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Unidad Administrativa: Direccién de Planeacion y Finanzas Fecha de elaboracién
Area Administrativa: Subdireccion de Planeacion y Programacion. 11-agosto-2015

Acts de Cierre Hoja 1de 1

subdirector de Plancacion Jefe del Dep'a(rtzr’h.ento de | Subdirector de thmadon Depar'tzmento de Jefe del Departamento
Evaluacion Fisico- y Programacién y de Condifiacion de la Gestién de Evaluacion Fisico-

y Programacién. X .
Financiers. Presupuesto. Presupuestal (SEPLAFIN]. Financiera.

m abtiene informacion de
las ckduias basicas en et
formato de acta de

Y cierre.

ProporGions las cédulas
basicas para ta ;
informacide J¢i clene obtiene {datos def
proyectol, localidad,
fecha de inicic, fecha
programada, fecha de
término, descripcion del
provecto.

1 Envia retacion de la techa
Solicita » 12 Subdireczion] vl % :;‘;‘g::’:r:: o ::’”
de Planeacion y (€.
Programacién, oficios de —
autor izacion, ampliacion
y reducciones oe cada -
proyectos, y droenes de
pagode ata
Subdireccion e
Presupuesic

—

Y

Captura intgrmacin
enviada por las
Subdu ecciones de
Programacion y
defresupuesto

No
Y
Sigue capt urando
5 1 intormacion hasia que
termine ! provecio y
se elabora acla de
cerre,

Recibe oficio y anexos
Oe 3Cta ge crerre para w
revision firma vy envia,

£labora acta de Cerrey
envia oficis y anexos
Pdra w rewsion.

K2
Recibe oficio y acta de
crerre ya verificada por
1a {SEPLAFIN) v €1
Departamenio e
Exvaluacion Fisico- ———-—-——j
£ N . .
t;-?:::: ;‘:;’: Recibe copia De a1a de A'C:"‘" ;"' iginai de ias
Tabasco, verifican el cietre crerre selia y envia. e ud.oene pars
el o . auditoria.
[ 2

Envia 3 3 {SEPLAFIN) J
copia de Cieri € de acty
con oficio a finai de aho.

PROCEDIMIENTO: ’ .
Tramite de Documentos para Pagos.

OBJETIVO:
Administrar y controlar el ejercicio presupuestal del DIF Tabasco, vigilando que se comprueben tos recursos

a la Secretaria de Planeacién y Finanzas, de acuerdo a la normatividad establecida. .
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NORMAS DE OPERACION:

e la recepcién de documentos: facturas de compras o prestacién de servicios con sus anexos,
compromisos y memorandum, y/o solicitudes de pago; se hard en un horario de 9:00 am a 16:00
pm.

Los tramites de documentos para pago se fundamentaran en el Manual de Normas Presupuestarias
para la Administracién Piblica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco vigente.

Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacién Hojas
12 | 08 | 2015 1 | de | 4
Unidad  Administrativa:  Direccion  de|[Area Administrativa: Subdireccién de Presupuesto
Planeacidn y Finanzas. {Departamento de Control Presupuestal).
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de Documentos para Pagos.
ACT. . FORMA O
RESPONSABLE . DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
NUM. DOCUMENTO
Directores del DiF 1 Envian facturas de compras o prestacidon de |- Facturas
Tabasco. servicios Ccon sus anexos, compromisos Yy |- Memorandum
memorandum y/o solicitudes de pago. - Solicitudes de
pago
Mddulo de Recepcion 2 Recibe revisa facturas y documentos soportes del | - Facturas
de Documentos. gasto, pedidos, solicitudes de pago y valida firmas | - Memorandum
de autorizacion, requisitos fiscales y compromisos. |- Solicitudes de
¢ Es correcta fa documentacion? pago
No: Finaliza
Si: Continua en la actividad 4.
Médulo de Recepcidn 3 Elabora boleta de devolucidn vy entrega| - Boleta
de Documentos. documentacién al area correspondiente con

boleta, y firma el area el acuse de recibido.
Continua en la actividad 26.

Mébdulo de Recepcion 4 Entrega at Departamento de Registro Presupuestal | - Solicitudes de
de Documentos. documentacion para elaboracién de Contra| pagos
Recibo. - Anexos
Jefe del Departamento 5 Recibe documentacion y elabora Contra Recibo (F-1- F-UPEF-03
de Registro UPEF-03) en el Sistema Informatico del DIF {SI-|- Solicitudes de
Presupuestal. DIF). pagos
- Anexos
Jefe del Departamento 6 Imprime original y copias del F-UPEF-03 y anexa|- F-UPEF-03
de Registro dos copias a los documentos originales, entrega |- Solicitudes de
Presupuestal. ) una copia con copia de los documentos anexos a pagos
la Direccidn de Tesoreria. - Anexos
Jefe del Departamento 7 Entrega al Departamento de Control Presupuestal | - F-UPF-03
de Registro documentacidn para la elaboracién de pago. - Solicitudes de
Presupuestal. pagos
- Anexos
Jefe del Departamento 8 Recibe documentacidén y elabora e imprime el |- Solicitudes de
de Contro! ) documento financiero (Orden de Pago: OP)| pagos
Presupuestal. correspondiente en el Sistema Informatico |- Anexos

Presupuestal de la SPF de la Secretaria de
Planeacion y Finanzas.
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[ sefe del Departamento 9 Elabora e imprime: - Rel. de Doctos.
de Control - Relacion de documentos {facturas) - Recibo
Presupuestal. - Recibo electrénico. Electrénico
Jefe del Departamento 10 Anota en los F-UPEF-03 anexos a la|- F-UPEF-03
de Control documentacién original, el numero de la
Presupuestal. orden de pago que le corresponde y entrega
al Departamento de Registro Presupuestal las
copias del formato.
Jefe del Departamento 11 integra la documentacion para firma. Orden de Pago
de Control ‘ -Relacion de
Presupuestal. doctos.(facturas)
Recibo
electronico.
Documentacién
anexa.
Jefe del Departamento 12 Envia para firma del Director de la Direccion |- Orden Pago
de Control de Planeacion y Finanzas. Relacién de
Presupuestal. doctos.(facturas)
Recibo
electrénico.
Documentacion
anexa.
Jefe del Departamento 13 Recibe documentaciéon firmada por el{- OrdenPago
de Control Director de la Direccion de Planeacién y |- Relacion de
Presupuestal. Finanzas. doctos.{facturas)
Recibo electrénico
Documentacion
anexa
jefe del Departamento.de 14 Elabora tarjeta informativa con los datos de fa
Contro! Presupuestal. OP y anexa a la documentacién que firmara el { = Orden Pago
Coordinador General del DIF Tabasco. - Relacion de
doctos.{facturas)
- Recibo electrdnico
Documentacion
anexa
Jefe del Departamento de 15 Recibe documentacidon firmada y elabora ;- Relacion de
Control Presupuestal. relacion para entrega de documentos en la| Entrada.
Secretaria de Planeacion y Finanzas. - Orden de Pagc
Relacion de
doctos.{facturas)
- Recibo electronice
Documentacion
anexa
lefe dei Departamento de 16 Fotocopia y verifica la documentacidon que se | | ralacidn de
Control Presupuestal. entregard en la Secretaria de Planeacidén y| gntraza,
Finanzas. - Orden de Pago
Relacion de

doctos.{facturas;
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- Recibo
electrdnico.
- Documentacidn
anexa.
Jefe del Departamento de 17 Revisa e integra los juegos.
Control Presupuestal. - Relacidén de
Entrada.
- Orden de Pago
- Relacion de
doctos.(facturas)
- Recibo electrénico
- Documentacidn
anexa
Jefe del Departamento de 18 Envia electronicamente la OP en el Sistema
Control Presupuestal. Informatico Presupuestal de la SPF y actualiza | - Orden de Pago
procesos en el Sistema Informatico del DIF |-
| (SI-DIF). |
Jefe del 19 Entrega documentacidn en la Secretaria |- Relacion de Entrada.
Bepartamento de de Planeacién y Finanzas. - Orden de Pago
Control Presupuestal. - Relacién de
doctos.{facturas)
- Recibo electroénico.
. - Documentacion anexa
Secretaria de| 20 |[Recibe documentos y verifica si fueron |- Relacién de Entrada. ]
Planeacién y Finanzas enviados electréonicamente en el Sistema |- Orden de Pago
Informatico Presupuestal de la SPF. - Relacién de documentos
¢ Fueron enviados? {facturas)
No: Finaliza - Recibo electrénico
Si: Continua en la actividad 22 - Documentacién anexa
Jefe del 21 Solicita. en préstamo un equipo de
Departamento de computo, accede al Sistema informatico
Control Presupuestal. Presupuestal de la SPF y cambia estatus
a envio.
Continda en la actividad 20.
Secretaria de 22 Sella de recibido los acuses. - Relacion de Entrada.
Planeacidn y
Finanzas.
Jefe del 23 Entrega a la Subdireccidn de Tesoreria |- Relacion de Entrada,
Departamento de copia de los acuses y documentacion |- Orden de Pago
Control Presupuestal. soporte (relacion de documentos vy |- Relacién de documentos
recibo)] y a la Subdireccion de| {(facturas)
Contabilidad, copia de los acuses y |- Recibo electrénico
documentacién original para su registro |- Documentacion anexa
contable.
Jefe del 24 Archiva acuses. - Relacién de Entrada.
Departamento de - Orden de Pago

Relacidn de documentos
(facturas)

Recibo electrénico
Documentacién anexa

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccién de Planeacion y Finanzas

Fechade elaboracién
Area Administrativa: Subdireccion de Planeacidn y Programacion. '

11-agosto-2015

Trémite de Documentos para Pago

Hoja 1 de 1
Directores del DiF- Modulo de Recepcion de | Jefe del Departamento de | Jefe del Departamento de | Jefe del Departamento de
Tabasco Documentos Registto Presupuestai Control Presupuestal Control Presupuestal
m o Entregs documentacion
revisa urasy y enia Secretarla de
» documentos soportes del Recibe docu.mentaOOn Y —| Planeacion y Finanzas,
gasto e elabora e imprime et (sPF)
o . be documentacon y documen(lgpﬂ)nanoerc
Envian facturss de elabora Contra Recibo
compras o prestacion de {F-UPEF(3) en e} 1 Recibe documentos v
59""‘:'0:‘0;’;’ "_"’;::e‘“- Sistema Informatico del verifica si tueron
OMmpromi DIE. enviados
memorandum, v/o Elabora e imprime: electronicamente en et
solicitudes de pago. 1 Re‘“'é?':‘g':(:)mem“ Sistema informatico
Pr. 1.
No Recibo electrénico. csupuests

¥ imprime original y copias
dei FUPEF-03 y anexa
dos copias 3 los
documentos originales
entrega copia con copia

Facturas

Elabora boleta de
devolucion y entrega
documentacion af drea

Anota en los F-UPEF-03
anexos a la
documentacién original, el

¢Fveron
enviados?

Si correspondiente. de los documentos numero de la O.P. que i
anexos a 13 Direccion de corresponde y
Tesorerfa. i
! No
Integra la document acion Si
para firma. Solicita en préstamo un
Envia documentacién equipo o€ COmpuI e, y
para 12 elaboracion de L—- ,L estatus a envia
P2go. -
.-J Entrega a! Departamento L Envia para lirma de)
de Registro Presupuestal

documentacion.

Director de 1a DPyF Selia de recibido los
3 acuses.

Entregs a ta Subdireccion
de Tesoreria copia de los
acuses y documentacion
soporte (selacion de
documentos y recibol y a
13 Subdireccion de
Contabiidad, copia de los
firmara el Coordinador acuses y documentacion
General del DIF Tabasco. original para su regrstro
T contable

Recibe documentacion
tirmada por et Director

de (> DPyF

£labora tarjeta
informativa con los datos
de la OPy anexa 3 la
documentacion que

Recibe documentacion
tirmada y elabora
relacidn para entrega de
documentos en 12
Secretar(a de Planeacion

. y Finanzas (SPF).

:

Fotocopia y verifica ta
documentacion que se
entregara en ia SPF,

eintegraios

Envia electrénicamente
15 0P en el Sislema
intormdtico __J
Presupuestaly actualiza
procesos en el Sisiema
tnformatico del OIF
Tabasco.

PROCEDIMIENTO:
Revisidn, Validacién y Tramite de Viaticos.

OBJETIVO:
Revisar, validar y comprometer las solicitudes de viaticos que generen las direcciones del DIF.
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NORMAS DE OPERACION:

La validacién sera fundamentada en la cédula basica, expediente técnico y el Manual de Normas

Presupuestarias para la Administracion Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco vigente.

tenga el recurso calendarizado y disponible.

Descripcion de Actividades

La validacidn y compromiso de viaticos dependera que la partida presupuestal que afecta al proyecto

Fecha de Autorizacién

Hoja

1 | o8 | 2015 1

IdeL3

Unidad Administrativa: Direccién de Planeacion | Area Administrativa: Subdireccién de Presupuesto
y Finanzas. Departamento de Registro Presupuestal.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revision, Validacién y Tramite de Vidticos.
ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Moédulo de Recepcion 1 Recibe documentacién de las diferentes| - F-UPEF-01
de Documentos. Direcciones que integran el Sistema DIF Tabasco | - F-10 anexos
para el tramite correspondiente. - F-UPEF-06
Mddulo de Recepcidén 2 Revisa documentacion. - F-UPEF-01
de Documentos. ¢Es correcta la documentacion? - F-10 anexos
No: Finaliza - F-UPEF-06
Si: Continua en la actividad 4
Mbdulo de Recepcidn 3 Elabora boleta de  devolucidn, regresa| - Boleta
de Documentos. documentaciéon al area correspondiente con
boleta y firma el area el acuse de recibido.
Médulo de Recepcién 4 Entrega documentacion al Departamento de| - F-UPEF-01,
de Documentos. Registro Presupuestal del al DPyF. - F-10 anexos
- F-UPEF-06
Jefe del S Recibe y elabora Contra Recibo (F-UPEF-03) en el | - F-UPEF-01,
Departamento de Sistema Informatico del DIF (SI-DIF). - F-10 anexos
Registro - F-UPEF-06
Presupuestal. - F-UPEF-03
Jefe del 6 Imprime y entrega el F-UPEF-03 a la Subdireccién | - F-UPEF-01,
Departamento de de Tesoreria para el tramite correspondiente. - F-10 anexos
Registro - F-UPEF-06
Presupuestal. - F-UPEF-03
Jefe del 7 Elabora e imprime: - F-UPEF-01,
Departamento de - Comprobacién de Recursos (CRF)}) en el|- F-10 anexos
Registro Sistema Informatico Presupuestal de fa SPF. - F-UPEF-06
Presupuestal. - Relacion de documentos (facturas, tickets, |- F-UPEF-03
recibos, etc.) - CRF
- Recibo electrénico. - Rel. de Doctos.
- Recibo Electrénico
Jefe del 8 Envia para firma del Director de la DPyF. - CRF
Departamento de - Rel. de Doctos.
Registro - Recibo Electrénico
Presupuestal.
Jefe del 9 Recibe documentacion firmada por el Director de | - CRF
Departamento de la DPyF. - Rel. de Doctos.
Registro - Recibo Electrénico
Presupuestal.
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Jefe del Departamento de 10 Envia para firma de! Coordinador General del | - CRF
Registro Presupuestal. DIF Tabasco. - Rel. de Doctos.
- Recibo
Electrénico
Jefe del Departamento de 11 Recibe  documentacion firmada y elabora| - CRF
Registro Presupuestal. relacién para entrega de documentos en la{ - Rel de Doctos.
‘| Secretaria de Planeacion y Finanzas (SPF). - Recibo
Electronico.
- Relacién de
Entrada.
Jefe del Departamento de 12 Fotocopia y verifica la documentacion que se | - CRF
Registro Presupuestal. entregara en Ja SPF. - Rel. de Doctos.
: - Recibo
Electrénico
- Relacion de
Entrada.
- F-UPEF-01,
- F-i0 anexos
Jefe del Departamento de 13 Revisa e integra los juegos. - Relacion de
Registro Presupuestal. Entrada.
- CRF
- Rel. de Doctos.
- Recibo
Electronico
- F-UPEF-01,
- F-10 anexos
Jefe del Departamento de 14 Envia electronicamente la CRF en el Sistema
Registro Presupuestal. Informatico Presupuestal de la SPF y actualiza
procesos en el Sistema Informatico del DIF {SI-
DIF).
Jefe del Departamento de 15 Envia documentacién a la Secretaria de |- Relacion de
Registro Presupuestal. Planeacién y Finanzas (SPF). Entrada.
- CRF
- Rel. de Doctos.
- Recibo
Electrénico
- F-UPEF-01,

) o b-FA10 anexos
Secretaria de Planeacion vy 16 Recibe documentos y verifica s fueron| - Relacion de
Finanzas. enviados electrénicamente en el Sistemal| Entrada.

informatico Presupuestal de fa SPF. - CRF
¢Fueron enviados? - Rel. de Doctos.
Si: Continua en la actividad 17. - Recibo
No: Solicita en préstamo un equipo de| Electrénico
cdmputo, accede al Sistema Informatico| - F-UPEF-01,
Presupuestal de la SPF y cambia estatus a| - F-10 anexos
Envio.
Secretaria de Planeacion vy 17 Sella de recibido los acuses. - Relacién de
Finanzas. : Entrada
Jefe del Departamento de 18 Entrega a la Subdireccion de Tesoreria copia de | - Relacion de
Entrada.

Registro Presupuestal.

los acuses y documentacién soporte y a 2
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‘Subdireccion de Contabilidad,

copia de los

acuses y documentacién original para su

registro contable.

- CRF

- Rel. de Doctos.

- Recibo
Electrénico

- F-UPEF-01,

- F-10 anexos

Jefe del Departamento de| 19 |[Archiva acuses. - Relacién de
Registro Presupuestal. Entrada.
- CRF
‘= Rel. de Doctos.
- Recibo
Electronico
Fin del Procedimiento.
( o —
Unidad Administrativa: Direccién de Planeacion y Finanaas Fecha de elaboracion
. Area Administrativa: Subdireccion de Planeacion y Programacién. 11-agosto-2015
\_ -
Aavisidn, VeSdeciin y P Hoje 14e 1
e de on de D .ﬁﬂm*m - P oe v Pin

invis pare firme dul Ciracoer da » OFyS. ]

SOLLHD 0 PRI un sspe Oy Chmpute,
sy estatus § Eavie.

Snwvigten

Aecide datwmantes ¥ worifun w fuvon
slnstrinipmems.

=0

Nacibe documantpcin frmads por of
Direcser ¢o s DPy# .

Recibe dacumantyciin lirrsds por o
Qirecterde b OPy¥.

Racitn  dacumensacitn fiemeds v sbers
reipcida Sore astrugs 8 ECUMBntAt o B
Secretans de Panescion v Fnoases (346).

e v variics b o que
" eatregoré on | SPF.

Navisy ¢ integre s prages. J

£nve sinctrénicomanty b CRF oo ol
Sinserng intormitics Protupuans!

Entrage documantacida on o
Secratoriv da Ponssciin v Finsases
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PROCEDIMIENTO: :
Registro de Convenios RAMO 33 y RAMO 12.

OBJETIVO: Uevar a cabo el registro de los convenios celebrados con el DIiF Tabasco por medio del Ramo 33y
Ramo 12.

NORMAS DE OPERACION:

e El registro de convenios del ramo 12 y ramo 33 se fundamenta en el Manual de Normas -

Presupuestarias para la Administracién Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco vigente.

Descripcién de Actividades Fecha De Autorizacion Hojas
11 | o8 | 2015 1 | de | 2
Unidad Administrativa: Direccién de Planeacion y|Area  Administrativa: - Subdireccién de Presupuestc
Finanzas. Departamento de Registro Presupuestal
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Convenios RAMO 33y RAMO 12.
ACT. , FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Directores del DIf 1 Solicitan registro de Convenios a la Direccion de| ~ Oficio
Tabasco. Planeacidn y Finanzas.
Director de 2 Recibe y turna oficio y anexos a la Subdireccion de | - Oficio
Planeacion y Finanzas. Presupuesto. - Formato de
Registro de
Convenio
Subdirector de 3 Recibe y turna .al Departamento de Registro| - Oficio
Presupuesto. Presupuestal. - Formato de
Registro de
Convenio
- Copia Convenio
Jefe del 4 Recibe y revisa documentacion - Oficio
Departamento de (Estd correcta? - Formato de
Registro Presupuestal. No: Elabora oficio para su devolucidn al z2rea Registro de
correspongiente. Convenio
Si: registra en el sistema informatico el convenio. - Copia Convenio
Jefe de Departamento 4 imprime convenio del Sistema informatico Presupuestal] - Oficio
de Registro de la SPF. - Formato de
Presupuestal. Registro de
Convenio
- Copia Convenio
Jefe del 5 Anota en |z parte superior del Convenio los datos| - Oficio
Departamento de correspondientes de la afectacion presupuestal, asi como | - Formato de
Registro Presupuestal. el nimero de registro. Registro de
Convenio
- Copia Convenio
Jefe dei 6 Elabora y envia oficio a la Secretaria de Planeacion y|( - Oficio ’
Departamento del Finanzas notificando el numero del Convenio y anexa
Registro Presupuestal. copig del mismo.
Secretarfa de 7 . . - Oficio
.. . Recibe oficio y anexc y sella acuse. . .
Planeacion y Finanzas. - Copia Convenio
lefe del 8 Recibe acuse y archiva, y espera contestacion de la
Departamento de Direccion de Planeacidn y Finanzas. )
: : - Oficio (acuse)
Registro Presupuestal.




25 DE NOVIEMBRE DE 2015

PERIODICO OFICIAL

Jefe

Departamento de
Registro Presupuestal.

dgl 9

Recibe oficio de respuesta y archiva.

- Oficio

Fin del Procedimiento

~
Unidad Administrativa: Direccidn de Planeacidn y Finanzas Fecha de elaboracién
Area Administrativa: Subdireccion de Planeacion y Programacion. 11-agosto-2015
_J
Registro de Convenios RAMO 33 y RAMO 12 Hoja 1 de 2

Directores del DiF-

Direccion de Planeacién y

Subdireccién de

Departamento de Registro

Tabasco. Finanzas Presupuesto Presupuestal
Solicitan registro de
Convenios 3 la Direccidn L . Recibe y revisa
™ de Pianeacion y Recibe y snvia Recibe y envia documentacidn
Finanzss. N — y
Ofio m Olkx
No
h 4

-
Elabora oficio para su Si
devolucion al dces

correspondiente.

registra en el sistema "J
informético el convenio.

’

Imprirme convenioc del
sisterna informatico
presupuestai.

[ =]

Anota en la parte
superior dei Convenio
los datos
correspondientes de la
atectacion presupuestai,
2si como el numero de
registro.

1

h 4
Elabora y envia oficio
pars is Secretaria de
Planeacion vy Finanzas
notificando el numero
dei Convenio y anexa
copia det mismo.
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Unidad Administrativa: Direccién de Planeacién y Finanzas Fecha de elaboracion
Area Administrativa: Subdireccién de Planeacién y Programacion. 11-agosto-2015
Hoja 2 de 2

Registro de Convenios RAMO 33 y RAMO 12

Secretaria de Planeacion y Finanzas

Jefe de! Departamento de Registro Presupuestal.

Y

Recibe scuse y archiva, y espers comestacion de

Recibe oficio y snexo y sells acuse.

_J la DPy F.

Recibe oficio de respuesta y archiva.

Fin

PROCEDIMIENTO:

Registro de Contrato de Recursos Propios.

OBJETIVO:

tievar a cabo el registro de los convenios celebrados con el DIF Tabasco por medio de Recursos Propios.

NORMAS DE OPERACION:

e El registro de contratos de recursos propios se fundamenta en el Manual de Normas
Presupuestarias para la Administracién Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco vigente.

DesaipoéndeAcuvdades

Fecha De Autorizacién Hojas
11 [ o8 [ 2015 1 | de | 1

Unidad  Administrativa:
Planeacion y Finanzas.

Direccion  de|Area Administrativa: Subdireccion de Presupuesto

{Departamento de Registro Presupuestal).

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Contrato de Recursos Propios.

ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRVIPCDON DE ACTIVIDAD BOCUMENTO
Directores del DIiF- 1 Envian oficio soiicitando el registro del convenio | - Oficio
Tabasco. Y anexan contrato original. - Contrato original
Director de Planeacién 2 Recibe y turna oficio y contrato a la Subdireccién ! - Oficio
y Finanzas. de Presupuesto. - Contrato original
Subdirector de 3 Recibe y turna al Departamento de Registro] - Oficio
Presupuesto. Presupuestal. - Contrato original
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Jefe del Departamento

Recibe oficio y revisa.

- Oficio

de Registro - Contrato original
Presupuestal.
Jefe del Departamento Coloca sello de: - Contrato original
de Registro - Ndmero consecutivo de contrato
Presupuestal. - Fecha
Jefe del Departamento Elabora oficio para devolucién de contrato| - Oficio
de Registro registrado, firmado por el Director de ] - Contrato original
Presupuestal. Planeacién y Finanzas. registrado
Jefe del Departamento Entrega oficio al area correspondiente vy selia| - Oficio
de Registro acuse. ' - Contrato original
Presupuestal. registrado
- Acuse (oficio y
copia de
contrato)
Ulena Jos datos del contrato registrado en| - Contrato

Jefe del Departamento

de . Registro ‘| formato de registro de contrato de recursos

Presupuestal. propios.

Jefe del Departamento Archiva acuse. - Oficio y contrato
de Registro (acuse)
Presupuestal.

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccion de Planeacion y Finanzas Fecha de elaboracidn
Area Administrativa: Subdireccion de Planeacidn y Programacion. 11-agosto-2015
Registro de Contrato de Recursos Propios Hoja 1de 1l
Directores del DIF- Director de Planeacién y Subdirector de Jefe del Departamento de
Tabasco. Finanzas. Presupuesto. Registro Presupuestal.
inicio
Recibe y turma oficio y Recibe y turna af — Recibe oficio i
y revisa.
- contrato 2 la I 4+ Depsrtamento de L
Subdireccion de Registro Presupuestal.
] ) Presupuesto. ‘
Enmr- oficio solicitando Cotoca sello ge:
el regisyro del contratoy ~Numero consecutivo de
anexan contrato original contrato
.Fecha
Eiabora oficio para

devoludidn de contrato
registrado, firmado por
el Director de DPyF.

Entrega oficio al dres
cotrespondiente y sella
acuse.

M

Uena los datos del
contrato registrado en
formato de registro de

contrato de recursos
Propios.

i

Ay
£

t

Fin

PROCEDIMIENTO:
Elaboracién del Estado Financiero.

OBIETIVO:

Realizar con eficiendia los estados financieros, para transparentar el registro los recursos publicos de
Sistema DIF Tabasco y facilitar la rendicion de cuentas.
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NORMAS DE OPERACON:

* ley General de Contabilidad Gubernamental.
e Lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacion

Hojas

11 | o8 | 2015 1

lde 2

Unidad
Planeacién y Finanzas.

- Administrativa:

Direccién de | Area Administrativa: Subdireccién de Contabilidad.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién del Estado Financiero.

financieros.

ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdirector de 1 Verifica que este cuadrada la balanza de
Contabilidad. comprobacion.
Subdirector de 2 Se coordina con los Departamentos de
Contabilidad. informaciéon Financiera y, de Registro de
Ingresos y Egresos, para conciljar las cifras
contables, presupuesto de ingreso y de gasto.
Subdirector de 3 Verifica con los Departamentos de Informacidn
Contabilidad. Financiera y, de Registro de Ingresos y Egresos,
las conciliaciones bancarias.
Subdirector de 4 Solicita el reporte para el pago de impuestos al
Contabilidad. A Departamento de Ingresos y Egresos.
Jefe del 5 Elabora y envia reporte del pago de impuesto.
Departamento de
Registro de ingresos y
Egresos.
Subdirector de 6 Recibe vy realiza el llenado los formatos para los Formatos
Contabilidad. estados financieros y envia.
Jefe del 7 Integra carpetas, respalda informacion en CDy| Carpetasy CD
Departamentos envia.
Registro de Ingresaos y
Egresos.
Subdirector de 8 Recibe carpetas, solicita firma de los estados Estados
Contabilidad. financieros a la Direccidon de Planeacién vy Financieros
Finanzas, y a la Coordinacion General, y envia.
Director de 9 Firman los estados financieros y regresan. Estados
Planeacién y Finanzas Financieros
y Coordinador
General.
Jefe del 10 Saca tres juegos de copias de los estados Estados
Departamento financieros. Financieros
Registro de Ingresos y Un juego de copias para la Coordinacion
Egresos. General, Organo interno de Control y Direccidn
de Asuntos juridicos y Acceso a la Informacion,
éste ultimo solo se envia cada tres meses.
Subdirector de 11 Elabora oficio, solicita firma del Coordinador Estados
Contabilidad. General y envia carpetas de los estados Financierosy

oficio
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Un original para la Secretaria de la Contraloria, v
‘| Secretaria de Planeacion y Finanzas, y dos
originales cuando es cierre del trimestre para
1(SPF).
Secretaria de la 12 Reciben oficio con las carpetas de los estados en Oficio
Contraloria, Yy original, firman y sellan ofido de acuse de
Secretaria de recibido.
Planeacion y Finanzas ,
Subdirector de 13 Recibe firmado y seflado oficio de acuse de Oficio
Contabifidad. recibido.
Fin del Procedimiento.
Unidad Admi tiva: Dir de P oy Finy )
nida nistrativa: Direccion aneacié nzas L.
Area Administrativa: Subdireccion de Planeacién y Fecha de elaboracidn
Programacion. ) . 11-agosto-2015
N\ /
Eetorscion get EsbdoFinM Mojs 1de 1
Subdiector 4 Concaoiiana | 478 3% Departamenic . |Direcor de ianeecidn Yo Conaiorte 7 Sotrecaris | SuPrwctor de
il i de Pleneacidn y Rinanzas Contabilided
oo )
Yoriies dun ans cusdmds
® nibees de
comprabotitn.
&
o caveding con ios
SRRSTIIMEntes inlermacidn
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PROCEDIMIENTO:
Registro y Contabilizacién de la Documentacién de Ramo 33.

OBJETIVO:
Lievar el registro contable y presupuestal de los gastos del ramo 33.

NORMAS DE OPERACON:

* ley General de Contabilidad Gubernamental.
* Llineamientos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacion Hojas
11 | o8 | 2015 1 | de | 2
Unidad  Administrativa: Direccidn de | Area Administrativa: Subdireccién de Contabilidad (Area
Planeacién vy Finanzas. de Ramo 33).
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro y Contabilizacién de la Documentacién de Ramo 33.
ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Area -de Recepcién de 1 Envia ordenes de pago, documentos originales | Ordenes de pagoy
Documentacion. del ramo 33, economias 2014, y refrendos. anexos
Area de Ramo 33. 2 Recibe drdenes de pago con documentos | Ordenes de pago y
originales, revisa y asigna No. de pdliza de diario. pdliza de diario
Area de Ramo 33. 3 Saca fotocopia a la pdliza y facturas. Documentacion
Area de Ramo 33. 4 Elabora relacion de proveedores y la firma, Relaciéon de
solicita firma del Departamento de Informacion proveedores
Financiera y envia para su firma.
Subdirector de 5 Reciben y firman relacién de proveedores vy Relacion de
Contabilidad. regresan. proveedores
Area de Ramo 33. 6 Recibe relacidon de proveedores firmada con Relacidn de
] copias de la documentacién. proveedores
Area de Ramo 33. 7 Retiene documentacidon vy espera que la| Documentacion
Secretaria de Planeacion y Finanzas, realice el
pago de las érdenes de pago.
Secretaria de 8 Informa via telefonica de las drdenes de pago
Planeacion y Finanzas que ya fueron pagadas.
Subdirector de 9 Recibe informe via telefénica de las 6rdenes de
Contabilidad. pago que ya fueron pagadas.
Area de Ramo 33. 10 Recibe instruccion de la Subdireccidon de
Contabilidad, para las ordenes de pago que ya
fueron pagadas.
Area de Ramo 33. 11 Envia relacidon de facturas para su pago a la Relacién de
subdireccion de tesoreria. facturas
Subdirector de 12 Recibe relacion de facturas, sella acuse de Relacion de
Tesoreria. recibido. facturas
Area de Ramo 33. 13 Recibe acuse de recibido y envia copia a la
subdireccién de contabilidad.
Subdirector de 14 Envia relacién de facturas ya pagadas con clave Relacion de
Tesoreria. de transferencia. facturas
Area de Ramo 33. 15 Recibe relacion de facturas pagadas con clave de Relacién de
| transferencia. facturas
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Area de Ramo 33. 16 Realiza contabilizacién de pdliza de diario, de| Pbliza de diario
comprometido, presupuesto devengado,
ejercido e ingreso devengado.

Fecha de Autorizacion Hojas .
11 | 08 | 2015 2 | de | 2
Unidad  Administrativa: Direccién  de |Area Administrativa: Subdireccion de Contabilidad (Area
Planeacion y Finanzas. de Ramo 33).
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro y Contabilizacion de la Documentacién de Ramo 33
ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Area de Recepcién de 17 Envia relacion de las 6rdenes de pago, pagadas| Relaciéndelas
Documentacion. por la Secretaria de Planeacidon y Finanzas, y| ordenes de pago

anexa formatos de transferencia.
Area de Ramo 33. 18 Recibe relacién de ingreso de las drdenes de

pago, pagadas y formatos de transferencias.
Area de Ramo 33. 19 Realiza péliza de ingreso a la relaciéon de las| Pdliza de ingreso

o6rdenes de pago, pagadas por la Secretaria de

Planeacidn y Finanzas.
Area de Ramo 33. 20 Realiza pdliza de diario de egresos por| Pdliza de diario de

transferencia. égresos
Area de Ramo 33. 21 Realiza pdliza de diario de presupuesto pagado y | Poliza de diario de

de ingreso recaudado. presupuesto
Area de Ramo 33, 22 Enumera toda la documentacion y envia al Area

de Registro de Almacén y Elaboracién de Recibos

de Recuperacion para que la ingrese a la base de

datos y regresa.
Area de Ramo 33. 23 Relaciona documentacion original y envia al Area| Documentacién

de Recepcion de Documentacidn firma de

recibido la relacion.
Area de Ramo 33. 24 Recibe relacién firmada de recibido y archiva.

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccién de Planeacidn y Finanzas

< . A R i Fecha de elaboracién
Area Administrativa: Subdireccidn de Planeacion y Programacion.

11-agosto-2015

Registro y Contabiiizacion de la Documentacién de Ramo 33 Hoja 1 de 2

Area de Recepcion de Area de Ramo 33 Subdirector de Secretaria de Planeacién y
Documentacion. : Contabilidad. Finanzas

Reclbe 0.p. con

documentos originales, -
m revisa y asigna No. de Reciben y firman
poliza de diaria. = relacidn de proveedores
Y ragrasan.

Subdirector de Tesoreria

Saca fotocopia a la
pdiiza y facturas. -

Elabora relacion de
proveedoresy la tirma,
solicita firma del
departamento de
informacidn financiera y
envia para su tirma.

Envia 0.p. documentos
originales del Ramo 33,
economias 2014,y
refrendos.

Recibe relacion de
proveedores firmada
con copiasde b
documentacidn.

l Informa via telefonica
de las 0.p. que ya fueron
Retiene documentacion ]

pagadas
y espera que b
Secretaria de Planeacidn
y Finanias, realice e! Reclbe informe via
{— telefonica delo.p. que
va fueron pagadas.

pago de laso.p.

Recibe instruccion de
subdireccion de
ha—r1
contabilidad. que ©.p. vs
fueron pagadas.
v
Envia relacidn de facturas
para su pago 3 la
subdireccion de Recibe relacidn de
tesoreria tacturas sella acuse de
2 recibido.
Recibe acuse de recibido y
envia copis 3 13
subdireccion de N
contabilidad Envia relacion de
[— tacturas ya pagadas con
clave de tunnsierencia
Recibe relacidn de

facturas pagadas con
clave de transterencia.

3

Realira contabilizacidn
de polus de diario, de
comprometido,
presupuesto devengado,
ejercido e ingreso
devengado.
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Unidad Administrativa: Direccion de Planeacién y Finanzas

‘ . . . . . " Fecha de elaboracién
Area Administrativa: Subdireccion de Planeacién y Programacion.

11-agosto-2015

N

Registro v Contabilizacidn de la Documentacidon de Ramao 33
Hoja 2 de 2

. Area de Ramo 33.
Documentacidn.

Recibe refacidn de
1 - iNgreso de las o.p.
R - pagadas v formatos de

i transferencias.

! -
i Envia relacidn de las ©o.p.
pagadas por ia
Secretaria de Planeacidn
v Finanzas anexa
formatos de
transferencia.

r
i
i Area de Recepcidn de
|

Realiza pdliza de ingreso
ala relacidn de o.p.
Ppagadas por \a
Secretaria de Planeacidn
v Fimanzas.

1
h 4

Realiza pdliza de diario
de @gresos por
tramnsferencia.

|
h 4

Realiza pdliza de diario
de presupuesto pagado
Yy de ingreso recaudado.

T
h. 4

Enumera toda la
documentacidn v envia
al Area de Registro de
Almacén v Elaboracidn

de Recibos de
Recuperacidn para que
la ingrese a la base de

AdITOS v regresa.

| !

! h. 4

: Relaciona

documentacidn original
vy envia al Area de

Recepcidmn de

Documentacidn firma de

recibido la refacidm.

o

Recibe reiacidn firmada
de recitbido yv archiva.

7 \v/
i Fin
— -

PROCEDIMIENTO:
Elaboracién de Recibos Electrénicos.

OBJETIVO:
Elaborar recibos electrénicos de donativos y de servicios.

NORMAS DE OPERACON:

e ley General de Contabilidad Gubernamental.
s lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacidn Contable.
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Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacidn .

Hojas

11 | o8 | 2015 1

LdeJ 1

Unidad
Planeacion y Finanzas.

Administrativa:

Direccién  de

Area Administrativa: Subdireccién de
de Registro de Almacén y Elaboraci
Recuperacion).

Contabilidad (Area
on de Recibos de

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Recibos Electrdnicos.

ACT. < FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Director de Planeacidn 1 Recibe y remite oficio de solicitud de recibos Recibos
y Finanazas. electronicos, de donativos y de los servicios que electrénicos
presta el CREE. ’
Subdirector de 2 Recibe oficio y turna al area correspondiente. Oficio
Contabilidad
Area de Registro de 3 Recibe oficio y revisa solicitud.
Almacén y Elaboracidn
de Recibos de
Recuperacion.
Area. de Registro de 4 Consulta la base de datos, si el solicitante se! Base de datos
Almacén y Elaboracion encuentra registrado, si no existe se registra.
de Recibos de )
Recuperacion.
Area de Registro de 5 Elabora recibo y solicita visto bueno de forma Recibo
Almacén y Elaboracién verbal de la Subdireccién de Contabilidad.
de Recibos de
Recuperacion.
Area de Registro de 6 Recibe el visto bueno de forma verbal y realiza el Recibo
Almacén y Elaboracion timbrado al recibo electrénico y envia por correo
de Recibos de electronico al solicitante y a la Direccidén
Recuperacién. correspondiente.
Area de Registro de 7 Elabora oficio y solicita firma de la Direccién de Oficio
Almacén y Elaboracidn Planeacién y Fianzas, y lo envia a la Direccién
de Recibos de correspondiente.
Recuperacion.
Directores del DIF 8 Reciben oficio, sella acuse y regresa. Oficio
Tabasco.
Area de Registro de 9 Recibe oficio de acuse sellado y firmado, vy Oficio

Almacén y Elaboracion
de Recibos de
Recuperacion.

archiva.

Fin del Procedimiento.
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Fecha de elaboracién

Unidad Administrativa: Direccion de Planeacién y Finanzas
11-agosto-2015

Area Administrativa: Subdireccién de Planeacidn y Programacion.

Elaboracidn de Recibos Electrénicos Hoja 1 de 1

. .. . Area de Regi d
Director de Planeacion y Subdirector de aae egnstro. €
: s Almacén y Elaboracién de
Finanzas Contabilidad

inicio

Recibe y remite oficio de
solicitud de recibos
electronicos, de
donativos y de los
servicios que presta el
CREE.

Directores del DIF

. P Tabasco
Recibos de Recuperacidn.

Recibe oficio y revisa

solicitud.
i Oficio ”

R'eclbe oficio y turma al |~
area correspondiente. -

r

Consulta la base de datos,
si el solicitante se
encuentra registrado, si no
existe se registra.
Etabora recibo y solicita visto
bueno de forma verbal de la

subdireccion de
contabilidad.

i

Reclibe el visto bueno de
forma verbat y realiza el
timbrado al recibo
electronico v envia por -—-—L’ Reciben oficio sella

: correo electrénico al acuse y regresa.
| solicitante y a fa direccién
correspondiente.

3

1 ! Recibe de oficio de
! acuse sellado y firmado
y archiva.

PROCEDIMIENTO:
Verificar Entrada y Salida de Almacén.

OBJETIVO:
Registrar las entradas y salidas de aimacén.

NORMAS DE OPERACON:

e lLey General de Contabilidad Gubernamental.
e Lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.
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Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacion

Hojas

11 [ o8 | 2015 1

[

de | 1

Unidad  Administrativa:
Planeacion y Finanzas.

Direccion  de

Recibos de Recuperacion.

Area Administrativa: Subdireccién de Contabilidad
Area de Registro de Almacén y Elaboracién de

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Verificar Entrada y Salida de Almacén.

ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Director de Pianeacion i Recibe oficio con sus anexos de entrada y salida Oficio
y Finanzas. de almacén.
Subdirector de 2 Recibe oficio y anexos de entrada y salida de Oficio
Contabilidad. almacén.
Area de Registro de 3 Recibe oficio y anexos de entrada y salida de Oficio
Almacén y Elaboracidn almacén.
de Recibos de
Recuperacion.
Area de Registro de 4 Verifica a través del SISTEMA INFORMATICO DEL
Almacén y Elaboracién DIF (SI-DIF), que ya tengan las facturas registrada-
de Recibos de su entrada y salida.
Recuperacion.
Area de Registro de 5 Realiza  conciliaciéon con el  SISTEMA

Aimacén y Elaboraciéon
de Recibos de
Recuperacion.

INFORMATICO DEL DIF (Si-DiF), y con los anexos
enviados, y envia conciliacién al aimacén.

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccidn de Planeacién y Finanzas
Area Administrativa: Subdireccion de Planeacion y Programacion.

Fecha de elaboracion
11-agosto-2015

verificar entrada y Salida de Almacén.

Hoja 1 de 1

Director de Planeacidny
Finanzas

Subdirector de
Contabilidad

Area de Registro de
Almacén y Elaboracién de
Recibos de Recuperacién.

tnicio

Recibe oficio con sus

anexos de entrada y

Recibe oficio y anexos
de entrada y salida de
almacén.

FRecibe oficio y anexos de

[—— entrada y salida de

almacén.

salida de alimacén. 1

Verifica atreves del
COMPAC. que ya
tengan las facturas
registrada su entrada y
salida.

Realiza y conciliacidn con
el COMPAC. y con ios

anexos enviados, y envia
conciliacién al almacén.

PROCEDIMIENTO:
Registro del Presupuesto Comprometido.

OBIJETIVO:
Uevar el registro de solicitud de érdenes de trabajo, abastecimiento y solicitudes de pago comprometidas.

NORMAS DE OPERACION:

* ley General de Contabilidad Gubernamental.
* Llineamientos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.
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Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacion Hojas
11 | o8 | 2015 1 | de | 1
Unidad  Administrativa:  Direccion  de [Area Administrativa: Subdireccion de Contabilidad
Planeacién vy Finanzas. Departamento de Registro de ingresos y Egresos.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro del Presupuesto Comprometido.
ACT. FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Subdirector de’ 1 Envia relaciéon de solicitud de érdenes de Relacidén
Planeacidn y trabajo, abastecimiento y solicitudes de pago
Programacion. comprometidas.
Subdirector de 2 Recibe relacion de solicitud de 6rdenes de Relacion
Contabilidad. trabajo, abastecimiento y solicitudes de pago

comprometidas y turna al area correspondiente.
Jefe del Departamento 3 Recibe relacién de solicitud de érdenes de Relacién
de Registro de ingresos trabajo, abastecimiento y solicitudes de pago
y Egresos. comprometidas.
Jefe del Departamento 4 Separa documentacion por fuente de Documentos
de Registro de Ingresos financiamiento y fecha de compromiso.
y Egresos.
Jefe del Departamento S Elabora pédliza de diario de las solicitudes de| Poliza de diario
de Registro de Ingresos érdenes de trabajo, abastecimiento y solicitudes
y Egresos. de pago comprometidas en el CONTPAQI.
Jefe del Departamento 6 Elabora relacion de polizas de diario de las| Relacién de polizas
de Registro de Ingresos solicitudes de ordenes de trabajo, de diario
y Egresos. abastecimiento y solicitudes de pago )

comprometidas y turna al area de recepcién de

documentos.

Fin del Procedimiento.




262 ‘ : PERIODICO OFICIAL 25 DE NOVIEMBRE DE 2015

Unidad Administrativa: Direccidon de Planeacidn y Finanzas ~ Fecha de elaboracion
Area Administrativa: Subdireccién de Planeacién y Programacion. 11-agosto-2015
-
Registro del Presupuesto Comprometido : Hoja 1 de 1
Subdirector de Planeacién Subdirector de Je;eediesltroe:ar'tamenoto de
vy Presupuesto Contabilidad. € © de ingresos y

Egresos.

Inicio

Envia relacién de
solicitud de érdenes de -
trabajo, abastecimiento -—-r

v solicitudes de pago
comprometidas.

Recibe relaciéon de
solicitud de érdenes de
1 trabajo, abastecimiento vy

Recibe relacién de solicitudes de pago
solicitud de érdenes de comprometidas.
trabajo, abastecimiento vy
solicitudes de pago
comprometidas y turna al
éres correspondiente.

Separs documentacién
por fuente de
financiamiento y fecha de
compromiso.

T
h 4

Elabora poliza de diario de
las solicitudes de 6rdenes
de trabajo,
abastecimiento y
solicitudes de pago
comprometidas en el
CONTPAQL.

v

Elabora relacion de pdlizas
de diario de las solicitudes
de drdenes de trebesjo,
abastecimiento vy
solicitudes de pago
comprometidas y turna sl
éres de recepcién de
documentos.

PROCEDIMIENTO:
Adecuaciones Presupuestales.

OBIETIVO:
Ulevar el registro de las adecuaciones presupuestales (ampliaciones y reducciones).

NORMAS DE OPERACION:

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
e lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.
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Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacion Hojas
11 | o8 | 2015 1 | de | 1
Unidad  Administrativa:  Direcciéon  de |Area Administrativa: Subdireccion de Contabilidad
Planeacién y Finanzas. Departamento de Registro de ingresos y Egresos.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adecuaciones Presupuestales.
' ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdirector de 1 Envia memorandum con adecuaciones| Memorandum
Planeacién y presupuestales (ampliaciones y reducciones).
Programacion.
Subdirector de 2 Recibe memorandum con adecuaciones| Memorandum
Contabilidad. presupuestales (ampliaciones y reducciones), y
turna al area correspondiente.
Jefe del Departamento 3 Recibe memorandum con adecuaciones| Memorandum
de Registro de Ingresos presupuestales (ampliaciones y reducciones).
y Egresos.
Jefe del Departamento 4 Separa y saca copia de la documentacion por| Documentacién
de Registro de Ingresos fuente de financiamiento.
y Egresos.
Jefe del Departamento 5 Si hay proyecto nuevo se da de ailta en el Si-DIF
de Registro de Ingresos Sistema Informatico del DIF (SI-DIF).
y Egresos. ‘
Jefe del Departamento 6 Registra los movimientos de las adecuaciones| Pdliza de diario
de Registro de Ingresos presupuestales en la péliza de diario.
y Egresos. ’
Jefe del Departamento 7 Elabora relacion de péliza de diario y turna al | Relacién de poliza
de Registro de Ingresos area de recepcion de documentos. de diario
y Egresos.
Fin del Procedimiento
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Unidad Administrativa: Direccion de Planeacidn y Finanzas
Area Administrativa: Subdireccidn de Planeacion y

Prograrnacion.

Fecha de elaboracion
11-agosto-2015

Adecuaciones Presupuestales

Hoja 1 de 1

Subdirector de Planeacion
y Presupuesto

Subdirector de
Contabilidad

Jlefe del Departamento de
Registro de Ingresos y
Egresos

Inicio

Envia memorandum
con adecuaciones

presupuestales
{(ampliaciones y
regucciones) j

Recibe memorandum
con adecuaciones

Recibe memorandum
con adecuaciones

presupuestales

(ampliaciones y
reducciones) y turna al
area correspondiente.

Y

presupuestaies
{ampliaciones y
reducciones).

Separa y saca copia de la
documentacion por
fuente de
financiamiento.

|

Si hay proyecto nuevo
se da de 2lta en el
CONTPAQL.

v

Registra los
movimientos de jas
adecuaciones

presupuestaies en la
pdliza de diario.

|
h 4

Elabora relacion de
pdliza de diario y turna
a! drea de recepcidon de

documentos.

PROCEDIMIENTO:

Elaboracién de Conciliaciones Bancarias.

OBJETIVO:

Elaborar las conciliaciones bancarias de las diversas cuentas del DIF Tabasco.

NORMAS DE OPERACON:

s ley General de Contabilidad Gubernamental.
e lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.
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Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacion Hojas
1 | o8 | 2015 1 de 1
Unidad - Administrativa:  Direcciéon  de |Area Administrativa: Subdireccién de Contabilidad
Planeaciéon y Finanzas. Departamento de Registro de ingresos y Egresos.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Conciliaciones Bancarias.
ACT. < FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdirector de 1 Solicita los estados de cuenta bancarios a la| Estados de cuenta
Contabilidad. Subdireccion de Tesoreria.
Subdirector de 2 Solicita al banco correspondiente los estados de | Estados de cuenta
Tesoreria. cuenta y envia.
Subdirector de 3 Recibe estados de cuenta y turna Estados de cuenta
Contabilidad. .
Jefe del 4 Recibe los estados de «cuenta vy realiza Estados de
Departamento de conciliaciones bancarias verificando los registros cuentas
Registro de Ingresos y del banco con los registros contables. '
Egresos.
Jefe del 5 Imprime conciliaciones bancarias y solicita firma Conciliaciones
Departamento de de la Subdireccion de Contabilidad, Direccidén de bancarias
Registro de Ingresos y Planeacidn y Finanzas,y Coordinacion General.
Egresos.
Jefe del 6 Integra conciliaciones bancarias firmadas a la Carpeta de los
Departamento de carpeta de los estados financieros. estados
Registro de Ingresos y financieros
Egresos.
Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccion de Planeacion y Finanzas
Area Administrativa: Subdireccion de Planeacion y Programacidn.

11-agosto-2015

Fecha de elaboracion j

Elaboracion de Conciliaciones BAncarias

Hoja 1 de 1

Subdirector de
Contabilidad

Subdirector de Tesoreria

Jefe del Departamento de
Registro de Ingresos y
Egresos.

Sotichta los estados de
cuentas bancarias s |a

subdireccion de tesoreria.

Soliclta a! banco

- correspondiente los estados

de cuentas y envia.

Recibe los estados. de
cuenta y realiza
conciliaciones bancarias

Recibe estados de
cuenta y turna

1

verificando los registros
de) banco con ios
registros contables.

Imprime conciliaciones
bancarias y solicita firma
de 1a subdireccion de
contabilided, direccion
de pltaneacidén y finanzas
vy coordinacién general. J

h 4
integra conciliaciones
bancarias firmadas » Ia
carpeta de los estados
financieros.
1

PROCEDIMIENTO:
Elaboracién det ISR.

OBJETIVO:

Elaborar Mensualmente el importe del ISR,

NORMAS DE OPERACON:

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
= lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable.
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Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacidon

Hojas

11 | o8 | 2015 1

ﬁdeTl

Unidad  Administrativa:
Planeacién vy Finanzas.

Direccién de

Area’ Administrativa:  Subdireccién

de Contabilidad

{Departamento de Registro de ingresos y Egresos).

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion del ISR.

de Registro de Ingresos y
Egresos.

ACT. . FORMA O

RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Jefe del Departamento 1 Envia copia de la caratula de néminas. Caratula de
de Registro de Néminas. néminas
Jefe del Departamento 2 Recibe y elabora formato de ISR y turna. Formato de ISR
de Registro de Ingresos y
Egresos.
Subdirector de 3 Recibe formato de ISR. Formato de ISR
Contabilidad. .
Subdirector de 4 Genera a través de la seccién de linea de
Contabilidad. captura del SAT el importe a pagar y envia.
Subdirector de Tesoreria. 5 Recibe seccién de linea de captura del SAT el

importe a pagar, anexa relacion del desglose
1 de los impuestos a pagar.
Subdirector de Tesoreria. 6 Recibe y sella copia del documento. Documento
‘| jefe del Departamento 7 Recibe copia del acuse sellado y firmado.
de Registro de Ingresos y
Egresos. )
Subdirector de Tesoreria. 8 Realiza pago a través de bancanet imprime| Recibo bancario
recibo bancario y envia copia.

Jefe del Departamento 9 Recibe copia del recibo bancario y archiva. Recibo bancario

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccion de Planeacion y Finanzas
Area Administrativa: Subdireccién de Planeaciény
Programacion.

Fecha de elaboracion
11-agosto-2015

—

{Elaboracién del ISR Hoja 1de 1

Je;e dgltDoegaTamengo de Subdirector de
egistro de Ingresos y Contabilidad
Egresos

Jefe del Departamento
de Registro de Nédminas

Envia copia de la Recibe y elabora -
caratula de nominas. " |formato de ISR y turna.

— Genera a través de la

seccion de linea de

captura del SAT el L )
i e 2 pagar v envia Recibe seccion de linea
gary : ' de captura del SAT el

{ .
» | importe a pagar anexa
M relacion del desgiose de

los impuestos a pagar.

Subdirector de Tesoreria

— Recibe formato de ISR

Recibe copia del acuse
sellado y firmado.

r

Recibe y sella copia de!
documento

Realiza pago 2 través de
bancanet irmprime recibo
bancario y envia copia.

Recibe copia dei recibo
bancario y archiva.

‘
EQCIDO
T

'PROCEDIMIENTO:
Elaboracién del 3% Sobre Némina.

OBJETIVO:
Elaborar mensualmente el importe del 3% sobre némina.

NORMAS DE OPERACON:

» ley General de Contabilidad Gubernamental.
» Lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.



25 DE NOVIEMBRE DE 2015 PERIODICO OFICIAL 269

Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacién Hojas
11 | o8 [ 2015 1 | de | 1
Unidad  Administrativa:  Direccién  de |Area Administrativa: Subdirecciéon de Contabilidad
Planeacién y Finanzas. (Departamento de Registro de ingresos y Egresos).
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién del 3% Sobre Némina.
ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Jefe del 1 Envia copia de la caratula de ndminas. Caratula de
Departamento de : noéminas
Registro de Nominas.
Jefe del 2 Recibe y elabora formato del 3% sobre néminay| Formato del 3%
Departamento de turna.
Registro de lngresos y
Egresos.
Subdirector de 3 Recibe formato del 3% sobre némina. Formato del 3%
Contabilidad.
Subdirector de 4 Genera a través de Recaudanet recibo de pago y| Recibo de pago
Contabilidad. - envia por memorandum. ‘
Director de 5 Recibe memorandum anexo recibo y relacién del Memorandum
Planeacién y desglose de los impuestos.a pagar.
Finanzas.
Director de 6 Recibe, sella y entrega acuse de recibido. Memorandum
Planeacién y
Finanzas.
Jefe del 7 Recibe copia del acuse sellado y firmado. : Memorandum
Departamento de
Registro de Ingresos y
Egresos.
Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccion de Planeacion y Finanzas

Area Administrativa: Subdireccion de Planeacion y Programacion.

