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Direccion de Eficienclia Administrativa y Gestion de Centres Integrales de Servicios
Cuatre Veces Heroica Puebla de Zaragoza a 06 de julio de 2018

OFICIO: SFA/SA/DGDAMR/DEAGCIS/0204,/2018

Asunto: Registro del Manual de Procedimientos

SANTIAGO BENITEZ SALAZAR
JEFE DE DAPARTAMENTO DE ENLACE DE PLANEACION
SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE

PUEBLA :
Calle 5 de Mayo 16086, Colonia Centro Historico, Edificio San Juan de Dios, C.P. 72000%8

PRESENTE

Con fundamento en lo establecido por los articulos 35 fraccion LXXXV de la Ley Organica
de la Administracién Publica del Estado de Puebla, 65 fraccién VIl del Reglamento Interior
de la Secretaria de Finanzas y Administracion y conforme al “Acuerdo Delegatorio de
atribuciones del Director General de Desarroflo Administrativo y Mejora Regulatoria al
Titular de la Direccion de Eficiencia Administrativa y Gestion de Centros Integrales de
Servicios” y en atencion a su similar E.P./059/2018, se determind registrar la actualizacién
del Madueal de Procedimientos del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Eéta__gl@fi!% Puebla, con el siguiente nimero:

"ENTIDAD REGISTRO NUMERO

A @
A 1 '_ lﬁﬁMA PARA EL DESARROLLO
oL AL DE LA FAMILIA DEL GEP1719/08/0002C/05/18MP0718
e i ESTADO DE PUEBLA !

No omito hacer mencién que el Manual ha sido revisado con forme a lo establecido en ia
Guia para la Elaboracion del Manual de Procedimientos en su momento vigente y que el
contenido de la informacién es responsabilidad de los Titulares de cada Unidad
Administrativa de acuerdo a sus atribuciones, funciones y competencia.

Asimismo, se sugiere la publicacion de sus manuales en Ja pagina
www.fransparencia.puebla.gob.mx, lo anterior a efecto de cumplir con las disposiciones
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Finalmente, se recomienda que fos manuales sean revisados y actualizados por lo menos
una vez al afio y en caso de ser modificados en alguna de sus partes sean remitidos a la
Direccién de Eficiencia Administrativa y Gestion de Centros Integrales de Servicios,
haciendo referencia al numero de registro asignado, a efecto de proceder a las
actualizaciones correspondientes.

Sin otro particular.

ATENTAMENTE
“SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION”
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ANDREA TARNO FERNANDEZ
DIRECTORA DE EFICIENCIA ADMINISTRATIVA Y GESTION DE CENTROS
INTEGRALES DE SERVICIOS

C.c.p. Emanuel Duran Meneses. Direclor General del Sistema DIF Estatal.- Para su conocimiento. Fresente.
Calle 5 de Mayo 1608, Colonla Centro Histérice, Edificio San Juan de Dios, C.P. 72000, Puebla, Pue,
Rafael Pérez Xllotl. Director Administrativo del Sisterna DIF Estatal - Para su conocimiento. Presente.
Calle 5 de Mayo 1806, Colonia Centre Histérico, Edificio San Juan de Dios, G P. 72000, Puebla, Pue.
Isidora Rubi Joven. Titular del Organo Interno de Control de la SC en el Sistema DiF Estalal.- Para su conocimiento. Presente
Calle 5 de Mayo 1606, Colonia Centro Historico, Edificio 3an Juan de Dios, C P 72000, Fuebla, Pue.
Archivo,

11 Oriente No. 2224, Col. Azcirate. C.P. 72501, Puebia, Puebla / 227 27 0+ 2297187 ¢ sfapuebla.gob.nx
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Con fundamento en los articulos 50, 54, 59 y 60 de la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de Puebla, ultima reforma 23/02/2017; el Articulo 6 fracciones VI, VII, Articulo 7 fraccién IV del
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Introduccion

El presente documento tiene la finalidad de puntualizar las actividades generales de
cada una de las Unidades Administrativas que integran la Direccion exponiendo, a
través de diagramas de flujo, la secuencia de procesos de forma esquematizada y
aquellos puestos que estan involucrados, garantizando asi el 6ptimo desarrollo y
ejecucion de estas actividades. De la misma forma, cuenta con el fundamento legal
correspondiente, mismo que sustenta cada una de las actividades para atender de
manera oportuna y eficaz a las personas con discapacidad, en situacién de
vulnerabilidad y en extrema pobreza, siguiendo los lineamientos de la legislacion
vigente en materia de atencién a este grupo de personas, conforme a los objetivos y
mision del Sistema Estatal DIF.

Por lo anterior, se pretende que el mismo, tenga una utilidad que permita conocer el
funcionamiento interno de la Direccion, describiendo en forma detallada las
actividades de cada proceso, area o Unidad Administrativa que las ejecuta,
requerimientos y puestos responsables de las mismas auxiliando en la induccién del
puesto y facilitando la capacitacion del personal.

El Manual se usard como una herramienta que facilite el proceso de induccion y
capacitacion del personal de nuevo ingreso e incentive la polifuncionalidad al interior
de cada area.

El valor de este Manual, como herramienta de trabajo, radica en la informacion
contenida en él, por lo tanto, el mantenerlo actualizado permite que cumpla con su
objetivo, atendiendo dicha actualizacién a:

¢ La Estructura Organica registrada ante la Secretaria de Finanzas del Estado de
Puebla;

e El Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Puebla y

Asimismo, y con la intencién de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el
personal de la Direccién de Atencién a Personas con Discapacidad del Sistema
Estatal DIF, que considere los principios basicos de igualdad y equidad, que deben /ij
existir entre hombres y mujeres para su éptimo desarrollo personal y profesional, toda p
referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al género masculino lo es //
también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que

es para uno u otro género. .
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Antecedentes

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla , es un
organismo publico descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propios, con
las atribuciones que le confieren la Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social y
las demas leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y convenios vigentes, fue instituido el
18 de Febrero de 1977, como Organismo rector en el Estado en materia de asistencia
social, cuya finalidad es la promocion de la asistencia social, conduce sus actividades en
forma programada, con base en las politicas, prioridades y restricciones que para el
logro de sus objetivos establece el Gobierno del Estado, de conformidad con los Planes
Nacional y Estatal de Desarrollo, asi como las implementadas por el Sistema Nacional
para el Desarrollo Integral de la Familia y la Junta Directiva del propio Sistema Estatal
para el Desarrollo Integral de la Familia.

La creacion de la Direccion de Atencion a Personas con Discapacidad del Sistema para
el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla, fue aprobada por la Junta
Directiva en febrero de 2017 con el propésito de atender a las personas con
discapacidad, impulsar y fomentar el respeto a sus derechos para ejercerlos en igualdad
de oportunidades, a través de programas que fomenten su rehabilitacién e inclusion
social de manera integral en los 217 Municipios de Puebla.
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Objetivo del manual

Establecer los procedimientos de los programas de la Direccion de Atencién a
Personas con Discapacidad, con la finalidad de brindar apoyos a la poblacién en
desamparo, en extrema pobreza o en situacion de vulnerabilidad que presenta alguna
discapacidad,asi como apoyos en materia de asistencia social, para solventar o
aminorar sus necesidades de salud y/o rehabilitatorias mas inmediatas, con esto
facilitar su inclusién social, tanto en el aspecto laboral, escolar, cultural, como en el
deportivo, donde a su vez se promueva una cultura de respeto y oportunidades
mediante la concientizacion de todos los actores que conforman la sociedad en los
217 municipios del Estado de Puebla.
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Responsabilidades

Con fundamento en el Articulo 6 fracciones VI, VII, Articulo 7 fracciones IV, X, XXV,
XXVI, Articulo 8 fraccién Xl, Articulo 14 fraccién Xl del Reglamento Interior del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla, para la elaboracion,
revision, modificacion y actualizacién del presente Manual de Procedimientos se
establecen las siguientes responsabilidades:

De la Junta Directiva:

e Autorizarlo para la aplicacién y funcionamiento de SEDIF.
e Acordar su remision a la Secretaria de la Contraloria para su anélisis y validacion.

De la Direccion General:
» Asignar a las unidades administrativas de la Coordinacion las atribuciones
necesarias.
e Dirigir y supervisar la participacion de las diferentes direcciones de SEDIF.

* Aprobarlo para la aplicacion y funcionamiento de SEDIF.
e Presentarlo ante la Junta Directiva.

De los Directores:

 Delegar a los servidores publicos a su cargo las funciones necesarias para su
desarrollo y cumplimiento.

De la Direccion Administrativa:

e Coadyuvar con el resto de las unidades administrativas en su elaboracién para el
adecuado funcionamiento de SEDIF.
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Marco juridico

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 5/11/1917, (ultima
reforma publicada D.O.F. 15/1X/2017). Vigente.

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, P.O. 2/X/1917, (ultima
reforma publicada P.O.E. 27/1/2017). Vigente.

3. Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Puebla, POE 11/11/2011,
(Ultima reforma publicada P.O.E. 23/11/2017). Vigente.

4. Ley Organica Municipal, P.O. E. 23/lll/2001, (ultima reforma publicada el
30/X11/2016). Vigente.

5. Ley General de Salud, D.O.F. 7/11/1984, (ultima reforma publicada D.O.F.
22/V1/12017). Vigente.

6. Ley Estatal de Salud, POE 15/11/1994 (ultima reforma publicada P.O.E.
12/VIII/2016). Vigente

7. Ley de Asistencia Social, D.O.F. 2/IX/2004, (ultima reforma publicada
D.O.F.19/X11/2014). Vigente.

8. Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social, P.O.E. 5/VI1I/1986, (Gltima reforma
publicada P.O.E. 13/1X/2013). Vigente.

9. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, (Gltima reforma
publicada D.O.F. 04/V/2016). Vigente.

10.Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla,
(Ultima reforma publicada P.O.E. 04/\//2016). Vigente.

11.Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Puebla, P.O. 31/XI1/1983, (tltima
reforma publicada P.O.E. 22/1V/2005). Vigente.

12.Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, P.O.
29/VI/1984, (ultima reforma publicad P.O.E. 31/XI1/2015). Vigente.

13.Ley de Entidades Paraestatales, P.O.E. 19/XIl/2003, (ultima reforma P.O.E.
19/X/2015). Vigente.

14.Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del
Estado de Puebla, P.O.E. 25/VII/2017. Vigente.

15.Ley de Archivos del Estado de Puebla, P.O.E. 13/I1X/2013, (Gltima reforma P.O.E.
19/X/2015). Vigente.

16.Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, (tltima reforma
publicada D.O.F. 04/XI1/2014). Vigente.

17.Ley de los Derecho de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Puebla, publicado
el 03 de junio de 2015; (ultima reforma P.O.E. 30/X11/2016). Vigente.

18.Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores, D.O.F. 25/VI/2002, (Gltima
reforma 27/X11/20186). Vigente.

19.Ley de Proteccion a los Adultos Mayores, (ultima publicacion P.O.E. 3/111/2015),

Vigente.
20.Ley para las Personas con Discapacidad del Estado de Puebla, P.O.E. 12/1/2009.
(Ultima reforma publicad P.O.E. 01/VIlI/2016). Vigente.
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21.Ley de Integracion Social de Personas con Discapacidad del Estado de Puebla,
(Gltima publicacion P.O.E. 23/1/2013). Vigente.

