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Il. INTRODUCCION

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

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Atlatlahucan 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 atlatlahuquences.

¢ QUIENES SOMOS?

El Sistema para el Desarrollo Integral de la 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 desprotegidos.

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 como un organismo que se
preocupa por el bienestar de las familias atlatlahuguences.
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[ll. OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Atlatlahucan, es el documento que recopila y presenta todas aquellas actividades
inherentes a las funciones que le han sido designadas a los servidores publicos que en ella
laboran. Es a su vez una forma organizada de presentar y conocer las responsabilidades de
cada puesto, su ubicacion jerarquica, su perfil y habilidades necesarias en el mismo.

En un plano mas amplio indica qué se desea de ella; sobre qué marco normativo se
desenvuelve y cuales son las areas con las que interactla.

OBJETIVOS PARTICULARES.

Este documento es una referencia basica para todo aquél que deseé conocer las variadas
actividades que realiza el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, DIF y su
composicién organica.
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IV. MARCO JURIDICO.

Dentro del marco normativo, encontramos las siguientes.

LEGISLACION FEDERAL.
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
LEGISLACION ESTATAL.

e Constitucion Politica del Estado libre y soberano de Morelos.

e Ley Orgéanica municipal del Estado de Morelos.

e Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

e Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos.

e Ley de la Informacion Publica, estadistica y de proteccion de datos personales del Estado de
Morelos

e Ley de Entrega Recepcion de la Administracion publica del Estado y municipios de Morelos.

LEGISLACION MUNICIPAL.

¢ Bando de Policia y gobierno del municipio de Atlatlahucan Morelos.
e Reglamento Interno del Ayuntamiento de Atlatlahucan Morelos.
o Las demas Leyes y Reglamentos que apliquen a la funcién pablica Municipal.
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V. MISION

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

VI. VISION

El sistema municipal para el desarrollo integral de la familia, administracion 2013-2015 tiene el compromiso de
contribuir con las personas mas vulnerables de todas las localidades del municipio, proporcionando en ellas
bienestar, orientandolas en la gestién y el conocimiento de las instituciones y programas de apoyo para su
beneficio.

VIl. VALORES.
e Honestidad
e Lealtad
e Respeto
e Tolerancia
e Amabilidad

e Responsabilidad
e Confianza
e Trabajo en equipo
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VIIl. ATRIBUCIONES

I. Apoyar y promover el Desarrollo Integral dela Familia y de la Comunidad,;

[l. Promover y prestar Servicios de AsistenciaSocial,

lll. Fomentar la responsabilidad ciudadana quedebe tener cada persona con la Asistencia
Social;

IV. Cuidar e impulsar el sano crecimiento de lanifiez;

V. Operar establecimientos de AsistenciaSocial en beneficio de Adultos mayores y
depersonas en situacion de vulnerabilidad;

VI. Promover acciones y programas deorientacion y fortalecimiento familiar;

VII. Mediante la Defensoria del Menor y laFamilia, prestar servicios de representacion juridica
y de asesoria a personas débiles economicamente,asimismo, impulsar una cultura de
denuncia de actosdelictivos, de corrupcion y de impunidad,;

VIII. Proporcionar servicios de rehabilitacionfisica, psicologica, social y ocupacional;

IX. Fomentar la incorporacion de personas condiscapacidad y de adultos mayores a
actividadesremunerativas;

X. Apoyar a victimas de desastres, siniestros yde cualquier fendmeno provocado por la
naturaleza;

Xl. Efectuar acciones de alimentacibn complementaria a personas de escasos recursos y
poblacién de comunidades marginadas;

XIl. Impulsar la realizacién de cursos de capacitacion y talleres con la finalidad de que los
asistentes adquieran los conocimientos y herramientas técnicas con el proposito de que sean
autosuficientes econémicamente;

XIIl. Proponer al cabildo su Presupuesto Anual de Egresos con el fin de que sea analizado y
en su caso aprobado e incorporado al presupuesto de egresos del municipio; y

XIV. Las demas que se determinen en el Reglamento Interior y las que acuerde la Junta de
Gobierno.
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X. ESTRUCTURA ORGANICA Y /U OCUPACIONAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: DIRECTOR (A) DIF

JEFE INMEDIATO: Presidenta del Sistema DIF Municipal de Atlatlahucan

PERSONAL A SU CARGO

Secretaria

Contraloria

Tesoreria

Atencion al Adulto Mayor y Personas con Capacidades Diferentes
Trabajo Social

Casa de Dia

Cocina Comunitaria

Procuraduria de la defensa del menor y la familia
Unidad Basica de Rehabilitacion

Psicélogo

Médico de Rehabilitaciéon

Terapeuta de Lenguaje

Terapeuta de Rehabilitacion

Intendencia

Recepcionista

Mantenimiento y Jardineria
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DESCRIPCION DEL PUESTO |