Fecha de elaboracion
11-agosto-2015

Elaboraciéon del 3% Sobre Nédmina

Hoja 1 de 1

Jefe del Departamento de

Jefe del Departamento
de Registro de Ingresos

Subdirector de

Director de Planeaciony

Registro de Néminas. Contabilidad Finanzas
y Egresos.
{ Inicio ) ~
Recibe y elabors .
|- formato dei 3% sobre |—
némina y turna.
Recibe formato del 3%
. |,
Envis copis de la sobre noémina.
caratula de nébminas.
Reclbe memorgndum
» 3NEXO recibo y relsciéon
del desgiose de los
’ Geners 8 través de impuestos s pagar.
- recaudanet recibo de | |
pago y envia por
memoréndum.

Recibe, sells y entregs
scuse de recibido.

Recibe copis del acuse
sellado y firmado.

PROCEDIMIENTO:
Registro Contable de Néminas

OBIJETIVO:
Contabilizar financieray presupuestalmente las néminas

NORMAS DE OPERACON:

o ey General de Contabilidad Gubernamental.
* lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.
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Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacion Hojas
11 | o8 | 2015 1 | de [ 1
Unidad  Administrativa: ~ Direccién  de|Area Administrativa: Subdireccién de Contabilidad
Planeacion y Finanzas. (Departamento de Registro de Néminas).
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro Contable de Néminas.
ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdirector de 1 Envia orden de pago de némina ejecutiva, lista| Orden de Pago y
Presupuesto. de raya y honorarios. nominas
Subdirector de 2 Recibe orden de pago de némina ejecutiva,| Orden de Pagoy
Contabilidad. lista de raya y honorarios, y envia. ndéminas
Jefe del Departamento 3 Recibe y contabiliza presupuestalmente Noéminas
de Registro de Néminas. nomina ejecutiva, lista de raya y honorarios.
Departamento de 4 Contabiliza financieramente de acuerdo al Néminas
Néminas. cuadre de ndéminas y retiene salarios no
cobrados enviados por la Subdirecciéon de
Tesoreria
Fin del Procedimiento.
r———

Fecha de elaboracidn

Area Administrativa: Subdireccion de Planeacion y
Programacion.

11-agosto-2015

.|Registro Contable de Ndminas

Hoja 1 de 1

Subdirector de
Presupuesto

Subdirector de
Contabilidad.

Jefe del Departamento
de Registro de N6minas

( inicio )

Envia orden de pago

Recibe O.P. de némins

Q.P. de ndmins
ejecutiva, lista de raya y
honorarios.

ejecutive, liste de rays y ——

Recibe y contabliiza
presupuestaimente

honorarios y envia.

némina ejecutiva, lista
de raya y honorarios.

Contabiliza
financieramente de
acuerdo al cuadre de

néminas y retiene
salarios no cobrados
enviados por ia
subdireccién de
tesoreria
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PROCEDIMIENTO:

Registro Contable de Vales de Despensa.

OBIETIVO:

Contabilizar financiera y presupuestalmente las 6rdenes de pago (OP) de los vales de despensa.

NORMAS DE OPERACON:

e ley General de Contabilidad Gubernamental.
¢ lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacion Hojas
11 | o8 [ 2015 1 [ de | 1
Unidad  Administrativa:  Direccién  de |Area Administrativa:  Subdireccion de Contabilidad |
Planeacion y Finanzas. {Departamento de Registro de Néminas).
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro Contable de Vales de Despensa.
ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdirector de 1 Envia orden de pago con documentaciéon| Orden de Pagoy
Presupuesto. anexa. documentos
B anexos
Subdirector de 2 Recibe orden de pago con documentaciéon y| Orden de Pagoy
Contabilidad. turna. documentos
anexos
Jefe del Departamento 3 Recibe orden de pago con documentacién| Orden de Pagoy
de Registro de Nominas. ariexa. documentos
. anexos
Jefe del Departamento 4 Contabiliza presupuestalmente la orden de| Ordende Pagoy
de Registro de Néminas. pago. documentos
anexos
Jefe del Departamento 5 Elabora relacion d€ proveedores y envia a la Relacion de
de Registro de Nominas. Subdireccion de Tesoreria. proveedores
Jefe del Departamento 6 Recibe relacion de proveedores y sella acuse de Relacién de
de Registro de Néminas. recibido. proveedores
Jefe del Departamento 7 Recibe acuse de recibido sellado y firmado para| Acuse de recibido

de Registro de Nominas.

su archivo.

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccidn de Planeacién y Finanzas
Area Administrativa: Subdireccién de Planeacion y Fecha de elaboracion
Programacion. P 11-agosto-2015

Registro Contable de Vales de Despensa Hoja 1de 1

Jefe del Departamento de Registro de

Subdirector de Presupuesto Subdirector de Contabilidad
Néminas

Recibe O.P. con documentacion anexs.

Envia O.P. con clon anexa. Recibe O.P. con documentacién y turna. —J

Contabiliza presupuestaimente 0.9,

}

Elabora retacion de proveedores y envia
2 12 subdireccion de tesoreria.

i

Recibe relacion de proveedares y sella
acvse de recivido.

b

Recibe acuse de recibido sellado v
emado para su archive.

PROCEDIMIENTO: , .
Registro Contable de Ajuste Complementario, Compensacién, Bono por Desempefio y 3% de Néminas.

OBJETIVO: : :
Contabilizar presupuestalimente las OP de ajuste complementario, compensacién, bono por desempefio y

3% de noéminas.

NORMAS DE OPERACON:

s ley General de Contabilidad Gubernamental.
e Lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.
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Descripcion de Actividades fecha de Autorizacién Hojas
11 | o8 | 2015 1 | de | 1
Unidad  Administrativa:  Direccién de|Area Administrativa: Subdireccién de Contabilida md

Planeacion y Finanzas.

{Departamento de Registro de Néminas).

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro Contable de Ajuste Complementario, Compensacién, Bono pca=r
Desempefio y 3% de Nominas.

ACT. FORMA QO

RESPONSABLE NUM. DES;RIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdirector de 1 Envia orden de pago (OP) de ajuste| Ordende Pago
Presupuesto. complementario, compensacion, bono  por

desempefio y 3% de nédminas.
Subdirector de 2 Recibe orden de pago de ajuste complementario,| Orden de Pago
Contabilidad. compensacion, bono por desempefic y 3% de
, nominas.

Jefe del 3 Recibe orden de pago de ajuste complementario,{ Orden de Pago
Departamento de compensacién, bono por desempefio y 3% de
Registro de Néminas. néminas.. '
Jefe del 4 Contabiliza presupuestalmente la orden de pago de| Orden de Pago
Departamento de ajuste complementario, compensacién, bono por

Registro de Néminas.

desempefio y 3% de ndminas.

Fin del Procedimiento.

/

.

Unidad Administrativa: Direccidn de Planeacion y Finanzas
Area Administrativa: Subdireccién de Planeacion y
Programacion.

Fecha de elaboracion
11-agosto-2015

3% de Néminas

Registro Contable de Ajuste Complementario, Compensacidén, Bono por Desempefio y
Hoja 1 de 1

Subdirector de
Presupuesto

Subdirector de
Contabilidad

Jefe déf Departamento
de Registro de Néminas

Inicio

Envis Orden de pago de
ajuste complementario,
compensacién, bono por
desempefo vy 3% de
néminas.

Recibe Orden de pago desempeio

de ajuste
complementario,

Recibe Orden de pago
de ajuste
complementario,
compensaciéon, bono por

néminas.

v 3% de

7l compensacidn, bono por
desempefio y 3% de
néminas y turna.

|

desempefic
némin

Contabiliza
presupuestalmente Ls
orden de pago de ajuste
complementario,
compensacién, bono por

v 3% de
as.
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PROCEDIMIENTO:

Registro y Contabilizacién de las Ordenes de Pago de Proveedores.

OBIETIVO:

Contabilizar presupuestaimente las 6rdenes de pago de proveedores

NORMAS DE OPERACION:

¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental.
¢ Llineamientos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacién

Hoja

1 | 08 | 2015 1|

de | 2

Unidad

Administrativa:

Planeacion y Finanzas.

Direccion  de

Participaciones).

Area Administrativa: Subdireccién de Contabilidad {Area de

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro y Contabilizacidn de las O.P. de Proveedores.

ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Area de Recepcion de 1 Envia orden de pago anexa documentos originales| Ordenes de pago
Documentacion. (facturas). y anexos
Area de 2 Recibe orden de pago con anexo documentos| Ordenes de pago
Participaciones. originales (facturas), revisa y asigna No. de pdliza de | y péliza de diario
diario,
Area de 3 Saca fotocopia a la orden de pago y facturas. Documentacién
Participaciones. '
Area de 4 Elabora relacion de proveedores, anexa copias de la Relacion de
Participaciones. orden de pago y facturas, y la firma, solicita firma| proveedores
del Departamento de Informacién Financiera vy
envia para su firma.
Subdirector de 5 Reciben y firman relacién de proveedores vy Relacién de
Contabitidad. regresan. proveedores
Area de 6 Recibe relacion de proveedores firmada con copias Relacién de
Participaciones. de la orden de pago y facturas. proveedores
Area de 7 Retiene documentacién y espera que la Secretaria| Documentacidn
Participaciones. de Planeaciéon y Finanzas, realice el pago de las
ordenes de pago.
Secretaria de 8 Informa via telefénica de las érdenes de pago que
Planeacion y ya fueron pagadas.
Finanzas. ,
Subdirector de Recibe informacidn via telefénica de las érdenes de
Contabilidad. pago que ya fueron pagadas.
Area de 9 Recibe instruccion de la Subdireccion de
Participaciones. Contabilidad, que ordenes de pago ya fueron
pagadas.
Area de 10 Envia relacion con copias de facturas para su pago Relacion de
Participaciones. a la Subdireccidon de Tesoreria. facturas
Subdirector de 11 Recibe relacién con copias de facturas, sella acuse Relacidn de
Tesoreria. de recibido. facturas
Area de 12 Recibe acuse de recibido y envia copia a la
Participaciones. subdireccién de contabilidad.
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Area de 13 Realiza contabilizacién de péliza de diario, de| Péliza de diario .
Participaciones. comprometido, presupuesto devengado, ejercido e

ingreso devengado.
Jefe del 14 Envia formato de transferencia de pago a| Formatosde
Departamento de proveedores. ‘ transferencia
Registro de Nominas.
Area de 16 Recibe formatos de transferencias.
Participaciones. ) .
Area de 17 Contabiliza pdliza de egreso de la transferencia por| Péliza de egreso
Participaciones. proveedor.
Area de 18 Realiza pdliza de diario de presupuesto pagado. Poliza de diario
Participaciones. ) de presupuesto
Area de 19 Envia pdliza de diario de presupuesto ejercido para
Participaciones. registrarios en la base de datos de proveedores

envia al area de registro de almacén y elaboracion

de recibos de recuperacién.
Area de 20 Elabora relacién de pdliza de diario de presupuesto | Documentacion

Participaciones.

comprometido, devengado, e ingreso devengado y
envia al Area de Recepcién de Documentacién.

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccién de Planeacidén y Finanzas
Area Administrativa: Subdireccion de Planeacion y

Programacion.

Fecha de elaboracion
11-agosto-2015

Registro y Contabilizacién de las O.P. de Proveedores

Hoja 1 de 2

Area de Recepcion de
Documentacidn

Area de Participaciones

Subdirectar de
Contabilidad

Secretaria de Planeacion y
FAnanzas

Subdirector de Tesoreria
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Unidad Administrativa: Diregcién de Plangaﬁcio‘n y Finanza§ ) W ) Fecha de elaboracién
Area Administrativa: Subdireccion de Planeacién y Programacion. 11-agosto-2015

| Registro vy Contabilizacidn de las O.P. de Proveedores

i Hoja 2 de 2

Jefe de! Departamento de

h Area de Participaciones
Registro de NSdminas

[ 1 1

<
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proveedores. l

Recibe formatos de
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v
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w
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- Elabora reiacién de i
poliza de diario de
pPresupuesto
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devengado, e ingreso
! devengado v anvia al
Area de Recepcidn de
Docurmentacion. )

PROCEDIMIENTO:
Validacion, Compromisos y Pagos de Viaticos A través de Transferencias Bancarias.

OBIETIVO:
Establecer los procedimientos para efectuar los pagos que por concepto de hospedaje y/o alimentacin
eroguen los empleados del Sistema DIF Tabasco en el desempefio de comisiones oficiales.

NORMAS DE OPERACION:

* Solo se efectuaran los pagos de viaticos mediante la recepcion del contra recibo, Solicitud de pago y
oficio de comisién.

e Solo se podran efectuar los pagos de vidticos mediante transferencia por lo que deberan de
entregar a la Subdireccion de Tesoreria en forma digital en el formato de Layout los respectivos
archivos.

» Solo se podra efectuar el pago de vidticos cuando la Subdireccién de Presupuesto entregue el
contra recibo y solicitudes de pago @ la Subdireccidn de Tesoreria.
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Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacion Hoja
11 | 08 | 2015 1 | de [ 1
Unidad  Administrativa:  Direccion  de | Area Administrativa: Subdireccién de Tesoreria.
Planeacion y Finanzas. '
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Validacién, Compromisos y Pago de Viaticos a través de Transferencias
Bancarias.
ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdirector de 1 Recibe Solicitudes de pago F-UPEF-01 en original | F-UPEF-01, F-10
Tesoreria. con copias de los documentos para su tramite. anexosy F-
- UPEF-06
Subdirector de 2 Clasifica documentacién por fuente de
Tesoreria. financiamiento y envia.
Jefe del Departamento 3 Valida documentacion por fuente de Realiza
Financiero. financiamiento y envia relacion. transferencia
Subdirector de 4 Recibe relacion de proveedores o pagos directos Relacion
Tesoreria. realiza transferencia bancaria y envia.
Jefe del Departamento 5 Recibe = comprobante de ‘transferencias
Financiero. bancarias.
Jefe del Departamento 6 Actualiza base de datos con los comprobantes de | Base de datos
Financiero. transferencias bancarias y envia.
Subdirector de 7 Recibe, revisa formatos de transferencias
Contabilidad. bancarias, sella una copia de recibido y regresa
a la Subdireccion de Tesoreria.
Jefe del Departamento 8 Recibe y archiva formatos de transferencias
Financiero. bancarias.
Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccion de Planeacion y Finanzas ~
Area Administrativa: Subdireccidn de Planeacién y Fecha de elaboracion
Programacion. 11-agosto-2015
-/
Validacién, Compromisos y Pago de Viéticos a través de Tra nsferencias Bancarias.
Hoja 1 de 1
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de la Direccién de . ) N
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,C|-3|f§.cl fuente de documentscidén por
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bsncaris y envia
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Tesoreria.
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formatos de
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Fin

PROCEDIMIENTO:
Recepcidn, Transferencia y Pago de Nomina.

OBIJETIVO:
Establecer los procedimientos para efectuar, los pagos por concepto de transferencia y pago de ndomina.
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NORMAS DE OPERACION:

e Solo se efectuaran los pagos a proveedores y prestadores de servicios unicamente mediante

transferencias bancarias.
e Los proveedores y prestadores de servicios deberén entregar copia del abono en cuenta en la mesa

de recepcidn de la Direccién de Planeacion y Finanzas del Sistema DIF Tabasco.

Es necesario que los recibos de pago de las quincenas anteriores del personal del Sistema DIF
Tabasco estén debidamente firmados para realizar la transferencia en sus respectivas tarjetas de
némina, ya que de no estar firmados no se les hara el pago mediante transferencia.

Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacion Hoja
11 | 08 | 2015 1 | de | 1
Unidad  Administrativa:  Direcciéon  de | Area Administrativa: Subdireccién de Tesoreria.

Planeacién y Finanzas.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Recepcion, Transferencia y Pago de Némina

ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdirector de 1 Envia por oficio a la Direccion: caratula de la némina, Oficio
Remuneracion al anexa archivo electronico de transferencia de némina | documentacién
Personal de la ejecutiva, lista de raya, asimismo las retenciones, altas, anexa
Direccion de cambios de pagomatico, pensiones alimenticias, bajas
Administracion. . y pagos de cheques.
Director de’ 2 Recibe oficio con anexo y turna. Oficio
Planeacion Y documentacién
Finanzas. anexa
Subdirector de 3 Recibe 'y verifica la documentacion e informacidn Oficio
Tesoreria. anexa para su integracion respectiva. ‘documentacion
anexa
Subdirector de 4 Realiza el cuadre de recibos de pago conforme a la
Tesoreria. caratula de la némina.
Subdirector de S integra el archivo para la disposicién de némina en
Tesoreria. base a las retenciones, altas, bajas y cambios indicados
por {a Subdireccién de Remuneracidn al Personal de la
Direccidon de Administracion.
Subdirector de 6 Elabora cheque del personal indicade por la Cheques
Tesoreria. Subdireccion de Remuneracion al Personal vy solicita | -

firmas de la Direcciéon de Planeacién y Finanzas y de la
v Direccion de Administracion y envia.

Director de 7 Firman cheques y hacen devolucion. Cheques
Pianeacién y Finanzas
y Director de
Administracion,

Subdirector de 8 Recibe cheques firmados y espera que se cuenten con Cheques
Tesoreria los recursos disponibles para el pago de noémina en
cheques y transferencias a tarjetas pagomaticos.
Subdirector de 9 Realiza transferencia bancaria a tarjetas pagomatico y
Tesoreria entrega cheques al trabajador.
Trabajador 10 Recibe cheque firma pdliza de cheque, talones de pago
y de vales de despensa.
Subdirector de 11 Recibe podliza de cheque firmado y talén de némina y
Tesoreria de vales de despensa.

Fin del Procedimiento.
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idad Administrativa: Direccion de Planeacién y Finanzas L.
A U:‘: d 'stmti stz bdi 16n de PI .. Py L. Fecha de elaboracion
. on rogramacion.
rea ministrativa: Subdireccion ae Planeacion y £rog o} 11-agosto-2015
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Fin )

Direccion de Programas y Proyectos Especiales

Procedimiento:
Elaboracién de Proyectos Especiales.
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Objetivo:

Realizar proyectos Especiales que ayuden a mejorar las condiciones de vida de los grupos vulnerables.

Normas de Operacion:

¢ los Proyectos Especiales se desarroflaran de acuerdo a la normatividad establecida.

Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacidn Hojas

11 | o8 [ 2015 1 | de | 1
Unidad Administrativa: Direccién de{Area Administrativa: Subdireccion de Programas vy
Programas y Proyectos Especiales. Proyectos Especiales.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Proyectos Especiales.

ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD ' DOCUMENTO
Coordinador General 1 Turna oficio de iniciativa de proyecto con enfoque de Oficio
del DIF Tabasco. Asistencia Social, a la Direccibn de Programas vy
Proyectos Especiales.
Director de Programas 2 Recibe oficio y turna a la Subdireccién de Programas vy Oficio
y Proyectos Especiales. Proyectos de Investigacion.
Subdirector de 3 Recibe oficio, analiza informacién del proyecto y turna Oficio
Programas y Proyectos al Departamento de Implementacion de Proyectos.
Especiales.
Jefe del Departamento 4 Inicia una investigacion a profundidad sobre el| Documento
de Implementacidon de proyecto a tratar, de acuerdo a las instrucciones del
Proyectos. oficio y elabora documento.
Jefe del Departamento S Turna seguimiento a la Subdirecciéon de Programas y| Documento
de Implementacion de Proyectos Especiales
Proyectos Especiales. '
Subdirector de 6 Recibe y Valida la integracion del Proyecto. Documento
Programas Integrates y
Proyectos Especiales.
Subdirector de 7 Si tiene observaciones: Se regresa a correccion al
Programas Integrales y Departamento implementacién de Proyectos.
. . . . .. Documento
Proyectos Especiales. No tiene observaciones: Lo turna a la Direccidén de
Programas y Proyectos Especiales.
Director de Programas 8 Recibe y valida la integracion del proyecto.
y Proyectos Especiales. Si es correcto: Lo presenta a la Coordinacién General
del Sistema DIF-Tabasco. Documento
No es correcto: Lo regresa a la Subdireccién de| -
Programas y Proyectos Especiales, para su correccion.
Subdirector de 9 Realiza correcciones y turna a la Direccién de|.
Programas y Proyectos Programas y Proyectos Especiales, para su tramite| Documento
Especiales. correspondiente, '
Director de Programas 10 Presenta al Coordinador General del Sistema DIF| Documento

y Proyectos Especiales.

Tabasco la integracion completa y final del proyecto.

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccion de Programas y Proyectos

Especiales Fecha de elaboracion
Area Administrativa: Subdireccion de Programas y Proyectos 11-agosto-2015
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=

PROCEDIMIENTO:
Seguimiento de Proyectos Especiales.

OBJETIVO:
Dar continuidad a los proyectos especiales de nueva creacion.

NORMAS DE OPERACION:

e El seguimiento de los proyectos se realizara de acuerdo a las reglas o normativa que se establezca
para los mismos.



25 DE NOVIEMBRE DE 2015

PERIODICO OFICIAL

285

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacidn

Hojas

1 | o8

| 2015 1 | de

I

Unidad

Administrativa:
Programas y Proyectos Especiales.

Direccidn  de

Area Administrativa: Subdireccidn de

Proyectos Especiales.

Programas vy

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento de Proyectos Especiales.

ACT. - FORMA O
RESPONSABLE. NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Director de Programas 1 Turna oficio de peticion de resuitados de Seguimiento Oficio
yProyectos Especiales. de proyecto con enfoque de Asistencia Social, a la

Subdireccion de Programas y Proyectos Especiales. .
Subdirector de 2 Recibe oficio, verifica y turna informacion al Oficio
Programas y Proyectos Departamento de Seguimiento de Proyectos.
Especiales. ‘
Jefe del Departamento 3 Recibe oficio, analiza informacién y recopila todo io Oficio
de Seguimiento de| solicitado y turna a la Subdireccién de Programas vy
Proyectos Especiales. Proyectos Especiales. ’
Subdirector de 4 Inicia una revision a profundidad sobre el proyecto en| Documento
Programas y Proyectos base a los avances y resultados de acuerdo a las
Especiales. , instrucciones del oficio, y elabora documenta.
Subdirector de 5 Si tiene observaciones: Se regresa a correccion al| Documento
Programas y Proyectos Departamento Seguimiento de Proyectos. ‘
Especiales.

No tiene observaciones: Lo turna a la Direccidon de

Programas y Proyectos Especiales.
Director de Programas 6 Recibe y valida el documento solicitado del proyecto, Documento
y Proyectos Especiales. Si es correcto: Realiza el oficio con la informacién

general del proyecto y lo presenta a la Coordinacién

General del Sisterna DIF Tabasco. '

No es correcto: Lo regresa a la Subdireccion de

Programas y Proyectos Especiales, para su correccion.
Coordinador  General 7 Recibe y sella de acuse el oficio con la informacién del Oficio

de! DIF Tabasco.

avance del proyecto.

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccion de Programas y Proyectos
Especiales Fecha de elaboracion
Area Administrativa: Subdireccion de Programas y Proyectos 11-agosto-2015
k Especiales
Seguimiento de Proyectos Especisies Hoja 1del
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e
L_| L
PROCEDIMIENTO:

Elaboracion de Programas Especiales.

OBIETIVO:

Realizar Programas Especiales que ayuden a mejorar las condiciones de vida de los grupos vulnerables.

NORMAS DF OPERACION:

s Los Programas Especiales se desarrollaran de acuerdo a la normatividad que se establezca.
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Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacion Hojas

T

11 | 08 2015 1 | de

| 1

Unidad

Administrativa:
Programas y Proyectos Especiales.

Direccién  de | Area

Administrativa: Subdireccién de

Proyectos Especiales.

Programas vy

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracidn de Programas Especiales.

ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Coordinador  General 1 Turna oficio de iniciativa de programa con enfoque de Oficio
del Sistema DIF Asistencia Social, a la Direccion de Programas y
Tabasco. Proyectos Especiales.
Director de Programas 2 . |Recibe oficio y turna a la Subdireccién de Programas vy Oficio
y Proyectos Especiales. Proyectos de Investigacion. .
Subdirector de 3 Recibe oficio, analiza informacion vy turna al Oficio
Programas y Proyectos Departamento de Implementacion de Programas. '
Especiales.
Jefe del Departamento 4 Inicia una investigacion a profundidad sobre el Oficio
de Implementacién de programa a tratar, de acuerdo a las instrucciones del
Programas Especiales. oficio y elabora documento y turna seguimiento a la

Subdireccién de Programas y Proyectos Especiales.
Subdirector de 5 Recibe y Valida la integracion del Programa. Documento
Programas Integrales Y
Proyectos Especiales.
Subdirector de 6 Si tiene observaciones: se regresa a correccion al| Documento
Programas Integrales y Departamento Implementacion de Proyectos.
Proyectos Especiales. No tiene observaciones: Lo turna a la Direccién de

Programasy Pr'oyectoé Especiales.
Director de Programas 7 Recibe y valida la integracion del programa. Documento
y Proyectos Especiales. Si es correcto: Lo presenta a la Coordinacion General

del Sistema DIF Tabasco.

No es correcto: Lo regresa a la Subdirecciéon de

Programas y Proyectos Especiales, para su correccion.
Subdirector de 8 Realiza correcciones y turna a la Direccién de| Documento
Programas y Proyectos Programas y Proyectos Especiales para su tramite
Especiales. correspondiente.
Director de Programas 9 Presenta al Coordinador General del Sistema DIF| Documento

y Proyectos Especiales.

Tabasco, la integracién completa y final del programa.

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccion de Programas y Proyectos

] Especiales Fecha de elaboracién
Area Administrativa: Subdireccion de Programas y Proyectos 11-agosto-2015
Especiales

Elaboracién de Programas Especiales Hoja 1 de 21
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PROCEDIMIENTO:
Seguimiento de Programas Especiales.

OBIJETIVO:
Dar continuidad a los Programas Especiales de nueva creacion.
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NORMAS DE OPERACION:

e El seguimiento de los Programas Especiales se realizard de acuerdo a las Reglas o normativa que se

establezca.

Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacion Hojas
11 | o8 {2005 1 [ de [ 1
AREA: Direccion de Programas vy Proyectos | UNIDAD  RESPONSABLE: Subdireccion de

Programas y Proyectos Especiales.

Especiales
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento de Programas Especiales.
ACT. . FORMA O
~ RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Director de.Programas 1 Turna oficio de peticion de resultados de Oficio
y Proyectos Seguimiento de programa con enfoque de
Especiales. Asistencia Social, a la Subdireccién de Programas y

Proyectos Especiales.
Subdirector de 2 Recibe oficio y turna informacign al Departamento Oficio
Programas . y de Seguimiento de Programas.
Proyectos Especiales.
Jefe del 3 Recibe oficio, analiza informacién y recopila todo lo Oficio
Departamento de solicitado y turna a la Subdireccion de Programas y
Seguimiento de Proyectos Especiales.
Programas Especiales.
Subdirector de 4 inicia una revision a profundidad sobre el Documento
Programas % programa en base a los avances y resultados de
Proyectos Especiales. acuerdo a las instrucciones del oficio, y elabora

documento.
Subdirector de 5 Si tiene observaciones: Se regresa a correccion al Documento
Programas y Departamento Seguimiento de Proyectos.
Proyectos Especiales. No tiene observaciones: Lo turna a la Direccidn de

Programas y Proyectos Especiales.
Subdirector de 6 Recibe y valida los resultados del Programa vy Documento
Programas y prepara documento para entregar a la Direccién de
Proyectos Especiales. Programas y Proyectos Especiales.
Direccion de 7 Recibe y valida el documento solicitado del Documento
Programas y proyecto.
Proyectos Especiales Si es correcto: Realiza el oficio con la informacion

general de! programa vy lo presenta a la

Coordinacion General del Sistema DIF Tabasco.

No es correcto: Lo regresa a la Subdireccién de

Programas vy Proyectos Especiales, para su

correccién.
Coordinador General 8 Recibe y selia de acuse el oficio con la informacion Oficio
del DIF Tabasco. del avance del programa.

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccion de Programas y Proyectos

) o Especiales , Fecha de elaboracién
Area Administrativa: Subdireccion de Programas y Proyectos 11-agosto-2015
Especiales
Seguimiento de Programas Especiales Hoja 1 de 1
i Jefe del departamento de .
Director de Programas y Subdirector de Programas y o Coordinador General del DIF-
Proyectos Especiaies Proyectos Especiales Seguimiento de Proyectos Tabasco

Especiales

inkie Recibe oficio y turna
informacion at

Departamento de

Recibe ofitio, analiza
informacion y recopila todo lo

Seguimienio de
Programas.

Yurna oficio de
peticion de resultados
de Seguimiento de
programa, a la
Subdireccion de
Programas y
Proyectos Especiates

Inicia una revision a profundidad,

en base a los avances y resuitados

de acuerdo a las instrucciones del
oficio

Reclbe y valida el
documento solicitado del B
Programa.

{Tiene

solicitado y turna 3 |a
Subdireccion de Programas y
Proyectos Especiales

correccion?

|

Si

}

Se regresa al Depto. De

l Revisa y corrige 1as
anomalias

s o Seguimiento de programas
| Especiales para su revision
L 4 ¥ COrreccion de anomalias

[ Se presenta a la
! Coordinacion General del
Sisterna Dif-Tabasco

Recibe y sella
oe acuse ef

oficio con ia
informacion.
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PROCEDIMIENTO:
Organizacion de Eventos.

OBIJETIVO:

Direccion de Voluntariado

Recaudar fondos para la asistencia social.

NORMAS DE OPERACION:

e Entrega el dinero a la Direccion de Planeacién y Finanzas para su resguardo y deposito

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacién

Hojas

1 | 08 [ 2015 1 ]

de] 2

Unidad Administrativa:
Voluntariado.

Direccién de) Area Administrativa: Subdireccién de Organizacién.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion de Eventos

Administracion y Secretaria Técnica y da
instrucciones al Arquitecto (a} y al Disefador
(a) de las funciones a realizar para el evento.

ACT. FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdirector de Realiza programa de trabajo para los eventos
Organizacidn. de la Direccidn de Voluntariado, y solicita
patrocinio a empresas privadas y funcionarios| Oficio y formato
1 publicos de gobierno elabora oficio y turna ala| de ruta critica
Directora de Vinculacién y Gestion Social para
Director de Voluntariado. 2 Revisa oficio de conocimiento y firma de Oficio
autorizacion para el trdmite correspondiente y
lo regresa.
ubdireccion de 3 Recibe oficio autorizado y se enlaza con la Oficio
Organizacion. Subdireccién de Vinculacién Municipal, donde
se indica la fecha, hora y lugar del evento.
Subdirector de Vinculacién 4 Se comunica via telefonica con los grupos|{ Via telefénica
Municipal. sectoriales y Municipales y hace saber fecha,
horay lugar del evento a realizar.
Subdirector de Vinculacién 5 Notifica a la Subdireccidn de Organizacion, que
Municipal. va se dio avisé a los grupos sectoriales y
Municipales del evento a realizar.
Subdirector de 6 Elabora oficio y envia a la Direccién de Oficio
Organizacion. Administracion, solicitando el apoyo del
Arquitecto (a) del Departamento de Disefio y
Proyecto y a la Secretaria Técnica
Subdirector de Organizacion. 7 Turna a la Direccion de Voluntariado para su Oficio
conocimiento y firma de autorizacidn.
Director de Voluntariado. 8 Recibe para firma y regresa el oficio de Oficio
autorizacion para el tramite correspondiente.
ISubdirector de Organizacion. 9 Envia oficio autorizado a la Direcciéon de Oficio
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ubdirector de Organizacion. 10 Convoca a reunion para definir
’ responsabilidades y entregar boletos para su

Subdirector de Organizacion. 11 Se les da seguimiento a los oficios de los Oficio
patrocinadores y a los servicios que se
| brindaran en dicho evento.

Via telefénica

Subdirector de Organizacion. 12 Solicita la prueba del banquete, la muestra del
centro de mesa y el requerimiento de los
musicos.

Subdirector de Organizacion. 13 |Se supervisa un dia antes todo lo requerido para

el evento que este en tiempo y forma.

Subdirector de Organizacion. 14 Se realiza el evento programado vy
posteriormente, se entrega el dinero recaudado
al Director (a} Operativo y realiza evaluacién
del evento.

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccion de Voluntariado
Area Administrativa: Subdireccion de Organizacion

Fecha de elaboracion
11-agosto-2015

~

J

Organizacién de Eventos.

Hojs 1 de 1

Subdirector de Organizadoén

Director de Voluntariado

Subdirector de Vincufaciéon Municipal

Realiza programa de trabajo de
evemos de s Direccion y

Ravisa oficio de conocimiento y

Elabors y anvia » la Direccidn de
Admi 5 1

solicha ps 2 emp F—r_ firme de autorizacion pars e
privadas y tuncionarios wémite correspondiante v lo
| publicos. regrasa.
3 . Se ica los

Recibe oficio autorizado v se enlazs comunica con los grupos
on s s ion de Vi 5 Ay v hace
Municipal, donde e indics ls fecha, saber techs, hors |v tugar del evento

hora y lugsr det evento. \;’“’" » reslizac. =

istracion,
apoyo del (a) de!
Depar de Disafo v
Proyecto. l by
K 2

Se envia pars y tiems

de sutorizacidn.

+

Envis oficio asutorizedo » b
Direccion de Administracion
y Secetaris Técnica vy ds
instrucciones al Arquitecto (a) v
a! Diseflador (a) de las funciones
a reslizar para ol @vento.

(=]
K3
Convocs & reunion pars definir

Lt Yy o«
bolelos para su venta.

¥

Se los da seguimianto 8 s

patrocinad Y & 103 sarvich

que 3e brindarén en dicho evento.
ok

K
Solicita la pruebs del banquete,
muesirs del centro de mesay
solicits el requerimientio de los
musica. o

¥

Sa superviss un dia antes todo lo
requerido paras el evento que este
an tiempo y forma.

P!

Se réaliza el avento programado y
POSLErion menta, 3¢ entregs o!
dingro recsudado al Director (a)
[e] y realize | Wn del

avento,

D

PROCEDIMIENTO:

Recibe tirma y regreass oficic de
Autorlzacion pars ol tramie
correspondiente.

Enlace de los Eventos Realizados por la Direccién del Voluntariado.

OBJETIVO: )
Realizar eventos con los DIF Municipales.

NORMAS DE OPERACION:

s Los eventos se Hevaran con los DIF Municipales, indicando el dia, hora y lugar, en que se llevaran a cabo.

Organizacion, que ya se les avisd »
los grupos sectorisles y
Municipsies dal evento » realizar,

L Notifica » la Subdireccion de
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Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacién l Hojas

11 | 08 J 20155 | 1 ] de | 1
Unidad  Administrativa: Direécién  de|Area Administrativa: Subdireccién de Vinculacién
Voluntariado. Municipal.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Enlace de los Eventos Realizado por la Direccidn del Voluntariado.

Municipal.

con los Municipios para confirmar el cambio
del evento.

ACT. : FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION QE ACTIVIDAD BOCUMENTO
Director del Voluntariado. 1 Da instrucciones sobre el evento programado Verbal
de la Subdireccion de Organizacion.
Subdirector de Vinculacion 2 Recibe instrucciones del evento programado y Verbal
Municipal. se comunica con fos 17 Municipios del Estado.
Secretaria. 3 Comunica los enlaces con la Subdireccion de Oficio
Vinculacién Municipal.
Subdirector de Vinculacion| -4 Se comunica con las Presidentas Municipales y Cartas de
Municipal. les hace llegar la invitacion del evento| invitacion y
. programado. _ oficios
Subdirector de Vinculacion 5 Monitorea, por via telefonica a los Municipios | Via telefénica
MUnicipal. del Estado, para confirmar la asistencia al
evento.
Subdirector de Vinculacion 6 Informa a la Direccién de Voluntariado los Verbal
Municipal. Municipios que participaran. ‘
Director del Voluntariado. 7 |Da instrucciones a la Subdireccion de Verbal
Vinculacidén Municipal, que se coordine con la
Subdirecciéon de Organizacidon, para que se
aparte el espacic que requiera cada Municipio
en el evento.
Subdirector de Vinculacion 8 Si hay modificacién del evento se comunica| Via telefdnica

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccion de Voluntariado.

Area Administrativa: Subdireccion de Vinculacion Fecha de Elaboracion

11-Agosto-2015

Municipal.
Enlace de los Eventos Realizado por la Direccion del Voluntariado. Hoja 1 de' 1
Director de Voluntariado Subdirector de Vinculacién Municipal Secretaria

Se@ comunics con los enisces de

Da instrucciones sobre el evento Recibe instrucciones del evento tos DIF Municipales, y 108
programado de |s Subdireccién de +{ programsdo y Ordens comuni 12-3 transfiore con is Subdir’.ccién de
Organizacién. con los 17 Municipios del Estado. .
b Vin:uhc-érj' Municlq‘\/JT“—'

Se comunics con las Presidentss
Municipsles vy les hace liegar la
invitacion de) evento programado.

!

Monitorea, 8 los Municipios del
Estado, pera confirmar la asistencia al
evento.

{e o]
Ds instrucciones que se coordine con l

Ia Subdireccién de Organizacion, pars informs s s Direccidn de
que se aparten el sspacio que irdn s L Voluntarisdo, los Municipios que
utilizar cads Municipic en el evento. participarin.

!

Si hay modificaciéon del evento se
comunica con los Municipios pers
confirmar el cambic del evento.

e
{ Fin
I 1

L] | ] 3

]

PROCEDIMIENTO:
Programas de Profesionalizacién a los 17 DIF Municipales.

OBJETIVO:

Profesionalizar a los voluntariados municipales y colaboradores de los DIF Municipales y H. Ayuntamientos,
lievando talleres, platicas y asesorias a los 17 municipios, con temas enfocados a fa administracién publica,
'valores humanos y autoéstima con la finalidad de contribuir al bienestar social de nuestro Estado.

NORMAS DE OPERACION:

e Las plticas se imparten al personal que seleccionen los DIF Municipales, indicando el dia, hora y lugar,
en que se llevaran a cabo las antes mencionadas. ;

Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacién Hojas
11 | o8 | 2015 1 | de | 1
Unidad Administrativa: Direccién de Area Administrativa: Subdireccién de Vinculacién
Voluntariado. Municipal.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programas de Profesionalizacion a los 17 DIF Municipales
. ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdirector de 1 Se comunica via telefonica y elabora oficio| Invitacidn via
Vinculacién Municipal. invitando a capacitacion, talleres y platicas a los 17 telefénica
DIF de los Municipios del Estado e informando las
fechas y horarios programados.
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Subdirector de 2 Gestiona ante diversas Organizaciones, instructores, Oficio
Vinculaciéon Municipal. psicélogos, ponentes, etc., con el fin de impartir las
capacitaciones, talleres y platicas.
Subdirector de 4 Solicita al Director Operativo, mediante un oficio el Oficio de
Vinculaciéon Municipal. personal encargado del transporte para trasladar a comision
los especialistas para las platicas y talleres.
Director Operativo. 5 Contesta por oficio-otorgandoles el apoyo para la
imparticion de la capacitacion, taller o platica. Oficio
Subdirector de 6 Se presenta en el DIF Municipal programado con el
Vinculacidn Municipal. instructor para realizar la capacitacidon, taller o
platica.
Subdirector de 7 Al término de la platica, taller o capacitacién, aplica Encuesta
Vinculacién Municipal. una encuesta. por municipio para realizar un
diagnéstico.
Subdirector de 8 Entrega diagndstico general para conocimiento de | Diagnéstico por
Vinculacién Municipal. la Direccién de Voluntariado. , Municipio
Fin del Procedimiento.

Unidad Administrativa: Direccion de Voluntariado. ..
Fecha de Elaboracion

Area Administrativa: Subdireccién de Vinculacion
.. 11-Agosto-2015
Municipal.
Programas de Profesionalizacién a los 17 DIF Municipales Hoja 1 de 1
Subdirector de Vinculacién Municipal Oirector Operativo

Se comunican e invitan » capacitacidn,
Talleres y Pléticas » los 17 DIF Municipales
informando jas fechas y horaric
programado de! programa de le Direccion,

T{/“T“:]

Gestions amte diversas Organizaciones,
instructor, psicéiogos, ponentes, etc.,
para impartir las Capacitaciones, Talleres
y Platicas en las fechas programadas, hore
vy Municipio s impartir.

4

Solicita al Director Operativo, el personasl
encargado del transporte pars trasiadar a Ocorgan el apoyo para la imparticion
los especiati pars las piéti v - de la Capacitaciéon, Taller o Pistica
talieres. (o ; T omme

Al término de is Platica, taller o
capacitecion, aplice encuesta por
municipio psra realizer un diagnéstico.

Entrege Diagnostico General para
conocimiento de Ia Direccion de
Voluntariado.

-




25 DE NOVIEMBRE DE 2015 PERIODICO OFICIAL

297

Direccién de Atencion Ciudadana

PROCEDIMIENTO:
Apoyo Sociales.

OBJETIVO:
Otorgar diversos apoyos sociales tales como materiales para cirugia, aparatos ortopédicos y articulos

médicos a las personas en situacién vulnerable que viven en el estado de Tabasco, y que acuden a esta

Direccién.
NORMAS DE OPERACION:

e  Solicitud dirigida a la Presidenta del Consejo Ciudadano Consuitivo del Sistema DIF Tabasco.

Presentar receta médica de algiin hospital del sector salud del Estado de Tabasco: Hospital Juan
Graham Casasus, Hospital Rovirosa, Hospital de la Mujer, Hospital del Nifio Dr. Rodolfo Nieto,
Hospital Psiquidtrico Villahermosa, Hospitales Regionales de los Municipios, o cualquiera de los
Centros de Salud del Estado.

e lareceta médica deberd cumplir con los siguientes requisitos: Tener fecha de elaboracién no mayor a

15 dias, nombre completo, cédula profesional y firma del médico, sello del hospital, y no tener

tachaduras ni enmendaduras.

e El nombre del articulo debe de estar en forma clara y con todas las caracteristicas y especificaciones
completas.

. o Presentar resumen clinico del paciente, firmado por el médico tratante y sellado por el hospital. En el
caso de aparatos ortopédicos como sillas de ruedas, debera especificarse que “el paciente la requiere
para su movilidad”.

e Copia de la credencial de elector de! paciente. En caso de ser menor de edad, presentar Acta de
Nacimiento.

e Copia de la credencial de elector del familiar que realiza e} tramite.

e En caso de que el paciente este hospitalizado, se debera presentar estudio socioecondmico elaborado
por el hospital, asi como una fotografia de cuerpo completo del paciente.

e Comprobante de domicilio del paciente (Recibo de luz, agua, predial o carta de residencia).

e Copia de la C.U.R.P. del paciente.

e Copiade la C.U.R.P. del familiar que realiza el tramite.

Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacién Hojas
‘ ‘ 11 | 08 | 2015 1 | de [ 1
Unidad Administrativa: Direccién de Atencion [Area Administrativa: Subdireccion de Atencién a la
Ciudadana. Ciudadania.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo Social
ACT. ) . FORMA O

RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Area de Recepcion 1 |Recibe solicitud del ciudadano. F-DAC-01.

Si procede: Captura en el sistema y envia al
Departamento de Gestién Social.

No procede: Devuelve la solicitud indicando los
documentos faltantes.

Jefe del Departamento 2 Recibe solicitud del ciudadano, revisa, verifica y turna| F-DAC-01.

de Gestion Social al Departamento de Apoyo Estatal o Federal.
Jefe del Departamento 3 Recibe solicitudes del ciudadano para su seguimiento y | Solicitud del
de Apoyo Estatal o envia. ciudadano F-

Federal ) DAC-01.
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Jefe del Departamento| 4 |Programa y realiza visita domiciliaria verificando-los{ F-DAC-03

de Trabajo Sociat datos personales y realiza estudio socioecondmico al

solicitante, envidandolo al Departamento de Gestion

Social. . .
Jefe del Departamento| S [Realiza analisis del, estudio socioeconémico de las| F-DAC-03
de Gestidn Social condiciones de vulnerabilidad del solicitante. Y

Si procede: Envia documentos a la Subdireccion de | Documentos
|Atencion a la Ciudadania para su autorizacion

No procede: Informa al solicitante los motivos por el
cual no se brindo el apoyo. Y finaliza.

Subdirector de Atencidn 6 Recibe estudio socioecondémico y andlisis, autoriza el F-DAC-03
a la Ciudadania apovyo y envia al area correspondiente para su entrega. %
Documentos

Jefe del Departamento 7 {Captura en sistema, entrega el apoyo y toma
de Gestion Social fotografia.

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccién de Atencidn Ciudadana.
Area Administrativa: Subdireccion de Atencién
Ciudadana.

Fecha de Elaboracion
11-Agosto-2015

Apoyo Social

Hoja 1 de 1

Modulo de Atencion
Ciudadana (Recepcidn}

Jefe del Departamento de

Gestion Social

Jefe det Departamento de
Apoyo
Estatal o Federal

lefe del Departamento de

Trabajo Social

Subdirector de Atencion
3 la Ciudadania

Recibe solicitud del

———

Recibe solicitud del

ciudadanoc, captura en el
sistema

¢Procede 2
solicitud?

Capturs en e!
Mo sistema y

envia

Devuelve 12
solicitud
indicando los
documentos
faltantes.

m
3

Recibe soficitudes del

ciudadano revisa, verifica

——==

saguimiento y envia.

i Documents

pare sy 4

Programa, realiza visita
domicilisria, verifica
datos personales y
Realiza estudic
socioeconomico al
solicitante y lo envia al
Departamaento de
Gestion Social

Realizz aniiisis del estudio
socioeconomico de las
condiciones de
vulnerzbilidad de!
solicitante,

¢Procede estudio
socioeconémico?,

Si
v

Envia para su

Recibe estudio

socioecondmico y analisis,

autorizacign,
Ghae |

informa al solicitante los
motivos por el cual no se
brindé el apoyo.

Captura en sistema,

e autoriza el apoyo y envia al
drea correspondiente para
su entregs.

entregs el apoyo y toma
fotografis

—
A

PROCEDIMIENTO:
Apoyo con Medicamentos.

OBIETIVO:

Otorgar apoyos con medicamentos

vulnerable que viven en el estado de Tabasco, y acuden a esta Direccion.

generales, especializados, y controlados, a las personas en situacion
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NORMAS DE OPERACION:

¢ Solicitud dirigida a la Presidenta del Consejo Ciudadano Consultivo del Sistema DIF Tabasco.

* Presentar receta médica de algin hospital del sector salud del estado de Tabasco: Hospital juan
Graham Casasts, Hospital Rovirosa, Hospital de la Mujer, Hospital del Nifio Dr. Rodolfo Nieto,
Hospital Psiquiatrico Villahermosa, Hospitales Regionales de los municipios, o cualquiera de los
Centros de Salud del Estado.

e lareceta médica debera cumplir con los siguientes requisitos: Tener fecha de elaboracion no mayor a
15 dias, nombre completo, cédula profesional y firma del médico, sello del hospital, y no tener
tachaduras ni enmendaduras.

Presentar resumen clinico del paciente, firmado por el médico tratante y sellado por el hospital.
Copia de la credencial de elector del paciente. En caso de ser menor de edad, presentar Acta de
Nacimiento.

¢ Copia de la credencial de elector del familiar que realiza el tramite.

En caso de que el paciente este hospitalizado, se deber4 presentar estudio socioeconémico elaborado
por el hospital, asi como una fotografia de cuerpo completo del paciente. ‘

Comprobante de domicilio del paciente (Recibo de luz, agua, predial o carta de residencia).

Copia de la C.U.R.P. del paciente. :

Copia de la C.U.R.P. del familiar que realiza el tramite.

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacion " Hoja
11 - [ o8 | 2015 1 | de | 1

Unidad Administrativa: Direccién de Atencién |Area Administrativa: Subdireccién de Atencion a la

Ciudadana. Ciudadania.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo de Medicamentos. =
ACT. ]
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Area de 1 Recibe solicitud del ciudadano relativa a medicamentos F-DAC-14.
Recepcion. debidamente requisitada, y verifica que ya haya transcurrido

el tiempo necesario para recibir el apoyo.

si procede: Continda.

No procede: Se le indica al solicitante que todavia no ha
transcurrido el tiempo requerido para recibir el apoyo.

Area de}! 2 |Verifica que el solicitante cuente con todos los documentos
Recepcion. solicitados.

si procede: Envia al Médulo de Medicamentos para su

tramite. :

No procede: Se le indica al solicitante que documentos le

faltan. : '
Modulo del 3 |Verifica si el solicitante ya cuenta con el estudio Estudof) .
Medicamentos. socioeconémico. socioeconomico

${ procede: Inicia proceso 5.

No procede: Se le indica al solicitante que elabore solicitud
para que se le realice la visita domiciliaria y el estudio
socioeconomico.

Solicitante 4 Elabora solicitud para que se le realice la visita domiciliaria y el
estudio socioecondmico.
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Mdbdulo de
Medicamentos.

Recibe y verifica si el medicamento se encuentra en el

catdlogo de medicamentos.

Si procede: Elabora vale externo de medicamento a nombre
de la farmacia correspondiente, recaba firma de la Direccién y
entrega vale al solicitante. [nicia proceso 8

No procede: Solicita autorizacion para cotizar medicamento, a
la Direccién de Atencidn Ciudadana.

Vale externo de
medicamentos

Mbddulo de Cotiza via telefénica con tres farmacias diferentes,| Via telefdnica
Medicamentos. seleccionando el mejor precio.
Méduio de Elabora vale a nombre de la farmacia correspondiente.

Medicamentos

Solicitante.

Recibe vale debidamente requisitado y firmado de recibido.

Modulo de
Medicamentos.

Recibe copia del vale firmado e integra expediente y archiva.

Fin del Procedimiento.
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Unidad Admir_ﬂstrati\./a: Direccion de Atencion Ciudadana. Fecha de Elaboracién
Area Administrativa: Subdireccion de Atencidn a la 11-Agosto-2015
Ciudadania.

Apoyo de Medicamentos Hojs 1 de 1

Ares de Recepcién Médulo de Medicamentos Solicitante

(= D S
cusnts con o estudic
socloscondmico.

Reaciba solickud del ciuvdadanc raletive 3
madicamantos y verifica que ya haya
transcurrido al tiempo necessrio pary
recibir ol spoyo. ¥Y® CuRnts CON &
astudio?

[

o3

se le indica »l solicitante que elabore
solickud para que se le reslice la

visia domicilerie vy al astudic

socioeconémico.

Eisbors solickud psm que ss ls rediice I»
visks icHisrie y ot d

Recibe y verifics si al
madicamaento se sncuantrs
i an sl catélogo e
Varifics que sisolictanta cusnte con maedicamantos.

todos kos documentos solicitados.

Se le indics 3l solickante qQue todavie no ha
transcurrido ef tiempo requarido.

S
L'

Elabors vale axterno de
medicomanto 3 nombrs de
I farmachs correspondients,
recabe firms de 1» Diraccién
y antrags vaie 3l solicitante

—

solicits sutorizacién pary
cotizer medicamento

!

Cotizs vis teiefonics con tres

tarmacias diby , Racibe vaia y firms de recibide

seleccions e} mejor precic
cotizado.

L .

Einbora vale » nombre de o
farmacs correspondimnts,
solicita firma de Is Direccion vy
antrega.

]

Reclbe copis ¢ Integrn
axpediente y archiva

PROCEDIMIENTO:
Alimentacién para Una Vida Sana.

OBIJETIVO:

Proporcionar dos despensas bimestrales a los adultos mayores de 65 afios, que vivan en condiciones
vulnerables, que radiquen en comunidades del Estado de Tabasco, y que hayan solicitado el apoyo al
Sistema DIF Tabasco.
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NORMAS DE OPERACION:

mavyor solicitante.

el adulto mayor solicitante cuenta con los requisitos para ingresar al programa.

Solicitud dirigida a la Presidenta del Consejo Ciudadano Consuitivo del Sistema DIF Tabasco.
Presentar copia del acta de nacimiento del adulto mayor.

Copia de la credencial de elector del adulto mayor.

Copia de la credencial de elector del familiar que realiza el tramite. ‘
Comprobante de domicilio del adulto mayor (Recibo de luz, agua, predial o carta de residencia}.

Copia de la C.U.R.P. del paciente.
Copia de la C.U.R.P. del familiar que realiza el tramite. o
" La Direccién de Atencién Ciudadana, realizara un estudio socioeconémico en el domicilio del adulto

La Direccién de Atencién Ciudadana analizara y evaluara el estudio socioeconomico para determinar si

La Direccién de Atencion Ciudadana, entregara dos despensas bimestrales al ano, en las comunidades a

los adultos mayores que hayan cumplido con todos los requisitos para ingresar al programa.

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacion

Hojas

11. [ o8 | 2015 | 1

l

de[3

Unidad Administrativa: Direccién de Atencién

Area Administrativa: Subdireccién de Operacién de

de Programas Sociales.

municipio, y envia a la Direccién de Atencidn

Ciudadana para su autorizacion.

Ciudadana. Programas Sociales.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo Social.

ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Subdirector de Operacién 1 |Solicita a los enlaces Municipales, la integracidn

de Programas Sociales. de listas y documentos de personas adultos
mayores con 65 afios cumplidos o mas, que no
cuenten con familiares que puedan
proporcionarles una alimentacién adecuada.

Enlaces Municipales. 2 {Van a las comunidades levantando el padrén de Listado de
personas de adultos mayores de 65 afios solicitantes.
cumplidos o mds, que no cuenten con familiares
que puedan proporcionaries una .alimentacion
adecuada y reciben la documentacion requerida '
por el programa. ‘

Subdirector de Operacién| 3 |Recibe listado y documentos de solicitantes para Listado de

de Programas Sociales. ingresar al programa, y entrega al Departamento solicitantes
de Registro y Control de Programas.

Jefe del Departamento| 4 [Recibe listado de solicitantes, revisa Padrén de

de Registro y Control de documentacién, requisitos para ingresar al Beneficiarios

Programas. programa y captura en sistema los datos de los
solicitantes para integrar el Padron de
Beneficiarios.

Jefe del Departamento|{ 5 |integra las listas de los beneficiarios por Padron de

de Registro y Control de comunidad y municipio, y cuantifica la cantidad Beneficiarios

Programas. de despensas requeridas por comunidad, vy
entrega los listados a la Subdireccién de
Operacion de Programas Sociales.

Subdirector de Operacién| 6 |Recibe padrén de beneficiarios por comunidad y Padroén de

Beneficiarios
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—D?éctor de Atencidn 7 Recibe padrén de beneficiarios, revisa, analiza, Padrén de
Ciudadana. evalla, autoriza y devuelve. Beneficiarios
Subdirector de Operacion| 8 [Recibe padrdn de beneficiarios autorizado, y lo Padrén de
de Programas Sociales. entrega al Departamento de Apoyo Operativo. Beneficiarios
Jefe del Departamento| 9 |Recibe padrén de beneficiarios, procede a la| Cronograma de
de Apoyo Operativo. integracion de las rutas de reparto y calendariza las entregas e
entregas. Determina la cantidad de vehiculos informe de
necesarios para realizar la entrega, haciendo un costos
presupuesto del combustible.
Subdirector de Operaciéon| 10 |Revisa el informe y entrega a la Direccién de| Cronograma de
de Programas Sociales. Atencion Ciudadana para su autorizacion. entregas
Director de Atenciéon| 11 |Revisa, analiza, evalla, autoriza y devuelve.
Ciudadana. ’
Subdirector de Operacién| 12 |Envia al Departamento de Registro y Control, copia Presupuesto
de Programas Sociales. autorizada del presupuesto de combustible y la
cantidad de vehiculos requeridos.
Jefe del Departamento| 13 |Recibe presupuesto autorizado, elabora oficio Oficio
de Registro y Control. solicitando vales de combustible, recaba firma vy
envia a la Direccién Administrativa.
Director Administrativo. 14 |Recibe oficio, sella y firma acuse, y entrega via oficio
vales de gasolina a comprobar.
Jefe del Departamento| 15 |Recibe vales de gasolina y los entrega al
de Registro y Control. Departamento de Apoyo Operativo.
Jefe del Departamento{ 16 |[Entrega rutas, listado de entregas por comunidad,
de Apoyo Operativo. vales de gasolina y llaves de los vehiculos a los
) choferes, quienes tendran que comprobar los vales
con el ticket de la gasolinera y kilometraje del
vehiculo.
Jefe del Departamento] 17 |Realiza la entrega segin listado donde los Formatos
de Apoyo Operativo. beneficiarios deberan firmar fa solicitud, el recibo de F-DAC-01
despensa, y el recibo de apoyo después de recibir el
beneficio. :
jefe del Departamentoj 18 [Entrega los formatos firmados por los beneficiarios |Formatos y Ticket
de Apoyo Operativo. al Departamento de Registro y Control de de Gasolina
Programas, y ticket de gasolina al Departamento de
Registro y Control.
Jefe del Departamento| 19 |[Recibe los formatos firmados por los beneficiarios, Formatos
de Registro y Centrol de revisa, analiza archiva.
Programas.
Jefe del Departamento 20 |Recibe ticket de gasolina, elabora bitacora, y oficio | Oficio y Ticket de
de Registro y Control. anexando los tickets para entregarlos en la Direccién Gasolina
Administrativa para su comprobacion.
Director Administrativo. | 21 [Recibe oficio y ticket, verifica que no quede adeudo, | Oficio
sella y firma el acuse.
Jefe del Departamento 22 |Recibe acuse firmado, sellado, y archiva. Oficio

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccion de Atencion Ciudadana.
Area Administrativa: Subdireccidn de Operacién de

Programas Sociales.

