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1. Introduccién

LaLey Orgéanica de laAdministracion Publica del Estado de Tlaxcalay la Ley de |las Entidades Paraestatales del Estado
de Tlaxcala son ordenamientos juridicos que establecen la competencia, € ambito de accién de las dependencias y
organismos que la integran, asi mismo las facultades de sus titulares, entre éstas expedir los reglamentos, manual de
organizacion y procedimientos.

El Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia a través de la Direccion Administrativay Recursos Materiales
se hadado alatareade actualizar y modificar su estructura organicacon lafinalidad de mejorar las funciones de asistencia
socia que le son encomendadas institucional mente, tendientes a modificar y mejorar las circunstancias de caracter social

gue permiten al individuo alcanzar su desarrollo integral y responder al compromiso de optimizar con eficienciay eficacia
laaccién del Estado, con la premisa de mejorar la coordinacion y € ecucion de las acciones de asistencia socia asi como
perfeccionar la prestacion de los servicios a la poblacién tlaxcalteca de acuerdo a los objetivos, estrategias y lineas de
accion que establece el Plan Estatal de Desarrollo 2017-2021.

En este manual se establece €l marco legal relativo alas normas regulatorias bajo las cual es se da sustento ala operatividad
institucional, se cuenta también con un apartado que describe las politicas de calidad que serén observadas en todas las
actividades institucionales, asi como los procedimientos que se efectlian en cada una de las éreas, de igual forma se
consideran las referencias normativas que sustentan alos mismos g ecutados por la Direccion Genera y demas Direcciones
gue conforman el Organismo.

Por su naturaleza normativa el presente manual es de carécter obligatorio para el personal que integra cada una de las
areas que forman el Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia, la Direccion Administrativay Recursos
Materiales actualizara en coordinacion con los demas Directores y Jefes de Departamento por 10 menos unavez al afio
el presente manual.

2. Marco Juridico
En el ambito Federal.
Disposiciones Constitucionales

Constitucion Politica de los Estados Unidos M exicanos. Publicadaen el Diario Oficial delaFederacion el diab defebrero
de 1917. Ultimareforma el 24 de febrero de 2017.

Tratados | nter nacionales

Convencioén sobre los Derechos del Nifio. Publicado en el Diario Oficial de laFederacion el 25 de enero de 1991 Diario
Oficial dela Federacion.

Protocolo Facultativo de la Convencién sobre los Derechos del Nifio Relativo a la Venta de nifios, la Prostitucién
Infantil y la Utilizacion de Nifios en la Pornografia. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de abril de
2002.

Convencién sobre la Eliminacion de todas las Formas de Discriminacion contrala Mujer. Publicadaen el Diario Oficial
de laFederacion el 12 de mayo 1981 y su Fe de Erratas €l 18 de junio de 1981.

Convencién | nteramericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 19 de enero de 1999.
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Leyes Federales

Ley Genera de las Nifias, Nifios y Adolescentes. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de diciembre de
2014.

Ley de Asistencia Social. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de septiembre de 2004. Ultima reforma el
19 de diciembre de 2014.

Ley Federal delas Entidades Paragstatales. Publicadaen el Diario Oficial delaFederacion el 14 de mayo de 1986. Ultima
reformael dia 18 de diciembre 2015.

Ley Genera de Salud. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 7 de febrero de 1984. Ultimareforma el 27 de
enero de 2017.

Ley General de Acceso de las Mujeres aunavidalibre de Violencia. Publicadaen el Diario Oficial de la Federacion el
01 de febrero de 2007. Ultima reforma 17 de diciembre de 2015.

Ley General paralalgualdad de Hombresy Mujeres Publicada en el Diario Oficial de laFederacion el 02 de agosto de
2006. Ultima reforma 18 dejulio de 2016.

Ley General de Contabilidad Gubernamental. Publicada en el Diario Oficial delaFederacién el 31 de diciembre de 2008.
Ultimareforma el 18 dejulio de 2016.

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 20 de mayo de 2013.

Normas Oficiales M exicanas

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010, Asistenciasocial. Prestacion de servicios de asistenciasocial para nifios,
nifias y adolescentes en situacion de riesgo y vulnerabilidad. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de
febrero de 2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2012, Asistencia social. Prestacion de servicios de asistencia socia a adultos

y adultos mayores en situacion de riesgo y vulnerabilidad. Publicada en el Diario Oficia de la Federacion € 13 de
septiembre de 2012.

En e d&mbito Estatal.

Disposiciones Constitucionales

Constitucién Politicadel Estado Librey Soberano de Tlaxcala. Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado
el 4 defebrero de 1982. Ultima reformael 3 de febrero de 2017.

Leyes Estatales

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Tlaxcala. Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del
Estado el 7 de abril de 1998. Ultimareforma el 24 de marzo de 2017.
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Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Tlaxcala. Publicada en el Periddico Oficial de
Gobierno del Estado €l 18 de junio de 2015.

Ley de las Entidades Paraestatales del Estado de Tlaxcala. Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el
13 de octubre de 1995. Ultima reformael 17 de octubre de 2008.

Ley de Asistencia Socia para el Estado de Tlaxcala. Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 31 de
marzo de 2004. Ultimareforma el 25 de septiembre de 2006.

Ley de Salud del Estado de Tlaxcala. Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 28 de noviembre del
2000. Ultimareforma el 16 de septiembre de 2015.

Ley para la Prevencion, Asistencia y Tratamiento de la Violencia Familiar en el Estado de Tlaxcala. Publicada en el
Periodico Oficial del Gobierno del Estado e 04 de mayo de 2004. Ultimareforma el 25 de septiembre de 2006.

Ley que Garantiza el Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia en e Estado de Tlaxcala. Publicada en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado €l 13 de diciembre de 2007. Ultimareformael 4 de marzo de 2016.

Ley para Personas con Discapacidad del Estado de Tlaxcala. Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado
el 19 de febrero de 2010.

Ley de Atencién alas Personas Adultas Mayores en el Estado de Tlaxcala. Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno
del Estado e 3 de noviembre de 2006. Ultima reformael 17 de octubre del 2012.

Ley de Proteccion y Atencién alos Sujetos Migrantes y sus Familias parael Estado de Tlaxcala. Publicadaen el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado €l 11 de enero del 2017.

Ley de Transparenciay Acceso alalInformacién Publica del Estado de Tlaxcala. Publicada en el Periédico Oficial del
Gobierno del Estado el 4 de mayo del 2016.

Ley de Proteccion de Datos Personales para el Estado de Tlaxcala. Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del
Estado el 14 de mayo del 2012.

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Tlaxcalay sus Municipios. Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del
Estado el 29 de mayo del 2013.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala. (Publicada en €l Periddico Oficial del
Gobierno del Estado el 31 de diciembre de 2003. Ultima reforma el 19 de noviembre de 2009.

Ley Labora de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcalay sus Municipios. Publicada en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado el 31 de diciembre de 2007. Ultima reforma el 11 de enero de 2017.

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala'y sus Municipios. Publicada en el Periédico Oficia del
Gobierno del Estado €l 29 de mayo de 2013.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientosy Servicios del Estado de Tlaxcala. Publicadaen el Periddico Oficial del Gobierno
del Estado el 06 de enero de 2003.
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Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala. Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 13 de mayo del
2011.

Ley de Atencién y Proteccion a Victimas y Ofendidos del Delito para el Estado de Tlaxcala. Publicada en el Peri6dico
Oficial del Gobierno del Estado el 3 de mayo del 2014. Ultimareforma el 28 de noviembre del 2014.

Ley de Igualdad entre Hombresy Mujeres. Publicadaen el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 10 de diciembre
del 2012.

Cddigos

Caodigo Financiero parael Estado de Tlaxcalay sus Municipios. Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado
el 31 de diciembre de 2002. Ultima reformael 30 de diciembre de 2016.

Caodigo Penal parael Estado Libre y Soberano de Tlaxcala. Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado €l
02 de enero de 1980. Ultimareformael 9 de marzo del 2012.

Caodigo Civil parael Estado Librey Soberano de Tlaxcala Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el
20 de octubre de 1976. Ultima reforma el 10 de febrero de 2016.

Cadigo de Procedimientos Civiles para € Estado Libre y Soberano de Tlaxcala. (Publicado en el Periddico Oficia del
Gobierno del Estado el 13 de noviembre de 1980. Ultima reforma el 30 de diciembre del 2016.

Cadigo de Procedimientos Penales para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala. Publicado en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado € 2 de enero de 1980. Ultimareforma el 9 de marzo del 2012.

Codigo de Conducta para los Servidores Publicos del Sistema Estatal para €l Desarrollo Integral de la Familia.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 14 de diciembre de 2016.

Reglamentos Estatales

Reglamento Interior del Sistema Estatal parael Desarrollo Integral de la Familiadel Estado de Tlaxcala. Publicado en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado €l 28 de diciembre de 2016.

Reglamento de la Ley de igualdad entre mujeres y hombres del Estado de Tlaxcala. Publicado el 5 de agosto de 2015.

Reglamento de la Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Tlaxcala. Publicado en 12 de
junio de 2017.

Lineamientos

Lineamientos y Politicas Generados del Ejercicio del Presupuesto, Medidas de Mejora, Modernizacion y Austeridad 2014
Publicados en el Periddico Oficia del Gobierno del Estado € 29 de enero de 2014.

Lineamientos Generales de Control Interno y sus Normas de aplicaciéon para la Administracion Publica Estatal.
Publicados en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 29 de enero de 2016.

Planes

Plan Estatal de Desarrollo 2017-2021. Presentado el 21 de junio de 2017.
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3. Relacién de Procedimientos

1. Direccion General.

1.1  Planear, dirigir y controlar el cumplimiento de las decisiones de la Junta de Gobierno.

2. Direccion deAtencién a Poblacion Vulnerable.

2.1 Departamento de Atencién y Mg oramiento Nutricional.

211

2.1.2

213

214

215

2.16

217

Otorgar desayunos escolares modalidad caliente.
Entrega de desayunos escolares modalidad frio.
Aseguramiento de la calidad de los insumos alimentarios.

Otorgar y efectuar acciones de orientacion alimentaria (asesorias nutricionales y muestras
gastronémicas).

Otorgar apoyo aimentario directo a sujetos vulnerables.

Otorgar apoyo alimentario anifias y nifios de 6 meses a4 afios nueve meses con algun grado
de desnutricién o en riesgo, no escolarizados.

Programa de apoyo a personas en condiciones de emergencia (APCE).

2.2 Departamento de Fomento a la Salud.

221

2.2.2

223

224

225

Brindar pléticas a la poblacion vulnerable en atencién a la salud del nifio, salud reproductiva,
enfermedades cronico-degenerativas y salud bucal.

Otorgar consulta externa de medicina general, odontologia, optometriay nutricion en jornadas
de salud y consultorio.

Atencion médica de la mujer en salud reproductiva en unidades méviles.
Acceder alos servicios de salud a través de las jornadas comunitarias.

Atencion integral alasalud del adulto mayor.

2.3 Departamento de Atencion a Per sonas con Discapacidad.

231

232

233

234

Gestionar y otorgar credencial estatal para personas con discapacidad permanente
Expedir la credencial federal para personas con discapacidad permanente.
Habilitacion y reequipamiento de unidades basicas de rehabilitacion.

Canalizacion a personas con discapacidad alas unidades basicasde  rehabilitacion.
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2.35

2.3.6

2.3.7

Periddico Oficial No. 51 Quinta Seccién, Diciembre 20 del 2017

Centro de capacitacion a personas con discapacidad para su incorporacién laboral al sector
productivo (CECAPDIF).

Apoyo de transporte adaptado para personas con discapaci dad.

Agencia de integracién laboral para personas con discapacidad.

2.4 Departamento de Asistencia Social.

241

24.2

24.3

244

Entrega de apoyos funcionales y auxiliares auditivos.

Otorgar albergue-ingreso para personas adultas y adultos mayores desamparados, abandonados
y/o maltratados que son canalizados al asilo en donde se tiene convenio de colaboracion.

Entrega de apoyos econdmicos y en especie a personas de bajos recursos y poblacion en
condiciones de vulnerabilidad.

Canalizaciones medicas a hospitales de primer, segundo y tercer nivel.

2.5 Departamento de Desarrollo Comunitario.

251

25.2

253

254

255

Adaquisicion de especies menores por parte de familias vulnerables.
Huertos familiares de traspatio.

Comunidad diferente (Platicas de los cinco ges educacion, economia, vivienda, saud y
alimentacién) a beneficiarios de altay muy alta marginacion.

Arboles frutales, ornato y reforestacion.

Paquetes hidraulicos para vivienda.

2.6 Departamento de Desarrollo Familiar.

26.1

26.2

2.6.3

264

265

2.6.6

Centros de asistenciainfantil comunitarios (CAIC S).

Capacitacion a difusores infantiles y participacion en laformacion de grupos de nifias, nifios y
adolescentes para colaborar en la promocién y difusion de la convencién sobre los derechos de
los nifios.

Formacion de grupos contra la explotacion sexual infantil (ESI).

Brindar asesoriay platicas de prevencién de riesgos psicosociales (a coholismo, drogadiccién,
embarazo no deseado y violenciaintrafamiliar)

Participacion y formacion de grupos de padres de familia en actividades e imparticion de
talleres de buen trato para el fortalecimiento e integracion familiar.

Otorgamiento de apoyos compensatorios, econémicos a nifios menores trabajadores en riesgo
de abandonar la escuela
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3. Direccion Administrativay Recursos M ateriales.

3.0.1 Adquisicion, distribucion y control de combustible y lubricantes.
3.0.2 Mantenimiento preventivo y control del parque vehicular.
3.0.3 Baade bienes muebles.
3.0.4  Recepcion, control y seguimiento de correspondencia.

3.1 Departamento de Contabilidad y Finanzas.
3.1.1 Pago de proveedores de bienesy servicios.
3.1.2  Suministro y control del gercicio presupuestal

3.2 Departamento de Recur sos Humanos.
3.21 Registroy control de asistencia.
3.2.2  Pago de gastos médicos.

3.3 Departamento de Planeacién y Organizacion.
3.3.1 Integrar laestructura programatica de los programas operativos del Organismo.
3.3.2  Programa operativo anual.
3.3.3  Coordinar lalogistica de eventos de las areas que integran la Institucién.