PUESTO: CONTRALOR DEL DIF

JEFE INMEDIATO: Presidenta del Sistema DIF Municipal de Atlatlahucan

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: SECRETARIA

JEFE INMEDIATO: Presidenta del Sistema DIF Municipal de Atlatlahucan

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: ASISTENTE DE PRESIDENCIA

JEFE INMEDIATO: Presidenta del Sistema DIF Municipal de Atlatlahucan

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: LOGISTICA Y TRASLADOS

JEFE INMEDIATO: Presidenta del Sistema DIF Municipal de Atlatlahucan

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: TESORERO
10
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JEFE INMEDIATO: Presidenta del Sistema DIF Municipal de Atlatlahucan

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: COORDINADOR GENERAL

JEFE INMEDIATO: Director del DIF

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: COORDINADOR ATENCION AL ADULTO MAYOR Y PERSONAS CON
DISCAPACIDAD

JEFE INMEDIATO: Director del DIF

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: COORDINADOR TRABAJO SOCIAL

JEFE INMEDIATO: Director del DIF
PERSONAL A SU CARGO

e 2 Auxiliares

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: COORDINADOR CASA DE DIA

JEFE INMEDIATO: Director del DIF

11
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: COORDINADOR COCINA COMUNITARIA

JEFE INMEDIATO: Director del DIF

PERSONAL A SU CARGO: 3 Auxiliares

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: PROCURADORA DE LA DEFENSA DEL MENOR Y LA FAMILIA

JEFE INMEDIATO: Director del DIF

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: COORDINADOR B UDIP

JEFE INMEDIATO: Director del DIF

PERSONAL A SU CARGO: 1 Auxiliar

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: COORDINADOR B UNIDAD BASICA DE REHABILITACION

JEFE INMEDIATO: Director del DIF
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XI. DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES PRINCIPALES DIRECTOR DEL SISTEMA DIF

= Ejecutar los acuerdos y disposiciones de la Junta de Gobierno y dictar las medidas necesarias
para su cumplimiento, manteniéndola informada sobre su avance.
= Presentar a la Junta de Gobierno, los informes y estados financieros bimestrales, asi como
anuales del DIF, acompafiados de comentarios que estime pertinentes en reportes, informes y
recomendaciones.
= Ejecutar las disposiciones establecidas en la Ley de Asistencia Social del Estado de Morelos.
= Proponer a la Junta de Gobierno la designacion y remocién de los servidores publicos con el
acuerdo de la Presidenta del Sistema Municipal.
= Llevar las relaciones laborales de acuerdo con las disposiciones legales.
=  Administrar, planear, dirigir y controlar el financiamiento del Sistema DIF Municipal, a través de
las instrucciones de la Presidencia y de la Junta de Gobierno.
= Actuar en representacion del DIF Municipal, con facultades generales, para actos de
administracion, pleitos y cobranzas y las demas que sean necesarias para el ejercicio de las
anteriores.
= Coordinar y supervisar que las adquisiciones, se hagan en el ambito de su competencia,
conforme a la normatividad aplicable, atendiendo el origen de los recursos.

FUNCIONES PRINCIPALES CONTRALORIA

e El Organo de Vigilancia delSistema estara a cargo del servidor publico quedesigne la Contraloria del
Municipio o por el propiotitular de la Contraloria, tendra las atribuciones quese determinen en el
Reglamento Interior.

e Elresponsable del Organo deVigilancia asistira a las sesiones de la Junta deGobierno, con voz pero
sin voto, Unicamente cuandose traten de asuntos relacionados con sus funcioneso cuando asi lo
determine la mayoria de la Junta.

FUNCIONES PRINCIPALES SECRETARIA

e El Organismo contara con unaSecretaria cuyo titular sera nombrado por el Directory se encargara
de apoyar las actividades de laPresidenta, del Patronato y del Director.
e Ala Secretaria le corresponderanlas funciones que se sefialen en el Reglamento Interior.

FUNCIONES PRINCIPALES DE LA TESORERIA

e La Tesoreria del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Atlatlahucan, estara a
cargo de una persona denominada Tesorero, serd nombrada y removida libremente por la Presidenta del
Sistema.

e El Tesorero del Organismo tomara posesion de su cargo previo el corte de caja que se practique, el cual
sera revisado por la Presidenta y el Director del Sistema y firmado por quien entregue la Tesoreria y por
quien reciba; en el mismo acto se entregaran y recibirdn por inventario, los archivos, los muebles Utiles
del Organismo y los libros de registro anotados al dia, el Contralor Municipal dara fe del acto de Entrega-
Recepcioén de la Tesoreria.

e Las facultades y obligaciones del Tesorero se determinaran en el Reglamento Interior.

13
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FUNCIONES PRINCIPALES DE LA COORDINACION GENERAL

Auxiliar a la Presidenta y Directora del DIF en las diferentes actividades a realizar.