Fecha de Elaboracion
11-Agosto-2015

Alirmentacion para Una Vida Sana

Hojas 1 de 2

Subdirector de Operacion
de Programas Sociales

Enlaces Municipales

Jefe del Departamento de
Registro y Comtrol de
Programas

Director de Atencion
Gudadana

Jefe del Departamemo
de Apoyo Operativo

y dOCuMentos de personas
adullos mayores con 65 ahos
cumpiidos 0 Mmas, que no
cuenten con familiares gue
puedan proporcionaries una
atimentacidon adecuads

Solicita la integracion de lstas J’

reclben l»
requerida por el programa.

Van a las comunidades
levantando e! padron de

personas adultos mayores

con 65 afios cumplidos o
mas, Que no cuenten con
famihiares que puedan
proporcionaries una
alimentacion adecuada y

Recibe listado de

solicitantes, revisa

documentacion, y
requisitos para

]

A4

Recibe listago

ing 3l pr
¥ Captura en sistema.

Olicio

Integra 1as listas de
los liciarios por

Para ingresar al
programa.

Recibe Padrén de
Beneficiaros por

comunidad y
municipio, y
cuantifics 1 cantidad

— de despensas
requeridas y entrega
los lstados a ta
Subdireccion de
Operacion de

Y
y envia para su
autorizacion,

Programas Sociales.

procede 3 la

Autoriza y

integracion de tas
rulas o€ repartcy
calendariza las

devueihve

Recibe Padrén de
Beneliciarios

autorizado. y ko
entrega

[

entregas. Determina
12 cantidad de
vehicuios necesarios
parareahizar 13
entrega, hace un
presupuesto del
combustible
requerico, y enlrega.

Revisa y enirega

para su
autorizacion.

Ot

Auvtoriza y

Envia copia

devueive.

aulorizada

frrommme]

Recibe presupuesto
autorizado, solicita
vales de

combustibie, recaba
tirma y envia
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Unidad Administrativa: Direccién de Atencion Ciudadana.
Area Administrativa: Subdireccién de Operacién de
Programas Sociales.

Fecha de Elaboracion
11-Agosto-2015

Alimentacién para Una Vida Sana

Hojs 2 de 2

Director Administrativo

Jefe del Departamento de Registro y Control

de Programas

Jefe del Departamento de Apoyo
Operativo

Recibe, selia y firma acuse, y

entrega vales de gasolina a
comprobar.

Ohew

Recibe oticio y lickel,

Recibe vates de gasolina y
los entrega

Entrega rutas, listado de
entregas por comunidad,
vales de gasolina y llaves de
jos vehiculos a los choleres,

Recibe los formatos
tirmados pot los

qQuienes tendsran que
comprobar los vales con el
ticket de 12 gasolineray
kiiometraje del vehicuic.

Realiza 12 entrega segun
listado, los beneficiarios
oeberan lirmar 13 Solicitud
del Ciudadanc, el Recibo de
Despensa, y el Recibo oe
Apoyo después de recibir el
beneficio.

Entrega Ios tormatos
firmados por los

benehciarios, revisa,
analiza archiva

verifica que no quede
adeudo, sella y lirma acuse

Recibe lickel de gasoling,

elabora bitacora, y oficio

anexando los licket para
comprobal s vales

Recibe acuse firmado

y sellado, y archiva.

beneficiarios, y los ticket de

gasolina
==
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Direccion de Orientacién Familiar y Asistencia Social

PROCEDIMIENTO:

Proceso de Seleccién de ingreso a Centros de Desarrolio Infantil (CENDIS).

OBJETIVO:

Seleccionar a los nifios que seran beneficiarios de los servicios de los CENDIS.

NORMAS DE OPERACION:

® los requisitos de ingreso y normas de los CENDIS, estan comprendidos en el Reglamento interno de
los Centros de Desarrollo Infantil {CENDIS).

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacién

Hojas

11 | o8 | 2015 1|

del 2

Familiar y Asistencia Social.

Unidad Administrativa: Direccion de Orientacidn

Maria Pino Suarez.

Area Administrativa: Coordinacién de Centros Educativos.
Centros de Desartollo Infantil: Profa. Estefania Castaieda
NOfez, Profa. Eva Sdmano de Lépez Mateos, Josefina
Vicens, Julieta Campos, Profa. Marina Cortazar, lic. José

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Proceso de Seleccién de Ingreso a los CENDIS.

Centros Educativos. Titular
del CENDI.

fidelidad de la documentacidn, condicidn

socioecondmica y familiar del menor; después

ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Titular del CENDI. 1 informa a la Coordinacién de Centros Educativos, 13 Reporte
programacién de salas de atencién del siguiente
ciclo escolar, indicando de cada menor, el folio,
nombre, fecha de nacimiento, nombres vy
ocupacion de los tutores, necesidades educativas
especiales y personal que estard a cargo del grupo.
Coordinador de Control de 2 Determina el numero de formatos de solicitud a
Centros Educativos. entregar a los solicitantes por CENDI.
Coordinador de Control de 3 Emite convocatoria con Jos requisitos y publicacion| Convocatoria
Centros Educativos. de resultados y envia a los CENDIS
Titular del CENDI. 4 Publican convocatoria.
Solicitante (Padres/Tutor). 5 Solicita el ingreso del menor al CENDI, a través de
los medios de atencién sefalados en la
convocatoria (portal de internet, presencial, etc.)
Area de Trabajo Social del 6 Entrega a cada solicitante el formato de solicitud F-| F-CENDI-01
CENDL. CENDI-01.
Solicitante (Padres/Tutor). 7 Entrega documentacion y formato F-CENDI-01
F-CENDI-01 al area de trabajo social del CENDI.
Area de Trabajo Social del 8 Elabora un informe con el nimero de solicitudes
CENDI. recibidas, indicando sala, folio, nombre, fecha de
nacimiento, nombres y ocupacion de los padres o
tutor de cada menor. :
Titular dej CENDI. 9 Envia reporte a la Coordinacion de Control de Reporte
Centros Educativos, _
Coordinador de Control de 10 Analizan las solicitudes, tomando en cuenta la Minuta
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determinan las solicitudes que se aceptan o
rechazan debiendo anotar las observaciones a cada
solicitud. Dejando pendientes las solicitudes que se
determine que requieren visitas de trabajo social
para corroborar la informacién socioecondémica.
Elaboran minuta.

Area é;e‘Trabajo Social 11 Verifica por visita domiciliaria los datos Reporte de

del CENDI. proporcionados en la solicitud de servicio F- visitas
CEND1-01 y emite un diagnéstico social.

Titular del CENDI. 12 Con base en el diagnéstico, resuelve las solicitudes Informe de
pendientes y determina si se acepta o rechaza al| resoluciones de
menor, generando un informe a la Coordinacion las visitas de
de Centros Educativos. trabajo social

Coordinador de Control 13 Envia listas de menores de nuevo ingreso Documento

de Centros Educativos. aceptados al Departamento de control escolar.

Titular del CENDI. 14 Publica resultados.

Solicitantes 15 Se presentan en la fecha sefalada en la

(Padres/Tutores). convocatoria a recibir resultados.

Area de Trabajo Social 16 informa a los solicitantes sobre las fechas de

del CENDL. valoracién integral y requisitos de inscripcidn de
cada menor.

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccion de Orientacion Familiar
y Asistencia Social.
Area Administrativa: Coordinacion de Centros EducativosJ

Fecha de Efaboracion
11-Agosto-2015

Proceso de Seleccion de ingreso a los CENDIS.

Hoja 1 de 1

Coordinador de Controi de - Soficitantes
Centros Educativos Titular del CEND! {Padres/Tutor)

Area de Trabajo Sociai del

CEND)

Informa, ia progremacion de
sales de stencidn del siguients
cicio escolar, indicarcio de cads
menor, @ folio, nombre, fechs

de imiento, nombres v
r otupscidn de los tutores,
necesidades educatives

documentacidn y
formato F-CENDI-O1

|-

recibides, indicando sals,

Recibe y Envis

1 =

eospeciales; y persons! que
. Determins el nurmero de estard » cargo del grupo.
formatos de solicitud »
entregar a jos solicitantes r
por CENDI. i :}
l . Publican Solicita @) ingreso Entregs a ?:I.
j convocatoris de! menor ai CEND: formatc
Emite convocatoria con los
requisitos y publicacidn [
de resultados *
L/4 Entrega j

Elabors un informse con
@ nuMero de solicitudes

folio, nombra, fechs de
nacimisnto, nombres y
ocupacion de los padres
© tutor de cads menor.

______J__@Z]

Anslizan las solicitudes,
tomando en cuents s fidelidad
de ia Jocumentacion, condicion

socinecondmics y farmiliar del
i menor despues determinsn las
solicitudas Que se aceptan o
rechazan debiendo anotar ias

observaciones. Dejando
P i las solicitudes Que se
determine que requieren visitas
de trabsjo social pars
corroborar ls informacion
sOCioaconOGMica.

Con base en @l
diagndstico socisl,
resuelve ias solicitudes
pendiantes y determina
si s acepta © rechazs »!

Memuts

¥

Verifics por visits
domicilisris los datos
proporcionados en ls
solicitud de servicio F-
CENDI-O. y ernite un

diagnéstico social.

=N

menor, genersndo un
informe , en el cusl
remitira Jos reportes de
trabajo socist, y Ia
Envis listas de manores de rerolucion a la solicitud.

PUSVO ingreso aceptados

Se presentan en ls
fechs sefsiada enis

- Publics resuitados }—r CONVOTAtOris 8
recibir resultados.

de inscripcidn de ceda

Informa a los
solicitantes sobre las
fachas de vaiorscién
integral y requisitos

menos.

PROCEDIMIENTO:.
Pre-inscripcion de Menores en los Centros de Desarrollo infantil (CENDIS).

OBJETIVO:
Revisar y validar la informacion de los nifios que seran re-inscritos en los CENDIS.
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NORMAS DE OPERACION:

* Llos requisitos de ingreso y normas de los CENDIS, estan comprendidos en el Reglamento Interno de
los Centros de Desarrollo Infantil (CENDIS).

® Acuerdo por el que se establece el calendario escolar para el ciclo lectivo, aplicable en toda la
Republica para la educacién preescolar, primaria, secundaria, normal y demas para la formacién de
maestros de educacion basica.

Descripcion de Actividades . Fecha de Autorizacion Hojas
11 | 08 | 2015 1 | de | 1
Unidad Administrativa: Direccién de Orientacién | Area Administrativa: Centros de Desarrollo infantil:
Familiar y Asistencia Social. Profa. Estefania Castafieda Nufez, Profa. Eva Sdmano de
Ldpez Mateos, Josefina Vicens, Julieta Campos, Profa.
Marina Cortazar, Lic. José Maria Pino Suarez.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Preinscripcion de menores en los Centros de Desarrollo Infantil.
ACT. . X FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Coordinador de 1 Informa mediante circular a los centros de desarrollo] CIRCULAR
Control de Centros infantil los dias del mes de febrero que corresponden al
Educativos. proceso de pre-inscripcidn al siguiente ciclo escolar y
jefe del Departamento pone a disposicion de los centros el formato F-CENDI-01.
de Control Escolar.
Area de Trabajo Social 2 informa a los tutores de los menores inscritos en el AVISO
del CENDL. CEND!\, las fechas de preinscripcion. .
Solicitante 3 Solicita de forma verbal o escrita el tramite para realizar
(Padre/Tutor). la preinscripcion.
Area de Trabajo Social 4 Entrega al solicitante formato de solicitud de servicio F-| F-CENDI-01
del CENDI. CENDI-01. ,
Solicitante 5 Devueive el original y una copia para acuse, del formato| F-CENDI-01
{Padre/Tutor). F-CENDI-01 al area de trabajo social.
Area de Trabajo Social 6 Revisa y en caso de omitir informacion en el rellenado de
del CENDL. la solicitud, informa al solicitante }a omisién para que la
subsane.
Area de Trabajo Social 7 Recibe el formato F-CENDI-01 en original y copia, sella| F-CENDI-01
del CENDI. de recibido y devuelve copia sellada al solicitante. Acuse
Area de Trabajo Social 8 Elabora reporte con el nimerc de solicitudes de Reporte
del CENDL. preinscripcion de los menores recibidas, asi como de
aquellos que no se reinscribiran al siguiente ciclo escolar,
haciendo un diagnéstico de procedencia ©
‘ improcedencia de cada una sefialando ios motivos.
Titular def CENDI. 9 Valida y envia el reporte al Departamento de Control Reporte
Escolar con copia a la Coordinaciéon de Centros
Educativos.
Coordinador de 10 Valida la informacion y envia reporte a la Coordinacidén Reporte
Control de Centros de Centros Educativos, sefialando el numero de nifos
Educativos. que se reinscribiran y el nimero de vacantes generadas
Jefe del Departamento en cada sala.
de Control Escolar.
Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccion de Orientacion Familiar

. Asistencia Social.

Area Administrativa: Coordinacién de Centros Educativos.

y

Fecha de Elaboracion
11-Agosto-2015

Hoja 1 de 1

Preinscripcién de menores en los Centros de Desarrolio tnfantil.

Coordinador de Control de
Centros Educativos.
Jefe del Departamento de

CENDI

Area de Trabajo Sociai del

Solicitante

(Padres/Tutor)

Tituilar del CEND!

Control Escolar

Informa a 103 tutores de

informa a los Centros
de Desarrobo Infantil los
dias del mes de Febrero

que corresponden al
proceso de pre-
inscripcion al siguiente
ciclo escolar y pone a
disposicion de los
centros el formato F-
CENDI-O1.

CENDL, las fechas de
preinscripcion.

los menores inscritos en el

Entrega al solicitante
formato de solicitud de
servicio F-CENDI-O1.

Solicita preinscripcaén

{

En caso de omitir
informacion en el relienado

Devuelve el original y una
copia para acuse, del
formato F-CENDY-0O1 al
4rea de trabajo social.

]

oe 12 solicitud, informa at
solicitante la omisidon para
que la subsane

Acuse

Recibe formato F-CENDI-O1
original, vy sella de recibido
en el original y en la copia
que devueive 3l solicitante

!

Elabora numero de
solicitudes de preinscripcion
de menores, recibidas, asi
como de aquelios que no

reinscribiran a) siguiente ciclo
escolar adjuntando un

diagndstico de procedencia o

improcedencia de cada una,
sefialando jos motivos.

——=

Valida y envia e
reporte

:

valida la informacion y envia,

sefialando €t nimero de niftos
Que reinscribiran y e nimero de
vacantes generadas en Cads sala

Repere

PROCEDIMIENTO:

Inscripcion de Menores de Nuevo Ingreso en los Centros de Desarrollo infantil {CENDIS).

OBJETIVO:

Inscribir al menor de conformidad a la sala educativa del CENDI.
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NORMAS DE OPERACION:

s los requisitos de ingreso y normas de los CENDIS, estan comprendidos en el Reglamento Interno de
tos Centros de Desarrollo Infantil (CENDIS).

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacion

‘Hojas

11 | o8 | 2015 1

|

de |.2

Unidad Administrativa: Direccidn de Orientacién

Familiar y Asistencia Social.

Area Administrativa: Centras de Desarrollo Infantil:
Profa. Estefania Castafeda Nuhez, Profa. Eva Samano
de Lépez Mateos, Josefina Vicens, Jjulieta Campos,
Profa. Marina Cortazar, Lic. José Maria Pino Suarez.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inscripcién de Menores de Nuevo Ingreso en los Centros de Desarrolio Infantil

(CENDIS).

ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Areas técnicas profesionales: 1 Realizan valoracion integral del menor. Valoracién

Meédica, Psicologia,

Nutricion, Odontologia, vy

Pedagogia del CENDI.

Area de Trabajo Social del 2 Integra el expediente del menor, calcula la Expediente

CENDI. cuota de inscripcion y la de recuperacion
mensual, de acuerdo al tabulador vigente.

Titular del CENDI. 3 Valida la cuota de inscripcidn y la de Asignacién de
recuperacion mensual que corresponde al cuota
menor.

Area de Trabajo Social del 4 Informa a los padres o tutor la fecha de Asignacion de

CENDI. inscripcion y las cuotas a pagar, entregando cuota
una copia del reglamento de CENDIS. Reglamento

Solicitante (Padre/Tutor). 5 Acepta de conformidad las cuotas asignadas Asignacion de

’ y entrega requisitos completos, anexando cuota.
asi como el original y 2 copias del Reglamento.
comprobante de pagoe de la cuota de| Comprobante de
inscripcién. pago.

Area de Trabajo Social del 6 Revisa si la documentacion estd completa y

CENDL. ’ cumple los requisitos e informa al titular del Acuse
CENDI para que determine. ‘

Si procede: Entrega al padre o tutor un
acuse del comprobante de inscripcién.

No procede: Informa al solicitante los
motivos y que cuenta con un periodo de
tolerancia de 21 dias habiles para presentar
todos los requisitos para que proceda la
inscripciéon.  Suspende el procedimiento
hasta el cumplimiento de los requisitos.

Area de Trabajo Social del 7 Elabora reporte de las inscripciones, Reporte

CENDL.

indicando por sala y por menor inscrito, fos
datos de asi como las
incidencias ocurridas.

inscripcion;
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8 Valida y envia el reporte al Departamento de Control Reporte
Titular del CENDI. Escolar con copia a la Coordinacion de Centros
Educativos.
lefe del Departamento de 9 Revisa y valida la informacidn. Emite un reporte a la Reporte

Contro} Escolar.

Coordinacion de Controf de
sefialando el nimero de nifos inscritos y el numero
de vacantes en cada sala.

Centros Educativos,

Fin del Procedimiento.

Unidad Administrativa: Direccion de Orientacion Familiar y

Fecha de Elaboracion

Asistencia Social.
. . . . 2 -, ¢ . . 11-Agosto-2015
Area Administrativa: Coordinacion de Centros Educativos. ,
Inscripcidn de Menores de Nuevo Ingreso en los Centros de Desarrollo Infantil (CENDIS). Hoja 1 de 1
Jefe del
Areas Técnicas dei CENDI| Trabajo Social del CEND} Tituwlar del CENDI Padre/Tutor Departamento de

Control Escolar

{ inicia /
]P
Realizan valoracion

integral del menor |

| S —————

— recuperacion que

integra expediente oel
menor ., calcula la cuotas
de inscripcivn y ge

corresponaen al menor
oe acuerdo al tabutador
vigente

tnforma a los pagres ©
tutor ia fecha de
INscripcion y fas cuotas

inscripeion y ia de
recuperacion

Valida 13 cuota ge

mensual que
corresponde 3l
menor

~— Amgnacion de

! wots

|

3 pagar, entregando
una copia del

reglamento oge CENDIS

1

Revisa sila
documentacion esta
complela y cumple o

reguisitos. tntorma al
fitular aet CEND).
I

NO

f Inlorma ai solicitante

los motivos y aue
cuenta con un peftiode
de toierancia de 21
dias hapiles para
presentar todos 10s St
requisitos para aue
proceda la inscripcion,
Suspende el
procedimiento hasta el
cumphmiento de ios
requisitos

Entrega at padre o
ttor un acuse del
comprobante de

_

Acepta de
conformidad las
cuotas asignadas y
entrega requisitos
compietos, asi como
el original y 2 copias
de! comprobante de
pago de ia cuota e
inscripcion.

Requimios

Revisa y Valida 1a
irjormacion
sehatanao el

numero ae nikos

————

iNscripcion l ]
{ validay |

i envia e !

Elabora tas ], reporte l
inscrinciones, f !

indicando por sala y
PO’ menor inscrite,
los datos ae
inscripcion: asi
come las ‘mcmencias'

ocurnaas. B

inscritos y el
numero de vacantes
encada sala.

keporte ’.

Fin M
L__//
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PROCEDIMIENTO:
Proceso de Ingreso Extemporaneo al CENDI.

OBJETIVO:
Ingresar al menor extemporaneamente al CENDL

NORMAS DE OPERACION:

e Los requisitos de ingreso y normas de los CENDIS, estan comprendidos en el Reglamento interno de
los Centros de Desarrolio infantil (CENDIS).

Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacidn Hojas
1 | o8 | 2015 1 [ de | 2

Unidad Administrativa: Direccion de Orientacién | Area  administrativa:  Coordinacidon de  Centros
Familiar y Asistencia Social. Educativos.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Proceso de Ingreso Extemporaneo a CENDI.
ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Solicitante (Padre/Tutor). 1 Solicita de forma verbal o escrita el ingreso del
‘ menor al CENDI.
Area de Trabajo Social, de 2 Realiza entrevista’ al padre solicitante y le Bitacora de
la Coordinacién de informa los requisitos y lo registra en la bitacora| atencién diaria
Control de Centros de atencién diaria
Educativos.
Solicitante {Padre/Tutor). 3 Entrega documentacidon completa al area de
trabajo social
Area de Trabajo Social, de 4 Entrega al solicitante un formato de solicitud de F-CENDI-01
la Coordinacién de servicio F-CENDI-01
Control de Centros
Educativos.
Solicitante (Padre/Tutor) 5 Realiza el llenado de solicitud de servicio F-CENDI-01
formato F-CENDI-01 y entrega al area de trabajo
social
Area de Trabajo Social, de 6 Verifica si hay espacio disponible: F-CENDI-01
fa Coordinacién de Si procede: Informa al solicitante fecha de
Control de Centros respuesta en un periodo maximo de 10 dias
Educativos. hébiles.
No procede: Informa al solicitante gue no hay
espacio disponible, y queda en espera de cupo
disponible.
Finaliza el procedimiento
Area de Trabajo Social, de 7 Revisa solicitud de servicio y documentos. Expediente
la Coordinacién de Determina si cumple con los requisitos y no
Control de Centros requiere visita de trabajo social para
Educativos. constatacion de datos.
Si procede: Informa a la Coordinacion de Control
de Centros Educativos y procede al paso numero
9.
No procede: Agenda fecha de visita de trabajo
- o social, y procede al paso nimero 8
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| Area de Trébajo Social, de 8 Verifica por visita laboral y/o domiciliaria los| Reporte de visita
la Coordinacion de datos proporcionados en la solicitud de servicio
Control de Centros F-CENDI-01 o documentacién entregada por el .
'Educatives. 1 solicitante. o

" [Coordinador” dé* Control | 9 Revisa informe de trabajo social y determina s)
de Centros Educativos. ' se acepta o rechaza la solicitud.

Si procede: Elabora oficio y remite al area de

trabajo socjal.
No procede: Comunica al drea de Trabajo Social.

Area de Trabajo Social, de 10 Informa al solicitante si es aceptada su solicitud.

la Coordinacién de Si procede: Entrega al solicitante oficio de

Control de Centros canalizacién e informa que cuenta con 3 dias

Educativos. habiles para presentar el oficio canalizacién al
CEND!

No procede: Informa los motivos. Finaliza el
procedimiento.

Solicitante (Padre/Tutor). 11 Firma acuse de recibido el oficio Acuse de recibo
Area de Trabajo Social, de 12 Remite expediente al CENDI. Expediente

la Coordinacion de acuse
Control de Centros
Educativos.

Area de Trabajo Social, de 13 Informa al Departamento de Control Escolar. Oficio
la Coordinacion de
Control de Centros
Educativos.

Fin del Procedimiento.
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4 -

Unidad Administrativa: Direccidén de Orientacidn Familiar
y Asistencia Social.
Area Administrativa: Coordinacién de Centros Educativos.

Fecha de Elaboracion
11-Agosto-2015

/ A\
Proceso de ingreso Extemporaneo a CENDI Hojs 1 de 2
solicitante Area de Trabajo Social, de Ia Coordinacion de Control de Coordinador de Control de
Centros Educativos Centros Educativos
Realiza entrevista al padre solicitante y le informa 10s
requisitos.
§ Badcons B coordinador revisa
Solicita de forma verbal o e intorme c reporte de
escrita ef ingreso del menor at ] trabajo social y
CENDI. determina si se acepta ta
. solicitud.
‘ 0
Entregs docurnentacidn
compiets al drea O¢ trabajo ]
social f Entrega al solicitante un formato de solicituct ae servicio F-
- CEND:-01
_J ¢Procede?
——.I Verifica si hay espacio disponiole J
: L NO
v

Comunica at area de
Trabajo Sociat

E %

‘N Si

Informa al solicitante que no hay espacio disponible, y
queds en espera ae cupo disponible

Realiza el lienado de servicio
lormaio y entrega al area de
trabajo social

Elabors y remite al
area de Trabajo e

Olbe se
Informa al solicitante fecha de respuesta en un ‘_J
periodo Maximo te 10 dias habiles.
T

Revisa solicitud de servicio y docurmentos. Determina si
cumpie con I0s TEQUISItOL y NC TEqUHETE CONStAtAcIion
e datos

Inforrma al Coordinador de
Contro! de Centros Educativos

"]
i ]

"y

Agenca techa de visita de trabajo social

’

Verifica por visita laboral y/o domiciliaria ios tatos
Proporcionados en ta solicitud de servicio F-CENDI-01 &
documentos entregados por el solicitame, y elabora
reporte

O i
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Unidad Administrativa: Direccion de Orientacion Familiar y
Asistencia Social.
Area Administrativa: Coordinacion de Centros Educativos.

Fecha de Elaboracion
11-Agosto-2015

Proceso de Ingreso Extemporéaneoc a2 CEND)

Hoja 2 de 2

- Area de Trabajo social de la Coordinacién de Control de
Solicitante .
s Centros Educativos

N

informa a! solicitante si es aceptsds su solicitud.

(Procece?

No

+

Iinforms a! solicitante los motivos.

Entrega al solicitante oficio de canaiizacién e informa que
cuenta con 3 dias habiles pars presentsr el oficio de
.Canalizecion at CENDI

Acusa de recibido el oficic

]

-1

Remite expediente st CEND}

informa at Departermento de Control Escolsr
Oticio

PROCEDIMIENTO:
Re-inscripcion de Menores en los Centros de Desarrollo Infantil.

OBJETIVO:
Re-inscribir al menor en el CENDI correspondiente.

NORMAS DE OPERACION:

* los requisitos de ingreso y normas de los CENDIS, estan comprendidos en el Reglamento Interno de

los Centros de Desarrollo Infantil (CENDIS).
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Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacion

Hojas

11 | o8 [ 2015 1]

de | 2

Unidad Administrativa: Direccién de Orientacion
Familiar y Asistencia Social.

Area Administrativa: Centros de Desarrolio Infantil:
Profa. Estefania Castafieda Nufez, Profa. Eva Samano de
Lopez Mateos, losefina Vicens, lulieta Campos, Profa.
Marina Cortazar, Lic. José Maria Pino Sudrez.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reinscripcién de Menores en los Centros de Desarrollo infantil.

Escolar con copia a la Coordinacion de Control de
Centros Educativos.

ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Coordinador de 1 Informa mediante circular a los CENDIS, las fechas de | Circular
Control de Centros inscripciones.
Educativos.
Area de Trabajo 2 informa a Jos padres o tutor les requisitos y las fechas| Reglamento
Social del CENDI. de recepcion de documentos y de reinscripcion.
Entrega una copia del reglamento de CENDIS.
Solicitante 3 Entrega requisitos, anexando el reglamento de CENDIS| Reglamento
{Padre/Tutor) debidamente firmado.
Area de Trabajo 4 Revisa si la documentacién estd completa y cumple los
Social del CENDL requisitos:
Si procede: informa al padre o tutor y continda el
proceso de reinscripcion.
No procede: Informa al solicitante los motivos y que
cuenta con un periodo de tolerancia de 21 dias habiles
para presentar todos los requisitos para que proceda la
inscripcion. Suspende el procedimiento hasta el
cumplimiento de los requisitos.
Area de Trabajo 5 Calcula la cuota de inscripcidon y la de recuperacidn
Social del CENDI. mensual que corresponde al menor, de acuerdo al
tabulador vigente.
Titular del CENDI. 6 Valida la cuota de inscripcién y la de recuperacién| Asignacion de
mensual que corresponde al menor. cuota
Solicitante 7 Acepta de conformidad las cuotas asignadas, realiza| Asignacion de
{Padre/Tutor). pago de la cuota de inscripcién y entrega original y 2 cuota y
copias del comprobante de pago. | Comprobante
Area de Trabajo 8 Recibe el comprobante de pago, firma y selia 'de| Comprobante
Social del CENDI. recibido las copias, devolviendo una al padre o tutor. acuse
Area de Trabajo 9 Elabora reporte de las inscripciones, indicando por Reporte
Social del CENDI. sala, y por cada nifo preinscrito, el estatus del tramite,
: los datos de inscripcion; asi como las incidencias
ocurridas.
Titular de CENDI. 10 Valida y envia el reporte al Departamento de Control Reporte

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccién de Orientacién Familiar
Asistencia Social.
Area Administrativa: Centros de Desarroilo Infantil.

y Fecha de Eiaboracion
11-Agosto-2015

Reinscripcién de Menores en los Centros de Desarrolio Infantil.

Hoja 1l de 1

Coordinador de Control de| Area de Trabajo Social del
Centros Educativos CENDJ

Solicitante

Thular del GENDI

mnforma ajos
padres o tutor os
requisitos y las

C e D

i fechas de recepcion -
> de o tos v de —7
informa mediante reiNscripcion.
circular 3 los L_[ Entrega una copia

CENDIS, 1as techas del regiamento de

Entrega requisitos,
anexando &«
regiamento de
CENDIS
debidamente
firmado.

CENDIS.
-

de inscripciones.

Revisa si la
documentacion estd

compieta y cumple
tos requisitos

No
a4

ntorma al solicitante
103 motivos v que
cuenta con un periodc
de tolerancia de 21
dias habhes para
presentar todos los
requisitos. Suspende e) R
procedimiento hasta el
complimiento de los
requisitos.

w.

intforma al padre o tutor

vy conltinua &l proceso ve &
TEINSCripCcion.

it

Catcula la cuots de
inscripcion y la de
recuperacion mensual

Recibe el comprobante de

Acepla de contormidacd
las cuotas asignadas,
realiza pago de s cuota

Valisa 1a cuota de
nscripcon v 1a de
recuperacion
mensual gue
corresponde al
menor.

Arges

de inscripcion y
entrega originaly 2
copias ael
comprobante de pago.

pago. y firma y sella de
recibido las copias, r
adevolviendo una al padre ©

Tutor. i !

Elabora reporte de las
inscripciones, indicando por
sala, y por cada niho
pretnscrito, el estatus del
tramite, los datos de
inscripcidn; asi como las
incidencias ocurridas,

Valida y envia e}
reporte al
Departamento de
Controi Escolar con
copia a la
Coordinacion de
Centros Educativos,
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PROCEDIMIENTO:
ingreso al Centro de Asistencia de Infantii Comunitario {CAIC).

OBIJETIVO:

Inscripcion al Centro de Asistencia infantil Comunitarios, brindando espacios de proteccidén temporal y
formacién integral a nifias y nifios, que se considera, se encuentran en situacion de vuinerabilidad social, al
ser hijos de madres trabajadoras y jefas de familia.

R N NI N N N NN

'NORMAS DE OPERACION:

;

Desarrollar acciones educativo-asistenciales, en la que se proporcionan servicios que contribuyen al
desarrollo de habilidades para una formacién integral; alimentacién y cuidado de Ja salud.

Requisitos del Menor:

4 fotos tamafio infantil del menor.

4 fotos de los padres o tutor.

Escrito de los padres o tutor autorizando a la persona que recogera al menor.
Analisis clinicos del menor.

Pago de inscripcion.

Original {para cotejo) y copia del acta de nacimiento del menor.

CURP del menor.

Original (para cotejo) y copia de la cartilla de vacunacién del menor.

Requisitos de Ambos Padre o Tutor:

v Original de la constancia de trabajo, que especifique el domicilio, categoria y/o funcidn, horario de
trabajo asi como fecha del periodo vacacional y sueldo mensual.

¥ Original de constancia de estudios y horarios de clases (en el caso de los tutores estudiantes).

v Documentos gue sustente la situacidn juridica del menor {en el caso de Jos familiares que tengan
bajo su custodia o que ejerzan la patria potestad del menor, o de los padres que estén divorciados,
separados o viudos). :

v" Copia de la credencial para votar.

v"  Copia de comprobante de domicilio.

v Original y copia de recibos de ingresos del ditimo mes {de ndmina, de honorarios, simple o comun,
etc.) segun corresponda al caso.

v" Copia de alta del instituto mexicano del seguro social, cuando el solicitante labore en iniciativa
privada y cuente con esta prestacion.

v" Formato de solicitud F-CENDI-01 relienado.

Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacién Hojas

11 [ o8 [ 2015 1 | de | 2

Unidad  Administrativa:  Direccién  de | Area Administrativa: Centro de Asistencia Infantil

Orientacién Familiar y Asistencia Social. Comunitario.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ingreso al Centro de Asistencia Infantii Comunitario (CAIC).

ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Solicitante 1 .}Solicita de forma verbal o escrita el ingreso del

(Padre/Tutor). menor al CAIC.

Area de  Trabajo 2 Registra y realiza entrevista al padre solicitante y Bitacora de

Social del CAIC. ie informa los requisitos. atencién diaria
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Area de  Trabajo
Social del CAIC.

ﬁEntrega al solicitante un formato de solicitud de
servicio F-CENDI-01.

F-CENDI-01

Solicitante
(Padre/Tutor).

Realiza el llenado de solicitud de servicio formato
F-CENDI-01 y entrega al drea de trabajo social.

F-CENDI-01

Area de  Trabajo
Social del CAIC.

Verifica si hay espacio disponible

Si procede: Informa al solicitante fecha de
respuesta en un periodo maximo de 3 dias habiles.
No procede: informa al solicitante que no hay
espacio disponible, y queda en espera de cupo
disponible. Finaliza el procedimiento.

F-CENDI-01

Area de  Trabajo
Social del CAIC.

Revisa solicitud de servicio y verifica si  la
documentacion estd completa e informa al titular
del CAIC.

Expediente

Titular del CAIC.

Revisa informe de trabajo social y determina si se
acepta o rechaza la solicitud: ~

Si procede: Calcula la cuota de inscripcidn v la de
recuperacion mensual que corresponde al menor
aceptado, de acuerdo al tabulador vigente vy
comunica al area de trabajo social.

No procede: Comunica al area de-trabajo social.

Oficio

Area de  Trabajo
Social del CAIC.

Solicitante
(Padre/Tutor).

Informa al solicitante la procedencia de su
solicitud.

Si procede: Informa al solicitante la cuota de
inscripcion y la de recuperacién mensual que
corresponde al menor, de acuerdo al tabulador
vigente e informa al solicitante requisitos y fecha
de inscripcion

No procede: informa los motivos. Finaliza el
procedimiento.

Acepta de conformidad las cuotas asignadas y
entrega los requisitos de inscripcion.

Area de Trabajo Social
del CAIC.

10

Integra expediente y revisa si la documentacion
estd completa y cumple los requisitos e informa al
titular del CAIC para que determine.

Si procede: Entrega al padre o tutor un acuse del
comprobante de inscripcién.

No procede: Informa al solicitante los motivos.

Acuse

Area de Trabajo Social
del CAIC.

11

Elabora reporte de las inscripciones, indicando por
sala, los datos de inscripcidon de cada nifo
aceptado de nuevo ingreso.

Reporte

Titular del CAIC.

12

Valida y envia el reporte al Departamento de
Control Escolar con copia a la Coordinacidén de
Control de Centros Educativos.

Reporte

Jefe del Departamento
de Control Escolar.

13

Revisa y valida la informacién. Emite un reporte a
Ja Coordinacion de Control de Centros Educativos,
sefalando el nimero de nifios inscritos y el
nimero de vacantes en cada sala.

Reporte

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccion de Orientacién Familiar y Asistencia L.
Fecha de Elaboracion

Social.
Area Administrativa: Centros de Asistencia Infantil Comunitario. 11-Agosto-2015

Ingreso al Centro de Asistencia de Infantii Comunitario (CAIC). Hoja 1 de 2

(ps;c:r:';;:::r) Area de Trabajo Social de! CAIC. Titular del CAIC

Se registra vy rrealizs entrevista al
padre itante y le informs los
J requisitos

Solicita de forma verbai o Birdcors
escrits o ingreso del manor sl trabajo social y
cac determina si se acepta ©
rechaza la solicitud:
Entrege al solicitante un formato de
solicitud de servicio

Reviss informe de

] F-CENODs-01
- Verifica si hay espacio disponible No
v
Reslize o llenado de solicitud de 1 )
servicio formato F-CENDI-O1 y pmmsy Cornunbc_a 8l ares de
entrege a! sres de trabajo social trabajo social.

No 2
+

informa al solicitante que no hay
espacio disponible, y queds en

espera de cupo disponible. st

Finaliza el procedimiento

Caicula ia cuota de
inscripcion y Is de
recuperscion mensusl e
Y comunica al srea de
twrabajo socisl.

informa et solicitante fechs de
respuesta en un Periodo Maximo -—I
de 3 dias héblies -

Revisa solicitud de zservicio y verifica
si la documaentacion ests completa ¢
informa al titular del CAIC.

Lo
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Unidad Administrativa: Direccion de Orientacion Familiar y Asistencia Fecha de Elaboracion

) Social. 11-Agosto-2015
Area Administrativa: Centros de Asistencia Infantil Comunitario.

Ingreso al Centro de Asistencia de infantil Comunitario (CAIC). Hoja 2 de 2
Solickante Area de Trabajo Social del CAIC Trular del CAIC Jefe del Departamento de
Control Escolar

informa al solicitante la procedencia de su
solicitud.

No
h 4

]
tnforma los motivos. ]
Sil

Acepta de contormidad as é
cuotas asignadas y entregs los M
requisitos de inscripcion. ®——l
JER—
| Regunieos

Asignix ion.
informa 3l solicitante las cuotas de

inscripcion y |a de recuperacién mensual e
informa al solicitante requisitos y facha de
inscripcion

integra expsdiente y revisz si la '
d ior ests jats y cumple los

requisitos e informa sl titular del CAIC para
qQue detarmine

Lapedee e
L e
Revise y valds la

informaecién. Emite un
reporte » la Coordinacion
De Contro! de Centros

Educativos, sefaisndo et
numaero de niflos inacritos v
No al numero de vacantes en
+ 5 cads 3als.
tnforma #l solicitante los motivos.
‘= Suspende sl procedimiento hasta que ¢!
solicitante subsane. .
1
Entraga al padre o tutor un acuse del
comprobante de inscripcion. re @
Valida y envia el Finaliza
‘ reporte al
Departamento de
Elabora reporte de ias inscripci . Control Escolar con —!
indicando por sala, ios datos de copin » ia
inscripcion de cada nific aceptado de Coordinacion de
ouevo greso. m Centros Educativos.
o

—

PROCEDIMIENTO:
Reinscripcion de Menores en el Centro de Asistericia Infantil Comunitario (CAIC).

OBJETIVO:

Reinscripcién al CAIC, brindando espacios de proteccion temporal y formacién integral a nifias y nifios, que
se considera, se encuentran en situacidén de vulnerabilidad social, al ser hijos de madres trabajadoras y jefas
de familia.
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NORMAS DE OPERACION:

e Desarrollar acciones educativo-asistenciales, en la que se proporcionan servicios que contribuyen al
desarrollo de habilidades para una formacién integral; alimentacion y cuidado de la salud.

» Requisitos: Actualizacion de los documentos de ingreso e inscripcidn.

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacidn

Hojas

11 | o8 | 2015 1

|

dell

Unidad Administrativa: Direccion de Orientacion

Familiar y Asistencia Social.

Area Administrativa:
Comunitario.

Centro de Asistencia

Infantil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reinscripcion de Menores en el Centro de Asistencia Infantil Comunitario

(CAIC).

ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Coordinador de Control 1 Informa mediante circular las fechas de Circutar

de Centros Educativos. inscripciones.

Area de Trabajo Social del 2 Informa a los padres o tutor los requisitos y las

CAIC. fechas de recepcién de documentos y de

reinscripcion.

Solicitante {Padre/Tutor). 3 Entrega requisitos. Requisitos:
Actualizacion de
los documentos
de ingreso e

. inscripcion.

Area de Trabajo Social del 4 Revisa si la documentacién esta completa vy

CAIC. cumple los requisitos:

Si procede: Informa al padre o tutor y continva
el proceso de reinscripcion.

No procede: Informa al solicitante los motivos.
Suspende hasta el cumplimiento de los
requisitos.

Titular del CAIC. 5 Asigna la cuota de inscripcidon y la de| Asignacionde

recuperacion mensual. cuota

Solicitante (Padre/Tutor). 6 Acepta de conformidad las cuotas asignadas,| Asignacionde

realiza pago de la cuota de inscripcién y cuota
entrega original y 2 copias del comprobante de| Comprobante
pago.

Area de Trabajo Social del 7 Recibe el comprobante de pago, y firma y sella| Comprobante

CAIC. de recibido las copias, devolviendo una al Acuse

padre o tutor.

Area de Trabajo Social del 8 Elabora reporte de las inscripciones, indicando Reporte

CAIC. por sala, y por cada nifio el estatus del tramite,

los datos de inscripcién; asi como las
incidencias ocurridas.
Titular del CAIC. 9 Valida y envia el reporte al Departamento de Reporte

Control Escolar con copia a la Coordinacién de
Control de Centros Educativos.

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccion de Orientacion Familiar y
Asistencia Social.
Area Administrativa: Centros de Asistencia Infantil Comunitario.

Fecha de Eiaboracion
11-Agosto-2015

Reinscripcién de Menores en Centro de Asistencia Infantil Comunitario (CAIC).

Hoja 1 de 1

Coordinador de Control | Area de Trabajo Social del .
Solicitante

Titutar del CAIC

de Centros Educativos CAIC
( Inicie Informs alos
padres o tutor los .
requisitos y las | Entregs requisitos
7 | fechas da recepcidn
de documentos y de Requisitos

reinscripcion.
informs mediante
circular , lss fechas r—

de inscripciones.

Revisa si la
documaentacién ests
complets y cumple

los requisitos

No

informa al
solicitante los
motivos. Suspende <
hesta o sl .
curnplimiento de los
requisitos.

informa a! padre ©
tutor y continla el
proceso de
reinscripcidn.

Asigna Is cuots de
inscripcion y s de
recuperscién

e ns——]
Asignacon

Recibe el Acepts de
compr:b.nt. d'" conformidad ias
pago, y firma y sella cuotas asignadss
de recibido las copias, resiizas pa:o de Ia.
devolviendo uns sl cuots de inscripcidn y
padre o tutor. entregas originsl y 2

L:y_\] copiss del
. comprobante de pago.
) Ampnacida.

Elabors reporte de les
inscripciones,
indicando por sala, y
por cada nifoc el

Valida y envia e!
reporte al
Departamento de

estatus del tréamite,
los datos de
inscripciéon; asi tomo
las incidencias
ocurridas.

Control Escolar con
copia » ls
Coordinacién de
Centros Educativos.

S

PROCEDIMIENTO:
Supervision de Expediente Pedagdgico del Nifo.

OBJETIVO:
Verificar que los expedientes se encuentren adecuadamente integrados.

NORMAS DE OPERACION:

e las acciones relacionadas con la integracién del expediente pedagogico del menor se encuentra

definido en el Programa de Educacién Preescolar 2011.
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Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacién

Hojas

11 | 08 | 2015 1

|

de[ 1

Asistencia Social.

AREA: Direccién de Orientacién Familiar y

UNIDAD RESPONSABLE: Coordinacién de Control de
Centros Educativos. Departamento de Control

Educativos.

Académico.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Supervision de Expediente Pedagégico del Nifo.
ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Jefe del Departamento de Se presenta en la sala del Centro de Desarrollo
Control Académico. 1 Infantil y solicita a la maestra titular, los Expediente
expedientes pedagdgicos de Jos menores.
Lla maestra de titular de 2 En caso de no presentarlo se cancela la
sala. supervisién y se anota en el reporte de
supervisiéon.
La maestra de titular de 3 Entrega expediente.- Expediente
sala.
Jefe del Departamento de Se revisa que el expediente esté correctamente
Control Académico. integrado y se retroalimentara a la maestra en
4 caso de ser necesario.
Jefe del Departamento de Verificar que los logros y dificultades de los
Control Académico. menores sean en base a las actividades
5 planeadas y se retroalimentara a la maestra en
caso de ser necesario. -
Jefe del Departamento de 6 Elabora y firma reporte informando los "F-REP-02
Control Académico. resultados de la supervision,
Area de pedagogia del 7 Recibe y firma reporte de las observaciones F-REP-02
CENDiI. obtenidas.
Jefe del Departamento de 8 Entrega copia del reporte al titular del CENDI. F-REP-02
Control Académico.
Jefe del Departamento de 9 informa a la Coordinacién de Céntros Informe

Controf Académico.

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccién de Orientacion Familiary
Asistencia Social.
Area Administrativa: Centros de Asistencia infantil Comunitario.

Fecha de Elaboracion
11-Agosto-2015

Supervision de Expediente Pedagdgico del Nifio. Hoja 1 de 1

ordinador de Control de Centro de Desarrollo Centro de Desarrollo
Centros Educativos. K £ il
Area de Control Infantil. Iinfantil.
Maestra titular de Sala. Area de Pedagogia

Académico

Se presenta en |ls salas del!
CENDI vy solicita a ls maestra |
titular expediente
pedagdgico de! nibho.

édPresents
expediente?

Suspende la supervisidon vy se ) N o
anots en el reporte

Se revisa quae e!

expediente esteé

correctamente .

integrado vy s® rasliza

retroalimentscion con
l» maestrs

_J

T

v

Verifica que los logros vy T
dificultedes de ios

menores sesn en base »

1as actividades planesdas

Se resliza
retroalimentaciédn con ia
mMmaestrs si es Ne@cesario

(a0 ¥
Eisbora v firma
reporte inforrmando Recibe y firms
®» los resultsdos de 1 reporte de ias
Ia supervisiédn. observaciones
obtenidas.

Entrega copis de! reporte
al tituliar del CENDI

¥

Informa a is coordinacidn
de Cantros Educativos

PROCEDIMIENTO:
Supervision de la Ejecucién de Planes y Programas de la Educadora.

OBJETIVO:
Conocer los avances o en su caso necesidades de mejora de la calidad de la atencién.
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NORMAS DE OPERACION:

* Manual de Organizacién del Centro de Desarrollo Infantil.- Secretaria de Educacién. 1.5.B.N. 968-29-

1919-3

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacién

Hojas

11 | 08 | 2015 1

l

de | 1

Unidad Administrativa: Direccién de Orientacidon

Area Administrativa: Coordinacién de Control de

Familiar y Asistencia Social. Centros ' Educativos. Departamento de Control
' . Académico.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Supervisién de la Ejecucion de Planes y Programas de la Educadora.
ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Jefe del departamento de Se presenta en el CENDI a las 8:00 am y solicita
Control Académico. 1 a la maestra titular de la sala la planeacion o Planeacién
actividades que se estan ejecutando durante el
mes.
Maestra titular de Sala. 2 Entrega la planeacién. Planeacién
Jefe del departamento de 3 En caso. que la maestra no presente su F-REP-01
Control Académico.- planeacion suspende la supervision y se anota Reporte
en el reporte.
Jefe del departamento de Se analiza y se observa durante 50 minutos y
Control Académico. se verifica que las actividades se estén
4 ejecutando de acuerdo a lo planeado. (Se
realiza retroalimentacion entre supervisor y
maestra). '
Jefe del departamento de S Elabora y firma reporte informando a los F-REP-01
Control Académico. resultados de la supervision. Reporte
Area de Pedagogia del 6 Recibe una copia y firma reporte. F-REP-01
CENDI. Reporte
7 Entrega copia del reporte al titular del CENDI.
Jefe del departamento de
Control Académico.
8 informa a la Coordinacion de Control de Iniorme

Jefe del departamento de
Control Académico.

Centros Educativos.

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccién de Orientacidn Familiar y
Asistencia Social. Fecha de Elaboracion

Area Administrativa: Coordinacién de Control de Centros 11-Agosto-2015
Educativos. Departamento de Control Académico. =

Supervisién de la Ejecucién de Planes y Programas de la Educadora. Hoja 1 de 1
Jefe de! Departamento de Centro de Desarrolio Centro de Desarrolio
Control Académico Infantil. Infantil.
Maestra titular del Sala. ‘Area de Pedagogia

C o
>

Se presenta an el CENDI a
las 8:00 arn y solicite s ia
mMaestre titular de s sala
is planescidén o 4
msctividedes que se estin
ejecutendo durante e
Mmes

LPresenta
Pisnescion?

Su-p.r_wd. In
supervisién y se - 2l
anots en el reporte

<)

Se analize vy se observa i»
durante 50 Mminutos vy se ) )
verifics que Iss sctividades |-
se estén ejecutando de
scuerdo » lo planesdo.

l Se resliza
retroaslimentecién

Se realizs
retroslimentacicdn

. 2

Elabors y firma

reporte inforrmendo
a los resultados de Recibe y firma
is supervision. r.poyrto
F-REF.O1

—

Entregs copis del
reporte al tituisr del
CENDI

*

Informa a la
coordinscién de
Centros Educsetivos

PROCEDIMIENTO:
Supervision de la Funcién de la Asistente Social.

OBIJENVO:

Evaluar el desempefio de la asistente social acorde con el estandar de competencia laboral EC0435.-
Prestacién de servicios para la atencién, cuidados y desarrollo integral de las nifias y los nifios en Centros de
Atencion Infantil.
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NORMAS DE OPERACION:

* Estdndar de Competencia Ocupacional EC0435.- Prestacién de servicios para la atencién, cuidado y
desarrollo integral de las nifias y los nifios en Centros de Atencién Infantil.

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacién

Hojas

11 | o8 | 2015 1

'{dell

Familiar y Asistencia Social

Unidad Administrativa: Direccién de Orientacion

Area Administrativa:

Coordinacién de
Educativos. Departamento de Control Académico

Centros

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Supervisién de la Funcidn de la Asistente Social.

ACT. FORMA O
RESPONSABLE » NOM DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Jefe del Departamento de 1 Se presenta a la sala y solicita el ingreso.
Control Académico.
Jefe del Departamento de 2 Se dirige al area para observar la aplicacidn
Control Académico. de cambio de pafial que utiliza la asistente,

asi mismo la técnica de higiene en el menor.
Jefe del Departamento de 3 Se traslada al comedor de los nifios y
Control Académico. observa la técnica de asistencia en Ja

alimentacién del nifio.
Jefe del Departamento de 4 Regresa a la sala de atencién y se observa la
Control Académico. técnica de aseo en los nifos.
Jefe del Departamento de 5 Observa si asiste a los nifos durante el
Control Académico. suedo.
Jefe del Departamento de 6 Una vez finalizada la supervision se
Control Académico. retroalimenta a la asistente social en caso de

ser necesario.
Jefe del Departamento de 7 Elabora y firma reporte informando los F-REP-03
Control Académico. resultados de la supervision.
Area de pedagogia del 8 Recibe y firma reporte. F-REP-03
CENDI. Reporte
Jefe del Departamento de 9 Informa a la Coordinacién de Centros Informe
Control Académico. Educativos.

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccién de Orientacion Familiar y

Asistencia Social.

Area Administrativa: Coordinacion de Control de Centros

Educativos. Departamento de Control Académico.

Fecha de Elaboracién
11-Agosto-2015

Supervisién de la Funcién de |la Asistencia Social

Jefe del Departamento de Con‘trol Académico

Area de Pedagogia del CENDI

Se presenta a 19 sala v solicita el ingreso. J

+

Se dirige al drea para observar 13 aplicacion de cambio de pahal
que tiliza 1a asistente, asi MIsSMO 1 técnica de higiene en &l
menor,

Se traslada al comedor de 1os nifos y observa 1a técnica de
asistencia en 12 amentacion del niffo

l

Regresa a 1a sala de atencidon y se observa ta técnica e aseo en
los nilos

I

Observa si asiste a 103 nifos duranie ¢ suefio

|

Una ver finalizada la supervision se retroalimenta 3 ia asistente
social en caso de ser necesario

l

Elabora y firma reporte informando 1os resuitados de la

supervision.
% s.Es.08 '_

INforma a la Coordinacion de Cemros Educativos

PROCEDIMIENTO:
- Creacion o Modificacion de Programa de Asistencia Social.

OBJETIVO:

Fomentar la interrelacion sistematica de acciones que en materia de asistencia social llevan a cabo

Instituciones Publicas y Privadas.

NORMAS DE OPERACION:

Articulo 39, Fraccién VI del Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del

Estado de Tabasco.

'—-— Recibe y firma reporte
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Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacién

Hojas

11 | o8 | 2015

1 [ de | 1

Unidad Administrativa: Direccién de Orientacion
Familiar y Asistencia Social.

Proteccién Social.

Area Administrativa: Subdirecciéon de Politica de

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Creacidén o Modificacion de Programa de Asistencia Social.

programa modificado de Asistencia Social para
presentario a la Direccidon correspondiente o al
solicitante.

: ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdirector de 1 Realiza platicas con las Direcciones del Sistema DIF | Platicas, minutas o
Politicas de Tabasco, asociaciones civiles, organizaciones reportes.
Proteccién Social. internacionales o no gubernamentales para la
creacién o modificacién de un Programa de
Asistencia Social.
Jefe del 2 Recauda informacidon sobre financiamiento, Informe
Departamento de viabilidad y sector beneficiado por el programa de
Disefio de asistencia social.
Programas de
Asistencia Social.
Subdirecciéon de 3 Inician la formulacién del nuevo programa o la
Politica de modificacién de uno existente con base en las
Proteccién Social necesidades identificadas.
Director de 4 ' |Recibe y valida la integracion de la formulacion del Informe
Orientacion Familiar programa.
y Asistencia Social. No tiene observaciones: Envia el proyecto para
validacién y visto bueno a la Secretaria técnica.
Si tiene observaciones: Regresa a la Subdireccion
de Politica de Proteccién Social.
Secretario Técnico. 5 Reciben la formulacién del nuevo programa o el

Fin del Procedimiento.

e
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Unidad Administrativa: Direccion de Orientacion Familiary w Fecha de Elaboracidn
Asistencia Social. 11-Agosto-2015
Area Administrativa: Subdireccién de Politica de Proteccion Social.

Creacién o Modificacién de Programa de Asistencia Social Hoja 1 de 1

Jefe del Departamento de
Disefo de Programas de
Asistencia Social

Director de Orientacién
Familiar y Asistencia Social

Subdirector de Politica de

Secretario Técnico
Proteccidn Social cre

1 Recauda informacion
Realiza pliticas con las sobre l\mnchmbnto
X visbilidad v sector
Direcciones del Sisterna v
beneficiado por et
DiF Tabasco,
asocipciones civiles, programa de
organizaciones t
Internacionales o no { nborme
gubernamentales pan
ta creaciém o
modificacion de un
Programa de Asistencia
Social

inicia la formulacion
de! nuevo programs
o ia modificacion de

uno con
base en las
necesidades
identificadas

Recibe v vakda la
integracion de l»
formulacion

Envia el proyecto para Reciben 13
validacién v Vo. Bo. De 2 ha formulacion el
Secretsria Ténica nuevo programs o

el programa
L

PROCEDIMIENTO:
Constancia de Acreditacién de Actividades de Asistencia Social.

