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Procedimiento DGUAE-06

Servicio de atencion y asesoramiento a organizaciones civiles

Tiempo Promedio: 1 hora 30 minutos

Elabora: Valida:

?alo Prado lo Prado
Alvarez Alvarez
GPA (DEVSC) GPA (DEVSC)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018

Promover y fortalecer el impacto de las iniciativas vy
proyectos de las organizaciones de la sociedad civil a
través de asesoramiento, capacitacion, gestiones de
apoyo, y fomento de alianzas y vinculacion estratégicas,
que coadyuven a la atencién y empoderamiento de grupos
sociales y comunidades en condicion de vulnerabilidad, y a
la integracién y mejoramiento de las actividades del tercer

sector.

Objetivo

Normas y | poglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo

Politicas de b
Operacién Integral de la Familia del Estado de Puebla.

Responsables gmaﬂamento de Enlace de Vinculacién con la Sociedad

Areas | Departamento de Enlace de Vinculacion con la Sociedad
Involucradas | Civil

Recursos | Formato de Registro y Agenda de Departamento.
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Normas y Politicas DGUAE-06

1. Concertar o acordar una cita con el Departamento de Enlace de Vinculacion con la
Sociedad Civil en horario laborable, de lunes a viernes, indicando el tipo de
asesoramiento que se esta solicitando.

2. Asistir a la cita en la fecha y horario acordados.

3. Preferentemente presentar copias de acta constitutiva, Clave Unica de Inscripcién
al Registro Federal de Organizaciones de la Sociedad Civil (CLUNI), Registro
Federal de Contribuyentes (RFC), y Autorizacion como Donataria Autorizada. Traer
material informativo y comprobatorio sobre el objeto social y las actividades de la
organizacion o agrupacion.

4. Respetar la fecha y horario acordados para la cita, con opcion a ser reprogramada
en caso de ser necesario.

5. Respetar la labor de asesoramiento que realice el capacitador, funcionario, o el
Departamento mismo de manera conjunta, y acatar los procedimientos indicados
por el funcionario si es necesario continuar con el proceso de atencion vy
asesoramiento.

6. Facilitar el apoyo ante las instituciones, organismos y entidades correspondientes a
beneficio de las organizaciones de la sociedad civil que lo necesiten o requieran,
previa autorizacion, analisis del caso o visto bueno de las autoridades del Sistema
Estatal DIF.

7. Atender con prontitud y profesionalismo las citas de asesoramiento y las solicitudes
de apoyo presentadas por las organizaciones de la sociedad civil.

8. Respetar las decisiones y respuestas que el Sistema Estatal DIF emita con

respecto a las solicitudes de apoyo presentadas por las organizaciones vy
agrupaciones.

Q)
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Descripcion del Procedimiento DGUAE-06

Descripcion de actividades

Formato y/o

Responsable i
Inicio del Procedimiento
S: pEz:]rIt:cr:;edneto 1. Registra los datos basicos de la
Vineilacién organizacion civil para concertar una cita de Agenda del
" atencién y asesoramiento, especificando el | Departamento
Saciedad Civil interés tematico de la organizacion.
Organizacién 2. Acude a la cita programada en la fecha y
Civil horario acordados.
Departamento
de Enlace de 3. Atiende a la cita en la fecha y horario
Vinculacion acordados, y proporciona orientacion y
con la asesoramiento a la organizacion civil.
Sociedad Civil
4, La organizacion civil recibe el
asesoramiento solicitado.
Organizacion 5. La organizacién civil se registra en el
Civil Formato de Registro de Atenciéon a
Organizaciones Civiles. Si la organizacion Formato de
solicita que se programe una nueva cita, Registro
continua en paso 6. Si no solicita otra cita,
finaliza el procedimiento.
Departamento
de Enlace de [ ——
Vinculacion 6. Programa una nueva cita. g
&on (8 Departamento
Sociedad Civil

Fin del procedimiento

M

|
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Diagrama de Flujo DGUAE-06
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Departamento de Enlace de Vinculacion Organizacién Civil
con la Sociedad Civil

‘ Inicio '

A

1. Registra los datos basicos
de la organizacion civil para
concartar una cita de
atencion y asesoramiento,

especificando el interés Agenda del
temadtico de la organizacion, | Departamento

l <

v

2. Acude a la cita
programada en la
fecha y horario
acordados.

v

3. Atiende a |a cita en [a
facha y horario acordados,
proparciona arientacian y
asesoramiento a la
organizacion civil,

|

4. La organizacion civil
recibe el asesoramiento
solicitado.

A

5. La organizacion civil se
regisira en el Formato de
Registro de Alencién a
Organizacionas Civiles.

Formato de
Registro

si

LLa organizacion
olicita una nueva cita;

8. Programa una nueva |
cita Bl

Agenda del
Departamento
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INTEGRANDO FAMILIAS ], .

Procedimiento DGUAE-07

Servicio de atencion a usuarios del Centro Cultural y Deportivo
Margarita Maza de Juarez

Tiempo Promedio: 2 horas

Elabora: Valida:

Zalo Prado
Alvarez Alvarez
GPA (DEVSC) GPA (DEVSC)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018

Brindar las mejores condiciones de esparcimiento vy
recreacion familiar, priorizando la atencién a nifias y nifos,
personas con discapacidad, mujeres y adultos mayores a
través de la oferta de actividades deportivas, recreativas y
culturales que coadyuven, a su vez, a la integracion
familiar y social de los beneficiarios.

Objetivo

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Normas y | Integral de la Familia del Estado de Puebla / NOM-032-
Politicas de | SSA3-2010, Asistencia social. Prestacion de servicios de
Operacion | asistencia social para nifios, nifias y adolescentes en
situacion de riesgo y vulnerabilidad

Departamento de Enlace de Vinculacion con la Sociedad

Responsables Civil /%
-

Areas | Centro Cultural y Deportivo Margarita Maza de Juarez, y
Involucradas | Departamento de Recursos Financieros.

Recursos

68
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Normas y Politicas DGUAE-07

1. Atender a los usuarios con interés, esmero y compromiso sin importar edad, sexo,
orientacion sexual, condicion fisica o0 mental, o condicién socioeconémica.

2. Respetar los horarios de labores y servicio a usuarios, mismos que seran
determinados por el Sistema Estatal DIF seglin convenga los intereses de la
institucion.

3. Las condonaciones y exenciones de pago, asi como la prestaciéon de instalaciones
y espacios fisicos para eventos, seran autorizados por Direccién General, previo aviso
y consulta por oficio o tarjeta informativa, girado por la Jefatura de Seccién o el
Departamento de Vinculacion con la Sociedad Civil.

4. Todo el personal del Sistema Estatal DIF ajeno a la operacion del Centro Cultural y
Deportivo debera identificarse y registrarse en el libro de visitas.

5. Todos los adultos con credencial CRENAPED (Credencial Nacional para Personas
con Discapacidad) y las personas adultas mayores con credencial INAPAM (Instituto
Nacional de las Personas Adultas Mayores) pagaran la tarifa estipulada por el
Sistema Estatal DIF.

6. Todos los usuarios de los servicios del Centro Cultural y Deportivo, incluyendo
instructores particulares, facilitadores, prestadores de servicio social y practicas
profesionales, y voluntarios, deberan someterse al Reglamento Institucional y demas
recomendaciones giradas por la Jefatura de Seccion. De no hacerlo seran acreedores
a la sancion correspondiente, indicada por las autoridades del Sistema Estatal DIF.

7. Se realizaran reuniones con el personal operativo, si la Jefatura de Seccion asi lo
cree conveniente.

8. Todas las anomalias y problemas identificados deberan ser reportados por el
personal a |la Jefatura de Seccion. 7;

9. Se debera entregar en tiempo y forma el Reporte de Actividades mensual
correspondiente al Area o Departamento Técnico que lo requiera.

10. Atender con prontitud y profesionalismo a los usuarios que requieran informacion
sobre las actividades del Centro Cultural y Deportivo o que soliciten algtn tipo de
apoyo.

11. Gestionar la firma de convenios de colaboracién con instructores externos de f
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actividades culturales y deportivas, quienes podran brindar sus servicios bajo los
lineamientos autorizados por la Junta Directiva del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Puebla.

12. Establecer los requisitos y criterios de seleccién que deberan cubrir los
instructores externos que deseen gestionar tales convenios de colaboracion (Anexo

1)

13. Proponer y asegurar el cumplimiento del Cédigo General de Conducta para el
Centro Cultural y Deportivo y los que se deriven del mismo (Anexo 2).

14. Los usuarios del Centro Cultural y Deportivo que decidan aceptar los servicios de
instructores externos deberan firmar una carta responsiva (Anexo 3: Carta
Responsiva de Usuarios; Anexo 4:; Carta Responsiva del Padre, Madre o Tutor de
Usuarios Menores de 18 afos) y seran considerados alumnos para fines del pago de
cuota de recuperacién al ingreso a las instalaciones. Todas las cartas responsivas
firmadas durante la presente administracién seran consideradas validas hasta el 01
de Abril de 2019.

A s R R |
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Descripcion del Procedimiento DGUAE-07

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Dociifento
Inicio del Procedimiento
1. Recibe al usuario y realiza el cobro
correspondiente por el acceso a las
Enlace del instalaciones.
Centro Cultural
y Deportivo 2. Registra el cobro, emite un recibo, y otorga
informacion acerca de las diferentes Recibo de pago
actividades si es necesario.
3. Entra al Centro Cultural y Deportivo, hace
uso de las instalaciones en el horario
correspondiente o se incorpora a las
actividades deportivas y culturales. Si el
usuario se incorpora a alguna de las
actividades programadas, continua en paso
4. Si no se incorpora o registra para alguna
actividad, continua y Unicamente hace uso de
Usuario las instalaciones.
4. Recibe, lee, firma y entrega Carta
Responsiva al Centro Cultural y Deportivo .
Margarita Maza de Juarez, y se incorpora a la Catrla Respansia
actividad programada.
5. Hace uso de las instalaciones de la forma
conveniente y elegida.
Enlace del : 5 '
Centro Cultural ig ef;‘@gggﬁrgfe r::tt?vgort?eg?ba;, yentregaal Recibo y efectivo
y Deportivo y '
Jefe (.j,e 7. Recibe efectivo, asi como el recibo del
Seccion del : . .
corte final, y procede a resguardar la Recibo y efectivo
Centro Cultural .
: cantidad entregada.
y Deportivo

&
M
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Descripcion de actividades Formato y/o

Responsable Dociiteito
Continua Procedimiento
8. Entrega el monto total quincenal quumentos
originales de
Jefe de recaudado al Enlace de Recursos i
5 Financieros i
Seccién del ' efectivo
Centro Cultural T o et I
y Deportivo . Elabora Reporte de Actividades Mensual y
entrega  Reporte al Area  Técnica Reporte de
: Actividades
correspondiente.
Fin del procedimiento
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Diagrama de Flujg DGUAE-07

Enlace del Centro Culturaly | Jefe de Seccién del Centro
Deportivo Cultural y Deportivo

Inleia

Usuario

1. Recibe ol usuario y
realiza el cobro
correapondisnte por ol
acceso a las
instalaciones

, v
2. Registro el cobyro,
ermite un recibo, ¥ olarga

informacién acerca de

2 Entra al Centro Cultural
v Deporfive, hace bso de
las instalaciones en el
heraro correspandlente o
so inEorpora a las
aclividbdes doportivas ¥

culturales

las diterantes
actividades s| ss

Ticket o
nocesano

recibo de pago

eSe incorpora & alguna de las
actividades programadas?