Estar al pendiente de que se ejecuten las indicaciones que tanto la Presidenta como la Directora
indiquen al personal.

Atender y orientar a la ciudadania, en relacidon con los programas que existen y que estan dirigidos a
Familias en desamparo.

Coordinar el Programa Comunidad Diferente.

Dar seguimiento a los diversos programas, con que cuenta el DIF Municipal, relacionados con
el area de su competencia.

Los demas que la Directora del DIF Municipal disponga.

FUNCIONES PRINCIPALES DE LA PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL MENOR Y LA FAMILIA

e El Sistema Municipal, debera contar con una Defensoria del Menor y la Familiaque se coordinara y atendera
las disposicionesnormativas que acuerde la Procuraduria de laDefensa del Menor y la Familia del DIF-
Morelos, laDefensoria serd la dependencia encargada debrindar proteccion juridica, psicoldgica
orientaciénsocial a nifios, adolescentes, mujeres, adultosmayores de escasos recursos econémicos y a
laspersonas con discapacidad y tendrd ademds lasfacultades y obligaciones que se determinen en
elReglamento Interior.

Atender y orientar a la ciudadania, en relacion a los diversos programas que existen para la
atencion del menor.

Recibir y dar respuesta oportuna a la correspondencia que llega a la Direccion, en referencia a
esta area.

Entregar y enterar al director, lo relativo a cualquier acto importante y de trascendencia, asi
como de cada una de las actividades relacionadas con su area.

Dar respuesta a solicitud de informes requeridos por la Presidenta y/o Director del DIF
Municipal.

Ser enlace entre familiares del menor y la Direccién, en cuanto a tratamientos y requerimientos
solicitados.

Participar en las Juntas de Gobierno del Sistema del DIF Municipal.

Informar al Director sobre los avances y resultados de los asuntos encomendados.

Coadyuvar en la elaboracién de informes emitidos, por el area de su competencia.

Dar seguimiento a los diversos programas, con que cuenta el DIF Municipal, relacionados con
el area de su competencia.

FUNCIONES PRINCIPALES DEL AREA DE COORDINACION DE ATENCION AL ADULTO MAYOR Y
PERSONAS CON CAPACIDADES DIFERENTES.

Entregar y enterar a la Directora, de cualquier acto importante y de trascendencia, asi como de cada una
de las actividades relacionadas con su area, o inherentes al puesto.
Dar respuesta a la solicitud de informes por parte de la Presidenta y/o Directora del DIF Municipal.

14
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Ser enlace entre los pacientes de la Coordinacién de su responsabilidad y la Direccién, en cuanto a
requerimientos solicitados.

Participar en las juntas de Gobierno del Sistema DIF Municipal de Atlatlahucan.

Promover y disefar estrategias que incrementen la productividad dentro del area correspondiente.
Atender y dar seguimiento a los requerimientos dentro del area de su responsabilidad.

Informar a la Directora sobre los avances y resultados de los asuntos encomendados.

Mantener actualizados los distintos programas que se llevan a cabo en tiempo y forma.

Dar seguimiento a los diversos programas, con que cuenta el DIF Municipal, relacionados con el area
bajo su responsabilidad.

Los demas que la Directora del DIF Municipal disponga.

FUNCIONES PRINCIPALES COORDINACION TRABAJO SOCIAL

Realizar Estudios Socioeconémicos.

Efectuar Visitas Domiciliarias a Familias con violencia Familiar.

Estudios e personas con Omision de Cuidados.

Realizar Estudios Socioecondmicos para Integracion del Padrén de Despensas.

Visita y Control de quienes reciben Desayunos Escolares.

Entregar Despensas a las Diferentes Comunidades del Municipio.

Las demas que les asignen el jefe inmediato y la Presidenta del DIF.

Informar a la Coordinacion General y a las Coordinaciones del Menor y del Adulto Mayor y/o
Discapacitado sobre los avances y resultados.

FUNCIONES PRINCIPALES UDIP

Brindar a toda la sociedad un trato amable y eficiente en la atencion de solicitudes de informacion.
Publicar cada una de las actividades que se realizan en el DIF

Transparentar la informacién a través de la pagina del DIF Municipal.

FUNCIONES PRINCIPALES COORDINACION COCINA COMUNITARIA

Realizar las diferentes dietas correspondientes a los desayunos calientes o algin otro que se requiera
proporcionar.

Supervision y vigilancia de los diversos alimentos que se preparan.

Actualizacién, en cuanto al mejoramiento de vida de comunidades de extrema pobreza diversificando su
alimentacion.

Promover una alimentacion nutritiva y sana mediante los desayunos calientes a proporcionar.

Fomentar el habito de alimentos adecuados, dirigido al ntcleo familiar.