3.34 Integracion y actualizacion del directorio de presidentas(es) y directoras(es) de los Sistemas
Municipales DIF.

3.35 Asistenciay soporte técnico de hardware y software en la Institucién.
4 Procuraduria parala Proteccion de Nifias, Nifiosy Adolescentes.
4.1 Departamento de Proteccion y Asistencia Juridica a Poblacion en Desampar o.
4.1.1  Otorgar asesoriasocial, juridicay psicoldgica a personas de escasos  recursos.
4.2 Departamento Especializado Contra la Violencia Familiar.
4.2.1 Brindar atenciény proteccion integral alas personas victimas de violencia familiar.
5. CentroAsistencial Temporal La casa delosnifiosdetodos

5.1 Otorgar resguardo y proteccion a las nifias, nifios y adolescentes no acompafiados en estado de
vulnerabilidad y victimas del delito.



Pagina 12 Periddico Oficial No. 51 Quinta Seccién, Diciembre 20 del 2017

4. Politicas de Calidad

En esta administracion construimos una nueva filosofiaen laAsistencia Social, basada en |a coparticipacion de | os sectores

publico, privado y socia con responsabilidad y profesionalismo, para atender y satisfacer las demandas de la poblacion
vulnerable y de exclusion socia para su atencion integral de forma prioritaria. Replanteando €l hacer y qué hacer en su

beneficio; de esta manera la ejecuci n de los programas de asistencia social se basa en la coopera@ n activa
compromiso, equidad e igualdad, para generar asi una auténtica satisfaccion del individuo, su familia'y por ende en su
comunidad, fomentando asi €l desarrollo y crecimiento de la sociedad tlaxcalteca.

Los programas de trabajo instaurados en la presente administracion relativaalaAsistencia Social, tienen un nuevo enfoque

y visién caracterizado por objetivos claros y una estrategia precisa para la satisfaccion de los requerimientos sociales a

través de una adecuaday raciona asignacion de las partidas presupuestarias.

Estos programas atienden las necesidades prioritarias de la poblacién vulnerable en los ambitos de alimentacién, fomento

a la salud, desarrollo familiar y comunitario, recreaci n, rehabilitaci n, entre otros; as como tambi n ks ejecutan
medidas de proteccion y ayuda a las mujeres, adultos mayores y aquellas personas que sufran alguna discapacidad, con

especial atencion en lanifiez y la adolescencia.

El lineamiento esencial que guialas acciones que se g ecutan afavor delos méas desprotegidos, es estimular la participacion

constante y comprometida de los mismos con el propésito de que sean agentes activos capaces de enfrentar sus carencias
y satisfacer sus necesidades basicas.

5 Descripcion de procedimientos por area
1. Direccion General
1.1 Planear, dirigir y controlar e cumplimiento de las decisiones de la Junta de Gobierno

1. Objetivo:

Procurar lamaxima eficaciay eficiencia de las atribuciones, objetivosy recursos asignados al Organismo, asi como delos
programas institucionales y su vinculacion con los sectores salud y educacién, mediante la planeacién, organizacién y
control de las actividades inherentes a Organismo, con el fin de proporcionar la atencion directa a la poblacion objetivo
gue requiere la satisfaccion de sus necesidades basicas.

2. Alcance:

Presentar para conocimiento y aprobacion ala Junta de Gobierno, los planes y programas en materia de asistencia social,
presupuestos, informes de actividades y estados financieros del Organismo.

3. Politicas de Operacion:
Planear, dirigir, controlar y evaluar los planes y programas del Organismo, asi como verificar la correcta
aplicacién de los recursos humanos, materiales y financieros asignados para que cumplan con los criterios de

racionalidad y austeridad presupuestal,

Se deberd informar periodicamente de la aplicacion de los recursos, conforme a lo dispuesto por la Junta de
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Gobierno;

Vigilar que las atribuciones asignadas a las Unidades Administrativas del Organismo se apeguen a la
normatividad vigente.

Las sesiones ordinarias o extraordinarias se deberan convocar de acuerdo con las instrucciones del Presidente de
la Junta de Gobierno, asi como presentar para su conocimiento y aprobacion los planes y programas en materia
de Asistencia Social, presupuestos, informe de actividades, estados financieros y las demas que le confieren la
Ley de Asistencia Social, la de Entidades Paraestatales del Estado y las demas que le sean aplicables.

4. Referencia Normativa:
Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por €l articulo 9° del Decreto de Creacion del Organismo Pablico
Descentralizado Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlaxcala. Articulos 7, 9 fracciones 11, VIl y

XVIII, 15 fracciones | y |1 del Reglamento Interior del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Tlaxcala.

5. Procedimiento:

Responsable Paso Detalle delaActividad
Direccion General 1 Integra y presenta a la Junta de Gobierno los Planes, Presupuestos, Programas y Proyectos para su
aprobacion.
Integrantes de la Junta de En sesién de junta de gobierno tiene conocimiento de los Planes, Programas, Proyectos analizan y
Gobierno. aprueban.
Direccién General 3 Recibe la aprobacion de los Planes, Programas, Proyectos y hace de su conocimiento a la Direcciones y
Departamentos

Direccién Administrativa,
Direccién de Atencion a
Poblacion Vulnerabley Reciben los Planes, Programas, Proyectos autorizados y dan cumplimiento a los acuerdo de la Junta de
Procuraduria parala Gobierno

Proteccion de Nifias, Nifios
y Adolescentes.

Direccién Administrativa,
Direccién de Atencion a
Poblacion Vulnerabley

. 5 Elaboran y presentan ala Direccion General el informe del cumplimiento de objetivos y metas.
Procuraduria parala
Proteccion de Nifias, Nifios
y Adolescentes.
S 6 Recibe informes de cumplimiento de los Planes, Programas, Proyectos para la adecuada toma de
Direccion General decisiones

Fin del Procedimiento.

6. Formatos: Planes, Presupuestos, Programasy Proyectos.
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7. Anexo:flujograma.

Direccion
Administrativa,
Direcciin de
N Integrantes | Atencidna Poblacitn
DIrecci®n | o 1a Junta Vulnerable y
Senwere de | Procuraduriaparala PLANEAR. DIRIGIR Y CONTROLAR EL
Gobierno | Proteccion de Nifias, CUMPLIMIENTO DE LAS DECISIONES DE
Nifios ¥ LA JUNTA DE GOBIERNO,
Adolescentes.
INICIO
| . Integra v presenta a la Junta de Gobierno los
! Planes, Presupuestos, Programas v Provectos
= para su aprobacion,
" 5 En sesionde junta de pobierno tiene
= comocimiento de los Planes, Programas,
Provectos analizan y aprueban
3 3 Recibe la aprobacitn de los Planes, Programas,
Provectos v hace de su conocimiento a la
Direcciones v Deparfamentos
4 Reciben los Planes, Programas, Provectos
4 autorizados v dan cumplimiento a los acuerdo
— de Ia Junta de Gobiemo.
Elsboran v presentan a la Direccion General el
5 3 informe del cumplimiento de objetivos y metas.

Recibe informes de cumplimiento de los

6 Planes, ngrms Provectos para la adecuada
toma de decisionss

Fin del Procedimiento.
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2. Direccion de Atencion a Poblacién Vulnerable
2.1 Departamento de Atencién y M g oramiento Nutricional

2.1.1 Otorgar desayunos escolares modalidad caliente

1. Objetivo:

Contribuir ala seguridad alimentaria de la poblacion escolar beneficiariaalaasistencia socia (nifias, nifios y adolescentes
en condiciones de vulnerabilidad), mediante desayunos calientes o comidas, elaborados con base en criterios de calidad
nutriciay acompafiados de acciones de orientacion alimentaria, aseguramiento de la calidad y produccion de alimentos.

2. Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a las Direcciones, Jefaturas y Oficinas de operacion y/o vinculaciéon con el
Programa de Desayunos Escolares Modalidad Caliente, asi como aquellas instituciones beneficiarias del apoyo (Sistemas
Municipales DIF y Centros Educativos).

3. Poaliticas de Operacion:

Contribuir ala seguridad alimentaria de la poblacién escolar, que viva en condiciones de riesgo y vulnerabilidad,
propiciando €l desarrollo integral de la familia a través de la integraciéon de una alimentacion correcta con los
recursos y alimentos que tiene disponible.

Fomentar acciones tendientes a fortalecer las capacidades familiares y comunitarias a fin de contribuir al
desarrollo social eintegracion familiar.

Atender preferentemente a nifias, nifios y adolescentes en condiciones de riesgo y vulnerabilidad, que asistan a
planteles oficiales del Sistema Educativo Nacional ubicado en zonas indigenas, rurales y urbano marginadas.

Disefiar menus con calidad nutricia (menus ciclicos), de acuerdo ala estrategia alimentaria.

Promover acciones de orientacién alimentaria a los beneficiarios parala mejora de sus habitos alimenticios y de
salud en las comunidades y municipios.

Involucrar en lastareas que se realizan en el desayunador escolar (preparacion de alimentos, compras deinsumos,
administracion y contabilidad, etc.) a padres de familia constituyendo Comités. Asi mismo a maestros y
autoridades educativas para fomentar la corresponsabilidad en la operacidn correcta del Programa.

Supervisar y vigilar en coordinacién con los Sistemas Municipales DIF que los Comités de los desayunadores
escolares cumplan con los lineamientos establecidos en la materia.

Promover y vigilar a través de los Sistemas Municipales DIF la aplicacién de la estrategia naciona para la
prevenciény el control del sobrepeso, laobesidad y la diabetes en |os centros escolares donde opera el programa,
mediante la aplicacion de acciones de orientacion alimentariay criterios de calidad nutricia en la elaboracion de
los alimentos.

El Programa Unicamente se llevard a cabo en instituciones educativas oficiales del Estado, preferentemente
ubicadas en zonas indigenas, rurales o urbano marginadas.

Parallevar a cabo €l funcionamiento de los Desayunadores Escolares, se debera conformar un comité de padres
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de familiaintegrado por: un presidente, un tesorero, un secretario y cuatro vocales.

La cuota para cada desayuno se ocupara para fortalecer el desayunador, siendo un 10% para fondo de ahorro €l
cual debera ser depositado al Sistemas Municipales DIF con el fin de adquirir utensilios que por el mismo uso se
desgastan y/o reparacion o construccion del local.

4. Referencia Nor mativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por los articulos 16 fraccion V111 y 18 fracciones |1 y 111 del Reglamento
Interior del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de laFamilia del Estado de Tlaxcala.

5. Procedimiento:

Departamento de Atencion'y
Meoramiento Nutricional

Responsable Paso Detalle delaActividad
Departamento de Atencion'y 1 Presenta las politicas y lineamientos del Programa de Desayunos Escolares Modalidad Caliente a
Mejoramiento Nutricional Sistemas Municipales DIF que corresponda.
SistemaMuricipal DIF 2 Reci belaspohucasy I|negm|mtgs d.e! programgy los da a conocer a|§§|n$|tu0|one£ educativas que lo
operen, realiza su promocién y difusion ala sociedad de padres de familia.
Comité de Padres de Familia 3 Acordar en reunién con padres de familia, directivos escolares y personal del Sistemas Municipales DIF
del Desayunador la aceptacion del Programa.
SistemaMunicipal DIF Elabora la solicitud dirigida a la Presidencia del Sistema Estatal DIF para su inclusién al Programa de
4 Desayunos Escolares Modalidad Caliente y la entrega en oficialia de partes del Sistema Estatal DIF.
Oficialiade Partes 5 Registrala solicitud y turnaa Direccién General.
Direccion General 6 Recibe la solicitud, laanalizay girainstrucciones a la Direccion de Atencién a Poblacion Vulnerable.
Direccion deAtencion a 7 Recibe la solicitud y turnaa Departamento de Atencion y Meoramiento Nutricional
Poblacién Vulnerable y P yNe '
Departamento de Atencion'y 8 Recibe la solicitud y calendariza con la Oficina de Desayunos Escolares Modalidad Caliente lavisitade
Meoramiento Nutricional valoracion al centro escolar en coordinacién con € Sistemas Municipales DIF.
Oficina de Desayunos 9 Realiza la visita de valoracion a centro escolar y verifica que cumpla con los lineamientos y politicas
Escolares Modalidad que establece e Sistema Nacional DIF.
Caliente Elaborainforme de resultados y los remite ala Direccién de Atencién a Poblacién Vulnerable.
R L. Recibe e informe, o analizay determina la respuesta de acuerdo con las instrucciones de la Direccion
Direccion de Atencion a .. . ) - L. _
L. 10 General y ordena al Departamento de Atencidn y Mejoramiento Nutricional la elaboracion del oficio de
Poblacion Vulnerable
respuesta.
Departamento de Atencion'y 11 Elabora el oficio de respuesta a Sistemas Municipales DIF y lo turna a la Direccién de Atencién a
Mejoramiento Nutricional Poblacion Vulnerable para su validacion.
Direccion de Atencion a 12 Firma e oficio de respuestay lo regresa a Departamento de Atencién y Mejoramiento Nutricional para
Poblacion Vulnerable su notificacion.
13 Recibe y notifica el oficio de respuesta, positiva 0 negativa a Sistemas Municipales DIF, para €

otorgamiento del programa. (Equipo de servicio, mobiliario, e insumos alimentarios).