4 Recibe, leo, firma y
antrega Carta
Raspensiva ol Cenire

Cubtural y De

Margarita Maza de
JuArez, y se incorpora a Sarta
I actividad programada Responsiva
=

5. Hace uko de |ds
Instalactones de &
forma canveniente y
alagida.

¥

€. Realza diansmentle el

corte final, y entrega al
Jule de Secciin sfective
¥ fucibo,

Recivo v ofestivo

I

7. Recibe sfectivo, aal
como el recibo del corte
Tinal, ¥ a
0| e
eniregada,

v

Recibo y efectiva

A 4

8. Eniraga el manio total
quincenal recaudado al
Enlace de Ruoursos

Financieraos
|Recilzo v efectiva

3 L_p 1

9. Elabora Repofa do
Actividades Monsual y

entrega Raporte al Area
Téonica
correspandiente
L;
| Fin '
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Anexos DGUAE 07 -

— EESSEEEEE e e S T e

Anexo 1 Listado de requisitos y criterios de seleccion para la

consideracion de instructores externos que deseen gestionar

convenios de colaboracién con el Centro Cultural y Deportivo
Margarita Maza de Juarez
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ANEXO 1, PAGINA 1/2

LISTADO DE REQUISITOS Y CRITERIOS DE SELECCION PARA LA CONSIDERACION DE INSTRUCTORES
EXTERNOS QUE DESEEN GESTIONAR CONVENIOS DE COLABORACION CON EL CENTRO CULTURAL Y
DEPORTIVO MARGARITA MAZA DE JUAREZ

o El curso o taller propussto debs raspondsr 3 1na nacasidad derivada dal objative dal Daportive, al
cual =stz astipulado an 2l Manusl de Procadimismto de la siguients mamers Brindar las majorss
condicionas da ssparcimisnto v racrascicn familisr priosizando 1z stancidn 2 nifias v nifios, parsonas
con discapacidad mujerss v adultos mayorss 3 trmvss de la ofsna de actividadss daportivas,
racragtivas v culturalss gque cosdvuvan, & su ver, 3 la integracion familiar v social de los
paraficiarica”.

s Lz propussts debs rzspatar los limitss astablacidos por ls Juntz Disactive dal Sistama Estatal para sl
Dasarrolle Intaprsl da 12 Familis dal Estado de Pusbla

s No debs hebar un curse squivdlants @ los mismos hogarics pravismants o oparacidn an el
Dapertivo.

» El candidato o la candidata s instructor debars prasantar 12 sizuisnta documeantacion 2 la Jafarues ds
Saccion dal Daportive:

1) Prasamtar original v antrazer copiz da cradancial daslacror o idamtificacion oficial.

1) Prasantar original v antrsgar copis da comprobants de demicilio.

3) Curriculem Vitas.

4) Prasanter original v antrager copis da Comstanciz de No Antacadomras Danales,

3) Copia da diplemas, titulos, canas de secomendacion vo avidencias gque avalan los
antecadamtas profasionalss vools axperisnciz necaseriz an ls discipling propussts

&) Llamar 1a Solicitud da uso da las instalacionas da scesrdo 2l formato anaxo

o Sz debws antrsgar los emreriorss slemantos = plems satisfaccicn de la Jafenws ds Seccion del
Dapegtivo.

e Es pramogativa tltima dal Centro Cultwral y Daportive Margarita Naza dz Juarsr v das las
autoridsdas 3 las muales responds, datarminar la visbilidad o no visbilidad da 1s selicitnud.

* En cao de que su solicind sas favorsblamants considerada. ol instructor dabars figmer sl Comvanio
da Colsboracicn, bajo los t2mminos sutorizados por la Jumts Dissctive dal Sistema Estatal para al
Desarrollo Intageel de ls Familia

"5 —
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INTHSRANDD FAsMIAL

DATOS5 GENERALES

TOMBRE DEL IRTERESADT. [
ACTIVIDAD A REALIZAR:

[ DIRELCION: |
' ] CELULAR. I

CORREC
ELECTRONICO:

SOLICITUD

ESPACIC DEL CENTRC CULTURAL Y DEPORTIVC A OCUPAR: |
FORARIC: Dias Hora desntrada Hora de salida

OBSERVACIONES: | [CAMPO & SE X : CION DEL DEPORTIVO MM)] |
TEXTO COMPROMISO
E gue suscribe me Ccompromstc 3 respetar o3 codigos de

conducta del Cantro Cultural v Deportive Margariza Maza de Juirer asi como hacer uso adecuado de las
instzarionas en o horzrio solickado en este dorumento, en raso de que =23 zprooada esm3 solicitud. Adunto 2
presente 5e encuentran 1) copiz de credencia de elector o ldentificacion ofteidl 2) copiz de comprobante de
domiclio. ) Curriwfum Vizae ) copiz da Consanciz de No Antecedenzes Pensles, 5) copia de dipiomas
tindos. partas de recomendanton v /o evidencias cue avalan iz svperienciz en iz discipiing propussta

FIRMA

Pars uso exclusive del personal del Sistema Estatal DIF

¥ Bo. Ya Bo.
LIC GONZALO PRADD ALVAREZ MTRO. ANDRES ELI RAMOS MOREND
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE [EFE DE SECCION DEL CENTRO CULTURAL
VINCULACION CON LA SOCIEDAD CIVIL Y DEFORTIVO m‘u“é‘-ﬁ”" MAZADE
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Anexos DGUAE 07
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Anexo 2 Cédigo General de Conducta del Centro Cultural
y Deportivo Margarita Maza de Juarez

>

e o i
/7 = @ a

oFO () A dr

ANEXO0 2, PAGINA 1/4
CODIGO GENERAL DE CONDUCTA

DEL CENTRO CULTURAL Y DEPORTIVO
*MARGARITA MAZA DE [UAREZ®

SERA MOTIVO DE SUSPENSION TEMPORAL O DEFINITIVA:

1. Fasha de respers al pielics v /0 2l personal

2. Mal uso del equipo depordve o de las instalaciomes.

3. Usar bicicleta patneta o patines en los patios v,'o canchas.
< Tomar pertenenmas de otras personas.

5. Fumar asi pomo ingresar. consumir o entrar oajo los efectos del alcohol drogas o sustanoias
psicomripicas.

&. Utlizar palsbra: alizonantes.

7. Novestr dearuerds al deporte que se practique.

E. Arrojartasurafuers de oz botes de basura

3. Nohaber cutierto el importe del acoeso alas inszalariones.

10. Wo respetar el horario establecide.

11. Fahar &l Cédige de Condurta

12. No ztender o ignorar las indicariones del |efe de Seccion del Depordvs [Adminismracion)

Todo usuaric deve ser consciente v sabedor, de que 1a responsabilidad del Sistema para el Desarrolls
Integral de s Familia del Estado de Puebla se limita inica v exclusivamente a ofrecer LAS
INSTALACIONES” para s correns use v disfrute Por o que deslinda de cualquier responzabilidad
meédica juridica econdmics o de rualquier otrz indole al Sistema para el Desarrolo Intesral de I
Familia del Estado de Puetla derivada de cualguier lesidn acridente o contingencias que pudiers
acaecer durante su estancia en LAS [NSTALACIONES™ del Depordve v en e dezarrollo de las
sctividades en laz que participe
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ANEXO 2, PAGINA 2/4
CODIGO DE CONDUCTA DEL AREA DE ALBERCA
DEL CENTRO CULTURAL Y DEPORTIVO
"MARGARITA MAZA DE [UAREZ"

1. Presentarse 31z alperca con traje de bano de vera [obligatoric)
2. Ko hsber ingerido alimentos dos horas antes de nadar
3. Guardar &l mejor comporamiento:

s Npempujar

» No arrojar al azus objeos extranos

» No utlizar palabras o sefisles cbscenas

L

Ko consumir alimentos o golosinas.

Se prohive fumar asi comoingresar, consumir o entrar dajo los efectos del alcohol drogas o
sustancias psicotrapicas.

I‘JI

& Seprohiveescupir en cualquier area de la aloerca

e

Se prohie cualquier condurta que pudiera danar laintegridad fisica v /c moral de los usuarios
como por gjemplo & tomar fotografias de algin usuario sm su consentimiento.

E. Respetar los horarios del Deportive

5. Cualguier fala al Codigo serd reportada ala Administrarion parala suspensisn temporal o
definitiva segin sea &l raso.

10 Toda persons gue ingress a la alperca lo hace oajo su propia responzavilidad.

Todo usuario debe ser consriente v sabedor, de que la responsabilidad del Sistema para el Desarrolla

Inzegral de ls Famiha del Estado de Puepla se Imita dnica v exclusivamente a ofrecer LAS
INSTALACIOKES® para su correrto use v isfrute. Por lo que deslinda de cuslquier mpnnsabﬂim

medica juridica econdmicas o de cualguier otra indole al Sistema para el Desarrolle Integral de la g
Familia del Estado de Puebla derivada de cualquier lesidn. acridente o contingencia que pudiers

acsecer durante s estancis en LAS INSTALACIONES® del Deportivo v en &l dezarrollo de las

actividades en las que pardripe.
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ANEX0 2, PAGINA 3/4

CODIGO DE CONDUCTA DEL AREA DEL GIMNASIO DE PESAS
DEL CENTRO CULTURAL Y DEPORTIVO
*MARGARITA MAZA DE JUAREZ

-

. h'-n g:13 permizida Iz entrada con mochils o algin otro dpo de maletss: s deberan dejar enlos

l.eer ¥ /o revisar las instrucciones antes de usar los aparatos.

El uso del maverial v apararos en ésta area esta profivido para personas menores de 14 afios

sabro que Tengan un instructor v,/0 tutor.

. Prohivido ingerir alimentos dentro de éstadrea, s0lo se permite el consumo de Hquidos.

Cualguier maerial deve dejarse en &l lugar donde setoma.

Prohibido colocar los dizcos de peso, mancuernas v barras fuera de zu lugar, asi como dejarios

hE

No e permite tomar pertenencias de oTras PErsonas.

. Prohibido fumar asi como ingresar -ran?nf:ir p entrar bajo los efectos del alcshol drogas o

SUSTAMCias PEiCoTrOpicas.

5. No orupar palabras alisonantes.

10. Ko se permite arrojar basura fuera de los botes de basura

11. 5e prohive cualquier conducta que pudiera danar laintegridad fisica v /o moral delos usuarios
como por eiemplo el tomar fotografias de algin usuario sin su consentmienio.

12.Es necesaric cutrir el importe de su entrada general para el uso de los aparatos v demas maerial
&1 8313 ErEa

13, No alterar o introducir objetos extratios o gjenos alos aparatos.