22.Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad (D.O.F.
17/X11/2015). Vigente.

23.Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes. (D.O.F.
16/V1/2016). Vigente.

24.ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, D.O.F 30/111/2008,
(Ultima reforma publicada: D.O.F. 30/X11/2015). Vigente.

25.Ley General de Contabilidad Gubernamental, D.O.F 31/X11/2008, (Ultima reforma
publicada: D.O.F. 18/VI1/2016). Vigente.

26.Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, D.O.F.
04/1/2000, (ultima reforma publicada: D.O.F. 10/X1/2014). Vigente.

27.Ley de Coordinacién Fiscal, D.O.F. 27/XIl/1978, dltima reforma publicada: D.O.F.
18/V11/12016. VIGENTE

28.Ley del Impuesto al Valor Agregado, D.O.F. 29/X11/1978, (ultima reforma publicada:
D.O.F. 30/X1/2016). Vigente.

29.Ley del Impuesto sobre la Renta, (Ultima reforma publicada D.O.F. 30/X1/2016).
Vigente.

30.Ley Federal del Trabajo, D.O.F. 01/IV/1970, (ultima reforma publicada: D.O.F.
12/V1/2015). Vigente.

31.Ley de Hacienda del Estado de Puebla, P.O.E. 29/XIlI/1987, (ultima reforma
publicada: P.O.E. 16/1/2017). Vigente.

32.Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Puebla,
(altima reforma publicada P.O.E.11/11/2015). Vigente.

33.Ley de Presupuesto y Gasto Publico, P.O.E. 23/VIII/1994, (ultima reforma publicada
P.O.E. 17/1/2017). Vigente.

34.Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal, P.O.E. 9/11/2001, (ultima reforma publicada: P.O.E. 02/VI11/2013). Vigente.

35.Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la Misma para el Estado de
Puebla, P.O.E 26/111/2003, (ultima reforma publicada: P.O.E. 16/I11/2005, Fe de
erratas: 8/I\V/2005, P.O.E 18/XI11/2013). Vigente.

36.Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio 2017, (P.O.E. 20/X11/16).
Vigente.

37.Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio 2017, (P.O.E. 20/XI1/16).
Vigente.

38.Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio 5
de los Poderes del Estado de Puebla, P.O.E. 19/XI1/2003, (tltima reforma publicada:
P.O.E. 18/X1/20149. Vigente.

39.Ley General de Proteccion Civil, (Ultima reforma D.O.F. 07/IV/2017). Vigente.

40.Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil. P.O.E. 20/03/2013. (Ultima reforma
P.O.E. 19/X/2015). Vigente.
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41.Ley del Instituto Nacional de las Mujeres, Publicada en el D.O.F. el 12/1/2001:
(Ultima reforma publicada el D.O.F. 04/V1/12015). Vigente.

42.Ley de Prevencion, Atencion y Sancién de la Violencia Familiar para el Estado de
Puebla. Publicado P.O.E. el 6/I\V/2001. Vigente.

43.Ley para el Acceso de las mujeres a una vida libre de violencia del Estado de
Puebla. Publicacion P.O.E. 26/XI/2007. (Ultima reforma publicada P.O.E.
20/IX/2016). Vigente.

44.Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
publicada en el D.O.F. 26/1/2017 .Vigente.

45.Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constituciéon Politica
de los Estados Unidos Mexicanos DOF 02/04/2013, Gltima Reforma publicada en
DOF 17/06/2016

46.Cdédigo Civil Federal DOF 26/05/1928, tltima Reforma publicada en DOF 24/12/2013.

47.Codigo Federal de Procedimientos Civiles DOF 24/02/1943, Gltima Reforma publicada
en DOF 9/04/2012.

48.Caodigo de Comercio DOF 7/10/1889, ultima Reforma publicada en DOF 25/01/2017.

49.Codigo de Procedimientos en Materla de Defensa Social para el Estado Libre y
Soberano de Puebla, POE 23/12/1986; (ltima reforma publicada en POE 17/03/2016.

50.Cédigo de Procedlm|entos en Materia de Defensa Social, P.O.E. 23/XI1/1986. (Ultima
reforma P.O.E. 17/111/2016). Vigente.

51.Codigo Nacional de Procedimientos Penales, D.O.F. 5/11/2014. (Ultima reforma
D.O.F.17/1/2016). Vigente.

52.Caodigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla, P.O.E
09/VII/2004. (Ultima reforma P.O.E. 20/1X/20186). Vigente.

53.Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla, P.O.E. 30/1V/1985. (Ultima
reforma P.O.E. 30/X11/2016). Vigente. )

54.Cdbdigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla, P.O.E. 23/X11/1986. (Ultima
reforma P.O.E. 31/111/2017). Vigente.

55.Cddigo Fiscal de la Federacion, 31/X11/1981, (ultima reforma publicada: D.O.F.
30/X1/2016). Vigente.

56.Cadigo Fiscal del Estado de Puebla, P.O.E. 29/XI1/1987, (Gltima reforma publica: (
P.O.E. 16/1/2017). Vigente.

57.Codigo de Justicia para Adolescentes del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Publicado P.O.E. el 11/X/2006. (Ultima reforma publicada P.O.E. el
17N\1/2011).Vigente.

58.Reglamento Interior del Sistema DIF Estatal, (Gltima reforma publicada P.O.E.
06/111/2017). Vigente.

59.Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de la
Administracion Publica del Estado de Puebla, (P.O.E 31/XII/2012). Sin reforma
desde su publicacion. Vigente.

60.Reglamento de la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
D.O.F. 02/XI11/2015 Vigente
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61.Reglamento de la Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del
Estado de Puebla. P.O.E. 13/111/2017.Sin reforma desde su publicacion. Vigente.

62.Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
D.O.F. 28/VI/2006, (dltima reforma publicada: D.O.F. 30/111/2016). Vigente.

63.Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, (D.O.F. 28/VII/2014). Vigente.

64.Reglamento de la Ley de Obras Plblicas y Servicios relacionados con las Mismas,
(D.O.F. 28/VI11/2010). Vigente.

65.Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion, (D.O.F. 02/IV/2014). Vigente.

66.Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta, D.O.F. 08/X/2015, (Ultima
reforma publicada: D.O.F. 06/V/2016). Vigente.

67.Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, (D.O.F. 25/I1X/2014). Vigente.

68.Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de
Actividades, Establecimientos, Productos y Servicios, D.O.F. 18/1/1988; (ultima
reforma publicada D.O.F. 28/X11/2004). Vigente.

69.Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de
Atencion Médica (D.O. F. 11/V1/2009). Vigente.

70.Reglamento de la Ley de los Derechos de los Nifias y los Nifios Adolescentes del
Estado de Puebla; (P.O.E. 30/X11/2016).Vigente.

71.Reglamento de la Ley de Integracion Social de Personas con Discapacidad del
Estado de Puebla. Publicado P.O.E. el 31/1/1997 Vigente.

72.Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Puebla publicadas en el D.O.F.
28/\//2015.Vigente.

73.Decreto del Sistema Integral de Informacion de Padrones de Programas
Gubernamentales.

74.Decreto promulgatorio de la Convencién Interamericana para la Eliminacion de todas

las Formas de Discriminacion contra las Personas con Discapacidad.

75.Decreto promulgatorio publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 12 de marzo

de 2001. Vigente

76.Convencion sobre los Derechos del Nifio, Adoptada en: Nueva York, EUA, 20 de
noviembre de 1989, Ratificacion por México: 21 de septiembre de 1990, Decreto
Promulgado D.O.F. 25 de enero de 1991.

77.Convencién sobre la Proteccion de Menores y la Cooperacién en Materia de
Adopcion Internacional. Firmada el 29 de mayo de 1993 y publicada en D.O.F. 24 de
octubre de 1994

78.Convencion Internacional sobre los Derechos del Nifio, Nifia adoptada en la Ciudad
de Nueva York, N.Y., D.O.F. 25/1/1991.

79. Lineamientos emitidos por el Sistema Nacional DIF. Vigente.

80.Lineamientos de la Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria (EIASA),
Vigente.

81.Lineamientos en materia de Adopcion del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral

de la Familia. 30 de mavo de 2016 Viaente

*;_wm.-
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82.Clasificador por objeto de Gasto para la Administracion Publica Estatal, y
Adecuaciones al mismo, Secretaria de Finanzas y Administracion (SFA)
(01/VI1l/2015). Vigente.

83.Plan Estatal de Desarrollo 2017-2018. (P.O.E. 27/V11/2017).

84.Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2017, (D.O.F.
30/X1/2016). Vigente.

85.Norma Mexicana NMX-R-025-SCF|-2012 para la Igualdad Laboral entre Mujeres y
Hombres. (D.O.F. 19/X/2015). Vigente.

86.Norma Oficial Mexicana, NOM-032-SSA3-2010, Asistencia Social, Prestacion de
Servicios de Asistencia Social para Nifias, Nifios y Adolescentes en situacion de
riesgo y vulnerabilidad. (D.O.F. 25/11/2011).

87.NOM 167-SSA1-1997. Para la Prestacion de Servicios de Asistencia Social para
Menores y Adultos Mayores, (D.O.F. 17/X1/1999). Vigente.

88.NOM 087-ECOL-SSA1-2002. Proteccibn ambiental-Salud ambiental-Residuos
peligrosos bioldgico-infecciosos-Clasificacion y especificaciones de manejo, (D.O.F.
17/11/2003). Vigente.

89.NOM 013-SSA2-2006. Para la prevencioén y control de enfermedades bucales,
(D.O.F. 02/1/20086). Vigente.

90.Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA3-2013 “Para La Asistencia Social
Alimentaria a Grupos de Riesgo”. Entrada en Vigor.10/1/2015, Vigente.

91.Norma  Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012, Servicios Basicos de
salud. Promocién y Educacion para la Salud en Materia Alimentaria. Criterios para
Brindar Orientacion. Entrada en Vigor 23/1/2013, Vigente.

92.Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional para la Infancia y la Adolescencia.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 25 de julio de 2001. Vigente

93.Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional Consultivo para la Integracién de las
Personas con Discapacidad. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 13 de
febrero de 2001. Vigente

94.Convenio Interamericano sobre Conflictos de Leyes en Materia de Adopcion de
Menores. Aprobada 27 de diciembre de 1986, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 21 de agosto de 1987. Vigente.

95. ACUERDO mediante el cual se modifican los Lineamientos Técnicos Generales para
la publicacion, homologacion y estandarizacion de la informacion de las obligaciones (
establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los
sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia; asi como los criterios y formatos contenidos en los anexos de los
propios lineamientos, derivados de la verificacion diagnostica realizada por los
organismos garantes de la Federacion y de las entidades federativas; asimismo se }
modifiquen las Directrices del Pleno del Consejo Nacional del Sistema Nacional de :
transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y Proteccién de Datos Personales en
materia de Verificacién Diaanéstica de las obligaciones de transparencia v atencién

NTRSOAMDO m%%ﬂ L
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a la denuncia por incumplimiento a las obligaciones de transparencia, publicado en
el D.O.F. el 28/X11/2017.

96. ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion, asi como para
la elaboracion de versiones publicas, publicado en el D.O.F. 15/IV/2016. Vigente.

97.ACUERDOS por los que se modifican los articulos sexagésimo segundo,
sexagésimo tercero y Quinto transitorio de los Lineamientos Generales en materia
de Clasificacién y Desclasificacion de la Informacién, asi como para la elaboracién
de Versiones Publicas; publicado en el D.O.F. 29/VII/2016. Vigente.

98. ACUERDO del Consejo nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por lo que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos, publicado en el
D.O.F. 04/\//2016. Vigente.

99.Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio del Presupuesto 2011,
Secretaria de Finanzas (SF), (Gltima modificacion 26/1V/2015). Vigente.

100. Manual de Operacion del Sistema Integral de Informacién de Padrones
Gubernamentales.

-
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Relacion de procedimientos

Direccion de Atencién a Personas con Discapacidad / Departamento de Inclusion
Social (DAPDDIS)

4A1  Apoyo Médico- Hospitalarios DAPDDIS-01

4A2 E;r;?ocri‘g?ege aparatos rehabilitatorios y ayudas DAPDDIS-02

n_Tamie de Craderci Noctrepers Pomsnas con 0y

haformdes e Comdencialzacin para Posons o papopig o4

4A5  Inclusién social de las personas con discapacidad DAPDDIS-05

Direccion de Atencién a Personas con Discapacidad

Diagnostico y Rehabilitacion (DAPDDDR)

| Departamento de

Centro de Rehabilitacion Integral Infantil (CRII) de

R, NS Y -
m%

IFQ)

discapacidad para vehiculos en comodato para SMDIF

4B1 la DAPD DAPDDDR-01

4B2 Centro de Tecnologia Adaptada (CTA) de la DAPD DAPDDDR-02
Equinoterapia para los albergados (as) de las casas

4B3 e asistencia del SEDIF EAPERORA
Equipamiento y Reequipamiento de Unidades

4B4 Basicas de Rehabilitacion (UBR) y Centros de DAPDDDR-04
Rehabilitacion Integral (CRI)
Sistema de transporte adaptado para personas con

4B5 discapacidad DAPDDDR-05

|
4B6 Sistema de transporte adaptado para personas con DAPDDDR-06
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Procedimiento DAPDDIS-01

Apoyos Médico-Hospitalarios

Tiempo Promedio: 30 minutos

Valida: Autoriza:

=t o )

Liliana Pérez Lizbeth Gomez

Ronquillo Ronquillo Calderon
LPR(DIS) LPR (DIS) LGC (DAPD)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018

Brindar Apoyos Médico-Hospitalarios en materia de
asistencia social a la poblacién demandante del Estado de
Puebla en pobreza y/o pobreza extrema, que carezca de
algun tipo de seguridad social, exceptuando el Seguro
Popular, para solventar o aminorar sus necesidades de
salud mas inmediatas.

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 de
Operacion | asistencia social para nifios, nifias y adolescentes en
situacion de riesgo y vulnerabilidad.

Responsables | Departamento de Inclusién Social. Py

p y— Presidencia y/o Direccién General, Direccion de Atencion a

Personas con Discapacidad, Departamento de Enlace, S
Involucradas Gestion y Apoyo en Contingencias. /?57

Recursos
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Normas y Politicas de Operacion DAPDDIS-01

1. El programa de Apoyos Médico Hospitalarios proporcionara asistencia social a la
poblacién demandante en condiciones de vulnerabilidad, carente de recursos
econdémicos y de régimen de seguridad social, en coordinacién con:

Hospitales Generales del Sector Salud del Estado de Puebla

® |Instituciones Publicas y privadas en caso de campafias de prevencién que
donen apoyos al SEDIF.

e Proveedores varios para la compra de protesis y/o material quirtirgico, estudios
de laboratorio y/o gabinete, otros apoyos, tales como, prendas de compresién,
equipo médico.

Nota: El hospital donde se realice la cirugia, determina al distribuidor; pues tienen
que estar presente en la intervencién quirargica.

El entorno social y/o grupo de Atencion del Programa es la poblacién urbana o rural
en pobreza y/o pobreza extrema que sean del Estado de Puebla

El apoyo es otorgado con base a la disponibilidad del presupuesto, asi como
también de acuerdo a la politica de corresponsabilidad.

El programa beneficiara a los solicitantes pertenecientes a los 217 Municipios
Estado de Puebla en condiciones de vulnerabilidad y que no cuenten con algtn
régimen de seguridad social exceptuando el Seguro Popular o, sean carentes de
recursos econémicos.

Los solicitantes del apoyo econdémico — médico hospitalario deben:

¢ Vivir en el estado de Puebla.

e Tener adeudo por gastos de hospitalizaciéon, en alguna instituciéon médica del
Sector Salud del Estado de Puebla, o en su caso, requerir de prétesis
quirdrgica, medicamento y pago de estudios de laboratorio y gabinete, entre
otros.

El solicitante debera acudir al Sistema Estatal DIF, con oficio de solicitud de apoyo
acompafiado de documentacion correspondiente al tipo de apoyo que requiera
(copias) y entregarlo en la Direccion de Atencion a Personas con Discapacidad.

El oficio de peticion debera dirigirse a la Presidenta del Patronato y/o Director (a)

aciicial uci \E)I:L)'ll .

\
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8. Elapoyo otorgado sera una vez al afo por persona, coadyuvando a la reintegracién
al seno familiar.

9. No proceden los apoyos en los casos de hospitales privados.

10. Se conformara expediente a todas aquellas solicitudes remitidas a la Direccion de
Atencién a Personas con Discapacidad previamente por Presidencia y/o Direccién
General del SEDIF.

11. Se Integrara expediente, con la siguiente documentacion:

a) Oficio o carta de Peticién de Apoyo dirigido a la Presidenta del Patronato del
SEDIF y/o al Director (a) General.

b) Identificacion oficial (copias) del Paciente y Familiar responsable, en caso de
ser:
1) Menor de edad: acta de nacimiento y/o CURP (copia)
2) RI/N: constancia de alumbramiento (copia)

Si carLPRn de alguna de las anteriores se solicitara constancia de identidad o
residencia, la cual es expedida por la autoridad de su comunidad

¢) Comprobante Domiciliario (copia)
d) Estudio Socioeconémico (Realizado en la Oficina de Donaciones).

e) Firmar Formulario de consentimiento expreso del titular para el tratamiento de )
datos personales sensibles o/

12. Para la solicitud de Apoyo econdémico médico-hospitalario debera anexar la
siguiente documentacion:

a) Resumen Médico Original (Hoja de egreso del paciente expedida por la Unidad %
Hospitalaria) il
b) Estado Financiero Original, para verificar el adeudo.

= J
13. Para la solicitud de medicamento debera anexar la siguiente documentacion: \”
a) Receta original y reciente exclusivamente del sector salud. :

14. Para la solicitud de proétesis quirGrgica debera presentar la siguiente

uocutne! iacioll.

18
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15.

16.

17.

18.

a) Orden médica original y reciente
b) Cotizacion reciente.

Para la solicitud de estudios de laboratorio y gabinete debera presentar la
siguiente documentacion:

a) Orden medica original y reciente.
b) Cotizacién reciente

Todo expediente conformado y previamente autorizado por la Direccion de
Atencion a Personas con Discapacidad, debera tener asignado un numero de
R.U.D. (Registro Unico de Donacion), para control y seguimiento del mismo.

El Departamento de Inclusion Social, serd responsable de efectuar el pago de
apoyos a la Institucion correspondiente y de realizar la comprobacion del gasto,
asi como también llevar el control y seguimiento de los expedientes conformados
de la entrega del donativo, realizara informes mensuales.

Con la Direccién Administrativa y especialmente con el Departamento de
Recursos Financieros se efectuian los tramites para el pago de los servicios, como
es la expedicion de cheques hasta la comprobacion del mismo, de igual forma con
el area de Adquisiciones cuando las solicitudes sean de medicamento o material
medico.

Nota: En caso de las Campafias de Prevencién o Donaciones a través de
Instituciones publicas o privadas, se requerira al beneficiario para la conformacién
de su expediente los siguientes documentos:

e |dentificacion Oficial
¢ Formulario de Consentimiento Expreso del Titular para el Tratamiento de Datos
Personales Sensibles (formato llenado en el Departamento de Inclusién Social)

Todo lo anterior se realiza con apego a la Ley de Asistencia Social que rige los
donativos otorgados por el Sistema DIF Estatal, considerando que los casos
extraordinarios son valorados y autorizados por las Instancias superiores
correspondientes al DIF Estatal.
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Descripcion del Procedimiento DAPDDIS-01

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento
Inicio del Procedimiento
Solicitante 1.Acude a la Direccion de Atencién a
Personas con Discapacidad del SEDIF vy
solicita apoyo.
Trabajadora 2.0rienta para realizar tramite de solicitud de
Social apoyo.
3.Entrega su oficio o carta de peticion para la
Presidenta del Patronato y/o Direccion
General y copia de sus documentos segun
el apoyo que requiere al Auxiliar
Solicitant Administrativo. Esneiiant
RlicHamne e Apoyo Médico Hospitalario. HESRIERIS
e Medicamento.
o Estudios de Laboratorio yl/o
Gabinete.
e Proétesis Quirargica.
Auxiliar 4. Recibe y turna peticion a la Trabajadora :
Administrativo Social. Expedients
Trabajadora 5. Conforma expediente y lo entrega al Jefale ;
Social de Departamento de Inclusion Social Expedients
jefe!a el 6. Presenta expediente para autorizacién ante
epartamento . : .
: Director/a de Atencion a Personas con Expediente
RS dnuscn Discapacidad para la autorizacio
social P P L
Director/a de
Atencion a 7. Envia a Presidencia y/o Direccién General :
Personas con para autorizacion Expadionts
Discapacidad

20
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Responsable

Descripcion de actividades

Numero de Revision 3
DGSDIF

Formato y/o

Social

Documento
Continua Procedimiento
: 2 8. Autoriza monto de apoyo y regresa a la
Pr_‘e&dgnc&a e Direccion de Atencién a Personas con Expediente
Direccién General . 2
Discapacidad
E;;ic:%rrp:aade 9. Envia al Departamento de Enlace,
P Gestién y Apoyo en contingencias para Expediente
ersonas con ue asiane RUD
Discapacidad g 9
Departamento de
Enlace, Gestiobny |10. Asigna RUD y envia a Trabajo Social Expediente
apoyo en del Departamento de Inclusion Social P
contingencias
11. Tramita el cheque o ingresa la dzigg%g%
haguision Requisicion
Trabajadora 12. Recibe cheque para realizar el pago a
: Proveedores o en su caso, recibe Cheque
Social ) . s
medicamento o material médico.
13.Establece comunicacién con el
solicitante para acudir con testigos a
recibir el apoyo
Solicitante 14.Acude a la Direccion de Atencion a
Personas con Discapacidad Recibo de
acompafiado por sus testigos y recibe el Donacioén
apoyo y firma recibo.
el 15.Archiva expediente Expediente

Fin del procedimiento
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Diagrama de Flujo DAPDDIS-01