En caso de ser negativalarespuestadelasolicitud, seleinformaal Sistemas Municipales DIF que debera
cumplir con los lineamientosy politicas que marca el Sistema Nacional DIF y sistemas Estatal DIF para
el otorgamiento del programay firmael acuse de recibido.
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En caso de ser positiva la respuesta de la solicitud, € Sistemas Municipal DIF informa sobre el

Sistema Municipal DIF 14 procedimiento de entrega para la operacion del programa al directivo del centro escolar, al Comité de
Padres de Familiay encargados de |a operacion del Desayunador.
Comité de Padres de Familia
del desayunador, Directivos = Agenda fecha y hora para la recepcion del equipo de servicio, mobiliario e insumos alimentarios por
del Centro Escolar'y arte del Departamento de Atencion y Mejoramiento Nutricional
encargados de operar €l P P yMa
desayunador
L. Elabora un memorandum a la Direccion Administrativay Recursos Materiales para solicitar la entrega
Departamento de Atencion'y . . e . ) ; . .
) ) - 16 del equipo de servicio, mobiliario e insumos alimentarios a proporcionar a nuevo centro educativo,
Mejoramiento Nutricional . - S
validado y autorizado por la Direccion General.
S T Notifica a los proveedores para la coordinacion con € Departamento de Atencion y Mejoramiento
Direccion Administrativa y - A ) - o . ; .
) 17 Nutricional, para redlizar la entrega del equipo de servicio, mobiliario e insumos alimentarios a las
Recursos Materiales S
ingtituciones escolares.
Departamento de Atenciony 18 Coordinar con la Oficinade Desayunos Escolares Modalidad Caliente y |os proveedores para programar
Mejoramiento Nutricional y redlizar la entrega de equipamientos y apoyos alimentarios a |os espacios autorizados.
Oficina de Desayunos Elabora formatos de resguardo del equipo de servicio y mobiliario, asi mismo notifica a los Sistema
Escolares Modalidad 19 Municipal DIF, a Directivo del Centro Escolar y Comités de Padres de Familiadel desayunador lafecha
Caliente de entrega del equipamiento
Sistema Municipal DIF,
Comité de Padres de Familia 20 Reciben y firman la documentacién legal que ampara el resguardo del equipamiento para la operacién
del desayunador y Directivos del desayunador.
del Centro Escolar
Comité de Padres de Familia 21 Recibe la dotacion de insumos alimentarios, para preparar desayunos escolares en su modalidad caliente
del desayunador y firman de conformidad.
Departamento deAFem ony Elaborala programacién de la entrega de dotacion alos Sistema Municipal DIF y actualiza el padron de
Mejoramiento Nutricional y 22 ; .
Oficina de Desavunos |os centros escolares que pertenecen al Programa de Desayunos Escolares Modalidad Caliente, establece
w comunicacion con la Direccion de Atencidn a Poblacion Vulnerable para aprobar la programacion y
Escolares Modalidad o .
. actualizacion del padron de centros escolares.
Caliente
Direccion de Atencion a 23 Valida la programacion y padrén actualizado de centros escolares que pertenecen a Programa de
Poblacion Vulnerable Desayunos Escolares Modalidad Caliente.
- Recibe la validacion de la programacion, solicita y autoriza las salidas de amacén de los insumos
Departamento de Atencion'y . .
Mg oramiento Nutricional 24 aimentarios.
& Notificaalos SistemaMunicipa DIFy al proveedor lafechay hora de entrega.
Sistema Municipal DIF 25 Paga acajadd SistemaEstatal DIF la cuota de recuperacion de la despensa de insumos alimentarios.
Proveedor vigente 26 Entrega las despensas de insumos alimentarios a los Sistema Municipal DIF, verificando las sdidas de
9 almacén emitidas por la Oficina de Desayunos Escolares Modalidad Caliente
Distribuyen las despensas a los Comités de Padres de Familia de los desayunadores, entregando
Sistema Municipal DIF 27 posteriormente a la Oficina de Desayunos Escolares Modalidad Caliente €l acuse de recibo del apoyo
aimentario que recibe cada desayunador.
Comités de Padres de Familia 28 Entregan la cuota de recuperacion al Sistema Municipal DIF. Reciben y almacenan la despensa para la

del desayunador

preparacion diaria de los menus de desayunos calientes que otorgan alos escolares.

Fin del Procedimiento.
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6. Formatos:Solicitud, oficios, recibos de caja, Padr n de Centros Esc®tasegjardo del equipo de servicio
y mobiliario

7. Anexo:flujograma.
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2.1.2 Entrega de desayunos escolar es modalidad frio
1. Objetivo:

Contribuir alaseguridad alimentaria de la poblacion escolar beneficiariaalaasistenciasocial (nifias, nifiosy adolescentes
en condiciones de vulnerabilidad), mediante la entrega de desayunos frios, elaborados con base en criterios de calidad
nutriciay acompafiados de acciones de orientacion alimentaria, aseguramiento de lacalidad y produccion de alimentos.

2. Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a las Direcciones, Jefaturas y Oficinas de Operacion y/o Vinculacion con el
Programa de Desayunos Escolares modalidad Frio, asi como aquellas instituciones beneficiarias del apoyo (Sistema
Municipa DIF y Centros Educativos).

3. Paliticas de Oper acion:

Los desayunos escolares frios sdlo se proporcionan a alumnos de preescolar y primaria de ler. a 3er. Grado
escolar.

El Programa de Desayunos Escolares modalidad Frio Unicamente se aplicara en planteles oficiales del Sistema
Educativo Nacional en el Estado.

Ladistribucién de los Desayunos Escolares Modalidad Frio se hara en coordinacién con el Sistema Estatal DIF,
los Sistema Municipal DIF, los Directivos del centro escolar y el comité de padres de familia del desayunador.

El resguardo de los Desayunos Escolares Modalidad Frio se llevara a cabo con base en los lineamientos
establecidos por Sistema Nacional DIF y al Contrato celebrado entre sistema Estatal DIF y €l proveedor vigente.

El desayuno frio estara integrado de acuerdo a la Estrategia Integral Alimentaria, por un brick de 250 ml. de
leche, galleta de avena, barra de amaranto con cacahuate, barra de amaranto con avena y pasa, mix de fruta
deshidratada, y fruta fresca, distribuidos en cinco menus de lunes a viernes, elaborados conforme a los criterios
de calidad nutricia emitidos por el Sistema Nacional DIF, acompafiado de acciones de orientacién alimentaria y
de desarrollo comunitario.

4. Referencia Nor mativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por los articulos 16 fraccion V111 y 18 fracciones |1 y 111 del Reglamento
Interior del Sistema Estatal parael Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tlaxcala.

5. Procedimiento:

Responsable Paso Detalle delaActividad
Departamento de Atenciony 1 Presenta las poaliticas y lineamientos del Programa Desayunos Escolares Modalidad Frio a Sistema
Mejoramiento Nutricional Municipal DIF.
Sistema Municipal DIF 2 Recibe las politicas y lineamentos, realiza la promocién y difusién del Programa alimentario a los

Comités de Padres de Familia de |os centros escolares.

Comité de Padres de Familia 3 En asamblea con padres de familia 'y directivos escolares acuerdan la aceptacion del Programa en
del desayunador coordinacion con persona del Sistema Municipal DIF.
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Sistema Municipal DIF,

Directivos Escolares y 4 Elaboran la solicitud dirigida ala Presidenciadel Sistema Estatal DIF para su inclusién a Programa de
Comité de Padres de Desayunos Escolares Modalidad Frio y la entrega en oficialia de partes del Sistema Estatal DIF.
Familia.
Oficialiade Partes 5 Recibe lasolicitud del Sistema Municipal DIF, Directivos Escolares o Comités de Padres de Familia, la
registray turna a Direccién General.
Direccion General 6 Recibe la solicitud, laanalizay girainstrucciones a la Direccion de Atencién a Poblacion Vulnerable.
Direccion de Atencion a 7 Recibe lasolicitud y turna al Departamento de Atencion y M oramiento Nutricional.
Poblacion Vulnerable
Departamento de Atencion'y 8 Recibe la solicitud y calendariza con la Oficina de Desayunos Escolares Modalidad Frios la visita de
Mejoramiento Nutricional valoracion a centro escolar en coordinacion con € SistemaMunicipal DIF.
Oficina de Desayunos . . S L. L.
Escolares Modalidad Erio 9 Elaborainforme de resultados y los remite ala Direccion de Atencion a Poblacion Vulnerable.
Direccién de Atencién a Recibe € informe, lo analizay determina la respuesta de acuerdo con las instrucciones de la Direccién
. 10 General y ordenaal Departamento de Atencion y Mejoramiento Nutricional la elaboracion del oficio de
Poblacion Vulnerable
respuesta.
Departamento de Atenciony
Meoramiento Nutricional y 11 Elabora € oficio de respuesta a Sistema Municipal DIF y lo turna a la Direccién de Atencién a
Oficina de Desayunos Poblacion Vulnerable para su validacion.
Escolares Modalidad Frio
Direccion de Atencion a Firmael oficio derespuestay lo regresaa Departamento de Atencidn y Meoramiento Nutricional para
Poblacion Vulnerable 12 su notificacion.
Recibey notificael oficio de respuesta, positiva o negativaa SistemaMunicipal DIF, Directivo Escolar
0 Comité de Padres de Familia.
13 En caso de ser negativa la respuesta de la solicitud, seleinformaal Sistema Municipal DIF que debera
Departamento de Atencion'y cumplir con los lineamientosy politicas que marca el Sistema Nacional DIF y Sistema Estatal DIF para
Mejoramiento Nutricional el otorgamiento del programay firmael acuse de recibido.
En e supuesto de que la respuesta sea positiva se solicita el padrén de beneficiarios para su integracion
a Programa y se comunica por oficio al proveedor existente para que se incluya en la ruta de
distribucion.
Proveedor vigente 14 Recibed oficio eincluyeal centro escolar en larutadedistribucion y acusaderecibido a Departamento
deAtencién y Meoramiento Nutricional.
Sistema Municipal DIF, Reciben € oficio en el que seles natifica su integracion a Programa.
Directivo del Centro Escolar, 15 Recaban el importe correspondiente con |os padres de familia, reciben la dotacidn autorizada, firman de
Comité de Padres de Familia conformidad, y entregan al proveedor la cuota de recuperacién para proceder a la distribucion de la
dotacién a menores escolares.
Directivos del Centro 16 Distribuyen de maneradiariael desayuno escolar a cada uno de los menores beneficiarios.

Escolar y/o Comités de
Padres de Familia

Fin del Procedimiento.

6. Formatos: Solicitud, oficiosy recibos de cagja.
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7. Anexo: flujograma.
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2.1.3 Aseguramiento de la calidad de losinsumos alimentarios
1. Objetivo:

Garantizar que los insumos gue integran los distintos programas alimentarios del Sistema Estatal DIF sean inocuos y
conformados bajo criterios de calidad nutricia, a través de acciones de la vigilancia y control durante la seleccién,
adquisicion, distribucion, almacenamiento, entregay preparacion de los insumos alimentarios que asi 1o requieran.

2. Alcance:

El presente procedimiento es aplicable alas Direcciones, Jefaturas y Oficinas de Operacion y/o Vinculacion relacionadas
con € Aseguramiento de la Calidad de los Insumos Alimentarios.

3. Politicas de Operacion:

Enlalicitacion deinsumos alimentarios seinvolucraraal personal del Departamento de Atenciony Mejoramiento
nutricional que cuente con el perfil en dreas de nutriciény garantizar asi que el producto licitado tengalos niveles
nutrimental es que se requieren.

El nutriélogo seré la persona indicada para emitir €l diagnostico de resultados de los insumos alimentarios con
relacién alas normas que se establecen en las especificaciones técnicas de calidad

El contexto actual de salud publica obliga que la revision y actualizacion de las especificaciones técnicas de
calidad; sea asistido por personal en nutrici n para la aportaci n de estrategias con base en las necesidades !
prioridades de la poblacion vulnerable del Estado.

El aseguramiento de la calidad de los insumos aimentarios estara bajo la responsabilidad del Laboratorio
especializado.

4. Referencia Nor mativa:

Procedimiento con fundamento en |o dispuesto por los articulos 16 fraccion VI 'y 18 fraccién |V del Reglamento Interior
del Sistema Estatal parael Desarrollo Integral de laFamilia del Estado de Tlaxcala.

5. Procedimiento:

Responsable Paso Detalle delaActividad
Sistema Necional DIF 1 Emitelas politicas y lineamientos para el aseguramiento de la calidad de los insumos.
Oficialiade Partes 2 Recibe, registray turna politicas y lineamientos a Direccién General.

Recibe, registra y turna las politicas y lineamientos para su atencién a la Direccién de Atencién a

Direccion General 3 Poblacion Vulnerable,
Direcci_(’?n deAtencién a 4 Reci _bg e oficio de pol iticas y _Iineami entos e in;truye al Departamento de Atencién y Megjoramiento
Poblacion Vulnerable Nutricional parareslizar las acciones de aseguramiento de la calidad de insumos.

Realiza las acciones de aseguramiento en la calidad de los insumos durante el proceso de licitacion,
Departamento de Atencion'y entregay distribucion de los mismos.

5 En el proceso de licitacion recaba los resultados de las muestras entregadas por cada uno de los
proveedores participantes y los enviaalos laboratorios acreditados ante e EMA en laramade alimentos
y establece las fechas de envio de muestras al |aboratorio para su andlisis.

Mejoramiento Nutricional

Realiza los andlisis alas muestras enviadas por € Sistema Estatal DIF y después de practicados reporta

Laboratorio 6 los resultados al Departamento de Atencién y Mejoramiento Nutricional

Departamento de Atencién y
Mejoramiento Nutricional

Recibey compara |os resultados de acuerdo a las especificaciones técnicas de calidad establecidas en las
bases de licitacion y conforme a las normas mexicanas vigentes.
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Env alos resultadosy su valoraci nalaDirecci ndeAtenci naPoblaci nVulnerable para s
informe al Comit de Adquisiciones.

Durante la distribuci n se informa a la Direcci n de Atenci n a Poblaci n Vulnerable, en casg
resultados fuera de los par metros establecidos se notifica al proveedor para su conocimiento

Direcci nddétenci na

Notifica al Comit de Adquisiciones y proveedor los resultados de los an lisis fuera de los p

Poblaci n Vulnerable establecidos para aplicaci n de sanci necon mica y/o cancelaci n del contrato.

Proveedor 9 Recibe los resultados deslan lisis y establece comunicaci n con la Direcci n de Atenci n a P|
Vulnerable y el Comit de Adquisiciones para dar soluci n a las observaciones realizadas.

Departamento de Atenci ny 10 Realiza informe para ser enviaaldSistema Nacional DIF para su control y seguimiento de acuerd

Mejoramiento Nutricional

formatos y programaci n de entrega.

Fin del Procedimiento.

6. Formatos: Lineamientos y reglas de operaci n del programa.

7. Anexo:flujogram
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2.1.4 Otorgar y efectuar acciones de orientacion alimentaria (asesorias nutricionalesy muestras gastronémicas)
1. Objetivo:

Brindar los conocimientos practicos que mejoren la alimentacion de los beneficiarios de la Estrategia de Asistencia
Alimentaria 'y en consecuencia su estado nutricional a través de actividades de comunicacion y educacién utilizando los
recursos disponibles en la comunidad involucrando a los Sistema Municipal DIF y a los beneficiarios de manera
organizada, mediante un esquema de corresponsabilidad.

2. Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a las Direcciones, Jefaturas y Oficinas de Operacion y/o Vinculacion con el
Programa de Orientacion Alimentaria, asi como aquellas instituciones beneficiarias del apoyo (Sistema Municipa DIF e
Instituciones Educativas).

3. Paliticas de Oper acion:

La prioridad son las familias de los beneficiarios en los programas alimentarios, sin dejar de atender a poblacion
abiertay familias vulnerables.