Mantener una capacitacion adecuada, con el fin de proporcionar una alimentacién 6ptima a la comunidad
vulnerable.

Dar seguimiento a los diversos programas con que cuenta el DIF Municipal inherentes al area.

Informar a la Directora del Sistema DIF Municipal, sobre avances y resultados de los asuntos
encomendados.
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FUNCIONES PRINCIPALES UBR

Brindar a la ciudadania un trato amable y cordial
Entregar un informe mensual de cada una de las actividades realizadas en el area de
Psicologia, Consultas de Rehabilitacién, Terapia de lenguaje y Terapia de Rehabilitacién
e Elaborar informe mensual para el CRIT con la informacion que esta dependencia requiera.
Dar seguimiento a los diversos programas con que cuenta el DIF Municipal inherentes al area.
o Informar a la Directora del Sistema DIF Municipal, sobre avances y resultados de los asuntos
encomendados.

> AREA DE PSICOLOGIA.

e El personal encargado del area de psicologia deberd de atender a cada ciudadano que
requiera del servicio de manera atenta y cordial y debera llevar el seguimiento adecuado de
acuerdo a cada caso.

Mantener los expedientes en orden.

e Dar seguimiento a los diversos programas con que cuenta el DIF Municipal inherentes al area.
Informar a la Directora del Sistema DIF Municipal, sobre avances y resultados de los asuntos
encomendados.

> AREA DE CONSULTA DE REHABILITACION

e El personal encargado del area de consultas de rehabilitacion debera de atender a cada
ciudadano que requiera del servicio de manera atenta y cordial y debera llevar el seguimiento
adecuado de acuerdo a cada caso.

e Mantener los expedientes en orden.

¢ Informar a la Directora del Sistema DIF Municipal, sobre avances y resultados de los asuntos
encomendados.

> AREA DE TERAPIA REHABILITACION

e EIl personal encargado del area de Terapia de rehabilitacion deber4d de atender a cada
ciudadano que requiera del servicio de manera atenta y cordial y debera llevar el seguimiento
adecuado de acuerdo a cada caso.

¢ Mantener los expedientes en orden.

e Informar a la Directora del Sistema DIF Municipal, sobre avances y resultados de los asuntos
encomendados.

> AREA DE TERAPIA DE LENGUAJE

e El personal encargado del area de Terapia de lenguaje debera de atender a cada ciudadano
gue requiera del servicio de manera atenta y cordial y debera llevar el seguimiento adecuado
de acuerdo a cada caso.

e Mantener los expedientes en orden.

e Informar a la Directora del Sistema DIF Municipal, sobre avances y resultados de los asuntos
encomendados.

16




AYUNTAMIENTO DE ATLATLAHUCAN FECHADE | ENERO 2013
2013-2015 ELABORACION

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS PAGINA 17 | DE
Nombre de la dependencia

CLAVE -ENE-13

XIl. PROCEDIMIENTOS

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

Padrén 70 y mas (SEDESOL).

Despensas “PAM” a nifios menores de 5 afios no escolarizados.

Becas para madres solteras.

Despensas para adultos mayores.

Asistencia alimentaria para personas vulnerables.

Programa de activacion como medida de prevencion fisica y psicol6gica.
Programa de prevencién y deteccién de Bulling.

Programa de prevencién de adicciones y otros riesgos psicosociales.

© NG A~®WNPRE

CULTURALES Y DEPORTIVOS

Joyeria fina
Lacteos
Huarache
Tecnologia Domestica
Curso de Computacion
Reposteria
Primeros auxilios
Medicina alternativa
Gelatina artistica
. Industrializacion de frutas y hortalizas
. Panaderia
. Corte y confeccion
. Bordado y deshilado de servilletas
. Danza folkldrica
. Natacién
. Futbol
. Voleibol
. Basquetbol

©oNo G A~®WNE
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE L TALLER CHIMALLI

Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
(No. De control)

1 Promotores Formar una Red de voluntarios

Diagnosticar la disposicién al cambio
2 Promotores de la comunidad 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

4 Promotores de habilidades para Ia vida.
Llevar a cabo la campafia con los
5 Promotores mensajes protectores requeridos y
con las ideas de la poblacidn.