Direcctor/a de | Presidencia Deptc; De Enlace
Trabajadora Auxiliar Jefe/a de Depto. De |  Atencién a ylo G::Sﬂ :‘ y Apoyo
Solicitante Social Administrativo | Inclusion Social | Personas con | Direccion |2 ©ontingencias
Discapacidad General
8.
(o] ) - |
Inicio Auloriza
s Lo pasaa o monto de
o aulorizacion del Hiotiden Apoyo y
Director/a feakienss regiusaa
B para | $ yio Direccion  (He- la
realizar 4 General para Direccion
tramite de : Expediente | su de
l_\cude ala solicitud de Recibe y tuna " Autorizacion Atencién
Direccion de yo pelicion a a
Alencidon a Trabajadora Personas
Personas con Social Expedienle con
Discapacidad e Discapaci
y solicita hjpidijtﬂ dad
apoyo
Expedient
e
| I
3.
Entrega su L' — 8. l
oficio o carta
peticion y 5. Envia al
dcf:umlenlns Departamento
soain 1200 | [ cooma o e
expediente y Geslion y
lo entrega al Apoyo en
Expediente Jefea del Contingencias
| __——|| Departament
ode ediente
Inclusién B
i b =
Social 10.
Expediente 2
___’/—‘ Asigna RUD y
Envia a
11 Trabajadora
i Social
Tramita
cheque o Expadiente
ingresa
requisicion
)
Recibo de
Donacién i
e
Requisicién
'--—-/-—-_
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Jefe/a de Direcctor/a de | Depto. De
Asistente “B” Secretario Depto. De Atencion a |Enlace Gestién
Solicitante “A” Inclusién Personas con |y Apoyo a
Social Discapacidad | Contingencias
12,
Seglin sea el
caso recibe
cheque y paga
a proveedores
o, recibe
Medicamento
o material
médico
| Cheque
" 13.
Se comunica
con el
solicitante para
acudir con
testigos a
recibir e apoyo
y 14.
Acude a la
Direccién
acompafiado
por sus 15.
testigos y )
recibe apoyo y |t ArCh_'“
firma recibo expediente
Recibo de | Expediente "'-,
L@iﬁiﬁﬂ— = |
y
Fin
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Anexos DAPDDIS-01

ANEXO |. FORMATO ESTUDIO SOCIOECONOMICO

D

IFO Sistema para el Desarrollo Integral de Ia Familia del Estado de Puebla
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ESTUDIO SOCI0 ECONOMICO
K. SOCIAL:
PLAN SOCIAL Y TRATAMIENTO:
OBSEAVACIONES:
La wivemacion que asloy proporcionando as werdica, sin lenes inconveniania qua ses conmborsda en cuskiuer momeani,
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ANEXO Il. FORMULARIO DE CONSENTIMIENTO EXPRESO

DEL TITULAR PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES SENSIBLES

A

FORMULARIO DE CONSENTIMIENTO EXPRESD DEL TITULAR PARA EL
TRATAMIENTD DE DATDS PERSONALES SENSIBLES

Los datos pesonales serathies recabados por el Gobterno del Lstado de Puehla, sexie protepidos
wiilicadoy dnicamente para los lines peea ki que son recabados v podiin ser wtilicados come
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Procedimiento DAPDDIS-02

Donacion de Aparatos Rehabilitatorios y Ayudas Funcionales

Tiempo Promedio: 30 minutos

Valida:

Liliana Pérez Lizbeth Gémez

Autoriza:

Liliaria Pérez

Ronquillo Ronquillo Calderon
LPR (DIS) LPR (DIS) LGC (DAPD)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018

Otorgar apoyos a la poblacién en desamparo, en extrema
pobreza o en situacion de vulnerabilidad que presenta
alguna discapacidad, con la finalidad de facilitar su

Objetivo | . i :

inclusién social, tanto en el aspecto laboral, escolar,
cultural y deportivo, en los 217 municipios del Estado de

Puebla.
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 Inclusiéon Social

Presidencia y/o Direccién General, Direccién de Atencion a
Personas con Discapacidad, Departamento de enlace
Delegaciones

Gestion y Apoyo en Contingencias,
Regionales.
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Normas y Politicas de Operacion DAPDDIS-02

1. El beneficiario debe ser preferentemente persona con discapacidad, encontrarse
en situacion de pobreza o pobreza extrema y vivir en el estado de Puebla.

2. El beneficiario debe presentar la siguiente documentacion:

e Solicitud de Apoyo por escrito dirigido a la Presidenta del Patronato del SEDIF
o Direccion General
Copia de Ildentificacion Oficial
Copia de Acta de nacimiento y/o CURP si es menor de edad.
Copia de Comprobante de domicilio
Certificado meédico con la especificacion del apoyo y/ o Credencial Nacional
para Personas con Discapacidad (CRENAPRED)
e Comprobar situacion econdmica a través de estudio socioeconémico que
realizara el Sistema Estatal DIF Puebla.
e En caso de solicitar:
- Aparatos Ortopédicos, presentar Constancia de Discapacidad y/o
Certificado Médico
- Auxiliares auditivos, presentar Audiometria
- Lentes, presentar Optometria
- Protesis, presentar valoracion y presupuesto del Centro de
Rehabilitacion y Educacion Especial (CREE). Los tiempos de entrega /
dependen de la carga de trabajo de cada uno de los proveedores. {
(Certificado médico)
Formulario de consentimiento expreso del titular para el tratamiento de datos - z,/
personales sensibles. £

3. El beneficiario tendra derecho a recibir una ayuda funcional por afio.
4. El beneficiario debera tener preferentemente discapacidad permanente. /}7
9. El beneficiario debera darle el uso adecuado a la ayuda funcional.

Los apararos ortopédicos se donan al 100% excepto las Protesis en las que el
porcentaje de apoyo es variable, debido a la politica de corresponsabilidad del

Sistema

DIFQ|
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Descripcion del Procedimiento DAPDDIS-02

Formato yl/o

Responsable Descripcion de actividades Daciimento
Inicio del Procedimiento
1. Solicita apoyo en DIF Municipal o en la
Solicitante Delegacién Regional del  SEDIF
correspondiente a su municipio.
Delegacion & b g £2 X
Regional 2. Inicia integracion de expediente
3. Entrega oficio o carta peticion para la
Solicitante Presidenta del F_‘atronato ylo Director (a) Expediente
General y copia de sus documentos
segun el apoyo requerido.
) 4. Recibe documentacion Expediente
Delegacion
Regional 5. Conforma Expediente y lo entrega a :
Auxiliar Administrativo Expedients
Auxiliar 6. Entrega a Jefe/a de Departamento de ;
Administrativo Inclusion Social CRpAAeN
Jefe/a de
Departamento 7. Presenta expediente ante Director/a de Evtadionts
de Inclusion Atencion a Personas con Discapacidad. P
Social
Director/a de
Atencion a 8. Envia a Presidencia y/o Direccion General Epadiants
Personas con para autorizacion P
Discapacidad .
9. Autoriza donacion al 100% en caso de ,,
Presidencia y/o Aparatos Ortopédicos, Auxiliares
Direccién Auditivos y/o Lentes, o monto de apoyo Expediente
General en Protesis y regresa a la Direccion de
Atencién a Personas con Discapacidad.

IFQ)

;a-wu-l-u—‘ . ”! l




DIFC

SHSTEMA ESTATAL PUEBLA

INTEGRANDO FAMILIAS 1, .

Responsable

CLAVE SDIF/DG/DAFPD/MP/0001

Elaboracién: Mayo 2017
Actualizacion: Junio 2018
Numero de Revision 3
DGSDIF

Manual de Procedimientos

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Continua Procedimiento
D|rectprfa de 10. Envia al Departamento de Enlace,
Atencion a : : . ;
p Gestion y Apoyo en Contingencias para Expediente
o ot asignacion de RUD
Discapacidad 9
Departamento de
enlace , Gestiébny |11. Asigna RUD y envia a Auxiliar :
Apoyo en Administrativo Expediente
Contingencias
12. Entrega Aparatos Ortopédicos, Lentes
y/o Auxiliar Auditivo a Delegacion
Regional o ingresa requisicion para
Auxiliar compra de material de protesis, una RiaiisiAR
Administrativo vez comprado el material se entrega al q
Centro de Rehabilitacion y Educacion
Especial el cual se encarga de la
elaboracion de la prétesis.
i 13. Entrega Recibo de Donacion Recibo de
ggle;gﬁglon debidamente requisitada y fotografia a Donacién
g Auxiliar Administrativo Fotografia
14. Recibe Recibo de Donacion Acta de
debidamente requisitada y fotografia donacion
Auxiliar para expediente Fotografia
Administrativo 15. Tramita firma en Recibo de Donacién .
: : : Recibo de
de Director/a de Asistencia a Personas .
: ; Donacién
con Discapacidad
Director/a de
Atencion a 16. Firma Recibo de Donacion y devuelve Recibo de
Personas con a Auxiliar Administrativo Donacién
Discapacidad
fuprliar 17. Archiva Expediente

Administrativo

RIEY

Fin del procedimiento
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Diagrama de Flujo DAPDDIS-02

Depto. De
Direcctor/a de Enlace
Delegacion Auxiliar Jeg?ﬂ‘:fu::fgr:’o' Atencién a Prasljl:ncia Gestidn y
Solicitante Regional Administrativo Social Personas con Pre s)l!den i Apoyo a
Discapacidad Contingenci
as
Inicio
oo J|
8.
1.
v 6, 7. 8 Auloiiza
Acude a DIF Inicia integracion : donacion
Municipalo  TT%| 4o Expediente Prasenta al 100%
Delegacion Entrega a Jefe » expediente o monto
Regional da Deparlamento Envia a de apoyo
corresporidien pard hiedon
Pl aulorizacién Prasidencia y regresa
municipio ante Directora | ™| /o Direccion ala
. Expedienta de Atencién a General para Direccitn
_EEW'SUS.' _ Personas con Aulorizacion " de__
A i i ancion
oficio o carta | Discapacidad a
peticion y 4. Personas
documentos Expedienta Expedienta con
segiin el Recibe e Discapac
SpoYo documenta idad
Lfgquerido clén
! -
Expediente = Expedian
Pat T
Audiomelria,
Optometria yio
Constancia de 10,
Discapacidad
Envia al
Departamento
IFE de Enlace y
Geslion y
Apoyo en
Contingencias
Comprobante
de Domicilio
Expediente 1
l .
5. Conl Asigna
; RUD y
e:lpedqerrl
o eru!eg:a\; Enviaa
Auxliar Auxiliar
Admnistrativ Administr
L ativo
Expediente Expadient /
e
S =
12, -
13. =
ntrega Apoyo
Entrega Recibo a D";?egacian
de Danacién Regional o
debidamente ingresa
requisitado y Requisicion
folografia a para compra de
Auxiliar material para
Administrativo protesis
Recibo de ,
Donacion Requisicién
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Depto. De Enlace

Direcctor/a de | Presidencia
Delegacion Auxiliar Je;eelTncifuzfg:o. Atenciéna | ylo Direccién ggﬁgﬁg:ntg?o .
Solicitante Regional Administrativo Social Personas con |  General
Discapacidad
14.
Recibe Recibo
de Donacion
debidamente
requisitado y
fotografia
Recibo de |
Donacion y
i}ljbgraﬁa
—
15.
Tramita firma 16,
en acla de
donacion de Firvii
Director/a de -
Atencion a | e
Personas con dunac: ny
Discapacidad e
Auxiliar
Recibo do Gl
Donacién v
Recibo de
17.
Archiva
Expediente
Fin
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Anexos DAPDDIS-02

ANEXO |. SOLICITUD DE APOYO

SOLICITUD DE APDYO

SRA. ALMA DINORAH LOPEZ DE GALI
PRESIDENTA DEL SISTEMA ESTATAL DiF
PRESENTE
LA QUL) QUE SUSCRIE C. CON
DBOMICILIO EN JIF . ARDS DE FOAD,
SEX0: TELEFOND QFGNATSA (O}
SE DIRNGE A USTED PARA BOLICITAR SU APOYC.
DATOS DEL PACIENTE I
Heevhea 5] Apeldo P dfpdbds Wularro Erlen) Focha dhe Max
Taarac o Lo w ickad Markipa
e Telanp T fe Uncapetided
A SFciaEn

AGHADECENDD OE ANTE NAND S0 APGYOD, NE PEFIMITO HAGERLE LLEGAR UM RESFETUOSO BALLDG.