14,51 necesiza graduar el pesc en lss aparamos por favor pida lo necesaric con el personal
correspondiente con una credenrial vigente

15. Por higiene use toalla de mano para limpiar cada aparacs.

16 Respetar los horarios del Deportive.

17. Cualquier falra al Codigo sera reporiada 3 la Administracion para la suspension temporal o

definitiva segin se3 el caso.

wirs

o w b

L

Todo usuario debe ser conzciente v sabedor. de que la responsabilidad del Jistema para el Dezarrollo
Integral de 13 Familia del Estado de Puebla se limita inica v exclisivamente a ofrecer TAS
INSTALACIONES® para su corremio usc ¥ disfruze. Por o que deslinda de cualquier responsabilidad

médica juridica econdmica o de r.r.alq.usr otra indole 2l Sistema para el Dezarrollc Integral de 1z
Familia del Estado de Puebla derivada de cualquier lesidn. acridents o contingencia que pudiers
acaever durante su estamcia en LAS INSTALACIONES® éal Depornve v en el desarrolls de las
actividades en las que participe.

£
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ANEXO 2, PAGINA 4 /4

CODIGO DE CONDUCTA DEL AREA DEL GIMNASIO DE BOX
DEL CENTRO CULTURAL Y DEPORTIVO
“MARGARITA MAZA DE [UAREZ

1. No estapermitido eluso de las instalaciones sin la presencia del instrumor 2 cargn.

2. Sedeben acatar las indicaciones del instructor.

3. Estéd prohibido eluso del material en esta irea fuera del horario de clase.

4. Sepermite solo el consumo de iguidos en esta drea

5. No zepermite tomar pertenencias de 0Iras Personas.

&. Prohivido fumarasi comp ingresar, consumir o entrar taje los efectos del alcohol drogas o
SuUstancias psicotropicas.
lie ocupar palabras afisonantes.

Es ooligatorio el uso derops depornva aderuada para esta drea

WA B =

. Mo e penmits sorojarbasuss fusrz de psbores ds basues

10. Se prohive cualquier condurta que pudiera daniar la integridad fisica v /o moral de los usuarios
como por ejemplo el tomar fotografias de algin usuaric sin su consentimiento.

11, Respetar los horarios del Deportive

12. Cualquier faka al Codigo serd reporada ala Administracion para la suspension temporal o

definitivasegin ses el caso.

Todo usuaric debe ser consriente v zabedor, de que la responzabilidad del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estade de Puebla se limita (nica v exchuizivamente 2 ofrecer 'LAS
[NSTALACIONES® Dara s COTTECID UID ¥ dizfrute Por Io que deslinda de cuslquier responsabilidad
medica juridica econdmica o de ma!qmer otra indole al Sistema para &l Desarrollc Integral de la
Familia del Eszado de Puebla derivada de cualquier lesion accidente o comtingencia que pudiera

arsecer durante su estanrcia en LAS [NSTALACIONES® del Deportivo v er el desarrollo de las
acrividades en laz que participe

/
0/

1'—%




CLAVE SDIF/DG/DEP/MP/0001
I Elaboracién: Marzo 2017
_— Actualizacion: Junio 2018
Manual de Procedimientos Nimero de Revision 3

SISTEMA ESTATAL PUEBLA DGSDIF
INTEGRANDO FMIU&SA,W{-

Ane___)_cos DGUAE-07

e e R S e e T e Tem e e )

Anexo 3
Solicitud y carta responsiva para uso de instalaciones del Centro
Cultural y Deportivo Margarita Maza de Juarez, Unidad del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla.

P 2 %

Rt

ANEXO 3
SOLICITUD ¥ CARTA RESPONSIVA PARA USO DE INSTALACIONES DEL CENTRO CULTURAL
¥ DEPORTIVO MARGARITA MAZA DE JUAREZ. UNIDAD ADMINISTRATIVA DEL SISTEMA PARA
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE PUEBLA.

En la ctudad de Pusbla, Puebls a los dias del mes de del afio
C identificandome en e3te acto

, quisn suscribe

con documaento oficial punerno
acrusndo por rai propio dareche, nsanifissto que de maners totalmente + lurtaria solicdto semme p
prasents aito sl sscasov uro da las instalacionas, an lo sucesivo "LAS INSTALACIONES™ , del Cantro Culrusal v
Deportive Margarita Maza de fusicez, unidad sdministeative del Sisterma para ol Desarrelle Integral de la Familia
del Estado cde Pusbls, en lo sucesive “EL SEDIF . manifestando bajo protests de decis vesded ¥
sompromeniindome s urar de maners sdecuads "LAS INSTALACIONES', asi como & 6o mgeris aleokol, o
consumir o Eacerzsode cualguer 41008 0 1UNARSA PIISOUOPICA ¥ 4L Fenerala conducirms con desos oy reipeto
mientray permacezcs 4o “LAS [NSTALACIONES™

Al mismo tiempo en #1e acto me bago sabador de qua los instructores detodm v cadnura &+ Loy duciplinar gue
se imparten ec "L AS [NSTALACIONES", noforman pasts de la plantilla de trabajudorss e “EL SEDIF", siendo
e3t03 instrustons colaboradores indep endentes ¥ axternos; porlo que de latotalidad e las noniv idndes que realis
o an las gue participe, me rarponsabilizo ¥ asume los rissges que 4510 implics

‘B

consumir @ bacesus o ds cualguier drogs o suransa pricowdpica ¥ on general s condurirme con decoro Y respato
misptral permanerca an "LAS INSTALACIONES .

Al mismo Hampo en aste acte me hago 1abedor de gue los instnsctores do todas ¥ cadauns s lay durciplinas gue
1o imsparten an "L AS INSTALACIONES , poformanpaste de Laplantiils de trabajadorss da “EL SEDIF ", siende
#3tos instructores colaboradore indepand 1Y &K .porle que de latotalidad de las setividades que realice

o en las que pErtecips, me rssponsabilize ¥ arume los rissges que axto wnplics

e sal vietud, deslindames de cuslquisrrsiporsabilidad medica, fundica, scontmitac do cualguier otra indole al
Sisterna para +l Desarroilo Irtagral do la Familia deol 2stado de Puebia. dorivads de suniguier lesidm, accidente o
sontingencia que pudiers acascer durants mi estancis o6 "LAS INSTALACIONES v e ol desarrolio de las
activedades en las que paticips, sstands conssents, 1abador v debidamente informado de que la rerponiabilidad
dal Sistesus para ol Desasrolle Intagral do is Fasmilia dol Estado de Pusbls 1e limita dnica v exclusivaments s
ofrecer “LAS INSTALACIONES pars 1u corresto ane ¥ disfrute,

ATEMTAMENTE

FIRLA

AzNg St SrROEd -S SIS SACISST A B3 SPIAZE At a4 BodddcTE SIS mA=TE AP EIF JeTESE =
PETE T FOSEE @RSk STRTA FETT & $° 5T @ LR LATET CAPLATSSL JRCECTIRSNS 3o EUICAmIT 4
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Anexo 4
Solicitud y carta responsiva de padre, madre o tutor para uso de
instalaciones del Centro Cultural y Deportivo Margarita Maza de
Juarez, Unidad del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Puebla.

O

R »-

DI F.< h 7, rt‘ y ?\ k o "‘<. ._r‘
ANE.-\:O-i

SOLICITUD Y CARTA RE SPONSIVA PARA USO DE INSTALACIONE S DEL CENTRO CULTURAL
Y DEPORTIVO MARGARITA MAZA DE JUAREZ, UNIDAD ADMINISTRATIVA DEL SISTEMA PARA
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE PUEBLA.

Ez la ciuvdad de Pusbls Pusdbla s los dias dal mes da del ano , qoianies)
ruscnban) %
identificindome (idenrificindonos) an s91s acto con documento oficial nimers
.2 mi (muesteo) cardcter de {pades mades o nutos)
ds @z ____ =fos daedad
como lo acradito (acraditamios) con 13 copia cemificads dal acma da macimiento qua &xRibol Tummio n 1o
reprasantacion. manifiasto (manifastamos) que de mamers totalments voluntasia solicito (solicitamos) que al

mismo se le pamits durents 3l prasents sfo, &l acoaso ¥ wso de lu imstalscionas, am lo suemsivo LAS
DNSTALACIONES”, dal Cantro Cultural v Dapontivo Masgarita Mazs de Juieer unidsd adminisurmive dal
Sistema para ol Dasarrollo Integral dola Familindal Estado de Pusbla an lo sucasivo “EL SEDIF™: mamifastando
baje protasts de dacir verdsd v compromaetisndome (comprometiéndonot) que quien (quienss) susiribaln) la
prasants solicired v cans rssporsiva, scompafard (scompafieremos) an todo momento & mancr an cits misnioas
pirmanazaa 4t LAS DVSTALACIONES”, suparisande la roralidad da lay amividades 4n loy qué pamicipe ¥
velando sismpre pot bo eginidad ainrapeidad v an sgteacto ma (nos) bage (hacemon) sabsdor (ssvedorar) de que
los imstroctosss 42 todas v cada urg de las disciplinas que s¢ impartan e “LAS INSTALACIONES”, oo forman
pactd da 1s plantills da trabgjsdoras da “EL SEDIF”, siendo sntos imstrociorss colsborsdore indgpandiantan ¥
oxtermon: pot lo que de la tonlidad de lu scividadar gue realics © 4o lw que pamicips ol menor
, ma rasponsabilizo v arcmo lo riesgos que a0 implica

Er el virmed deslindamos de czalguier responsabilided midica jundics scondmics o de cualguier otrz indole ol

Sistema pars @l Dassrvollo Integeal de la Familia dal Estado di Pusbls derivads de oualquia lasion, sccidania o
cominganeia qut pudivg acaner dunamie 13 anancia 34l mancr &t LAY INSTALACIONES ' v & 8 dnaae
de las sctividades en las gue pamicips; antendo conscients(s), sabador(es) v debidaments informado(s) de que la
sesporsavilidad 4al Sistema pars &l Daserrollo Integral de 1a Familis del Estado da Puebla se limits fnica ¥
exclasivamente & ofteckr “LAS DYSTALACIONES " para 12 commacte wie v dlifndts.

ATENTAMENTE

FIRMA(S)
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Procedimiento DGUAE-08

Programa de servicio social y practicas profesionales

Tiempo Promedio: 7 dias

AR
Elabora: Valida: izg:
zalo Prado zalo Prado "\.\.@ PDuran
Alvarez Alvarez Viene
GPA (DEVSC) GPA (DEVSC) EDM(DGSDIF)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018

Promover la inclusion de pasantes de servicio social y
practicas profesionales a las diferentes Direcciones y areas
operativas del Sistema Estatal DIF a fin proveer capital

Ohjstiv humano comprometido, apoyar y fortalecer los procesos
operativos, técnicos y administrativos, e impulsar la
participacion ciudadana activa y responsable.

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo

Normas y | Integral de la Familia del Estado de Puebla / NOM-032-

Politicas de | SSA3-2010, Asistencia social. Prestacion de servicios de
Operacion | asistencia social para nifios, nifias y adolescentes en

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

situacion de riesgo y vulnerabilidad

Departamento de Enlace de Vinculacion con la Sociedad
Civil

Departamento de Enlace de Vinculacion con la Sociedad
Civil, Departamento de Factor Humano.