Evaluar los cambios después de 10 a

6 Promotores ;
15 semanas de trabajo.
7 Promotores Subir la informacic’m obtenida sitio de
internet (INEPAR).

Difundir los resultados y promover el

8 Promotores . :
inicio de un nuevo ciclo.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL CURSO DE PINTURA TEXTIL

Documento de trabajo

Paso Responsable Actividad (No. De control)
Se pide informacién en el Area de
1 Beneficiario Casa de Dia para saber si hay
inscripciones o cupo.
Diagnosticar la disposicién al cambio
2 Beneficiario de la comunidad y la percepcion de
riesgo psicosocial a través de la red.
Aplicar escala de actitud de las
3 Coordinador personas, para diagnosticar su
de Deportes propia percepcion de riesgo
psicosocial.
4 Instructor del Conducir grupos para el aprendizaje

taller

de habilidades para la vida.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE L TALLER DE BORDADO Y

J

DESHILADO
Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
(No. De control)
Se pide informacién en la Casa de
1 Beneficiario Dia para saber si hay inscripciones o
cupo.
L 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 horarios y material de trabajo.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL TALLER DE JOYERIA FIN&A

Paso Responsable Actividad Dodgrgento dg trgpajo
(No. De control)
Se pide informacion en la Casa de
1 Beneficiario Dia para saber si hay inscripciones o
cupo.
yve 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 horarios y material de trabajo.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL TALLER DE NATACION

Documento de trabajo

Paso Responsable Actividad (No. De control)
1 Beneficiario Se solicitan informes en la Direccion
del DIF, para saber si hay cupo.
. Se traen los requisitos necesarios
2 Beneficiario . L
para la inscripcion.
Coordinador .
Se separay archiva la
3 del DIF 5
g documentacion de acuerdo al taller.
Municipal
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)
1 Beneficiario Se solicitan informes en la Direccion
del DIF, para saber si hay cupo.
S Se traen los requisitos necesarios
2 Beneficiario 1 N
para la inscripcion.
Coordination Se separay archiva la
3 del DIF i
iy documentacion de acuerdo al taller.
Municipal
4 Maestro Se da de manera verbal o escrita los
encargado horarios.

20




AYUNTAMIENTO DE ATLATLAHUCAN

2013-2015
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
Nombre de la dependencia

FECHA DE ENERO 2013
ELABORACION
PAGINA 21 | DE
CLAVE -ENE-13

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 o
aclaraciones adicionales a una
actividad y se puede conectar 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 o 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:

Silla de Ruedas adulto Apoyo dado por Dif Estatal
Silla de Ruedas Infantil Apoyo dado por Dif Estatal
Silla de Ruedas Activas Apoyo dado por Dif Estatal
Silla de Ruedas de uso rudo Apoyo dado por Dif Estatal
Silla de Ruedas Adulto PCI Apoyo dado por Dif Estatal
Andadera Adulto Apoyo dado por Beneficencia
Andadera Nifio Apoyo dado por Beneficencia
Carriola chica Apoyo dado por Beneficencia
Carriola grande Apoyo dado por Beneficencia
Muletas canadienses adulto Apoyo dado por Beneficencia
Muletas canadienses infantiles Apoyo dado por Beneficencia
Muletas auxiliares adulto Apoyo dado por Beneficencia
Muletas auxiliares infantiles Apoyo dado por Beneficencia
Bastén de apoyo fijo Apoyo dado por Dif Estatal
Baston tripode Apoyo dado por Dif Estatal
Baston de cuatro puntos Apoyo dado por Dif Estatal
Baston invidente Apoyo dado por Dif Estatal
Auxiliar auditivo Apoyo dado por Beneficencia
Laminas de carton Apoyo dado por Dif Estatal
cobertores Apoyo dado por Dif Estatal

PROCEDIMIENTO PARA APOYO0S 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 situacién econémica.

2. Dictamen médico actualizado (no menos de seis meses anteriores a la solicitud) en original y dos copias,
en papel membretado del hospital; en el que se debe especificar claramente el padecimiento del
paciente, el tratamiento y pronostico, asi como de manera clara y detallada las constancias necesarias
para el procedimiento si es para un aparato funcional la valoracion de:
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PROCEDIMIENTO DEL CURSO DE PINTURA TEXTIL

El taller de Pintura Textil es un taller pensado en las personas 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

8

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 la documentacion en
Casa de Dia.

Cas£ DeDia "~ 777777

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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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 nacimiento
+ Copia de comprobante de domicilio

Material requerido por el instructor

8

DIAGRAMA DE FLUJO PARA INSCRIBIRSE EN EL TALLER DE JOYERIA

INICIO

l

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

l

Se entrega la documentacion en
Casa de Dia.

Cas£ De Dia '~~~

Se clasifica la documentacion
de acuerdo al taller.

l

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

l

FIN
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PROCEDIMIENTOS DEL TALLER DE BORDADO Y DESHILADO

EL taller de Bordado y Deshilado esta disefiado 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 disefiado para las personas
gue 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:

X3

*

X3

*

X3

*

X3

*

Comprobante de domicilio

Acta de nacimiento

Identificacion oficial

Tener el material requerido por la instructora.

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.

|

Se entrega la documentacion
en Casa de dia DIF.

l

Se clasifica la documentacién
de acuerdo a cada taller.

l

Se informa de manera verbal
0 escrita el horario y material
qgue deberan traer.

|

FIN

Casa de dia
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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 campafia con
los mensajes protectores
deseados y con las ideas de la
poblacion.