El Sistema Estatal DIF en coordinacion con los Sistema Municipal DIF imparten las pléticas de orientacion
nutricional.

El Sistema Municipal DIF en coordinacién con el Sistema Estatal DIF realiza la demostracién de alimentos
aternativos (Soya, avena, amaranto, lenteja entre otros.)

4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por los articulos 16 fraccion VI y 18 fraccion X del Reglamento Interior
del Sistema Estatal parael Desarrollo Integral de laFamilia del Estado de Tlaxcala.

5. Procedimiento:

Responsable Paso Detalle delaActividad
Departamento de Atenciony 1 Presenta las politicas y lineamientos del programa de orientacion alimentaria a los Sistemas
Mg oramiento Nutricional Municipales DIF para proporcionar asesoria nutricional y demostraciones gastronémicas.
Sistema Municipal DIF 2 Recibe las paliticas y lineamentos para la promocién y difusién del programa de Orientacion

Alimentaria alos beneficiarios.

Comités de Padres de Familia, 3 - ) . . - .

Directivos del Centro Escolar y/o Sohmtap 'al Sistema Municipa DIF las asesorias nutricionales y/o las demostraciones
P gastronémicas.

beneficiarios

Sistema Municipal DIF 4 Si la plantilla de personal del Sistema Municipal DIF cuenta con nutri6logo, aquél sera el

responsable de eecutar €l programa en coordinacion con e Departamento de Atencion y
Mejoramiento Nutricional del Sistema Estatal DIF.

SistemaMunicipal DIF 5 En caso de no contar con nutridlogo dentro de su plantilla realiza oficio de solicitud a Sistema
Estetal DIF.
Oficialiade Partes 6 Recibe solicitud de peticién, laregistray canaliza a Direccion General.

Direccion General 7 Recibe la solicitud, analizay turna a Direccion de Atencidn a Poblacién Vulnerable.
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Direcci ndeAtenci na 8 Recibe la solicitud y remite al Departamento de Atenci Mejpramiento Nutricional para s

Poblaci n Vulnerable atenci n.

Departamento de Atenci ny 9 Programa y calendariza con el Sistema Municipal DIF la fecha en que se brindar la atenc

Mejoramiento Nutricional beneficiarios.

Sistema Municipal DIF 10 Proporciona laasesor a nutricional y/o la muestra gastron mica a las instituciones educa
beneficiarios.

Comit s de Padres de Familia, 11 De manera coordinada con personal del rea de nutrici n del SistemaDBStgtal Sistema

Directivos del Centro Escolar y/a Municipal DIF, realizan la demostraci n de alimentos en el desayunador escolar.

beneficiarios

Oficina de Orientaci n 12 Brinda la asesor a nutricional, observa las posibles deficiencias en el manejo y prepa

Alimentaria

alimentos para storrecci  n inmediata y elabora informe evaluativo y turna al Sistema Estat

Fin del procedimiento.

6. Formato: Solicitud del programa demostraci n de alimentos.

7. Anexa flujograma.
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2.1.5 Otorgar apoyo alimentario directo a sujetos vulnerables
1. Objetivo:
Contribuir a la seguridad alimentaria de los sujetos en condiciones de riesgo y vulnerabilidad, mediante la entrega de
apoyos alimentarios disefiados con base en los criterios de calidad nutricia y acompafiados de acciones de orientacion
alimentaria, aseguramiento de la calidad y produccion de alimentos.
2. Alcance:
El presente procedimiento es aplicable a las Direcciones, Jefaturas y Oficinas de Operacion y/o Vinculacion con el
Programa de Asistencia Alimentaria a Sujetos Vulnerables, asi como aguellas instituciones involucradas en el proceso de
distribucién y entrega (Sistema Municipal DIF).
3. Paliticas de Oper acion:
El apoyo alimentario es Unica y exclusivamente para grupos en riesgo sujetos de la asistencia alimentaria
preferentemente nifias, nifios y adolescentes, mujeres embarazas, mujeres en periodo de lactancia, personas con
discapacidad, adultos mayores y personas vul nerables por ingresos.

Lapermanencia del beneficiario en el programa es de un afio.

La selecciéon de beneficiarios es a través de la focalizacion de los sujetos de atencién, previo estudio
socioecondémico por parte de los Sistema Municipal DIF.

Los Sistema Municipal DIF son los responsables de la elaboracion de los padrones de beneficiarios de manera
anual bajo la normatividad establecida por el Sistema Nacional DIF y el Sistema Estatal DIF.

Organizar a Sistema Municipa DIF para otorgar apoyos alimentarios directos a sujetos vulnerables, a través de
visitasdomiciliariasy aplicacion de estudios socioecondmicos parala sel eccidn de beneficiarios, preferentemente

gue habiten en zonas indigenas rurales y urbanas marginadas que no reciban apoyo alimentario de otro programa.

Supervisar laentrega de los apoyos alimentarios directos alos beneficiarios con el objetivo de asegurar la entrega
al beneficiario dado de alta en padrén.

Establecer régimen de control en la entrega de apoyos a beneficiarios.
Coadyuvar en la orientacion alimentaria, vigilancia nutricional y promocion de habitos saludables.
4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por €l articulo 16 fracciones 1V, VIII y IX y 18 fracciones VI, VII y VIII
del Reglamento Interior del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tlaxcala.



Periddico Oficial No. 51 Quinta Seccion, Diciembre 20 del 2017

5. Procedimiento:
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Mejoramiento Nutricional

Responsable Paso Detalle delaActividad
Presentalos lineamientos y politicas de operacion alos SistemaMunicipal DIF para su incorporacion
Departamento de Atencién y 1 a Programa de Asistencia Alimentaria a Sujetos Vulnerables e informa via oficio € nimero de
Mejoramiento Nutricional beneficiarios autorizados a cada Sistema Municipal DIF, la cuota de recuperacion por la dotacion a
otorgar y fecha de entrega de documentos.
Departammto dEA.te.nC' ony 2 Realiza las visitas de campo alas comunidades para focalizar alos sujetos de la atencién solicitada.
Mejoramiento Nutricional
Sistema Municipal DIF 3 Expide constancia de vulnerabilidad eintegra € expediente del beneficiario.
Recibe, revisay valida que lainformacién sea acorde a los requisitos de las paliticas y lineamientos
Oficina del Programa de Apoyo 4 establecidos por € Sistema Naciona DIF y el Sistema Estatal DIF, una vez validada la
Alimentario documentacién informa a la Direccion de Atencién a Poblacion Vulnerable para la autorizacion e
incorporacion al programa.
Direccién de Atencion a Poblacién 5 Recibe la documentacion, aprueba la incorporacion de los beneficiarios a Programa y remite a
Vulnerable Departamento de Atencion y Meoramiento Nutricional.
6 Notifica la autorizacién de beneficiarios por cada Sistema Municipal DIF para ser dados de alta e
Departamento de Atencién y informa e nimero de beneficiarios validados y aceptados en € programa, de manera mensual
Mejoramiento Nutricional elabora la programacién para la entrega de los apoyos alimentarios informando a los Sistema
Municipal DIF lafecha de pago de cuota de recuperacion.
SistemaMunicipal DIF 7 Se pr@entg a Sistema Estatal DIF para recoger €l recibo pagaré, para posteriormente efectuar e
pago en caja.
Cajade SistemaEstatal DIF 8 Recibe pago y sella documento.
! - 9 Entrega copia del recibo pagaré sellado por caja y espera la notificacion para convocar a los
SistemaMunicipal DIF beneficiarios en € lugar donde indique € Sistema Estatal DIF.
Departamento de Atencién y 10 Informa y envia a proveedor la lista de los municipios que efectuaron el pago de cuotas de
Mejoramiento Nutricional recuperacion para que realice la programaci 6n de entrega.
Proveedor Vigente 11 El a_boralaloglstl cadeentregay di stri bya 6n alos SistemaMunicipal DIF, enviando lainformacion
a Sistema Egtatal DIF para su conocimiento.
12 Realiza entrega directa a los beneficiarios en las comunidades o cabeceras municipales. Instruye al
Departamento de Atencion y personal operativo la programacion de entrega de insumos a los beneficiarios verificando cantidad
Mejoramiento Nutricional y cuotas de recuperacion, asi como el destino de la dotacion al beneficiario que se encuentra dado
de alta en padrén de los Sistema Municipal DIF.
SistemaMunicipal DIF 13 Remite al Sistema Estatal DIF formato de comprobaci 6n de entrega de insumos.
14 Recibe formato de comprobacion, verificando que esté requisitada conforme a las poaliticas y
Departamento de Atencién y lineamientos del Sistema Nacional DIF y Sistema Estatal DIF.
Mejoramiento Nutricional Archiva la documentacion en cada expediente de los Sistema Municipal DIF y envia reporte y
observaciones del proceso.
Departamento de Atencion y 15

Analizalainformacion y e ecuta las acciones en caso de requerirse.

Fin del Procedimiento.

6. Formatos: Solicitud, oficiosy recibos de caja.




P gina30 Peri dico Oficial No. 51 Quinta Secci n, Diciembre 20 del 2017

7. Anexo:flujograma.
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validados v acepindos e ol programa, e manera mensusl elabors ta
programacién para la entrega de los apovos alimentanios. infoemasdo
o jos Sistema  Mimmicipal DEF la fecha de pago de coota de
recuperacion

T Be preseuin al Eisiema Eatatul DIF para recoger el recibo pagare: para
porsteriommente o fectuar o pago en caja

5 Recibe pago v sella documento

Entregn copin del reibo pagaré sellado por cajs ¥ espera hn
¥ notificacin pera comocer o los beseficirios en el Tugar donde
miliqoe ol Sietetma Extatal DIF.

Y Informa v evis sl provesdor la bista de loa mumicipios qoe
10 [ﬂzﬂchumuctwudrumhn&mmquruliuh
programacion de estresa.

Elabora la logstica de =nfrega v distrilucion & los Sistema Mumdicipal
1 1l DIF, emviando la informedon o Sistems Estatal DIF pars su
corocmienba

fealizn eniregn direcin a bos beneficiorios en lm commmidades o
cabecems  municipales.  hstruve  al  persomal  operatio o
progranacion de entrega 3= insumos a los bens=ficiaros verificando

12 cantidad v cuotas de recaperscion, kel como ] desting de la dolaciim
ol beneficlario que s encusmira dado de sl en podrdn de Jos
Sistema Municipal DIF.

Remite al Sistema Extatall DIF formaio de comprobacton de entreza

die imemioe

Reacibes formato de comprobscion, ver fomdo que ssbé requisitada
comformee o las politicas v Imenmientos del Sistensa Nacional DIF y
Sisteenn Estatal DIF. Archiva s documnesiacion en cads expadiente
e bos Sistema Musicipal DIF v etvia reporte v abservaebones doi
proCess

14

o Aumliza s informacion y ejecnin las acci encms de reg e

Fin del procedimisnto,
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2.1.6 Otorgar apoyo alimentario a nifiasy nifios de 6 meses a 4 afios nueve meses con algun grado de desnutricion
0 en riesgo, no escolarizados

1. Objetivo:

Contribuir a la seguridad alimentaria de los menores de cinco afios que se encuentren en condiciones de riesgo y
vulnerabilidad, mediante |a entrega de apoyos alimentarios adecuados a su edad y brindando orientacion alimentariaa sus
padres.

2. Alcance;

El presente procedimiento es aplicable a las Direcciones, Jefaturas y Oficinas de Operacion y/o Vinculacion con el
Programa de Atencidn a menores de 5 afios con algiin grado de desnutricién o en riesgo, no escolarizados, asi como
aquellasinstituciones involucradas en € proceso de distribucién y entrega (Sistema Municipal DIF, Educacion indigenay
Educacion Inicial General).

3. Paliticas de Oper acion:

El apoyo alimentario Unicamente se proporcionara a nifias y nifios de 1 afio a 4 afios 9 meses con algun grado de
desnutricion o en riesgo, no escolarizados.

Lapermanencia en € programa es de un afio.
La seleccion de beneficiarios se determinara con apoyo del sector salud con base en su diagndstico nutricional y
previo estudio socioeconémico, encuestade inseguridad alimentariay demas documentos que determine el Sistema

Estatal DIF.

Los Sistema Municipal DIF son los responsables de la elaboracion de los padrones de beneficiarios a inicio de
afo.

El resguardo de los apoyos alimentarios (paquete de insumos alimentarios) sellevaraacabo con base alineamientos
establecidos por € SistemaNacional DIF y el Sistema Estatal DIF.

4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por €l articulo 16 fracciones VIII y 1X y 18 fracciones |11, 1V y VIII del
Reglamento Interior del Sistema Estatal parael Desarrollo Integral delaFamilia del Estado de Tlaxcala.

5. Procedimiento:

Responsable Paso Detalle delaActividad

Presenta los lineamientos y politicas de operacién alos SMDIF para su incorporacion a programa
Departamento de Atencion'y de atencion a menores de 5 afios con algin grado de desnutricion o en riesgo no escolarizado.
Mg oramiento Nutricional Informa al Sistema Municipal DIF el nimero de beneficiarios autorizados, cuotas de recuperacion
y fecha de entrega de documentos del programa.