NOMBRE Y FERMA

DiFestatal Pucbia.gob mx rene
] ]
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ANEXO Il. FORMULARIO DE CONSENTIMIENTO EXPRESO

DEL TITULAR PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES SENSIBLES

FORMULARID DE COMSENTIMIENTO EXPRESD DEL TITULAR PARA EL
TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES SENSIBLES

los danos personades semibiles recabados por ol Gobiens del Exads de Puebla, sesdn protegidos y
willizados dnicamente para los fines para los que som Mcabados y podeis sor utlizados comy
infomsaciin estadistica, clesofon o hbndeica

Usted podnd ajercer en cuslguier momenls sus detechos de aocese, ecificaddn, cancelacide u
opasicion, a tawis de i Unidad Adminstrativa de Acceso 3 B Inlonmeacke del Sistema para ef
Desamolio Integral de la Famila del Estado de Peebla, cos direcclin e calle 5 de Maye sdmerns
1606, Centro Histimoo, Edifide San Juan de Dios, Puchia, Pusbla, Codige Postal 72000,

Por favor lva of sgpaente formato v al bnel ndgue 3 s detos peseden ser uislesdos o nec

[T S S S
oiA  MES ARD
Para o rodo ssdudvo ded recpo seabile ded S ideoma de Daiou Percnales
4. DENC PLIOM DIEL SISTEMA DE DATOS PERSOMALES:
[ Stvimsa On Dabos Persceales el Programa Donackn da Agardios Behabiltatorics y Ayudas
Funcionades

5. SUUETO ORSADD.

Setema para ¢ Desarlio inegral de ka Famlla def Estsado de Puebia
P e iy iemcliridvo ded lakar i o, daton parsonabes

& DATOS DEL TITUMAR®.

WE LEIDO ¥ ENTISDED TSTE DOCLAMINTD, POA | D00

QRGO M0 COMEMTIMIENTD PARA EL TRATAMEMNTD DE MES (ATOL PERSDMALES SENSBLES.

RCIWMIRT |5] APTLHN) FITHRD APTLLITKD MAAFT HMD

CROCUBEMTO CON EL QUE SEDENTIFRCA JEN S1 OASO)

FURSAS, 0 LOEL LA DAGITAL:

el CRS0 [ QAKE USTED REPRESENTE LEGAMMENTE, U OSTENTE LA TUTOEIA O RESPOMSASILIDRD [E Uik
MERKHE Of EDAD O BUAIY, LLERE LIS CAMPUS OF ARRIBA COM A DADOS, ¥ A COMIRMUALION
FSPTCHACH [RECAMTNET F1 NOWBRT DF | THTULAR 0F |0 DAEDS:

CHVRIHE 5] APELLIDO PRI ERND APELLIDD MAREHNND
LAY L M AL
B toderratied (on v dhpals o e etindo 1, 1 ek VIL 12 y dhewnls selebar v apinekiry o Ls ey fie Srodeoain die Doy
Porusaaiig pa Poasin de e Supeos Oliigados Sel lmada o Pusiida, ks s e S e o Py e o tragaa bn
wwnmmmmmmmwmhmmunnuu—m
ctadishonn, condlas o hiadicse ey e @ hatera svaloety ol rba do Gociucdn, gai s
o por ol s e b phan 0 clivenan oy chebery o o e ek by ol Liasiar




CLAVE SDIF/IDG/DAPD/MP/0001
Elaboracion: Mayo 2017
F ’ . Actualizacién: Junio 2018
D I Manual de Procedimientos Nimero de Revisién 3
SISTEMA ESTATAL PUEBLA DGSDIF

ANEXO IIl. RECIBO DE DONACION

DIFO

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla
-‘ulmlmm » Y

— -y e

RECIBI A Ml ENTERA SATISFACCION DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DEL ESTADO DOE PUEBLA, EN CALIDAD DE DONATIVO, LOS APOYOS QUE SE
DESGRIBEN

APORTANDO PO MI CUENTA:

EL SISTEMA MUNICIPAL DIF CONTRIEUYO CON:

Azl MISMO DECLARO QUE EL SISTEMA ESTATAL DIF CONTRIBUYO CON:

EN EL CASO DE QUE LOS OIENES DESCRITOS ANTEFMIORMENTE NO SE DESTINEN AL
CUMPLIMIENTO 0F LOS OBJETIVOS SENALADOS POR EL SISTEMA ESTATAL DIF, ESTE
COMUNICARA POR ESCRITO LA REVOCACION DE LA PRESENTE DONACION,

DESPUES DE SER LEIDO EL CONTENIDO DEL PRESENTE RECIDO Y ESTANDD DE ACUERDO
LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON, ENTERADOS DE 5U CONTENIDO, FUERZA Y ALCANCES
LEGALES SE PRDCEDE A RATIFICAR Y FIRMAR EL DiA

/
'

FVIRMA DONATA IO TESTIGD 1 TESTIGO 2
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DIF Siltﬂllpl'lllﬂlﬂmlhim&hﬁnlhddm&m

curia i .mm -m-m;_unml v )

RECIBE € COMFORMINAD
(EL DONATARIO)

HUD:
NOMBRE DE LA PERSONA QUE RECIBE DOMICILIO!
EL APOYO: COLOMIA:
MUINICI0.

NOMBAE DEL BENEF ICIARIO- cP:

FIRMA

ENTREGAN:
POR LL SESTEMA USTATAL PASA L DESARIOLLO INTEGHAL T LA FAMILLA
OFL ESTARO OF PUFRLA
PLOS DONANTES)

Lizbeth Gomez Calderdn
ENRECTORA DE ATENCION A PERSONAS CDN INSCAPACIDAD

TESTHROS DF ASISTENCIA
POR LA LOCALIDAD

FFMA FFMA

Vil 3 M R | e i,
Prllesr e Nt b ks B, < P PP
ey by s ¢ gy B
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Tramite de Credencial Nacional para Personas con Discapacidad

Procedimiento DAPDDIS-03

(CRENAPRED)

Tiempo Promedio: 30 minutos

Valida: Autoriza:
1 \

Lilia’l;éi Pérez Liliana Pérez Lizbeth Gomez

Ronquillo Ronquillo Calderén
LPR(DIS) LPR(DIS) LGC (DAPD)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018
Otorgar una identificacion que favorezca la integracion a la
sociedad, y respalde la condicion de las personas con
Objetivo | discapacidad, con la finalidad de acceder a beneficios en el
pago de bienes y servicios, de acuerdo a convenios
establecidos en cada uno de los Estados.
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, niflas y adolescentes en
situacion de riesgo y vulnerabilidad.
Responsables | Departamento de Inclusién Social
Areas | Direccion de Atencibn a Personas con Discapacidad:
Involucradas | Responsable CRENAPRED
Recursos
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Normas y Politicas de Operacion DAPDDIS-03

1. La Credencial Nacional para Personas con Discapacidad es gratuita.

2.- La credencial es un documento que cubre las necesidades de identificacion de
todas las personas con discapacidad permanente a fin de mejorar su economia,
contribuyendo al incremento de su calidad de vida.

3. Para solicitar la Credencial Nacional para Personas con Discapacidad debe
cumplir con los siguientes requisitos, los cuales debera presentar en original y copia
simple:
a) Certificado de Discapacidad permanente, otorgado por el sector Publico de
Salud (SSA, IMSS, ISSSTE, ETC), en el que se mencione tipo de

discapacidad, grado (leve, moderada o grave) y diagnostico de acuerdo a la
Clave CIE 10 (Clasificacién Internacional de Enfermedades)

b) Copia de la clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).
a) Copia del Acta de Nacimiento. P 24
b) Copia de Identificacion Oficial (IFE, licencia y/o pasaporte) :,
c¢) Copia de comprobante domiciliario (agua, luz, teléfono o predio), =
d) Constancia de Identidad- En caso de no contar con alguna identificacion /j/
oficial, debera presentarla en original, expedida por su autoridad Municipal

y/o Auxiliar.

e) Si es menor de edad: copia de la identificaciéon del padre o tutor.

- '-_.\\.

f) Firmar Formulario de consentimiento expreso del titular para el tratamiento
de datos personales sensibles.

4.- La toma de la fotografia digital, huella digital del dedo indice derecho y en el
caso de que el solicitante pueda realizar su firma digital, estas se realizaran en el
modulo de credencializacion sin ningun costo. S/J
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5.- En el caso de que el solicitante por su discapacidad, no pudiera plasmar la
huella del dedo indicado, esto debido a la ausencia de dedos o manos por
amputaciones, el tramite continGia, registrandose tal situacion en el sistema de
captura.

6.~ La expedicion de la Credencial Nacional para Personas con Discapacidad, se
entrega en un tiempo aproximado de 10 a 15 minutos en el médulo de oficinas
centrales o de la Direccion de Atencion a Personas con Discapacidad.

7. En caso de robo o extravio de la Credencial Nacional para Personas con
Discapacidad, debera presentar los siguientes documentos:

a. Constancia de hechos, emitida por el Ministerio Publico correspondiente,
la cual debera indicar la incidencia de lo acontecido con su credencial.

b. Certificado de Discapacidad permanente, otorgado por el sector Publico
de Salud (SSA, IMSS, ISSSTE, ETC), en el que se mencione tipo de
discapacidad, grado (leve, moderada o grave) y diagnéstico de acuerdo a
la Clave CIE 10 (Clasificacion Internacional de Enfermedades)

c. Copia de la clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).
d. Copia del Acta de Nacimiento.

e. Copia de Identificaciéon Oficial (IFE, licencia y/o pasaporte) ~»)

7
A

8. La reposicion de la Credencial Nacional para Personas con Discapacidad, no ~ \
tiene costo y se entrega en un tiempo aproximado de 5 minutos y debera presentar
los siguientes requisitos:

f. Copia de comprobante domiciliario (agua, luz, teléfono o predio).

a. Certificado de Discapacidad permanente, otorgado por el sector Publico de
Salud (SSA, IMSS, ISSSTE, ETC), en el que se mencione tipo de
discapacidad, grado (leve, moderada o grave) y diagnéstico de acuerdo a la
Clave CIE 10 (Clasificacion Internacional de Enfermedades)

b. Copia de la clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)

c. Copia del Acta de Nacimiento
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d. Copia de Identificacién Oficial (IFE, licencia y/o pasaporte)
e. Copia de comprobante domiciliario (agua, luz, teléfono o predio)

f. Plastico para canje

9.- El tiempo de vigencia de la Credencial es de 5 afos, en el cual solo se podra
reponer tres veces.