OBJETIVO:
Promover la creacién y el desarrollo de instituciones publicas y privadas de Asistencia Social.
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NORMAS DE OPERACION:

e Articulo 35, Fraccion IX, del Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia

del Estado de Tabasco.
* Articulo 79, Fraccién VI incisos a, b, ¢, e, h. Fraccion XXV inciso a, de la Ley del impuesto Sobre la

Renta.

¢ Con base a la Ley de Asistencia Social y la Ley General de Salud, se emite el formato de solicitud de
requisitos para la Constancia de Acreditacién de Actividades de Asistencia Social.

Descripcion Actividades

Fecha de Autorizacion

Hojas

11 | o8 [2015)] 1

rdell

Unidad Administrativa: Direccion de Orientacién
Familiar y Asistencia Social o

Proteccion Social

Area Administrativa: Subdireccién de Politica de

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Constancia de Acreditacidn de Actividades de Asistencia Social

acreditacién de actividades de asistencia social.

ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Asociacién Civil. 1 La asociacién civil solicita la constancia de Oficio

Subdirector de Politica 2 Entrega a la asociacion civil los requisitos para | Lista de requisitos
de Proteccidn Social. la acreditacion de actividades de asistencia
social.
Subdirector de Politica 3 Recibe los requisitos y sella acuse.
de Proteccion Social.
Subdirector de Politica 4 Coteja la informacién para dar validacion.
de Proteccidn Social.
Subdirector de Politica S Si procede: Se envia formato de carta de Carta Aval de
de Proteccidn Social. Acreditacién a la Direccién de Orientacidén| Acreditacion de
Familiar y Asistencia Social para su firma. Actividades de
Asistencia Social
No procede: Se envia Carta de Insuficiencia a la Carta de
Asociacion Civil. Insuficiencia
iDirector de Orientacién 6 Firma y turna de nuevo a la Subdirecciéon de Carta Aval de
Familiar y Asistencia Politica de Proteccién Social. Acreditacién de
{Social. Actividades
j Asistencia Social
iISubdirector de Politica 7 Entrega a la Asociacidn Civil. Carta Aval de
ide Proteccion Social. Acreditacion de
; Actividades
Asistencia Social
Subdirector de Politica 8 Archiva documentos y acuse en expediente de

de Proteccién Social.

la Asociacion Civil. Ingresa a base de datos.

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccion de Orientacién Familiary

Asistencia Social.

Area Administrativa: Subdireccion de Politica de Proteccion Social.

" Fecha de Elaboracién
11-Agosto-2015

Constancia de Acreditacién de Actividades de Asistencia Social

Hoja 1 de 1

Subdirector de Polftica de Proteccidn
Social

Director de Orientacidn Familiar
v Asistencia Social

Solicits mediante oficio ja constancia
de acreditacidn de actividades

I =

Entroegsa a la AC solicitaente, oS
requisitos pars ia acreditaciédn de
sctividades de asistencis social

. Gste )

i oeasitue

| )

Recibe los requisitos gue entregs ia
AC. Y sella acuse

v

Coteja 1a informacidon para der
validacion

i Procede i
velidacidn?

Si
=

acreditacidon a ia Direccion para su

firrma

No
l \ Se envia formato de carte de

L’-' Se envia carte de insuficiencie a I8 AC.
I T
] k}J“
Entregsa a la Asociacidn Chvil

>

Archivas documentos v acuse en

Firrma vy turna de nuevo
» ls Subdireccién

expediante de is AC. iIngress a
base de datos

4

PROCEDIWIENTO:

Solicitud de Platicas de Desarrollo Familiar.

OBJETIVO:

Promover el fbrtalecimiento familiar, el buen trato y un ambiente libre de violencia.
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NORMAS DE OPERACION:

® Articulo 39, Fraccién XV y XVI del Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Tabasco.

Descripcion de Actividades Fecha De Autorizacién Hojas

: 11 | o8 [2105] 1 | de | 1
Unidad Administrativa: Direccién de Orientacidn |Area Administrativa: Subdireccién de
Familiar y Asistencia Social. Orientacién Familiar Profesionalizacion.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de Platicas de Desarrollo Familiar.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Director de  Orientacion 1 Recibe la solicitud para las platicas. Oficio
Familiar y Asistencia Social.
Director de  Orientacidn 2 Turna oficio a la Subdireccién de Orientacién Oficio
Familiar y Asistencia Social. Familiar Profesionalizacion.
Subdirector de Orientacién 3 Recibe el oficio y archiva. Oficio
Familiar Profesionalizacion.
Subdirector de Orientacion 4 Evalla el oficio y prepara la platica solicitada. Oficio
Familiar Profesionalizacién.
Subdirector de Orientacién 5 Brinda platica solicitada. Oficio
Familiar Profesionalizaciéon.
Subdirector de Orientacion 6 Terminando platica, se realiza encuesta de Encuestas
Familiar Profesionalizacién. satisfaccion.
Subdirector de Orientacidn 7 Se integra expediente con el reporte de la| Expediente
Familiar Profesionalizacién. platica y las encuestas elaboradas.
Subdirector de Orientacién 8 Entrega  informe de resultados al] Documento
Familiar Profesionalizacion. Departamento de Control Estadistico.
Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccidén de Orientaddn Familiar y Asistencia

Social.
Area Administrativa: Subdireccion de Orientacion Familiar
Profesionalizacion.

Fecha de Elaboracion

11-Agosto-2015

Solicitud de Platicas de Desarrollo Familiér

Hoja 1 de 11

Director de Orientacidn
Familiar y Asistencia Social

Subdiretor de

Orientacidn Familiar

Profesionalizacidn

Recibe |a solicitud

para las platicas

Oficio

>

Recibe el oficio

: -
Evaliua e oficio vy

prepara |la platica
solicitada

i

Brinda pilatica
solicitada

Terminando plética,
se realiza encuesta
cde satisfaccion

it

Se integra el reporte
de la platicas v las
eNncuestas
elaboradas

il

Entregas informe de
resultados al
Departarmento de

Control Estadistico

e

C Firn ﬁ\

J_'-_—.—J
i { oreie 7]

' Eupoa)-nx.j
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PROCEDIMIENTO:
Solicitud de Asesorias a Mamas, Papas, Hijos y Parejas.

OBJETIVO:
Promover el fortalecimiento familiar, el buen trato y un ambiente libre de violencia.

NORMAS DE OPERACION:

e Articulo 39, Fraccién XV y XVII, del Reglamento Interior para el Desarrolio Integral de la Familia del
Estado de Tabasco.

Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacion Hojas
11 | 08 J2015] 1 | de | 1

Unidad Administrativa: Direccién de Orientacién [Area Administrativa: Subdireccion de
Familiar y Asistencia Social Orientacién Familiar Profesionalizacion.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de Asesorias a Mamas, Papas, Hijos y Parejas.

" RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD FORMA O

NUM. DOCUMENTO !

Subdirector de Orientacion Familiar| 1 Recibe la solicitud de la asesoria de
Profesionalizacién. forma presencial o telefénica por parte

de mamas, papas, hijos o parejas.
Subdirector de Orientacion Familiar| 2 |Revisa agenda y programa fecha,
Profesionalizacion. horario y lugar de la asesoria.
Subdirector de Orientacién Familiar| 3 Proporciona la asesoria al solicitante.
Profesionalizacion.
Subdirector de Orientacion Familiar 4 integra expediente del usuario. Expediente
Profesionalizacion.

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccion de Orientacion Familiar y
Asistencia Social.

Area Administrativa: Subdireccion de Orientacién Familiar
Profesionalizacion.

\

Fecha de Elaboracién
11-Agosto-2015

Hoja 1 de A

Solicitud de asesorias a rmamas,
Ppapas, hijos v parejas.

Subdirector de

Orientacicocrn Familiar
Profesiomalizacidm

C e D
+

Recibe la solicitud
de laoa asesoria de
forma presencial o
telefdmnica por parte
de mamds, papas,
hijos © parejas

-

Revisa agenda vy
programa fecha,
horario yv lugar de Ia
asesoria

-

Proporciorma |la
asesoria al
solicitante

-

INmntegra expediente
del usuario

-

ST

PROCEDIMIENTO:

Implementacion de Tematicas DIF Nacional.

OBIJETIVO:

Proporcionar atencién y promover acciones de fortalecimiento coordinando proyectos y estrategias

tendientes a lograr ia relacién entre la Federacion y Municipios.
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NORMAS DE OPERACION:

* Reglas de Operacion del Programa para la Proteccién y el Desarrollo integral de la Infancia para el
ejercicio fiscal 2015.

Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacion "Hojas
11 | o8 | 2015 1 | de | 1
Unidad Administrativa: Direccién de | Area Administrativa: Centro de Atencién al Adolescente
Orientacién Familiar y Asistencia Sodial. Tabasquefo. Departamento de Tematicas DIF Nacional.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Implementacién de Tematicas DIF Nacional.
ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Jefe del Departamento 1 Detecta y ubica las escuelas que se encuentren
de Tematicas DIF en las colonias con mayor indice de violencia,
Nacional. adicciones, conducta delictiva y embarazo
adolescente.
Jefe del Departamento 2 Acude a las escuelas seleccionadas para
de Tematicas DIF presentar y ofertar el Programa PAMAR.
Nacional.
Jefe del Departamento 3 Se establece un acuerdo con los directivos de la Minuta de
de Tematicas DiF escuela el cual contiene la dinamica de trabajo acuerdos
Nacional. con dicha escuela.
Jefe del Departamento 4 Se elabora la programacién de las platicas a las| Calendario de
de Tematicas DIF escuelas. actividades
Nacional. ’
Jefe del Departamento 5 Se aplica evaluacion inicial a los grupos de nifias, | Evaluacion inicial
de Tematicas DIF niftos, adolescentes o padres de familia con los
Nacional. que se lleve a cabo la intervencion.
Jefe del Departamento 6 Calificacién y analisis de Evaluaciones iniciales. Resultados de
de Tematicas DIF evaluacion inicial
Nacional.
Jefe del Departamento 7 Se inician las platicas y talleres de las 5 tematicas Listas de
de Tematicas DIF de PAMAR con nifias, nifios, adolescentes o asistencia’
Nacional. v padres de familia.
Jefe del Departamento 8 Al finalizar las platicas de cada tematica, se| Evaluacion final
de Teméticas DIF aplica una evaluacion final.
Nacional.
Jefe del Departamento 9 Calificacién y analisis de evaluaciones finales. Resultados de
de Tematicas Dif evaluaciones
Nacional. finales
Jefe del Departamento 10 integracion de expediente de Ia escuela. Expediente
de  Temaéticas  DIF escolar
Nacional.
Jefe del Departamento 11 Entrega de reconocimientos a nifas, ninos,| Reconocimiento
de Tematicas DIF adolescentes, padres de familia 0 maestros que
Nacional. hayan cursado todos los médulos de las
tematicas.
Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccion de Orientacion Familiary

Asistencia Social.

Area Administrativa: Centro de Atencién a! Adolescente
Tabasquefio. Departamento de Tematicas DIF Nacional.

W

Fecha de Elaboracién

11-Agosto-2015

IMmplementaciddn de Tematicas DIF Naciomnal

Hoja 1 de 1

Departamento de TermaAticas DIF Naciomnal

Detecta v ubica Ias
escuelas que se
encuentren en las
COIOoONiIias COMN Mayor
INndice de violtlencia,
adicciones.,
cornducta delictiva v
ermbarazo
adolescente

Al finalizar las
pladticas de cada
TtTermatica se aplica
uUNa evaluaciaon finasl

4

f

-

Acude 3 Ias escuelas
seleccionadas para
presentar y ofertar

-) prograrma PannMaRr

<+

Se establece un
IBcuerdo con 1os
directivos de Ia
escuela el cual
contiene 15
gdinamica de trabajo
CcCON dicha escuela

i Jl Mimnute
Se elabora ias

Pplaticas o ias
escusias

alendaric e
‘ Activide

Se aplica evaluaciaon
Iinicial a Ios Ggrupos
S Nifas, Niftos,
adolescentes ©
Ppadres de farmilia
con Ios que se lleve
2 cabo ta
iNntervemncidn

CalificacionNn v
analisis de
Evaluaciones
iniciales

iy

Se. inician jas
Piaticas v talleres de
taas S termaticas de

Calificacidrn v
analisis de
evaluaciones finales

1

INtegracicdom de
expediente de ta
escuels

o ed.
L Escoler

Etnrega de
reconocirmientos de
nNifas, nifos,
adolescentes,
Ppadres cde farmilia o
M3Iestros qgue Nayanmn
Ccursado todos 1os
mMmodulos de las
termaticas

PANMAR con niflas,
NiIfos, adolescentes
O padres de farmillia

Liste Ow
Asistenclie

+

Fin 5

)
\
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Procuraduria Estatal de Proteccion de la Familia y de los Derechos de las Nifias,
Nifios y Adolescentes.
PROCEDIMIENTO:

Atencion en Juzgados.

OBJETIVO:
Brindar asesoria juridica a usuarios que asi lo soliciten para el tramite de los juicios del orden familiar, asi
como fungir como representante del Sistema DIF Tabasco, ante los juzgados familiares.

NORMAS DE OPERACION:

e Para brindar el apoyo en el tramite de los luicios del Orden Familiar, el usuario debera presentar:
¥" Canalizacién de la Procuraduria Estatal de Proteccién de la Familia y de los Derechos de las Nifias,
Nifios y Adolescentes, que no cuenten con los servicios de un abogado Particular.
v" Presentar ldentificacién Oficial vigente (IFE, INE).

Descripcion de Actividades " Fecha de Autorizacion Hojas

11 | 08 | 2015 1 | de | 2
Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de |Area Administrativa: Subdirector de Proteccidn A
Proteccién de la Familia y de los Derechos de las | (Asistencia Juridica); Departamento de Asesores
Nifas, Nifios y Adolescentes (PROFADE). Juridicos {Jueces Civiles, Familiares, de Paz y Tribunal
Superior de Justicia).

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién en Juzgados.

ACT. FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD | bocumenTo
Ciudadano. 1 Se presenta para la atencidn ante el| Formatode

Departamento de Asesores Juridicos adscritos| canalizacién
a los Juzgados Civiles y Familiares, una vez que
ha sido canalizado por el Procurador (a) Estatal
de Proteccion de la Familia y de los Derechos
de las Nifias, Nifios y Adoiescentes, el
Subdirector de Proteccion A (Asistencia
Juridica), Subdirector de - Proteccion B
(Proteccion), Subdirector de Proteccion C
{Asistencia a grupos vulnerables), Subdirector
de Seguimiento a Procesos y Subdirector de
Proteccidn de Victimas de la (PROFADE).

Secretaria del Departamento 2 Recibe la canalizacidon del ciudadano (a) y la| Formato de
de  Juzgados Civiles vy turna con el asesor juridico correspondiente registro
Familiares de la (PROFADE).

Jefe del Departamento de 3 Brinda la asesoria correspondiente y se le hace Lista de
Juzgados de la (PROFADE), entrega al ciudadano (a) canalizado (a) la lista requisitos
que esta adscrito en la sede de requisitos para la elaboracion de la

de los Juzgados Civiles vy demanda del Juicio en el caso concreto.

Familiares del Distrito

Judicial del Centro.

Ciudadano. 4 Entrega los requisitos al Departamento de

Juzgado en los términos sefialados.
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Jefe del Departamento de

Recibe requisitos y le sefala al ciudadano (a)

acompafa para presentarla ante la oficialia de
partes dependiente de los Juzgados Civiles y
Familiares. :

Juzgados. fecha y hora para la firma de la demanda.
Ciudadano. Se presenta y firma la demanda y junto con el | Escrito de
| asesor adscrito al Departamento de Juzgados, | demanda

Jefe del Departamento de
Juzgados.

Se encarga de darle seguimiento a todo el
juicio, hasta su total conclusidén y se emite la
sentencia.

Jefe del Débartamento de
Juzgados. '

Dicta sentencia el Juez:

Si es favorable: Se espera a que cause estado,
es decir quede firme la sentencia, dependiendo
del juicio en cuestion, siempre y cuando el
actor o demandado no presente algin recurso
de apelacién establecido en el Cddigo de
Procedimientos Civiles, con la finalidad de
modificar la sentencia y se continua con el
procedimiento, hasta que se resuelva el
recurso invocado.

No es favorable: Y a peticién de la parte actora
o demandada se interponen los recursos
necesarios para que el Tribunal Superior
resuelva al respecto y se modifique la
sentencia, si asi considera pertinente; en caso
de no ser asi, se promueve el amparo y el Juez
de distrito defina en definitiva el resultado de
la misma que consiste en revocarse, ratificarse
y/o modificarse.

Fin del Procedimiento.

\
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requiskos para ta
elaboracién de demanda, y

Entrega los requisitos al

le seflala techa y hora para

Depto. de Juxgado adscrio, en
103 términos sefalados.

[

Recibe requisitos y e sefala

Se presenta v lirma la demanda, y
en compafila del Asesor {a) Juridico

fecha y hora
para i3 tirma de 13 demanda.

acompalia para presentarts ante la
oficialia de partes.

-

Se encarga de darle

a 10do ¢! juicio,
hasta que se dicte senlcncla

]

—

El compromiso al ciudadano es
acudir 3 todas las citas sefialadas

por et juzgado, y regularmente ¥ 3
revisar su expedient e en compafila
del asesor juridico asignado.

JEs
Favorable?

Se interponen jos
Fecursos necesarios para
que el tribunal superior
modilique b sentencia,

si asi considera
pertinente

Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de Proteccidn de la ﬁ
Familia y de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes Fecha de Elaboracion |
(PROFADE) 11-Agosto-2015 |
Area Administrativa: PROFADE yi
Atencion en Juzgados. Hoje 1 de 1
. Asesor Juridico Adscrito
Cudadano mmm‘:z Juez al De;:a‘:::;mo de Juez de Distrito
Le entrega al ciudadano
canalizado 12 lista de A

Se presenta el usuario ante e
Procurador {a) y/o cualquiera que lo presente,
de las Subdir ecciones Adscritas dependiendo del asunto Da dictamen en
313 PROFADE, mismo que es tamiliar por el que se le Dicts sentencia definitva de
canalizado ante el Depto. de canahra. r resultado {puede
Juzgados Civiles y Familiares. —{ revocarse, ratificas,
moditicar 13
sentencia dictada
- por el juez).

Se espera a que cause
estado, es decir se afirme,
que 13 ot7a parte o
presenle algun recurso para
moditicar la sentencia

ko Se continua con el
procedimiento hasta que

el juez.

nuevamente dicte sentencia | |

Queda firme 1a sentencia,
para que se cumpla.

PROCEDIMIENTO:
Asistencia Juridica a Adolescentes ante la Fiscalia del Ministerio Publico Especializado en Justicia para
Adolescentes (AMPEA).

OBJETIVO:
Fungir como Representante del Sistema DIF Tabasco a los menores infractores.
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NORMAS DE OPERACION:

e Ser menor de edad, que no cuente con un representante al momento y que lo ponga a disposicion
el Fiscal de Ja Agencia del Ministerio Publico Especializado en Justicia para Adolescentes.

Descripcién de Actividades Fecha de Autorizacion Hojas
11 | o8 | 2015 1 | de | 1
Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de [Area Administrativa: Subdirector de Proteccién A
Proteccidn de la Familia y de los Derechos de las | {Asistencia Juridica); Departamento de Asesores
Nifias, Nifios y Adolescentes (PROFADE). Juridicos (Agencias del Ministerio Publico
Especializadas).

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asistencia Juridica a Adolescentes ante la Agencia del Ministerio Piblico
Especializado en Justicia para Adolescentes (AMPEA).

la (PROFADE).

se toma la representacion y se acompania al adolescente
en su entrevista ministerial (declaraciéon preparatoria), y
junto con el defensor de oficio ofrecen pruebas a favor
del adolescente hasta que la carpeta de investigacién
sea archivada, se le de libertad o bien sea remitida al
Juez de control, para su seguimiento ante el Juzgado de
juicio oral.

ACT. FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Agencia del 1 Notifica al asesor juridico adscrito a la agencia por parte Oficio
Ministerio Publico de la (PROFADE), asunto relacionado con un
Especializado en adolescente infractor derivado de una carpeta de
Justicia para investigacion, de un menor que no cuenta con familiares
Adolescentes y que requiere de la asistencia juridica de un
(AMPEA). representante del Sistema DIF Tabasco.
Asesor Juridico de 2 Entrevista al menor en la agencia AMPEA, con la
la (PROFADE). finalidad de obtener datos de familiares, para efectos de

su representacién por parte de estos, asi mismo sean

enterados del delito cometido por el menor de edad,

mismo que ese acto se encuentra detenido ante la

Agencia del Ministerio Publico Especializado en Justicia

para Adolescentes (AMPEA).
Asesor Juridico de 3 Hace del conocimiento a la Fiscalia del Ministerio Publico Minuta
la (PROFADE). que el menor infractor, no cuenta con numero telefénico

que pueda proporcionar para la localizacién de

familiares. Ante ello se gira orBeQ de investigacidén con

los domicilios proporcionados de los familiares para dar

cumplimiento. '
Asesor Juridico de 4 Localiza a los familiares del menor hasta su domicilio y se
la (PROFADE). les hace saber que el menor se encuentra detenido en la

Agencia del Ministerio Publico Especializado en Justicia

para Adolescentes (AMPEA).
Asesor Juridico de 5 En caso de que ningln familiar se presente a la agencia

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de Proteccidn de la Familia
y de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes (PROFADE)
Area Administrativa: PROFADE 11-Agosto-2015

Fecha de Elaboracién

Asistencia Juridica 2 Adolescentes ante la AMPEA Hoja 1 de 1

Agencia del Ministerio Publico
Especializado en Adolescentes Director de la PRODEMFA . Subdirector Juridico
(AMPEA).

" Inicio )

Jefe del Depanamento
de Asesores Juridicos

D2 instrucciones a la : Turna el asunto de
Subdireccién Juridica, para representacion del
que proceda 3 atender e} adolescente al
asuntc de representacion del Departamento de Asesores
NOtifica 2 1a PRODEMEFA i3 existencia adolescente. Juridicos.
de un adolescente que No cuenta con -
representante, paia que proceda a 4
representario.
Ohoe Toma la representacion y
acompalia al adolescente en

su entrevista ministerial
- {declaraciéon preparatorial, y
- junto con el detensor de
oficio otrecen pruebas a
favor det agoiescente hasta
que la carpela de
investigacion sea archivada o
blen sea remitida ai juez de
control, para su seguimiento
ante ¢l juzgado de juicio oral.

PROCEDIMIENTO:
Adopciones entre Particulares de Menores Sujetos a Patria Potestad (Exposicién Voluntaria).

OBIJETIVO: :

Brindar asesoria juridica al o a los solicitantes para el tramite del juicio de adopcién ante los juzgados
familiares, siempre y cuando se haya cumplido con los requisitos establecidos, para que el menor tenga un
sano desarrolio integral. ‘

NORMAS DE OPERACION:

e Para brindar el apoyo en el tramite del juicio de adopcién tienen que cumplir con los siguientes
requisitos:
a) Cartas de recomendacidén de personas que conozcan al o a los solicitantes, que incluya domicilio
y teléfono de las personas que lo recomiendan.
b) Certificado médico de buena salud del o los solicitantes y del menor, expedido por el centro de
salud que incluya resultado de pruebas aplicadas para deteccién del VIH-sida de los solicitantes.
) c) Constancia de trabajo, especificando cargo, antigiiedad, y sueldo.
d) Original del acta de matrimonio o constancia de unién libre (minimo de 5 afios).
e} Original del acta de nacimiento del o los solicitantes, asi como del menor.
f) Comprobante de domicilio reciente.
g} Identificacién de cada uno de los solicitantes.
h) Estudio socioecondmico y psicoldgico realizado por la (PROFADE) — DIF a los solicitantes y al
rmenor.
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Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacién

Hojas

1 | 08 | 2015 1

l

de | 4

Unidad Administrativa:

Procuraduria Estatal
Proteccién de la Familia y de los Derechos de las
Ninas, Niftos y Adolescentes (PROFADE).

de

Area Administrativa: Subdirector de Proteccién A
(Asistencia Juridica); Departamento de Adopciones.

{Exposicién Voluntaria).

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adopciones Entre Particulares de Menores Sujetos a la Patria Protestad

ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Pareja de 1 Se presentan al mdduio de tecepcidn solicitando
Adoptantes por informacién para proceder a una adopcién por
Exposicion exposicién voluntaria.
Voluntaria.
Médulo de 2 Escucha el planteamiento de su solicitud de apoyo,
Atencién a la relacionado con la adopcion por exposicion voluntaria; y
Ciudadania de la lo turna al Subdirector Juridico.
(PROFADE).
Subdirector 3 Turna el caso de adopcidn por exposiciéon voluntaria al
Juridico. Departamento de Adopciones de la (PROFADE), para su
atencion.
Jefe del 4 Recibe y atiende al ciudadano, platica de su situacion, se| Expediente de
Departamento de encarga de levantar mediante expediente la| comparecencia
Adopciones. ‘ comparecencia voluntaria de los presuntos adoptantes y voluntaria
de los padres biolégicos vy legales del menor que se
pretende dar en adopcion. En donde se hace constar el
deseo de los presuntos adoptantes de adoptar al menor
y la libre voluntad de los padres biolégicos de entregar a
su hijo en adopcidn a estos, sin haber de por medio pago
o lompensacién alguna.
Jefe ~ del 5 Se les informa a los adoptantes cuales son los requisitos | Requisitos de
Departamento de para adoptar los cuales consisten: 3 cartas de| adopcidn por
Adopciones. recomendacién de personas que conozcan al o a los exposicion
solicitantes, que incluya domicilio y teléfono de las voluntaria
personas que lo recomiendan, certificado médico de
buena salud de los solicitantes y del menor, expedido
por el sistema DIF o centro de salud, resultado de
pruebas aplicadas para deteccién del! VIH-sida, de los
solicitantes, constancia de trabajo, especificando cargo,
antigiedad, y sueldo, original del acta de matrimonio o
constancia de unién libre (5 afios) y acta de nacimiento’
del o los solicitantes, asi como del menor, comprobante
de domicilio, identificacion de cada uno de los
solicitantes, estudio socicecondmico y psicoldgico,
practicado por la (PROFADE), a los adoptantes y menor.
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Jefe del 6 Ordena la realizacién de los Estudios psicologicos y
Departamento de i socioeconOmicos que se establece como requisito para
Adopciones. la adopcidn en el articulo 729 del Cédigo de
Procedimientos Civiles vigente en el Estado, para lo cual
son canalizados a las areas de psicologia y trabajo social
respectivamente de la (PROFADE), y con lo cual se
conocerd si los solicitantes estan en aptitud o no de
poder adoptar. : -
Jefe del 7 informa a los adoptantes y a los padres legales del
Departamento de menor en qué consiste una adopcidn y cudles son sus
Adopciones. consecuencias y efectos juridicos.
Pareja de 8 Acude a la valoracién psicoldgica, en la fecha y hora que
adoptantes por fue programada, asi como a la valoracién social.
exposicion
voluntaria, y menor
adoptivo.
Jefe del 9 Realiza la valoracion psicolégica de las parejas que
Departamento de adoptaran por exposicion voluntaria, asi como al menor
Psicologia. adoptante.
lefe del 10 Realiza el estudio socioecondmico, solicitado por el
Departamento de Departamento de adopciones.
Trabajé Social..
Jefe del 11 Entregan al Departamento de adopciones los estudios de
Departamento de psicologia y de trabajo social, correspondiente al asunto
Psicologia, y Jefe de adopcidn por exposicion voluntaria.
del Departamento
de Trabajo Social.
Jefe del 12 Recibe los estudios de psicologia y de trabajo social y los
Departamento de revisa: Si son favorables: se procede a levantar a través
Adopciones. del Departamento de Adopciones el Acta de Exposicién
Voluntaria respectiva, en donde se otorga la custodia
temporal del menor hasta en tanto termine el tramite
judicial de adopcidn correspondiente que se inicia a la
brevedad posible. No son Favorables: Les comunica a la
pareja de adoptantes y padres biolégicos la no
! | conveniencia de la adoac@ép,’y concluye e! proceso. !
‘[Pareja deI i | neunen fos requisitos sefialados por el Departamento de T
adoptantes por ".dopciones y se presentan en la fecha y hora que se le i
exposicion hayan sefalado, con los documentos solicitados.
voluntaria.
Jefe del 14 Recibe y revisa los requisitos solicitados a la pareja de
Departamento de adoptantes por exposicidn voluntaria.
Adopciones. Si procede: Agenda e informa al ciudadano de la fecha
para llevar a cabo el proceso de adopcion.
No procede: Solicita la documentacién faltante que
forma parte de los requisitos para el proceso de
adopcién por exposicion voluntaria, y vuelve acordar
fecha para que traiga los documentos completos.
Jefe del 15 Levanta el Acta de Exposicién Voluntaria y reunido los
Departamento de requisitos, se estd en posibilidades de iniciar el juicio de
Adopciones. adopcién correspondiente ante la autoridad judicial
competente.




de Adopciones.

actas de adopcién y de nacimiento respectivas, se
procede a solicitar al Juzgado correspondiente la
devolucién de los documentos originales gue los
adoptantes exhibieron junto con su demanda o solicitud
de adopcion.

Fin del Procedimiento.
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Jefe del 16 Elabora la demanda de adopcién cal:riesiba.r;diente, Heva
Departamento de | a efecto todo el tramite judicial gratuito hasta que
Adopciones. concluye. Procede a que firmen la demanda los padres

adoptantes
Pareja de 17 Firman la demanda para su tramite legal.
adoptantes por
exposicion
voluntaria.
Jefe del 18 Se presenta ante la oficialia de partes de los “Juzgados
Departamento de Civiles y Familiares” de esta Ciudad, para que sea
Adopciones. turnada a cualquiera de los tres Juzgados familiares de
esta Ciudad.
Jefe de! 19 Conociendo el Juzgado familiar al que fue turnada la
Departamento de demanda de adopcidn, se espera el tiempo (una semana
Adopciones. aproximadamente) para que el C. Juez que conozca del
asunto dicte el “Auto de Inicio”, es decir le dé entrada
formal y iegal a la demanda. 7
Jefe del Departamento 20 Dictado el “Auto de Inicio” y previa cita con la secretaria
de Adopciones. judicial del Juzgado que conozca el caso, le solicita
fechas para desahogar las diligencias de: Ratificacion del
escrito inicial de demanda, ratificacion u otorgamiento
del consentimiento por parte de los padres biologicos y
legales y la testimonial {las cuales se sefialan dentro de
_ dos semanas aproximadamente).
Jefe del Departamento 21 Efectuadas las diligencias antes descritas, el expediente
de Adopciones. de adopcidn se cita para sentencia definitiva y se esta
en espera de que el C. Juez que conoce de! asunto dicte
la sentencia correspondiente (lo cual hace en un término
de aproximadamente un mes y medio).
Jefe del Departamento 22 Dictada la sentencia definitiva y declarada procedente la
de Adopciones. \ adopcion, se notifica a todas las partes que intervienen
en dicho juicio y se espera el término legal (diez dias
habiles) para que esta sentencia cause ejecutoria, es
decir que quede firme, inapelable.
Juez 23 Dictado el acuerdo o auto de ejecutoria, el C. Juez gira
’ los oficios pertinentes acompafiados de las copias
certificadas de la sentencia definitiva y auto de
ejecutoria al director y oficial correspondiente del
registro civil para la expedicion de las actas de adopcidon
y de nacimiento respectivas, dandose por concluido el
proceso judicial.
Jefe del Departamento 24 Ya concluido el tramite judicial y estando en poder de las
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Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de Proteccion de la Familia . .
y de los Derechos de las Ninas, Nifos y Adolescentes (PROFADE) Fecha de Elaboracion
Area Administrativa: PROFADE 11-Agosto-2015

-

Adopciones Entre Particulares de Mennres Sujetos a la Patria Protestad (Exposicién Voluntaria)

Hoja 1 de 3

Parejo de Adoptantes por Mébdulo de Atencién a la PrmeS:ct:::A (A;i::e cia
Exposicién Voluntaria Ciudadania Juridica) net

Jefe del Departamento de Adopciones

Saluds al cudsdanc y escucha Recibe y atiende al ciudsdano, plétics de su situscién,
" di ta

( Inicio ) ol piantesmiemo de su se encerga de
liciud ds spoyo, u i 4 is de los p dop s
relacionado con ls adopcién y de jos padres bioldgicos y lagales de! menor que s
por exposicién voluntaria; pretanda dar en sdopcién. En donde se hace constar el
desso de los presuntos sdoptantes de adoptar sl

y
Se pr al mod menor y la libre voluntad de los psdres bioldgicos de
solicitando informacion Turna el caso de sdopcidn entregar » su hijo en sdopcidn a estos, sin haber de por
para proceder » una por axposicién voluntaris madio pago o compensacion aiguns.
adopcidn por axposicidn ] a) Departamanto de L]
voluntaria. Adopcionss de |»
—@ﬂ PROFADE, para tv l
atencidn.
Se les informa 2 los adoptantes cusles son los
requisitos pars sdoptar los cuales consisten: 3 cartas
Acude 2 la valorscion . da recomendacion de personas que conozean ! o
psicologica, en |» techa y hors le— los solicitantes, qua incluys domicilic y telétono de
que fue programada, ssi como » Ins parsones que lor iendan, certicado medi
ta valorscién social, B de busna salud de Jos solicitantes y del menor,
¢ axpedido por el sistema DIF o cantro de 3alud,
rasuitado de pruebas spiicadss para deteccion det

VIH-sida, de los solicitantes, constancis de trabajo,
aspecificando cargo, antighedad, y susido, original
del acta de matrimonio o constancis de unidn libre (5
afios) y scta de o del o los soli , B8i
como del menor, comprobsante de domicilio,
idemHicacion de cads uno de los solicitantes, estudio
N L icologico, practicado por I
PROFADE DIF, » ios adoptantes y manor.

di icold xi v

Ordens l» realizacién de ios E
socioeconomicos que se astablece como requisito
para ia sdopcion en el articulo 729 del Codigo de

P dimi Civiles vig: an ol Estado, pars lo
cual son canslizados a Ias éress de psicologia y trabsjo
socist respectivamente de la PROFADE, y con lo cual
se conocers si los solictantes astan sn aptitud o no de
podar adoptar.

:

Sa les inforrma » los adoptantes v 2 los padres
legales dei menor en que consiste una sdopcion y
cudles son sus consecuencias y efectos juridicos.

Menat
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Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de Proteccidn de la Familia

y de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes (PROFADE)
Area Administrativa: PROFADE

Fecha de Elaboracion
11-Agosto-2015

Adopciones Entre Particulares de Menores Sujetos a la Patria Protestad {Exposicion Voluntaria)

Hoja2de 3

Jefe del Departamento

de Psicologia

Jefe del Departamento

de Trabajo Social

Jefe del Departamento de Adopciones

Pareja de Adoptantes por
Exposicion Voluntaria

Realiza Ia valoracién
psicologica de las
parejas que adoptaran
POT axpoOsicion
voluntaria, asi como at
maenor adoptante.

L

2

Realizs o estudic
socloscondmico,
solichado por el
Departamento de
Adopcionas.

o

Recibe los estudios de psicologia y de trabajo social y los
revisa:

iSon
favorables?

No

Les comunica a la pareja de adoptantes y padres bioldgicos la

no conveniencia de la adopcidn, conciuye el proceso.

L]

Los estudios son favorables a Jos inTereses del menor que
se pretende adoptar, se procede a levaniar a través del
Departamento de Adopciones el Acta de Exposicién
Voluniaria respectiva, en donde se otorga 12 custodia
tempor al del manat hasta an tanio termine el trramite
judicisl de adopcion correspondiante que se inicia 3 la
bsevedad posible.

—

Reline los requisitos
sefialados por el
departamento de

adopciones y se presenta
la techa v la hora que se
le hayan seflalado. con
los documentos
solicita

Recibe y reviss 03 requisitas que le ha solicitado a la Pareja
de adoptanies por exposicion voluntaria.

Documentes

iProcede?

No
L 2

Solichta s documentacion talianie que forman pane de los
requisitos para el proceso de adopcion por exposiciin
voluntaria, y vuslive acordar tacha pars que traiga los

documantas completos.

[
by

Apgendas e informa al ciudadano de |a lecha para lievar »
cabo el proceso de adopcién.

Levantada la Acta de Expasicidn Voluntaria y reunido los
requisitos, se estd en posibilidades de iniciar el juicio de
adopcitn correspondiente ante la autoridad judicial

comp .
¥ o G
Elabora la demands de adopcion correspondiente y llevar a

efecto 10do et tramite judi gratuito hasta que concluys.
Procede a que tirmaen la demanda los padres adoptantes

_]—D-n

Firman ia demanda
para su trdmite lagal.

Elaborada la demanda y tirmada por los padres adoptantes,
se presenta ante la oficialia de partes de los ~J o

Civites y Familiares™ de esta Ciudad, pars que sea turnada »
cuaiquiera de ios tres ) dos tamiliares de esta Ciudad.
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Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de Proteccidn de la Familia

y de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes (PROFADE) Fecha de Elaboracion

Area Administrativa: PROFADE 11-Agosto-2015
Adopciones Entre particulares de Menores Sujetos a la Patria Protestad (Exposicién Volumaria) Hoja 3 de 3
Jefe del Departamento de Adopciones . Juez

Dictado e acuerdo o auto de ejecutoria, el ¢.

Conociendo el juzgado tamiliar 2l gue fue turnada 1» demanda de adopcion, se
espera el {iempo (una semana aproximadamente) para que ¢l C. Jue? que conorca
del asunto dicte &l “auto de inicio”, es decir ie de entrada formal y legal a la

juez gira 105 Oficios pertinentes acompafiados
de las copias certificadas de 1a sentencia
definitive y auto de ejecutoria al director y

oermnanda. oficial correspondiente del regis tro civil para
12 expedicion de 1as actas de adopcion y de

nacimiento respectivas, dandose por
concluido el proceso judicial,
4 Ohcte

Dictado el "auto de inicio” y previa cita con la secretaria judicial de) Juzgado nue
conoica el caso, e solicita techas para desahogar las diligencias de: Ratificacion
del escrito inicial de demanda, ratificacion u otorgamiento dei consentimiento
’ por parte de 1oy paores bioldgicos y legales, vy, 1a testimonial {Jas cuales se

| sefialan dentro de dos semanas aproximadamente}.

I

Efectuadas las diligencias antes descritas, el expediente de adopcion se cita para
sentencia definitiva y se estd en espera de que el C. Juer que conoce del asunto
dicte ia sentencia correspondiente {10 cual hace en un término de
aproximadamente un mes y medio).

I

Dictada |a sentencia definitiva y declarada procedente la a0op<ion, se notifica » 1
todas las partes que intervienen en dicho juicio y se espera el termino iegal {diez
dias habiles) para que esta sentencia cause ejecutoria, es decir que quede firme,

.inapeiable. |

|
|

’

Ya conciuido el ramite judicial y estando en poder de Jas actas de adopcion y e
nacimiento respectivas, se procede a solicitar al Juzgado correspondiente 12
devolucion de los documentos originales que los adaptantes exhibieron junto con
su demands o solicitud de adopcion.

Fin J

PROCEDIMIENTO:
Adopciones de Menores de Casa Hogar Bajo la Tutela del Sistema DIF Tabasco.

OBJETIVO:
Reintegrar a las nifias, nifios y adolescentes que se encuentran en Casa Hogar bajo la tutela del Sistema DIF
Tabasco a un nucleo familiar apropiado, velando por el Interés superior de los mismos.

NORMAS DE OPERACION:

o Deberan presentar y cumplir en su totalidad con los requisitos, que les fueron solicitados en la
asesoria juridica. :
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Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacion

Hojas

11 | o8 | 2015 1|

de | 5

Unidad Administrativa:

Procuraduria Estatal de
Proteccion de la Familia y de los Derechos de las
Nifias,Nifios y Adolescentes (PROFADE).

Area Administrativa: Subdirector de Proteccién A
(Asistencia Juridica); Departamento de Adopciones.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adopciones de Menores de Casa Hogar Bajo ia Tutela del Sistema DIF

Nacional.

que fue programada, asi como a la valoracién de
Trabajo Social.

| Tabasco.
ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Pareja de Adoptantes 1 Envia solicitud de adopcién a la Procuraduria Estatal
Nacional o Extranjero. de Proteccion de la Familia y de los Derechos de las
Nifias, Nifios y Adolescentes.
Procurador de la 2 Recibe la solicitud nacional o extranjera y la remite al
(PROFADE}. Subdirector Juridico.
Subdirector Juridico. 3 Turna el caso de adopcion nacional o extranjera al
Departamento de Adopciones de la (PROFADE]), para
su atencion.
Jefe del Departamento 4 Recibe solicitudes de adopcién tanto de nacionales
de Adopciones. como de extranjeros; previa platica que se tiene con
estos, en donde se les Informa del proceso de
adopcion en general, en qué consiste.
Jefe del Departamento 5 Informa a los adoptantes cuales son los requisitos| Requisitos de
de Adopciones. para adoptar (requisitos nacionales anexo a este adopcién
documento); (requisitos extranjero anexo a este para
documento), para que se proceda a integrar el| nacionalesy
expediente de adopcidn. para
extranjeros.
Pareja de adoptantes 6 Reune los requisitos sefialados por el Departamento
Nacional o Extranjero. de Adopciones y se presenta la fecha y la hora que se
le hayan sefialado, con los documentos solicitados.
Jefe del Departamento 7 Recibe y revisa los requisitos que le ha solicitado a la
de Adopciones. Pareja de adoptantes.
Si procede: Agenda e informa al ciudadano de la
fecha para llevar a cabo el proceso de adopcién.
No procede: Solicita la documentacién faltante que
forman parte de los requisitos para el proceso de
adopcién por exposicidn voluntaria, y vuelve acordar
fecha para que traiga los documentos completos. o J
Jefe del Departamento 8 Ordena la realizacién de los Estudios psicoldgicos y
de Adopciones. socioecondmicos que se establece como requisito
para la adopcién en el articulo 729 del Cédigo de
Procedimientos Civiles vigente en el Estado, para lo
cual son canalizados a las dreas de psicologia vy
Trabajo Social respectivamente de la (PROFADE), y
con lo cual se conocerd si los solicitantes estan en
aptitud o no de poder adoptar.
Pareja de Adoptantes 9 Acude a la valoracidn psicolégica, en la fecha y hora
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Jefe del Departamento 10 Realiza la valoracién psicoldgica de la pareja nacional
de Psicologia. que adoptara.
Jefe del Departamento 11 Realiza el estudio socioecondmico a la pareja
de Trabajo Social. nacional, solicitado por el Departamento de
Adopciones. ~
Jefe del Departamento 12 Entregan al Departamento de Adopciones los
de Psicologia, y Jefe del estudios de psicologia y de trabajo social,
Departamento de correspondiente al asunto de adopcidn nacional.
Trabajo Social.
Jefe del Departamento 13 Registra a los solicitantes (pareja de adoptantes|Expediente de
de Adopciones. nacional o extranjero) en la “lista de espera” e ifitegra adopcion

los expedientes de adopcién dandoles un numero
consecutivo  para que posteriormente  sean
evaluados, analizados y determinados por el Consejo
Técnico de Adopciones en las sesiones ordinarias que
periddicamente celebran, conforme a lo dispuesto
por el Reglamento Interior del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
Tabasco; ast como del articulo 30 de la.ley para la
Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Estado de Tabasco. El mismo
procedimiento se realizard en caso de solicitantes
extranjeros, con la diferencia que en estos casos la
documentacion que envian ya incluyen los Estudios
psicolégicos y socioecondmicos realizados por su

autoridad central. B
Consejo Técnico de 14 En sesidn ordinaria, revisa, evalia y determina la

Adopciones. situacién socio juridica de los menores candidatos para
adopcidn, asi como los expedientes de adopcion que se
encuentran en la “lista de espera” tanto de nacionales
como extranjeros.

Consejo Técnico de 15 El anilisis:

Adopciones. Si es procedente: Realiza la “asignacion de los
menores”, tomando en cuenta las caracteristicas de
sexo y edad solicitadas y buscando siempre el
bienestar de los menores.

No es procedente: Aquellos solicitantes que en la
revision de sus expedientes son considerados “no
idéneos” para una adopcion son sacados de la “lista de
espera” y son notificados de tal resolucién a través del
Departamento de adopciones.

Consejo Técnico de 16 Realizada la asignaciéon de menores, por conducto de
Adopciones. su Secretario Técnico, notifica y da instrucciones al
Departamento de Adopciones para que por su
conducto se le informe a los solicitantes o a la
Autoridad Central (tratandose de adopciones
internacionales) de los menores de la “Casa-Hogar”
que fueron asignados.

Jefe del 17 Notifica la asignacion de los menores a los solicitantes Oficio
Departamento  de o a la autoridad central (tratdndose de adopciones
Adopciones. internacionales).
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Si procede: a notificar a la Subdirector de “Casa-Hogar”
para que a través de su equipo técnico de inicio al
programa de integracion nifio-familia.

No procede: con una familia, procede el Consejo
Técnico a asignar al menor a otra familia de la lista de

espera.
Titular de Casa 18 Lieva a cabo e} programa de integracién nifio- familia.
Hogar. _ .
Titular de Casa Hogar. 19 Concluye favorablemente el programa de integracion

nifo- familia.
Jefe del Departamento 20 Elabora acta de guarda y custodia y la firman los Acta de
de Adopciones. solicitantes en presencia de miembros del Consejo guarda
Técnico de Adopciones. custodia

Consejo Técnico de 21 Se procede a hacer la entrega provisional de la
Adopciones. guarda y custodia del menor, mediante acta de
guarda y custodia, por medio de reunién solemne.
Jefe del Departamento 22 Elabora la demanda judicial de adopcidn
de Adopciones. correspondiente y leva a efecto todo el tramite
judicial de forma gratuita hasta que concluya.

Jefe del Departamento 23 Elaborada la demanda y firmada por los padres
de Adopciones. adoptantes, se presenta ante la Oficialia de partes de
) los “Juzgados Civiles y Familiares” de esta Ciudad,
para que sea turnada a cualquiera de los tres
Juzgados familiares de esta Ciudad.

Jefe del Departamento 24 Conociendo el Juzgado familiar al que fue turnada la
de Adopciones. demanda de adopcién, se espera el tiempo (una
semana aproximadamente) para que el C. Juez que
conozca del asunto dicte el “auto de inicio”, es decir
le dé entrada formal y legal a la demanda.

Jefe del Departamento 25 Dictado el “Auto de Inicio” y previa cita con la
de Adopciones. secretaria judicial del Juzgado que conozca el caso, le
solicita fechas para desahogar las diligencias de:
Ratificacion del escrito inicial de demanda,
ratificacion u otorgamiento del consentimiento por
parte de la directora de “Casa Hogar”, vy, la
testimonial (las cuales se sefialan dentro de dos
semanas aproximadamente).

Jefe del Departamento 26 Efectuadas las diligencias, el expediente de adopcién
de Adopciones. se cita para sentencia definitiva y se esta en espera
de que el C. Juez que conoce del asunto dicte la
sentencia correspondiente (lo cual hace en un
término de aproximadamente un mes y medio).

Jefe del Departamento 27 Dictada la sentencia definitiva y declarada
de Adopciones. procedente la adopcidn, se notifica a todas las partes
que intervienen en dicho juicio y se espera el término
legal (diez dias habiles) para que esta sentencia cause
ejecutoria, es decir que quede firme, inapelable.
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Juez 28 Dictado el acuerds o auto de ejecutoria, el ¢. Juez gira
los oficios pertinentes acompafiados de las copias
certificadas de la sentencia definitiva y auto de
ejecutoria al director y oficial correspondiente del
registro civil para la expedicion de las actas de
adopcidn y de nacimiento respectivas, dandose por
concluido el proceso judicial,

Jefe del Departamento 29 Ya concluido el tramite judicial y estando en poder de
de Adopciones. las actas de adopcion v de nacimiento respectivas, se
procede a solicitar al Juzgado correspondiente [a
devolucién de los documentos originales que los
adoptantes exhibieron junto con su demanda o
solicitud de adopcion.

Jefe del Departamento 30 Procede a darle seguimiento a cada menor dado en
de Adopciones. adopcidn una vez concluido el juicio de adopcidn.
Trabajo Social 31 Tratdandose de una adopcion naciona! el seguimiento
de las condiciones del menor dado en adopcidon es
realizado por el Departamento de Trabajo Social de la
Casa-Hogar, por un tiempo aproximado de 1 afio.

Consulado Mexicano o 32 Tratandose de wuna adopcién internacional el
Autoridad Central de Consulado Mexicano o autoridad central de
Recepcidn del Menor. recepcion del menor, le da un seguimiento de 2 ahos.

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de Proteccion de la Familia oo
y de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes (PROFADE) Fecha de Elabog a:on
Area Administrativa: PROFADE 11-Agosto-201
Adopciones de Menores de Cass Hogar Bajo la Tutela del Sisterna DIF Tabasco Hojs 1 de 3
Parejp de Adop o N Subdirector de Proteccion A N
Nacional o Extranjero. Pr de la PROFADE. ( ia Juridica) Jefe del Departamento de Adopciones
( Inicio ) Racibe is solicktud nacions! o Recibe las solicitudes da sdopcidn tanto de
b egranjera y ia remite 8 s o] Sesnalits v 3e envis pars ionsies como de v previa plitics que
) Subdireccion de Proteccion A sy stencidn, 28 tiene con estos, en donde 3¢ les informe de!
{Asistencia juridics). proceso de adopcidn en ganeral, en
Doowmenms
Emwvia soliciud de adopcion » ia i
PROFADE
Se las informs & o3 sd0ptantes Cudies 30N I8
istcs pars " : i
shexc » este & i W
l ’ anejo » este doCUMEents), Pare Que 3 Proceds 8
integrar ¢l expediants de adopcion. |
Reune los requisitos ltn/n:
sefalados por e
Depertamento de
wmuyh Recioe y reviss los reguisitos que le ha solicitado
hors que 3¢ ie hayan a ks Pareja de adoptantes.
A sellaiada, con kos .
dacumentcs solickados.
¢ Procece?
Acude » Is wioracion peicologica,
an la fachs y hora que fue
programads. asi como 8 s .- S
valoracion social. L J
NO | Agenda e informa al ciudadenc de
Is facha para llevar acabo el —
procso de sdopcion.
l 1 ’
Saolicits is documentacion fakanta
que forman perte de ios requisikos
- Lo Para ot proceso de adopCion por
AXPOSICION voluntaris, ¥ welve
acordar fechs pars que traigs los
documentos completos-

como
an ol articulo 729 dei Codigo de
L_| Procedimientos Civiles vigente an of Estado.
pars o cust son canalizados s las dreas de
peicolagis v trabaio 0G| respactvements
de i PROFADE. y con o cusl se conocers si
i3 solicitantes estin en actRud © nO de
poder adoptar.

Sistema DIF Tabasco 522
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Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de Proteccion de la Familia
y de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes {PROFADE)
Area Administrativa: PROFADE

Fecha de Elaboracion
11-Agosto-2015

Adopciones de Menores de Cass Hogar Bajo la Tutela del Sistema DiF Tabasco . Hoja 2 de 3

Titular de Casa |

J
efe del Departamento | Jefe del Departamento Jefe del Departamento de Consejo Técnico de AQ sones morer

de Psicologia de Trabajo Social Adopciones

€n sesion ordinaria, reviss,
evalia y determina la situacion

extranjero) en 5 “ksta de espera” ’";j"' y :‘h’m:” asi
¢ integra los expedientes de candidatas para acof : *

adopcion dandoles un namero como jos expedientes de /C\\
on thvo para que 200DCIHN QUE se eNcLEMTIn en b

] . Registra 8 los solicitantes (pareja
. de sdoptantes nacionsl o

=1 pareja nacional, solicitado
Realize la vaioracion por el Departamento de ! N 1a Mista de espera” anto de

X . h pOsteriormente sean evalusdos, . . l
vﬂiobt.x: u:e s pareja Adopciones. analzados y determinados por ¢! nacionaies como extranjeros. J .
Sobciwt Consejo Técnico de Adopciones en ) —_—

Lieva a cabo el

| las sesiones ordinarias que
periddicamente celebran, programa oe
conforme a 1o dispuesto por el ~ / E integracion niko-
: g Interior del Si L=S . tamilia.
! i para el Desarrolo integral de k> g <\" adopcion? ~~ ’
i ; Familis del Es<ado de Tabasco; asi . NXgopaent
. como del arviculo 30 de I1» Ley N —_—
' t pars ia Prote-cion de los Derechos NY Concluye
\ de nifas. nidos y adolescentes del v tavorablemente el
Estado de Tabasco. Ei mismo " programs oe
i procedimiento se realizars en caso Aquel:os sgh':lu:xes ‘:“ e integracion nifo-
de solicitantes extranjeros, con 1a 2 'm. ¢ e s tamilia.
L diterencis que en estos casos la _“m"':': son
documentacion que envian ya o8 T
. los . . b para una adopcién son '—lj
I ¥ SOCI0ECONOMICOS realizados por es;:i:dc::::;;n:;: de ! 2 P
su Autoridad Centra) oy *< )
12l resoucion » traves del st ~
Departamento de
Agopciones.
r

BB
Notifics 1a 25ignacion de jos |
| menores a los solickantes ¢ 8
> 13 sutoridad central ad 3
{ tratandose de adopciones hRv
(/\‘ ! - internacaionales).

I

S .

menores”, tomando en

|

I -~ >\\ .

! 7 Respuests cuenta las caracteristicas de | |
‘ < ¢ zv e o sexo y edad sohcitadasy

‘ N posar - Buscando siempre et

- bienestar de los menares

Reaiizada 1a asignacion de ‘
menores, Por CONduCto de su !
Secretario Téenico. notificay |

a2 instructiones al :
departamento de agopciones
Pars que por su conducto se
e informe a ios sokcitantes o
2 I» Autoridad Central
(tratandose ae adopciones

Se procede a notificar 3 1a
Subdireccion de “Casa-Hoga: ™
para que » través de su
£gUIPO TEChico de inicio at No
programa de integracion |

nibo-tarmniia.

[

t | —
[ c . internacionales) ge 1os
| menores oe 13 "Casa-Hogar~

que tyueron asignacos

En caso ot nO procecer con
una familia, procede el
Consejo técnicc a asignar al
menor a otra famitia de la Bsta
L de espers.

I

‘i
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Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de Proteccion de la Familia
y de ios Derechos de las Nifas, Nifios y Adolescentes (PROFADE)
Area Administrativa: PROFADE

Fecha de Elaboracion
11-Agosto-2015

Adopciones de Menores de Casa Hogar Bajo ia Tutela de! Sistema DIF Tabasco

Hoja 3de 3

Jefe del Departamento de Adopciones

Juez

Trabajo Social

Consulado Mexicano
© Autoridad Centrsl
de Recepcidn del
Menor.

Elabora acta de guarda y custodia v 12 firman jos sohcitantes
en presencia de miembros del Consejo Técnico de
Adopciones.

I

Se procede 3 hacer la entrega provisional de la guarda v
custodia de! menor, mediante aCta de guarca y custodia. por
medio de reunion solemne.

1

Elabora la demanda judicia) de adopcitn correspondiente v
Heva a efecto todo el tramite judicial de lorma gratuita hasta
que concluya

P

Elaborads la demands y firmada por ios padres adoptantes,
se presenta ante la oficialia de partes de los “Juzgados Civiles
v Familiares™ de esta Ciudad, para que se3 turnads 3
cudiquiera ge los tres juzgados familiares de esta Ciudad.