Reglamento de Servicio Social y Practicas Profesionales,
Oficio, Cartas de Presentacion y Registro de Candidatos,
Reporte Final de Actividades y Registro de Horas
Realizadas, Carta de Liberacion, y acuse de recibo.
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Normas y Politicas DGUAE-08

1. Propiciar la firma de convenios de servicio social y practicas profesionales entre
las universidades, instituciones educativas y el Sistema Estatal DIF, a fin de
asegurar la inclusion de pasantes en el Organismo.

2. Aceptar candidatos a pasantias de servicio social, practicas profesionales,
practicas clinicas, practicas curriculares y demas modalidades, que cumplan
con la documentacién requerida, previa aceptacion del Sistema Estatal DIF.

3. Entregar Carta de Presentacion para iniciar el proceso de ingreso, dirigida al
Jefe del Departamento de Vinculacion con la Sociedad Civil, indicando:
universidad o institucién educativa, nombre del Coordinador de la universidad,
nombre del pasante, licenciatura, ingenieria o carrera técnica, matricula,
semestre, tipo de pasantia y total de horas de colaboracion a realizar.

4. En el caso de practicas curriculares, presentar carta emitida por su universidad,
escuela, academia, o profesor, solicitando la aceptacién del candidato y los
fines de la pasantia, y cumplir con un minimo de 80 horas de colaboracion.

5. Facilitar la inclusién de pasantes a organizaciones de la sociedad civil
legalmente constituidas, y con buenas referencias, que estén interesadas en
aceptar practicantes, y asegurar la colaboracién de comun acuerdo entre
ambas partes.

6. Leer y firmar el Reglamento de Servicio Social y Practicas Profesionales del
Sistema Estatal DIF, y acatar cada una de las clausulas contenidas en el

mismo.

7. Entregar Carta de Aceptacion, emitida por el Departamento de Factor Humano,
que requiera el candidato como documento prueba de su ingreso al Sistema
Estatal DIF.

8. Cumplir las labores, tareas y proyectos encomendados con responsabilidad,
empefio e integridad, realizando sus funciones en tiempo y forma, con buena
conducta y disposicion. g

9. Registrar su hora de entrada y de salida en el Registro de Pasantes.

10. Realizar el total estipulado de horas de colaboracion cumpliendo con el horario
que previamente fue acordado con el candidato.
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11.Entregar Reporte Final de Actividades y Registro de Horas Realizadas,
firmados por el jefe inmediato, al final de su pasantia, al Departamento de
Factor Humano.

12.Atender con prontitud y profesionalismo las solicitudes presentadas por los
candidatos de servicio social y practicas profesionales y deméas modalidades.

13. Entregar Carta de Liberacion al pasante una vez cumplida la totalidad de horas
realizada, documento elaborado y remitido personalmente por el Departamento
de Factor Humano.
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Descripciéon del Procedimiento DGUAE-08

Responsable

Descripcidn de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Recibe la Carta de Presentacion y da Caits de
opciones de areas operativas con actividades Prosatacion
Departamento afines al perfil del candidato.
de Enlace de
Vinculacién con Reglamento
Igiilomedad 2. Entrega el Reglamento de Servicio Social y d%g;g;';m
Practicas Profesionales al candidato. Practicas
Profesionales
3. Lee el Reglamento de Servicio Social y
Practicas Profesionales. Si acepta las Reglame?qto
: de Servicio
clausulas del Reglamento continua en paso Social y
4, Si no acepta las clausulas, finaliza el e
procedimiento. :
Candidato o Profesionales
Pasante
Reglamento
4. Firma el Reglamento de Servicio Social y de Servicio
Practicas Profesionales y acepta las Social y
clausulas ahi establecidas. Practicas
Profesionales
5. Registra los datos personales vy
Departamento | curriculares del candidato.
de Enlace de pow
Vinculacién 6. Elabora el Oficio para el Departamento de i, Rt
con la _ .| Factor Humano anexando las Cartas de Preser?tzcir')n
Sociedad Civil | presentacién y el Registro de Candidatos a Regisitro de y
ingresar al Sistema Estatal DIF. Candidatos

e
IHTRARANDO
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Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Declimetito
Continua Procedimiento
c?: p;:a;ré?orr:ento 7. Elabora y entrega las Cartas de Carta de
HGEG Aceptacion a los candidatos. Aceptacion
8. Recoge la Carta de Aceptacion, y firma de
recibido. Si la o el candidato cumple con su
pasantia, continua en paso 8. Si no cumple Carta de
con su pasantia, ella o él es dado de baja, | Aceptacion, y
no se le entrega la Carta de Liberacion, acuse de
. informando a su universidad o institucion recibo
Candidato o educativa el motivo de su baja, y finaliza el
Pasante procedimiento.
9. Entrega al Departamento de Factor | Reporte Final
Humano el Reporte Final de Actividades y el | de Actividades
Registro de Horas Realizadas firmado por el y Registro de
responsable del area donde prestdé el Horas
servicio. Realizadas
Reporte Final
de
Departamento | 10. Recibe el Reporte Final de Actividades, ACtN.'dadeS'
. ;s Registro de
de Factor el Registro de Horas Realizadas, y elabora y ———
Humano entrega la Carta de Liberacion. Realizadas, y
Carta de
Liberacion
Carta de
Candidato o 11. Recoge la Carta de Liberacion y firma Liberacion, y
Pasante acuse de recibo. acuse de
recibo
Fin del procedimiento
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Diagrama de Flujo DG_UAE-OB_

Departamento de Departamento de Factor Candidato o Pasante
Enlace de Vinculacion Humano
con la Sociedad Civil
Inicio
1 Recibe la Canta do
oo s
l‘IJi.:‘l:mara:tq\r‘."a\i%J&:ln l
adtividades afines al Carta de
parfil del candidato Praseniacion

3 Lee ol Reglamanto de
Servicio Social y

K™

. Practicas Profesionales 5:_3::{:;':::&‘.
Practicas
2 Enfrega el !

Reglamenlo de Servicn

Soeal y Practicas
Profesionales al Reg! am"t:_' de
oo [Py Socey
rhclicas
Profes ionales ¢Acepta el
| L/\ Reglamanto?

i Firma el Reglamenta|
de Servicio Boaial y
Pracicas
Profesionalas y soepla
|5 cihus s ahl
esiablecidas

1
y ]

5 Regmstra |os datos)

sersanales i
Eumculares el 4 Recoge a Cana de
candidato Aceptacitn, y fima de

recibido

B Elabera el Oficio para
&l Departamento de

P

Es dado de baja y no

Factar Humana
anexandn |as Carlas de
Freseniacion y el
Regatro de Candidatns
a ingresar al Sistama
Estatal DIF

7. Elabora y enrega las
Cartas de Aceptacian a
tos candidalos

¢ Gumplia con la
pasarntia?

-

4 Entrega al
Departamento de Factor
Humane el Repaile Final

ee |z enfrega s Carla
de Liberacion,
asu

universidad o
imstiucién educativa elf rificia
mativo de si baja.

T de Actividades. y ol
Registio de Horas
Realizacas lirmara por

el responsable del area

Reparte Final de
Actividades y
Registra de Horas

dande prestt &l senicio.
10. Recba el Reparte
Final de Actvidades, ef
Regiin de Horas
Realizadas, v elabora y Reporte Final de 1
entrega la Carla de Actividad
Liberacion Cbdse
gisho de Horas
1. Recoge la Cana de
L y firma
de renibn Cails da
Liberagion
y /
Fmn
N
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Anexos DGUAE-08

REGLAMENTO DEL PROGRAMA DEL SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS
PROFESIONALES DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DEL ESTADO DE PUEBLA

No. De Pasante:

General

I.  El presente Reglamento aplicara a todo aquel pasante que se encuentra
debidamente registrado para realizar Servicio Social o Practicas Profesionales.

II.  La informacion proporcionada por el Pasante sera utilizada unicamente con fines
del Programa de Servicio Social y Practicas Profesionales, de acuerdo a lo
establecido en la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Sujetos Obligados del Estado de Puebla. '

Del prestador de Servicio Social o Practicas Profesionales

I. El solicitante debera proporcionar una Carta de Presentacion emitida por su
Universidad, sin la cual no podra iniciar el proceso de registro.

Il. El prestador se obliga a cumplir con la totalidad de las horas solicitadas
previamente.

Ill.  El prestador se obliga a realizar pasantia en el horario previamente solicitado; en
caso de requerir modificar el horario, tendra que dar aviso previo a su titular en
SEDIF.

IV.  El prestador debera dar aviso, al menos con dos horas de anticipacion, cuando no
asista a realizar sus actividades.

V.  Elalumno debera registrar la hora de entrada y salida en el Registro de Asistencia
y desempefio de Prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales.

VI. El prestador se obliga a no sustraer informacion que le pertenezca al SEDIF o al
lugar donde sea asignado.

VII. Elalumno tiene que desempenarse con buena conducta.
VIIl.  El alumno debera dar aviso al Titular cuando le falten veinte horas por cumplir.

IX. Elalumno tendra que entregar un reporte final de actividades, registro de horas, el
Registro de Asistencia y Desempefio de Prestadores de Servicio Social y
Practicas Profesionales y debera contestar la Encuesta de la Percepcion de la
Experiencia de Pasantia en el SEDIF Puebla.

X.  El alumno podra solicitar una sola reasignacion durante su estancia en el SEDIF,
ésta tendra que ser justificada y valorada por el Departamento de Vinculacién con
la Sociedad Civil y por el Departamento o Area en que se encuentre.
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Xl.  El alumno podra recibir asesoria, por parte del Comité de la Norma Mexicana en
Igualdad Laboral y No Discriminacién, en caso que durante su estancia en el
SEDIF sea objeto de discriminacion, trato desigual entre hombres y mujeres,
cualquier tipo de hostigamiento, violencia o menoscabo de sus Derechos
Humanos.

Del Sistema Estatal DIF

l. El SEDIF se obliga a entregar una Carta de Aceptacién al Prestador, a mas
tardar ocho dias habiles después de haber entregado la Carta de
Presentacion,

Il El SEDIF podra realizar entrevistas o evaluaciones a los solicitantes, con la
finalidad de descubrir las capacidades del pasante en el area que solicita.

II. ElI SEDIF tiene la obligacion de respetar el horario del prestador.

IV.  El SEDIF podra dar de baja al Prestador cuando:

A) Este haya faltado tres veces sin justificacion

B) La conducta del alumno no sea la apropiada

C) Exista robo comprobado de materia o informacion que le
pertenezca al SEDIF o al lugar de asignacion.
En los casos anteriores se contabilizaran las horas que hasta el
momento el alumno haya cumplido a menos que la falta sea
considerada muy grave, en tal caso no se contara ninguna hora.

V. El SEDIF tiene la obligacion de proporcionar capacitacion para la realizacion
de las actividades que le seran encomendadas.
VI. El SEDIF se compromete a otorgar las herramientas basicas de trabajo para el
buen desempefio de la pasantia.
VIl. El SEDIF se obliga a entregar una carta de liberacién al alumno una vez "

cumplida la totalidad de horas por las que ingreso al Programa.