10. El tramite de la Credencial Nacional para Personas con Discapacidad es
presencial, el horario de atencion en la Direccion de Atencién a Personas con
Discapacidad es de 9 am a 5 pm de lunes a jueves.

11.- El dia viernes el moédulo de realiza jornadas de credencializacién en el interior
del Estado, previa solicitud.

12. Para la credencializacién en el interior del Estado, deberan de realizar lo
siguiente:

a) Cada SMDIF y/o Delegacién Regional debera solicitar una jornada de
credencializacion, a través de un oficio dirigido al Director/a de Atencion a
Personas con Discapacidad del SEDIF Puebla .
(=)
b) El Departamento de Inclusién Social, indicara el dia en que se realizar la 7
jornada de credencializacion. /

c) El dia de la jornada programada, el SMDIF y/o la Delegacién Regional /\jf?
prestara sus instalaciones para trabajar de la siguiente forma: 2%

1.- Validacion de documentos. J
2.- Toma de fotografia, huella y firma digital. 4
3.-Captura de datos personales del solicitante.
4.-Las credenciales se entregaran al personal del SMDIF en un lapso de 15 a
20 dias habiles, para que sean entregadas en su municipio o Delegacion.
5. Los expedientes generados para la expedicion de la Credencial Nacional
para Personas con discapacidad (Nuevos, Reposiciones y de jornadas en el
interior del Estado) se archivan por mes.

r—'-%
R

0 «

e Te

DIFD
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Manual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento DAPDDIS-03

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades DoctiGHto
Inicio del Procedimiento
Responsable 1. Recibe al solicitante de Credencial
CRENAPED Ngcmnal para Persona!s con .
Discapacidad, proporciona los requisitos
para el tramite y/o reposicion.
Expediente:
-Original de
Certificado de
Discapacidad
-Acta de
Nacimiento
Usuario/a 2. Entrega documentos para el expediente | -CURP
-ldentificacion
Oficial con
fotografia
-Comprobante
domiciliario
(copias) 7

3. Valida que cumpla los requisitos para
hacer el tramite de la CRENAPRED

4. Toma fotografia, huella y firma digital

Responsable
CRENAPRED

5. Captura los datos en el Sistema
Nacional DIF

6. Informa los pasos a seguir para la
entrega de la credencial

)
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Responsable

CLAVE SDIF/IDG/DAPD/MP/0001

Elaboracion: Mayo 2017
Actualizacidén: Junio 2018
Namero de Revision 3
DGSDIF

Manual de Procedimientos

Descripcién de actividades

Formato y/o
Documento

Continua Procedimiento

7. Solicita al usuario esperar para la
entrega de su credencial o establece el
dia para la entrega

Responsable

8. Archiva el expediente y guarda el archivo
digital

CRENAPRED

9. Imprime credencial

Credencial

10. Entrega Credencial y recaba firma de
recibido

Credencial

Usuario/a

11. Recibe credencial Nacional para las
Personas con Discapacidad

Credencial

Fin del procedimiento

DIF?

RS gy

{_
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Diagrama de Flujo DAPDDIS-03

Responsable CRENAPRED

Usuario/a

| Inicie l

1.

v 2

Entrega
documentacién
para el trémite

Recibe al solicitante
de la Credencial y
proporciona los
requisitos

3.

Valida si cumple con
los requisitos

l Expediente
i

vy 4

Toma fotografia,
huella y firma digital

5.

Captura los datos en
el Sistema Nacional
DIF

L.

Informa los pasos a
seguir para la entrega
de su credencial

7

Solicita al usuario/a
presentarse, esperar
o establece el dia
para la entrega de su
credencial

y s

Archiva expediente y
guarda archivo digital

o

H—ﬂ-m -

DIFg
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Responsable CRENAPRED Usuario/a
| l i
Recibe Credencial
Nacional para las
Personas con
Discapacidad
Credencial
8.
Imprime Credencial
desde el Sistema del
SNDIF Fin
L Credencial
___.----—"'__J

10.

Entrega credencial y
recaba firma de
recibido

| Credencial
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Procedimiento DAPDDIS-04

Jornadas de Credencializacion para Personas con Discapacidad

(CRENAPRED)

Tiempo Promedio: 1 dia

Valida: Autoriza:
Liliana Pérez Liliana Pérez Lizbeth Gémez
Ronquillo Ronquillo Calderén
LPR (DIS) LPR (DIS) LGC (DAPD)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018

Otorgar una identificacién que favorezca la integracién a la
sociedad, y respalde la condicion de las personas con
Objetivo | discapacidad, con la finalidad de acceder a beneficios en el
pago de bienes y servicios, de acuerdo a convenios
establecidos en cada uno de los Estados.

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo

Normas y | Integral de la Familia del Estado de Puebla / NOM-032- o
Politicas de | SSA3-2010, Asistencia social. Prestacion de servicios de ¢ £75
Operacion | asistencia social para nifios, nifias y adolescentes en
situacion de riesgo y vulnerabilidad. =4

Responsables | Departamento de Inclusién Social.

A Presidencia del DIF Municipal, Direccién de Atencién a

reas . . i

ioliciadas Pergonas con Discapacidad, Departamento de Inclusion
Social, Responsable CRENAPRED.

Recursos

DIFQ)
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Normas y Politicas de Operacion DAPDDIS-04

El tramite de la Credencial Nacional para Personas con Discapacidad es
presencial, el horario de atencion en la Direccion de Atencién a Personas con
Discapacidad es de 9 am a 5 pm de lunes a jueves.

El dia viernes se realiza jornadas de credencializacion en el interior del Estado,
previa solicitud.

Para la credencializaciéon en el interior del Estado, deberan de realizar lo
siguiente:

a) Cada SMDIF y/o Delegacion Regional debera solicitar una jornada de
credencializacion, a través de un oficio dirigido al Director/a de Atencion a
Personas con Discapacidad del SEDIF Puebla

b) El Departamento de Inclusién Social, indicara el dia en que se realizar la
jornada de credencializacion.

c) El dia de la jornada programada, el SMDIF y/o la Delegacion Regional
prestara sus instalaciones para trabajar de la siguiente forma:

1.- Validacion de documentos.

2.- Toma de fotografia, huella y firma digital.

3.-Captura de datos personales del solicitante.

4.-Las credenciales se entregaran al personal del SMDIF en un lapso de 15 a
20 dias habiles, para que sean entregadas en su municipio o Delegacion.

5. Los expedientes generados para la expedicion de la Credencial Nacional
para Personas con discapacidad (Nuevos, Reposiciones y de jornadas en
el interior del Estado) se archivan por mes.
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Descripcion del Procedimiento DAPDDIS-04

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento
Inicio del Procedimiento
Presidenta del ; e ; >z
DIF Municipal 1. Envia carta peticion de la jornada Carta peticion
Director/a de
Atencién a ; 4 ;
PaiSaras 6ok 2. Analiza la viabilidad de la jornada
Discapacidad
Departamento ; "
A5 IeliiEe 3: Deter_mma la fecha de la realizacién
Spsial de la jornada
4. Acude al Municipio solicitante
Expediente:
-Original de
Certificado de
Discapacidad
i B -Acta de _
esponsable imi /
CREpN APRED 5. Recibe documentacion [ﬂgﬂg;:? o '
-ldentificacion
Oficial con
fotografia
-Comprobante
domiciliario(copias)
6. Imprime credenciales Credenciales
- ’/,.,;,z
Pfes'de”ta del 7. Recibe credenciales y relacion de : )\
Sistema oo vy Credenciales
Municipal DIF :
Fin del procedimiento C /
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DGSDIF

Diagrama de Flujo DAPDDIS-04

Presidenta del

Director/a de Atencioén

i e Departamento de a Personas con Responsable
Sistema municipal .
DIF P Inclusion Social Discapacidad CRENAPRED
|'—‘__+ 3.
[ Inisio ] 2. Determina la l 4
Analiza la fecha de :
1. “’“bj't',':’n‘::!:a la ”mif::::;ade o Acude al municipio
solicitante
Envia carla peticion |
para la solicitud de |a
jornada de
Credencializacion
Carta Peticién 5
Recibe documentos,
toma fotografias,
huellas y firmas
Expediente
8.
Imprime credenciales
7 Credenciales
Recibe Relacion de 4
Usuarios y -
credenciales )

I Credenciales i
g

FIN
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Procedimiento DAPDDIS-05

Inclusion social de las personas con discapacidad

Tiempo Promedio: 30 minutos

Valida: Autoriza:

A

)

Liliana Pérez Liliana Pérez Lizbeth Gémez

Ronquillo Ronquillo Calderén
LPR (DIS) LPR (DIS) LGC (DAPD)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Fomentar la inclusion social educativa, laboral, cultural y/o
deportiva, a traves de la gestion y canalizacion respectiva a
las instancias correspondientes, en beneficio de las
personas con discapacidad de los 217 Municipios de la
Entidad.

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.

Departamento de Inclusién Social

Direccion de Atencién a Personas con Discapacidad,
Departamento de Inclusién Social.
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Normas y Politicas de Operacion DAPDDIS-05

1. Es candidato a la inclusién social, cualquier persona con discapacidad de los 217
Municipios del Estado de Puebla en condiciones de incluirse.

2. Se fomentaran alianzas para la inclusion social con la iniciativa publica y privada,
asi como de la sociedad civil de cada Municipio que integra el Estado de Puebla.

3. El solicitante debera acudir al SEDIF a solicitar informacién, y con la siguiente
documentacion:

Copia de comprobante domiciliario

Copia de identificacion oficial

Solicitud de empleo o curriculum vitae (en caso de inclusiéon Laboral)
Ultimo comprobante de estudios (en caso de inclusién educativa)

4. El solicitante debera firmar el Formulario de Consentimiento Expreso del Titular
para el Tratamiento de Datos Personales Sensibles.