2 Acude a las comunidades para detectar a los sujetos de atencién e integra e padron con la

SistemaMunicipal DIF documentacion solicitaday entrega al Departamento de Atencion y Meoramiento Nutricional.
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Departamento de Atencion'y

Recibe y revisa que la documentacion sea acorde con los requisitos de las politicas y lineamientos
establecidos por € Sistema Nacional DIF y el Sistema Estatal DIF, unavez validada, laentregaala

Mejoramiento Nutricional

Mejoramiento Nutricional 3 Direccion de Atencién a Poblacion Vulnerable para que la presente a Direccidén General para su
autorizacion.
Direccién General 4 R_em be; !a documejtgcl ony aut'gnza la incorporacion de beneficiaros a programa y remite a la
Direccion de Atencion a Poblacion Vulnerable.
Recibe la autorizacion de los beneficiarios al programa 'y turna al Departamento de Atencion y
Mejoramiento Nutricional.
Direccion de Atencion a Poblacion 5 Notificalaautorizacion de beneficiarios validados y aceptados en el programay de manera mensual
Vulnerable elabora la programacién para la entrega de |os apoyos alimentarios.
Informa alos Sistema Municipal DIF la fecha de pago de la cuota de recuperacion para recoger el
recibo pagaréy efectuar € pago en cgjadel SistemaEstatal DIF.
SistemaMunicipal DIF 6 i Eér‘je;e-entaen e Sistema Estatal DIF pararecoger el recibo pagaré y posteriormente efectia el pago
Cgjadel SistemaEstatal DIF 7 Recibe el pago, sellael documento, registray entrega el recibo.
SistemaMunicipal DIF 8 Entre_ge} copia de recibo pagare, sellado' por cga y espera notificacion para convocar a los
beneficiarios parala entrega de insumos alimentarios.
Informay envia a proveedor la lista de municipios que efectuaron pago de cuotas de recuperacion
Denartamento de Atencion para que realice la programacion de entrega.
Meporamiento Nutricional y 9 Elabora lalogistica de entregay distribucion alos SistemaMunicipal DIF enviando lainformacion
8 alaDireccion de Atencidn a Poblacion Vulnerable del Sistema Estatal DIF para su conocimiento y
validacién.
Sistema Munidipd D”:'.?I El Sistema Municipal DIF convoca a los beneficiarios para realizar la entrega de los apoyos, €
Departamento de Atenciony . . S ., L ) =
- ) S proveedor vigente realizaladistribucion y entrega de dotacién alos beneficiarios bajo la supervision
Meoramiento Nutricional y el 10 : o ; )
) del Sistema Egtatal DIF verificando la cantidad y cuotas de recuperacion.
Proveedor vigente
Sistema Municipal DIF 11 Remite ala oficinadel programa el formato de comprobacién de entrega.
Departamento de Atenciony 12 Recibe formato de comprobacion de acuerdo con politicas y lineamientos, archiva expediente de
Mg oramiento Nutricional cada Sistema Municipal DIF y analiza informacin tomando acciones en caso de requerirse.
Departamento de Atencion'y 13 Repite e procedimiento desde el paso 5 al paso 12, efectuandose durante € lapso de 1 afio segin la

programacion anual establecida previamente.

Fin del Procedimiento.

6. Formatos:

Salicitud de integracion a padron, Estudio socioecondmico, Encuesta de focalizacion y constancia de

vulnerabilidad.
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7. Anexo:flujograma.
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OTORGAR APOYOD ALIMENTARIO A NIRODS ¥ NINAS DE&
MESES A 4 AROS NUEVE MESES CON ALGUN GRADD DE
DESNUTRICION O EN RIESGO, NO ESCOLARIZADOS

Presenty los Hnsamientos v politicas de operacikdm o los Sistems
Musicipal DEF pars w2 incorporacion al progrema de diencion a menares
de 5 s con algin gredo de desnutriciln o & Hedpo to escolirizado.
Informa sl Sistemmn Municipel DIF el nimero de beneficismos
autorizados, cuotss de recuperaciin v fecha de enfreps de documentos
del programa

Actade o las commnidades para detectar a bos siajelos de akmcim & nfgr
¢l padrim con s documentaciin solicitads v entwpn al Deparmmento de
Atencitm vy Mejorsmiento Nubriciomal

Rectbe ¥ revisa gque la docimenteciton sea poonde com los reguisifos de
las politices v limesmiendos establecidos por o Sistema Nacional DIF ¥
&l Sistema Estatal DIF, wna ver validada la enir=pa & la Dareccldn &2
Atencion o Poblaciin "-'Lﬂ'nmhﬂe-p: e In presente & Erirsccion
General pani su uborizaciin.

Recibe In dorwmentacién v sutoriza la incorponacidn de beneficianos al
programa ¥ remte 4 la ireccidn d= Atencicm a Poblacion Vulnerahle.

Rectbe ln sotorizcion de fos beneficienios ol progroma v toma sl
Departamento de Abencion v Mejoramienio Nutricsonal

Notifica 1n mlorizeciom de beneliclaros validados v aceptados en of
programa v de manera mensaal elabora la progrmmacien para ln entrega
de los spoves alinestorbos. mforms o bos Sistema Mundeipal DIF la
fﬂ:hdrplgndehmdemmﬁnprlmnpe]mjh:mv
efectnare] pago en caga del Sistemnn Estatal DIF

S prewsts en el Sisems Estaial DIF pars recoper el mecibo pagand v
posterianneste efschia o] page &n caja.

Recibe el pago, sella ol docomenio, registm v extregs ol recibo

Entregn copia de meibe pagars, sllsdo por caja v espers notificacion
para comocar & los bemeficiarios para la enfrepn de insumos
alimestarios.

Informn v eavia al proveedar 1a Bsla d¢ tmnicipios que =fecharon paso
de cuntas de mecuperacion par e ealice b progmmecion de enmegn
Elabara la logtsticn de enirepa v distribuciim a los Siatenas Mimicipal
DF emviando la informecion & la Direccion de Atencion a Poblecion
Viderable da| Sistenn Estalal DIF para su conocbmientoy validacsin

El Sisterna Municiga] DIF convoea & los bepeBciarios para reslizr la
entrega & loe apovos, of proveedor vigense realiza lo distribucion v
entrega de dotacian o fos heoeficimion baja o supenvisicn del Sisiema
Estainl DHF verificando 1a cantidad v cootas de recuperscion.

Remite o ls oficina del progmma el  formato de comprobacion de
entrega.

Recibe formato de comprobecion de acwsrdo & politicas v lmeamientos,
archiva expedienle de cads Sistenmi Mimicipal DEF ¥ amaliza
informacidn tomando aeciones an caso dit requeriese

Repite ol procedimiento desde ol paso § al paso 12, efectuindose durmnte
el lapao de | ade sepin 14 progrimecidn mnual establecida previsenests.

Fin d=] Procedimiento
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2.1.7 Progr ama de apoyo a per sonas en condiciones de emergencia (APCE)
1. Objetivo:

Desarrollar la capacidad de respuesta entre los diferentes niveles de gestion para fortalecer los servicios de asistencia
social en materia de emergencia en un marco de corresponsabilidad que permita atender ala poblacion en riesgo y zonas
afectadas por situaciones de desastre a través del establecimiento de un sistema de coordinacién y operacion eficiente y
eficaz.

2. Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a las Direcciones, Jefaturas y Oficinas de Operacion y/o Vinculacion con el
Programa de Apoyo a Personas en Condiciones de Emergenciaasi como lasinstituciones federales, estatalesy municipales
involucradas en el proceso de distribucién y entrega.

3. Paliticas de Oper acion:

La atencion es exclusivamente a personas afectadas por desastre natural y provocado por el ser humano.
Prevenir ala ciudadania ubicada en zonas identificadas de alto riesgo a través de material de difusion.

Impulsar los procesos de organizacion y participacion eficaz para fortalecer la capacidad de respuesta del Sistema
Municipa DIF en coordinacion con Sistema Estatal DIF en situaciones de emergencia.

Impulsar y ejecutar acciones de capacitacion y profesionalizacion, con €l propésito de mejorar la calidad y
cobertura de atencion que se traduzcan en un impacto positivo a la poblacién afectada, tanto en el aspecto fisico,
como material y psicol 6gico.

Sensibilizar a la poblacién de las localidades con altos indices de marginacion y de riesgo para afectaciones de
fendmenos natural es sobre laimportancia de su participacion en su autoproteccion.

Atender eficaz, eficiente y oportunamente a las personas, familias, grupos y comunidades en condiciones de
emergencia antes, durante y después del siniestro.

4. Referencia Nor mativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por los articulos 3, 8 y 14 de la Ley General de Proteccion Civil. Los
articulos 1°, 2 fraccion V, 10, 23, 181y 182 dela Ley Genera de Salud. El articulo 10 fraccion VI delaLey de Asistencia
Social para €l Estado de Tlaxcala. Articulo 15 fraccion | del Reglamento Interior del Sistema Estatal para € Desarrollo
Integral delaFamiliadel Estado de Tlaxcala.

5. Procedimiento:

Responsable Paso Detalle delaActividad
Convoca a Sistema Naciona DIF, Proteccion Civil del Estado y Direccion General del Sistema
Direccién General 1 Estatal DIF, para la integracion del Comité Estatal de Atencién a Poblacién en Condiciones de
Emergencia.

Proteccion Civil del Estado, @ Integran e Comité Estatal de Atencion a Poblacidn en Condiciones de Emergenciay ordenan ala

2;:“; Nacional DIFy laDireccion 2 Direccidn de Atencion a Poblacion Vulnerable elaborar €l Plan Anual de trabgjo.

Direccion de Atencion a Poblacién El ab'or'ael plan anual detrabajo en coordi nacién con e 'D'epartament'o deAteng 6ny Mejorami ento

Vulnerable 3 Nutr]c]onal para capacitar a los sesenta Sistema Municipal DIF e integracion de los subcomités
municipales.

Departamento de Atencion y 4 Fijala fecha para la toma de protesta de los subcomités municipales, firma el acta constitutiva y

Mejoramiento Nutricional entrega ala Direccién de Atencién a Poblacién Vulnerable para su validacion.
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Direccién de Atencién a Poblacion

Vulnerable 5 Recibe la documentacion y envia para su aprobacion a Sistema Nacional DIF.
Sistema Nacional DIF 6 Reci pe; Iadocumentaq 6n, revisay gnallzael ex’pedl ente, apruebalaintegracion delos Subcomités
y notificaala Direccion de Atencidn a Poblacion Vulnerable.
Recibe la notificacion de integracion de los Subcomités einformaala Direccion General sobrela
Direccién de Atencion a Poblacién 7 misma.
Vulnerable Instruye al Departamento de Atencion y Mejoramiento Nutricional la elaboracion del proyecto de
atencion en los municipios y/o comunidades identificadas como zonas de alto riesgo.
Departamento de Atencién y Elabora el proyecto de atencién y remite ala Direccién de Atencidn a Poblacién Vulnerable para
Mejoramiento Nutricional e visto bueno de la Direccion General.
Direccion aAtencion a Poblacion 9 Recibe € proyecto de atencién, lo analizay turna ala Direccion General .
Vulnerable
S Recibe € proyecto, lo revisa, analizay autoriza.
Direccion General 10 Regresaala Direccidn deAtencion y Poblacién Vulnerable parasu envié a SistemaNacional DIF.
Direccion aAtencion a Poblacion 1 Envia proyecto paralarevision y aprobacion al Sistema Nacional DIF.
Vulnerable
Recibe € proyecto, analizay autoriza el recurso financiero del programa de Atencién a Poblacion
Sistema Nacional DIF 12 en Condiciones de Emergenciay firma convenio de colaboracién.
Remite copia del convenio de colaboracion a Sistema Estatal DIF.
Recibe € oficioy lacopiadel convenio del SistemaNacional DIF lo revisay analiza.
Direccion General 13 Turna a la Direccion de Atencion y Poblacion Vulnerable para que gire instrucciones al
Departamento de Atencion y Meoramiento Nutricional.
Recibe € oficio y la copia del convenio, lo revisa y turna a Departamento de Atencién y
Direccién de Atencion a Poblacién 14 Mejoramiento Nutricional para su conocimiento y elaboracion del plan de trabgo, asi mismo lo
Vulnerable turnaalaDireccion Administrativapararealizar la cotizacion y adquisicion del material necesario
paraladifusién del programa de Atencién a Poblacion en Condiciones de Emergencia.

Y A Recibeplan detrabajo y realizalas cotizaciones necesarias alos proveedores y turnaalaDireccion
D|rec<_:|on Administrativay Recursos 15 de Atencidn a Poblacion Vulnerable para su revision y envio para visto bueno a la Direccion
Materiales

General.
Direccién General 16 Analmglqs propuestas y dainstruccion ala Direccion Administrativay Recursos Materiales para
Su seguimiento.
Direccién Administrativay Recursos 17 Selecciona al proveedor para firma de contrato convenio e informa ala Direccion de Atencion a
Materiales Poblacion Vulnerable de los materiales adquiridos.
Direccién de Atencion a Poblacién Informa al Departamento de Atencién y Meoramiento Nutricional de los materiales adquiridos
18 9 - 7 -
Vulnerable paradar Atencion a Poblacion en Condiciones de Emergencia
S Recibe solicitudes de apoyo de los Sistema Municipal DIF y Proteccion Civil afectados por
Oficialiade Partes » desastres naturales y/o provocados por € ser humano, turna ala Direccién General.
Direccién General 20 Reci b'e,sollcnudea' revisa, analizay autori zae[ apoyo del solicitante e instruye a la Direccién de
Atencion a Poblacion Vulnerable para su atencidn.
Direccién de Atencion a Poblacién 21 Recibey verifica, asimismo turna al Departamento de Atencion y Meoramiento Nutricional para
Vulnerable su aencion.
Departarr_]ento de A.te.nC' ony 22 Realiza visita de supervision directa en la zona de desastre y distribuye apoyos a los afectados.
Mejoramiento Nutricional
Afectados 23 Reciben apoyo firmando acuse de recibo.
Direccién de Atencién a Poblacion En situaciones extremas en coordinacion con Proteccion Civil se habilitan espacios cerrados
24 publicos (albergues temporales para damnificados), instalando equipos de desayuno caliente,
Vulnerable - - ; )
otorgandose despensas para € suministro de alimentos alos mismos.
Proteccion Civil del Estado 25 Habilita el abergue con colchonetasy cobijas.
Departamento de Atencion y 2% Se coordina de manera interinstitucional con los programas del Sistema Estatal DIF para atencion

Mejoramiento Nutricional

y seguimiento de afectados.

Fin del procedimiento

6. Formato: Convocatoria, Acta de aperturadel refugio temporal y Reporte de afectaciones.
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7. Anexo:flujograma.
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Healir visits de supervision derecta o fa
zoea de dewsire v distribuve apovos o ks
afectados.

Recthen apoyo firmando acuss de recibo

Es situsciones exfrenus en coordinaciin
comt Proteccion Chal se kabiliton espacios
cerrados publicos (albergues  temporales
parn dammificados), instalando mqmipos de
deasvimo calieste, otorpindose Sespensas
pari el sumimigo de albnenlod & lov
Mmisms.

Habilstn 2| albergue com colchonstas v
cabijas

e coordina de mamera miermstiuconal con
loa programas gzl Sistema Estatal DIF para
atencldn v seguimlento de sfectados.