I

Conociendo ¢l juzgado lamiliar al que fue turnada la
demanda de adopcion, se espers el tiempo (UNa semana
aproximadamente} para que el ¢. juez que conozca del
asunto dicte el “auto de iniio”, es decir le de entrada tormal
y kgal 3 la demanda.
T

A 4

Dictadeo e “aute de inico” y previa Citad con la secretarna

Judicial del Juzgado Que ConoICa el Caso, le solicita fechas

para oesahogar las diligencias de: Ratificacion del escrito

inicial de oemanda, ratificacion v otorgamiento del
consentimienic por pane de la Subdirector de “Casa Hogar®,
v. I3 lestimonial {las cuales se seflalan dentro de dos semanas
aproximadamente).

Efectuadas las diligencias, el expediente de adopcion se Cita
para sentencia definiliva y se esta en espera de que el C.
Juez gue conoce del asunto dicte 13 sentencia
correspondiente {io cual hace en un término de
apromimadamente un mes y medio}.

i

Dictada 1y sentencia delinitivo vy declarada procedente |3

Dictado ¢! acuerdo o auto
de ejecutoria, e c. juez
gira ios oficios pertinentes
acompafiados de las
copias certificadas de L2
sentencia definitiva y auto
de ejecutoria al director y
oficial correspondiente
del registro civit para 1a
expediGdn de las actas de
200pCion y ge nacimiento
respectivas, aingose por
conciuido el proceso
judicial.

J00pCion, se notifica 3 10033 133 parigs que intervienen en

dicho juicio y s¢ espera el termino legal (diez dias habiles) —

Para que €513 SENIENCia Cause ejeculoria, es decH que quede
firme, inapelable.

Ya conciuido ¢! tramite judiciai y estando en poder de las
Actas de adopCidn vy de nacimiento respectivas, se procede a
sokcitar  j [ o ente 15 on de Jos

documentos originales que los adoptantes exhiberon junto
con su demanda o solicitud de adopaoh.

X

Se procede 3 darle seguimiento a Cada menor cado en
adopcion ¥na ver concudo & juicio de adopcion.

[

Fratandose de una
adopcion nacional el
seguimiento de las
condicrones del menor
dado en adopcion es

realizado pot el Area de
Trabajo social de 13
Casa-Hogar, por un
tiempo aproximade de 1
aho.

Tratindose de una
adopcion
internaconal el
Consulado
Mexicano o
Autoridad Central
de recepcion gel
menor, le da un
seguimiento ge 2
ahos.

PROCEDIMIENTO:

Asistencia Juridica a los Adolescentes Sujetos a la Ley de Justicia para Adolescentes del Estado de Tabasco.

OBJETIVO:

Fungir como representante del Sistema DIF Tabasco a los menores infractores que tengan iniciado un
procedimiento ante el juzgado especializado y de ejecucion.
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NORMAS DE OPERACION:

s Ser menor de edad, gue no tenga quien lo represente y que lo ponga a disposicion el juez
especializado y/o el juez de ejecucidn.

Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacion Hojas

11 | o8 | 2015 1 | de | 3
Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de|Area Administrativa: Subdirector de Proteccion A
Proteccién de la Familia y de los Derechos de las | (Asistencia Juridica); Departamento de  Asesores
Nifias, Nifios y Adolescentes (PROFADE). Juridicos (Justicia Penal para Adolescentes).

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asistencia Juridica a los Adolescentes Sujetos a {a Ley de Justicia para
Adolescentes del Estado de Tabasco.

ACT. ’ FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Juez Especializado, o 1 Notifica al Asesor Juridico adscrito al juzgado de
de Control, o de origen la radicacién de una causa legal, carpeta
Ejecucidon, o el administrativa o toca legal en el que existe un menor
Magistrado de Sala sujeto a la Ley de Justicia para Adolescente del
Unitaria Estado de Tabasco, que no cuenta con representante
Especializada para y solicita que lo asista ante todas las audiencias que
Adolescentes. se sefalen en los diversos juzgados especializados

para adolescentes, a través de oficio, cedula de
notificacion o sello personal dentro de la causa o toca
. legal correspondiente.

Asesor Juridico 2 Toma la representacién del adolescente, se entrevista
con dicho menor y le hace saber cudles son sus
funciones y facultades dentro del procedimiento que
se le ha iniciado, esta accién se realiza mediante la
toma de protesta, el menor conoce a su
representante y sabe quién lo asistira en las diversas
audiencias que se sefialen, (dentro del Juzgado
Especializado y la Sala Unitaria Especializada).

Asesor Juridico 3 Una vez_tomada la representacién, el asesor juridico
asiste a todas las diligencias que se le sefialan dentro de
los diversos juzgados espedializados y en conjunto al
defensor publico especializado (dependiente de la
Defensoria Publica) coadyuvan para la defensa del
adolescente, hasta que se le dicta la sentencia
correspondiente donde se sehalan las medidas
impuestas, que pueden ser: internamiento en régimen
cerrado; internamiento en tiempo libre; libertad
asistida; medida pedagdgica; reparacion del daho;
amonestacion en privado; prestacién de servicios a la
comunidad; guarda y custodia del adolescente a cargo
de un tutor; limitacion o prohibicion de residencia;
prohibicidn de asistir a determinados lugares;
prohibicion de tratar con oeterminadas personas;
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obligacidn de asistir a2 un centro de educacion formal o a
otro lugar para recibir capacitacién para algin tipo de
trabajo, arte u oficio; obligacidn de recibir atencién
psicologica o psiquidtrica; y prohibicion de conducir
vehiculos automotores o similares (estas pueden ser
conjuntas o separadas). En el caso de los Juzgado
Especializado, Juzgado de Ejecucién y Sala Unitaria, la
sentencia se notifica por escrito y se firma de recibido
dentro del selio personal en la causa legal o toca legal
correspondiente.

En el caso de los Juzgados de Control y el Juzgado de
Ejecucidén de Justicia Penal para Adolescentes, las
sentencias se realizan en audienciz privada,
debidamente video grabado, donde participan el
adolescente, el juez, el fiscal del ministerio publico
especializado, el asesor juridico especializado, el
defensor publico especializado, el representante del
adolescente (asesor juridico de la (PROFADE)} vy sus
padres.

Asesor Juridico

4

Da el seguirmiento de—_ las medidas impuestas al
adolescente hasta que estén cumplidas; en los
casos que asi lo requieran, vigila el cumplimiento de
la medida; en caso de que no se cumplan el Juez lo
requiere hasta su cumplimiento. Estas acciones se
realizan a través de audiencias con el adolescente
para conocer el motivo por e} cual no esta dando el
debido cumplimiento a su medida impuesta.

Juez Especializado, o de
Control, o de Ejecucién,
o el Magistrado de Sala
Unitaria Espécializada
para Adolescentes.

La causa legal, carpeta administrativa o toca legal,
se archiva y es notificado través del sello personal
de notificacién o por medio de oficios.

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de Proteccion de la

Familia y de ios Derechos de las Nifas, Nifios y Adolescentes Fecha de Elaboradién
{(PROFADE) 11-Agosto-2015

Area Administrativa: PROFADE

Asistencia Jundica a ios Adolescentes Sujetos a la Ley de Justicia para Adolescentes del Estado de Tabasco Hoja 1 de 1
Juez Especializado, o de Control, o juez Bpécialiudo, o de Comtrol, ©
de Ejecucion, o &l Magistrado de Asesor Juridico de Ejecucién, o el Magistrado de
Sala Unitaria Especializada para Sala Unitaria Especializada para
Adolescentes. Adolescentes.
4 Toma |a representacion de!

adolescentas, te antrevists con dicho

}—d menor y ie hace saber cusies son sus
funciones y faculades dentro de!

proced miento que se i hs iniciado.

Notifics » la PROFADE b sxistancis de
un sdolascente que no cuents con
reprassntante, pars que 3 partir de

ase momento lo represente y
acompahe s las sudiancms que se
sehalen en los Juzgades o en i sals. YI

Toma i» representacion cel
adolescents y en coordinacion
con af Datensor Publico
Espaciaiizsdo (depandiante de la
Defensoria Piblica), coadyuvan
pars is deftensa dei sdolescente.
hasta que se dicte 12 sentencs
correspondiente.

-

Da ol seguimianto de has
madidas impuestas at
adolescentes hasta que estén
cumplides; en 03 (330S Que BSi
o requiaran vigiis e!
cumplimiento de la medida, en
caso de-que no se cumplan el
Juez lo requiers hasts su
cumplimisnto.

La causs ingal, carpata
sdminstrative © toca legei se
archive y as notsficado »
travis del salio personal de
notificecion o por madic de
ofiio

[N SN

PROCEDIMIENTO:
Denuncias Andnimas Canalizadas por la Subdireccién de Proteccion “B”.

OBIETIVO:
Atender y dar seguimiento a las denuncias que llegan de forma anénima a la Procuraduria Estatal de
Proteccién de la Familia y de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes, las cuales son canalizadas a

través de la Subdirecciéon de Proteccién “B”.
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NORMAS DE OPERACION:

* Se realiza el trabajo social para confirmar la denuncia anénima e iniciar el proceso juridico
correspondiente, siempre y cuando se encuentre en riesgo la salud fisica y emocional de las nifas,

nifios y adolescentes, adultos mayores e incapaces.

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacion

Hojas

11 | o8 | 2015 1

l

del 4

Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de
Proteccién de la Familia y de los Derechos de las
NifRas, Nifios y Adolescentes (PROFADE).

Area Administrativa: Subdirector de Proteccién
{Departamento Asistencia Juridica Familiar).

“ B ”»

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Denuncias Andnimas Canalizadas por la Subdireccién de Proteccion “B”.

ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdirector de 1 Recibe las valoraciones de trabajo sociales
Proteccion B. derivados de las denuncias andnimas y de
acuerdo al analisis realizado las turna al
Departamento de Asistencia Juridica Familiar
para su atencién o en su defecto las canaliza a la
Subdireccién de Proteccién “C”, para el tramite
correspondiente. Estos en casos donde se
acredite un posible hecho de caracter delictuoso.
Jefe del Departamento 2 Recibe la valoracidn de Trabajo Social relacionado Denuncia
de Asistencia Juridica con la denuncia anénima, lo analiza en base a
Familiar. los hechos.
Jefe del Departamento 3 Detecta que se vulneran los derechos y garantias Expediente y
de Asistencia Juridica de la poblacién beneficiaria, abre expediente y se acuerdo
Familiar. ordena citatorio al investigado.
Jefe del Departamento 4 Proporciona la fecha y hora para llevar a efecto la
de Mediacién Familiar. diligencia de mediacidn familiar y asignara al
profesional adscrito a ese departamento, para
llevar a efecto la referida diligencia; esto en casos
donde se considera que se pueden solucionar a
traveés de esa via.
Jefe del Departamento 5 Elabora citatorio y lo entrega a la Subdireccién Citatorio
de Asistencia Juridica de Proteccién “B” para su firma y tramite
Familiar. correspondiente.
Subdirector de 6 Recibe, revisa, autoriza y firma citatorio y le da el Citatorio
Proteccion B. tramite respectivo, con la finalidad de notificar al
investigado, posteriormente remite acuse de
recibido del investigado al Departamento de
Asistencia Juridica Familiar.
Jefe del Departamento 7 Recibe acuse y canaliza al Departamento de
de Asistencia Juridica Mediacion Familiar en las conciliaciones y en su
Familiar. defecto al Asesor asignado para atender el caso.
Jefe del Departamento 8 Si el citatorio no fue entregado se realizal Entrega citatorio
de Asistencia Juridica acuerdo y se gira un nuevo citatorio, por la misma
Familiar. via.
Beneficiario de ta S Se precenta el dia de la cita al Mddulo de Formato de
Asistencia Social. Aten. . - Ciudadana de la (PROFADE) citatorio
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Modulo de  Atencidn] 10 |Recibe a las personas y las envia al Departamento
Ciudadana de la de Asistencia Juridica Familiar con el Asesor Juridico
{(PROFADE). asignado. ]
Asesor Juridico Asignado. 11 | Se presenta ante la parte investigada y se le informa

de la denuncia en su contra. Da los antecedentes,
resultados y consecuencias de la misma.

Investigado. 12 | Manifiesta en su defensa lo que desee en relacion a
la investigacion que se esté realizando en su contra.
| Asesor Juridico Asignado. 13 | El Asesor juridico Asignado escucha a la parte

investigada y recibe las pruebas y documentos que
pudiera traer.

Asesor Juridico Asignado. 14 | Una vez escuchada la parte investigada: pudiera Acta de
darse el caso que se acuerde con esta un| suspensionde
Compromiso con la Procuraduria Estatal, a no seguir audiencia

-

realizando actos que pudieran vuinerar los
derechos de las victimas y se procede a levantar un
Acta Compromiso, estableciendo los acuerdos y
firmando la misma, la Subdirectora de Proteccién
“B” el investigado y el Asesor Juridico Asignado.
Asesor Juridico Asignado. 15 | A criterio del Asesor Juridico y previa autorizacion
de la Subdireccion de Proteccion B, se le informa a
la parte investigada de lo importante que es para la
investigacion contar con el dictamen psicologico
y/o entrevista psicologica con el fin de determinar si
|hay algin acto y/o omision gue vulnere los
derechos de los beneficiarios de asistencia social.
Jefe del Departamento dej 16 |Sefiala fecha y hora para llevar a efecto la
Psicologia. valoracion psicolégica y/o entrevista psicologica.
Determina quien la realizara, para llevar a efecto la
referida cita.

Asesor Juridico Asignado. 17 | Hace la solicitud a los Departamento de Psicologia Oficio
y/o Trabajo Social para las investigaciones
pertinentes.
Beneficiario Social. 18 |}Se presenta a la cita con psicologia en la fecha que
se le haya programado. -
Jefes de 19 Psicologia realiza la valoracion de las personas informes !
Departamentos de citadas, que pueden ser, en una sesién o tres como i
Psicologica, Trabajo maximo.
Social. Trabajo social realiza un estudio Social o en caso de

requerirse la visita de campo para conocer la forma,
estilo de vida, condiciones y trato que recibe la
posible victima.

Jefes de 20 Psicologia entrega al Asesor Suridico Asignado, laj Informede
Departamentos de valoracién realizada a las personas canalizadas. Valoracion
Psicologica, Trabajo Trabajo social entrega al Asesor Juridico Asignado, el Psicolégica
Social. informe del estudio social asi como el de las visitas informe de
en caso de haberse solicitado. trabajo social
Asesor Juridico 21 Recibe los Informes y los analiza, posteriormente cita Citatorio
Asignado. a las partes involucradas en la referida investigacién.
Asesor Juridico 22 Las partes en conflicto se presentan con el Asesor

| Asignado. Juridico Asignado a la horay fecha sefialada. _
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Asesor Juridico
Asignado.

23

Reciba a la parte ih;gstigada, le da a conocerlos
resultados de la investigacién tanto de trabajo
social, psicologia vy algun informe que se haya
solicitado.

Asesor Juridico
Asignado.

24

Si hay acuerdo y voluntad de las partes se elabora el
Acta Compromiso garantizando los derechos de las
nifas, nifios y adolescentes, con la Procuraduria
Estatal, y parte vulnerada, obligandose a no seguir
realizando actos que pudieran vulnerar los
derechos de las victimas y se procede a levantar un
Acta Compromiso, estableciendo los acuerdos, el
seguimiento al caso y firmando la misma, la
Subdirectora de Proteccién B, el Asesor lJuridico
Asignando y las partes involucradas.

No hay acuerdo; Si la investigacion da como
resultado que se lesionan derechos y las partes se
niegan a denunciar el Asesor Juridico Asignado
valora las pruebas y remite el expediente al Jefe del
Departamento de Asistencia Juridica Familiar, quien
analiza las pruebas y canaliza el caso a la
Subdireccién de Proteccién “C” para que se tomen
las medidas necesarias = de Proteccién de los
derechos de la parte beneficiaria, para interponer
alguna denuncia al Ministerio Pdblico o se canaliza
a alguno de los involucrados ante alguna autoridad
para la proteccion de sus derechos el cual remite
para firma de la Subdireccién de Proteccién B.

Acta
compromiso

Jefe del Departamento
de Asistencia Juridica
Familiar

25

Dictard Acuerdos dentro de un (os) expedientes
administrativos, que se tramitan, a fin de
salvaguardar los derechos de nifas, niflos vy
adolescentes en cumplimiento a las disposiciones
aplicables, los cuales se turnan a ta Subdireccion B,
quién revisa, autoriza, firma y devuelve al Asesor
Juridico.

Oficio

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de Proteccion de Ja
Familia y de los Derechos de las Nifas, Nifos y Adolescentes

Fecha de Elaboracién

-

¥

Racibe, reviss,
»utoriza y firma

tramite respactivo

citatorio y be do ef [ |

beneficiaria, abre
expediente y se
ordena citstorio af
investigado.

Recibe acuse v
conalgs Siel
citatorio no fue
entregado se

reslizs scuerdo y se
gir3 un nuevo
citatorio, por b
misma via.

Se presenta ante s
parte investigeda y
se e informas de ia
denuncis en su
contrs. A critero dal
Asesot Juridico se la

(PROFADE) 11-Agosto-2015
9 Area Administrativa: PROFADE
Denuncias Anénimas Canalizadas por la Subdireccion de Proteccién “B” Hoja 1 de 1
neficiario de Jefe del Depto.
Subdirector de | Jefe del Departamento | Jefe del Departamento Be h Sodalh Modulo de de Psicol
Proteccion “B* | de Asistencia Juridica | de Medicion Familiar | 2SSO Juridico | Asistencia e Atencion e Psicologia y
. investigado Trabajo Social
Reclbe s s Sehais tacha y
Recibe ia vai. i Se prasants el parsonnsy lay hors pars Hevser
de Trabajo Socisl Proporcions la dia de s cits sl anvis at » ofecto Is
ralacionsdo con i facha y hors pana Médulo de —y Depsrtemanto de valoracién
dununcis snonima, Baver s etecto h Atencién ™ Asistancie Juridics psicolbgics y/o
lo anelizs an base n e diligencie de Cludsdans de I Farmniliar con e! o antrevists
Recibe las los hechor. Datects madiacion tamilier y PROFADE Asesor Juridico paicoi gics.
"""n‘b"'_‘ de ,J que se vuinersn los lo turna pars asignedo Determine quian
trabsjo sociales [~ derachosy conocimiento s raslizara, pars
derivados de las grrantiesde b I Hevers .h’uo ™
denuncizs andnimas pobiscion

informa o
importante que as
pars b invastigacion
conter con e}
dictaman

Psicologico

[

refarids cita.

1
!
v

Se prasants
ol
Benefiuciar
ic en is cita
scordads

!

c

Recibe los informes
y los snakza,
postariormants cita
» lag partes
mvolucradas s b
referida
investigacién y
presentan dictamen
pars ambas pantas,
de haber un
scuerdo se elabon
uns carts
compromiso y en
<®30 contraric se
turns

I

Dictars Acverdos
dentro de un{os)
expsdisntes
2dministrativos, qus
se tramitan, » fin de
ssveguardar los
derechos

Trabajo Social
—

Psicologie
realizs ls
vsloracién de
ins personss
citades, que
pueden ser,
on una sesidn
o tres como
méximo.

ran)izs un
estudic Secial
o en caso de
requerise s
visika de
campo
Entregen »
Asesor
Juridico
Dictamen
Obtenido

PROCEDIMIENTO:
Comparecencia Voluntaria.

OBIETIVO:
Proporcionar atencién, orientacidn y asesoria juridica para la solucién de conflictos de indole familiar
especialmente cuando estén relacionados nifias, nifios y adolescentes, adultos mayores e incapaces y la
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familia en general, proporcionandoles la asesoria e. intervencién legal de ser necesario, que favorezcan la
proteccién de la poblacién beneficiada.

NORMAS DE OPERACION:

s El horario de atencién al ptblico es de 8:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.

o Deberan registrarse previamente en el Médulo de Recepcidn de la (PRQFADE).

s los documentos que deberan presentar el solicitante y/o solicitantes son los siguientes:
a) Identificacién oficial (credencial de elector, licencia de conducir, pasaporte o cedula

profesional).
b) Acta de nacimiento de las nifias, nifios y adolescentes, en los casos donde se encuentren

involucrados estos.

¢) Acta de matrimonio.
d) Datos vy referencias de las personas que se pretenda citar.

Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacidn Hojas
1 | 08 | 2015 1 | de | 4
Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de [ Area Administrativa: Subdirector de Proteccién “B”
Proteccién de la Familia y de los Derechos de las | (Departamento Asistencia Juridica Familiar).
Nifias, Nifios y Adolescentes (PROFADE).
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Comparecencia Voluntaria
ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Beneficiario de 1 Se presenta al Mdédulo de Atencion solicitando
Asistencia Social. orientacién e informacién, de acuerdo a la
problematica que presenta.
Mddulo de Atencién de 2 Saluda al ciudadano y escucha el planteamiento de | Hoja de registro
la (PROFADE). su problematica.
Se le toman sus datos en la hoja de registro para la
estadistica y se pasa al Departamento de Asistencia
Juridica Familiar para su atencién.
Jefe del Departamento 3 El responsable del Departamento de Asistencia Formato de
de Asistencia luridica Juridica Familiar y los Asesores Juridicos atenderan| canalizaciones
Familiar. el asunto y dependiendo el caso si hay algun delito
se le canalizara a otra instancia.
Jefe del Departamento 4 Si es posible resolverio mediante una conciliacién| Comparecencia
de Asistencia Juridica y/o mediacién, se le abre un expediente se le inicia voluntaria
Familiar. la comparecencia voluntaria y se solicita al
Departamento de Medicacién Familiar se le asigne
un asesor juridico y proporciona fecha y hora para
la diligencia.
Jefe del Departamento 5 Si se detecta que hay violaciones a derechos de la Formato de
de Asistencia Juridica poblacion beneficiada que no constituyan deiitos| comparecencia
Familiar. pero gque pudieran estar sus derechos en riesgo la ¢ voluntaria

el Encargado del Departamento atendera el asunto.
Se le abre un expediente al ciudadano, se le inicia
la comparecencia voluntaria y se le proporciona
fecha y hora para la diligencia.




368

PERIODICO OFICIAL

25 DE NOVIEMBRE DE 2015

Jefe del Departamento 6 Entrega citatorio al ciudadano para que notifique a Citatorio
de Asistencia Juridica la otra parte, en el formato previamente firmado
Familiar. por la ¢ el encargado del Departamento de
Asistencia Juridica Familiar y la Subdirectora de
Proteccion “B”.
Ciudadano. 7 Se presenta el dia de la cita junto con la otra parte
. al Médulo de Ate::cion de la (PROFADE).
Médulo de Atencidn de 8 Recibe -a las personas y las canaliza Al
la (PROFADE). Departamento de Asistencia Juridica Familiar.
Jefe del Departamento S A la hora de la cita lama en voz alta a las partes| Formato de no
de Asistencia Juridica citadas, si no estan presentes las partes se les|comparecencia
Familiar. proporciona una prorroga de 15 minutos, y se les|de citados.
vuelve a llamar, si no estan presentes ninguna de
las partes se levanta la constancia de no
. comparecencia de citados.
Jefe del Departamento 10 A la hora de la cita llama en voz alta a las partes | Formato no
de Asistencia Juridica citadas, si no esta presente una de las partes se les | comparecencia
Familiar. proporciona una prorroga de 15 minutos, pasado {de una de las
ese tiempo se les vuelve a llamar, de no estar | partes.
presentes se le pregunta al ciudadano si desea
volver a citar y se realiza la Constancia de No
comparecencia de la parte citada.
Jefe del Departamento 11 Le proporciona nueva fecha para la diligencia y se le Citatorio
de Asistencia Juridica proporciona otro citatorio para la otra parte.
Familiar.
Jefe del Departamento 12 Si ambas partes comparecen a la nueva cita se|Convenios, acta
de Asistencia Juridica escucha y exhorta a conciliar. compromiso,
Familiar. Si procede la conciliacidon y hay acuerdo: Elabora|acta de
Acta Compromiso, Acta de Arregio Conciliatorio, | comparecencia
Convenio, firmandolo las partes, el jefe del|diferida, acta de
Departamento de Asistencia Juridica Familiar y la | no arreglo
Subdirectora de Proteccion “B”. conciliatorio,
Si procede: la conciliacién y no hay acuerdo: Realiza | acta de arreglo.
un acta de no arreglo Conciliatorio y se  solicita
realizar valoracion a trabajo social para ambas
partes de ser necesario y Valoracidn Psicolégica.
No procede: la conciliacion ante la existencia de
posibles hechos constitutivos de delitos : Se
canaliza a la autoridad correspondiente
Ambas partes. 13 Firman acta compromiso y/o convenio, acta o’ef Acta

comparecencia diferida, acta 5 arreglo conciliatorio !
y acta de no arreglo conciliatorio. ,
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Fecha de Autorizacidn Hojas
11 | o8 | 2015 3 | de | 4
Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de|Area Administrativa: Subdirector de Proteccion “B”
Proteccion de la Familia y de los Derechos de las | (Departamento Asistencia Juridica Familiar).
Ninas, Ninos y Adolescentes (PROFADE).
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Comparecencia Voluntaria
-ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Jefe del Departamento 14 Entrega copia a cada una de las partes previamente
de Asistencia Juridica selladas y firmadas por el Departamento de
Familiar. Asistencia Juridica Familiar y Subdireccién de
Proteccién “B”.
Jefe del Departamento 15 Cuando no hay acuerdo entre las partes se hace la | Solicitud de
de Asistencia Juridica solicitud a los Departamentos de Psicologia y/o | Valoracidn
Familiar. Trabajo Social para las investigaciones pertineptes. | Psicolégica.
Solicitud de
Trabajo Social.
Jefe del Departamento 16 Solicita en caso de requerirse al Departamento de
de Asistencia Juridica Trabajo Social un andlisis de campo o estudio de la
Familiar. situacion social de las partes.
Ciudadano. 17 Se presenta a la cita con psicologia en la fecha que
se le haya programado.
Jefe del Departamento 18 Fija fecha para citar a ambas partes y continuar con Citatorio
de Asistencia Juridica la audiencia conciliatoria.
Familiar.
Jefe del Departamento 19 No se presenta la otra parte involucrada, sugiere
de Asistencia Juridica una segunda cita.
Familiar. .
Ciudadano. - 20 Decide si se realiza segunda cita. Citatorio
Jefe del Departamento No se presenta la otra parte involucrada, sugiere
de Asistencia Juridica una tercera cita.
Familiar.
Ciudadano. 21 Decide si se realiza la tercera cita.
Jefe del Departamento 22 Cita a la otra parte involucrada por tercera ocasion. Citatorio
de Aststencia Juridica
Familiar.
Jefe del Departamento 23 La otra parte involucrada no asistié a ningun | Constancia de no
de Asistencia Juridica citatorio, levanta una acta de no comparecencia de| comparecencia
Familiar. citado. de citado
Jefe del Departamento 24 De ser necesario, requiere al Departamento de Solicitud d‘e
de Asistencia Juridica Trabajo Social un analisis de campo o estudio de la trabajo social
Familiar. situacion social de las partes.
Jefe del Departamento 25 Canaliza al CAMVI, Juzgados Familiares o Ministerio Canalizaciones
de Asistencia Juridica Publico seguin sea el caso.
Familiar. ‘ ‘
26 No se presentan ambas partes; archiva expediente. | Constancia de no

Jefe del Departamento
de Conciliacion.

comparecencia
de ninguna de
las partes

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de Proteccion de la Familia
y de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes (PROFADE)

Area Administrativa; PROFADE

N

Fecha de Elaboracidn
11-Agosto-2015

Comparecencia Voluntaria

Hojaldel

Beneficiario de la Asistencia
Social

Modulo de Atencién de |2
PROFADE

Jefe del Departamento de
Asistencia Juridica Familiar
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PROCEDIMIENTO:
Mediacién Familiar.

OBJETIVO:

Dar Ja debida atencidn y Asesoria Juridica a las partes solicitantes para la solucion del conflicto familiar que
se presente, tomandc en cuenta que del resultado de la mediacidn se considere el Interés superior de las

v
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. nifias, niflos y adolescentes relacionados con la causa, esto con la finalidad de no violar los Derechos gue los
amparan, coadyuvando con la integracién familiar.

NORMAS DE OPERACION:

* los usuarios en caso de contar con cita deberan presentarse en la hora y fecha sefialada,
acompahados de los siguientes documentos: }
a) Identificacion Oficial (Credencial de Elector, Licencia de Conducir, Cedula Profesional y/o

Pasaporte).

b) Documento previamente expedido por la (PROFADE) donde se indique el numero de

expediente.

* Los usuarios que vengan por primera vez, seran atendidos dentro del horario establecido por la
institucion siendo este de Junes a viernes de 8:00 a 16:00 horas y deberan presentarse con la
siguiente documentacién.
a) Identificacion Oficial (Credencial de Elector, Licencia de Conducir, Cedula Profesional y/o

Pasaporte).

Descripcion de Actividades recha de Autorizacion Hojas
11 | o8 [ 2015 1 | de | 3
' Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de | Area Administrativa: Subdirector de Proteccién “B”
| Proteccion de la Familia y de los Derechos de las | (Departamento Asistencia Juridica Familiar).
1 Nifias, Nifios y Adolescentes (PROFADE).
iNOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Medicacion Familiar.
' ACT. . FORMA C
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
i Beneficiario de 1 Se presenta al Mddulo de Atencién solicitando
Asistenciz Social. orientacién e informacién, de acuerdo a la
problematica que presenta.
Médulo de Atencién 3 2 Saluda al ciudadano y pide informacidn basica para
la Ciudadania de Ila agregar a la estadistica de visitas diarias de
{PROFADE). Beneficiarios de Asistencia Social.
Médulo de Atencidn 3 Recibe a'las personas y las canaliza al Departamento
Ciudadana de la de Asistencia Juridica Familiar correspondiente.
{(PROFADE]}.
Jefe de! Departamento 4 Escucha al beneficiario de. la asistencia social y
de Asistencia Juridica previa asesoria juridica informa al Departamento de
Familiar. Mediacién Familiar )
Jefe del Departamento 5 Proporcionara la fecha y hora para llevar a efecto la |
de Mediacién Familiar. diligencia de medicacion familiar y asignara al
! Profesional adscrito a este departamento, para
lievar a efectc la referide diligencia.
Jefe del Departamento 6 Elabora comparecencia v entrega citatorio al! Entrega citatorio
de Asistencia Juridica Beneficiario para que notifique a la otra parte,
Familiar. previamente firmado y remite el expediente al
Departamento de Mediacion Familiar. ;
Se presenta el dia de la cita junto con la otra parte ' Tormato de

Beneficiario de
Asistencia Social.

~J

al Médulo de Atencién Ciudadana de la (PROFADE). ;

i

citatorio
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Trabajo Social entrega al asesor Juridico del
Departamento de Mediacion Familiar el informe
del estudio social, asi como el de la visita en caso
de realizarse a las personas canalizadas

trabajo social

PERIODICO OFICIAL
Modulo de Atencidn 8 Recibe a las personas v los envia al Departamento ! i
Ciudadana de la de Mediacidon Famiiiar con el asesor juridico;
(PROFADE). ' correspondiente. |
jefe del Departamento 5 Proporcionara en Forma Gratuita los Servicios del
de Nediacion Familiar. asistencia juridica y orientacidon a nifias, nifos.y
adolescentes, asi como a sus padres, familiares,
tutores o quienes los tengan bajo sus cuidados.
1 Asesor Juridico  del 10 Escucha a ambas partes y recibe Jas pruebas que |
! Departamento de pudieran traer de acuerdo a la conciliacién familiar
Mediacién  Familiar. que se solicite ({pensién alimenticia, guarda vy
(PROFADE). custodia, convivencia familiar, u otros problemasi
| que atenten contra la integridad familiar). :
Jefe del Departamento 11 Una vez escuchada ambas partes: Convenio
de Mediacidén Familiar. Si hay acuerdo: Elabora un Acta Conciliatoria, de conciliatorio
Compromiso o convenio conciliatorio, firmandolo Acta de
las partes, dos testigos, el Asesor Juridice, el| suspension de
Subdirector B de Proteccidn, y el Jefe del! audiencia, acta
Departamento de Mediacion familiar. de compromisos,
No hay acuerdo: Elabora constancia {acta) de actas
suspension de audiencia para mas investigaciones| conciliatorias.
{(psicologia, y trabajo social de la (PROFADE)), y los
invita a comparecer a una platica de orientacién
familiar, en la constancia se le sefala a las partes
la fecha en que deben presentarse.
Asesor  Juridico  del 12 Hace la solicitud a los Departamento de Psicologia Oficios
Departamento de y/o Trabajo Social para las investigaciones
Mediacidn Familiar. pertinentes.
(PROFADE).
Asesor Juridico  del 13 Solicita en caso de requerirse al Departamento de Oficios
Departamento de Trabajo Social un analisis de campo o estudio de la
Mediacidn Familiar. situacion social de las partes y seguimientos de los
(PROFADE]). procesos instaurados en {a Procuraduria.
Beneficiario Social. 14 Se presenta a la cita con psicologia y Orientacion
Familiar en la fecha que se le haya programado.
Jefes de los 15 Psicologia realiza la valoracion psicologica de las
Departamentos de personas citadas, que puede ser en una sesion o
Psicologia y Trabajo tres como maximo.
Social. Trabajo Social realiza el estudio social © en caso de
requerirse la visita de campo para conocer la
situacidn socioecondmica de las partes.
! Jefes de los 16 Psicoiogia entrega al Asesor Juridico del Informe
'Departamentos de | Departamento de Mediacién Familiar valoracion
Psicologia y Trabajo correspondiente, |z  valoracién  psicologica psicologica
Social. realizada a las personas canalizadas informe de
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Asesor Juridico del 17 Recibe los inforres y los analiza, posteriormente | citatorio
Departamento de vuelve a citar a las partes, mediante citatorios para
Mediacién Familiar. que acudan la fecha y hora que se les fije y para
(PROFADE). , continuar el procedimiento.
Beneficiario Social. 18 Las partes en conflicto se presentan con el Asesor | Forma/Docume
Juridico la fecha y hora sefialada. nto
Asesor . Juridico del 19 Recibe a las partes en conflicto, da a conocer los
Departamento de antecedentes y resuitados de los informes de
Mediacion Familiar psicologia y de Trabajo Social.
(PROFADE).
Asesor Juridico  dei 20 Procede a: Acta
Departamento de Si hay acuerdo: Elabora acta compromiso, o {compromiso,
Mediacién Familiar convenio administrativo garantizando los derechos | convenio o
(PROFADE). de las Nifas, Nifios y Adolescentes. canalizacion.
No hay acuerdo: El asesor juridico analiza las
pruebas y canaliza a la parte que le haya resultado
favorable, ante la instancia correspondiente que
pueden ser: Departamento de Juzgados Civiles vy
Familiares para promover por la via civil lo referente
a los derechos de los menores, o al Ministerio
Publico para interposicion de denuncia.
Jefe del Departamento 21 Comparecerd ante las autoridades o instituciones Oficic

de Mediacién Familiar
{(PROFADE).

competentes, en los casos en que corresponda o se
les asigne para ejercer la custodia provisional y en
su caso la tutela. Y dictara acuerdos dentro de los

expedientes administrativos que se tramiten, a fin‘

de salvaguardar los derechos de nifias, nifios vy
adolescentes, ademas fungir como representante
legal de los menores en los términos de las
disposiciones aplicables.

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de Proteccion de la Familia . w
y de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes (PROFADE) Fecha de Elaboracion |
2 . . 11- - 1 !
Area Administrativa: PROFADE ’ 11-Agosto-2015 ;
| J
N
Medicacion Familiar Hoja 1 de 1
i
Beneficiario de la Modulo de Atencion de la | Jefe del Departamento de | Jefe def Departamento de Jefes de los Depto. de
Asistencia Social PROFADE Asistencia Juridica Familiar Mediacion Famiiiar Psicologia y Trabaje Social
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PROCEDIMIENTO
Valoracion Psicolodgica.

OBJETIVO:

Valorar y determinar el estado psico-emocional de una persona, en base a una problemética especifica,
solicitados a Ja Procuraduria Estatal de Proteccidn de ia Familia y de los Derechos de las Nifias, Nifios y
Adolescentes, canalizados a través de la Subdireccién de Proteccién “B”, con la intencidn de identificar si la
persona presenta algun tipo de afectacidn psicolégica gue interfiera en el entorno en el gue se desarrolla.
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NORMAS DE OPERACION:

¢ Se solicita por medio de oficio la valoracidn psicologica, dirigido a la Procuraduria Estatal de

Proteccién de la Familia y de los Derechos de las Nifias, Nifos y Adolescentes.

Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacién Hojas
11 [ 08 205 ] 1 | de | 2
Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de |Area Administrativa: Subdirector de Proteccién B
Proteccién de la Familia y de los Derechos de las | (Proteccidn); Departamento de Psicologia.
Nifas, Nifos y Adolescentes (PROFADE).
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Valoracién Psicoldgica.
ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. ‘ DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdirector de i Recibe solicitudes de valoraciones psicologicas de los Solicitud
Proteccion B. Asesores Juridicos adscritos a la (PROFADE), Juzgados
Civiles, Familiares, Penales, de Paz, Salas Civiles y Penales,
Ministerios Publicos, Procuradurias Estatal de Proteccidn de
la Familia v de los Derechos de las Nifas, Nifos vy
Adolescentes del Sistema DIF Estatal y DIF Municipales y las
: turna al Departamento de Psicologia para su atencién.
Jefe del| 2 Recibe las solicitudes y las registra en la bitacora de la Libreta de
Departamento : coordinacion. El documento que solicita valoracién le control
de Psicologia. designa  profesionista en  psicologia  adscrito  al archivo de
i departamento y sefiala fechas para su atencién y remite las control
i fechas a la Subdireccion de Proteccion B. electronico
Subdirector de' 3 Recibe las fechas de valoracion solicitadas y envia a los Oficio
Proteccion B. Asesores Juridicos de la (PROFADE), Juzgados Civiles,
Familiares, Penales, de Paz, Salas Civiles y Penales,
i Ministerios Publicos, Procuradurias Estatal de Proteccion
' de la Familia y de los Derechos de las Nifas, Nifios y
Adolescentes del Sistema DIF tabasce y DIF Municipales el
oficio de designacidn del personal adscrito que realizara la
valoracion y las fechas de atencidn.
Profesionista 4 Recibe la solicitud y abre expediente psicoldgico del asunto | Expediente de
en Psicologia que se atendera. 1 psicologia
Adscrito al En caso de inasistencia a las fechas de valoracion, se
Departamento. informa mediante oficio al solicitante de dicha situacién,
esperando nuevas instrucciones.
Beneficiario de 5 Se presenta en la fecha sefialada para su valoracion con la !
a  Asistencia psicéloga designada. !
Social. |
Profesionista 6 Entrevista a los padres o parejas en conflicto, para conocer Pruebas
en  Psicologia los antecedentes del probiema por el cual fueron enviados| Proyectivas
Adscrito al al Departamento. Entrevista a la persona o menor(es),| (SACKS Frases
Departamento. durante 1 o mas sesionés dependiendo de la gravedad del | incompletas,
caso y durante la valoracién se aplican pruebas proyectivas H.T.P.,
para tener un panorama mas amplio del estado emocional y; MACHOVER,
personalidad de la persona © menores a valorar. Una vez TEST DE LA
concluidas las sesiones programadas, se integran las FAMILIA)
entrevistas y se interpretan las pruebas aplicadas para Valoracion
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|

i

elaborar un informe por escrito firmandolo directamente y|  Psicoldgica
I lo entrega a la Coordinacién para su revision y se guarda la
documentacién del caso en el expediente de psicologia y los
remite a su jefe inmediato. !
i Jefe del 7 Se reciben las valoraciones psicoldgicas para su previa !
Departamento revision y validacién, posteriormente se entregan a la
* de Psicologia. Subdirecciéon de  Proteccién B para el tramite
correspondiente.
Subdireccién 8 Recibe las valoraciones previamente revisadas para darles Valoracién
de Proteccién i el trdmite pertinente y entregar dicho reporte al solicitante Psicoldgica
B. (Asesores Juridicos de la (PROFADE), Juzgados Civiles,
Familiares, Penales, de Paz, Salas- Civiles y Penales,
Ministerios Publicos, Procuradurias Estatal de Proteccion de
la Familia y de los Derechos de las Nifas, Nifos vy
Adolescentes del Sistema DIF Estatal y DIF Municipales.
Jefe del 9 Elabora un informe mensual de las valoraciones realizadas Informe
Departamento por escrito y lo turna al Subdirector de Proteccidn B. mensual
de Psicologia.
Subdirector de 10 Recibe el informe mensual por escrito y lo turna a la informe
Proteccién B. Subdireccién de Operatividad Administrativa. mensual

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de Proteccion de la
Familia y de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes Fecha de Elaboracién

) (PROFADE) 11-Agosto-2015
Area Administrativa: PROFADE

Valoracién Psicolégica Hoja 1 de 1
Jefe del Departamento de
- . Jefe del Departamento de . . PN
Subdirector de Proteccién B -P . Asistencia Juridica
Psicologia e
Familiar
v Recibe solicitud y registras en
-] bitdcores el documento Que
Recibe la solicitud de solicita 1a valoracién
valorasciones psicologicas
y f Recibe solicitud y abre
expediente del asunto que se
atenders, en caso de
Recibe las fechas de valoracién l inasistencias se informa por
programadas oficio esperando
@ instrucciones
T
. 4
Se presents el beneficiario en
ta fecha sefialads para su
valoracion
Entrevista al beneficiaric para
conocer los antecedentes del
problema, una vez conciuidas
tas sesiones programadas, se
integra alp entrevista y se
interpreta ias pruebas aplicadas
f
i Recibe Ia valoracién - -
previamente revisadas y ia | Recibe la valoracion del
entrega al asesor juridico Psicdlogo asignado para su
previa revision y validacidn
Yy lo turna.
T Minuts Recibe la valoracion pars
o R
= SsuU sSeguirmiento y tramite
correspondiente
Recibe informe y lo turha a Elanora un informe mensual
Ia Subdireccidn de |~ de las valoraciones realizadas &
Operatividad Administrativa por escrito y jo turna ‘
3
3
|
|
i

PROCEDIMIENTO: ,
Valoracién Psicolégica para Adopciodn en sus Modalidades: Simple y Plena Solicitada por el Departamento de
Adopciones de la Subdireccién de Proteccion A de (PROFADE).

OBIJETIVO:

Valorar a los solicitantes para determinar si cuentan con la idoneidad que se requiere para ejercer los
cuidados pertinentes para la crianza de una nifia, nifio o adolescente, asi como el estado psico-emocional en
la que se encuentra [a nifia, nifo o adolescente en adopcion. '
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NORMAS Dlé OPERACION:

e Se solicita valoracién psicolégica de los solicitantes y del menor que desean adoptar mediante oficio

dirigido a ia Subdireccién de Proteccién B.

Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacién Hojas
: 11 | o8 | 2015 1 | de | 1
Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de |Area Administrativa: Subdirector de Proteccién B
Proteccién de la Familia y de los Derechos de las | {Proteccién); Departamento de Psicologia.
Nifias, Nifios y Adolescentes (PROFADE).
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Valoracidn Psicoldgica para Adopcidn en sus Modalidades: Simple y
Plena Solicitada por el Departamento de Adopciones de {a Subdireccién de Proteccion A de (PROFADE).
ACT. ' . FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
lefe del 1 Solicita mediante oficio a la Subdireccidén de | Oficio de solicitud
Departamento de Proteccion B la valoracién psicolégica de los
Adopciones. solicitantes y del menor que desean adoptar, en
el caso que sea exposicién voluntaria.
Subdireccién de 2 Recibe el oficio de solicitud de Valoracién
Protecciéon B Psicolégica y lo turna al Departamento de
Psicologia.
Jefe del 3 Recibe el oficio y lo registra en la bitacora | Archivo electrdnico
Departamento de electréonica de la Coordinacidn, designa|de registro
Psicologia. profesionista en  psicologia adscrito  al|
departamento y proporciona fechas de atencion.
Profesionista en 4 Recibe ia solicitud y abre expediente psicoldgico | Expediente de
Psicologia Adscrito al del asunto que se atendera. psicologia
Departamento. )
Beneficiario de |la ) Se presenta en fecha y hora a su cita acordada.
Asistencia Social.
Profesionista en 6 Entrevista inicial para conocer los antecedentes | Pruebas proyectivas
Psicologia Adscrito al del caso. (SACKS,
Departamento. En citas posteriores aplica una serie de pruebas| MACHOVER, H.T.P.,
de tipo proyectivo para sustentar con TEST DE LA
indicadores de personalidad y emocionales la FAMILIA)
valoracidn requerida. Valoracién
Una vez concluidas las sesiones de psicologia psicoldgica
programadas, se elabora informe, se guarda la
informacion obtenida en el expediente y se
} remite al jefe inmediato.
Departamento de 7 Recibe el informe para su revision y validacién y informe
Psicologia. se turna a fa Subdireccién de Proteccién “B”.
Subdireccidn de 8 Recibe las valoraciones previamente revisadas Valoraciones
Proteccién “B” por el Departamento de Psicologia, para turnar
los resultados al Departamento de Adopciones
de la Subdireccién Juridica de (PROFADE).
Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de Proteccion de la
Familia y de los Derechos de las Ninas, Nifios y Adolescentes Eecha de Elaboracién

) (PROFADE) 11-Agosto-2015
Area Administrativa: PROFADE

Valoracidn Psicoldgica para Adopcidn. Hoja 1 de 1

Jefe del d art nt t
e ep " amento de Subdirector de Proteccién B Jefe del De.parta’rnen o de
Adopciones Psicologia

Recibe el oficio y lo

registra en Ia bitédcora

Solicita las o Recice oficio de electrénica y asig.nan
solicitud y o turna fecha de atencion

valoraciones de los
solicitantes y de!

menor que desean

adoptar

Archivo
Electronico

Oficio de
Solcitud

Recibe solicitud y abre
expgdiente del asunto
que atenders.

Se presents el
beneficiario en
la fecha
sePalada para
su valoracion

Psicoiogico
Entrevista al beneficiario
para conocer los
antecedentes det caso, en
citas posteriores aplica
pruebas con indicadores

de personalidad y
ermocionales..

Pruebas,
Exdmenes,
etc.

Recibe la valoracién
previamente revisadas por !

: A Recibe |a valoracion
el depto. de psicologia reviamente revisada i i Ys
para turnar los resultados P turna svle RgcnPe |2 valoracién del
M .
al Depto. de Adopciones | Psicdlogo .aslgn_atlﬂ‘o pars
SuU previa revision y

de la Subdireccion Juridica . <
de la PROFADE validacidon vy lo turna. i

] o

Fir

PROCEDIMIENTO:
Valoracién Psicolégica para Adopcién En Sus Modalidades: Simple y Plena Solicitada por Externos.

OBIETIVO:

Valorar a los solicitantes para adopcidn y asi poder determinar si cuentan con la idoneidad que se requiere
para ejercer los cuidados pertinentes para la crianza de una nifa, nifio o adolescente, asi como el estado
psico-emocional en la que se encuentra la nifia, nifio o adolescente en adopcién.

NORMAS DE OPERACION:

o Se solicita valoracién psicoldgica por medio de oficio dirigido a la Procuraduria Estatal de Proteccién
de la Familia y de los Derechos de las Nifias, Nifos y Adolescentes en adopcion.
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Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacién Hojas

11 | 08 | 2015 1 [ de | 12
Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de { Area Administrativa: Subdirector de Proteccién B
Proteccidn de la Familia y de los Derechos de | (Proteccidn); Departamento de Psicologia.

las Nifias, Nifios y Adolescentes (PROFADE).
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Valoracién Psicolégica para Adopcién en sus Modalidades: Simple y
Piena Solicitada por Externos.

ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Solicitante. 1 Solicita mediante oficio a la Procuraduria Estatal de | Oficio de Solicitud

Proteccién de la Familia y de los Derechos de las
Nifias, Nifios y Adolescentes la valoracién
psicologica en sus modalidades: simple y plena.

Procurador de la Recibe solicitud y la turna a la Subdireccién de
(PROFADE). Proteccidn B, para su atencién.
Subdireccién de 2 Recibe el oficio de solicitud de Valoracién
Proteccion B. Psicoldgica y lo turna al Departamento de
Psicologia.
Jefe del 3 Recibe el oficio y lo registra en la bitacoraj Archivo
Depar®mento  de electrénica de la  Coordinacién, designa electronico de
Psicologia. profesionista en psicologia adscrito al registro
departamento y proporciona fechas de atencién.
Profesionista en 4 Recibe la solicitud y abre expediente psicoldgico del Expediente de
Psicologia Adscrito asunto que se atendera. psicologia

al Departamento.
Beneficiario de la 5 Se presenta en fecha y hora a su cita acordada.

Asistencia Social.

Profesionista en 6 Entrevista inicial para conocer los antecedentes del Pruebas

Psicologia Adscrito caso. proyectivas

al Departamento. En citas posteriores aplica una serie de pruebas de valoracion
tipo proyectivo para sustentar con indicadores de psicologica

personalidad y emocionales la valoracion requerida.
Una vez concluidas las sesiones de psicologia
programadas, se elabora informe, se guarda la
informacion obtenida en el expediente y se remite
al jefe inmediato.

Jefe del 7 Recibe el informe para su revision y validacion y se Valoracion
Departamento de "~ Jturna a la Subdireccion de Proteccién “B” para el psicoldgica
Psicologia. tramite pertinente.

Subdireccién de 8 Recibe las valoraciones previamente revisadas por

Proteccion “B” el Departamento de Psicologia, para turnar los

resultados al solicitante.

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de Proteccidn de |a

Familia y de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes

{PROFADE)

Area Administrativa: PROFADE

Fecha de Elaboracién

11-Agosto-2015

Valoracidn Psicolégica para Adopcidn en sus Modalidades: Simple y Plena Solicitada por Externos

Hoja 1de 1

Solicitante

Procurador de la PROFADE

Subdirector de Proteccién B

Psicologia

Jefe del Departamento de

— — .

Inicio

Solicita mediants oficio
1aPROFADE

Oficio de
Sohctud

Recibe el oficio y lo
registras an la bitacora

Recibe oficio de

solicitud y lo turne

Recibe solicitud y abre
expsadiente cel asuntc
qus stenders y

electronica y ssignan
fechs de atencion

Archao

electronco

Recibe la valoracién
previamente revisadas y
turna los resultados a!
solicitsnte

designs sl psicologo y
proporciona fechas de
atancion

Pirocokpo

5S¢ presents el
benaficiario en Ia fecns
sefiaiads pera su
vaioracion

Entravists a! baneficiario
pars conocer los
antecedentes de! caso, en
cites posteriores aplics
pruebas con indicadores

de personsiidad y
smocionsies. Y se anvis al
Jefe inmedisto

v

Pruebas

Recibe s valoracion del

| | Psicdlogo asignado para

U previs revision y
validacion y ic turnas.

__@

PROCEDIMIENTO:
Peritaje Psicologico.

OBIJETIVO:

Valorar y determinar el estado psico emocional de una persona, en base a una problematica especifica
solicitada por un tercero, con la intencion de identificar si la persona presenta aiguin tipo de afectacion

psicolégica que interfiera en el entorno en el que se desarrolla.

NORMAS DE OPERACION:

e Se procede al peritaje psicolégico cuando son solicitados mediante oficie girado por los Juzgados,
Fiscalias y las Procuradurias Estatales del Sistema DIF Nacional, dirigidos a la Procuraduria Estatal de

Proteccidon de la Familia y de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.
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Descripcion de Actividades

iasiscd

Fecha de Autorizacion

Hojas

11 | o8 | 2015 1|

deLZ

Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de
Proteccién de la Familia y de los Derechos de
las Nifas, Nifios y Adolescentes (PROFADE).

Area Administrativa: Subdirector de Proteccién B
{Proteccidn); Departamento de Psicologia.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Peritaje Psicoldgico.

ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Tribunal Superior de 1 Solicita por medio de oficic dirigido a la Oficio

Justicia (Juzgados Procuraduria Estatal de Proteccién de la Familia y

Familiares del Centro, de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes,

Salas Civiles, Juzgados un peritaje psicolégico relaciona y agrupa a las

Civiles, Penales, personas que se van a valorar y especifica las

Juzgados de Paz y de caracteristicas requeridas en dicho informe.

Ejecucion de Justicia

para Adolescentes.)

Procurador de la 2 Recibe solicitud de peritaje psicoldgico y o turna al

(PROFADE). Subdirector (a) de Proteccién B.

Subdirector de 3 ]rRecibe el oficio de solicitud y lo turna al Oficio

Proteccion B. Departamento de Psicologia para su debida

| atencion.
Jefe del Departamento 4 | Recibe el oficio y lo registra en la bitacora Archivo de
de Psicologia. electronica de la coordinacién y se designa registro
profesionista en psicologia adscrito al electrénico
departamento y se proporcionan fechas de
valoracion turnando dicha informacién a la
Subdireccion de Proteccidn B.

Subdirector de 5 Elabora oficio de contestacién a la Autoridad Oficio

Proteccién B. solicitante el nombre del profesionista en psicologia

' designado, asi como la fecha y hora de sesiones
psicolégicas en que se presentaran las personas que
. la Autoridad ha requerido para las evaluaciones.

Pirofesionista en 6 Recibe el oficic de designacién y abre expediente | Expediente de
iicologia Adscrito  al psicoldgico, el cual debe ser integrado por la Psicologia
‘partamento solicitud del peritaje psicoldgico, la copia del oficio

de la asignacién del caso, copia de la protesta del
cargo, asimismo al final de las sesiones resumen de
las entrevistas, pruebas o test psicologicos.
Jefe del Departamento 7 Recibe designacion por escrito para realizar el| Protesta del

de Psicologia.

peritaje psicologico, a su vez la psicdloga designada
protesta el cargo y envia al Juzgado
| correspondiente.

cargo
oficio
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Fecha de Autorizacidn Hojas
11 | o8 | 2015 2 de 2
Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de |Area Administrativa: Subdirector de Proteccién B
Proteccién de la Familia y de los Derechos de {{Proteccién); Departamento de Psicologia.
las Nifias, Nifios y Adolescentes (PROFADE).
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Peritaje Psicoldgico.
X ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Jefe del 8 Asiste el Beneficiario de la Asistencia Social: Llegan a Peritaje
Departamento  de la cita de evaluacién psicoldgica y se identifican con Psicologico
Psicologia. su credencial de elector.
Se entrevista a las partes para conocer los
antecedentes del caso y la postura de los implicados,
se aplican pruebas proyectivas, posteriormente se
evalla e interpretan pruebas, se hace el analisis del
caso y se redacta el peritaje psicolégico por cada
persona.
Al finalizar se turna al jefe del Departamento de
Psicologia.
No asiste el Beneficiario de la Asistencia Social: Se le
notifica a la Autoridad correspondiente a través de
oficio, sobre la inasistencia del Beneficiaric de la
Asistencia Social y espera nuevas instrucciones.
Jefe del 9 Se recibe el peritaje psicoldgico para su revision y
Departamento de validacion, para remitirlo a la Subdirecciéon de
Psicologia. Proteccion “B” para darle el debido tramite.
Subdirector de 10 Elabora oficio donde hace llegar a la Autoridad | Oficio y Peritaje
Proteccion B. correspondiente anexo el resultado del peritaje o | Psicoldgico
evaluacion psicoldgica, debidamente firmado.
Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de Proteccion de la W
Familia y de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes Fecha de Elaboracién

) {PROFADE) 11-Agosto-2015
} Area Administrativa: PROFADE

Peritaje Psicoldgico Hojaldel

Subdirector de Jefe del Departamento de
Proteccion “B8~ Psicologia

Recibe solicitud v lo

registrs en ia bitécors

" g r—— eslectréonics y designa
Solicita un ritaje Recibe solicitud y lo Recibe oficio y Jo picdlogo vy plyopcrc.ionl
parite turna turns fachas de vaioracidn

Tribunal Superior de Justicia| Procurador de la PROFADE

Oticio

Recibe y Elsbora
oficio de contestacion
» i sutoridad
solicitants asi como
las fechas y hors de

sesiones psicolog

— El psicologo

m designsdco recibe
oficio y abre

g expediente y debe

ser integrado por ia
solicitud de peritaje.