5. El solicitante sera canalizado a la instancia correspondiente.

6. Concentrar reportes de manera mensual de las instancias que han generado
Inclusién laboral y educativa




CLAVE SDIF/IDG/DAPD/MP/0001
Elaboracion: Mayo 2017
Actualizacidon: Junio 2018
Numero de Revisién 3

f!ml uu; pu(uu -~
DGSDIF
lmEGMNDO FAM"'IA%MOJ’

Manual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento DAPDDIS-05

Formato yl/o

Responsable Descripcioén de actividades Documento
Inicio del Procedimiento
Expediente:
e Copia de
comprobante
domiciliario
e Copia de
identificacion
1. Acude al SEDIF para la gestion de la Oﬂc.'a.l
Solicitante inclusion social (educativa, laboral, 'SOI'CI'tUd ;:Ie
cultural y/o deportiva) con SMpBo Y
Abauentacidn curriculum vitae
(en caso de
inclusion laboral)
e Ultimo
comprobante de
estudios (en caso
de inclusion
educativa)
5):7:;}3;166:’(0 2\ V{:llida la doc’:ulmentacién,‘ so!icita al Formato d_e gt_astic’m
Seeial Director/a oficio de canalizacién y canalizacién
Director/a de
Atencion a 3. Envia oficio de canalizacién a la Oficio y/d
Personas con Institucién corresponiente
Discapacidad
Institucion 4. Ingresa a la bolsa de trabajo el perfil //,7
publica, privada del solicitante, institucién educativa, X
o de la sociedad deportiva y/o cultural segtn sea el
civil caso

[
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Formato ylo

Responsable Descripcion de actividades Doociimento
Continua Procedimiento
inatitcian 5. Solicita a la empresa, institucion Carta
Eblton, wiad educativa, cultural y o deportiva una
g d51a 'sgciedad carta de inclusion y la envia a la
civil Direccién de Atencion a Personas
con Discapacidad
6. Concentra los reportes de las Regofes
Director/a de gestiones
Atencion a
Personas con 7. Da seguimiento via telefénica del
Discapacidad status de la inclusion y registra status
en base de datos, cada 3 meses por
un afo e

Fin del procedimiento

DIFD)
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Diagrama de Flujo DAPDDIS-05

Director/a de Instituciéon Publica
s Departamento de : E
olicitante Ihclusidn Boslal Atencién a Personas privada o de la
con Discapacidad sociedad civil
[ e ] " . "
Valida |a Envia oficio de Ingresa a la bolsa de
1 documentacién y _‘_. canalizacion a |a trabaijo, institucion
Acude al SEDIF para la solicita al Director/a Institucién educativa, deportiva y
gestion de la inclusion oficio de canalizacién correspondiente /o cultural
social con su i
d tacio i
ocumentacion owstiny L_,Oicm_
Expediente canalizacion
=
5

Solicita a la empresa
carta de inclusién y la
envia a la Direccién de
Atencién a Personas
l 8 con Discapacidad
Carta

Concentra los reportes
de las gestiones

Reportes

T

Da seguimiento via
telefénica del status de
la inclusion y registra
status en base de
datos, cada 3 meses
por un afio

Fin

(Y,
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Anexos DAPDDIS-05

ANEXO |. FORMULARIO DE CONSENTIMIENTO EXPRESO

' Rikerei i Mioeudiniant Actualizacion: Junio 2018
anua e rFrocedimientos Nimero de Revision 3

DEL TITULAR PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES SENSIBLES

FORMULARIO DE CONSENTIMIENTO EXPRESD DEL TITULAR PARA EL
TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES SENSIBLES

Los danes personales semilies moabados por el Gollerno ded Exado de Puebla, sexdn prategidos y
willizadas Gnicanmeiie para ok s pars ok gue son cabadas v podies ser udlisados como
informsaciin entadistica, chaolcn o hispdrica

Usted podrd ejescer en cualguier momenio sus derechos de acceso, recoficaddn, cancelacide u
oposkion, a 1rms de B Unikdad Adminstrativa de Acceso a la Inlormackie del Sistema para el
Desamolio inegral de ia Familia del Estado de Peebla, com direcclon en calle 5 de Mayo admens
1606, Contro Histirion, Edificio San Juan de Dios, Pucibla, Puebla, Codigo Postal 72000,

Por fvaw lea of upaente formsto y ol fnel mdique w 1un dalos peoden ser wsheadon o ne
o )y
oA MES ARO

Para llenado escudvo del resporaadsie ded Tidema de Dains. Persenakes:

LY

e Dabos Persosales del Progama Donacion de Apatains Rohabiltalores y Ayudas
Funcionalies
Sistema pan ¢ Desarrolio imegral de f Familla dod Estado de Puebila
6. DATOS DEL TITUMART
M LTIDG Y TNTEMED FSTE DOCLUSENTD, PO |0 DA

UFDNGD M0 DUACSEMTIMIENTD PARA B TRATAMENTD DE M DATUS PEISOMALES SENSBILLS.

NSRS AT LN ARG ARTLLETHT NRATT HMD

COOUSENTO OO €L CUE SEIDENTIPCA JER S0 CASDL

FIRRAR, € HUELLA DOGITAL:

SEN CASO DF QAN USTED REPEESENTE LEGALMENTE, U OSTENTE LA TUTORIA O SESPOMSABILIDAD DE UM
MENON D2 EDAD O INCAAY, ENE LOS CANPOS Of ARRIBA COM IS DADDS, ¥ A CIRMIRIALION
FSPTCHACHN TMSCARMUNTT 11 NOWARRT D1 TRTUAR 0 L0 DARDS:

PCINEIHE[S) APELLIGD PeAERND AL MATE MO

T DA HO L AL

B oniwervidad o o dpesls oe e atioakon 1, 3 bmexiin VIL 12 v dersls selaioon v spfinslsirs o Le Ly die Pretevosis de Dl

sl pa PMowiin de e St Ol del fomedo do Pustls, (s ol & SEaaTos @0 B Pymacied e Livges B
e o fen dales prrsn-ssies wrreble pdie paddod dew nusd b ssseealy epree e e o Hsle g o ey

candmicsd condlaee o badidsd, e § awie @ heews sakods § ol Loy o S, mae
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Procedimientos del Departamento de
Diagndstico y Rehabilitacion

Y

C. Lisette Rojas Uribe
Jefa del Departamento de Diagndstico y

Rehabilitaciéon (ﬂ/
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Procedimiento DAPDDDR-01

Centro de Rehabilitacién Integral Infantil (CRII) de la DAPD

Tiempo Promedio: El mismo dia

Elabora: Valida: Autoriza:
\Yf\ ) o _. "'.'/. l. )
~—4H . “ h‘ ' Lizbeth Gémez
Lisette Rojas Uribe Lisette Rojas Uribe Calderén
LRU (DDR) LRU (DDR) LGC (DAPD)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018

Otorgar consultas y terapias como un medio para mejorar la
calidad de vida de nifios, nifias y adolescentes con
discapacidad de 0 a 17 afios 11 meses que requieren de
atencion especial para su rehabilitacion.

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.

Responsables | Departamento de Diagnéstico y Rehabilitacion

Areas

Hivelicradas Centro de Rehabilitacion Integral Infantil (CRII)

Recursos
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N
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|
Normas y Politicas de Operacion DAPDDDR-01

Se dara atencion a nifias, nifios y adolescentes de 0 a 17 afios 11 meses que
tienen alguna discapacidad como:

Trastornos neuro-musculo-esqueléticos

Dafio neurolégico de etiologia multiple

Afectaciones motoras

Defectos posturales

Secuelas de enfermedades del tejido conectivo

Trastornos que afectan el circuito de comunicacién: sordera o hipoacusia, y
del lenguaje

g. Discapacidad intelectual de leve a moderada.

"0 00T

Para poder iniciar o continuar con las terapias es indispensable la valoracion del
especialista en rehabilitacion.

Asistir puntualmente a sus terapias y consultas llegando 15 minutos antes.

Traer el carnet de citas.

Realizar el pago de los servicios el mismo dia que se recibiran.

Es responsabilidad del padre o tutor el cuidado del menor dentro de las
instalaciones del CRII.

Las faltas injustificadas por mas de tres ocasiones causan suspensién temporal
del servicio y unicamente podran ser justificadas por la trabajadora social,
presentando original y copia de receta médica o justificante escolar.

El nifio, nifa o adolescente, debera presentarse bien aseado, con las ufas
cortadas, pafal limpio y con ropa comoda para recibir sus terapias.

Si el nifo, nifia o adolescente presenta alguna enfermedad infectocontagiosa, no
debera asistir a terapia hasta ser autorizado por el servicio médico de esta

institucion.

10.El cambio de pafial solamente se podra realizar en los bafios.
11.Esta prohibido introducir alimentos o bebidas al area de terapia.
12.A la terapia sélo podra pasar el paciente y un acompanante.
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Descripcion del Procedimiento DAPDDDR-01

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades

Documento

Inicio del Procedimiento

Usuario/a

. Acude al CRII a solicitar informacion.

Trabajador/a
Social “B”

Recibe al paciente y le informa los
requisitos necesarios para poder
ingresar como paciente CRII.

Usuario/a

Acude a archivo para que le asighen
una cita para consulta de
Rehabilitacion.

Archivo

Da cita para consulta.

Usuario/a

5. Acude a caja a pagar su consulta de

valoracion.

Cajero/a “A”

Recibe el pago

Comprobante de
servicio.

Usuario/a

Pasa a Consulta

Médico

Abre expediente

Expediente

Entrevista y realiza Exploracion
Fisica.

Historia Clinica
Formato de
habilidades fisicas

10.

Valora si el usuario/a es candidato a
recibir terapias en el CRII, si no es
candidato contintia en paso 11, si es
candidato contintia en paso 12.

11

Refiere a otra institucion al usuario, en
donde pueda ser atendido. Termina
procedimiento.

Hoja de Referencia

12,

Prescribe plan de tratamiento y
canaliza al usuario a trabajo social

Plan de
Tratamiento
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Formato yl/o
Documento

Contintia Procedimiento

Expediente:

1. Copia de Acta
de Nacimiento

2. Copia de
identificacion
oficial vigente de
padre o tutor del

usuario
3. Copia de
Usiiatiara 13. Entrega documentacién en Trabajo ggrrg?;;gante a8
Social que se anexa al expediente 4. Copia de CURP
5. Fotografia del
menor
6. Formulario de
Consentimiento
expreso del
titular para el
tratamiento de
datos personales
sensibles
14. Realiza Estudio Socioeconémico para .
determinar la tarifa que habra que .EStUd'EJ ,
: Socioecondmico
pagar el usuario/a.
15. Aplica encuesta de la Secretaria de
. Salud para conocer el tipo de E ¢
Trabajador/a discapacidad que presenta el TR
Social “B” usuario/a del Servicio.

16.

Lee al padre o tutor documentos.

Carta Responsiva
Reglamento

17.

Llena carnet de citas con generales y
lo canaliza a archivo.

Carnet de Citas

b

RIFQ

A

N

W i
e
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Formato y/o
Documento

Continila Procedimiento

Archivo

18.

Revisa el expediente y plan de
tratamiento de rehabilitacion, anota
los terapeutas tratantes y horarios
correspondientes.

19.

Anota las consultas subsecuentes de
rehabilitacién y psicologia, cuando
aplique.

Carnet de citas con
horarios consultas
y agendas

20.

Canaliza al padre o tutor al area de
caja para realizar el pago de los
servicios.

Cajero/a “A”

21.

Cobra los servicios solicitados y
extiende el comprobante
correspondiente.

Comprobante de
servicios

Usuario/a

22,

Recibe su terapia al presentarlo el
padre o tutor al area correspondiente.

23.

Entrega el comprobante al terapeuta.

Terapeutas
(Fisica,
Ocupacional y/o
Cems, de
Lenguaje).