Fin del Procedimimio
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2.2 Departamento de Fomento a la Salud

2.2.1 Brindar platicasala poblacién vulnerable en atencion ala salud del nifio, salud reproductiva, enfer medades
croénico- degenerativasy salud bucal

1. Objetivo:

Coordinar y concertar acciones enlos SistemaMunicipal DIF parapromover y fomentar estilos de vida saludable mediante
la orientacion y prevencion de factores condicionantes de dafios a la salud en la Poblacion Vulnerable, en Atencion ala
Salud del Nifio, Salud Reproductiva y Salud del Adulto Mayor, directamente en las comunidades y consultorios del
Sistema Estatal DIF y Sistemas Municipales DIF, contribuyendo asi a elevar los niveles actuales de salud en la Poblacién
en General.

3. Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a las Direcciones, Jefaturas y Oficinas de Operacion y/o Vinculaciéon con €l
Programa de Fomento a la Salud en coordinacién con las instituciones federales, estatales y municipales a las que les
corresponda su g ecucion.

3. Paliticas de operacion:
La operatividad del Programa se gjecutara de acuerdo a los Lineamientos que establece €l Sistema Estatal DIF.

Para su g ecucion se debera establecer coordinacion de la operatividad de los programas con los sesenta Sistemas
Municipales DIF; preferentemente que carezcan de los Servicios de Satnoha@edecuada.

El Sistema Estatal DIF y los Sistema Municipal DIF se coordinarén para programar |las actividades preventivas.

Los Sistema Municipal DIF conformaran en sus comunidades los grupos de adultos mayores y designara un
promotor €l cual debera ser constantemente capacitado por personal del Sistema Estatal DIF.

Las acciones de prevencion se proyectaran de acuerdo alos programas de salud ya establecidos.

Promover y difundir los servicios de salud que brinda el Sistema Estatal DIF, generar |os servicios de salud con
calidad y calidez en las vertientes de prevencién y atencion.

Brindar orientacion y asesoria sobre salud reproductiva a la poblacién demandante con el objeto de disminuir
embarazos no deseados y enfermedades de transmision sexual, cancer cérvico uterino y mamario.

Promover y fomentar acciones de tipo preventivo de enfermedades crénico-degenerativas, considerando
caracteristicas de la poblacion como edad, sexo y medio ambiente.

Integrar a los menores en actividades de educacion en materia de salud, como lo son Semanas Nacionales de
Vacunacion, Semanas Nacionales de Salud Bucal y Semana Estatal de Atencion ala Salud del Nifio, elaboracion
de periddico mural, desfiles, caminatas con lafinalidad de prevenir infecciones respiratorias agudas, enfermedad
diarreica aguda, accidentes, salud bucal, nutricién y otras.

Orientar y ensefiar alas madres de los menores el manegjo y utilizacién del sobre de suero vida oral.
4. Referencia Nor mativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por los art culos 15 fracciones XXI y XXVII; 16 fracciones XV y XVI; 19
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fracciones Ill y IV del Reglamento Interior del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de

Tlaxcala.

5. Procedimiento:

P gina39

Responsable Paso Detalle de la Actividad
Oficial a de Partes 1 Recibe la solicitud, la registra y turna a la Direcci n General.
Direcci n General 2 Recibe la solicitud, la revisa, la autoriza y turna a la Direcci n de Atenebhbfeai n Vulnerable.
Direcci nde Atenci n a Poblaci . . )
3 Recibe la solicitud, la revisa y turna al Departamento de Fomento a la Salud.

Vulnerable
Departamento de Fomento a la 4 Recibe la solicitud y la revisa.
Salud Elabora la programaci n y serféorma al Sistema Municipal DIF o al solicitante.
Sistema Municipal DIF y/o los 5 Reciben la programaci ny difunden las actividades a realizar, acordando la fecha y lugar pa
solicitantes lapl tica.

Acude al municipio o localidad programada en la hora y fecha establecida para bridar la pl
Departamento de Fomento a la 6 orientaci n. Las pl ticas se proporcionan tambi n en las ferias y jornadas de salud, depend
Salud programaci n anual previamente establecida.

Se elabora uregistro de los asistentes y se entregan folletos de la tem tica expuesta.

Fin del Procedimiento.

6. Formato: solicitud.
7. Anexo:flujograma.
Drreccion da | .
i Atencicon s Drpartamentc Sduterns HRENDAR PLATICAS A LA POBLACION
Direccitn Poblacion de Fomentoa | Oficinliade Municipal VULNERABLE EN ATENCION A LA SALUL DEL
ey Vilnerahle la Halad Pastes DHF wia NMIFO, SALUD REFRODUCTIVA. ENFERMEDAINES
solicitanies CRONICO- DEGENERATIVAS Y SALUD HBLUCAL
[ macio |

Recibe la solicitud, la regista v fuma o la Direccion
Grenernl

Eecibe ln solicthal, la revasa, b metorion v heme 8 e
Dhirmeciom de Alemeion o Poblacion Valnemble

Rathe la solicinad, la revies v tamma al Departasmeanto de
Fomento o in Salud

Recibe I solicitud v In revisa.
Elghora |la programacidn v s= |2 informa al Sistema
Mumicipal DIF o al solicitante

Feeciben In progrmeacion v difinden las octividades a
realizar, dcordandio In Fechn & lugar para bringsr ls
jrlddica

Acude al municipio o localidad programodas en b hoes v
Techa estallecida para bridar Ia platica de-orsabecdda
Lk plit|cas s geoporc ionan imiblén on las lerias v
Jomndes de salud, dependicndo de 1s programas Lom
anual previmmenbe establecbda

Se elabornum registrode los asistentes v oo entregan
folletos de la temdtica expussta

Fim del PFrocedimienio
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2.2.2 Otorgar consulta externa de medicina general, odontologia, optometriay nutricién en jornadas de salud y
consultorio
1. Objetivo:

Coadyuvar a elevar la calidad de vida de la poblacion vulnerable a través de la atencion médicaen consultaexternay la
deteccion de enfermedades.

2. Alcance:

El presente procedimiento es aplicable con especial énfasis en nifias, nifios, adolescentes, mujeres, personas con
discapacidad y anciano, especificamente en las areas de medicina general, odontologia, optometriay nutricion.

3. Politicas de Operacion:

Brindar mediante jornadas de salud consultas de medicina general, nutricion, optometria y nutricion a la
poblacién demandante con el objeto de atender directamente sus necesidades.

Proporcionar servicios de salud con calidad y calidez en las vertientes de prevencion y atencién directa a la
poblacién con mayor indice de vulnerabilidad.

Fomentar el Modelo Integral de Salud a través de la orientacion para la prevencién de enfermedades con mayor
incidencia en la poblacién.

Ensefiar ala poblacién laimportancia de la salud bucal através de la vertiente preventiva (orientacion, técnicas
de cepillado, examen oral y aplicacion de fltor) y curativa (profilaxis, extraccionesy obturaciones).

Desarrollar y formar habitos, conductas y préacticas que favorezcan la salud bucal en la poblacion.
Los servicios de consulta externa son medicina general, odontologia, optometriay nutricion,

Los SistemaMunicipal DIF viaoficio solicitan a Sistema Estatal DIF el apoyo parabrindar €l servicio a adultos
mayores (prioridad poblacion con alta marginacion y vulnerabilidad), nifias, nifios, adolescentes y mujeres en
edad fértil.

Los servicios de salud se promocionan al publico en general mediante lonas y anuncios.

Los médicos elaboran una hoja de consulta diaria, expediente clinico, diagnéstico y tratamiento, asi como
seguimiento y canalizacion de |os pacientes que lo requieren.

4. Referencia Nor mativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por los art culos 15 fracci n XXI; 16 fracci n XV y 19 fracciones V, VI,
VII, VIIl'y X1 del Reglamento Interior del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral delaFamiliadel Estado de Tlaxcala.

5. Procedimiento:

Responsable Paso Detalle delaActividad
Poblacién vulnerable 1 Participa en jornadas de salud
Departamento de Fomento ala Salud 2 Recibe solicitud de consulta de medicina general, odontol égica, nutricion y optometria.
Departamento de Fomento ala Salud 3 Brinda consulta externa de medicina general, odontol dgica, nutricion y optometria.
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Departamento de Fomento a la Salud

Recaba los datos y padecimiento lneficiario y en su caso integra expediente.

Poblaci n vulnerable

Atiende indicaciones de fomento a la salud.

Departamento de Fomento a la Salud

Realiza seguimiento.

Fin del Procedimiento.

6. Formatos:Solicitud, hoja de referencia y hoja de canalizaci n.

7. Anexo:flujograma.

i) Departament
PEM“E;“ o de Fomento
Valneranle a la Salud

| -

I

FIN

OTORGAR CONSULTA EXTERNA DE MEDICINA
GENERAL, ODONTOLOGIA. OPTOMETRIA Y
NUTRICION EN JORNADAS DE SALUD Y
CONSULTORIO

1 Participa enjornadas de salud

Recbe solicitud de consulta de medicing general
odontaldgics, mutricion v optometria

[ )

Brinda consulta exterma de medicing  general,
odentologica, nutriciin v optometria,

i

4 Recaba los datos v padecimiento del beneficiario v en su
caso mbegra expedients

r

Atiende indicaciones de fomenton la salud.

6 Realiza seguimiento

Fin dzl Procedimienta




Pagina 42 Periddico Oficial No. 51 Quinta Seccién, Diciembre 20 del 2017

2.2.3 Atencién médica de la mujer en salud reproductiva en unidades moéviles
1. Objetivo:

Contribuir aladisminucion de los indices de morbilidad-mortalidad por cancer cervico-uterino y de mamaen las mujeres
del Estado, por medio de la atencién directa en las comunidades mas alejadas (con menos de 2500 habitantes) y con alto
grado de vulnerabilidad.

2. Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a las mujeres con € Programa de Fomento a la Salud especificamente en las
acciones preventivas y de g ecucion para atender.

3. Politicas de Operacion:

Promover y fomentar el auto cuidado de la salud a través de la pinta de bardas, mantas, periddicos murales,
perifoneo, tripticos, carteles y demas medios de difusion.

Proyectar videos y/o documental es sobre causas efectos y consecuencias en este tipo de enfermedades.

Brindar consulta médica, detecciones por Papanicolaou y exploracién de las glandulas mamarias, asi como
canalizacién alas instituciones de salud correspondientes de estos padeci mientos en caso de ser positivos.

Desarrollar y formar habitos, conductas y précticas que favorezcan la salud de la mujer.

El Sistema Estatal DIF en coordinacién con los Sistema Municipal DIF programaran las Jornadas de Salud con las
unidades méviles alas comunidades de |os municipios.

El Sistema Municipal DIF:

Promocionaralos servicios de medicinageneral, odontol ogia, nutricion, optometria, tomade papanicolaou
y exploracion mamaria en forma gratuita en las diferentes | ocalidades de su Municipio.

Contaran con espacios amplios y servicios de agua, luz y drengje para brindar la atencién médica a las
muj eres en las unidades moviles.

Proporcionaran el mobiliario necesario para brindar una atencion adecuada a la poblacion (lona, sillas y
mesas).

La entrega de resultado del Papanicolaou se realizard a los veinte dias después de la toma, paralo cua se enviard
al SistemaMunicipal DIF para su tratamiento y seguimiento seguin se requiera.

En caso de una ateracion detectada en su resultado se atendera de forma inmediata en €l Organismo PUblico
Descentralizado Salud de Tlaxcala.

4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por los art culos 15 fracci n XXVI; 16 fracciones XV y XVIly 19 fracci n
V1 del Reglamento Interior del Sistema Estatal parael Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Tlaxcala

5. Procedimiento:

‘ Responsable Paso Detalle delaActividad ‘
| |

Oficialiade partes 1 Recibe la solicitud, laregistray turnaalaDireccion General.
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Direcci n General > Recibe la solicitud, la revisa, la autoriza y turna a la Direcci n de Atenci n a Pc
Vulnerable.

Direcci n détenci n a Poblaci n 3 Recibe la solicitud, la revisa y turna al Departamento de Fomento a la Salud.

Vulnerable
Recibe la solicitud y la revisa.

Departamento de Fomento a la Salud 4 Elabora la programaci ny se le informa al Sistema Municipal DIEdieitante.
Recibe la programaci n 'y difunde las actividades a realizar de los servicios de sa”

Sistema Municipal DIF 5 Papanicolaou, exploraci n de mama y consulta externa, etc. acordando fecha vy |
brindar los servicios.
Acude al municipio o localidad programada en la hora y fecha establecida para bridg
servicios de salud.
Toma citolog asy las lleva a la Secretar a de Salud para ser procesadas.

Departamentade Fomento a la Salud 6 Recaba el resultado de las citolog as y las anles&istemas Municipales DIF con
diagn stico y tratamiento, en caso de ser positivas para ¢ ncer ¢ rvico uterino se
domiciliaria para entrega de resultado con cita ya programada para atenci n gineco
la Secretaria de Salud (SESA).
Fin del Procedimiento.

6. Formatos: Solicitud, expediente cl nico, hoja de recabado de muestras y de resultados.

7. Anexo:flujograma.
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Fin dal Procedmzianto
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2.2.4 Acceder alos serviciosde salud a través de las jornadas comunitarias
1. Objetivo:

Contribuir a elevar € nivel de salud y calidad de vida, brindando a la poblacion de las comunidades més algjadas de
nuestro Estado, los servicios de prevencion y tratamiento de enfermedades con calidad y calidez.

2. Alcance:

El presente procedimiento es aplicable con e Programa de Fomento ala Salud que realicen las acciones preventivas y de
atencién para acceder alos servicios de salud el sector vulnerale.

3. Politicas de Operacion:
Promover entre la poblacion |os servicios preventivos en las jornadas mdviles por la salud.

Proporcionar atencién de medicina general, odontologia y optometria con calidad y calidez a la poblacion de
€SCasos recursos.

Proporcionar orientacion sobre la prevencion de enfermedades con mayor incidencia en la poblacién para
fomentar una cultura de salud entre la poblacion.

Fomentar habitos de higiene bucal en la comunidad.

Se establecera coordinacion entre la Secretaria de Salud y los Sistema Municipal DIF para llevar a cabo las
acciones y programacion en las comunidades para acceder a los servicios de salud a través de las jornadas de
salud.

El Sistema Estatal DIF harala sel eccion de municipios que preferentemente carezcan de los servicios de salud en
forma adecuada.

El Sistema Municipal DIF solicitante proporcionard un lugar adecuado (agua, luz, etc.) y de fécil acceso parala
instalacion de la unidad mévil de salud.

Promoverda y difundird los servicios de medicina general, odontologia, nutricién y optometria a través de los
Sistema Municipal DIF que seran proporcionados en las jornadas de salud en la unidad movil.