Nombre y Firma del Alumno
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Procedimiento DGCS-01

Cubrir giras de trabajo del Sistema Estatal DIF

Tiempo Promedio: 30 horas

N
Elabora: Valida: : i
A e d
’,/- e ':_,/""K & ‘:_._._-"_"_",_?_. ol k:( .
“" Emilio Arce Tapia Emilio Arce Tapia Wien
EAT (DCS) EAT (DCS) EDM(DGSDIF)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018

Difundir al publico externo e interno de las acciones y giras
de trabajo que se realizaran en el Organismo posicionando
la imagen del Sistema Estatal DIF a través del apoyo
conjunto con Dependencias de Gobierno, Fundaciones,

Ojetivo Asociaciones y Medios de Comunicacion buscando
promover las acciones que se llevan a cabo en materia de
Asistencia Social.
Ngl:mas y Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Foliticas de Integral de la Familia del Estado de Puebla
Operacion

Responsables | Departamento de Comunicacion Social

Unidades Administrativas y Departamento de Comunicacion
del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Puebla

Areas
Involucradas

Oficios carta comisién, Formato de Invitaciéon a Medios de

R o
SERIS Comunicacion, agenda.
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Normas y Politicas DGCS-01

1. El Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas depende de la
Direccién General del Sistema Estatal DIF como refiere el Organigrama.

2. Toda gira de trabajo y eventos realizados a favor de la asistencia social y grupos
vulnerables se cubriran por el Departamento de Comunicacién Social.

3. Da seguimiento a acontecimientos y peticiones relacionadas con los programas y
actividades del Organismo canalizandolo con el area correspondiente.

4. Gestiona las relaciones publicas con los medios de comunicacion y el
acercamiento, y comunicacién, buscando siempre el enlace una buena relacion
para fines comunes.

5. Se encarga de los tramites administrativos del Departamento, oficios cartas
comision, comprobaciones de los gastos, bitacora de gasolina, requisiciones,
oficios para realizar la cobertura de eventos y giras de trabajo, dentro y fuera de la
ciudad

—

[\f@
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Descripcion del Procedimiento DGCS-01

Responsable

Formato y/o
Descripcion de actividades Documento

Inicio del Procedimiento

1. Envia la agenda via correo electronico de

Comunicacion

Presidencia manera mensual sobre las actividades y Eggﬁgg?
eventos que se deben cubrir. cd
2. Recibe agenda sobre actividades, eventos o Adatids
gira de trabajo dentro y fuera del Estado El egtr Snilag
Comunicacién que se deben cubrir.
Social
3. Solicita via oficio institucional a Direccion
General la aprobacion para la salida a cubrir Oficio
el evento o gira de trabajo.
Direccion 4. Recibe y aprueba oficio para salida a ;s
General eventos o giras de trabajo. Cata Camisicn

5. Solicita via oficio institucional y Carta il Besfor

Social Comision a Recursos Financieros los gastos de Comigidn
de comision.
6. Recibe oficio institucional y Carta Comision
Recursos dando seguimiento al tramite solicitado y | Carta Comisién
Financieros

entrega viaticos a Comunicaciéon Social.

Comunicacion
Social

7. Recibe viaticos para realizar comisiéon
encomendada y entrega recurso a Seccién de
Giras y Eventos.

Seccion de
Giras y Eventos

8. Solicita requerimientos especiales, los Oficio Orden
recursos materiales y humanos que se del Dia
utilizaran para el evento o gira.

Comunicacioén
Social

9. Realiza por escrito y envia por correo Formato de

electronico invitacién a medios de Invitacion a
comunicacion un dia antes del evento o gira de Medios de
trabajo v confirma asistencia via telefénica. Comunicacién
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Comunicaciéon
Social

10. Informa a través de una llamada telefénica
al asistente de transporte sobre la salida para
tener el vehiculo listo.

Seccidn de
Giras y Eventos

11. Viaja al lugar del evento para el montaje y
cobertura de los requerimientos especiales y
realiza el scouting.

Comunicacion
Social

12. Recibe y atiende de manera personal a los
enlaces y medios de comunicacion en los
eventos y giras de trabajo realizados por el
Organismo.

13. Cubre el evento del Organismo levantando
material audiovisual (video y fotografia) y
declaraciones de funcionarios. (reportajes)

14. Actualiza las redes sociales del Organismo
con fotografias y mensajes referentes al evento
al momento en que suceden.

15. Realiza el desglose de gastos a Recursos
Financieros para comprobar los gastos de
comision en caso de que la salida haya sido
fuera de la ciudad.

Formato de
Desglose de
gastos de
comision y
bitacora de
gasolina.

Departamento
de Recursos
Financieros.

16. Recibe el desglose de gastos a comprobar.

Formato de
Desglose de
gastos de
comisiéon y
bitacora de
gasolina.

Fin del procedimiento
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Diagrama de Flujo DGCS-01

COMUNICACION DIRECCION RECURSOS GIRAS Y
PRESIDENCGIA SOCIAL GENERAL FINANCIEROS EVENTOS

-

2. Recibe agenda

sobre actividades,

eventos y giras que
se deben cubrir

Inicio

1
1. Envia |a agenda T
mensual via correo
Agenda Electrénica

electronico de las
actividades y

eventos a cubrir. s =——u
Agenda Electronica ' |
3. Solicita via oficio 4. Recibey

L a Direccion Gral. la | aprueba oficio para

aprobacion para salida a eventos o
salida a cubrir giras de trabajo.

evento o gira de

Oficio Carta Oficio Carta
Comisién

Comision |
) g

|
‘ 6. Recibe oficio y &
1 >~ Carta Comision dando
5. Solicita via oficio y f seguimiento al tramite
Carta Comisién a solicitado
Recursos Financieros los ’ I

Oficio Carta
Comisian

R T

gastos de comision
o)

Oficic Carta _._\
Caomision
e

8. Solicita

{
| 7. Recibe viaticos para requerimientos
| especiales, recursos \

realizar comision [
I materiales y humanos

encomendada y entrega
recurso a Seccion de que se utilizaran para el \)

Giras v Eventos. i
Oficio Orden del ]—'
Dia

-

h 4

2

9. Realiza por correo
electrénico invitacion a
medios de comunicacién
y confirma asistencia via
telefonica

i

(

Formato de
invitacion a medios
de comunicacion.

i}

i :

’ 10. Informa al asistente ‘
| detransporte sobre la
salida para tener el
vehiculo isto.

A
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COMUNICACION DIRECCION RECURSOS GIRAS Y
PRESIDENGIA SOCIAL GENERAL FINANCIEROS EVENTOS

11. Viaja al lugar del
evento para el montaje y
cobertura de los
requerimientos especiales
y realiza el scouting

S - -

12. Recibe y atiende de a
los enlaces y medios de
comunicacion.

12, Cubre el evento
levantando material
audiovisual (video y
fotografia) y dectaraciones
de funcionarios,

(Reportajes)

Y

| J
14. Actualizan las redes
sociales del Organismo )
con fotografias y mensajes
durante el evento.
.
| 16. Recibe el desglose de
> gastos a comprobar.
A4 ,
15. Realiza el desglose de
gastos a Recursos
Financieros para Formato de Desglose
comprobar los gastos. de gastos de comision

=

y bitdcora de gasolina

—

Formato de Desglose
de gastos de comision
vy bitAdcora de gasolina [
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Procedimiento DGCS-02

Elaborar sintesis informativa

Tiempo Promedio: 6 horas

Elabora: Valida:
Emilio Arce Tapia Emilio Arce Tapia
EAT (DCS) EAT (DCS)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018

Mantener informado a todo el Organismo de las actividades
y eventos que se generan a diario en el Sistema Estatal
DIF, dando seguimiento a las noticias referentes a la

Objetivo : : : . e
asistencia social logrando mantener la imagen Institucional
del Sistema ante los Medios de Comunicacién.

Pcl:‘lci)t'i.cr:;?dg Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
o iz Integral de la Familia del Estado de Puebla
peracion

Responsables | Departamento de Comunicacion Social

Unidades Administrativas y Departamento de Comunicacion
del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Puebla.

Areas
Involucradas
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DGSDIF
Normas y Politicas DGCS-02

Monitorear noticieros de radio y television diariamente a lo largo del dia para
llevar un reporte detallado de las menciones que involucren al Organismo.

Elaboracion diaria de sintesis informativa, con la revisién de medios escritos,
digitales, television y radio.

Dar respuesta inmediata de los acontecimientos y peticiones relacionadas con
los programas del Sistema Estatal DIF, que se manejan en vivo dentro de los
noticieros de radio y television canalizandolas a las areas correspondientes.

Monitorear medios de comunicacion es una actividad que se realiza
diariamente, tanto Presidencia como Direccion General deben estar al tanto de
las noticias referentes al Sistema en el momento en que se publiquen.
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Descripcion del Procedimiento DGCS-02

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento

Inicio del Procedimiento

1. Revisa los periédicos y portales de
noticias locales y nacionales de manera
electrénica buscando informacion que
involucre al Organismo.

2. Transcribe la informacion de las
noticias que involucran al Organismo
separandola por apartados generando
una sintesis con la informacion
pertinente.

3. Envia al encargado del monitoreo de
medios via correo electronico noticias
que hagan mencién del Sistema
encontradas en medios digitales, radio y

television. )
Archivo

e :
Comunicacié Electrénico

Social 4. Recibe via correo electrénico el
monitoreo de medios digitales, radio y
television.

5. Crea una carpeta digital donde se
recopila la Sintesis Informativa realizada
con la informacién de noticias referentes
al Sistema. '

6. Envia por correo electrénico la
Sintesis Informativa a Presidencia,
Direccién General, Directores de
Departamentos, Voluntariado y personal
de Comunicacion Social.

e bt = ¢

DIFQ |
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DGSDIF
INTEGRANDO FAMILIAS ],
PressenciDieccin | 1 Recber, shiost nomaa on | Aehe
General/Direcciones = P
conocimiento.
Comunicacion 8 Realiza reporte mensual de noticias Archivo
Social relevantes del organismo Electronico
Fin del procedimiento
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— - = = e =,

COMUNICACION SOCIAL

PRESIDENCIA/DIRECCION
GENERAL/DIRECCIONES

Inicio >
| y

! 1. Revisa los periddicos vy portales de
| noficias locales y nacionales de manera
electrénica buscando informacion que
involucre al Organismo

Archivo electronico | — .

f

2. Transcribe la informacidn de las
noticias que involucran al Organismo
separandola por apartados generando
una sintesis con la informacidn pertinente

Archivo electrénico

3. Envia al encargado del monitoreo de
medios via correo electrénico noticias que
hagan mencion del Sistema encontradas
en medios digitales, radio y television

Archivo electrénica N |

X ——

4. Recibe via correo electranico el
monitoreo de medios digitales, radio y
television.

Archivo electrénico

5. Crea una carpeta digital donde se
recopila la Sintesis Informativa realizada
con la informacion de noticias referentes |

al Sistema.