T

Liegan a is cits, se
entrevistan » las

partes pars conocer
los sntececentas cel
NO| casoyis postura de
los implicados v se
evaluan e interpretan
pruebss

L intorme

Se notifica a la
suroridad
correspondiente a
traves de oficic

Elabors oficio donde hace /‘\
\

llegar » 13 Autoridac { A -
correspondiente anexc el ] \\,/
resulto del peritaje,
debiderments firmado

.

i
l
L Recibe peritajs para

Lf';b\]\/ revisior. y validacion

PROCEDIMIENTO:
Asistencia de un Profesionista en Psicologia en Escucha de Nifias, Nifios y Adolescentes.

OBJETIVO:

Asistir a las nifias, nifios y adolescentes que requieran presentarse en diligencias judiciales, como apoyo
psico emocional durante el proceso de la diligencia y evitar la victimizacion de la nifia, nifio o adolescente
entrevistado.
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NORMAS DE OPERACION:

e Se solicita mediante oficio dirigido a la Procuraduria Estatal de Proteccién de la Familia y de los
Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes, la asistencia de un profesionista en psicologia para
escucha de menor, sefialando fecha y hora de la diligencia.

e En caso de que no haya fechas disponibles en la agenda del Departamento de Psicologia, se envia
mediante oficio a la autoridad solicitante el informe de no contar con personal disponible para

asistir a la escucha del menor.

Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacién Hojas
11 | o8 | 2015 1 | de | 1
Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal [Area Administrativa: Subdirector de Proteccién B
de Proteccion de la Familia y de los Derechos | (Proteccién); Departamento de Psicologia.
de las Nifas, Nifios y Adolescentes
(PROFADE).
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asistencia de Profesionista en Psicologia en Escucha de Nifias, Nifios y
Adolescentes.
ACT. FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Tribunal Superior de 1 Solicita por medio de oficio dirigido a la Oficio
Justicia {Juzgados Procuraduria Estatal de Proteccion de la Familia y
Familiares del Centro, de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes,
Salas Civiles, Juzgados un profesionista en psicologia para asistir a un
Civiles, Penales, menor en audiencia de escucha de menor
Juzgados de Paz y de informando la fecha y horario en que se requiere de
Ejecucion de Justicia su presencia.
para Adolescentes.)
Procurador de la 2 Recibe oficio de solicitud de asistencia de un
(PROFADE) profesionista en Psicologia de la Autoridad

correspondiente para Escucha de Menor ylaturna a

la Subdireccién de Proteccidn B.
Subdirector de 3 Recibe oficio de solicitud y la turna al Departamento Oficio
Proteccién B. de Psicologia para su debida atencidn.
Jefe del Departamento 4 Recibe el oficio de solicitud y se revisa la agenda de
de Psicologia. la coordinacién para informar a la Subdireccién de|

Proteccién B si hay personal disponible o no.
Subdirector de 5 En caso de haber fechas disponibles en la agenda de Oficio
Proteccién B. psicologia: Se notifica a la autoridad solicitante

mediante oficio el nombre del profesionista en

psicologia adscrito al departamento designado para

asistir a la audiencia.

En caso de no tener fechas disponibles en la agenda

de psicologia: Se notifica a la autoridad solicitante

mediante oficio que no se cuenta con personal

disponible para la audiencia.
Profesionista en 6 Asiste en la fecha y hora sefialada para la audiencia
psicologia adscrito al y hace uso de la voz en el caso que se requiera.
departamento Al finalizar la audiencia firma el acta constancia de

’ la diligencia. ‘
Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de Proteccion de la
Familia y de los Derechos de las Nifas, Nifios y Adolescentes _ Eecha de Elaboracién
{PROFADE) 11-Agosto-2015

Area Administrativa: PROFADE y

Asistencia de Profesionistas en Psicologia en Escucha de Nifias, Nifos y Adolescentes Hoja 1de 1
. Subdirector d Jefe del Departamento de
Tribunal Supérior de Justicia | Procurador de la PROFADE ubdire .,or € .p .
Proteccién B Psicologia

inicio

Solicita un psicologo
pars asisticr 8 un menor

Recibe solicitud y reviss la

agends pars informar a Ia

Recibe solicitud y o Recibe oficio y lo f Subdireccion de Proteccion B
wrna o turna si hay personal disponible

.._—__J T

éHay fechas
disponibles?

si

¥

Se notifica » |a sutoridad
solicitante mediante oficio el
nombre del profesionista en

psicologia para asistir a la

audiencia

Se notifica als autoridad
solicitante por oficio que
no se cuents con el e
personal disponible para la
audiencis

L

Asiste el Psicologe en
ls fecha y hora
sefalada pars la
sudiencis y hace uso
de s voz si asi se
requiere

Cha
Pucaloghs

Al finalizar firma el acta de
constancis de la diligencia

PROCEDIMIENTO:
Terapia Psicolégica.

OBJETIVO: .
Brindar a los beneficiarios de la asistencia publica, la atencidn y orientacién de procesos psicologicos con el

fin de restablecer la salud psico-emocional de los usuarios.
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NORMAS DE OPERACION:

» Se solicita terapia psicoldgica, mediante oficio dirigido a la Procuraduria Estatal de Proteccién de la

Familia y de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.
o las terapias psicolégicas se dan en las instalaciones de Ia (PROFADE).

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacién

Hojas

1 | o08 [ 2015 1|

de[l

Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de
Proteccién de la Familia y de los Derechos de
las Nifas, Nifios y Adolescentes (PROFADE).

Area Administrativa: Subdirector

de Proteccidn B
(Proteccion); Departamento de Psicologia.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Terapia Psicoldgica

de Psicologia.

Proteccion B.

ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIV.IDAD DOCUMENTO

Asesores Juridicos de la 1 Solicita por medio de oficio dirigido a la Procuraduria Oficio
(PROFADE), Tribunal de Estatal de Proteccion de la Familia y de los
Superior de Justicia Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes apoyo
(Juzgados Familiares psicoldgico y terapéutico para quien asi lo requiera.
del Centro, Salas
Civiles, Juzgados
Civiles, Penales,
Juzgados de Paz y de
Ejecucion de Justicia
para Adolescentes.).
Procurador de la Recibe la solicitud y la turna a la subdirecciéon de
(PROFADE). proteccion B.
Subdirector de 2 Recibe la solicitud y la turna al departamento de Oficio
Proteccion B. Psicologia para que su debida atencion.
Jefe del Departamento 3 Recibe la solicitud e informa fecha y hora para la Oficio
de Psicologia. atencidén asi como se designa al profesionista en

psicologia adscrito al departamento correspondiente

para la atencidn pertinente.
Profesionista en 4 Recibe la solicitud y abre expediente psicolégico del| Expediente de
psicologia adscrito al asunto que se atendera. psicologia
departamento.
Beneficiario de la 5 Asiste en la fecha sefialada a su primer entrevista con
Asistencia Publica. el profesionista en psicologia designado.
Profesionista en 6 Entrevista al beneficiario de la asistencia publica para Pruebas
psicologia adscrito al conocer su estado emocional y psicoldgico para| psicologicas
departamento. poder establecer un diagnéstico inicial.

Se le proporcionan las fechas consecutivas para que

asista a sus terapias.

Mediante la informacion obtenida, establece su plan

de trabajo terapéutico y se archiva en el expediente

el seguimiento del caso hasta que el usuario concluya

su proceso terapéutico e informa al Jefe del

Departamento de Psicologia el resultado del caso.
Jefe del Departamento 7 Informa los resultados obtenidos a la Subdireccién de Reporte

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de Proteccion de la

Familia y de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes Fecha de Elaboracién
{PROFADE) 11-Agosto-2015
Area Administrativa: PROFADE .
o
Terapia Psicolégica Hoja 1 de 1
Asesores Juridicos de la .
" Subdirector de Jefe del Departamento de
PROFADE , Tribunal Superior| Procurador de la PROFADE :rotecclén 8 Psizologia

de Justicia

Inido
Recibe solicitud y

Recibe oficio v lo designs psicélogo y
Recibe solicitud y lo l turna proporcn.on- techas de
valorasoon

bt turna
Soliclta apoyo ’
psicologico vy \
h. 4

terapéutico pars
quien asi lo requiera

El psicélogo designado
recibe oficio y abre

Oficio
expediente del asunto
que se stenders.

wE
Psk o

Asiste el beneficiario
pars conocer su astado
emodional y psicolégico
pars poder establecer
un diagnostico inicial.

Exdmenas
Psicomaetricos

Maediante informacion
obtenids establece su
pisn de trabajyo y
archivs en el
expediente el
seguimiento del caso
hasts que el usuario
concluys su proceso.

!

£l depto. recibe los
resuitados obtenidos e
informas a is
Subdireccion de
Proteccién “B”

PROCEDIMIENTO:
Seguimiento de Trabajo Social.

OBJETIVO:
Realizar actividades de investigacién y estudio socioeconémico que nos permitan conocer la situacién en el

ambito social y econémico; y la condicién de vida en el que se encuentran las partes involucradas.
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NORMAS DE OPERACION:

* El solicitante debera proporcionar el croquis y referencias para poder ubicar el domicilic a
Investigar, asi como especificar el motivo de la investigacién y el nombre de las personas sujetas a

investigacion.

Descripciéon de Actividades

Fecha de Autorizacion

Hojas

11 | o8 | 2015 1]

deJ 2

Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de
Proteccién de la Familia y de los Derechos de
las Nifias, Nifios y Adolescentes (PROFADE).

Area Administrativa: Subdirector de Proteccion B
(Proteccidén); Departamento de Psicologia.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento de Trabajo Social.

de Trabajo Social.

| interno de las visitas realizadas.

ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdirector de 1 Recibe Denuncias Anénimas y solicitudes de Trabajo Oficio
Proteccidn B. Social de los Asesores Juridicos adscritos a la
(PROFADE), Juzgados Civiles y Familiares, Salas Civiles
y Penales, Ministerios Publicos, Departamento de
Adopciones, Procuraduria de Estatal de Proteccion de
la Familia y de los Derechos de las Nifias, Nifios y
Adolescentes y las turna al Departamento de Trabajo
Social para la investigacion.
Jefe del Departamento 2 Recibe denuncias andnimas, por escrito, personal y/o Formato
de Trabajo Social. via telefdnica hechas por personas andnimas y/o
Diversas Dependencias. Asi como solicitudes de
Trabajo Social de los Asesores Juridicos adscritos a la
(PROFADE), Juzgados Civiles y Familiares, Salas Civiles
y Penales, Ministerios  Publicos, Adopcién,
Procuradurias de la Defensa del Menor y la Familia
Estatales y Municipales para su atencién.
Jefe del Departamento 3 Organiza las denuncias anénimas recibidas y los Formato
de Trabajo Social. trabajos sociales asignados.
Jefe del Departamento 4 Elabora las rutas viables de visitas de las denuncias
de Trabajo Social. andnimas y solicitudes de trabajo social recibidas,
dandole rapidez y eficacia
Jefe del Departamento 5 Selecciona denuncias andnimas y solicitudes de
de Trabajo Social. Trabajo Social recibidas y asigna al trabajador social
que realizara la investigacién a la brevedad.
Trabajadora Social. 7 Se presenta a los domicilios asighados, asi como a los
aledafios al mismo.
Trabajadora Social. 8 Realiza un estudio de vecindario, socioeconémico y| Estudio Social
visita domiciliaria de manera descriptiva, para saber
el contexto en que se desenvuelve la persona
investigada.
Trabajadora Social. 9 Asigna numero de expediente, redacta, elabora, Resumen
firma y entrega resumen de investigacion de la visita
realizada, al Departamento de Trabajo Social.
Jefe del Departamento 10 Recibe resumen, valida y registra en el control Resumen.
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Jefe del Departamento 11 Integra expediente (solicitud de Trabajo Social y el Expediente
de Trabajo Social. Trabajo Social realizado).
Jefe del Departamento 12 Obtiene una copia para su archivo y canaliza la
de Trabajo Social. original al Subdirector de Proteccién B de la

(PROFADE).
Subdirector de 13 Recibe los trabajos sociales realizados, los remite a Oficio
Proteccién B. los Asesores Juridicos adscritos a la {PROFADE),

Juzgados Civiles y Familiares, Salas Civiles y Penales,
Ministerios Publicos, Departamento de Adopcion,
diversas Dependencias, Procuradurias de la Defensa
del Menor y la Familia Estatales y Municipales para
dar seguimiento y en relacion a las denuncias
anonimas donde se acrediten la comision de un delito
en agravio del beneficiario de la asistencia social se
canaliza a la autoridad correspondiente.
Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de Proteccion de la

-

(PROFADE)
Area Administrativa; PROFADE

Familia y de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes

Fecha de Eiaboracion
11-Agosto-2015

Seguimiento de Trabajo Social

Hoja 1 de 1 W

Subdirector de Proteccién B

Jefe

del departamento de
Trabajo Social

Jefa de Departamento de

Trabajo Social

Recibe denuncia
andnimas vy
solicitudes de

Recibe denuncia
andonimas y
solicitudes de
trabamjo social de
los asescres
juridicos pars Ia
investigacidn

Denuncis u
Oficic

Recibe Jos trabaj
reslizados los re

seguiMmisntc y en relecién s

trabasjo socisl de los
ssesores juridicos
pars su atencién

L

h 4

Organiza ias

Denunciss, elabors
rutas visbles de visita
de las denuncias
andnimas

Programecion
e visitar

L

Selecciona ias denuncias

Y asigrna personal de
trabajo social que
reslizera la investigecidn
a |ls brevedsd

—

i

Se presenta en los
domicilios ssignados,
reslize estudios de
vecindario,
socicecondmico y visita

domiciliaria, ssigns un
numerc de expediente,
redacts, elabora, firma y
resumen de
idn de la visite
reslizeda

T Visits
Domiciliarie

Recibe @l resumen, lo
valids v registras en e!
conirol internc. Integra el

Ilas denuncias andnimas
donde se acrediten |a
comisién de un delito en
agravio del beneficiaric

expediente, obtiene una
copia para su archivo, to
canwslize y turna

PROCEDIMIENTO:
Asentamiento.

OBJETIVO:

Salvaguardar el Derecho a la Identidad de las nifias, nifios y adolescentes como lo establece los numerales 7
y 8 de la convencion de los derechos del nifio y los numerales 1 y 4 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y demas ordenamientos legislativos para que pueda ejercer derechos como la salud,

educacion, etc.
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NORMAS DE OPERACION:

» El Beneficiario de la Asistencia Social debera presentarse en un horario de 8:00 a 16:00 horas de
lunes a viernes, solicitando orientacién e informacién para el asentamiento de su hijo (a) menor de
13 anos. . '
e Para solicitar el asentamiento de un menor, los requisitos son los siguiente:
a) Acta de matrimonio (en caso de ser casados)
b) Acta de nacimientos de los padres
c) Credencial de elector de los padres
d} Constancia de nacimiento (expedida por el hospital donde vienen las huellas de los piecitos)
e) 2 testigos con credencial de elector
f) Cartilla de vacunacion
g) Nombre completo del menor, (si la nifia y/o nific es mayor de un afo pero menor de 13
afios) solicitar en la Direccidon General del Registro Civil constancia negativa a nombre del
nifio (a} que van a asentar y negativa de registro de la oficialia donde se llevara el registro)

Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacion Hojas

117 | o8 | 2015 1 ] de | 2
Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal{Area Administrativa: Subdireccién de Proteccién B
de Proteccion de la Familia y de los Derechos | (Proteccién); Departamento de Estrategias Preventivas.
de las Nifas, Nifos vy Adolescentes

(PROFADE).
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asentamiento.
" ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Beneficiarios de la 1 Se presenta al modulo de atencién al publico
Asistencia Social. solicitando orientacién e informacién para el
asentamiento de su hijo (a) menores de 13 afios.
Médulo de Atencién 2 Saluda al ciudadano y escucha el planteamiento de
al Publico de la su solicitud de apoyo, relacionado con el
(PROFADE). asentamiento y turna el asunto al Subdirector de
Proteccién B.
Subdirector de 3 Turna el caso de asentamiento al Departamento de
Proteccion B. Estrategias Preventivas de la (PROFADE), para su
atencidn.
Jefe del 4 Recibe y atiende al ciudadano, platica de su Documentos
Departamento de situacion y le solicita los siguientes documentos | requisitos
Estrategias para el tramite de asentamiento que consisten en:
Preventivas. Acta de matrimonio (en caso de ser casados), acta

de nacimientos de los padres, credencial de elector,
constancia de nacimiento (expedida por el hospital
donde vienen las huellas de los piecitos), 2 testigo
con credencial de elector, cartilla de vacunacion,
nombre completo del menor, (si el nifio (a) es|
mayor de un afo pero menor de 13 afios) solicitar
en la Direccion General del Registro Civil constancia
negativa a nombre del nifio (a) gue van a asentar y
negativa de registro de la oficialia donde se llevara
el registro); le sefiala fecha y hora para la entrega
de los documentos que le son solicitados.
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| Beneficiarios de la ( 5 i Retine los requisites sefialados por el |

!Asistencia Social. ‘Depar‘tamento de Estrategias Preventivas vy sei

! i presentan en la fecha y hora que se le hayan !

! J f sefialado, con los docum_g_ntos solicitados. :

Jefe del 6 Recibe y revisa los requisitos que le han solicitado al

Departamento de ciudadano.

Estrategias Si procede: Agenda e informa al ciudadano de la

Preventivas fecha para llevar a cabo el asentamiento.
No procede: Solicita la documentacion faltante que :
forman parte de los requisitos para el asentamiento ‘
del nifio (a), 'y vuelve acordar fecha para que
presente los documentos completos.

Jefe del 7 Asiste junto con el ciudadano al registro civil | Documentos

Departamento de correspondiente, una vez ahi el responsable del Requisitos

Estrategias Departamehto de Estrategias Preventivas entrega al

Preventivas Oficial del Registro Civil, los documentos
correspondientes al asentamiento del menor.

Oficial del Registro 8 Procede a realizar el asentamiento del nifio {a), Boleta de “

Civil. habla a los padres del menor y los testigos para la | Asentamiento. |

firma de la boleta de asentamiento y colocar la
huella del dedo pulgar derecho del nifio (a).

Forma,/Docum

Secretaria del Oficial a Llena la boleta de asentamiento, elabora el acta
del Registro Civil. certificada y la pasa para firma del Oficial del ento
Registro Civil.
Oficial del Registro 10 Firma el acta certificada y la regresa a la Secretaria Acta
Civil. de! registro civil. Certificada del
Registro Civil
Secretaria del Oficial 11 Recibe acta certificada firmada y la entrega junto Acta
del Registro Civil. con la boleta de asentamiento al responsable del | Certificada del
Departamento de Estrategias Preventivas de la | Registro Civily
{PROFADE). ' Boleta de
Asentamiento
Jefe del | 122 Regresa junto con los padres del Nifo (a) y les Acta
Departamento de entrega la boleta y el acta certificada de nacimiento | Certificada del

Estrategias
Preventivas.

del nifo {a).

Registro Civil y
Boleta de
Asentamiento

Fin del Procedimiento.

—
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Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de Proteccidn de la
Familia y de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes
{PROFADE)

' Fecha de Elaboracion
|
i Area Administrativa: PROFADE J ‘

11-Agosto-2015 |
)

Asentamiento Hoja 1de 1
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PROCEDIMIENTO:
Asentamiento de Nifio Expdsito del Albergue Temporal.

OBRIETIVO:

Salvaguardar ef derecho a la Identidad de las nifias, nifios y adolescentes que se encuentran en e! Albergue
Temporal, como lo establece ios numerales 7 y 8 de la Convencidn de los Derechos del Nifo y ios numerales
ly4delia Constitucién Politica de Jos Estados Unidos Mexicanos y demas ordenamientos legislativos para
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aue puede ejercer derechos como la salud, educacién, entre otros; para la continuidad del procedimiento

juridico.

NORMAS DE OPERACION:

* Por medio de oficio solicitan el apoyo y la colaboracién para realizar el asentamiento del nifio (a)
con los documentos anexos como son la fe de hechos, levantada ante el ministerio publico, asi
como la cartilla de vacunacién.

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacion

Hojas

11 | 08 [ 2015 1]

de[4

Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de
Proteccién de la Familia y de los Derechos de
las Nifas, Nifios y Adolescentes (PROFADE).

Area Administrativa:

Subdireccién de Proteccion B
(Proteccidn); Departamento de Fstrategias Preventivas

Jurisdiccion Sanitaria de 1ra. De mayo, notifica a la
(PROFADE) (Departamento de Estrategias
Preventivas) a través de oficio para que se presente a
la Jurisdiccion Sanitaria que le indica.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asentamiento de Nifio Expdsito del Albergt sral.
ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Titular del Albergue 1 Por medio de oficio remite a la (PROFADE) los|Oficio, acta de
Temporal. documentos del nifio expdsito, como son la fe de{fe de hechos
hechos, levantada ante el ministerio publico, asi|expedida por ef
como la cartilla de vacunacién. ministerio
publico, y
cartilla de
vacunacion.
Procurador de la 2 Recibe oficio, asi como la fe de hechos, levantada
(PROFADE). ante el ministerio publico, y cartilla de vacunacion, y
se lo turna al Subdirector de Proteccién B para su
atencién.
Subdirector de 3 Recibe oficio, asi como la fe de hechos, levantada
Proteccién B. ante el ministerio publico y cartilla de vacunacién y lo
turna al Departamento de Estrategias Preventivas .
para su atencion. ,
Jefe del Departamento 4 Recibe oficio, asi como la fe de hechos de la Oficio
de Estrategias autoridad correspondiente y cartilla de vacunacion. )
Preventivas. Elabora oficio de solicitud de apoyo dirigida 2 la &
Secretaria de Salud para obtener el certificado de !
nacimiento; dicho oficic debe llevar la rubrica del }
Subdirector de Protecciéon B y la firma por parte del !
Procurador de la (PROFADE). |
Procurador de la 5 Recibe oficio, revisa y firma de autorizacidon para que !
(PROFADE). se proceda a realizar la solicitud de certificado de !
nacimiento. I
Subdirector de 6 Envia oficio a la Secretaria de Salud, enviando el i
Proteccion B. acuse de recibido al Departamento de Estrategias ‘
Preventivas para su seguimiento. ;
Secretaria de Salud. 7 Resuelve positivamente, mediante oficio dirigidc a la Oficio i
!
|
i
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i jefe dei Departaments 8 Se presents con 2 menor del Atbergue Te;n:npora],l )
,! cstrategias Preventivas. acompafado de une irabajadora social de
i (PROFADE), en la Jurisdiccidn Sanitaria, en la fecha y
i hora que se ha indicado y entrega al Doctor 4‘
responsabie de la Jurisdiccion la documentacidn
como son fe de hechos y cartilla de vacunacién
o {copias de ambos documentos).
Doctor de ia | 9  !Recibe documentacion y procede con el menor a | Certificado de N
Jurisdiccidn Sanitaria. | tomarle la huellz dei pie derecho v liena el formato ' nacimiento
! de “Certificado de Nacimiento”, basada en el :
documento de la fe de hechos; firma el certificado y |
ic sella. !
Doctor de la 10 i’ Elaborz oficio dirizido & la (PROFADE), donde consta ; Oficio
Jurisdiccion Sanitaria. | que se hizo entrega del certificado de nacimiento.
}Jefe del Departamento 11 ; Recibe certificado de nacimiento del nifo (a), v Oficio
| de Estrategias 'zsimismo firme al calce del oficio de acuse, la ,
Preventivas. j recepcion del documento y junto con la trabajadora i
| social entrega al menor, en el Albergue Temporal!
“Isabel de ia Parrs”. Posteriormente elabora oficio |
i para al Titular dei Albergue Temporal, para darle a
;conocer la fecha v hora para proceder realizar el;
- asentamiento del menor expdsito, dicho oficio debe |
llevar ia rabrica del Subdirector de Proteccidén B v la ! |
firma por parte del Procurador de la (PROFADE). [
Procurador de la 12 Recibe oficio, revisa y firma de autorizacién para:f
{PROFADE). i que se proceda a los tramites de asentamiento del !
! menor expasito del Albergue Temporal. \
Subdirector de 13 Entrega oficio para asentamiento del menorf
Proteccion B. exposito, al Titular del Albergue Temporal. {
Titular del Albergue 14 Recibe oficio y da instrucciones a la trabajadora |
Temporal. social del Albergue y turna al Departamento de |
Estrategias Preventivas, lleven al menor a la f
b Oficialia del Registro Civil para su asentamiento. l !
Jefe del Departamento 15 Solicita z la oficialia del registro civil de las personas . f
de Estrategias feche y hora para el asentarmizanto del menor. : :
Preventivas. i ‘ ] ? :
Procurador de la 16 Procede avisar via telefénica al Titular del Albergue | :
{PROFADE) Temporal la hora y fecha del Asentamiento dei f |
menor. !
Jefe del Departamento 17 Asiste junto con la trabajadora social dei Albergue"

de Estrategias
Preventivas.

Temporal y el menor, al registro civil
correspondiente, una vez ahi el responsable de |
asentamientos entrega al oficial del registro civil de !
las personas la documentacién del mernor como!
son: Certificado de nacimientc cartilla de -
vacunacion, copia de credenciali de elector dei!
responsable del Departamento de Estrategias
Preventivas y 2 testigos con identificacion, por io‘?
regular son la trabajadora social y el chofer dei;

Albergue Temporal. !
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Oficial del Registro 18 Recibe la documentacién requisito, que este| Boieta de

Civil. completa y gque sea de acuerdo a lo solicitado,! asentamiento
regularrhente esta documentacion cumple todas las |
especificaciones ya que es revisada con anterioridad
por el Departamento de Estrategias Preventivas;
procede a realizar el asentamiento del menor, habla
al representante del Departamento de Estrategias
Preventivas para firma de la boleta de
asentamiento, pone en ésta la huella del dedo!
pulgar derecho del menor y firman los dos testigos.

Secretaria del Oficial 19 Llena la boleta de asentamiento, elabora el acta| Acta certificada

del Registro Civil. certificada y la pasa para firma del oficial del| delregistro civil
registro civil. !

Oficial del Registro 20 Firma el acta certificada y la regresa a la secretaria

Civil. del registro civil. )

Secretaria del Oficial 21 Recibe acta certificada firmada y la entrega junto| Acta certificada

del Registro Civil. con la boleta de asentamiento al responsable del| del registro Civil
Departamento de Estrategias Preventivas de la y boleta de
(PROFADE). asentamjento

Jefe del Departamento 22 Junto con la trabajadora social entrega al menor, en Oficio

de Estrategias el Albergue Temporal y elabora oficic dirigido al

Preventivas. Titular del Albergue Temporal, donde especifica la

entrega, anexa la boleta de asentamiento, el acta
certificada de nacimiento y la documentacién del
menor solicitada para el asentamiento; dicho oficio
debe llevar la ribrica del Subdirector de Proteccién
B y la firma por parte del Procurador de la

(PROFADE).
Procurador de la 23 Recibe oficio, revisa y firma para que sea entregada
(PROFADE). la documentacién que se anexa, al Titular del

Albergue Temporal.
Titular del Albergue 24 Firma, sella de recibido y envia el acuse.
Temporal.

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de Proteccidn de la Familia I
y de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes {PROFADE}

Area Administrativa: PROFADE

Fecha de Elaboracion w
11-Agosto-2015 J

/

Asentarniento de Nifio Expdsito del Albergue Temporal. . Hoja -~ de 1
" Jefe de Departamentc
Titular de! Albergue Procurador oe la Subdirector de pa . . o .
e ene de Estrategias Secretaria de Salud | Jurisdiccior. Sanitaria
Termnporal PROFADE Proteccidon “B .
Preventivas
\ inicio Racibe oficio, a3 .
\——-{—-——/ | como ia fe de los . '
Recibe oficic, »si R Recibe oficic, asi hechos y elmbore
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Asentamiento de Nifialo) Menores de 13 afos de los Centros Asistenciales.

OBJETIVO:
Salvaguardar el derecho a la identidad de las nifias, nifos y adolescentes que se encuentran en los diversos
centros asistenciales, como lo establece los numerales 7 y 8 de la2 Convencién de los Derechos del Nifio y los
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numerales 1 y 4 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y demas ordenamientos
. legislativos para que pueda ejercer derechos como la Salud, educacién, etc.; para la continuidad del
procedimiento juridico.

NORMAS DE OPERACION:
e Por medio de oficio solicita el apoyo y la colaboracion para realizar el asentamiento de menor

adjuntando los documentos como son el certificado de nacimiento, cartilla de vacunacién dos
testigos e identificacion del familiar que realizara el registro.

Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacion Hojas
11 | 08 ] 2015 | 1 | de | 3
Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal|Area Administrativa: Subdireccion de Proteccion B |
de Proteccion de la Familia y de los Derechos | (Proteccion); Departamento de Estrategias\Preventivas ’
de las Nihfas, Nifos y Adolescentes !
(PROFADE).
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asentamiento de Nifio{a) Menores de 13 Afos de los Centros |
Asistenciales. !
T
RESPONSABLE i ’:\S; DESCRIPCION DE ACTIVIDAD D;(?SmQNOTO
Titulares de Centros 1 . | Por medio de oficio remite a la (PROFADE) los]| Oficio, certificado
Asistenciales. documentos del nifio (a), como son el certificado | de nacimiento,
de nacimiento, cartilla de vacunacidn, dos testigos | cartilla de
e identificacién del familiar que realizara el |vacunacion e
registro. identificacion del
i familiar.
Procurador de la 2 Recibe oficio, asi como los documentos del nifio i
{PROFADE). (a), como son el certificado de nacimiento, cartilla
de vacunacion dos testigos e identificacion del
familiar que realizara el registro y se o turna a la
Subdireccién de Proteccidon B para su atencion.
Subdirector de 3 Recibe oficio, asi como los documentos del nifio
Proteccion B. (a), como son el certificado de nacimiento, cartilla
de vacunacion dos testigos e identificacion del
familiar y lo turna al Departamento de Estrategias
Preventivas
Jefe del! 4 Recibe oficio, asi como lcs documentos del nifio Oficio -
Departamento def (a}, como son ei certificado de nacimiento, cartilla
Estrategias ) de vacunacidon dos testigos e identificacion del
Preventivas. familiar que realizara el registro; y elabora oficio
solicitando recurso a la Subdirecciéon de Enlace
Administrativo de la (PROFADE) y io pasa a firma
al Subdireccién de Proteccién B.
Subdirector de 5 Recibe oficio, revisa, firma y envia ia solicitud de
Proteccion B. recurso. :
Subdirector de 6 Envia por medio de oficio a la Subdireccion de o
Enlace | Proteccion B el recurso solicitado.
Administrativo de la
(PROFADE). o L ]
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| Subdirector de 7 Recibe por medio de ofico el recurso Oficio |
Proteccion B. | proporcionade por la Subdireccidn de Enlace l
Administrativo de la [PROFADE} y o turna al' f

i 1

Departamento de Estrategias Preventivas. ;
Jefe del 8 Recibe por medio de oficio el recurso e inicia con los

Departamento  de tramites correspondientes e informa via telefénica al
Estrategias Centro Asistencial la fecha, hora y oficialia para que
Preventivas. . presenten al menor, testigos y la persona que realizara .

el asentamiento ante el registro civil; entregando los
documentos al oficial del registro civil.

Oficial del Registro 9 Recibe la documentacion requisitada, que este Boleta de
Civil. completa y que sea de acuerdo 2 o solicitado,| Asentamiento
regularmente esta documentacion cumple todas las
especificaciones ya que es revisada con anterioridad
por el Departamento de Estrategias Preventivas y
procede a realizar el asentamiente del menor, habla al
representante del Departamento de Estrategias
Preventivas para firma de la boleta de asentamiento,
pone en ésta la huella del dedo pulgar derecho del
menor y firman el familiar que registra y los dos

testigos. .
| Secretaria del Oficial 10 Llena la boleta de asentamiento, elabora el acta| Acta certificada
del Registro Civil. certificada y la pasa para firma del oficial del registro | del registro civil
civil.
Oficial del Registro 11 Firma el acta certificada y la regresa a la secretaria del !
Civil. registro civil.
Secretaria del Oficial 12 Recibe acta certificada firmada y la entrega junto con la| Acta certificada !
del Registro Civil. boleta de asentamiento al responsable del|del registro civil i
Departamento de Estrategias Preventivas de |Ia y boleta de '
{PROFADE). asentamiento
Jefe del 13 Junto con la trabajadora social entrega al menor en el Oficio |
Departamento  de Centro Asistencial. Asi mismo elabaora oficio dirigido al ¢
Estrategias Titular del. Centro Asistencial donde especifica la .
Preventivas. entrega, anexa la boleta de asentamiento, el acta '

certificada de nacimiento y la documentaciéon def i
menor solicitada para el asentamiento; dicho oficio ‘
debe llevar la rdbrica de lz Subdireccidn de Proteccion
By la firma por parte del Procurador de la (FROFADE).
'Procurador de la 14 Recibe oficio, revisa y firma para que sea entregada la
{PROFADE). documentacidén que se anexa, al Titular del Albergue
Temporal; envia el oficio y sus anexos a la Subdireccion
de Proteccion B,

Subdirector de 15 Envia el oficio y sus anexos al Centro Asistencial.
Proteccion B.

Titular del Centro 16 Firma, sella de recibido y envia el acuse.
Asistencial.
L | Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de Proteccion de la 7
Familia y de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes

(PROFADE)

! Area Administrativa: PROFADE

L

Fecha de Elahoracion

11-Agosto-2015

!
|

—

Asentamiento de Nifio{a) Menores de 13 ahcs de los Centros Asistenciales.

Hoja 1 de 1
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PROCEDIMIENTO:

Apoyo de Tramites de: Acta de Nacimiento y/o Negativa de Registro a los Beneficiarios de la Asistencia

Social.

OBIJETIVO:

Proporcionar al beneficiario de la Asistencia Social el acta de nacimiento y/o Negativa de Registro para que

pueda realizar diversos tramites antes las instituciones correspondientes.
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NORMAS DE OPERACION:

s El Beneficiario de la Asistencia Social se presenta al mddulo de atencién al publico de la (PROFADE),
solicitando orientacion e informacidn para solicitar apoyo para tramite de un acta de nacimiento
y/o negativa de registro.

» El Departamento de Estrategias Preventivas le solicita los documentos para el tramite del apoyo
solicitado; los cuales consisten en: Copiz del acta de nacimiento que solicita y copia de credencial de
elector, en caso de negativa de registro copia del certificado de nacimiento, cartilla de vacunacién y
credencial de elector.

Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacion Hojas
11 [ o8 [ 2015 1 | de | 2
Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de | Area Administrativa: Subdireccion de Proteccién B
Proteccion de la Familia y de los Derechos de | (Proteccién); Departamento de Estrategias Preventivas
i 'as Nifas, Nifos y Adolescentes (PROFADE).
 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: A: Apoyo de Tramites de: Acta de Nacimiento y/o Negativa de Registro a
los Beneficiarios de ia Asistencia Social.
RESPONSABLE A,CT' ] DESCRIPCION DE ACTIVIDAD FORMA O
[ NUM. N DOCUMENTO
Eeneﬁciarios de la 1 E! ciudadano se presenta al médulo de atencion al publico
| Lsistencia Social. de la {PROFADE), solicitando orientacidon e informacion
para solicitar apoyo para trdmite de un acta de nacimiento
y/o negativa de registro.
Modulo de Atencion 2 Saluda al ciudadano y escucha el planteamiento de su
tal Publico de la solicitud de apoyo, y turns el asunto a {a Subdireccién de
i (PROFADE). Proteccion B.
Subdireccidn de 3 Turna el caso de solicitud de apoyo al Departamento de
Proteccion B. ! | Estrategias Preventivas de la (PROFADE), para su atencion.
Departamente  de 4 Recibe y atiende al ciudadano, platica de su situacidn, le Requisitos
Estrategias solicita documentos y reguisitos para el tramite del apoyo
Preventivas. solicitado; estos documentos consisten en: Copia del acta
certificada que solicita v copia de credencial de elector,
en caso de Negativa de Registro copia del certificado de
nacimiento, cartilla de vacunacién y credencial de elector
y se le sefiala fecha y hora para entregar los documentos
; si no io trae consigo.
Ciudadano. 5 | Relne los requisitos sefalados por el Departamento de
Estrategias Preventivas y se presenta la fecha v la hora
5 ! gue se le haya sefalado, con los documentos solicitados.
Departamento  de 6 { Recibe los documentos y sefiala fechz al ciudadano para Oficio
Estrategias recoger le documentacion solicitada; documentos con los
Preventivas cuales haréd el tramite respectivo ante la oficialia del
registro civil correspondiente. B
Oficial del Registro " 7 ; En el tiempo establecido entregan el acta de nacimiento Acta :
Civil. i certificada al Departamento de Estrategias Preventivas | certificada
de la (PROFADE).
Departamento age i 8 Recibe acts certificada, posteriormente se comunica via
Estrategias telefdnica con el ciudadanc gue la haya solicitado para
Preventivas hacerie entrege de su documento.
Ciudadano. | 9 Se presenta en ef Departamentc de Estrategias
i Preventivas para recibir e! acta certificada, llevando
} consigo una copia de la credencial de eiector.
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Jefe del 10 Le solicita al ciudadano que verifique los datos

Departamento de contenidos en el acta y/o negativa de registro para

Estrategias entregarsela.

Preventivas. .

Jefe del 11 Se levanta comparecencia en el cual se describe el apoyo | Comparecen
del tramite comec los datos de la documental publica y se cia

Departamento de
Estrategias
Preventivas.

hace constar de la entrega del documento el cual es
firmade por el beneficiarioc de la asistencia social, la
Subdireccién de Proteccién B y el Departamento de
Estrategias Preventives.

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de Proteccidn de la
Familia y de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adoiescentes
(PROFADE)

\ Area Administrativa: PROFADE /|

Fecha de Elaboracidn
11-Agosto-2015

T

!Apoyo de Tramites de Acta Nacimiento o Negativa de Registro a los Beneficiarios de iz Asistencia Social Hojaldel
D 1
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PROCEDIMIENTO:
Apoyo de Tramites de: Acta de Nacimiento y/o Negativa de Registro de los Centros Asistenciales del DIF

Tabasco.
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OBIJETIVO:
Proporcionar a las nifias, nifos y adolescentes que se encuentren en los Centros Asistenciales del DIF

Tabasco el acta de nacimiento y /o negativa de registro para el seguimiento de su proceso juridico ante la
instancia correspondiente.

NORMAS DE OPERACION:

e Fl Titular del Centro Asistencial solicita el apoyo y la colaboracién para el tramite del acta de
nacimiento y/o negativa de registro con los siguientes documentos: Acta de nacimiento copia del
acta o curp en caso de negativa de registro certificado de nacimiento, cartilla de vacunacién e
identificacion de la persona que realizara el asentamiento.

Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacion Hojas

11 | 08 | 2015 1 | de 2
Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de | Area Administrativa: Subdireccién de Proteccién B
Proteccion de la Familia y de Jos Derechos de | (Proteccién); Departamento de Estrategias Preventivas
las Nifas, Nifios y Adolescentes {PROFADE). o )
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo de Tramites de: Acta de Nacimiento y/o Negativa de Registro de
los Centros Asistenciales del Sistema DIF Tabasco.

ACT. . FORMA O

RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Titular del Centro 1 Envia al Procurador de la (PROFADE) solicitud de Solicitud
Asistencial. colaboracién para tramitar Acta de nacimiento y/o oficio

Negativa de registro de los menores que se encuentran en
el centro asistencial; con los documentos del menor para
acta de nacimiento copia del acta o curp en caso de
negativa de registro certificado de nacimiento, cartilla de
vacunacion e identificacion de la persona que realizara el
asentamiento.

Procurador de la 2 Recibe la solicitud con sus anexos y lo turna a la
{PROFADE) Subdireccién de Proteccidn B para su atencidn.

Subdirector de 3 Recibe la solicitud con sus anexos y lo turna al
Proteccion B. Departamento de Estrategias Preventivas para la atencion.

Jefe del 4 Recibe la solicitud con sus anexos y elabora oficio Oficio
Departamento  de solicitando recurso a la Subdireccion de Enlace
Estrategias Administrativo de la (PROFADE) y lo pasa a firma a la
Preventivas. Subdireccidn de Proteccion B.

Subdirector de 5 Recibe oficio, revisa, firma y envia la solicitud de recurso.

Proteccién B.

Subdirector de 6 Envia por medio de oficio a la Subdireccidén de Proteccidn Oficio 5
Enlace B el recurso solicitado. :
Administrativo de la ' :
{PROFADE). ]
Subdirector de 7 Recibe por medio de oficio el recurso proporcionado per actz
Proteccién B. la Subdireccién de Enlace Administrativo de la (PROFADE} | Certificaga

y lo turna al Departamento de Estrategias Preventivas.
Jefe del 8 Recibe por medio de oficic el recurso solicitado e inicia Minuta
Departamento de con los tramites correspondientes ante la Direccidn del
Estrategias Registro Civil del Estado de Tabasco.

Preventivas.
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Direccion - del 9 Recibe los documentos y sefiala fecha para recoger la
Registro Civil del documental publica.
|_Estado de Tabasco.
Jefe del 10 Recibe la documental publica y elabora oficio de envid; Oficio
Departamento de dicho documento debera ser rubricado por la
Estrategias Subdireccidn de Proteccidn B y firmado por la
Preventivas. (PROFADE). )
Subdirector de 11 Recibe, revisa y rubrica el oficio de documental publica y Oficio
Proteccién B. jo pasa a firma de la {(PROFADE). )
Procurador de la 12 Recibe, revisa y firma oficio de envid de la documental Oficio
(PROFADE). publica y lo turna a la Subdireccidn de Proteccién B para
su envio.
Subdirector de 13 Envia el oficio de la documental publica. Oficio
Proteccion B.
Titular del Centro 14 Recibe y firma el acuse de envid. Oficioy
Asistencial. Acuse

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de Proteccion de la Familia 4

y de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes (PROFADE)
Area Administrativa: PROFADE

Fecha de Elaboracion

11-Agosto-2015

}
|
i
i
i

Apoyo de Tramites de Acta Nacimiento o Negativa de Registro en los Centros Asistenciales del DiF Tabasco

Hoja 1 de 1
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PROCEDIMIENTO:

Tramite de Copia Certificada del Certificado de Nacimiento.

OBJETIVO:

Proporcionar al Beneficiario de la Asistencia Social el Certificado de Nacimiento para Realizar el

Asentamiento del Nifio {a).
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NORMAS DE OPERACION:
e i beneficiario de la Asistencia Social, se deberd presentar al médulo de atencién al publico de la

(PROFADE) solicitando orientacidén e informacién para solicitud de apoyo de copia certificada del
certificado de nacimiento de un menor que se encuentre en tramites de asentamiento.

s Losrequisitos para dicho tramite son:

a) Copiade suidentificacién

b} Numero telefénico

¢) Fechay nombre del hospital en el que se llevd acabo el alumbramiento.

Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacién Hojas
11 | o8 [ 2015 1 | de | 2
Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de|Area Administrativa: Subdireccién ‘de Proteccién B
Proteccion de la Familia y de los Derechos de | {Proteccién); Departamento de Estrategias Preventivas
las Nifias, Nifios y Adolescentes (PROFADE).
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de Copia Certificada del Certificado de Nacimiento
ACT. . - FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Beneficiarios de |a 1 Se presenta al moddulo de atencién al publico de la
Asistencia Social. {(PROFADE) solicitando orientacién e informacién para

solicitud de apoyo de copia certificada del certificado de

nacimiento de un menor que se encuentre en tramites

de Asentamiento; los unicos que pueden realizar este

tramite son Padres y/o familiares en linea directa.
Modulo de Atencidn a 2 Saluda al ciudadano y escucha el planteamiento de su
la Ciudadania de la solicitud de apoyo, y turna el caso a la Subdireccion de
(PROFADE). Proteccién B,
Subdirector de 3 Turna el caso de solicitud de apoyo de tramite de copia
Proteccion B. certificada del certificado de nacimiento, al

Departamento de Estrategias Preventivas de la

{PROFADE), para su atencién.
Departamento de 4 Recibe y atiende al ciudadano, platica de su situacidon y Oficio
Estrategias Preventiva solicita la fecha de nacimiento del menor, el nombre del

hospital, identificacidén oficial y nimero de teléfono y

elabora oficio con todos los datos proporcionados y

basado en la Convencién de los Derechos de los nifios,

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Ley General de los Derechos de las Nifas, Nifios y

Adolescentes del Estado de Tabasco, y la Ley de Salud;

Jdicho oficio debe llevar la rubrica de la Subdireccién de

Protecciéon B y la firma por parte del Procurador de la

(PROFADE).
Procurador de la 5 Recibe oficio, revisa y firma para la solicitud de copia
(PROFADE). certificada del certificade de nacimiento.
Subdireccién de 6 Entrega oficio de solicitud de copia certificada de
Proteccion B. nacimiento, en la direccion del hospital correspondiente,

guedandose con el oficio de acuse, posteriormente

entrega al Departamento de Estrategias Preventivas H
L __| para su seguimiento. ;
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Estrategias
Preventivas.

certificado de nacimiento mediante
cual se describe la

certificada del
previa comparecencia en el
documental publica y se hace constar la entrega del
documento referido; el cual es firmado por el
beneficiario de la asistencia social, la Subdireccién de
Proteccion B vy el Departamento de Estrategias

Preventivas.

25 DE NOVIEMBRE DE 2015 PERIODICO OFICIAL
Hospital Publico o 7 Proporciona copia certificada del certificado de Copia
Privado. nacimiento por medio de oficio dirigido ala {PROFADE). Certificada
del
Certificado de i
Nacimiento ]
Procurador de la 8 Recibe oficio y anexos del hospital correspondiente y lo: Copia
(PROFADE]). turna a la Subdireccién de Proteccion B de la (PROFADE). | Certificada
del
Certificado de
Nacimiento
Subdirector de 9 Recibe oficio de contestacion * del  hospital Copia
Proteccién B. correspondiente con ddcumentos anexos y lo turna al | Certificada
Departamento de Estrategias Preventivas. del
Certificado de
. Nacimiento
Jefe del 10 Recibe oficio con anexos y comunica al interesado via Copia
Departamento de telefonica para que se presente con identificacion oficial | Certificada
Estrategias para realizar la entrega del documento solicitado. de!
Preventivas. Certificado de |
Nacimiento
Beneficiarios de la 11 Se presenta en la (PROFADE), en el Departamento de
Asistencia Social. Estrategias Preventivas, para recibir el certificado de
nacimiento.
Jefe del 12 Solicita copia de la credencial de elector al beneficiario | Comparecenc
Departamento de de la asistencia social para poder entregarle copia|ia.

Fin del Procedimiento.




410 PERIODICO OFICIAL 25 DE NOVIEMBRE DE 2015

Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de Proteccion de la
Familia y de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes | Fecha de Elaboracién

{ ‘ (PROFADE) . 11-Agosto-2015
i Area Administrativa: PROFADE j

.

Tramite de Copia Certificada del Certificado de Nacimiento Hojaldel
K ! ;
1
Beneficiarios de la ; Modulo de Atencion Subdirector de Jefe del Departamento de Hospital Publico o
Asistencia Social de la PROFADE Proteccion B Estrategias Preventivas Privado

Turnas al caso de Recibe y atience a!

Saluda ai ciudadanc ! solicitud da apoyc ’ ciudacano, platica de su
1
i

i
i \
| ‘ ‘ y escucha ei
Inicio

planteamiento de Departamentc de

su solicitug de | S Estrategias |

| ; apova, v 'u"n' s Prevantwasde la

! caso a la PROFADE para su f

Subdireccionde atencion elaboras oficio cor todos los
Proteccian B. i datos proporcionados dicho
oficio debe hevarla ribrica

SR | ‘
! de la Subdireccion de
1

de tramite § situacior. y solicita la fecha
| de nacimiento del menor, el
nombre de) hospital,
identificacion oficialy
numare de teléfono v
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modulo de atencion
H al publice de la }

|

‘ PROFADE sohcitando i

i onentacion e
| informacios pars

. P " i parte del Procuraco: {3} de
‘ sohcitud de apovo de Recibe oficio, ! \ s PROFADE

Proteccion B y I» firma por

copia certificanz del revisa y firms

i
! H
certificacc e ' } para la sohcitud

{
!
de copiz —

i |
I
nacimiento de un
menor b
C."!' cada del Proporciona copia
certificado de |
naztimiento.

Entrega oficio oe

soiicitud de copia

! centificads de

] nacimiento, er la
I pireccior el

‘ Hospital

]

certificado de

|

certificada dal !

nacimiento por

medio as oficio
dirigido a Ia
PROFADE.

Correspondiente

Y
Racibe oficio ¥’
anexos ael hospital
correspondiente y i

Recibe oficio con anexos y |
comunics a! interesado via |
telefonics para que se

i
! r
J Subdireccion de . correspondiente cor |
: L_> documentos anexos y [_-—»i presente con identificacion
i
I i
l n
i
3 i L
i

contestacion de!

|
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Proteccion "E” de la A
loturna al otial pars reahizer 12
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T
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|
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|
|

i

Departamento de i
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Departamento de Estrategias

'

P

[ i Proteccion B v el

: 3
Preventivas o

PROCEDIMIENTO:
Solicitar Apoyo a los DIF de otras Entidades Federativas para la Expedicidon de Acta de Nacimiento, Acta de
Matrimonio, Acta de Defuncién y Constancia Negativa o de Inexistencia.
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OBJETIVO:
Proporcionar al beneficiario de la asistencia social 2l acta de nacimiento, acta de matrimonio, acta de

defuncién y constancia negativa o de inexistencia de otra Entidad Federativa, por situacion vulnerabie les es
imposibie tramitarlas en su lugar de origen.

NORMAS DE OPERACION:

e Fl beneficiario Social se presenta al médulo de la (PROFADE) solicitando orientacion e informacion
para solicitud de apoyo en materia de registro civil a otra Entidad Federativa.

e ' Fl Departamento de Estrategias Preventivas le solicita copia del documento que requiere, en el caso
gue sea constancia de jnexistencia, le solicita cartilla de vacunacion, certificado de nacimiento y
credencial de elector; asimismo se le requiere su domicilio-y teléfono.

Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacion Hojas
11 | 08 [ 2015 1 | de | 2

Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal |Area Administrativa: Subdireccidon de Proteccion B

de Proteccién de la Familia y de los Derechos | (Proteccion); Departamento de Estrategias Preventivas

de las Nifias, Nifos y Adolescentes i

(PROFADE).

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de Apoyo a los DIF de Otras Entidades Federativas para la

expedicién de Acta de Nacimiento, Acta de Matrimonio, Acta de Defuncion y Constancia Negativa o de

inexistencia.
ACT. . : FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Beneficiarios de la 1 Se presenta al mddulo de Ja (PROFADE) solicitando

Asistencia Social. orientacién e informacion para solicitud de apoyo en
materia de registro civil a otra Entidad Federativa.

Méddulo de Atencién 2 Saluda al ciudadano y escucha el planteamiento de su

a la Ciudadania de la solicitud de apoyo, y turna el caso a la Subdireccion de

{PROFADE). Proteccién B.

Subdirector de 3 Turna el caso de solicitud de apoyo a otra entidad

Proteccién B. federativa al Departamento de Estrategias Preventivas
de la (PROFADE), para su atencion.

Jefe del 4 Recibe y atiende al ciudadano, platica de su situacion, y! Regquisitos

Departamento  de - { procede a solicitarle copia del documento que requiere,

Estrategias en el caso que sea constancia de inexistencia, le solicita

Preventivas. cartilla de vacunacidn, certificado de nacimiento vy
credencial de elector; asi mismo se le requiere su
domicilio, teléfono, sefialdndole fecha y hora para que
presente los documentos requeridos.

Ciudadano. 5 Entrega copia de los documentos solicitados al| Documentos
Departamento de Estrategias Preventivas, en la fecha y requisitos
la hora solicitada.

Jefe del 6 Elabora oficio dirigido a la Procuraduria de la Defensa del Oficio

Departamento  de Menor y la Familia del DIF de otro Entidad Federativa, y
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Estrategias
‘; Preventivas.

i

se le anexa copia del documento gque solicita el
ciudadano; dicho oficic debe llevar la ribrica del
Subdirector de Proteccién B y la firma por parte del
Procurador de la (PROFADE).

Procurador de la 7 Recibe oficio, revisa y firma para la solicitud de apoyo al
| {(PROFADE). DIF de otra Entidad Federativa. o
| Subdirector de 8 Manda oficio a |a Procuraduria del DIF de otra Entidad Oficio
Proteccion B. Federativa por via correo electrénico y/o paqueteria
expres.
BDIF de Otra Entidad 9 Recibe oficio de solicitud de apoyo y envia acuse de
' Federativa. recibido.
" Si Procede: Envian copia certificada del documento
\‘ solicitado en el menor tiempo posible
! {aproximadamente de 2 3 5 meses).
‘\ No procede: Explican los motivos por los cuales les es
[ imposible enviar tz documental publica solicitada.
fProcurador de la 10 Recibe oficio de contestacion del DIF de otra Entidad
Jl PROFADE. Federativa y copia certificada del documento solicitado vy
‘( lo turna a la Subdireccidn de Proteccidon B.
[ Subdirector de 11 Recibe oficio de contestacién del DIF de otra Entidad
Proteccién B. federativa y copia certificada del documento solicitado y
lo turna al Departamento de Estrategias Preventivas.
Departamento  de 12 Recibe el oficioc con sus anexos y se comunica con el
Estrategias interesado via telefénica para que presente en la
Preventivas. {PROFADE) a recoger el documento requerido y se le
solicita que presente una identificacidén, en caso de no
proceder se le informa via telefénica los motivos.
Beneficiarios de la 13 Se presenta en la (PROFADE), en el Departamento de
Asistencia Social. Estrategias Preventivas, para recoger la copia certificada
del documento solicitado.
Jefe del 14 Solicita al ciudadano copia de su credencial de elector y | Comparecenc
Departamento  de hace entrega del documento solicitado, mediante ia

Estrategias
Preventivas.

comparecencia en el cual se describe la documental
publica y se hace constar la entrega del documento el
cual es firmado de conformidad por el beneficiario de la
asistencia social, ta Subdireccién de Proteccion B y el
Departamento de Estrategias Preventivas.

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de Proteccidn de la

Familia y de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes Fecha de Elaboracion 7
(PROFADE) 11-Agosto-2015 J
Area Administrativa: PROFADE -

Solicitar Apoyo 2 los DIF de otras Entidades Federativas para la expedicion de Acta de Nacimiento, Acts de Matrimonic, Acta de Defuncion y
Constancia Negativa o de Inexistencia. Hoia 1del

Beneficiarios de la Modulo de Atencion | Subdirector de Proteccion Jefe del Departamento de

X . DIF otra Entidad Federative
Asistencia Social de la PROFADE B Estrategias Preventivas

Racibe y atisnds ai ciudadano,

Saluda al e 9
plitica de suskuacidn, y

ciudadanoy ., —_ o

escuche ol procads 8 solicitaria cop» de

Se pressnta al plantaamiento de - documaento que reguiere, en i
module de 1a | »! sy solicitud de »|  envinperasy caso que u:‘co!:snn:n ul.l
( apoyo, y turna el atencion. inexistencia, le solxcha cartilla

PROFADE
solichtando sk de vacunacién, cantificado de
. orientacion o Subdireccion da nacimiento y credancial de

alector

informacidn pars
solicitud de apoyo
en materia de
registro cwil 2 otra
Entidad
Federatva

Proteccion B.

techa y nors
oacuds

T
R-cnt::r:i»cu:. "I:-sa Elabors oficio dirigido 2 la
- y fi pars Procuraduria de |2 Defensa del

licitud de apoyo al 1
DIF de otrs Entidad
Faderativa.

+ Manory ls Familis del DIF de
otro Entidad Fedarativa.

F Recibe oficio de
contestacion dei DiF de
otea Entidad federative ¥
copia certificada de!
documento solicitado y lo
turns al Departamento de
Estrategias Preventivas.

i

Racibe el oficio con sus
spexosy se comunica con el
interesado vis teletonica
pars que presante en la
PROFADE 2 recoger e}
documents reguerido.