24,

Sigue las pautas de tratamiento
indicadas por el Médico en
Rehabilitacion.

Nota de Terapia

Psicélogo/a

25.

Realiza entrevista al padre o tutor de
acuerdo a las indicaciones del médico
en Rehabilitacion

Entrevista

26.

Valora Psicolégicamente del
Usuario/a

27.

Establece el plan de tratamiento al
Usuario

DIF

AL P 8

28.

Ejecuta técnicas de intervencion con
el usuario

Notas de Terapia
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Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Docuiiento
Continia Procedimiento
29. Pasa nuevamente a consulta de
Ususriels reh_abllltacmn una vez completadas las
sesiones de Terapia en el lapso
indicado por el médico.
30. Consulta al usuario/a, revisa las notas Examen Clinico
de terapia y realiza nuevamente Formato de
examen clinico. habilidades fisicas
Médico 31. Valora si requiere mas sesiones de
terapia, si las requiere contintia en Nuevo Plan de %
paso 22, si no las requiere es dado de | Tratamiento o alta :
alta y termina procedimiento.
Fin del Procedimiento 7z
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Diagrama de Flujo DAPDDDR-01

. Trabajadora Cajero/a G " o
Usuario/a social “B” “p Meédico Archivo Terapeutas | Psicologol/a
| Inicio !
1.
Solicita 2
informacion Da
informacién
y requisitos
4.
<
Da cita para
Acudea consulta
archivo y
solicita
consulta de
Rehabilitacién
¢ - 6.
c;?:;d:aaga .I Recibe el
consulta pago
Comprobante
de servicios
T
8.
Pasaa
consulta Abre
expediente
Expediente
y 9.
Entrevista y
realiza
exploracion
Historia
clinica
Formato de
habilidades
fisica

pIFQ
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Usuario/a

Trabajadora
social “B"”

Cajerol/a
HA"

Médico

Archivo

Terapeutas

Psicdlogo/a

+ 13

Entrega
documentaci
on en
trabajo
Social

Copia de
acta de
nacimiento

o

Copia de
identificacio
n oficial del
padre o tutor

-..__/--

Copia de
CURP
== ———']

Fotografia
del menor

-.____..-"""__d

Formulario
de
consentimie
nto expreso
del titular
para
tratamiento
de datos
personales
sensibles

14,
' Realiza
Estudio
socioeconém
ico y asigna

rango de
cobro

10.

Valora si es

" candidato

NO =l

11.

Lorefierea
< ofra
institucion

12,

Prascribe

plan de
tratamiento

Plan de
tratamiento

Estudio
socioecono
mic.

DIF
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e TIMA ESTATAL PUEBLA :

DGSDIF
INTEGRANDO FAMII.!%SA ”20 T
. Trabajadora Cajerol/a oo 3 Terapeuta = .5
Usuario/a social “B” wp» Médico Archivo = Psicologo/a
15.
Aplica
encuesta de
la Secretaria
de Salud y
determina el
tipo de
discapacida
d
Encuesta
— 7
Leey
entrega al
padre
documentos l 18.
Carta _ gz
Responsiva Revisa AR
—_ expediente y 7
Reglamento asigna o
__— terapias y
17. horarios
Clena el
carnet con 'x 19.
generalesy
lo canaliza a Anota
i consultas
Carnet de subsecuentes
citas Rehabilitacién 7
i y Psicologia 7
21. =
22 g
’ Carnet de y
Cobra Y citas
Se presenta extiende el
al drea recibo
ente y recibe ente .
terapias Canaliza al
Comprobante padre o t_utcr
de servicios a la caja
original y para pagar
copia los servicios
i
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: Trabajadora Cajero/a o ) g
Usuario/a social “B” “p» Médico Archivo Terapeutas | Psicologo/a
24,
23;
|| Siguelas
Se presenta pautas del
al drea tratamiento
correspondi indicadas
ente y recibe porel
terapias Médico
Nota de
Entrevista al
padre o tutor
de acuerdo
alas
indicaciones
del Médico
i 29. Entrevista
Completa
las sesiones
de terapia y 28.
pasa a
consulta de p si\ézll?srgai s
Rehabilitacio mente al
n Consulta al A
5 usuario
usuario,
revisa las
notas de 27.
terapia y
ks Est?bleé:e el
nuevamente e F; an_ et
SxiTiEn atamiento
linic
clinico # 28,
Examen
clinico Ejecuta
Formato de técnicas de
habilidades intervencién
fisicas
Notas de
terapia
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Trabajadora Cajerol/a

social “B” upn Médico Archivo Terapoutas F‘Sicélogofa

at.

Usuario/a

Valora si
requiere mas
sesionesde
terapia, silas

requiere
continGa en

paso 22, si no
las requiere
es dado de

alta y termina

procedimiento

Nuevo plan de
tratamiento o
Alta

Fin

N

W
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Anexos DAPDDDR-01

ANEXO |I. COMPROBANTE DE SERVICIOS (CRII)

Crii,

CENTRO DE REHABILITACION
INTEGRAL INFANTIL DIF
COMPROBANTE DE SERVICIOS
SERVICIOS
Fecha: No. de Expediente:
Nombre:
APERTURA DE EXPEDIENTE .
EVALUACION MEDICA P
EVALUACION NEUROPSICOLOGICA 7
CAMBIO DE CARNET &
REPOSICION DE CARNET
TERAPIA
|
Nivel Socio-econémico: A( ) B( ) C( ) -
St
|
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ANEXO Il. FORMATO HISTORIA CLINICA (CRII)

DIF Sistema para ¢l Desarrollo Integral de la Familia ded Estada de Pucbia crx

Eeiiias DNRECCHI B ATEATS0M A PURSONAS DON DBCAPADINAD | CUMING U I AN INTLGAAL Pl oy Jmis e

ABO. MY o | ..
ARLWAT |00 | en
AsO_PAT | 01| )
AL AT ™|
MADRE ™ |
PADAL ™ | a0
aTROS:

B PORSONALLS MO PATOLOGIDNE:

€ PURSORALES P TOLOGICOS:

A L6 [N 0% K

FVR Fvac PP

CRELAR
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ANEXO lIl. FORMATO HOJA DE PRE-VALORACION (CRII)

DIF Sistema para ¢l Desamolio itegral de la Familia del Estado de Puebia c
P une. DURECCHIN OF ATCHOKIN A PERSONAS €0 (S0AWOUAO | C1rws a0 (1, 51 I A Yool B wid, 223 1) i s
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- ]rm
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P
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CANN NN g
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2 SUGIEIE VALCRACEN PO
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MECMADEMEMAMITAGHN : | T Et Tt T o1 arIararrrrrarer (| ¥
COMMBSCACIMMMMIARGA ¢ § 51 0212030128232 3803833283833 0 a3 i 1
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ANEXO IV. FORMATO RESPONSIVA DE TRATAMIENTO (CRiII)

DIFCD sistena para et Desarroo itgrat e o Pt de Estaco se Puetia (CP AL

FIN0 ) S K G ATMONN A FURBONAS OO SRCAPACEIAD] CON 193 08 (ISP I ACKM ST G B0 AWTL T 1 i 2

RESPONSIVA DE TRATANENTO

EL CENTRO DE REHABII.IATC'ION INTEGRAL INFANTIL (CRII), HACK CONSTAR OUF FiL aAC
CON DOMICR IO EN TYOREUED

(7] 3 o T ARSI T TAD CORTSTADG TR
DF CLARK

AL PERSONAL DEL CRil CON DOMICILIO EN ANTIGLO CAMING A SANTA CLAMA OCOYUCAN SN
OOLONA ZAPATA DE SAN ANDRES CHOLULA, PUEBLA, QUE DE ACUERDO CON | OS LINE AME NTOS PROMOS
DF ESTE CENTRODE ATENCION ME COMPROME TO Y AUTORIZO QUE AMIHLUIO (A) DE NOMIFS
(178 AROS DE EDAD:

1. SEAVALORADO CLINICAMENTE POR LOS SIGUIENTE S SERVICIOS ;| REHAIILITACION,
2 DEACUERDO AL IRAGNOSTICO SE LE INDICARA TRATAMIENTOMEDICO, TERAIAS Y CANAL IZACKON A
OTHA DEPENDENCIA SEQUNEL CASO

1 ACUDEF PUNTUAL MENTE ALAS TERAPWAS ESTABLECIDAS, O ENCASO DE NO PRESENTARSE AVISAR,
DESPUES DE 3FALTAS SE LE DARA DE BAIA TEMPORAL O DEFINITIVA DEPENDE NDO E1L CASO.

4 ENCASODE UNAURGENCA SI TRASIADARA AL MENOH A OTRA INSTITUCKON MEDICA
COMPROME TI NDOSE A ASES TIR EN FOFMA INEDIATA E1 FAME WA

S SEDARAAVISO ALAS AUTORIDADE'S CORFE SPONDIENTES DE CUALOUER INCIDENTE O ACCIDENTE QUE
SEPRESENTE

6 DEACUERDO AL DMAGNOSTICO Y THATAME NTO EN CASO DE PRESENTAR EL FIE 5GO DE SUBLUXACION,
LUXACION, IFACTURA, TG EN TERAPIAS SI N OFIMARA AL TUTOR.

7. DESIINOARE DE CUA OUNER RESPONSABILIDAD AL PERSONAL ADMINIS TRATIVO Y MEDRCO DE LA

NS TITUCON
’~
M PUEBLA DE ZARAGOZA A o€ oeL 20
HORA:
NOMBAL DE MEDICO RESPONSABLE NOMERE DEL PADIE O TUTOR ’
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ANEXO V. FORMATO DE ESTUDIO SOCIO ECONOMICO (CRII)

D":Q, mmummqymumam c

HE A L ] | e

e

Fucha. R, Tign e sguryn:
Nomba: Edad:
Eslado oivil:. Solom | ) Casado ( ] Ui Wb | } Viedo ()
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l‘- ik andie el .
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5
3
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1 ]
3
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3
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Transpore:  §
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ANEXO V1. CARNET DE CITAS (CRII)
EXTERIOR

REGLAMENTO
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ANEXO VII. FORMATO DE NOTAS DE TERAPIA

Crii,

e L
LTy

DIFQ Sistoma para ol Dosarrolo Inegral de ks Famita dol Estado do Pustia
' 1P T N - = i L

NOTAS DE TERAPIA FISICA ( ) OCUPACIONAL { ) LENGUARE{ )
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Procedimiento DAPDDDR-02

Centro de Tecnologia Adaptada (CTA) de la DAPD

Tiempo Promedio: 30 minutos

Elabora: Valida: Autoriza:

m ‘& -

Lizbeth Gémez

Lisette Rojas Uribe Lisette Rojas Uribe Calderén
LRU (DDR) LRU (DDR) LGC (DAPD)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Otorgar terapias Cognitivas a través de software
especializados acorde a las necesidades terapéuticas, de
los usuarios en apoyo a su rehabilitacién integral, hacia su
inclusion plena en los aspectos de integraciéon escolar,
laboral y social, atendiendo a los 217 municipios del
Estado de Puebla.

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.

Departamento de Diagnéstico y Rehabilitacion

Centro de Tecnologia Adaptada