Archiva electrénico '

8, Envia por correo electrénico la Sintesis
Informativa a Presidencia, Direccidn
General, Directores de Departamentos,
Voluntariado y personal de Comunicacion
Saocial.

Archivo electronico }——‘

—

v

7. Reciben sintesis informativa en archivo
electrénico para su conocimiento

Archivo electronico o

8. Realiza reporte mensual de noticias
relevantes del organismo,

Archivo electrénico
' =

:
/

| Fin de Procedimiento
\

S E— ]
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Procedimiento DGCS-03

Produccién y transmisién de programas de radio

Tiempo Promedio: 8 horas

Elabora: Valida: .
Emilio Arce Tapia Emilio Arce Tapia
EAT (DCS) EAT (DCS)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018

Difundir a través de los medios de comunicacion temas de
asistencia social comunicandole al radioescucha Io
referente a los programas de apoyo que ofrece el
Organismo, planteando temas en torno a la familia con la

Hkiethee finalidad de fortalecer los vinculos en los hogares poblanos,
asi mismo dar a conocer las actividades realizadas por el
Sistema manteniendo su imagen institucional.
N9Tmas y Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Paliicas de Integral de la Familia del Estado de Puebla
Operacioén 9

Responsables | Departamento de Comunicacién Social

Keoiin Unidades Administrativas y Departamento de Comunicacion
del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Involucradas
Estado de Puebla

Recursos | Oficio, Orden del dia, Guion. 5

o

muﬂm
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INTEGRANDO FAMILAS 7, or DGSDIF

Normas y Politicas DGCS-03

1. Realizar un control de oficios para la agenda de los programas de radio sefialando
Areas y Departamentos que participaran en dichos programas, notificandoles a
los Jefes de Departamento los dias y hora en que deberan acudir a los
programas.

2. Los temas a tratar son referentes a la asistencia social, buscando ayudar a la
poblacién al brindarles la informacion que solicitan generando en las personas
una identidad con el Organismo.

3. Se atiende a la poblacién que se acerca al programa a través de llamadas
telefonicas brindandoles el apoyo necesario, canalizando las peticiones al area
correspondiente, dando el seguimiento mediante llamadas telefonicas verificando
que el apoyo otorgado haya sido el apropiado y correcto a lo solicitado.

103
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Descripcion del Procedimiento DGCS-03

Responsable

Formato yl/o

Descripcién de actividades Documento

Inicio del Procedimiento

Comunicacion
Social

1. Genera un proyecto sobre las secciones
y temas que se deberan tratar en los
programas de Radio.

2. Realiza oficios a través de los cuales se
pide a los departamentos de la Direccidon
de Alimentaciéon y Desarrollo Comunitario,
Procuraduria de Proteccion de los
Derechos de Ninas, Nifios y Adolescentes y
Direccién de Asistencia Juridica, Oficio
Fortalecimiento institucional y Casas de
Asistencia que se designe a un
responsable de su darea para ser el
entrevistado tratando temas referentes a su
departamento especificando las fechas del
programa disponibles.

3. Envia los oficios a los departamentos Oficio
correspondientes. r

4. Recibe y responde los oficios
confirmando fecha, tema y nombre de la Oficio

persona designada para la entrevista. \

5. Contacta a los invitados al programa
para agendar entrevistas testimoniales \
referentes al tema a tratar.

6. Realiza entrevistas testimoniales.
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INTEGRANDO FAMILIAS 7, DGSDIF

. o : : Archivo
o 7. I_Edlta y limpia el audio de la entrevista Electdhico
Comunicacién | realizada.
Social
8. Escribe el guién de las capsulas con el Guid
. . uion
material de audio.
9. Graba la voz en off de las capsulas Elétr:?:;ﬁ?co
testimoniales o reportajes en Puebla FM
Television,
Radio y 10. Entregar al area de produccién de radio, los Archivo

Tecnologias audios de la entrevistas para la edicion de | Electrénico
Digitales de capsulas y reportajes.
Puebla

11. Arma la produccion de capsulas vy
reportajes testimoniales.

12. Recuerda la cita al programa a los invitados
un dia antes por medio de una Illamada
telefénica.

13. Traslado a Radio y Tecnologias Digitales
de Puebla con una hora de anticipacion al

programa. o~
14. Revisa en el area de produccion de radio \\l\ :
que el material esté editado para su i\_
L transmision en el programa.
Comunicacion (
Social 15. Entra al aire el programa siguiendo el guién Guién
del mismo. ‘

16. Dirige al operador de acuerdo a la escaleta
para insertar los reportajes y capsulas que Escaleta
complementen el programa.

17. Concluye la transmision del programa.

Fin del procedimiento
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COMUNICACION SOCIAL

AREAS Y DEPARTAMENTOS DEL
ORGANISMO

TELEVISION RADIO Y
TECNOLOGIAS DIGITALES DE
PUEBLA

( Inicio )
\2

| 1

1. Genera un proyecto sobre las
secciones y temas que se deberén
‘ tratar en los programas de Radio

I 2

2. Realiza oficios solicitando a los
departamentos que se designe a
un responsable de drea para ser
entrevistado especificando las
fechas del proarama disponibles
)

Oficios

i
' 3 Envia los oficios a los
departamentos correspondientes.

Cficios

—

Y

4. Recibe y responde los oficios
confirmando fecha, tema y nombre
de la persona designada para la
entrevista

Oficios

v

5. Contacta a los invitados al
programa para agendar
entrevistas testimoniales

referentes al tema a tratar

%

6. Realiza entrevistas
testimoniales

!

7. Edita y limpia el audio de la
entrevista realizada

i

j Archivo electrénico

i —

8. Escribe el guion de las
capsulas con el material de audio

|L Guisn 1

|
%

9, Graba la voz en off de las
cépsulas testimoniales o

reportajes en Puebla FM.

Archivo electrénico

|

|

10, Entrega al area de produccion
de radio, los audios de |a
entrevistas para la edicidn de
capsulas y reportajes

Archivo electrénico

__—._,—o—-—'_v‘

T i
| 11. Arma la produccion de

| capsulas y reportajes

| testimoniales.

—

A |
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COMUNICACION SOCIAL AREAS Y DEPARTAMENTOS DEL TELEVISION RADIO Y
ORGANISMO TECNOLOGIAS DIGITALES
DE PUEBLA

-

12. Recuerda la cita al programa a los
invitados un dia antes por medio de
una llamada telefénica.

WV

13. Se traslada a Radio y
Tecnologias Digitales de Puebla con
una hora de anticipacion al programa.

\’

14, Revisa en el area de produccion
de radio que el material esté editado
para su transmision en el programa, |

!

15. Enira al aire el programa
siguiendo el guién del misma.

Guidn
_¢—'_'_'—I
16. Dirige al operador de acuerdo a
la escaleta para insertar los

reportajes y capsulas que
complementen el programa.

Escaleta ‘
s M

I

17. Concluye la transmision del
programa

( Fin de Procedimientow

‘
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Procedimiento DGCS-04

Realizacion de boletines de prensa

Tiempo Promedio: 18 horas

Elabora: Valida:
_"'_‘,._,_.—7--"1‘-' P /;‘___{,/'_’—”Z/‘-
sl . = e ;
Emilio Arce Tapia Emilio Arce Tapia
EAT (DCS) EAT (DCS)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018
Informar a la poblacion a través de los Medios de
Objetivo Comunicaciéon de los eventos realizados por el Sistema
Estatal DIF a través de boletines de prensa.
P:%?:LZS dg Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Mo Integral de la Familia del Estado de Puebla.
Operacion

Responsables | Departamento de Comunicacion Social

Kreas Unidades Administrativas y Departamento de Comunicacion
Inveliucradas del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Puebla

Recursos | Boletin de Prensa.
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Normfa_g, y Polit‘icasf D_GE§-04
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1. Brindar atencion a los diversos medios de comunicacion para proporcionar
informacion de manera directa, a través de boletines de prensa, comunicados,
agendas de actividades, y otras estrategias.

2. Implementar diferentes estrategias de difusién, convocando a los medios de
comunicacion para dar a conocer las diversas actividades que realiza el Sistema
Estatal DIF.

3. Coordinar el trabajo de reporteros, fotégrafos y camarografos para obtener la
informacion de forma precisa y oportuna, tanto de giras de trabajo como
acciones que se realizan a diario.
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SISTEMA ESTATAL PUEBLA DGSDIF
INTEGRANDO FAMIL!LAHS/_!”?_OI.

Descripcion del Procedimiento DGCS-04

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento

1. Descarga el audio de las entrevistas
realizadas durante el evento o gira
seleccionando los datos mas importantes
del mismo.

2. Edita audios de las entrevistas
realizadas asi como la cobertura de
actividades y giras de trabajo del
Organismo que previamente son
autorizados por el Jefe del Departamento
de Comunicacién Social y Relaciones
Publicas.

3. Simultaneamente, baja el material
Comunicacién | audiovisual de la cobertura del evento,

Social seleccionando los datos mas importantes del
mismo.

4. Realiza cortes de prensa. Video Corte /
Prensa

5. Entrega al chofer los videos / cortes de Video Corte /

prefas: Prensa

G. Repdlts 108 coflss de prenea & 108 | yiieqtSorte
medios de comunicacion. Prensa

7. Envia a medios de comunicacion los Boletin de

cortes de prensa. Prensa
[ A
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8. Envia el material fotografico a la jefa de
prensa sobre la cobertura del evento o gira
de trabajo realizada.

9. Compila audios, boletin escrito vy

fotografias del evento o gira de trabajo. Boletin de

Comunicacion Prensa

Social

10. Envia a través de correo electrénico el
boletin de prensa con fotografias y audio del
evento a jefes de prensa, reporteros, Boletin de
fotégrafos, columnistas y departamento de Prensa
Comunicacién Social y Relaciones Publicas
del Organismo.

11. Recibe boletin de prensa para su
publicaciéon en medios (TV, radio, prensa
digital, prensa escrita, redes sociales).

Boletin de
Prensa

Medios de
Comunicacion

Fin del procedimiento
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Diagrama de Flujo DGCS-04
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COMUNICACION SOCIAL y RELACIONES MEDIOS DE COMUNICACION
PUBLICAS

"

1. Descarga el audio de las entrevistas
realizadas durante el evento o gira
seleccionando los datos méas
importantes del mismo

\Z

2. Edita audios de |as entrevistas as(
como la cobertura de actividades y giras
de trabajo que previamente autorizé el
Jefe del Departamento de Comunicacién

Social y Relaciones Publicas.

\/

3, Baja el material audiovisual de la
cobertura del evento, seleccionando los
datos mas imporlantes del mismo.

v | \

}
4. Realiza cortes de prensa

Video corte/prensa L |

i
5. Entrega al chofer los videos/ corles de
prensa.