Se presents pars
recoger ald to
solicitado

Coons

Cevuhcads Solicita 2l ciudadano copia de

su credencial de elector y hace
entrega del documento
solicitado, mediante
comparecencia an el cual se
describe B documentst
L publics y se hace constar la
7] antrags del documaento el cual
es firmado da conformidad
por el baneficmrio de ta
asistencia social, I8
Subdireccion de Proteccion By
e Departamento de
Estrategias Preventives.

Comparacencis

PROCEDIMIENTO:
Capacitacién al Personal de Procuraduria y de DIF Municipales.

OBJETIVO:

Elaborar programa de trabajo de ca‘pacitacién, orientado al personal de la {PROFADE) del DIF Tabasco y ias
Procuradurias de los DIF Municipales para la prevencidén de delitos a nifias, nifios, adolescentes, mujeres,
adultos mayores e incapaces.
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NORMAS DE OPERACION:

» Enviainvitacion a las Procuradurias para el curso, taller y/o conferencia.
e El dia del evento se levantard registro de las personas que asistan y se les proporcionara los
materiales que se utilizan en el curso, taller y/o conferencia.

Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacién Hojas
| 11 | o8 | 2015 1 | de |2
Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal [Area Administrativa: Subdireccion de Proteccién B
de Proteccién de la Familia y de los Derechos | (Proteccién); Departamento de Estrategias Preventivas
de las Nifas, Nifos vy Adolescentes
(PROFADE).
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitacidn al Personal de Procuraduria y de DIF Municipales.
FORMA
ACT. o)
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUME
NTO
Subdirector de 1 Da instrucciones al Departamento de Estrategias Preventivas
Proteccién B. para que se lleve a cabo la deteccién de necesidades en
materia de aspectos de prevencién de delitos a nifias, nifios,
adolescentes, mujeres, adultos mayores e incapaz.
Jefe del 2 Elabora deteccidn de necesidades de capacitacion al interior
Departamento de de la (PROFADE) del DIF Tabasco; en el caso de la
Estrategias Procuradurias de los DIF Municipales, se les envia invitacién
Preventivas. para reunion de trabajo y conocer las necesidades en materia
de capacitacion en aspectos de prevencién de delitos a nifias,
nifos, adolescentes, mujeres, adultos mayores e incapaces. ,
Jefe del 3 Elabora programa de trabajo de capacitacion, orientado al| Oficio
Departamento  de personal de la (PROFADE) del DIF Tabasco y las Procuradurias
Estrategias de los DIF Municipales; posteriormente elabora oficio sobre
Preventivas. informacién de capacitacién, fecha y nombre del curso, taller
y/o conferencia que se impartird a nivel Estatal y lo turna
para revision y rubrica de la Subdireccién de Proteccion B y
firma del Procurador de fa (PROFADE).
Subdirector de 4 Envia oficio de invitacién a curso, taller y/o conferencias via| Oficio
Proteccion B. fax, correo electrénico o mediante correspondericia personal
a las 17 Procuradurias de los DIF Municipales, posteriormente
comunica al Departamento de Estrategias Preventivas.
Jefe del 5 Elabora ficha técnica para el curso, taller y/o conferencia con | Oficioy
Departamento de la siguiente informacién: Nombre del evento, concepto del Ficha
Estrategias evento y antecedentes, fecha estimada, hora de inicio del| Técnica
Preventivas. evento, lugar o sede, tipo de vestimenta, comitiva de del
recepcion, programa a desarrollarse, enlace con otras| Evento
dependencias, definicion de montaje, lista de invitados, etc.
(se anexa ficha técnica), posteriormente elabora oficio para
enviar la ficha técnica del evento, a las oficinas de la
presidenta del patronato (4drea de relaciones publicas), y lo
pasa para revisidon y rubrica de Subdirector de Proteccion By
firma del Procurador de la (PROFADE).
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‘Procurador de la
(PROFADE).

Revisa y firma oficio para envio de ficha técnica del
curso, taller y/o conferencia programado y lo regresa a
la Subdireccion de Proteccién B para su envié.

Subdirector de
Proteccion B.

Recibe y envia oficio con sus anexos.

Escrita o via

Jefe del 8 Solicita confirmacion de asistencia al curso, taller y/o
Departamento de conferencia de las 17 Procuradurias de los DIF| telefdnica
Estrategias Municipales via telefdnica, correo electrénico, fax, etc.
Preventivas.
17 Procuradurias de 9 Confirman su asistencia al curso, taller y/o conferencia Escrita
los DIF Municipales. programada por el Departamento de Estrategias

Preventivas.
jefe del 10 El dia del evento se levantara registro de las personas Lista de
Departamento  de que asistan y se les proporcionara los materiales que se asistencia
Estrategias | utilizan en el curso, taller y/o conferencia.
Preventivas.
Instructor de 11 Aplica las dindmicas de enseflanza, previamente

Capacitacién.

planificadas y al término de la capacitacion en la fecha
programada, realiza una evaluacién sobre los aspectos
del curso, taller y/o conferencias y una evaluacién del
instructor; en la clausura del curso, taller vy/o
conferencias se sefiala la fecha para realizar las entregas
de las constancias que acrediten la asistencia al curso.

Fin del Procedimiento.
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Unidad 'Administrativa: Procuraduria Estatal de Proteccion de la

Familia y de los Derechos de las Nifas, Nifios y Adolescentes
[PROFADE)

| Area Administrativa: PROFADE

Fecha de Elaboracidon
11-Agosto-2015

C o
|
{

Hoja 1del

[
{Capacitacién al Personal de Procuraduria y de DIF Municipales
[
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Jefe del Departamento de
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: i Prevantives. |
|
[
Recibe y enva oiicio
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Solicits confirmacion de 31 curso, talinr y/o
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I asisancia 3l curso,

Ums

! G

PROCEDIMIENTO:
imparticidn de Curso, Taller y Platica a los Beneficiarios de la Asistencia Social.

OBIJETIVO:

Imparticién de curso, taller y-platica a los beneficiarios de la asistencia socia! en relacién a la problematica
que afecta a la poblacién violencia familiar, abuso sexual y controversia familiar, segin sea la necesidad
correspondiente.
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NORMAS DE OPERACION:

platicas a la poblacién.

Municipal y conjuntamente con la (PROFADE), se atienden los casos detectados.

Descripcion de Actividades

Por medio de oficio el beneficiario de la asistencia social solicita la Imparticién de curso, taller y

Imparte la platica con la tematica solicitada y durante estas platicas se pueden detectar casos de
maltrato, abuso sexual, explotacién infantil o suicidio, se les informa a la Procuraduria del DIF

Fecha de Autorizacion [ H

ojas

117 | o8 [ 2015 [ 1 |

del 2

(PROFADE).

Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal |Area Administrativa: Subdireccién de
de Proteccidn de la Familia y de los Derechos
de las Nifas, Niflos y Adolescentes

Protecciéon B

(Proteccion); Departamento de Estrategias Preventivas

Asistencia Social.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Imparticion de Cursos, Talleres y Platicas a los Beneficiarios de la

ACT.

RESPONSABLE NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

Beneficiarios de la 1
Asistencia Social.

Las personas que soliciten los cursos, platicas y talleres
realizaran un analisis de la problematica que esta
afectando a la poblacidn: violencia familiar, abuso sexual
y controversia familiar, segin la  necesidad
correspondiente. Posteriormente se calendariza la fecha
y hora con {a persona que solicita el curso, platica y/o
taller de acuerdo a la agenda de las instructoras del
Departamento de Estrategias Preventivas, asi mismo
solicita por medio de oficio, dirigido al Procurador de la
(PROFADE) el curso, platica y/o talleres que le interese.

Oficio

Procurador de la 2
(PROFADE).

Recibe la solicitud del curse, plética y/o talleres, con el
nombre de la Institucidon y/o persona solicitante y la
poblaciéon que se va atender con la fecha y hora
establecidas y io turna a la Subdireccién de Proteccidon B.

Subdirector de 3
Proteccién B.

Recibe la solicitud del curso, plética y/o talleres, con el
nombre de la Institucidn y/o persona solicitante y la
poblaciéon que se va atender con la fecha y hora
establecidas y lo turna al Departamento de Estrategias
Preventivas.

Jefe del 4
Departamento  de
Estrategias
Preventivas.

Elabora programa de la temdtica que va a tratar,
preparando todo el material de exposicién y asiste al
lugar designado para impartir la platica, primeramente
se presenta con la poblacion a capacitar, y elabora lista
de asistencia, la cual deberd ser sellada por las
autoridades de la escuela o por la misma institucidon
solicitante; posteriormente imparte platica con la
tematica solicitada y durante estas platicas se pueden
detectar casos de Maltrato, abuso sexual, explotacién
infantil o suicidio, se les inforrma 2 ia Procuraduria del
DIF Municipal y conjuntameanta con la {PROFADE}, se
atienden los casos detectados.

Programa de
Trabajoy
Lista de
Asistencia

Fin del Procedimiente.
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Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de Proteccidn de la
Familia y de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes

Fecha de Elaboracion W

{(PROFADE) 11-Agosto-2015 |
Area Administrativa: PROFADE _
Imparticion de Curso, Taller y Platica a los Beneficiarios de la Asistencia Social Hoja 1 de 1

Beneficiario de la Asistencis
Social

Modulo de Atenciéon PROFADE

Subdirector de Proteccién B

Jefe del Departamento de
Estrategias Preventivas

Inicio

Las personas gque soliciten los
cursos, platicas y talleras
realizaran un andlisis de la
problamatica que esta
afactando a Ia pebiscion
violancia familiar, abuso sexual
y controversiz tamiliar, segun
ia necasidad correspondients.
Posteriormente se calendariza

Reciba la solicitud dei
curso, plitica y/o talleres,
con el nombre de is
Institucidn y/o persona

Recibe la solicitud de!
curso, platics y/o
tallerss, con sl nombre
de 13 Institucion y/o

Elabora programs de l» tematica
que va » tratar, preparando todo el
material de exposicion y asista al
lugar designado pars impartir ia
plitica, primaramente se presanta
con ia poblacidn a capacitar, y
slabors lista de asicvencia, |a cual
debars sar seliada por 1as
autoridades ce la escuais o por la
misma institucion solicitante;

parsona solicitante y is

)

solicitante y Ia poblacion

la facha y hors con |a persons
| |ave sohicita al curso, platica y/o
talier de acuerdo s Is sganda
de i»s instructoras del
Departamento de Estrategias
Prevantivas, asi mismo solicita
por medio de oficic, dirigido al
procuracor de ia PROFADE a!
curso, platica y/o talleres que

ie interesa.

que se vs stender con la
techa y hora astabiecidas
yioturnaalis
Subdireccion de
Proteccion 8.

poblacion que se va
atender con la fechay
hora establacidas y io
turns al Departamento
de Estrategiss
Preventivas.

posteriormante imparte platica con
|» tamatica solicitada y durante
estas pliticas se pueden detectar
casos de Maltrato, abuso sexual,
axplotacion infantil o suicidio, ss les
informa a la Procuraduria dei DIF
Municipal y conjuntamente con is
PROFADE, se atienden los casos

S Y

PROCEDIMIENTO:

Programa de Facilitacidn para Padres en Conflicto de Separacién o Divorcio.

OBJETIVO:

Orientar y sensibilizar a los padres en conflicto de separacién o divorcio para determinar los derechos y

deberes con sus menores hijos (a).

NORMAS DE OPERACION:

* Los beneficiarios de la asistencia social presentan el acuerdo judicial y/o acta de convenio de la

(PROFADE).

* Se envia a juzgados familiares y asesores juridicos de la (PROFADE) respuesta de asistencia de los

padres con el objetivo de informar su participacién.
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Descripcion de Actividades

PERIODICO OFICIAL
Fecha de Autorizacion L— Hojas
11 | o8 J 2015 | 1 | de | 1

Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de
Proteccidén de la Familia y de los Derechos de
las Nifias, Nifios y Adolescentes (PROFADE).

Area Administrativa: Subdireccién de Proteccién B
{Proteccidn); Departamento de Estrategias Preventivas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programa de Facilitacién para Padres en Conflicto de Separaciéon o

Proteccién “B”

(PROFADE) respuesta de asistencia de los padres con el
objetivo de informar su participacién.

Divorcio.
ACT. ) FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Juzgados Familiares 1 - | Envian por medio de los Acuerdo Judiciales y/o actas de | Acuerdo
y/o asesores convenio de la (PROFADE), ooficioc de solicitud del|ludicial y/o
Juridicos. programa de facilitacidn para padres en conflictos de| actas de
separacion o divorcio. convenio de la
(PROFADE).
Procurador de la 2 Recibe oficio de solicitud del programa de facilitacion Oficio
(PROFADE). para padres en conflictos de separacidén o divorcio y o
turna a la Subdireccién de Proteccién B para su atencidn.
Subdirector de 3 Recibe oficio de solicitud del programa de facilitacién Oficio
Proteccion B. para padres en conflictos de separacion o divorcio vy lo
turna al Departamento de Estrategias Preventivas.
Jefe del 4 Recibe la canalizacién y se proporciona fecha para recibir Invitacion,
Departamento de la platica “Siempre Padres: Ser padre durante y después Lista de
Estrategias de la separacion” y el taller “Superar la perdida y duelo| asistenciay
Preventivas. en las separaciones familiares”. En la hora y fecha Oficio
programada se imparte la platica a los padres
canalizados; posteriormente se realiza oficio a los
juzgados Familiares y Asesores Juridicos de la.(PROFADE)
en el cual se confirma la asistencia de- los padres
canalizados; dicho oficio debe llevar la ribrica de la
Subdireccion de Proteccidén B y la firma por parte del
Procurador de la (PROFADE).
Subdireccién de 5 Envia a los juzgados Familiares y Asesores Juridicos de la Oficio

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de Proteccién de la
Familia y de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes

(PROFADE)

Area Administrativa: PROFADE

Fecha de Elaboracion
11-Agosto-2015

Programa de Facilitacion para Padres en Conflicto de Separacion o Divorcio

Hoja 1de 1

Asesores Juridicos

Juzgados Familiares y/o

Procurador de la PROFADE

Subdirector de Proteccion B

Jefe del Departamentc de
Estrategias Preventivas

inicio

Recibe oficio de solicitud
del programa de
tacilitacidn pars padres en
contlictos de separacion ¢

Descripcion de Acthidad
Envian por medio ge los
Acuerdo Judiciales y/o actas de
convenio de i3 PROFADE, oficio
de solicitud de! programa de
| taciitacion para padres en

conthictos de separacion ¢

“ divorcio
. Aewerdo

umasl

L

divorcioy fo turna a ta
Subdireccion de
Proteccion B para su
atencion

=1

Recibe oficio de
solicituo det programa
de tacilitacion para
padres en conflictos de

$€pAaracion ¢ divoraoy
fo turna al

Recibe 1a canalizacién vy se
proporciona fecha para recibir fa
platica “Siempre Padres: Ser padre
durante y después de 13
separscion” y el taller “Superar ia
perdida y duelo en las separaciones
tamiliares”. En |la hora y fecha
programada se imparte a pidtica a
ios padres canalizados;

Departamento de
Estralegias Preventivas.

_—_@;:}

Envia 3 los juzgaoes
Familiares y Asesores
Juridicos de 1z PROFADE

posteriormente se realiza oficio a

tos juzgados Familiares y Asesores

Juridicos de la PROFADE en e cual
se confirma la asistencia de los
padres canalizados; dicho oficio

debe llevar ta robrica de 1a
Subdireccion de Proteccion "B y la
firma por parte oel Procurador {a)
de la PROFADE.

=]

respuesta de asistencia ge

los padres con el objetivo
de intormar su
participacion .

Once

PROCEDIMIENTO:
Asesoria Juridica.

OBJETIVO:

Prevenir y restituir jos derechos que hayan sido wiinerados de nifias, nifios, adolescentes, mujeres victimas

de violencia familiar, aduitos mayores e incapaces, zsi como reintegrarios a su nGdeo familiar cuando se
encuentren en Centros Asistenciales.
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NORMAS DE OPERACION:

® los requisitos que deberdn presentar las personas que deseéen acreditar el parentesco ante la

Subdireccién de Proteccidn C, a fin de solicitar .ase de visita relacionado con algiin menor que se
encuentre ingresado en un centro asistencial seran los siguientes:

a) Original y copia del Acta de Nacimiento de las personas que ejerzan la patria potestad del

menor, asi como la del infante; que por cualquier causa esté ingresado en acogimiento

residencial.

b) Copia de ta CURP del menor ingresado.
¢) Copia de la cartilla de vacunacién.
d) Original y copia de identificacién oficial con fotografia.

Fecha de Autorizacion

Descripcion de Actividades Hojas
. 11 | o8 | 2015 1 | de | 2
Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de | Area Administrativa: Subdirector de Proteccién C
Proteccidn de la Familia y de los Derechos de | (Asistencia a Grupos Vulnerables).
las Nifias, Nifios y Adolescentes (PROFADE).
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asesoria Juridica.
ACT. . , FORMA O
RESPONSABLE NUM. . DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Ciudadano (a). 1 Se presenta a la recepcién de la Subdireccion
de Proteccién C.
Area secretarial. 2 Recibe al ciudadano, lo registra en bitacora y
lo canaliza al Departamento de Atencidn A,
. Formato de
Departamento de Atencién B y registro
Departamento de Seguimiento y Egresos,
) segln corresponda.
Jefes de los Departamentos: 3 Brindan la asesoria correspondiente y
De Seguimiento y Egresos, determinan si  se inicia expediente| Formato de
Atencién Victimas A (Nifas, administrativo y/o se elabora canalizaciéon a| canalizacién
Nifios y Adolescentes), la dependencia o autoridad competente, y se y/o
Atencion a Victimas B (Otros turna a la Subdireccién de Proteccién C para| expediente
Grupos Vulnerables). su firma y conocimiento.
Subdirector de Proteccién C. 4 Firma la canalizacién y la devuelve al
Departamento correspondiente.
Jefes de los Departamentos: 5 Entregan al ciudadano el formato de| Formato de
De Seguimiento y Egresos, canalizacién y finaliza la atencién. canalizacién
Atencion Victimas A (Nifas,
Nifos y Adolescentes),
Atencién a Victimas B (Otros
Grupos Vulnerables).
Jefes de los Departamentos: 6 Determinan en base a la orientacién juridica! Expediente
De Seguimiento y Egresos, sostenida con el ciudadano si las nifias, nifios,
Atencion Victimas A (Nifias, adolescentes, mujeres victimas de violencia
Nifios y Adolescentes), familiar, adultos mayores e incapaces, son
Atencidn a Victimas B {Otros victimas de delito, y procede a iniciar
Grupos Vulnerables). expediente asignafndole un numero de
registro.
Jefes de los Departamentos: 7 Solicitan al psicdlogo (a) adscrito (a) a la
De Seguimiento y Egresos, Subdireccién de Proteccion C, realice la




25 DE NOVIEMBRE DE 2015

422 PERIODICO OFICIAL
Atencion Victimas A (Nifas, | valoracion psicoldgica de las nifias, nifos, .
o~ . . . . Solicitud de
Nifos y Adolescentes), adolescentes, mujeres victimas de violencia -,
valoracion

familiar, adultos mayores e incapaces,
asimismo solicita al Area de Trabajo Social
realice las investigaciones correspondientes,
para efectos de determinar o descartar el
posible hecho delictivo.

Reciben informes solicitados de psicologia y
en los casos en que se corrobore que las
nifias, nifios, adolescentes e incapaces, son
victimas de delito, se determina canalizar al
usuario siempre que resulte ser familiar de

Atencidén a Victimas B (Otros
Grupos Vulnerables).

psicoldgica y l
trabajo social

Jefes de los Departamentos: 8
De Seguimiento y Egresos,
Atencidén Victimas A (Nifas,
Nifios y Adolescentes),
Atencion a Victimas B {Otros

Grupos Vulnerables). _ las nifRas, nifios, adolescentes mujeres
. ) , . Formato de
victimas de violencia familiar, adultos o
, . canalizacion y/o
mayores e incapaces, para interponer la i
expediente

denuncia correspondiente, y en caso de no
existir parentesco, se procede a la
localizacidon de familiares y a falta de estos
se tiene a bien tomar la representacién
legal dando inicio a la averiguacion previa,
solicitando lo conducente.

9 Turnan la canalizacidon a la Subdireccion de
Proteccion C, para su conocimiento, firmay
departamento

Jefes de los Departamentos:
De Seguimiento y Egresos,
Atencién Victimas A (Nifas, la
Nifios y Adolescentes), | correspondiente.
Atencién a Victimas B (Otros
Grupos Vulnerables).

Formato de
canalizacién

devuelve al

Jefes de los Departamentos: 10 Asiste a las nifias, nifos, adolescentes,
De Seguimiento y Egresos, mujeres victimas de violencia familiar,
Atencidn Victimas A (Nifas, adultos mayores e incapaces, en la

denuncia correspondiente ante las
diferentes agencias especializadas del
ministerio publico de la Fiscalia General en
el Estado, vy solicitan el resguardo
provisional en tanto se resuelve su situacion
juridica y realizan las gestiones para el
resguardo en los albergues conducentes.

Nifios y Adolescentes),

Atencion a Victimas B.
Oficio de Ingreso

Atencidn a Victimas B (Otros
Grupos Vulnerables).

Jefes de los Departamentos: 11 Desahogan diligencias hasta la
De Seguimiento y Egresos, determinacion del expediente
Atencidén Victimas A (Nifas, administrativo, asi como el impulso de las
Nifos y Adolescentes), Averiguaciones previas hasta Su

consignacion y realizan el seguimiento en
diligencias ante los Juzgados Penales, hasta
que se dicte sentencia.

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de Proteccion de fa
Familia y de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes

(PROFADE)

Area Administrativa: PROFADE

Fecha de Elaboracion |
:L 11-Agosto-2015

Asesoria Juridica

Recibe al ciudadano, lo registra en
bitacora y lo canahza al Departamento de

0
Se presenta 3 la recepcion de
Ia Subdireccidn de
Protaccion C.

Atencion A, Departamento de Atencion B
y Departamanto de Seguimiento y
Egresos, segin corresponda.

Hoja 1 de 1
. " L. .. Jefes de Departamentos de: Seguimiento y Egresos
Ciudadano Subdireccion de Proteccion C . P . d g . Y:E
| Atencion Victimas A, Atencion a Victimas B
N Brindan la asesoria correspondiante y determinan si se i
Inicie

J

-

inicia expediente administrativo y/o se alabora ! 1
canalizacion a 1a dependencia o sutoridad competente, y ]
se turna a la Subdireccién de Proteccion C {Asistencia & J

grupos vulnerables) para su firms y conocimiento.

Firma la canalizacion y l2
devuelve al Departamento
correspondiente.

Eniregan al ciudadanc e!

j formato de canalizacion

Y

Determinan en base a la orientacion juridica sostenida
con el ciudadano si las Nifias, Nifios, Adolescentes,
Mujeres victimas de Violencia Familiar, Aduktas
Mayoraes e Incapaces, son victimas de delitc, y procede
2 iniciar expediente asignandoie un numero de

registro.

n l PRcélogo, reshce la

Solicits
loracion olicita a dres oe

Trabajo Socis) reahce Iy

l Ve stigaciones correspondientes

Reciben informes soiicitados de psicalogia v se
procede a la iocalizacion de famihares y a tfalts de estos
setiene 3 bien tomar ia representacion legai dando
inicio a 1z Averiguacién previa, solicitando o
conducente y se turna

h 4

Asiste a las victimas de Violencia Familiar, ante las
diferentes Agancias Especializadas del ministerio
publico de 12 Fiscalia General en el Estado, y solicitan
el resguardo provisional an tanto se resuelve su
situacion juridica

i A

Desahogan diligencias hasta la determinacion del

expediante administrativo, asi como el impuiso de

las Averiguaciones previas hasts su consignacion y
reaiizan el seguimiento en diligencias ante ios

Juzgados Penales, hasts Que se dicte sentencia. !

PROCEDIMIENTO:
Representacién Legal de Nifas,
Penales.

Nifios y Adolescentes, Solicitada por Ministerios Pubiicos o Juzgados
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OBJETIVO:

Asistir ante la fiscalia del ministerio publico y/o juzgados penales a las nifias, nifios, adolescentes, adultos
mayores e incapaces cuando no tengan familiares que lo representen.

NORMAS DE OPERACION:
e Para tomar la representacién legal de nifia, nifio, adolescente, adulto mayor o incapaz es necesario

el oficio signado por la autoridad que lo requiera..

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacion [

Hojas

117 [ o8 [ 205 | 1 |

de | 2

Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de|Area Administrativa: Subdireccién de Proteccién C
Proteccidn de la Familia y los Derechos de las | (Asistencia a Grupos Vulnerables); Departamento de
Nifias, Nifios y Adolescentes (PROFADE). Seguimiento y Egresos) ‘
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Representaciéon Legal de Nifias, Nifios y Adolescentes, Solicitada por
Ministerios Publicos o Juzgados Penales.
ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdirector de 1 Recepcionar oficio de solicitud para la representacion Oficio de
Proteccion C. legal del menor y lo turna al Departamento de| representacion
Seguimiento y Egresos. legal
Jefe del 2 Recibe el oficio referido en el rubro anterior y se
Departamento  de presenta ante la instancia correspondiente, para efectos Oficio de
Seguimiento y de tomar la representacion legal de las nifias, nifios, ingreso
Egresos. ' adolescentes, adultos mayores e incapaces.
Jefe del 3 i inicia expediente administrativo y elabora la constancia
Depgrta'vmento de de inicio y realiza las gestiones para el resguardo en I’os Expediente
Seguimiento Y albergues conducentes.
Egresos.
Jefe del 4 Procede a la localizacion de familiares, a través de
Departamento  de citatorios y/o llamados en los medios masivos de Citatorio y
Seguimiento y comunicacion, solicitdndoles documentos para acreditar ofircio
Egresos. el parentesco con las nifias, nifios, adolescentes, adultos
mayores e incapaces,
Ciudadano. 5 Presenta la documentacion solicitada y se procede a
efectuar comparecencia voluntaria, en el cual se le
solicita proponga un familiar idéneo y el domicilio para Expediente
el posible egreso de la nifia, nifo, adolescente, adulto ’
mayor e incapaz.
Jefe del 6 Ervia domicilio de los familiares a la Subdireccion de los
Departamento  de Centros Asistenciales en donde se resguardo a la Nifia,
Seguimiento y Nifio, Adolescente, Adulto Mavor e Incapaz, para que se ,
. . o e Memorandum
Egresos. lleven a cabo las investigaciones domiciliarias y de
vecindario, para efectos de determinar su posible
egreso.
Subdirector de 7 Envia informe de trabajo social en original.
Centro  Asistencial Informe
correspondiente
Subdirec:tor de 8 Recibe el informe oe trabajo social v lo turna a Solicitud de
Proteccién C. Depértgmento de Seguimientos y Egresos para su trabajo Social
seguimiento.
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Jefe del 9 Contacta a familiares a través de citatorios o llamadas Citatorio

Departamento de telefonicas, para que se presenten ante este Centro

Seguimiento y Asistencial, con la finalidad de informarles en relacién a

Egresos. los resultados del trabajo social.

Ciudadano. 10 Se presenta ante el Departamento de Seguimientos y !
Egresos. '

Jefe del 11 Informa de la situacidn juridica y la reintegracidén del| Convenio de

Departamento  de menor al nucleo familiar, elaborando el convenio de Guarday

Seguimiento y guarda y custodia y/o acta compromiso para el egreso| Custodiay/o

Egresos. de las nifias, nifos, adolescentes, adultos mayores e Acta
incapaces. , Compromiso

Jefe del 12 |Envia oficio de egreso a la Subdireccién del Centro

Departamento  de Asistencial donde se encuentra en resguardo ta nifia, Oficio

Seguimiento y nifo, adolescente, adulto mayor e incapaz.

Egresos.

Jefe del 13 Envia oficio a la Fiscalia General del Estado de CAMVI-

Departamento  de FGE, informando el egreso de las las nifias, nifios, Oficio

Seguimiento y adolescentes, adultos mayores e incapaces. N

Egresos.

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de Proteccion de la
Familia y de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes Fecha de Elaboracién

) (PROFADE) 11-Agosto-2015
Area Administrativa: PROFADE

Representacion Legal de Nifas, Nifios y Adolescentes, Solicitada por Ministerios Publicos o Juzgados

Penales Hoja 1 de 1

Subdirector de Proteccion C Jefe del Departamento de Seguimiento y Egresos

Ko:ib. et oficio referido en el rubro anterior y se presenta ante
l Ia instancia correspondiente
! : ¥
inicia expediente administrativo y elabora l» constancis de
inicio y realizs las gestiones para el resguardo en los albergues
Recepciona oficio de solicitud para conducentes.
fa representacion legal del menory

lo turns al Departamento de
" tamilinres. » través de citatorios
Seguimiento y Egresos. v/0 lismados en los medios
mesivos de comunicecidn

—

‘ Envia domicilio de los familiares a Ia Subdireccién de Jos

1 Centros Asistenciales en donde se resguardd & la Nifa, Nifo,

yAdaolescente, Adulto Meyor e Incepaz, pare que se ileven a cabo
las investigaciones domiciliarias y de vecindario, para efectos

de determinar su posible egreso.

v

. . Contacta a familiares a través de citatorios , pars que se
Recibe el informe de Trabajo i _ . .
. presenten con ia finalidad de informaries en relacién @ los
Social y lo turna . )
resultados del trabajo social.

T Crudadano se presents
L I wnte o) Depwrtamentc

informe de la situacion juridics vy la reintegracién del menor al
nucieo familiar

'

Envia oficio de egreso a la Subdireccién de! Centro Asistencial
donde se encuentrs en resguardo la nifis

v

Envia oficio a ls Fiscalis General del Estado de CAMVI-FGE,
’ informando el agreso de las las Nifias, Nifos, Adolescentes, l
Adultos Mayores e incapaces. .

R

Fin

PROCEDIMIENTO:
Atencién Psicoldgica a Menores, Familia y Poblacidén en Estado de Vulnerabilidad.

OBJETIVO: .
Brindar atencidén psicoldgica a nifias, nifios, adolescentes, adultos mayores e incapaces para valorar el

estado emocional que presentan al momento de ser victimas de un delito.
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NORMAS DE OPERACION.-

* Todas las valoraciones psicolégicas se haran conforme a lo que determina la normatividad

conducente.

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacion

Hojas

11 | o8 | 2015 1|

de]

3

Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de
Proteccién de la Familia y los Derechos de las
Nifias, Nifios y Adolescentes (PROFADE).

Area Administrativa:
(Asistencia a Grupos Vulnerables);

Subdireccién de Proteccion C
Departamento de
Atencidén a Victimas A (Nifias, Nifios y Adolescentes).

Vulnerabilidad.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién Psicolégica Menores, Familia y Poblacién en Estado de

ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Civdadano (a) 1 Solicita en area secretarial los servicios de la Subdireccion
de Proteccién C.
Secretariado 2 Recibe al ciudadano y lleva a cabo el registro de datos de la Carpeta
persona que acude o que fleva al menor, asi como los datos | de registro
de la nifia, nifRo o adolescente victima de delito, informa a
el Subdirector de Proteccion C , y éste lo turna a
Departamento Seguimientos y Egresos o Departamento de
Atencién a Victimas B.
Jefes de los 3 El asesor juridico del Departamento correspondiente recibe | Canalizacion
Departamentos de el caso de delito contra la nifia, nifio, adolescente, mujer juridica a
Seguimiento vy Egreso maltratada, adulto mayor e incapaz, y solicita por escrito al | psicologia
y de Atencidn a Departamento de Atencidén a Victimas A, su atencion vy
Victimas B. valoracion psicoldgica.
Jefe del 4 Recibe la solicitud: Cuando el familiar se presenta por| Ficha de cita
Departamento de primera vez, sin la presencia del menor, mujer maltratada, | de primera
Atencién a Victimas adulto mayor o incapaz, se le proporciona una ficha donde vez
A. se le fija la fecha y hora para que asista vy se le pueda
realizar su valoracion. Cuando el familiar asiste con el
menor, mujer maltratada, adulto mayor o incapaz se le
atiende en ese momento.
Jefe del 5 Realiza la entrevista (a menores mayores a 4 afios de edad), ] Registro de
Departamento de con la finalidad de conocer el delito por el cual se presenta entrevista
Atencién a Victimas 0 en su caso descartario. La entrevista se registra por
A, escrito.
Jefe del 6 Si el menor, la mujer maltratada, adulto mayor o incapaz, Tarjeta
Departamento de no cuenta con la edad, la capacidad cognitiva o de lenguaje | Informativa
Atencidn a Victimas para entrevistario, se elabora una tarjeta informativa y se
A. solicita en caso de ser necesario colaboraciéon de areas
especializadas en salud, educacién u otras areas
administrativas.
lefe del 7 Realiza entrevista de la persona que presenta el menor, la| Registro de
Departamento de mujer maltratada, adulto mayor o incapaz en la| entrevista
Atencidn a Victimas Subdireccidon C (tio, padre, madre, etc.), ésta entrevista se
A | registra dentro de la valoracion si es necesario.
Jefe del 8 Una vez realizada el registro de la entrevista, procede a informe de
Departamento de l elaborar up informe psicoldgico que contiene una serie psicologia i

Y
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Atencidn a Victimas
A.

de elementos para concretar o descartar el delito, asi
como sugerencias de atencidn y canalizacidon a otras

Atencién a Victimas

PA.

concluidas estas elabora le valoracion psicolégica.

areas.
I lefe del 9 Remite al Departamento de Seguimiento y Egresos o informe de
‘Departamento de Departamento de Atencion a Victimas B, el informe psicologia
Atencidn a Victimas psicoldgico, y se le considera en éste la sugerencia para
A, la atencién psicolégica del menor, la mujer maltratada,
adulto mayor o incapaz, la cual puede ser por personal
del Departamento de Atencidn A, canalizacion a otros
servicios, o resguardo del mismo en centro asistencial.
Jefe del 10 Para la atencion psicolégica en el Departamento de Acta
Departamento  de Atencion A, se lleva a cabo un taller psicoterapéutico| compromiso
Atencion a Victimas para nifias, nifio y adolescentes victimas de abuso sexual
A. infantil; a las adolescentes se les brinda un Taller
psicoeducativo, y para padres maltratadores se les
proporciona el Taller PAPA-MAMA.
Jefe del 11 Canaliza a areas especializadas de otras Unidades Oficio de
Departamento  de Administrativas, de Asistencia Social, de Salud, de| canalizacién
Atencién a Victimas Educacién, de Proteccion Social entre otras, que brinden
A. otros servicios a fines a la probleméatica detectada.
Jefe del 12 En caso de concretar el delito en agravio del menor,
Departamento  de adulto mayor o incapaz, se le asiste en la declaracion en
Atencidon a Victimas la Fiscalia de Ministerio Publico, previamente se le
A. ' orienta.
De haberse tomada la representacion legal por parte del
V Departamento de Seguimiento y Egresos se asiste a
menor acompanandolo en inspeccion ocular u otra
diligencia judicial.
Cuando el familiar realiza la denuncia, el Departamento
de Atencidon  Victimas A solo le da -seguimiento
terapéutico.
lefe del 13 ‘Anota cita psicoldgica de seguimiento a nifias, nifios y|  Carnet de
Departamento de adolescentes, por medio de un carnet de psicologia, psicologia
Atencidn a Victimas donde se les anota la fecha y la hora de su cita.
JA. .
Juzgados Penales. 14 Solicita por escrito al Subdirector de Proteccién C, Ja | Oficio
designacién de un psicdlogo para realizar valoracion
psicoldgica a menor relacionado con causa penal.
Subdirector de 15 Recibe la solicitud, y designa a psicdloga para la Oficio
Proteccién C. valoracion psicolégica e informa al Juzgado penal
correspondiente.
Jefe del 16 Recibe la asignacién por escrito por parte del
Departamento  de Subdirector de Proteccién C, y procede a presentarse en
Atencién a Victimas el Juzgado, comparece ante la autoridad, checa el
A expediente, toma las notas gque considere necesarias y
agenda la sesidn correspondiente o queda en espera de
notificacion de fecha para valoracidn y se le da a conocer
el término de entrega de informe escrito.
Jefe del 17 Realiza la valoracién psicoldgica de acuerdo a los Valoracién
Departamento  de términos estabiecidos por el juzgado, y una vez Psicolégica
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Jefe del
Departamento  de
Atencién a Victimas
A o
Subdirector
Proteccion C.

18

19

Una Vez realizada la valoracidon bajo los términos
acordados, entrega la valoracidon psicoldgica escrita a la
Subdireccion de Proteccién C, para su envio al Juzgado

Penal correspondiente. N
Envia por escrito la valoracién psicoldgica al Juzgado
penal correspondiente.

Oficio

Jefe del
Departamento  de
Atencidon a Victimas
A.

20

Lleva un

registro de poblacion
Departamento en la Subdireccién C (especificando el
nombre del menor y la psicéloga que lo atendid).

atendida

por el

Libro de
registro de
poblacion

atendida en el

Departamento.
Fin del Procedimiento.
| Unidad Adrﬁinistrativa: Procuraduria Estatal de Proteccion de la
) Familia y de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adoiescantes Facha de Slaboradén
g ) (PROFADE] 11-Agosto-2015
k Area Administrativa: PROFADE )
Atencidn Psicologico 2 Menores, Familla y Poblacion en Estado de Vulnerabilidad Hoja 1 ge 1

Cludadano

Subdirector de Proteccion
[

Jefes de ias Departamentos de

Seguimiento y €graso y de Atencion

a Victimas 8

Jefe del Departamento de Atencion

a Victimas A

—~

9 sasor jurigico e depto. |

! Ancibe 3 ciudadano v
Hevs 2 Qbo &l regisTro ¥

0 curna

or recibe @ caso vy
s0iicita 3l Oepo. Atencion 3
Victimas A, su atancion v

valoracian puicoidgits.

|
|
|
|
1
!

: Sollctta los
: servicios a is
' Subdireccidn ce

Prowmcridn C

Reciben ta solcilud v ‘

Se recibe o inlorme
Psicolagico y e
considers este ia

«[

Recibe salicitud, se reaiiza ta
encavisD con 13 finalidad oe
conocer & delito

X

S & menor o la Wctima no cusnta
€ON )3 ¢dao O CaDICIdad cognitiva,
5@ $aDOra UNa Grjew informativa.
Y se raailza una entrevista con 13
SRrIONs Que entrago 3l menor

T

Y

Una ver re3ilza 13 enraviscs, se

L] Srocede 3 #aborar o infore

DIICOIARKO que contandard
@ementos para concraar o
descarar & asdito y 38 tuma

sugerencia para la
atancion osicoragica
el menor o i3
vicrima.

f

= I

Se lleva 3 cabo un Giler
PHiCOreraoRuUCo pIra g la
farmlia o involucrados

!
h A

—

S canaiiza 2 dreas aspeciaiizadas oe

oLras LNICACES IAMInis Iradva, de
ATOtRcCion sOCIAl sNtre Otras.

]

R4

Zn 350 da concrata: o Sello. s le
asisce 2n 12 Fiscala del Ministerio
PuDIico, cuando ¢ lamitiar nace 1a

denuncia & Depto. »010 1e a2

SEGUIMMNIO ter3DeVCO. ANOLIN |19

Citas dw seguiMientos Jonde se
indica ia facha y nora,

] e}

O#signa ai personat para
18 vatoracion

l

Reciben ¥ parionat para la

- VAIOrICION ¥ 3geNda 131 143100

correspondien tes

T
X,
Se reaiiza s valoracion e acuercdo
2103 Uarrenos £3(a0IeT00 v o
finaiizar se entraga oor wcrito para
3u #mio 3 Ju2gI00 Pena
correspondiants

v

corresponaience ¥ bava un registro
d& pobIacion atencida.

Srwia vaIoracion ai Juzgado Penat [
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PROCEDIMIENTO:
Atencién a Victimas Vulnerables.

OBIJETIVO:
Dar atencién inmediata y otorgar medidas especiales de proteccién a grupos vuinerables.

NORMAS DE OPERACION:
e Todas las medidas de proteccidon que se otorguen deberdn estar debidamente fundadas y

motivadas.
Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacién Hojas
11 | o8 | 2015 1 | de | 2
Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de | Area Administrativa: Subdireccién de Proteccién €
Proteccion de la Familia y los Derechos de las | (Otros grupos vulnerables); Departamento de Atencién a
Ninas, Nifios y Adolescentes (PROFADE). Victimas B.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencidn a Victimas Vulnerables.
ACT. . FORMA-O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Ciudadana (o). 1 Se presenta a la recepcidon de la Subdireccién de
Proteccidn B.
Secretaria 2 Canaliza al ciudadano al Departamento de Atencién a| _ Registro
Victimas B. Tomandole los datos de sus generales.
Jefe del 3 Se le brinda la asesoria correspondiente y se| Formatode
Departamento de determina si se inicia expediente administrativo y/o se | canalizacion
Atencidn B. elabora canalizacién y se turna al Subdirector de| y/o expediente
Proteccién C, a la dependencia o autoridad de
competente. comparecencia
voluntaria.
Subdirector de 4‘ Firma la canalizacién y la devuelve al Departamento de
Proteccion C. Atencién B.
Jefe del Entrega al ciudadano el formato de canalizacién vy
Departamento de 5 finaliza la atencién.
Atencidn B.
Jefe del 6 Determina que las mujeres victimas de violencia, Expediente
Departamento de adultos mayores e incapaces, son victimas de delito,
Atencion B. se procede a iniciar expediente, asignandole un
nuamero de registro.
Jefe del 7 Solicita al psicélogo (a2) adscrite (a) a la Subdireccién de | Solicitud de
Departamento de Proteccion C, realice la valoracién psicoldgica de las valoracion
Atencién B. mujeres victimas de violencia, adultos mayores e psicolégicay
incapaces, asimismo solicita al Area de Trabajo Social| trabajo social
realice las investigaciones correspondientes, para
efectos de determinar o descartar un posible hecho
| delictivo.
Departamento de 8 Recibe informes solicitados en los casos en que se Formato de
Atencion B (otros corrobore que las mujeres victimas de violencia,| canalizacidn
grupos vulnerables). adultos mayores e incapaces, son victimas de delito y| y/o constancia
canaliza al usuario siempre que resulte ser familiar de de inicio
los antes referidos para interponer la denuncia
correspondiente, y en caso de no existir parentesco, se
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procede a la localizacién de familiares y a falta de

estos, se tiene a bien tomar la representacién legal,

dando inicio a la averiguacién previa, solicitando o

conducente. e
Jefe del 9 Turna la canalizacion a la Subdireccidon de Proteccidon C,| Canalizacion
Departamento de para su conocimiento, firma y la devuelve al
Atencidn B. departamento correspondiente,
Jefe del 10 Asiste a las mujeres victimas de violencia, aduitos Oficio de
Departamento de mayores e incapaces en la denuncia correspondiente Ingreso
Atencién B. ante las diferentes Agencias Especializadas del

Ministerio Publico de la Fiscalia General en el Estado,

solicitando el resguardo provisional y las medidas de

proteccién en tanto se resuelve su situacion juridica o

se localiza familiar y realiza los tramite para el

resguardo en los centros asistenciales.
Jefe del 11 Desahoga diligencias hasta la determinacién del
Departamento de expediente administrativo, asi como el impulso de las
Atencién B. Averiguaciones previas hasta su consignacion y realiza

el seguimiento en diligencias ante los juzgados

penales, hasta que se dicte sentencia.

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de Proteccidn de la
Familia y de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes
(PROFADE)

Area Administrativa; PROFADE

Fecha de Elaboracion
11-Agosto-2015

Atencion a3 Victimas Vuinerables Hoja 1 de1

Subdirector de Proteccion C Jete del Departamento de Atencidn a
Cludadana

Victimas 8
inicio

Se le brinda l» asescria corraspondiente
vy se determina si se inicis expedients
administrativo y/o se slabora
canalizacidn y se turna al Subdirector de
Proteccién C, a ia dependencia o
autordad competanta.

J

Cansia al ciudadsno sl Departamanto de
6n a Victimas 8, Toméndola los datos
de sus genarales.

Sa presents a la recepcion de I3
Subdirecxion de Proteccién B.

Entregs al ciudadano el formato de
canslizacion y finaliza la atencidon

Firms i canalizacién y o turna T

Detarmina que las mujeres victimas de
violencia, adultos mayores e incapaces, son
victimas de delito, se proceda a
expadiente, asignindole un nimero de
registro.

)

Solicits al Psicdlogo realice la valoracion,
asimismo solicita sl drea de Trabajo Social raslice

a3 investi corr di . pars
stectos de detarminar un posible hecho
delictivo.

intorma

’

Raciba, firma y I - y Recibe informes de Is investigacidny

valoraciones y en caso qua se corrobore victimas

de dalito se canalizara para reatizar la denuncia y
sa turna

.
Elabora oficio donde hace liagar a la Auvtoridad
o

cor anexo el rasulto del peritsje,
debidamente firmado

¥

Asiste » las mujeras vjcﬂmnt de vioiencia,
adultos mayores e incapaces en la denuncia
correspondiente ante las diferentes Agencias

Especializadas del Ministerio Publico de i»

Fiscalis Generai en el Estado, solicitando ef

resguardo provisional y las medidas de
proteccion.

i

Desahogs diligencias hasts la determinacién

del axpediente administrativo, asi como e}

impulso de las Averiguaciones previas hasta
su consignacion

PROCEDIMIENTO:
Actividades Administrativas de! Departamento de Registro.

OBIETIVO:

Llevar el Registro de los datos estadisticos e informes generados por la Subdireccién de Proteccién C.



25 DE NOVIEMBRE DE 2015 PERIODICO OFICIAL 433

NORMAS DE OPERACION:

L ]
e Para reintegrar a una nifia, nifo, adolescente, adulto mayor o incapaz a un nucleo familiar, es

indispensable el desarrolio de todas las actividades del procedimiento.

Todo el procedimiento debera ajustarse a la normatividad que para tal efecto se encuentre vigente.

Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacion Hojas

11 | o8 | 2015 1 | de | 1
Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal | Area Administrativa: Subdireccidn de Proteccién C (Otros
de Proteccién de la Familiay los Derechos de | Grupos Vulnerables); Departamento de Registro.

las Nifias, Nifios y Adolescentes (PROFADE).
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Actividades Administrativas del Departamento de Registro.

ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Jefe del Departamento de 1 Ingresa en una base de datos la informacidn Base de datos.
Registro. . generada en el libro de registro de expedientes.
Jefe del Departamento de 2 Concentra y remite a la Procuraduria Estatal de | Informe mensual e
Registro. Proteccién de la Familia y los Derechos de las{ informe trimestral
Nifias, Nifios y Adolescentes, informe mensual y
trimestral de las actividades realizadas por los
departamentos que  dependen de la
Subdireccién de Proteccion C.
Jefe del Departamento de 3 Registra y concentra todas y cada una de las Bitacora de
Registro. llamadas realizadas desde la linea telefdnica de llamadas.
la Subdireccién de Proteccion C, y remitir el
concentrado a la Direccion de Administracién del
Sistema DIF TABASCO.
Finaliza.
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Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de Proteccion de la Familia
y de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes (PROFADE)
Area Administrativa: PROFADE

Fecha de Elaboracion
11-Agosto-2015

-

Actividades Administrativas ael Departamento de Reglistro Hoja 1 de 1

Jefe del Departamento de Registro

a

hd

.

‘ Imgress er unNns base de datos le inforrmacidn
generada en el libro de regisrtro de
( expedientes.

' Bese

Concentra y remite a ia Procuraduris Estatal de
Proteccidmn de la Familia v los Derechos de las
Nifias, Nifos y Adolescenrtes, informe mensual |

v trirmestral de Ias actividades reslizadas por jos

Departarmentos que dependen de la
Subdireccidn de Proteccidm C.

Reporte

Registra v comncentra todas v cadas una de las l
llamacdas realizadas desde la linrea telefdnica de

ims Subdireccidmrmn de Proteccidnrmn C (Asistencia a ’

Grupos Vulmnerables), v remitir el comncentrado » !

im Direccidmn de Administraecidn del DIF- |

’ TABASCO. I

PROCEDIMIENTO:
Seguimiento y Supervisién en los Procesos Juridicos.

OBJETIVO:
Supervisar y dar seguimiento a los casos de nifias, nifios, adolescentes e incapaces, con el fin de constatar
que los mismos se encuentren en dptimas condiciones tanto fisica como emocionalmente.

NORMAS DE OPERACION:

* Realizar trabajos sociales de manera bimestral en los domicilios donde se encuentren las nifas,
nifios, adolescentes e incapaces que hayan egresado de los Centros Asistenciales.
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Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizaciéon

Hojas

117 | o8 | 2015 1

JdeTl

Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal
de Proteccion de la Familia y los Derechos de
las Nifas, Nifios y Adolescentes (PROFADE).

{Otros Grupos
Supervisién.

Vulnerables);

Area Administrativa: Subdireccion de Proteccién C

Departamento de

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento y Supervisién en los Procesos Juridicos.

ACT, . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Jefe del Departamento de 1 Después de haber encontrado una red de Formato de
Seguimiento y Egreso. apoyo para que el menor egrese con un trabajo social.
familiar se hacen las investigaciones
pertinentes por parte del equipo de
trabajo social.
Jefe del Departamento de 2 Procede a investigar la conducta y forma | Formato de
Supervision. de vida de la persona o familiar en donde | trabajo social.
egreso el menor.
Jefe del Departamento de 3 Recibe los resultados de la visita de|Formatode
Supervision. trabajo social y se entregan al|trabajo social.
Departamento de Seguimiento y Egresos.
Jefe del Departamento de 4 Supervisa que los familiares de los| - Solicitud de
Supervisién, menores egresados den cumplimiento a| trabajo social de
) las clausulas establecidas en las actas de seguimiento
compromiso y/o convenios para el
seguimiento correspondiente.
Jefe del Departamento de 5 Una vez obtenidos los resultados de Oficio
Supervision. trabajo social ya sean positivos o
negativos se le entregan al Departamento
de Seguimiento y Egreso, quien turna al
asesor juridico.
Jefe del Departamento de 6 Valora si el familiar que tenga a cargo a la
Seguimiento y Egreso. nifia, nifio, adolescente y adulto mayor,
estd cumpliendo con el cuidado vy
atenciones del mismo vy agregara al
expediente.
Jefe del Departamento de 7 Si trabajo social observa hechos de posible

Seguimiento y Egreso.

caracter delictuoso, se gira citatorio Unico
y se trata de resolver conciliatoriamente y
si no, se inicia averiguacion previa ante la
autoridad correspondiente.

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de Proteccién de la
Familia y de los Derechos de |as Nifias, Nifios y Adolescentes

{PROFADE)
Area Administrativa: PROFADE

Fecha de Elaboracidn
11-Agosto-2015

Seguimiento y Supervision en los Procesos Juridicos.

Hoja 1 de 1

_I Jefe dei Departamento de Seguimiento y

Egreso

Jefe del Departamento de Supervisiéon

Inicio )

Procede a investigsar is conducta y forma de

Después de haber encontrado uns red
de spoyo pars que el Mmenor agrese con
un familisr se hacen las investigaciones

pertinentes por parte del aguipo de
Trabajo Socisl.

Formsto de

Trabujo Socisl

]

Valora si el familiar que tenga a cargo a ta
Nifia, Nifo, Adolescente y Adulto Mayor,

vids de ls personas o familiar en donde agreso
& menor.

-

Recibe los resultados de |a visita de Trabajo
Socinl yse entregan a! Departsmento de
Seguimiento vy egresos

[ farmace de

Supervisa que los farmiliares de JOos menores
agresados den cumplimiento a las clausulss
esteblecidas en las Actas de Compromise y/o
Convenios pars ef seguimiento correspondiente.

y

@std cumpliendo con el cuidado y stenciones
de! mismo y agregara sl expediente.

Formato de
Trabsjo Social

Si Trabajo Socisl observs hechos de posible
cargcter delictuoso, se gira citatoric Onico vy
se trats de resolver concilistoriamente y si
No, se inicis averiguacidn previs ente s
sutorided correspondienta.

Una vez obtenidos los resultedos de Trabajo Social ya
sean positivos © Negativos se le entregan al
Daepartamento de Seguimiento y Egreso, quien turns
a! Asesor Juridico.

PROCEDIMIENTO:
Seguimiento de Eiaboracién de Convenios con las Fundaciones Externas y el Sistema DIF Tabasco.

OBIETIVO:
Dar el seguimiento y supervisién oportuna para la realizacién y modificacion de los convenios de
colaboracién con cada una de las fundaciones en las que el Sistema DIF Tabasco tenga menores
resguardados para poder dar cumplimiento a los derechos de las nifias, nifios y adolescentes.
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NORMAS DE OPERACION:

e Se realizara el resguardo en una fundacién ex:erna del Sistema DIF Tabasco siempre y cuando el
menor (nifias, nifios, adolescentes hasta los 17 afios y/o menores incapaces) y Unicamente adultos
incapaz que haya sido resguardado por el Sistema DIF Tabasco en los Centros Asistenciales para
menores con los que cuenta, dando la asistencia juridica a los que hayan sido victimas de delitos u
ofendidos hasta su conclusién.

e Seresguardara de manera juridica a poblacion de menores (nifias, nifios, adolescentes hasta los 17
afos y/o menores incapaces) y Unicamente adultos incapaces que hayan sido victimas de delitos u
ofendidos. :

e En el caso de resguardo de menores (nifias, nifios, adolescentes hasta los 17 afios y/o menores
incapaces) y adultos incapaces, se realizara dnicamente cuando no cuenten con red de apoyo
familiar.

e El resguardo siempre debera ser autorizado por la (PROFADE) y Coordinacién General del Sistema
DIF Tabasco.

e El horario de atencién de la Subdireccion sera de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas, en las
instalaciones de la Procuraduria Estatal de Proteccién de la Familia y de los Derechos de las Ninas,
Nifiog y Adolescentes del Sistema DIF Tabasco.

e La fundacién externa del SDIF debe contener todos los requisitos y cumplir con las normas de
funcionamiento que establece la Ley para el resguardo de menores {nifias, nifios, adolescentes
hasta los 17 afios y/o menores incapaces) y Unicamente aduitos incapaces en relacidén a su debida
proteccién de los derechos de los nifios y derechos humanos.

e lafundacidn externa que colabore con el Sistema DIF Tabasco deberd colaborar con el tramite para
la realizacion del convenio de resguardo, asi como rendir informe de los menores (nifias, ninos,
adolescentes hasta los 17 afios y/o menores incapaces) y Unicamente adultos incapaces gue tengan
en su fundacién.
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Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacion Hojas

11 | o8 | 2015 1| de ] 2
Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal | Area Administrativa: Subdireccién de Seguimiento a
de Proteccién de la Familia y los Derechos de | Procesos.

las Nifias, Nifios y Adolescentes {PROFADE).
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento de Elaboracidn de Convenios con las Fundaciones Externas
y el Sisterna DIF Tabasco.

ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Subdirector de 1 Solicita informacién de actualizaciéon o cambios de Oficio
Seguimiento a Procesos. Jos convenios de colaboracién con cada una de las

fundaciones en las que el DIF tenga menores

resguardadaos.
Subdirector de 2 Con la informacidon de datos si existe actualizacién Oficio
Seguimiento a Procesos. se envian los cambios para conocimiento a la

Direccidn de Asuntos Juridicos y de Acceso a la
Informacion del Sistema DIF Tabasco, para la
modificacion del convenio con las fundaciones en
las que el Sistema DIF Tabasco tenga menores
resguardados. Si no hay datos que actualizar se
informa del mismo.

Director de Asuntos 3 Con los datos recibidos si hay alguna actualizacion Convenio
Juridicos y de Acceso a la se realiza modificacién del convenio y si no hay
Informacién del Sistema nuevos datos que sefialar se elabora el convenio
DIF Tabasco, con los mismos puntos de acuerdos anteriores.