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

Subir la informacion
obtenida sitio de Internet
(INEPAR).

l

Difundir los
resultados y
promover el inicio de

|

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE DESPENSA PARA MENORES (PAM)

Se les informa por medio de
notificacion que el menor ha
ingreso al padrén 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 recuperacién de 17 pesos.
Es importante mencionar que 3 veces
durante el afio se hace medicion de los
menores para ver los beneficios en
peso y talla del menor.

!

FIN

PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA DESPENSAS & NINOS MENORES DE
5 &ANOS NO ESCOLARIZADOS

Es un programa estatal en el cual se busca erradicar la desnutricion infantil por medio de despensa mensual que
incluyen leche, papillas, lenteja, azlcar,.. 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 econémicos, que sea menor
de 5 afios y tenga o este en riesgo de desnutricion.

PROCEDIMIENTO:

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

2.- Se envian los expedientes al departamento 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 informaciéon de los menores
gue recibiran durante un afio las despensas con una cuota de recuperacion de $17.00 pesos y se procede a
informar a los padres o tutores de la fecha y hora que acudiran por las despensas.
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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 afo).

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 nutricién 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

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

Inicio de tramites

l

Al momento que el DIF Estatal
abre la convocatoria se
procede a informar a la
poblacion para que acuda a las
instalaciones del DIF para
armar el expediente de cada

l

Se pesa y mide a cada uno de
los menores.

|

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

l

Se hacen llegar el total de
expedientes al area de
nutricién del DIF Estatal
para su valoracion.

l

Solicita de manera escrita o de
manera verbal al area de nutricion el
padron de los menores incluidos en

el padrén para ese afo.

Trabajo
social
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HOJA DE PARTICIPACION

Participantes Puesto

C.D. Benita Lorena Linares Aranda

Director Del DIF Municipal

C. Norma Balbuena Amaro Coordinadora del DIF

Ing. Adair Emmanuel Ramirez Gonzalez Titular Unidad de Informacion Publica DIF

Ing. Javier Lara Martinez Auxiliar Unidad de Informacion Pablica DIF
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XIll. PLAN DE TRABAJO
LINEAS DE ACCION

Atencion a la Nifiez

Atencidn a Discapacitados

Atencion a Adultos Mayores
Prevencion de la Violencia Intrafamiliar
Atencion a la Familia

agprwONE

1.- ATENCION A LA NINEZ
Obijetivo:
Desayunos Calientes

Proporcionar a nifios de edad escolar, con desnutricion, y sobrepeso, que asistan a planteles publicos de
educacion, ubicados en zonas rurales por una Nutridloga

Desayunos Frios

Se distribuye mediante la coordinacion del DIF Estatal y el Municipal, a menores de 5 afios con algun grado de
desnutricion y en situacion de riesgo para su salud, que asistan a planteles publicos de educacion preescolar y
primaria (1° y 2° grado).

Despensas

Para menores de 5 afios no escolarizados y que no reciben apoyo alimentario de otro programa y al igual que en
el concepto anterior son proporcionados en coordinacion con el DIF Estatal y el Municipal. Para ambos casos se
requiere contar con un padrén de menores con las caracteristicas mencionadas para llevarlo a cabo.

Atencion a la salud del Nifio

Promover normas y orientar las acciones tendientes a preservar y mejorar el estado de salud y bienestar de
nifios y nifias, sus familias y la comunidad, cuyo propésito es el de impulsar una cultura de educacion para la
salud, lo anterior mediante el apoyo de Trabajo Social, supervisado por Area de Atencion al Nifio, quien a través
de entrevistas y estudios socio-econOmicos, permitird conocer el cuidado que las familias prestan a la
preservacion de la salud del nifio.

Programa de Prevencion, Atencién, Explotacion y Erradicacion de la Explotacién Sexual Comercial
Infantil (PROPAEESCI)

Cuyo objetivo es el de prevenir, atender y erradicar la explotacién sexual comercial infantil, mediante acciones
conjuntas con la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia del Estado de Morelos.

Programa nueva vida

Opera bajo lineamientos del Sistema Nacional del DIF y el Consejo Nacional Contra las Adicciones, con el fin de
detectar oportunamente el uso de sustancias adictivas en poblacién de riesgo; brinda orientacién a usuarios de
drogas, con base en el programa IDEAS (Indaga, Dialoga, Establece metas y planes de Accidon acompafa en el
proceso de cambio y Seguimiento) para lograr la supresion del consumo de drogas.
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Nifio Difusor

Previa selecciéon y capacitacion, funge como representante y vocero municipal que promueve y difunde los
derechos de la nifiez en sus comunidades para un crecimiento y desarrollo saludable a través de acciones en
beneficio de su entorno social, como lo es la familia, la escuela y la comunidad.