L os servicios otorgados son de caracter gratuito.

El Sistema Municipa DIF dispondra de personal paralaentrega de fichas de la atencion arecibir, asi como para
anotarlo en lahoja diaria de registro.

El municipio se compromete afacilitar el traslado de pacientes en caso necesario a lugar de la consulta.
4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por los articulos 15 fraccién XVII. Articulo 16 fracciones X1V y XVII y
19 fraccion VI del Reglamento Interior del SistemaEstatal parael Desarrollo Integral delaFamiliadel Estado de Tlaxcala

5. Procedimiento:

Responsable Paso Detalle delaActividad

Oficialiade Partes 1 Recibelasolicitud, laregistray turnaala Direccion General.

Recibe la solicitud, la revisa, la autoriza y turna a la Direccion de Atencién a Poblacion

Direccion General 2 Vulnerable.
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Direcci n de Atenci na Poblaci n
Vulnerable

Recibe la solicitud, leevisa y turna al Departamento de Fomento a la Salud.

Departamento de Fomento a la Salud 4

Recibe la solicitud y la revisa.
Elabora la programaci ny se le informa al Sistema Municipal DIF o al solicitante.

Sistema Municipal DIF 5

Recibe la informaci de confirmaci ny acuerda hora, fecha y lugar al que asistir pers
Sistema Estatal DIF para brindar los servicios de salud.

Departamento de Fomento a la Salud 6

Acude al municipio o localidad programada en la hora y fecha establecida paraldsr
servicios de salud, se elabora una hoja diaria de consulta, se elabora diagn stica
tratamiento.

Se practican somatometr as, detecciones de diabetes mellitus e hipertensi n arterial
C rvico uterinoy c ncer mamario.

Se aplica fl or erescuelas a nivel preescolar y Centro Asistencia Infantii Comun
Odontolog a elabora historia cl nica, brinda atenci n preventiva y curativa.

Fin del Procedimiento.

6. Formatos: Solicitud y expediente m dico.

7. Anexo: flujograma.
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2.2.5 Atencién integral ala salud del adulto mayor
1. Objetivo:

Coadyuvar en laAtencion Integral ala Salud del Adulto Mayor con acciones que favorezcan su calidad de vida, asi como
promover e instrumentar acciones que tengan como finalidad mejorar el nivel y la calidad de vida de la poblacién adulta
mayor del Estado fortaleciendo sus capacidades y garantizar sus derechos humanos a través de |os servicios que presta el
Sistema Estatal DIF.

2. Alcance:

El presente procedi miento es aplicable alos Adultos Mayores con el Programa de Fomento ala Salud en coordinacién con
las ingtituciones federales, estatales y municipales alas que |les corresponda su gjecucion.

3. Politicas de Operacion:

Coordinacion con Sistemas Municipales DIF para la programacion de actividades a realizar en € programa:
formacién de grupos de adultos mayores, implementacion de talleres y actividades arealizar en cada uno de los
municipios.

Brindar atencion Médica Integral a los y las Adultos mayores en ferias, jornadas y consultorios de salud con
calidad calidez eficaciay eficiencia.

Proporcionar servicios de salud en la vertiente de prevencion de enfermedades crénicas degenerativas Diabetes
Méllitus e hipertension arterial, prevencién de cancer prostatico, deteccion de agudiza visual.

Fomentar el Modelo Integral de Salud a través de la orientacion de acciones parala prevencion de enfermedades
con mayor incidencia en la poblacién adulta mayor mediante sesiones educativas en salud.

Realizar actividades recreativas (Campamentos), culturales (Visitas a museos) y deportivas (Activacion Fisica)
Los Sistemas Municipales DIF via oficio solicitan a Sistema Estatal DIF € apoyo para brindar €l servicio a
adultos mayores (prioridad poblacién con alta marginacién y vul nerabilidad), nifias, nifios, adolescentesy mujeres
en edad fértil.

Promover su reconocimiento social, econémico y su integracion familiar
4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por los articulos 15 fraccion X X1. Articulo 16 fraccion XV y 19 fracciones
V, VI, VII, VIIl y XI del Reglamento Interior del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
Tlaxcala

5. Procedimiento:

Responsable Paso Detalle delaActividad

Solicita participar en jornadas de salud, ferias de servicios, cursos, campamentosy visitasa

Poblacion vulnerable 1 MUSE0S

Recibe solicitud para que asista a ferias, jornadas pléticas con grupo de Adultos mayores o para

Departamento de Fomento ala Salud 2 .
que adultos mayores asi stan a museos, campamentos, curso o evento.

Brinda consulta externa de medicina general, odontolégica, nutricion y optometria. Redliza
Departamento de Fomento ala Salud 3 detecciones, otorga pléticas da tratamiento, gestiona la visita @ museos campamentos, cursos
dirigidos alos mismos




Peri dico Oficial No. 51 Quinta Secci n, Diciembre 20 del 2017 P gina47

Departamento de Fomento a la Salud 4 Prograna Ferias, campamentos, cursos y visitas a museos

Poblaci n vulnerable 5 Atiende las convocatorias e indicaciones de fomento a la salud y asiste a actividades prog

Departamento de Fomento a la Salud 6 Realiza seguimiento.

Fin del Procedimiento.

6. Formatos: Solicitud por Sistemas Municipales DIF, Instituci n de gobierno y grupo de adultos mayores o por
poblaci n Vulnerable.

7. Anexo:flujograma.

Poblacion ATENCION INTEGRAL A LA SALUD
Departamento .
vilnerable da Fomentoals DEL ADULTO MAYOR
Sehud

INICIO

1 Solicitaparticipar en jornadas de salud, feras de senicios,
CUrsos, campamentos vvisitas a museos

Recibe solicitud para que asista a ferias, jornadas platicas
con grapo de Adultos mayores o para que adultos mavores

asistan @ museos, campamentos. CUrso o evento.

Brinda consulta externa de  medicim general,
odontologica nutricidn y optometria. Realiza deteccionss,
otorga pliticas da tratamiento, pestiona la visita a mussos
campamentos, cursos dirigidos a los mismos

4 Programa Fenas, campamentos, cursos v visitas a mossos

£ Atiends las comvocatorias e indicacionss de fomento a la
salud v asiste a actividades programadas.

& Realiza seguimiento

0 0gg

FIN
Fin del Procedinuento.
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2.3 Departamento de Atencién a Per sonas con Discapacidad

2.3.1 Gestionar y otorgar credencial estatal para personas con discapacidad per manente

1. Objetivo:

Promover y gestionar ante la Secretaria de Comunicaciones'y Transporte la expedicion de credencial estatal para Personas
con Discapacidad permanente, a toda aguella persona que cumpla con los requisitos establecidos, beneficiando asi a la
poblacién que padece de esta problemética, contribuyendo a mejorar la economia familiar.

2. Alcances:

Beneficiar con credencial estatal alas personas que presentan discapacidad permanente a partir de los 4 afios de edad, que
hagan uso del transporte publico.

Contribuir a la economia familiar evitando el gasto de transporte del discapacitado y destinar dicho recurso para cubrir
otra(s) necesidad(es).

Promover y difundir ante los Sistemas Municipal DIF la credencial estatal paratransporte publico estatal.

3. Politicas de Operacion:

El Documento fisico serd expedido por la Secretaria de Comunicaciones y Transportes del Estado, en
coordinacion con Sistema Estatal DIF que autoriza a todas aquellas Personas con Discapacidad permanente la
condonacién de una cuota o pago a hacer uso del transporte publico dentro del Estado.

El beneficio de la credencial de descuento es exclusivo de las Personas con Discapacidad permanente, no es
exclusivo afamiliares.

El tramite de la credencial es totalmente gratuito.

Dirigido a Personas con Discapacidad permanente que radiquen en el Estado y que presenten los requisitos
establecidos.

Se otorgaatodas aquellas personas discapacitadas que, de acuerdo alaedad, deban pagar €l servicio detransporte.

La credencia de descuento estatal tiene una vigencia, siendo necesario realizar la renovacion de la misma de
acuerdo con los requisitos solicitados por Secretaria de Comunicaciones y Transportes del Estado de Tlaxcalay
un mes antes del vencimiento.

Apoyar alos beneficiarios con la elaboracion y tramite de quejas cuando la credencial no sea aceptada por parte
de los operarios del transporte publico.

4. Referencia Normativa:

Este procedimiento esta sustentado en el articulo 16 fraccion | y 20 fraccion XV del Reglamento Interior del Sistema
Estatal parael Desarrollo Integral de la Familia

5. Procedimiento:

[ |

‘ Responsable Paso Detalle delaActividad ‘

| |
Direccién de Atencién a Poblacion 1 Convoca alos Sistemas Municipales DIF para la presentacién del programa de laAgenciade
Vulnerable Integracion Laboral para Personas con Discapacidad.




Periddico Oficial No. 51 Quinta Seccion, Diciembre 20 del 2017

Agencia de Integracién Laboral para
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Expone al Sistema Municipal DIF los requisitos para obtener la Credencial Estatal para

Personas con Discapacidad 2 Personas con Discapacidad y sus beneficios.
Sistema Municipal DIF / Solicitante y/o Reciberelacion derequisitosy difunde el programa. Canaliza alas Personas con Discapacidad
Beneficiario interesadas en obtener la credencial de descuento. Realiza registro de Personas con
3 Discapacidad y establece comunicacion con la Agencia de Integracion Laboral Personas con
Discapacidad. Envia solicitud de credencializacion a Oficialia de Partes del Sistema Estatal
DIF.
Oficialiade Partes 4 Recibe solicitud y envia a Direccion General.
Direccion General 5 Remite solicitud a Direccion de Atencidn a Poblacion Vulnerable.
Direccién de Atenci6n a Poblacion 6 Enviasolicitud a Departamento de Atencidn a Personas con Discapacidad.
Vulnerable
Departamento de Atencion a Personas 7 Canaliza solicitud al responsable del programa.
con Discapacidad
Responsable de Programa 8 Informa a Sistema Municipal DIF la programacion de la cita para efectuar € tramite de
trémite para credencial estatal.
Sistema Municipal DIF Notifica alas Personas con Discapacidad |a calendarizacién para presentarse a continuar con
9 el trémite. Asisten al Departamento de Atencion a Personas con Discapacidad en la fechay
hora establecida
Responsable del Programa Recepcion de documentacion probatoria de discapacidad permanente. Realiza e estudio
10 socioeconémico correspondiente, se informan al solicitante la fecha probable de entrega de
credencial.
Responsable de Programa Se organiza y valida la documentacién para integrar € expediente, elaborando listado de
solicitudes de credenciales. Se integra un paguete de todas |as solicitudes anexando listado, el
11 cual sera enviado a Secretaria de Comunicacionesy Transporte del Estado. Se elabora oficio
desolicitud de credenciaesdirigido a Secretario de Comunicacionesy transportes del Estado,
firmado por Director de Atencién a Poblacion Vulnerable.
Direccion de Atencién a Poblacion Firma oficio para la solicitud de expedicién de credenciales estatales ante Secretaria de
Vulnerable 12 Comunicacionesy Transportes del Estado de Tlaxcalay turnaa Departamento de Atencion a
Personas con Discapacidad.
Departamento de Atencién a Personas 13 Entrega oficio a responsable de programa para la entrega de oficio y expediente de solicitud
con Discapacidad de credencial estatal.
Secretaria  de  Comunicaciones 'y 14 Recibe, tramita y notifica a Responsable del Programa del Sistema Estatal DIF la entrega de
Transporte del Estado Credencial es expedidas para su entrega.
Departamento de Atencion a Personas 15 Recibey verifica credenciales expedidas por Secretaria de Comunicacionesy Transportes del
con Discapacidad Estado de Tlaxcala de acuerdo ala solicitud via oficio.
Departamento de Atencion a Personas 16 Convoca a los solicitantes y/o beneficiarios para entrega de credencia y firma acuse de
con Discapacidad recibido. Se hace entrega de credencial.
Departamento de Atencion a Personas 17 En caso de no ser autorizada se lesinformael motivo por el cual no fue autorizada de acuerdo
con Discapacidad alos lineamientos de Secretaria de Comunicacionesy Transporte del Estado.
Departamento de Atencion a Personas Notifica a la poblacion que para la reposicion de credencia estatal, se realizara € mismo
con Discapacidad 18 procedimiento como el de primera vez; nicamente se requiere anexar copia de la ci

vencida.

Fin del Procedimiento.

6. Formatos: Solicitud.
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7. Anexo:flujograma.

Direccion de Diepartamento Agencia o
Dttt Atenciin de Atencidnu Oficialiade | Imsgmcion Sistemnn Reipatizls
G Poblscian Pv_ermn_::m paries Labaral para Mumicipal DIF, del prograns GESTIONAR ¥ OTORGAR CREDENCIAL
enarel Vulnershle Disrspacidnd Porscnus con | sollicitante vio ESTATAL PARA PERSONAS CON
Dhzcapacicdut benefiiarie DISCAPACIDAD PERMANENTE
| macio
Cosvoca o los Shmmas Musdcipeles DIF para
Lo presencaciin del programa de la Agencis de
I 1 fbegracion  Laboral pars  Persomes  com

| [rscaparidsd
Expone al Sistesna Mumicipal DIF los requasitos

pars obdener [a Credencisl Estatnl para Persoms
L conDiscapacidad v sus bensficios.

Recbe relacién de requisinos v difunde
progroma.  Capabizs n B8 Pesoms  com
Discapacidad  mtersiadas  en  obleser la

3 credencial de descvswio. Realim reglsto e
Personss com  DHscapacidsd v establece
conmiicecion con la Apencia de Tntegracion
Laborad 3 com D dad  Bmvia
solicitud rﬁ: md.nd:.hucm = Oficialin de
Portes del Sistemma Eotaial DEF.