Video corte/prensa }7

= __-——v—"—‘

8. Reparte los cortes de prensa a los
medios de comunicacion.

Video corte/prensa |

___—_._——(F—

7. Envia a medios de oomun icacién los \l/
Boletin de nrensa !

11. Recibe boletin de prensa.

8, Envia el material fotogréfico a la jefa
de prensa sabre la cobertura del evento -

0 gira de trabajo realizada. . Boletin de prensa J—l

: _ | — ~
9 Compila audios, boletin escrito y ( Fin de Procedimiento |
fotografias del evento o gira de trabajo. \x S
Boletin de prensa =1
N
"

=W

10. Envia correo electronico &l boletin
\ de prensa.

Boletin de prensa L

———

o
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Manual de Procedimientos

Procedimiento del Departamento de
Participacion Ciudadana

C. Pilar Tatiana Lozada Enriquez
Jefa del Departamento de Participacion
Ciudadana
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SISTEMA ESTATAL PUEBL 21 -
INTEGRANDO FAMILIAS, DGSDIF

Procedimiento DGPC-01

Unidad de participacion ciudadana

Tiempo Promedio: 10 dias habiles

Elabora: Vali_gla:

Pilar Tatiana Lozada | Pilar fatiana Lozada

Enriquez Enriquez
PTLE (DPC) PTLE (DPC)
Junio 2018 Junio 2018

Promover y brindar asesoria técnica a cursos y talleres
a los Grupos de Participacion Ciudadana del Gobierno
del Estado y Municipales, para alentar en tareas de
asistencia social mismos que son dirigidos a
comunidades y a sujetos que se encuentran en estado
de marginaciéon, con la finalidad de sumarlos a los
programas que la Presidencia del Sistema Estatal DIF
establece a través de una autentica labor de servicio
ciudadano, solidario y humanista a favor de los
sectores mas desprotegidos del Estado.

Objetivo

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Normas y | Integral de la Familia del Estado de Puebla / NOM-032-
Politicas de | SSA3-2010, Asistencia social. Prestacién de servicios
Operacion | de asistencia social para nifios, nifias y adolescentes
en situacion de riesgo y vulnerabilidad

Responsables | Departamento de Participacion Ciudadana

Areas | Participacion Ciudadana, Direccién General.
Involucradas

Recursos | Oficios, Invitaciones.
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1. Trabajar con profesionalismo como integrantes de la Seccidén de Participacion
Ciudadana.

2. Fortalecer por medio de las actividades de Participacion Ciudadana la imagen
institucional de la Presidencia del SEDIF.

3. Asesoria técnica y cursos a los grupos de Participacién Ciudadana del Gobierno
del Estado y Municipales para alentar la asistencia social.

4. Promover las Gratuidades a sitios de Interés.

5. Realizar eventos, reunion de trabajo, curso de induccion, conformacién de
Voluntariados, gestion de gratuidades, cursos vy talleres, difusion y operatividad
de eventos.

6. Autorizacién de los eventos por parte de Direccion General del Sistema.

7. Recibir todos los escritos dirigidos al Sistema, darles tramite y contestacion.

8. Las diversas Direcciones, a las cuales se les turne algin asunto, deberan darle
tramite inmediato e informar oportunamente.

;
A

A

!
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DIFO

INTEGRANDO FAMILIAS

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

Participacién
Ciudadana.

1. Solicitar o recibir peticion o indicacion de
realizar un evento, reunién de trabajo, curso de
induccién, conformacién de Voluntariados,
gestion de gratuidades, cursos y talleres,
difusién y operatividad de eventos.

Solicitud
Verbal u Oficio.

2. Elaborar la Propuesta para cubrir evento o
' dar respuesta segln sea el caso.

Carpeta y oficio

Direccidn
General

3. Revisar propuesta para analizar si se
autoriza o no y establecer lineamientos a seguir.

Participacion
Ciudadana.

4. Solicitar de manera escrita los apoyos
necesarios (departamentos internos del SEDIF)
para realizar los eventos o dar respuesta a los
apoyos solicitados.

Oficio

5. Llevar a cabo pre-giras para la operatividad
de los eventos y visitas de supervision al lugar
donde se realizaran los eventos.

6. Elaborar y enviar invitaciones para los
diferentes Grupos de Participacién Ciudadana
para eventos, o en su caso elaboracion de

| material a utilizarse.

Invitaciones

Dia del evento

7. Hacer Recorrido del area, reservacion de
lugares para Voluntarias; o en su caso arribo a
las instalaciones en donde se llevara a cabo el

| curso o taller.




DIF

INTEGRANDO FAMILIAS

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento

Continua Procedimiento

Participacion 8. Al finalizar el evento, curso o taller, esperar
Ciudadana. a que las Damas Voluntarias se retiren de la
sede del mismo.

Fin del procedimiento

.r ,3; E:m : /
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D:agrama de Flujo DGPC-01
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PARTICIPACION CIUDADANA. DIRECCION GENERAL

C e
!

1. Solicitar o recibir peticién o indicacion de o | 3. Revisar propuesta para analizar si se
realizar un evento, reunion de trabajo, curso "1 autoriza o no y establecer lineamientos a
de induccidn, conformacion de Voluntariados, sequir.

gestion de gratuidades, cursos y talleres,
difusion y operatividad de eventos.

Oficio ’

2. Elaborar la Propuesta para cubrir evento o
dar respuesta seguin sea el caso

Carpeta vy oficio

4. Solicitar de manera escrita los apoyos
necesarios (departamentos internos  del
SEDIF) para realizar los eventos o dar
respuesta a [0s apoyos solicitados.

Oficio I
. 2

5, Llevar a cabo pre-giras para la operatividad
de los eventos y visitas de supervision al lugar
donde se realizaran los eventos.

v

6. Elaborar y enviar invitaciones para los
diferentes Grupos de Participacién Ciudadana
para evenlos, o en su caso elaboracion de
material a utilizarse.

Invitaciones

7. Hacer Recorrido del area, reservacién de
lugares para Voluntarias; o en su caso arrbo
a las instalaciones en donde se llevara a cabo
el curso o taller.

v

8. Al finalizar el evento, curso o taller, esperar _
a que las Damas Voluntarias se retiren de la " )
sede del mismo. ik

F @ ( Fin de Procedimiento >
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Procedimientos del Sistema de Proteccion

Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes

\

K

C. Emmanael\burén Meneses
Secretario Ejecutivo del Sistema de
Proteccion Integral de Nifias, Nifios y

Adolescentes
C.Belen R Tenorio C.Ma de laLu o Mendoza
Enlac lecimiento Enlace dico e Institucional
Integral y icas Publicas
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Procedimiento DGSIPINNA-01

Cumplimiento a los Compromisos
CONAGO

Tiempo Promedio: En apego a las fechas establecidas por parte del
SIPINNA Nacional (diversas).

Almaraz
VNA (SIPINNA) EDM (DGSDIF)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018

Coordinar las acciones correspondientes para dar (
cumplimiento a los Compromisos establecidos en la \,

Objetivo Conferencia Nacional de Gobernadores (CONAGO) y en el S
SIPINNA Nacional, los cuales son contraidos por el Titular /1)
del Ejecutivo del Estado. Ll
Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios vy
Normas y Aq_oiescentes, Ley Estatal de los D{-)rechos de las Ninas,
Politicis da Nifios y Adolescentes, Actas realizadas en dondg se '
Operacién estabigcen los acuerdos generados en las reuniones
sostenidas, asi como toda la normatividad aplicable
vigente. ’
Secretario Ejecutivo del SIPINNA Estatal, Subdirector del / /
Responsables | SIPINNA Puebla, Enlace Juridico y Enlace de
Fortalecimiento Integral y Politicas Publicas.

Areas | Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Involucradas | Estatal (APE), Poderes del Estado, Comisiones.

Recursos | No aplica.

pIFQ

120
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Descripcién del Procedimiento DGSIPINNA-01

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1. Asiste al Presidente del SIPINNA Estatal
en la Conferencia Nacional de
Gobernadores (CONAGO) en donde se
realiza la firma del Acta de Acuerdos, en
la cual se establecen los compromisos

Acta de Acuerdo.

6. Envia oficio de informacién sobre el
compromiso a cumplir a los responsables
de la APE, Poderes o Comisiones para el
cumplimiento.

contraidos por las Entidades
: Federativas.
Secretario
Ej i : , ta de Acuer
JEHIND 2. Analiza cada uno de los compromisos A(E)ocume ntg gg
establecidos para determinar de manera yCo Mpromisos
general la estrategia a ejecutarse. Eatabisaidos.
A lega el iso a ef |
3. Deleg el compromis efectuarse a T w——
Enlace Institucional correspondiente.
Archivos
generados por
4. Disefia las acciones a realizarse para dar parte del area
cumplimiento al compromiso. del Enlace
Institucional
Correspondiente.
5. Analiza y determina a los responsables
; - : Informe
(segun el ambito de competencia del generado
Enlace compromiso) de ejecucion.
Institucional s
Oficios de

Informacion y
solicitud a una
reunion de
trabajo para
informar sobre
los compromisos
y la estrategia a
ejecutar

121
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INTEGRANDO FAMILIAS .

Responsable

Descripcion de actividades

DGSDIF

Formato y/o

Documento
Continua Procedimiento
7. Coordina junto con el Enlace Institucional
Secretario la reunién de trabajo con los responsables Draumentos
. : ; : ¢ e generados en la
Ejecutivo de ejecuciéon del compromiso para iniciar rourisn
los trabajos correspondientes.
Responsables | 8. Remiten el Informe de Ejecucion a los
de la Enlaces Institucionales para el analisis 'rg‘\f;”;gedse
Ejecucion correspondiente.
U
Secretario 9. Analiza junto con el Enlace Institucional Informe de \
Ejecutivo los avances y dirigen los trabajos en curso. Avances [V
10. Analiza y brinda apoyo técnico a los Informe de
responsables de la APE. Avances.
Oficio para
solicitar reunién
11. Realiza reunion de Trabajo con los de trabajo e
Enlace Responsables de la Ejecucion para verificar informe de :
Institucional | el término de cada compromiso. término de /
ejecucion de yd
compromiso ”;;‘ =
. s A
12. Envia oficio a SIPINNA Nacional para S%f,'ig’ifugea t/ ke
fgalullcilt:(;o la validacion del compromiso SIPINNA '
: Nacional.
FIN DEL PROCEDIMIENTO ‘bé‘
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_Diagrama de Flujo DGSIPINNA-01

Secretario Ejecutivo Enlace Institucional Responsables de la

Ejecucién
4. Dizeda las acciones a
B realizarse para dar
1. Asiste al Prasidente del SIPINNA cumplimiento al compromiso.
Estatal en la Calg%rznd% l;ladmal de
Gobernadures AGO) en donde
se realiza Ia( firma del Acta de mg‘n:mnainn:;‘u;uwmrpanew L
Acuerdos, en la cual se eslablecen los Correapandents.
compromisos conlraldos por las
Entidadas Federativas.
Acin e Acueran l
5 Analiza y determina a los
responsables (segun el ambito
de competencia del
2. Analiza cada uno de jos compromisa) de ejecucion,
compramisos astablacidos para
determinar de manera general T conerach
la estralegia a ejecutarse.
Aola de Acuerdo y Documents de
Compromisos Establ ecidos
&, Envia oficlo de Informacion
sobre el compromiso a cumplir
a los responsables de la APE,
3. Delega el compromiso a Pmsmc:n?;?::z‘;:s PR f
efectuarse al Enlace " 1A
Institucianal corespondients Oficios de Informacion y solctud @ \
una reunion de trabajo para informar £\
sotee los compromisos y la (|
Acla de Acverdo y Memordndum de estialeqia a amoutan \\
Desianacion del Compromisa , .fl‘
s,
.F )
i'f
7. Goordina junto con el Enlace |
Institucional la reunion de
trabajo con los responsables de [ 8. Remiten &l Informe de
ajacucion del compromiso para » Ej idn a los Enlacas
iniciar los rabajos " Institucionales para el andlisis
correspondiantes. correspondiente.