2.- ATENCION A DISCAPACITADOS

Mejorar la calidad de vida con discapacidad, coadyuvando a su integracion social, coordinando entregas
periédicas de apoyos funcionales (sillas de ruedas, andaderas, bastones, muletas, auxiliares auditivos.), a la
poblacion discapacitada que lo requiera; sensibilizar a la poblacion, brindar asesoria y disefio mediante la Ley de
Atencion Integral a personas discapacitadas en el Estado, para vigilar que los edificios publicos y privados
cuenten con rampas y barandales para dar accesibilidad a dichas personas.

Poblacién Atendida:

Personas con discapacidad en sus miembros basicos (piernas, brazos, manos, caderas, columna.) o que
requieran correccion en defectos Opticos, equipos odontoldgicos o aparatos auditivos.

Acciones a Realizar:
Accesibilidad

Generar propuestas en el Municipio de Atlatlahucan, para la adecuacion de edificios publicos y privados, que
faciliten el libre acceso a personas con discapacidad, mediante la aplicacion de la Norma Oficial Mexicana (001-
SSA 2-1993) y la Ley de Atencion Integral.

Por lo que se hace necesario llevar a cabo, un Plan Municipal que considere modificar o adaptar cada uno de los
edificios publicos del Municipio, implantando dicha norma a edificios o instalaciones de sector privado, para
realizar dichas instalaciones y en caso de no cumplirlas, aplicar multas para los que no las realicen, lo anterior
requiere de un padrén de construcciones que no cuentan con dichos accesos.

Apoyos Funcionales

Mejorar la calidad de vida de las personas con discapacidad, coadyuvando a su integracion social y coordinando
entregas periédicas de apoyos funcionales (sillas de ruedas, andaderas, muletas, bastones y auxiliares auditivos,
entre otros), a la poblaciéon que lo requiera; para lograrlo se utilizan las instalaciones de la Unidad Bésica de
Rehabilitacion, previa valoracién del médico quien canalizar4 a cada una de las unidades con que cuenta la UBR
(Psicologia, Terapia del Lenguaje y Lento Aprendizaje, o Terapistas Fisicos), dependiendo del problema que
presente cada paciente, para ello se cuenta con el respaldo de los Centros de Rehabilitacion Integral, ubicados
en los Municipios de Cuernavaca, Cuautla y Jojutla, donde ofrecen servicios de:

* Terapia fisica

* Terapia psicolégica
» Terapia de lenguaje

Atencion ala Salud Visual
Realizar las gestiones pertinentes para obtener aparatos funcionales (lentes) para las personas que lo requieran.
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Capacitacion e Insercion Laboral

Realizar campafas organizadas por el area de discapacitados, en coordinacion con la Direccién del DIF
Municipal asi como empresas, instituciones y organismos publicos entre otros, para apoyar y difundir talleres de
autoestima, responsabilidad laboral y conservacién del empleo para personas con discapacidad, con el fin de
establecer convenios para darles oportunidad de laborar, de acuerdo al perfil para obtener una mejor calidad de
vida.

3.- ATENCION A ADULTOS MAYORES
Objetivo:

Brindar espacios y servicios de asistencia social, con atencidn integral a adultos mayores que se valgan fisica y
mentalmente por si mismos, promoviendo la cultura de una vejez digna, activa, productiva y de ocupacion, lo
anterior permitira promover calidad de vida y al mismo tiempo difundir una nueva cultura de envejecimiento
activo y digno, fomentando la creacién de espacios autogestivos para el adulto mayor en el Municipio de
Atlatlahucan, con la finalidad de satisfacer sus necesidades de una manera integral y participativa.

Trabajar en la promocion de una cultura digna y de respeto hacia el adulto mayor, mejorando sus condiciones de
vida, brindandoles atencién médica, psicoldgica, trabajo social, ayuda moral, crecimiento espiritual y apoyo
tanatolégico.

Poblacion Atendida:
Personas mayores de 60 afios y que su situaciéon familiar y social sea diversa; que se encuentren en estado de
abandono, disponibilidad de tiempo, carencia de familiares y sin recursos econémicos para su supervivencia.

Acciones a Realizar:

Casa de Dia

Proxima a inaugurase y que brindara espacios y servicios de asistencia social, con atencion a adultos mayores
gue se valgan fisica y mentalmente por si mismos, activos y funcionales, promoviendo contar con una vejez
digna y productiva.

Entrega de credenciales del INAPAM (Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores)

Ademas de manejar algunos programas como el PAIPAM (Programa de Atencion Integral para el Adulto Mayor
en Morelos), cuyo objetivo es el de llevar a cabo acciones de desarrollo integral de los adultos mayores, asi
como realizar algunas actividades fisicas, llevar a cabo platicas medicas, psicoldgicas y de trabajo social;

asi como el apoyo para proporcionar vacunas y medicamentos por parte de la Secretaria de Salud de Morelos.

