado deestacionamiento Henmila Margarita 1
PopocaNava
DIF/SA/EE/98 Encargado deestacionamiento | Joaquin Medina 1
Heredia
2

DIF/UBR/C/

Encargada de la Unidad Basica
de Rehabilitaciéon

Francisca Pérez Robles

—_

DIF/UBR/AA/83

Auxiliar Administrativo

Maria Guadalupe
Veldzquez Hernandez

DIF/UBR/AA/

Auxiliar Administrativo

Yedid Selene Gaona
Sanchez

< DIF/UBR/AA/41

Auxiliar Administrativo

Tania

XochitiSamanoMazari |

DIF/UBR/TS/9

DIF/UBR/R/23 Recepcion Edecia Lugo Aviles
DIF/UBR/C/COMI/ Cajera Maria Cristina 1
Campuzano Guzman
TrabajaSocial Mirna DavilaChaves 1

DIF/UBR/ME/45

MédicoEspecialista

Dra. Sofia
TrujilloRamirez
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Categoria de Plaza Puesto Nombre del Empleado Subtotal Total
DIF/UBR/PSIC/36 Psicélogo Oscar Enrique PalaciosLara 1
— DIF/UBR/TF/5 Terapeuta Fisico ~| Fernando IsidroCarlos 1
Terapeuta Fisico Héctor Andrés Saldaiia 1
DIF/UBR/TF/100 Goémez
DIF/UBR/ATF/19 Auxiliar deTerapeuta Albina JardonPérez 1
DIF/UBR/ATF/2 Auxiliar deTerapeuta L\J/Iealr;apdailos Angeles Baildn 1
DIF/UBR/ATF/COMI/ Encargada de PREVIDIF Yesica Avila Mérida 1
Instructora de Corte y Blanca Patricia Mondragén
RIFUBRITCS Confeccién Montes de Oca 1
DIF/UBR/C/105 Cocinera Satfentiie: Jazmin 1
Huicochea Dominguez
DIF/UBR/I/COMI/ Intendencia Martha Rueda Abarca 1
DIF/UBR/I/COMI/ Intendencia Angélica Téllez Moreno 1
DIF/UBR/CH/COMI/ Albina JardonPérez 1
Chofer Alberto Mérida Zuiiga 1
Encargada del Centro de
DIF/CDCALPUYECA/102 Desarrollo Comunitario Deyssi Gil Alvarado 1 6
Alpuyeca
DIF/CDCALPUYECA/AA Auxiliar Administrativo Maricela Marquez Millan 1
DIF/CDCALPUYECA/I/30 Intendencia Marisol Menez Aguilar 1
DIF/CDCAL PUYECA/I/COMI Intendencia Evelia Yesca Pantitlan 1
DIF/CDCALPUYECAN/COMI | Velador aaeb Luls Garcla 1
Maldonado
DIF/CAIC/E/91 Encargada del .Centro dg ' M‘Aracely Deaquino Bautista 1 4
= Atencion InfantiiComunitario
DIF/CAIC/M/48 Maestra delCaic Guadalupe VergaraPefa 1
DIF/CAIC/M/108 Maestra delCaic Yessica Avilés Garcia 1
. Yuridia Anahid de
DIF/CAIC/M/10 Maestra delCaic SantiagoRivas 1
Encargada de los Grupos de la | Olga Mendoza Orozco
DIF/EG3E/14 32 Edad 1
Encargada del Centro de Erika Valdés Martinez 1
DIF/CDCCRUZ/E/8 Desarrollo Comunitario laCruz
1 2

DIF/CDCCRUZ/I/COMI

Intendencia

Angélica Maria Mérida Ortiz
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X. POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL PRESUPUESTO.

1. Propdésito:
La elaboracion del presupuesto, inicia con la determinacién de los programas y servicios que se

plantean desde el inicio de la administracion, considerando asi a las areas que seran las
responsables para su ejecucion, con los presupuestos de Egresos como Ingresos, se
podrancubrir las necesidades prioritarias de los ciudadanos Xochitepequenses, cumpliendo con
las politicas de financiamiento establecidas por el mismo.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica al personal de la Tesoreria y demas Coordinaciones Administrativas
adscritas al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Xochitepec.

2. Referencia:
e Decreto Numero Quinientos Ochenta y Tres por el que se crea el Sistema Municipal para
el Desarroiio integral de la Familia de Xochitepec, coino Organismo Publico

Descentralizado de la Administracion Publica Municipal.

e Programa Operativo Anual.
o Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Xochitepec.
o Manual de Politicas y Procedimientos.

4.-Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Directora General y el Tesorero del Sistema, enviar la propuesta al H.
Ayuntamiento de Xochitepec para su autorizacién, esto conforme a los proyectos y necesidades

planteadas.
Es responsabilidad del Tesorero, la elaboracion, implementacién y actualizacidon de este

procedimiento.
Es responsabilidad de las Unidades Administrativas llevar a cabo las actividades descritas en

este procedimiento.

5. Definiciones:
> Presupuesto: Es el calculo de los ingresos y gastos de una actividad econémica

por un periodo determinado de tiempo.
> Suficiencia Presupuestal: Es la existencia de recursos financieros para el 6ptimo

funcionamiento y operacion de los proyectos.
> Transferencia Presupuestal: Documento de Tesoreria para asignar suficiencias en

partidas sin presupuesto.
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» Unidad Administrativa: Equipo de trabajo que dispone de recursos materiales y
financieros para realizar las funciones y objetivos plasmados en sus programas

de trabajo.