4 | 4 PBecibe solicited v svvia 0 Direccion General
5 s Remite solicitud o Dirdecide do Atescan o
Poblaciin Vilknerble

6 p Ewvin solicited 2 Departamento de Atencion o
Ptnmmhim.plcidﬂ

- 5 Camnliza solicitud al respansshle dal programa

i g Informa ol Sistera  Muonicipal DIF e
programacion de la cita parn efechar & trimite
de trimite parn credencial sstatal

Motifica o las Persomas oom Discapacided la

catendarizicion pars presalamss o conlmiar
Q 5 com el irdmile  Asisten al Departamesto de
Alencitn 4 Personns cof Discipacidid ea I
fechay hore establecida

poitm de o i 'mpmhdm.lﬁp
16 mdlﬁ:ﬂ.puldﬂlpﬂmlnmm Healiza el esfudio
socipeoondmice cormespondismies, == mfonmm
al solicitamie R fecha probable de entrega de
credenoial

S orgmiza v valda b documeniaciim parn
imtegrar &l oxpedienie, alaberandn listade de
solicitudes de credenclales Se ohegra un
i 11 paquate de dodis e solleides  angxmnde
tistado, of cunl seni eminde & Secretaria de
Cooueicasiomes v Transporie del Estado. Se
elibory oficie de solicitod de credencisles
dirigido al Secretwio de Commicaciones ¥
tmespories del Estado, fimmado por Direcior de
Atencitn 2 Poblacios Voleemable




Peri dico Oficial No. 51 Quinta Secci n, Diciembre 20 del 2017

Direceidn de
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a Personas
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Laboral para
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Sistema
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solicitante wio

beneficiano

Secretariade
Communscaciones
¥ Transpoctes

?

14

]

B

FIN

P ginabl

GESTIONAR Y OTORGAR CREDENCIAL

13

4

16

18

ESTATAL PARA PERSONAS CON
DISCAPACIDAD PERMANENTE

Firma oficio para la solicifud de expedicion
de credenciales estatales mte Secretaria de
Comumicaciones v Trapspostes del Estado
de Thaxcals v tuma al Departamento de
Atenciona Personas con Discapacidad.

Eufregz oficio a tespossable de programa
para la entrega e oficio vexpedientz de
solicitud de credencial estatal

Recibe, tramita v notifica 2 Responsable da|
Prograema del Sisterss Estatal DIF la entrega

de Credenciales expedidas para su entrega

Reetbe y verifica cradencisles expedidas por
Secretarsa de Comunicaciones v Tramsportes
del Estado de Tlaxcala de acverdoala
solicifudvia oficio,

Comioca  los solicitantes v'o beneficiancs
pars entregade credencial v firma acuse de
recibido. Se hace entrega de credencial.

En caso de so ser autorzads g2 Jes informa
el motivo por & cual ao fue mitorizada de
acuzrdo n bos linsemieatos de Sacretariade
Comenicaciones y Transparte de] Estado,

Notificas la poblacion qie para |3 reposicion
de credencial estatal se realiran o mismo
procedimiento como ] 2 primeraver,
imicamene 58 requiére anexar copia de
credencial vencida

Fin del Procedimientn.
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2.3.2 Expedir la credencial federal para personas con discapacidad per manente
1. Objetivo:

Coadyuvar en la economia de las familias que se ven afectadas por |a discapacidad permanente, otorgando la credencial
de descuento anivel federal.

2. Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a las Personas con Discapacidad con e Programa Atencidn a Personas con
Discapacidad que realicen los tréamites rel acionados con la Credencial Nacional.

3. Politicas de Operacion:
Contar con una base de datos actualizada y confiable para elaboracién de estadisticas.
Dirigido a personas con discapacidad permanente que radiquen en el Estado y que presenten fotocopias de la
siguiente documentacion: Certificado médico de discapacidad permanente otorgado por € Organismo Publico
Descentralizado Salud de Tlaxcala, acta de nacimiento o documento migratorio, carta de naturalizacion o
certificado de nacionalizacion, CURP (Clave Unica de Registro de Poblacion), comprobante de domicilio y
credencial de elector aplica para mayores de edad; para la entregadsetifingaci dn que respalde socialmente
la condicién de discapacidad.
Contribuir ala mejora de la economia familiar con la expedicién de la credencial.

Sensibilizar alas instituciones publicas y/o privadas acerca de los derechos de | as personas con discapacidad.

Establecer la firma de convenios de descuento con instituciones publicas y/o privadas, aumentando la cobertura
en la prestacion de servicios.

El tramite es gratuito.
El descuento que ofrece la empresa y/o institucion seré exclusivo para la persona con discapacidad.
4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por los articulos 16 fracciones |, del Reglamento Interior del Sistema
Estatal parael Desarrollo Integral de la Familiadel Estado de Tlaxcala.

5. Procedimiento:

Responsable Paso Detalle delaActividad

Gira instrucciones a la Direccion de Atencidn a Poblacion Vulnerable para que el Departamento

Direccion General 1 deAsistencia Social elabore la programacion en coordinacion con a Sistema Municipal DIF.

Solicita al Departamento de Asistencia Social elabore la programacién para convocar a Sistema
2 Municipal DIF y presentarles el programa para la expedicion de |as credenciales nacionales para
personas con discapacidad.

Direccién de Atencién a Poblacion
Vulnerable
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Elabora la programacion para convocar a Sistema Municipal DIF para la presentacion del

Departamento de Asistencia Social 3 programa para la expedicion de las credenciales nacionales para personas con discapacidad y 1o
turnaala Direccion de Atencidn a Poblacion Vulnerable para su visto bueno.
Direccién de Atencion a Poblacién 4 Recibe la programacion, larevisay autoriza.
Vulnerable Devuelve la programaci 6n autorizada al Departamento de Asistencia Social para su g ecucion.
Recibe € oficio y establece contacto via telefénica con e Sistema Municipa DIF para convocar
Departamento de Asistencia Social 5 alosbeneficiarios el diay horaprogramados paraexponer losrequisitos paraobtener laCredencial
Nacional para Personas con Discapacidad y sus beneficios.
Convoca a los beneficiarios € diay hora programados para que el personal del Departamento de
Asistencia Social exponga los requisitos para obtener la Credencial Nacional para Personas con
] o o Discapacidad y sus beneficios.
Sistema Municipal DIF, solicitante 6 Entrega a los interesados la solicitud para obtener la Credencial Nacional para Personas con
y/o beneficiario Discapacidad.
Los interesados entregan la solicitud requisitada en la Oficialiade Partes del Sistema Estatal DIF.
Recibe lasolicitud y turnaala Direccion General.
Oficialiade Partes 7
Recibe la solicitud y turna ala Direccién de Atencion a Poblacién Vulnerable.
Direccion General 8
Direccién de Atencion a Poblacién 9 Recibe la solicitud y dainstrucciones a Departamento de Asistencia Social para su tramite.
Vulnerable
. ) } Informa a Sistema Municipal DIF las fechas en que los beneficiarios se deban presentarse en las
Departamento deAsistencia Social 10 instalaciones del Sistema Estatal DIF.
Notifica alas personas con discapacidad la fechay hora en que deban presentarse en las oficinas
Sistema Municipal DIF 1 del Departamento de Asistencia Social para continuar € tramite.
Se presenta en las oficinas del Departamento de Asistencia Social € diay hora sefialados.
SistemaMunicipal DIF, solicitante 12
y/o beneficiario
Recibe la documentacion probatoria de la discapacidad permanente.
Realizala capturade fotografia, huellay firmadel beneficiario.
Capturade informacion personal del beneficiario en laplataforma del Sistema Nacional DIF para
D deAs iaSocial 13 la expedicion dela credencial.
epartamento ceAsistencia Socl Entregalacredencial, directorio delos establecimientoy el porcentaje de descuento al beneficiario
con firma de acuse de recibido.
Poblacion vulnerable (personas con 14 Reciben lacredencial nacional para personas con discapacidad.

discapacidad

Fin del Procedimiento.

6. Formatos: Salicitud, registro de asistencia, estudio socioecondmico, credencia nacional para personas con
discapacidad y registro de entrega de credencial .
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7. Anexa flujograma.
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Direceion
General

Direceibn de
Atencitma
Poblacion
Vulnerable

 Deputainiios |

Atenciona
Persongs con
Discapacidad

Oficialia
de Partes

Sistema
Municipal DIF,
solicitante vio

benaficiario

Poblacion
Vulnerable

(personas con
discapacidad)

J

FIN

P ginab5

EXPEDIR LA CREDENCIAL FEDERAL

PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

PERMANENTE

4 Se presenta en las oficinas del Departamento

de Asistencia Social el dia v hora sefialados.

Recibe |a documentacion probatoria de la
discapacidad permanente.

Realiza la captura de fotografia, huella v
firma del benaficiario.

13 Captura de informacion personal del

beneficiarioen la plataforma del Sistema
Nacional DIF para la expedicion dela
credencial

Entrega la credencial, directorio da los
establecimiento v el porcentaje de descuento
al beneficiariocon firma de acuse de
recibido.

14 Reciben la credencial nacional para personas

condiscapacidad

Fin del Procedimiento
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2.3.3 Habilitacion y reequipamiento de unidades basicas de rehabilitacién
1. Objetivo:
Brindar serviciosintegrales de rehabilitacion (Terapiafisica, terapia ocupacional, de lenguaje, psicoldgicay estimulacion
temprana) con calidad y calidez de manera regionalizada a las Personas con discapacidad temporal y permanente,
garantizando la mejoraen su calidad de vida e inclusion social.

2. Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a las personas con Discapacidad que asisten a las Unidades Bésicas de
Rehabilitacion del Sistema DIF estatal y de los Sistemas Municipales DIF para proveer de material 0 equipo necesario
paramejorar |os servicios terapéuticos en el Estado.

3. Politicas de Operacion:

Se verifica € cumplimiento de las Normativas aplicables a las Unidades Basicas de Rehabilitacion para la
habilitacién y reequipamiento.

Las Unidades se reequipan de acuerdo alos lineamientos establecidos por las Reglas de Operacion del Programa
de Atencion a Personas con Discapacidad determinados por € Sistema Nacional DIF, asi como por las
necesidades acordes ala demanda de los servicios.

Se evaluara el comportamiento estadistico de cada Unidades Béasicas de Rehabilitacién con los reportes
mensualesy trimestral es sobre las actividades y poblacion atendidaen ella.

Verificar que en las Unidades Bésicas de Rehabilitacion se brinde atencion con calidad a los beneficiarios y sus
familiares.

Las cuotas de recuperacion adquiridas en las Unidades Bésicas de Rehabilitacion por los servicios
proporcionados, se destinaran exclusivamente a la adquisicién de equipo, mantenimiento al mismo, materiales
consumibles, materia didéactico y/o para alguna otra necesidad propia de la Unidad.

Habilitar y reequipar alas Unidades Bésicas de Rehabilitacion en el Estado de manera regionalizada.

De acuerdo con la demanda de los servicios, se autoriza la adquisicion de equipo y/o material con las cuotas de
recuperacion que ingresan en las Unidades Basicas de Rehabilitacion.

Mejorar lacalidad de los servicios ofrecidos en las Unidades Basicas de rehabilitacion.
Promover la prevencion y deteccidn oportuna de patol ogias discapacitantes en 1os municipios.

Rehabilitar fisica y/o emocionalmente a las personas que presentan algin tipo de discapacidad tempora o
permanente, mejorando su calidad de vida.

4. Referencia Normativa:

Procedimiento con fundamento en lo dispuesto por los articulos 16 fracciones |, XXVI1 y XXIX del Reglamento Interior
del Sistema Estatal parael Desarrollo Integral de laFamilia del Estado de Tlaxcala.
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5. Procedimiento:
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Personas con Discapacidad

Responsable Paso Detalle delaActividad

La Direccion de Atencion a 1 Presenta a la Direccion General la propuesta de proyecto de equipamiento de la Unidades

Poblacion Vulnerable Bésicas de Rehabilitacion, asi como la propuesta de donde se instalara.

Direccién General 2 Autoriza la propuesta de proyecto para presentarse ante la instancia correspondiente.

La Direccion de Atencion a 3 Notifica la autorizacion de la propuesta de proyecto al Departamento de Atencidn a Personas

Poblacion Vulnerable con Discapacidad para realizar los tramites correspondientes.

Departamento de Atencion a Expone a Sistema Municipal DIF las politicas y lineamientos para la habilitacién y

Personas con Discapacidad 4 estableciendo de acuerdo con las carencias € reequipamiento de las Unidades Basicas de
Rehabilitacion.

Oficialiade Partes 5 Recibe oficio de solicitud, registray turna ala Direccién General para conocimiento.

Direccion General 6 Recibe solicitud, analiza y da indicacion ala Direccion de Atencion a Poblacion Vulnerable
dar seguimiento para dar respuesta.

Direccion de Atencién a Poblacion 7 Canaliza oficio de solicitud al Departamento de Atencién a Personas con Discapacidad.

Vulnerable

Departamento de Atencion a 8 Turnaoficio de solicitud al Departamento de Atencién a Personas con Discapacidad para dar

Personas con Discapacidad seguimiento ala solicitud.

Departamento de Atencion a 9 Recibe oficio y redliza la propuesta de reequipamiento de la Unidades Béasicas de

Personas con Discapacidad Rehabilitacion de acuerdo alas normas y lineamientos del Sistema Nacional DIF.

Departamento de Atencion a 10 Programa visita para val oracién del espacio disponible a habilitar o equipar.

Personas con Discapacidad

Departamento de Atencion a Salicita autorizacion a la Direccion de Atencion a Poblacion Vulnerable pararedlizar visitay

Personas con Discapacidad valoracion del espacio disponible.

Departamento de Atencion a Sugiere a Sistema Municipal DIF solicite ante la Comision Estatal parala Proteccion contra

Personas con Discapacidad 12 Riesgos Sanitarios del Estado de Tlaxcala via oficio, visita de asesoria por € arquitecto
designado para las verificaciones sanitarias de las Unidades Bésicas de Rehabilitacion y dar
cumplimiento ala Normativa Oficial Mexicana aplicable.

Departamento de Atencién a 13 Realiza informe escrito a la Direccion de Atenciéon a Poblacion Vulnerable la viabilidad de

Personas con Discapacidad apertura de la Unidad Bésica de Rehabilitacion.

Direccion de Atencion a Poblacion 14 Seenteray asu vez turnaala Direccion General para su autorizacion.

Vulnerable

Direccién General Recibe informe, analiza, autoriza habilitacion de la Unidad Bésica de Rehabilitacion en el

15 municipio solicitante y regresa a Direccidn de Atencion a Poblacion Vulnerable para dar

respuesta.

Direcci6n de Atencion a Poblacion Instruye al Departamento de Atencion a Personas con Discapacidad notifique y realice los

Vulnerable trémites correspondientes para la habilitacién de Unidad Bésica de Rehabilitacion ante e

16 Sistema Nacional DIF.
Departamento de Atencién a 17 Habilitacion y apertura de la Unidad Bésica de Rehabilitacion en € municipio solicitante

previavalidacion.

Fin del procedimiento.

6. Formatos: solicitud.
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7. Anexo:flujograma.