4.-PREVENCION DE LA VIOLENCIA INTRAFAMILIAR

Objetivo:

Rehabilitacion y fortalecimiento familiar, para lograr una vida libre de violencia; para ello se requiere proporcionar
espacios terapéuticos, grupales e individuales para los que son identificados como generadores de violencia, con
el fin modificar sus patrones de conducta, evitar que repitan las actitudes violentas hacia sus hijos, parejas y
familiares, todo ello con el fin de erradicar la violencia intrafamiliar, generar mayor bienestar a las familias de las
victimas y sus agresores, asi como la creacion de redes preventivas que velen por el bienestar de las familias.
Promover, difundir y defender los derechos de las mujeres impulsando su participaciéon en los ambitos politico,
econémico, cultural y social.
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Poblacién Atendida:

Nifios, mujeres, parientes por consanguinidad, o afinidad de esa persona o miembro de la familia que habite en
la misma casa donde se genera la violencia intrafamiliar.

Acciones a Realizar:

Prevencién de la violencia familiar, para promover, impulsar, difundir y coordinar esfuerzos, para prevenir y
atender la violencia familiar con la implementacion de estrategias que cambien las actitudes, con acciones que
incrementen sus propias habilidades, para el desarrollo familiar e individual, dentro
y fuera del hogar en base al marco juridico del Estado de Morelos.

Existen diversos tipos de violencia familiar como son:
* Violencia psicoldgica

* Violencia fisica

* Violencia sexual

* Violencia econdémica

El programa de Prevencidn de la Violencia Intrafamiliar

Este programa, en cualquiera de sus tipos, cuyas consecuencias pueden ser serias, severas e incluso
desintegrar el nacleo familiar, se llevara a cabo con la implementacién de cursos de capacitaciéon asi como del
apoyo de un escudo de proteccion contra adicciones llamado Chimalli; esta por recibirse capacitacion para

la atencién de madres embarazadas a través del programa llamado PAIDEA que consiste en prevenir y atender
los riesgos de exclusion social derivados del embarazo y la maternidad no planeada en la adolescencia,
proporcionando orientacion y asistencia integral que fomente una actitud responsable, para propiciar su
incorporacion a una vida plena y productiva.

Programa nueva vida

Opera bajo lineamientos del Sistema Nacional del DIF y el Consejo Nacional Contra las Adicciones, con el fin de
detectar oportunamente el uso de sustancias adictivas en poblacion de riesgo; brinda orientacion a usuarios de
drogas, con base en el programa IDEAS (Indaga, Dialoga, Establece metas y planes de Acciéon acompafa en el
proceso de cambio y Seguimiento) para lograr la supresion del consumo de drogas.

Becas Educativas y/o Capacitacion a Madres Solteras

Impulsa el desarrollo de las Madres Solteras jefas de familia, otorgando Becas Educativas y/o de capacitacién
para el trabajo, asi como talleres psico-educativos que les permita a ellas y a sus hijos, incrementar su calidad de
vida econdmica y familiar

5.-ATENCION A LA FAMILIA

Objetivo:

Definir, consolidar y procesar politicas publicas, con perspectiva de familia mediante la participacion de los Tres

Poderes de Gobierno, Asociaciones Civiles e Instituciones Educativas y de Investigacidn, para dar una respuesta
inmediata que permita atender a la familia.
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Poblacién Atendida:

Miembros de la familia que presenten diversas situaciones de desamparo.

Acciones a realizar:

e Talleres de capacitacion para mejorar el ingreso familiar
e Implementacién del programa de Familias en desamparo
e Gestiones ante la SEDESOL, para la aplicacion de programas como Habitat, Rescate de Espacios

Publicos, PAZP, PET.
e Firma de convenios con las instancias competentes para apoyar a las familias vulnerables en materia de

salud.

e Apoyo mensual con despensa

FESTEJOS Y CRONOGRAMA ANUAL

MES FESTEJO A REALIZAR ACTIVIDADES
6 de Enero Dia de Reyes Entrega de juguetes a todos los nifios
del municipio
Febrero Conferencia a Escuelas Conferencias a todas las escuelas del
Municipio.
8 de Marzo Dia de la Mujer En coordinacion con la Instancia de la
Muijer, llevar a cabo el festejo en honor
de las mujeres del municipio.
30 de Abril Dia del Nifio Obras de teatro y refrigerios para todos
los nifios del municipio
10 de Mayo Dia de la Madre Entrega de regalos a todas las mamas
del municipio.
23 de Mayo Dia del estudiante Evento “ Paz, comunidad y Arte”
31 de Agosto Dia del adulto mayor Evento donde se le brinde homenaje a
las personas adultos mayores del
municipio.
Diciembre Posada y entrega de aguinaldos Entrega de aguinaldos a los alumnos
del municipio. Organizacion de una
posada para los habitantes del
municipio.
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