6.- Método deTrabajo:

6.1. Organigrama

6.2. Diagrama de Flujo

6.3. Descripcidon de Actividades
6.4.Registro de Calidad y Anexos
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ATENCION A VICTIMAS
1.- Se dara la atencién adecuada y se brindara asesoria legal a la poblacién abierta, de

acuerdo al marco normativo.

En recepcion se registrara a toda persona que solicite el servicio al Sistema DIF Municipal,
mediante un formato en el que registran sus datos personales, asi como el motivo de
asesoria o apoyo por el que asistan, siendo algunos casos como lo son:

Maltrato a menores
Abandono de incapaces
Pensiones alimenticias
Separaciones voluntarias
Guarda y proteccion de menores

2.- Se gira citatorio derivado de la denuncia recibida, los citados que acuden el dia y la
hora indicada para llegar a un acuerdo o conciliacién dependiendo del motivo de la
denuncia, se realiza una comparecencia con el compromiso de modificar su
conducta o sifuera ei caso de la denuncia la reintegraciéon del afectado con algtin

familiar.

3.- El delegado de la procuraduria de la defensa y el menor expide al area de
trabajo social la investigacion correspondiente al caso denunciado.

El delegado de la procuraduria de la defensa del menor y la familia realiza la denuncia
correspondiente ante el ministerio publico.

Posteriormente el ministerio plblico emite las canalizaciones correspondientes a la
valoracién del médico legista, asi como al albergue que corresponda de acuerdo a la edad
de las personas afectadas.

4.- Por cuanto a los apoyos a programas Municipales, Federales o Estatales, asistira la
Trabajadora Social al domicilio del solicitante a realizar el estudio socioeconémico

correspondiente.
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION A VICTIMA
1.-Propdosito:

Proporcionar en forma gratuita los servicios de asistencia juridica y orientacién social a
laspersonasque presenten algin problema familiar, asesoria a la poblacion vulnerable que asi
lo requiera,buscandoprimordialmente la conciliacién entre las partes mediante acuerdos y

Salvaguardarla
integridadﬁsica,psicolégicayqueseencuentreensituaciénderiesgoniﬁos,niﬁas,adolescentesyadult

osmayores.
Conlafinalidadquehaganvalerlosderechoslaspersonasqueseencuentranenestadodevulnerabilida

d.

2.- Alcance:

La procuraduria de la defensa del menor y la familia en coordinacién con trabajo social y el
areadepsicologia coadyuvan con las investigaciones cuando alguna persona se encuentra en
estado de riesgo,asimismoconapoyodel ministeriopUblicoylafiscaliageneraldejusticia.

3.-Referencia:

En la  procuraduria de la  defensadel menor yla familia se realizan
formatosdeinicio,comparecencia yconvenio.

4.-Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Subdireccion de Administracion y Recursos Humanos que este
procedimiento seejecute.

Esresponsabilidad
delaDelegaciondelaprocuraduriadelaDefensadelMenorylaFamiliaseapeguealprocedimiento, asi

como llevarlocabalmente.
6.- Método deTrabajo:
e Diagrama deFlujo.

e Descripcion de Actividades.
e Formatos yAnexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION A VICTIMA

TIEMPO EN PROCURADURIA DE LA TRABAJO SOCIAL
REALIZAR LA DEFENSA DEL MENOR Y LA
ACTIVIDAD FAMILIA
C INICIO )
v
Actividad Atender a personas que Realizar investigacion social
1 acuden a la procuraduria para verificar la existencia o
Indefinido para asesoria juridica o por no del maltrato
comparecencia de hecho
1 1
Actividad -
Indefinido Se entrega la custodia
Elaborar y a familiar del menor o
presentar del adulto mayor
denuncia ante el
Ministerio Publico
SI
Actividad 3
3
Indefinido l
Recibir oficio de respuesta
a disposicion de victima o
victimas para su proteccion
Actividad
4
Indefinido 4
Canalizacién a un centro de
asistencia social
Actividad
5
Indefinido 5

A

")
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION A VICTIMA

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo

Delegado de la
procuraduria de la
defensa del menory
la familia

Brindar asesoria legal
alapoblaciénabierta

Formato de Inicio

Delegado de la
procuraduria de la
defensa del menor y
la familia

Acudir personalmente
asolicitarasistencia
pormaltrato

Formato de Inicio

Delegado de la
procuraduria de la
defensa del menory
la familia

Recibirreportemaltrato

Formato de Inicio

Delegado de la
procuraduria de la
defensa del menory
la familia

Recibir oficios de
institucionesodependencias
de gobiernodesolicitudes
de apoyo
avictimasdemaltrato

Oficios Institucionales

Delegado de la
procuraduria de la
defensa del menory
la familia

Atender a
personasqueacuden a la
procuraduriapara
asesoria
juridicaocomparecencias
dehechos

Formato de Inicio

Delegado de la
procuraduria de la
defensa del menory
la familia

Realizar
investigaciénsocialpara
verificar la existencia
onodemaltrato

Nota Informativa

Delegado de la
procuraduria de la
defensa del menory
la familia

Elaborar y presentar
denuncia ante el ministerio
publico

Documentorealizadopor
fiscalia
generaldejusticia

Delegado de la
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