9. Analiza junto con el Enlace
Institucional los avances y &
dirigen los trabajos en curse.

Informe de Avances
10. Analiza y brinda apoyo
piecnico a los responsables de

ejgcucian.

Informe de Avances. »

11. Reasliza reunién de trabajo con
los responsables de |a ejecucion
para verificar el 1&rmino de cada u

COmpromiso.

Dificio para sofictar reunidn de rabajo e
infarme de témmino de ejecucian de
campromiso

12. Envia oficio a SIPINMA Nacional =

para solicitar la validacion del Fin del Procedimiento l
compromiso reatizado
Oficio ce Solleilud a SIPINNA Nacional
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Procedimiento DGSIPINNA-02

Control de correspondencia

Tiempo Promedio: Anual

Junio 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Almaraz
VNA (SIPINNA)
Junio 2018

Junio 2018

Recepcion y remisién adecuada de documentos internos y
externos de la institucion, en lo concerniente a su registro,
control y entrega correspondiente a las &areas de
competencia, permitiendo el o6ptimo desarrollo de
actividades, asi como elevar la eficiencia en dicho proceso
y dar una respuesta oportuna.

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Puebla / NOM-032-
SSA3-2010, Asistencia social. Prestacion de servicios de
asistencia social para nifios, nifias y adolescentes en
situacion de riesgo y vulnerabilidad

Integral de Nifas,

Nifios vy

Sistema de Proteccion
Adolescentes

Oficialia de partes y areas

124




; . CLAVE SDIF/DG/DEP/MP/0001
Elaboracion: Marzo 2017
y — Actualizacion: Junio 2018
Manual de Procedimientos NGmero de Revision 3

SISTEMA ESTATAL PUEBLA

DGSDIF

INTEGRANDO FAMILIAS] ., .

A owoN

Normas y Politicas DGSIPINNA-02

. Recepcion de documentos de dependencias federales, estatales, municipales

asi como de las unidades administrativas de este organismo y ciudadania en
general.

Revisién de documentacion (recepcionada).
Analisis de la procedencia del documento.

Desecamiento de la documentacién improcedente.

5. Admision de la documentacion sellada.

9.

Clasificacion del documento.

Captura de la documentacion recibida en el Registro de Control y distribucion de
Correspondencia.

Entrega de la correspondencia capturada en Registro de Control y Distribucion
de Correspondencia.

Verificacion de la documentacion que se distribuy6.

10. Se ordenan, contabilizan y archivan registros.

11.Andlisis de la documentacion que no fue entregada por alguna causa ajena a la

Oficialia.

12.Gestion de informacion solicitada por las unidades administrativas de este

organlsmo

13.Consulta del Control y Distribucion de Correspondencia (informes semanales

mensuales y/o actuales).

S

g
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Descripcion del Procedimiento DGSIPINNA-02

Responsable

Descripcién de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

Oficialia de
partes

1. Recibe la documentacion de las
Dependencias Federales, Estatales vy
Municipales e interno de las Unidades
Administrativas del SEDIF y de Ila
Ciudadania en general.

Documentacion

2. Revisa que la documentacion este
correctamente integrada, asi como los
anexos (si contiene), verifica que estén
completos y que correspondan a la
documentacion si marca copia (s), revisa que
venga (n) marcada (s), si es escrito para
tramitar uno o varios documentos, verifica
que reuna los requisitos que determina el
area a quien esta dirigido, si no cumple
continia en paso 3, si cumple continda en
paso 4.

Documentacion

3. Devuelve el documento al solicitante,
informando que requisito (s) le falta (n).
Termina procedimiento.

Documentacion

4. Recibe la documentacion, sella de
recibido, anota que documentacion recibe
(original, copia, anexos, sobre, etc.) segln
sea el caso y devuelve al solicitante el acuse
de recibo.

Documentacion

5. Clasifica la documentacion recibida para
proceder el registro de manera ordenada.

Documentacion

6. Anota la documentacion recibida en el
registro de  “Control de  Recepcién y
Distribucion de Correspondencia "de dicha
area, con 8 indicadores tanto para la interna
como la externa de la citada. (Anexo |)

Control de
Recepcion y
Distribucion de
Correspondencia
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DGSDIF

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Continua Procedimiento

Oficialia de
partes

7. Distribuye la documentacion a las areas
correspondientes del organismo.

Documentacion

Areas

8. Reciben informacion, verifican dicha
documentacion asentando sello, nombre de
quien recibe, mes, afno y hora de recepcion.

Documentacion

Oficialia de
partes

9. Verifica en el "Control de Recepcion y
Distribucion de Correspondencia" que la
documentacion haya sido entregada
correcta y oportunamente a las areas
correspondientes mediante los sellos y las
firmas, si no fue entregada contintia en paso
10, si fue entregada continta en paso 11.

10. Anota el motivo por el cual no fue
entregada en ese momento y se retorna al
paso numero 7.

11. Ordena en los registros de “Control de
Recepcion y Distribucion de
Correspondencia” se contabilizan y se
archivan.

Registros

12. Genera informes cuantitativos sobre la
recepcion y entrega total de documentos por
area asi como el seguimiento requerido, una
vez archivados en el “Control de Recepcion
y Distribucion de Correspondencia”’

Informes

Fin del procedimiento
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Oficialia de Partes Areas

1. Recibe la documentacion de ias Dependencias Federales,
Estatales y Municipales e interno de las Unidades
Administrativas del SEDIF y de la Ciudadania en general.

Documentacion

v

2. Revisa que |a documentacion este correctamente integrada,
asi coma [os anexos (si contiene), verifica que estén completos
y que correspondan a la documentacidn si marca copia (s),
revisa que venga (n) marcada (s}, si es escrito para tramitar
uno o varios documentos, verfica que redna los raquistos que
determina &l drea a quien esté dirigido
Documeantacién

¢Relne
requisitos?

° G

+NO

3. Devuelve & documento al solicitante, informando que
requisito (s) le falta (n)

Documentacion

A

T

4. Recibe la documentacion, sella de recibido, anota que
docurnentacién recibe {original, copia, anexos, sobrs, etc.}
segun sea el caso y devuelve al solicitante el acuse de recibo.

Daocumentacion

5. {lasifica la documentacion recibida para proceder el registro
de manera ordenada. ]
L Documentacion /

8. Anota la documentacion recibida en el registro de "Control

de Recepcidn y Distribucién de Correspondencia "de dicha

area, con § indicadores tanto para la interna como la €xterna
de la citada. {Anexo |)

Cantral de v in de Cor neis
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Oficialia de Partes Areas

L B _’|
<

7. Distribuye la documentacion a las areas correspondientes del .’8, Recibe informacion, verifica dicha documantacion asentando

organismo. sello, nombre de quien recibe, mes, afio y hora de recepcidn.

Documentaciin

Documentacién

9. Verifica en el "Control de Recepcién y Distribucion de
Comrespondencia” que la documentacion haya sido entregada
correcta y oportunamente a las dreas correspondientes

A

entregada?

10. Anota el motivo por el cual no fue entregada en ese
momento y se retorna al paso numero 7.

11 Ordena en los registros de "Control de Recepcion y

Distribucian de Correspandencia” se contabilizan y se archivan,
; Regisimos

s

12. Genera informes cuantitativos sobre |2 recepcian y entrega
total de documentos por area asi como el seguimiento
requerido, una vez archivados en el "Control de Recepeion y
Distribucion de Correspondencia”

Intormes

orQ)
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Glosario de términos

Bursatil: es un adjetivo que proviene de bursa, un término latino que significa “bolsa”. Lo
bursatil, por lo tanto, es aquello vinculado a la bolsa, entendiendo este concepto como la
institucion financiera que permite comprar y/o vender acciones.

Canasta basica: es un conjunto de productos de primera necesidad y servicios que
necesita una familia promedio para subsistir durante un determinado periodo de tiempo
(por lo general es por mes), ya sean alimentos, higiene, vestuario, salud y ftransporte,
entre otros.

CONAGO: Conferencia Nacional de Gobernadores

Datos Personales Sensibles: Se consideran sensibles aquellos datos tales como
origen racial o étnico, estado de salud presente y futura, informacién genética, creencias
religiosas, filoséficas y morales, afiliacion sindical, opiniones politicas, preferencia
sexual; que afectan la esfera mas intima de la persona, o cuyo mal uso pueda ser causa
de discriminacién o provocarle un riesgo grave.

INFOMEX: Es el sistema electronico mediante el cual las personas podran presentar sus
solicitudes de acceso a la informacion publica y es el sistema Unico para el registro y
captura de todas las solicitudes recibidas por los sujetos obligados a través de los
medios sefialados en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Fiducidiario: Que depende del crédito o de la confianza que merece

Organizacion civil: es una organizacion privada que dispone de personeria juridica y
que no tiene afan lucrativo. Estas asociaciones se componen de personas fisicas que
trabajan en conjunto con un fin social, educativo, cultural o de otro tipo.

claro y sencillo de los objetivos y resultados que prevén alcanzar los programas a los

PbR: Presupuesto basado en Resultados, se enfoca en la definicién y establecimiento
que se asignan recursos presupuestarios. ‘g

SIPINNA: Sistema Estatal de Proteccién Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes.
Scouting: Se refiere a la exploraciéon de algun lugar o sitio para revisar inconvenientes

antes de algun evento, se toman en cuenta las condiciones climéaticas, politicas, sociales
y del entorno en general para su buena ejecucion.
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Sujetos obligados: Aquellos sujetos obligados a transparentar y permitir el acceso a la
informacion y proteger los datos personales que obren en su poder los citados en el
articulo 1 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Transparencia: Conjunto de disposiciones y actos mediante los cuales los sujetos
obligados tienen el deber de poner a disposicion de las personas solicitantes la
informacién pablica que poseen y dan a conocer, en su caso, el proceso y la toma de
decisiones de acuerdo a su competencia, asi como las acciones en el gjercicio de sus
funciones.
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REGISTRO: GEP1719/08/0002C/05/18MP0718

' ""S’Efﬁ'iago Benitez Salazar
SBS (DEPSDIF)
Junio 2018 Junio 2018

Con fundamento en los articulos 50, 54, 59 y 60 de la Ley Organica de la %
Administracién Publica del Estado de Puebla, ultima reforma 23/11/2017; el Articulo 6 (2
fracciones VI, VII, Articulo 7 fraccién IV del Reglamento Interior del Sistema para el
Desarrollo integral de la Familia del Estado dltima reforma 06/111/2017, se AUTORIZA

la expedicién del presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS del Organismo Publico,

Junio de 2018.