Posteriormente el convenio es enviado en original a
la Subdireccion de Seguimiento a Procesos para su

tramite.
Subdirector de 4 Recibe el convenio, lo revisa y cuando este correcto
Seguimiento a Procesos. lo turna al Departamento de Procesos para su|
tramite. ,
Departamento de 5 Recaba firmas por parte del Coordinador General
Procesos. del Sistema DIF Tabasco y del Procurador de la

(PROFADE). Una vez recabadas dichas firmas lo
envia a la Subdireccién de Seguimientos a Procesos.
Subdirector - de 6 Solicita a la Subdireccidon de Operatividad| Corresponden
Seguimiento a Procesos. Administrativa de la (PROFADE) una guia de correo cia

para enviar el convenio y recabar las firmas del
representante legal y coordinador de las
fundaciones.

Fundaciones en 7 Ya firmado el convenio es regresado por la misma | Corresponden
Colaboracion con el via de correo a la Subdireccién de Seguimiento a cia
Sistema DIF Tabasco. Procesos.

Subdirector de 8 Teniendo el convenio ya firmado por todas las

Seguimiento a Procesos. partes gue intervienen se envia por oficio original

del convenio a la Direccién de Administracion de!
Sistema DIF Tabasco para realizar el tramite daf
pago correspondiente a la fundacion.
Subdirector de S Envia oficio original del convenio a Casa Hogar del
Seguimiento a Procesos. Sistema DiF. Tabasco para conocimiento, vy
resguardo en el expediente, se archiva y finaliza.

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de Proteccion de la
Familia y de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes

{PROFADE)

Area Administrativa: PROFADE

Fecha de Elaboracién

11-Agosto-2015

Seguimiento de Elaboracién de Convenios con las Fundaciones Externas det DIF

Hoja 1de 1

Subdirector de Seguimiento a
Procesos

Director de Asuntos Juridicos

Jefe del Departamento de
Procesos

Director de Administracion del
DIF

Solicita intormacion de actualizacion
© cambios de los convenios de
colaboracién con cada una de las
Fundaciones enlas que el DIF tenga
menores resguardados.

Con la informacitn de datos si
existe actualizacion se envian los
cambios para conocimiento a la

Direccién de Asuntos Juridicos del
OIF para la modificacion del
convenio con las fundaciones en
las que e! DIF tenga menores
resguardados. Si no hay datos que
actualizar se intorma dgel mismo

Recibe et convenio, 10 revisa y
CuaNOU esle COrrecio 16 turng ai
Departaniento de Procesos para|

Con los datos recibidos si hay
aiguna actualizacién se
realiza modificacion del

convenio y si no hay nuevos
datos que sefialar se elabora
&l convenio con Jos mismos

puntQs de acuerdos
anteriores. Posteriormente el
convenio es enviado en
original 3 13 Subdireccion de
Seguimiento 3 Procesos para
su tramite

sutramne.

Solicita a la Subdireccion de
Operatividag Administiativa de ia
PROFADE una gula oe corren pata

Recaba firmas por parte del
Coordinador Generat del DIF y
del Procurador {a) de 1a
PROFADE. Una vez recabadas
dichas firmas lo envia a 12
Subdireccion de Seguimientos
a Procesos.

eNViar e convenio y recabar las
fiimas del Representante Legaty
Coordinador de ias lundaciunes.

Tahmano wi
s oegs esade

Teniendo ei convenio ya firmaadn
se envia a la Direccion de

Recibe convenio y se procede 2

Administracion del DIF para
tramiles correspondienles

i

i Envia convenio Original a Casa

| Hogar del DIF para conocimiento
| yresguardo en el expedsente se
l archivay linaliza

realizar tramite de pago

£in
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PROCEDIMIENTO:
Visita y Seguimiento de los Menores Hijos de las Mujeres Recluidas en los Centros de Reinsercién Social del

Estado.

OBIJETIVO:
Dar seguimiento y supervisién oportuna de la situacién de los menores hijos de las mujeres recluidas en los

Centros de Reinsercidn Social del Estado, a fin de proporcionarle la atencién en los términos de lo
establecido en la Ley para la Proteccién de los Derechos de las Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de
Tabasco.

NORMAS DE OPERACION:

* El horario de atencidn y trémite de la Subdireccién sera de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas, en
las instalaciones de la Procuraduria Estatal de Proteccién de la Familia y de los Derechos de las
Nifias, Nifos y Adolescentes del Sistema DIF Tabasco.

e Se atendera en materia juridica y/o psicoldgica a los menores hijos de las mujeres recluidas en el
Centro de Reinsercidn Social del Estado, con el fin de que personal de dicho Centro esté dando
cumplimento y proteccién a los derechos de las nifias, nifios y adolescentes durante su estancia con
la madre en el Centro de Reinsercién Social del Estado.

® Se brindara la atencién y asistencia Unicamente a menores (nifias, nifos, adolescentes hasta los 17
afios y/o menores incapaces) hijos de las mujeres recluidas en el Centro de Reinsercién Social del
Estado. ,

s Para el tramite de atencidn fdebe ser unicamente a través de los datos del informe que se solicite a
la Direccion General de Prevencién y Reinsercién Social en el Estado de la poblacién de las mujeres
recluidas que tengan a sus menores (nifias, nifios, adolescentes hasta los 17 afios y/o menores
incapaces) hijos en el mismo Centro de Reinsercién Social del Estado.

Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacién Hojas

15 | o7 | 2015 1 [ de | 1
Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal { Area Administrativa: Subdireccién de Seguimiento a
de Proteccién de la Familia y los Derechos de | Procesos.
las Nifias, Nifios y Adolescentes (PROFADE).

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Visita y Seguimiento de los Menores Hijos de las Mujeres Recluidas en
los Centros De Reinsercién Social Del Estado.

ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Subdirector de Seguimiento 1 Solicita el apoyo para permitir la visita por oficio a Oficio
a Procesos. ' la Direccion General de Prevencidn y Reinsercion

Social en el Estado en compafiia de personal de la

Subdireccién de Proteccién a Victimas.
Director General de 2 Da contestacidén via oficio a la autorizaciéon del Oficio
Prevencidn y Reinsercién acceso al Centro de Internamiento sefialando hora
Social en el Estado. y fecha en la que se realizara.
Subdirector de Seguimiento 3 Recibe oficio y se agenda visita para la atencién en
a Procesos y Subdirector de coordinacidn con personal de la Subdireccion de
Proteccion de Victimas. Proteccidn a Victimas.
Subdirector de Seguimiento 4 Se lleva a cabo la visita, realizando la investigacicin informe
a Procesos y Subdirector de y valoracién de los menores, a su vez se genera
Proteccidn de Victimas. informe, se envia a la direccién de la (PROFADE),

se archiva y finaliza

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de Proteccidn de la
Familia y de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes
[PROFADE)

Area Administrativa: PROFADE

Fecha de Elaboracion
11-Agosto-2015

Visits y seguimiento de los Menores hijos de las Mujeres Recluidas en ios Centros de Reinsercion Social del Estado.

Hoja 1 de 1

Subdirector de Seguimiento a Procesos

Dir. Gral. De Prevencién y Reinsercién
Social en el Estado

Subdirector de Proteccién de
Victimas

Solicite el apoyo para permitir ia visita
por oficio a la Direccion Genaral de
Prevencion y Reinsercion Social en el
Estado en compafia de personai de |a

Da contestacion vis oficio a ls
autorizacidon del acceso a) Centro de

intermamiento sefalande hora y
fechs en s que se realizara

Subdireccion de Proteccion » Victimas.

|

Recibe oficio y se agenda visita para 18 -~ |- memein e e [
atencién en coordinacion con personai [ | CONJUNTAMENTE COLABORAN e . | de I» Subdireccion de
de Is Subdireccion de Proteccion a AMBAS SUBDIRECCIONES persona o e
. Seguimiento de Frocesos

Victimas, - -
= 7

I

Recibe oficio v se coordinan con

Se lleva a cabo Ip visita, realizando la
investigacion y valoracion de los
menores, s su vez se genars informas,
se envia & le direccion de s PROFADE,

se archiva y finaliza

PROCEDIMIENTO:
Supervision y Seguimiento de los Centros de Asistencia Social.

OBJETIVO:
Dar el seguimiento, supervision y vigilancia oportuna en el ambito de su competencia que las instituciones

publicas o privadas de Asistencia Social que presten el cuidado y atencién adecuada a las nifias, nifios y
adolescentes asi como a menores y/o personas incapaces, respetando sus derechos.

NORMAS DE OPERACION: :

¢ Se supervisara y vigilara en materia juridica y/o psicoldgica a los menores (niftas, nifios,
adolescentes hasta los 17 afos y/o menores incapaces) con el fin de que personal de dicho Centro
de Asistencia Social esté dando cumplimento y proteccién a los derechos de las nifias, nifios y
adolescentes durante su estancia.

e Se brindara la atencién y asistencia Unicamente a menores (nifias, nifos, adolescentes hasta los 17
afios y/o menores incapaces) que se encuentren bajo resguardo de los Centros de Asistencias Social
perteneciente al Sistema DIF Tabasco y con los que tiene convenio de colaboracién.
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* lasupervision, vigilancia, atencién y asistencia en cada Centro de Asistencia Social perteneciente al
Sistema DIF Tabasco y con fos que tiene convenio de colaboracién, seré autorizada por esta
Procuraduria del Sistema DIF Tabasco.

* Para el tramite de realizar la supervisién y vigilancia se debera enviar oficio a esta Procuraduria del
Sistema DIF Tabasco sefialando fecha y domicilio del Centro de Asistencia Social al que se visitara.

Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacién | Hojas
11 | o8 J 205 1 [ de | 1

Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal |Area Administrativa: Subdireccién de Seguimiento a
de Proteccién de la Familiay los Derechos de | Procesos.
las Nifias, Nifios y Adolescentes (PROFADE).

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Supervisidn a los Centros de Asistencia Social.

_ ACT. 4 FORMA O
RESPONSABLE NOM. |- DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdirector - de 1 Solicita informe trimestral a los Centros de Oficio
Seguimiento a Procesos. Asistencia Social respecto a los menores que se
encuentran bajo su resguardo.
Centros de Asistencia 2 Dan contestacidon remitiendo la informacion al informe
Social. respecto de dichos menores en resguardo de cada

uno de los Centros de Asistencia Social. lLa
canalizan al departamento de la subdireccidn para

su tramite. ,
Jefe del Departamento |3 Recibe informe y se agenda visita para realizar la
de Seguimiento a supervision de los menores que se encuentran en
Procesos. resguardo y corroborar datos proporcionados.
Subdirector de 4 Se lleva & cabo la visita, realizando la investigacion informe
Seguimiento a Procesos y valoracién de los menores, a su vez se genera
y jefe del Departamento informe, se envia a la direccién de la (PROFADE),
de Seguimiento a se archiva y finaliza

Procesos.

Fin de Procedimiento
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Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de Proteccion de la
Familia y de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes
(PROFADE)

Areza Administrativa: PROFADE

Fecha de Elaboracion
11-Agosto-2015

Supervisién de los Centros de Asistencia Social.

Hoja 1 de 1

Subdirector de Seguimiento a Procesos

Centros de Asistencias Soclal

Subdirector de Seguimiento a
Procesos y jefe del Departamento de
Seguimiento a Procesos

Solicita informe trimestral a ios Cantras
de Asistencia Socisl respecto s los

menores que se encuentran bajo su
resguardo.

Lt

Dan contestacion remitiendo ia
informacion al respecto ae dichos
manores en resguardo de cads uno
de lo: Centros de Asistencia Sociai. ba
canalizan al Dapartamento de ia
Subdireccion para su trémite

Racibe informe y se agenda visita
para realizer la supervision de los

Mmencres que se encuentran en
resguardo y corroborsr datos
proporcionsdos.

]

Se llevs 8 cabo ia visits, realizando |a
investigscidn y valoracion de los
Mencres, » su ver se geners
informe, se anvia a la dirsccion de s
PROFADE, se archiva y finaliza

Fin )

PROCEDIMIENTO:
Atencién a Victimas.

OBIJETIVO:

Brindar atencién oportuna, integral, especializada, pertinente y de calidad a victimas u ofendidos de delito y
a familiares de las mismas, con la finalidad de restituirlo en su estabilidad fisica y mental, asi como en su

integridad en materia juridica, que les permita restablecerse a su vida cotidiana.

NORMAS DE OPERACION:

e Serecibiran reportes de denuncia anénima, o presencial de lunes a viernes en horario de 8 a 16 hrs.
e Se atenderd en materia juridica y/o psicolégica a poblacidn de menores (nifias, nifios y adolescentes

hasta 17 afos), y adultos mayores que hayan sido victima de delitos u ofendidos.

e Siempre que se atienda un reporte anénimo, se debera realizar visita domiciliaria para valoracion de

la victima con la finalidad de verificar e) estatus del reporte.

e Se llevara el proceso psicolégico y/o juridico con las victimas, segun sea el caso, como parte del

seguimiento que se brinda a partir de ta informacién encontrada en los reportes atendidos.

e Para poder realizar el resguardo de adulto mayor, se debera acudir a visita domiciliaria, donde se
valorara al adulto mayor, asi como su condicion de vida. £l resguardo siempre debera ser autorizado

por esta Procuraduria.
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* En el caso de resguardos de adultos mayores, si no cuenta con red de apoyo familiar, se podra
realizar el resguardo en la Residencia del Anciano, para su atencién correspondiente.

Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacion Hojas

11 | 08 | 2015 1] de [ 1
Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal | Area Administrativa: Subdireccién de Proteccién de
de Proteccion de la Familia y los Derechos de | Victimas.
las Nifias, Nifos y Adolescentes (PROFADE).

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a Victimas.

Proteccion de
Victimas.

archiva y finaliza.

ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Usuario. 1 Se presenta en la recepcion de la Procuraduria Estatal de

Protecciéon de la Familia y de los Derechos de las Nifias, Nifos y

Adolescentes del Sistema DIF Tabasco.
Area de 2 Canaliza al usuario a la Subdireccién de Proteccién de Victimas.
Recepcidén de la
(PROFADE).
Subdirector de 3 Escucha y asesora al usuario.
Proteccion de
Victimas.
Subdirector de 4 St se trata de un delito que reguiere de orientacién no| Canalizacion
Proteccion = de competente de este departamento, se genera oficio de
Victimas. canalizacién al usuario para su atencion correspondiente, -
Subdirector de 5 Si se trata de un delito competente de {a Procuraduria, se abre | Expediente
Proteccion  de. un expediente y se envia al usuario al Departamento de
Victimas. Proteccién de Victimas para seguimiento.
Jefe del 6 Realiza la atencion correspondiente seguin sea el caso, se envia| Expediente
Departamento informe a la Subdireccién de Proteccién de Victima y finaliza.
de Proteccion de '
Victimas.
Areas  Internas 7 El area interna de la Procuraduria a la que fue remitido el informe
de la (PROFADE). usuario procede segun sea el caso, y a su vez envia informe del

expediente atendido a la Subdireccién de Proteccion de

. Victimas.

Areas  Externas 8 El area externa a la que fue remitido el usuario, procede a Informe
de la (PROFADE). peticion de la Subdireccién de Proteccién de Victimas a

informar del avance o conclusién del caso o tramite.
Subdirector de 9 Recibe el informe del drea interna y externa de la Procuraduria, informe

L

Fin del Procedimiento.
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~ Coadyuvar con la Subdireccion de Proteccién B, para la atencién de las victimas que estén dentro de la

Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de Proteccion de la Fa
y de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes (PROFADE)

Area Administrativa: PROFADE

echa de Elaboracién
11-Agosto-2015

Atencion a Victimas

Hoja 1 de 1

Usuario

Procurador de la

Subdirector de Proteccion a

Jefe del Departamento de

Area Interna Area Externa

Se presentaen la
recepcion de 1a
Procuraduria Estata)

de Proteccion de 13
Familia y de los

¢ £s competente
del Depto.?

PROFADE Victimas Proteccion a Victimas
Eldrea
Escucha y asesora al usuario. externa a ia
Canaliza al . que tue
usuario 3 ia _J_ Si'se trata de un deiito remitido e)
Inicio cién de competente de la usuario,
Proteccion de f Procuraduria, se abre un procede a
Victimas. sl expediente y se envias peticion de |3
para seguimieMo. @-,L Subdireccion
- de Proteccion

Realiza 13 atencion
cotrespondiente

de Victimas a
intormar de!
avance ©
conclusidn gel
Caso o
tramite

=1

Visitas para Valoracion de Victimas.

OBIJETIVO:

poblacidén que es atendida en esta subdireccion.

NORMAS DE OPERACION:

s Para realizar la visita, serd necesario un oficio de peticién por parte de la Subdireccion de Proteccion
B, solicitando la valoracion de la victima {menores o adulto mayor), este oficio debera traer anexo el

Derechos de las segun sea el caso, se
Nifias, Nifios y envia informe a 1a £1 drea interna
Adolescentes del Subdireccion ge oe la
Sistema DIF Proteccion de Victima Procuraduria a 13
Tabasco. Sise trata de un delito que y tinaliza. que tue remitigo
requiere de orientacion no el usuario
competenle oe este procede segun
departamenl o, se genera sea el caso, v
oficio de canalizacion at su vez envia
- usuaric para su alencién \ inlorme del
correspondiente. A expediente
atendido 3 la
Subdireccion de
Proteccion de
Victimas.
T
J
y
Recibe el inlorme det 31ea
inlerna y externa de la
Procuraduria, archiva y finaliza.
snsceme
! T A—J | 3
i , J
i
PROCEDIMIENTO:

antecedente del caso y direccion correcta con referencias para legar al lugar de la visita.
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Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacién Hojas
11 | o08 | 2015 1 | de | 1
Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal [Area Administrativa: Subdireccién de Proteccién de
de Proteccién de la Familia y los Derechos de | Victimas.
las Nifias, Nifios y Adolescentes {(PROFADE).
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Visitas para valoracion de Victimas.
ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Usuario 1 El usuario se presenta en recepcion para asesoria juridica

sobre la atencién de una victima (adulto mayor o menor),

es atendido por el Departamento de la Subdireccién

Proteccién B.
Subdirector de 2 Solicita mediante oficio la valoracion de la victima (adulto Oficio
Proteccién B. mayor o menor) con antecedentes del asunto al

Departamento de Proteccién de Victimas.
Jefe del 3 Recibe oficio de peticidn, y agenda visita para su atencion, | Expediente
Departamento de se abre expediente.
Proteccién de
Victimas. '
Jefe del 4 Se lleva a cabo la visita, realizando la valoracién solicitada, Informe
Departamento de a su vez se genera informe, se envia a la Subdireccién de
Proteccion de Proteccion B, se archiva y finaliza
Victimas.

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Procuraduria Estatal de Proteccion de la
Familia y de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes
(PROFADE}

Area Administrativa: PROFADE

Fecha de Elaboracion
11-Agosto-2015

Visitas para Valoracién de Victimas Hoja 1 de 1

Jefe d 3 j
Usuario Subdirector de Proteccién B efe del Departamento de Proteccién

de Victimas - ~

El ususrio se presents en
recepcién para ssesoria
juridica sobre la atencién de
una victimas {(sduito mayor o
maenor), es stendido por el
Departsmento de ia
Subdireccion Proteccidn "B”.

Solicita mediante oficio la
valorecién de la victima
{sdulto mayor o manor) con
antecedentes del asunto »l
Departamento de Proteccion

- de Victimas.

Recibe oficio de peticion, y
agends visits pars su atencién, se
abre expedienta.

Se lleva a cabo Ia visita,
realizsndo Is valoraciéon
solicitada, a su vez se geners
informa, se envia s |la
Subdireccion de Prot on B,
se archiva y finaliza
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PROCEDIMIENTO:

Direccion de Atencion al Adulto Mayor

Atencion a Peticiones Captadas A Través de los Medios de Comunicacién.

OBIJETIVO:

Resolver a la brevedad posible, situaciones informadas por la sociedad a través de medios masivos,
apegados a principios humanisticos y a derecho.

NORMAS DE OPERACION:

e Solo se resolveran aquellas peticiones que se capten dentro del Estado de Tabasco.
s El ciudadano deberd realizar su peticién formaimente mediante oficio dirigido a la Presidencia de la
Junta de Gobierno y/o de Coordinacién General del DIF Tabasco.

Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacién Hojas
11 [ o8 | 2015 1 | de | 1
Unidad Administrativa: Direccién de Atencién |Area Administrativa: Direccién de Atencién al Adulto
al Adulto Mayor , Mayor
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a Peticiones Captadas A Través de los Medios de Comunicacion
ACT. FORMA O

RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Presidencia de la Junta 1 Envia por oficio las demandas ciudadanas captadas Oficio
de Gobierno y/o en los medios de comunicacién a través de la
Coordinador General del Direccién de Atencion Ciudadana del DIF Tabasco.
DIF Tabasco.
Director de Atencién al 2 Recibe oficio y establece coordinacién con el area Oficio
Adulto Mayor. correspondiente del DIF Tabasco para atender la

demanda solicitada.
Director de Atencién al 3 Atiende y resuelve la demanda correspondiente del
Adulto Mavyor. ciudadano conforme a derecho.
Director de Atencién al 4 Informa por oficio a la Presidencia de la Junta de Oficio
Adulto Mayor. Gobierno y/o Coordinacién General del DIF Tabasco,
los resultados de la accion llevada a cabo.
Presidencia de la Junta 5 Recibe por oficio los resultados de la accién flevada a Oficio
de Gobierno y/o cabo, sella acuse firma de recibido y entrega.
Coordinador General del
DIF Tabasco.
Director de Atencién al 6 Archiva acuse sellado y firmado Oficio
Adulto Mayor.
Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccién de Atencion al Adulto Mayor Fecha de Elaboracion
Area Administrativa: Direccién de Atencién al Adulto Mayor 11-Agosto-2015
" Hoja1de1

Atencién a Peticiones Captadas A través de los Medios de Comunicacidon

Presidendia de la Junta de Gobierno y/o Coordinador dei DIF Tabasco Director de Atencién al Adulto Mayor

{ Inicio }

Recibe oficlo y establece coordinacion con el
drea corr di de! DIF Tabasco para

C atender ta demanda sokcitada
v Envia por oficio las demandas

ciudadanas captadas en los medios

de comunicacion.
'\/\] .
Atiende y resuelve la demanda

corcespondiente del ciudadano conforme 3
derecho.

.

Recibe por oficio jos resultados de la )1

accion levada a cabo, selta acuse firma
de recibido y entrega.

R Informa por oficio a l2 Presidencia de 13 Junta de

f Okde Gobierno y/o Coordinacion Generai det DIF
Tabasco, los resultados de 13 accion Hevada a

cabo

Archiva acuse sellado y firmado

PROCEDIMIENTO:
Solicitud de Ingreso a la Residencia del Anciano.

OBIJETIVO:
Atender peticiones de ingreso de personas adultas mayores y determinar si procede su alojamiento.

NORMAS DE OPERACION:

e Tener una edad igual o mayor a 60 afios cumplidos, comprobables con documentos oficiales
(credencial de elector, CURP, acta de nacimiento), en caso de no contar con alguno se admitird una
constancia expedida por alguna autoridad civil.

s Expresar libre y voluntariamente el deseo de ingresar al centro asistencial.

e Presentar solicitud escrita que exprese la situacién gue motiva su ingreso; en caso de gue eﬁ aduito

v mayor ho sepa leer o escribir, recibird asistencia para tal efacto por trabgjo sodal.'En 2aso de que
exista situacién legal por definirse, la solicitud serd sustituida por ia documentacion que ia PROFADE
presente ante la subdireccién del ceéntro asistendia suands lo canalbice.
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e Someterse a valoracién multidisciplinaria (médica, psicoldgica y de trabajo social), realizada por el
personal cjue integra el equibo técnico del centro asistencial.
e No tener familiares directos ni en-segundo grado, ser una persona de escasos recursos y/o postrada.
e En caso de tener familiares, se requerira someter a estudio socioecondmico para determinar el
ingreso o dar consejeria para su estancia intrafamiliar y evitar el maitrato fisico o por abandono.
e No ser portador de padecimientos psiquiatricos del tipo que pueden generar conductas violentas
"que imposibilitan la convivencia en grupo, tales como esquizofrenia, psicosis, trastorno paranoide,
trastorno de personalidad multiple, etc.
¢ No tener antecedentes penales.
e No tener adicciones a drogas, alcohol o tabaco
e Acatarse a las normas de convivencia y reglamento interno de la Residencia del Anciano.

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacidn

Hojas

1 | o8 [ 2015 | 1

]—deLZ

Unidad Administrativa: Direccion de Atencién

al Adulto Mayor

Anciano.

Area Administrativa: Subdireccion de la Residencia del

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de Ingreso a la Residencia del Anciano.

: ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Persona adulta mayor, 1 Solicitan por escrito el ingreso a la Residencia del Solicitud u
Presidencia de la Junta Anciano, en caso de que la persona que solicite sea oficio
de Gobijerno y/o analfabeta, se le apoyard a través de trabajo social
Coordinador  General para la realizacion del documento.
del DIF Tabasco,
autoridades y
representantes de la
sociedad civil, publico
en general.
Director de Atencion al 2 Recibe la solicitud de ingreso y envia memorandum a| Memorandum
Adulto Mayor. la Subdireccion de la Residencia del Anciano que
instruye se realice valoracion para determinar |la
situacion social del adulto mayor en cuestién.
Subdirector de la 3 Recibe instrucciéon y solicita a la subdireccién médica| Memorandum
Residencia del Anciano. por medio de memorandum que se instaure un
equipo técnico multidisciplinario para realizar
dictamen.
Subdirector Médica de 4 Recibe memordndum e instaura equipo médico
la Residencia del multidisciplinario. .
Anciano
Equipo Técnico 5 Realiza valoracion gerontogeriatrica integral (vgi), Dictamen
Multidisciplinario. estudio socioecondmico y da dictamen del caso. ;
Subdirector Médica de 6 Verifica que el dictamen del caso, da visto bueno y| Memorandum
la Residencia del envia con memorandum a Subdireccion de la
Anciano. Residencia del Anciano.
Subdirector de la 7 Recibe Visto Bueno del dictamen vy envia| Memorandum
Residencia del Anciano. memorandum de la resolucion del dictamen a la
direccion. _
Director de Atencidn al 8 Recibe memorandum y se emite oficio con el Oficio
Adulto Mayor. dictamen quie justifica con bases médico-legales toda
' resolucién.
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[ e | ~
Unidad Administrativa: Direccion de Atencion al Adulto Mayor Fecha de Elaboracién
Area Administrativa: Direccidn de Atencidn al Adulto Mayor 11-Agosto-2015
k v
Atencién a Peticiones Captadas A través de los Medios de Comunicacién ‘ Hojaldel
Presidencia de ia Junta de Gobierno y/o Coordinador del DIF Tabasco Director de Atencion al Adulto Mayor

nicio }

Recibe oficlo y establece coordinacién con et

- drea d del DIF Tabasco para
2 atender b demanda solicitada
, Enviz por ofitio las demandas
ciudadanas captadas en los medios
de comunicacidn.

= '
. Aliende y resuelve ta demanda

carrespondiente del ciudadano contorme a
derecho.

L0
- .
had Recibe por oficio tos resultados de 13 \l
accion Nevada 3 cabo, sells acuse firma
de recibido y entrega
R Informa por oficio a ta Presidencia de ia Junta de
Gobierno y/o Coordinacikin General del OIF

Ohdo
u Tabasco, los Fesultados de 12 accion llevada

Cabo.

Arthiva acuse seliado y tirmado

PROCEDIMIENTO:
Solicitud de Ingreso a la Residencia del Anciano.

OBIETIVO:
Atender peticiones de ingreso de personas adultas mayores y determinar si procede su alojamiento.

NORMAS DE OPERACION:

e Tener una edad-igual o mayor a 60 afios cumplidos, comprobables con documentos oficiales
{(credencial de elector, CURP, acta de nacimiento), en caso de no contar con algunc se admitird una
constancia expedida por alguna autoridad civil.

s Expresar libre y voluntariamente el deseo de ingresar al centro asistencial. ———— = _

* Presentar solicitud escrita que exprese la situacidn gue motiva su ingreso; en caso de gue af aduito

- mayor no sepa leer o escribir, recibira asistencia para tal efecte por trabajo social. -En ¢aso de que

exista situacion legal por definirse, 1a solicitud ser3 sustituids por iz documentacién que ia PROFADE
presente ante la subdireccion del centro asistencis! seande lo canalize.
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Fecha de Autorizacién . | Hojas

11 | o8 [ 2015-] 2 [ de | 2

Unidad Administrativa: Direccidn de Atencién [Area Administrativa: Subdireccién de la Residencia del

al Adulto Mayor Anciano.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de Ingreso a la Residencia del Anciano.
ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Persona adulta mayor, 9 Recibe oficio con dictamen, acusa y firma de recibido.
Presidencia de la junta .
de Gobierno y/o e El dictamen es positivo: Se ingresa al Adulto
Coordinador  General Mayor.
del DIF Tabasco, e El dictamen es negativo: No se ingresa al adulto
autoridades Y mayor.

representantes de la
sociedad civil, publico
en general.

Director de Atencidn al 10 Archiva acuse de recibido
Adulto Mayor.

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccién de Atencion al Adulto Mayor Fecha de Elaboracion
Area Administrativa: Direccion de Atencion al Adulto Mayor 11-Agosto-2015
_J
Solicitud de Ingreso a la Residencia del Anciano Hoja 1 de 1
Persona adulta mayor,
Presidencia de la Junta de
Gobierno y/o Coordinador -
General del DIF Tabasco, Director de Atencién al Subdirector de {a Subdirector Médica de la Equipo Técnico
autoridades y Adulto Mayor Residencia del Anciano Residencia del Anciano Multidisciplinario
representantes de la
sociedad civii, publico en
general.
CEETD I B
ingreso y envis | .
memorandum a la Realiza Valoracon
X ‘e Recibe J2 solicitud de idtri
. . Subdireczian de ingreso v envia Recibe memoréndum Gerontogeritrica
Solicitan por escrito el Residencis del Anciano gresoy e instaurn equipG Intagral (VGI),
ingreso a b Residencia {—{ que instruye se reslice memoréndum a la médico estudio
del Anciano Casa de! valoracién para Subdireccion de la muidisciplinario socicecondmio y
Arbol, en caso de que determinar le Residencia del Ancnfno P da dictamen del
la persona que solicite situscidn social del —>{ que lnstmyfe' se realice cnso.
sea analfabets, sele adultc mayor en valoracion para
spoyara o través de cuestion determinar la
trabajo socis! pars 1e situacion social det
realizacion del adulto mayor en Verffica que el
documento cuestion dictamen def casa,
Memorindum . Recibe da visto bueno y
memorandum y se —@ leporte emf-a con
: emite oficio con el memoréndum a la
dictamen que Subdireccon de le
Justifi Residencis del
justHfica con bases Recibe Visto Bueno :::‘:n: ©
médico-legales toda del dictamen y .
resolucion envis *
emor memorandum de la t
resolucion del
y dictamen a l2
direccién
Recibe, acuss y firma .
de recibido Archiva scuse de
recibido
{Dictamen é
favorabie pare
ingreso? Se ingresa 2 18
persona aduks
St L mayar a 18
Residenciz de!
Anciano
-] No
1
Fin
— i 1 1 L J

Solicitud de Ingreso al Centro Gerontolégico.

OBIETIVO:
Atender peticiones de ingreso de familiares y/o adultos mayores que deseen obtener los servicios brindados

por el Centro Gerontolégico.

NORMAS DE OPERACION:
Bl adulto mayor debera tener una edad igual o mayor a 60 afios cumplidos, comprobables con

®
documentos oficiales (credencial de elector, CURP, acta de nacimiento), en caso de no contar con
alguno se admitird una constancia expedida por alguna autoridad civil.

e Contar con un aduito responsabie de confianza, preferentemente familiar, que tenga documentos
oficiales que acrediten su nombre y su direccidn.

e El adulto mayor solicitante sera vaigrado de forma muiltidisciplinaria {médica, psicologica y de

trabajo social), reslizads por of personal que integra el equipe técnice dei centro asistencial.
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Desscripcion de Actividades Fecha de Autorizacidn Hojas
11 [ o8 | 2015 1 [ de | 2
Uni «dad Administrativa: Direccién de Atencién [Area  Administrativa:  Subdireccién del  Centro
al Aw_dulto Mayor Gerontoldgico.
NOBMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de Ingreso al Centro Gerontoldgico.
ACT. : . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Acuden para solicitar requisitos de ingreso
Per=sona adulta mayor
con familiar.
Sub .director del Centro 2 Otorga requisitos para ingreso e informa
Ger o ntoldgico. deberd someterse a Valoracion
Gerontogeriatrica Integral (VGI) para verificar
viabilidad de ingreso
Per==ona adulta mayor 3 Obtienen requisitos y acuden para VG| e
con familiar: ingreso potencial
Subedireccién del 4 Verifica datos e instruye se forme un Equipo| Memorandum
Cen —tro Gerontoldgico. Técnico Multidisciplinario para que realice VGI
Equ mipo Técnico 5 Realiza VGl y entrega resultados Memorandum
Mul —tidisciplinario.
Subedirector del Centro 6 Recibe resultados: Oficio
Gereo ntoldgico. e El dictamen no es favorable para el
ingreso: Informa al adulto mayor y/o
familiar, el dictamen justificando bases
médico-legales que impiden ingreso
e El dictamen es favorable para el ingreso:
Informa del Ingreso al aduito mayor y/o
familiar, explica los servicios que podra
usar, segun dictamen dado por VGl y el
reglamento interno
Pers—sona adulta mayor 7 Reciben informe del de la VGI y proceden de
con —f amiliar. acuerdo al dictamen.
Subcl irector del Centro 8 Envia informacion a la Direccion. Memorandum
Gerco ntoldgico.
Dire =ctor de Atencién al Recibe informacidn y solicita captura para
AdulBR¥o Mayor. informes al departamento de programas para
el adulto mayor (ver Procedimiento de
N Informes de la Direccidn).
Fin del Procedimiento.
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—

Fecha de Elaboracién

Unidad Administrativa: Direccion de Atencion al Adulto Mayor
11-Agosto-2015

Area Administrativa: Direccién de Atencion al Adulto Mayor

Solicitud de ingreso al Centro Gerontolégico Hoja 1 de 1

Director de Atencion al Aduito

Subdirector del Centro
Mayor

Gerontologico

Persona Adulta Mayor con
Familiar

Equipo Técnico multidisciplinario

{ Inicio

Y

Otorga requisitos para
ingreso e informa ¢abers
somaterse a VGl para
varificar viabilidad de ingreso

Realiza VGl y antrega
resuitados

Acuden para solicitar
reguisitos de ingraso

Requiites

Varifica datos e instruye se
forme un Equipo Téenico
Muitidisciplinaric psraque

ice VG!
Obtisnen requisitos y scuden realice
pars VG! e ingreso potencial
Regutss
o Recibe r. Itad

¢Dictamen
favorable pare
ingreso?

informa al Adulte mayor y/
o familiar, a} dictamen
justificando basas médico-
lagales que impiden ingreso

o
%

Raclbe intormacion y solicita
captura para informaes al

Reciban informe del VG!
y proceden de scuardo a}
dictamen

Envis informacion a ls
Direccitn.

Informa dsl Ingraso al
Adulte Mayor y/o temitiar,
explica los sarvicios que
podri ussr, sagun dictaman

Departamento de Programas
pars &) Aduito mayor

dado por VGl y el
ragismanto interno

]

PROCEDIMIENTO:
Solicitud de Valoracién Gerontogeriatrica Integral Pericial.

OBIJETIVO:
Atender solicitudes de valoraciones gerontogeritricas procedentes de autoridades del Poder judicial que

ayuden a determinar la situacién juridica de adultos mayores.

NORMAS DE OPERACION:
* Solo se realizaran aquellas valoraciones solicitadas por la Coordinacién General y por autoridades

del Poder Judicial Estatal y Federal.
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Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacion

Hojas

1 | 08 | 2015 1|

de]l

Unidad Administrativa: Direccion de Atencidén

al Adulto Mayor

Area Administrativa: Direccién de Atencién

al Adulto Mayor.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de Valoracion Gerontogeriatrica integral Pericial.

RESPONSABLE rj\S:/l DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOF?Sm:NOTO
Autoridades del " Poder 1 Solicita Valoracion Gerontogeriatrica Integral (VGI) Oficio
Judicial. ' Pericial.

Coordinador General del DIF 2 Recibe solicitud e indica a la Direccion se realice la Oficio
Tabasco. VGl Pericial.

Director de Atencién al 3 Recibe indicaciones e instruye se forme un Equipo | Memorandum
Adulto Mayor Técnico Multidisciplinario para realizar VGI Pericial.

Equipo Técnico 4 Realiza VGI Pericial y envia los resultados a| Memorandum
Multidisciplinario. Direccién.

Director de Atencién al 5 Recibe informacién y envia VGI Pericial. Memorandum
Adulto ‘Mayor.

Autoridades  del Poder 6 Reciben informacién, firman y sellan de recibido.

Judicial y  Coordinacién

General.

Director de Atencidén al 7 Archiva acuse firmado vy sellado.

Adulto Mayor.

Fin del Procedimiento.
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( Unidad Administrativa: Direccién de Atencion al Adulto Mayor Fecha de Elaboracién
Area Administrativa: Direccion de Atencién al Adulto Mayor 11-Agosto-2015
Solicitud de Valoracion Gerontogeriatrica integral Pericial . ’ Hoja 1 de 1

Coordinador General de DIF Director de Atencién al Adulto

Autoridades del Poder judicial Equipo Técnico Multidisciplinario

TJabasco Mayor
> | Recibe solicitud e indica s ls
—»1 Dirmccidn se realice la VGI Raalizs VGI Paricial y envia los
Pericial Racibe indicaciones e resultados a Direccion
instruys se forme un Equipo

Ofide Técnico Multidisciplinario

pars reaizsr VGI Pericial

Solicita Valoracién

Gerontogeridtrica Intagral
[VGI) Paricial.

Ramite 3 Is autoridad
competente

—

Recibe intormacion y envia
VGi Pericial a Coordinacion
General det DIF para ser

I remitida

— { Aaporie
Raclben informacion, firmany

sellan de recibido

Archiva acuse firmadoy
sellade

PROCEDIMIENTO:
Recepcion de Donaciones.

OBJETIVO: ' .
Recibir y distribuir de forma 6ptima toda donacidn otorgada a la Residencia del Anciano.

NORMAS DE OPERACION:

Toda intencién de donacion deberd ser manifestada para agendar su recepcion. '
Se preferiran productos no perecederos que sean de utilidad para vestido o higiene de los usuarios

de la Residencia del Anciano.

En caso de querer donar productos perecederos, la Residencia del Anciano, tiene una lista de
aquellos que pueden ser admitidos para su ingreso y aimacenamiento. Todo donador se acatard a la
lista.

Si existiera algin producto en especial, no contemplado en la lista de donacién, se deberd informar
a la direccidn para resolver si procede su ingreso.

Toda donacion debe ser de forma altruista, ajena a cualquier partido politico, no se tendrd a bien

enaltecer figuras publicas con el mismo.
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Descripciéon de Actividades

Fecha de Autorizacion

Hojas

11 | o8 | 2015 1 |

de I 1

Unidad Administrativa: Direccién de Atencidn

al Adulto Mayor

Anciano.

Area Administrativa: Subdireccién de la Residencia del

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion de Donaciones.

ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Director de Atencidn al 1 Reciben donaciones , en caso de hallarse alguna en | Oficio
Adulto Mavor y/o mal estado se desecha e informa a Presidencia de la { Memorandum
Subdirector de la Residencia Junta de Gobierno, Coordinacion General, Direccién
del Anciano. de Planeacion y Finanzas y Secretaria Técnica
s Si son productos perecederos: Se envia a la
direccion competente para su uso.
e No son productos perecederos: Se envia a
la Subdireccién de Enlace Administrativo.
Subdirector de  Enlace 2 Recibe donaciones y envia al Departamento de|Memorandum
Administrativo. suministros para su almacenamiento, distribucién vy
control.
Jefe del Departamento de 3 Recibe donaciones y almacena, distribuye y controla | Memorandum
Suministros. entradas y salidas, y realiza informe de ingresos y
egresos a Subdireccion de Enlace Administrativo de
la Residencia del Anciano.
Subdirector  de Enlace 4 Reciben informe y da conocimiento, a la direccién. | Memorandum
Administrativo. . '
Director de Atencién al S Recibe informacién y solicita su captura (Ver|QOficio
Adulto Mavyor. procedimientos e informes de la Direccién).
Presidencia de la Junta de 6 Reciben informacion, firma y sella de recibido.
Gobierno, Coordinador
General, Director de
Planeacién vy Finanzas,
‘Director de Administracion
del DIF Tabasco.
Director de Atencidn al 7 Archiva acuse firmado y sellado.
Adulto Mavyor.
Fin del Procedimiento
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Unidad Administrativa: Direccion de Atencion al Adulto Mayor
Area Administrativa: Direccion de Atencidn al Adulto Mayor

Fecha de Etaboracidon
11-Agosto-2015

Recepcion de Donaciones

Hoja 1 de 1

Director de Atencion al Adulto

. Mavor
Subdirector de la Residencia del
Anciano

Subdirector de Enlace
Administrativo de la Residencia
del Anciano

Jefe del Departamento de
Suministro

Presidencia de la Junta de
Gobierno, Coordinador General,
Director de Planeaciény
Finanzas, Director de
Administracion del DIF Tabasco

Reciben donaciones , en
caso de hallarse alguna
en mal estado se desecha
einforma a Presidencia de
Ja Junta de Gobiemo,
Coordinacion General,
Direccion de Planeaciény
Finanzas y Secretaria
Técnica

Recibe donaciones y almacena,
distribuye y controls entradasy
salidas, y realiza informe de

Recibe donacionesy
envia al
Departamento de

{Producto
perecedero?

o

v

S| | Enviara Subdireccion de
Enlace Administrativo

Envia 2 servicios
‘i alimentariosoala
direccion competente

|

Recibe informacion y
solicits su captura al
Departamento de
Programas (Ver

ros para su
almacenamiento,
distribucion y
control

Reciben informe y da

ingresos y egresos a
Subdireccion de Enlace
Administrativo y de la
Residencia del Anciano

conocimiento, 2 la Direccidn

procedimientos e
informes de I

Direccion) * Em”’]'\

Archiva acuse firmadoy

Reciben informacién, firma y
selia de recibido

sellado

PROCEDIMIENTO:
Informes de la Direccion.
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OBJETIVO:
Otorgar informacion de las actividades realizadas por la Direccion.

NORMAS DE OPERACION:

e Sélo se otorgara informacién solicitada por oficios a otras direcciones que comprenden DIF Tabasco.

e No se entregara informacién fuera de DIF Tabasco, salvo que existan convenios de intercambio de
informacién con otras Instituciones Federales y Estatales.

. Siémpre que sea necesario, se reservaran informaciones personales de las personas adultas
mayores que viven en la Residencia del Anciano, salvo que sea solicitado por autoridades del Poder,.
Judicia! Estatal y Federal. :

e Toda informacidn estara sujeta a revisidén y apegada a derecho.

Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacion Hojas

11 | o8 | 2015 1 | de 1

| Unidad Administrativa: Direccién de Atencién [ Area Administrativa: Direccién de Atencién al Adulto

al Adulto Mayor Mayor
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: informes de la Direccidn.
ACT. : . FORMA O
RESPONSABLE NUOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Presidencia de la Junta de 1 Solicitan informacién de la direccion, indicando Oficio
Gobierno, Coordinador periodos, formatos y demas especificaciones.

General, Director de
Planeacion vy Finanzas,
Director de Asuntos
Juridicos y Acceso a la
Informacion, Secretario

Técnico.
Director de Atencién al 2 Recibe solicitud e instruye al Departamento de| Memorandu
Adulto Mayor. Programas que realice informe. m
Jefe del Departamento de 3 Recibe instruccién, compila y captura datos de las| Memorandu
Programas al  Adulto Direccion y Subdirecciones y envia la informacion. m
Mayor.
Director de Atencion al 4 Reciben informe y revisa datos Memorandu
Adulto Mayor. o Los datos no estdn correctos: Instruye al m

Departamento de Programas al Adulto

Mayor a que realice modificaciones vy

reenvie para nueva revisidon de datos

e Sljos datos estan correctos: Envia informe

Presidencia de la Junta de 5 Reciben informacidn, firma y sella de recibido. Oficio
Gobierno, Coordinador
General, Director de

Planeacién y  Finanzas,
Director de Asuntos
Juridicos y Acceso a la
Informacion, Secretario
Técnico.

Director de Atencién al 6 Archiva acuse firmado y sellado.
Adulto Mayor.

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccidn de Atencion al Aduito Mayor Fecha de Elaboracidn
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f
Elnformes de la Direccion de Atencidn ai Aduito Mayor Hojaldel
r
Presidencia de la Junta de Gobierno, i
Coordinador General, Director de Planeacion . . Jefe del Departamento de Programas at
i y Finanzas, Director de Asuntos Juridicos y Director de Atencion al Adulto Mayor Adulto Mayor
i Acceso a2 le Informacion, Secretario Técnico
Recibe instrucciéon, complla y captura
datos de las Direccion y
v Subdirecciones y envia 3 informacion
Recibe solicitud e instruye al
Departamento de Programas que realice
Solicitan informacién de 13 Direccion, —J informe
indicando penodos, tormatos y demds
especificaciones
Q} i
Reciben informe y revisa datos
o Recibe instruccion, reatiza
modificaciones y envia informacion
¢Datos
correctos?
Ne
Reciben informacion, firma y sella de e l
recibido St Instruye 3l Departamento de
Programas a gue reaiice —
modificaciones
-|7 Envia informe l
]
Archiva acuse firmado y sellado
PROCEDIMIENTO:

Resguardo de Efectivo, Cuentas, Escrituras de Propiedades, Bienes inmuebles y Valores de los Usuarios de la
Residencia del Anciano.

OBJETIVO:
Cuidar la integridad financiera y valores del adulto mayor que ingresa a la Residencia del Anciano.
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NORMAS DE OPERACION:

e Ser ysuario de la Residencia del Anciano.

* Aceptar las condiciones de resguardo de la Subdireccién de Enlace Administrativo.

* Se deberd colocar a una persona beneficiaria del resguardo para su retiro en caso de fallecimiento o
incapacidad juridica por perdnda severa de funciones cognitivas demostradas por escalas de
valoracién cognitivas.

* Un representante juridico de la PROFADE debera estar al momento de realizar el convenio de
resguardo, en caso de solicitarse;

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacion

Hojas

11 | o8 | 2015 1

Tde

| 1

al Adulto Mayor

Unidad Administrativa: Direccién de Atencidn

Area Administrativa: Subdireccion
Administrativo

de Enlace

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Resguardo de Efectivo, Cuentas, Escrituras de Propiedades, Bienes
Inmuebles y Valores de los Usuarios de la Residencia del Anciano.

Adulto Mayor

ACT. ) FORMA O
RESPONSABLE NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdirector  de la 1 Informa a la persona adulta mayor los derechos y
Residencia del Anciano obiigaciones de beneficiarios y residentes, determina si
y/o Trabajo Social tiene dinero en efectivo, cuenta bancaria, objetos de
valor y/o escrituras e informa la posibilidad de
resguardo )
Usuario de la 2 Recibe informacion: Convenio de
Residencia del Anciano. e Si: Desea realizar resguardo: Subdireccién de la| resguardo
Residencia del anciano y/o Trabajo Social canaliza Carta de
al usuario a la Subdireccién de Enlace| deslindede
Administrativo para realizar convenio de| responsabilid
resguardo. ad
o No: Desea realizar resguardo: Subdireccidon de la
Residencia del anciano vy/o Trabajo Social
deslinda responsabilidad e informa a
Subdireccion de Enlace Administrativo.
Subdirector de Enlace 3 Recibe al usuario y realiza convenio. Convenio de
Administrativo resguardo
Usuario de la 4 Entrega para resguardo dinero en efectivo, cuentas| Convenio de
Residencia del Anciano. objetos de valor y/o escrituras y firma convenio resguardo
Subdirector de Enlace 5 Recibe convenio firmado, realiza resguardo e informa a| Convenio de
Administrativo la Direccidén resguardo
e Si hay pension o pago frecuente a una tarjeta:
iInforma de cambios en montos y valores al
adulto mayor por medio comprobantes
bancarios y a la Direccion
Director de Atencién al 6 Recibe informacion y envia a coordinacion general. Memorandu
Adulto Mayor m
Coordinador General 7 Reciben informaciodn, firma y sella de recibido Oficio
Director de Atencion al 8 Archiva acuse firmado y sellado

Fin del Procedimiento.
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Unidad Administrativa: Direccion de Atencion al Adulto Mayor Fecha de Elaboracién
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Resguardo de Efectivo, Cuentas, Escrituras de Propiedades, Bienes Inmuebles y Valores de los Usuarios de la Residencia del Anciano. Hoja 1de 1

Subdirector de la
Residencia del anciano y/o

Trabajo Soclal

Intorm3 2 fa perdbna
adulta mayor los
derechos y obligaciones
de beneficiatios y
residentes, determina si
tiene dinero en etectivo,
cuenta bancaria, objetos
de valor y/o escrituras ¢
intorma la posibilidad de

Usuario de le Residencia del Subdlrector de Enlace Director de Atencion al Coordinador General de
Anciano Administrativo Adulto Mayor DIF Tabasco

Recibe informacion

Recibe cana de
destinde de
responsabliidad ¢
informa a Direccidn

Oheip

resguardo :Desea
[esguardar? Recibe informaciin B
yenvia a
Deslind3 Coordinacién
in
L General
respansabllidad e
ntorma 2 $ ireccion

de Enlace

Administrativo,

onoe

Recibe al usuarioy Reclben informacion,
(’";"“ ’L“’;“:‘ 2l realiza convenio firma y selia de recibido
Subdireccion de Enlace
Administrativo para —-J Reporta
realizar convenio de ———J .
resguardo. Archiva acuse lirmado y
: sellado
ey
f£ntrega para
resguardo dinero en
etectivo. cuentas Recibe canvenio
objetos de valor y/o firmado, realiza
escrituras y tirma resguardo e intorma L
convenio aia Direccion de
- Aencion al aduite
Mayor
{Pension o pago

recuemte a cuenta

informa cambios en
estados de cuenta

Recibe intormacion de
cambios en estados de
cuenta

[ | ]

PROCEDIMIENTO:
Retiro y/o Devolucién Parcial o Total de Efectivo, Cuentas, Escrituras de Propiedades, Bienes Inmuebles y

Valores Resguardados.

OBIJETIVO:

Otorgar al adulto mayor que confié sus bienes y que se retira de la residencia del Anciano, o un familiar o
persona de confianza del adulto mayor autorizado, los objetos que quedaron en custodia por parte de la
Subdireccion de Enlace Administrativo
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NORMAS DE OPERACION:

Descripcion de Actividades

El servicio se le dard a personas adultas mayores que ya no deseen seguir dentro del centro
asistencial, que se tengan que reintegrar a sus familias o con alguna persona conocida de confianza,
o que se deban trasladar a otras instituciones

Este servicio también podra ser otorgado a otra persona adulta mayor que ya no desee seguir
resguardando sus valores con la Subdireccién de Enlace Administrativo, aun cuando deseen
permanecer en el centro asistencial.

El procedimiento también es valido cuando se trate de otorgar los valores a una persona familiar o
conocida del adulto mayor, siempre y cuando dicha persona haya sido hombrada como beneficiaria
por el mismo, y s6lo en casos de su defuncién o reintegracién familiar de un adulto mayor que se
haya declarado juridicamente incapaz, demostrado tras valoraciones con escalas cognitivas
realizadas por un profesional de la salud.

Este procedimiento requiere la presencia de un representante de la PROFADE para dar fe y
legalidad del mismo.

Fecha de Autorizacién [ Hojas

11 | 08 [ 2015 | 1 | de | 2

Unidad Administrativa: Direccién de Atencidn

al Adulto Mayor

Area Administrativa: Subdireccién
Administrativo

de Enlace

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Retiro y/o Devolucién Parcial o Total de Efectivo, Cuentas, Escrituras de
Propiedades, Bienes Inmuebles y Valores Resguardados.

RESPONSABLE AFT' DESCRIPCION DE ACT!VIDAD FORMA O
NUM. DOCUMENTO
Usuario o familiar del 1 Solicita el retiro parcial o total de efectivo o devolucidn Solicitud
adulto mayor (en caso de lo resguardado, a la Subdireccién de la Residencia
de discapacidad o del Anciano y/o Trabajo Social.
defuncion) de la
Residencia del Anciano.
Subdirector y/o 2 Recibe solicitud y conducen al usuario o familiar a la| Memorandu
Trabajo Social de la Subdireccién de Enlace Administrativo para realizar m
Residencia del Anciano. retiro.
Subdirector de Enlace 3 Recibe al usuario o familiar y realiza recibo para retiro| Recibo para
Administrativo. y/o devolucidén, y solicita firma de autorizacion al retiro y/o
solicitante. devolucion de
resguardos
Usuario o familiar del 4 Firma de autorizado el recibo de retiro y/o devolucién| Recibo para
adulto mayor {en caso de resguardo. retiro y/o
de discapacidad o devolucién de
defuncion) de la resguardos
Residencia del Anciano.
Subdirector de Enlace S Obtiene la autorizacion y continda con el| Recibo para
Administrativo. procedimiento de retiro y/o devolucidn del resguardo: retiro y/o
e Si es dinero en efectivo: Realiza retiro, muestra | devolucién de
efectivo ante el solicitante y solicita firma de| resguardos
conformidad.
e Si es cuenta bancaria: Realiza retiro, muestra
efectivo y comprobantes bancarios ante el
solicitante y pide firma de conformidad, en caso
de retiro total, se entrega tarjeta de cuenta
bancaria, en caso de gue el solicitante no desee la
tarjeta, se continda el resguardo de la misma.
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e Si son bienes o escrituras: Muestra al solicitante
los bienes y/o escrituras bajo resguardo y pide
firma de conformidad.

Usuario o familiar del 6 Firma de conformidad. Recibo para
adulto mayor (en caso retiro y/o
de discapacidad o devolucidon de
defuncidn) de la resguardos
Residencia del Anciano. :
Subdirector de Enlace 7 Entrega lo solicitado, en caso de haber solicitado| Memorandu
Administrativo. tarjeta, se anota en observaciones del recibo e informa m
a la Direccién.
Usuario o famifiar del 8 Recibe lo solicitado.
adulto mayor (en caso
de  discapacidad o
defuncion) de la
Residencia dei Anciano.
Subdirector de Enlace 9 Recibe nuevo estado de cuenta y/o cambios firmados| Memorandu
Administrativo. de recibido y conformidad, e informa a la Direccion por m
medio de memorandum.
Director de Atencion al 10 Recibe informacién y envia oficio a la Coordinacion Oficio
Adulto Mayor. General.
Coordinador  General 11 Recibe informacion por oficio, firma y sella de recibido.
del DIF.
Director de Atencidn al 12 Archiva acuse firmado y sellado

Adulto Mayor.

Fin del Procedimiento
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N
Unidad Administrativa: Direccién de Atencion al Adulto Mayor

i Fecha de Elaboracion
Area Administrativa: Direccion de Atencion al Adulto Mayor 11-Agosto-2015 )

Retiro y/o Devolucion Parcial o Total de Efectivo, Cueritas, Escrituras de Propiedades, Bienes inmuebles y Valores Resguardados.
Hoja 1del

Ususario o famikiar de) sduho

mayor {en caso de discapacidad | Subdirector y/o Trabajo Subdirector de Enlace

Director de Atencidn al Coordinador General
o defuncidon) de Is Residencia dei

Social Administrativo Aduito Meyor del DIF
Anciano
Recibe solicitud y conduce Recibe a usuano o familiar y
“ alusuario o famiiara b realiza recibo para retiro y/o
Subdkeccionde "] gevolucien y solicita firma de
Asistencia Ad minisirativa autorizacién &l solictants
para realizar retiro

Solicita el retiro parcial o J
1018l de efective ©
d lucion de lo ardado,
": :‘:;\:Ldi,.‘:rnud. ™ ° _J Obtiene 13 autorizackin y continia
Residencls de! Anciano y/o h con :I p'olco:m: r:lo de ':v'diw v/o
Trabajo Social evolucién del resguardo

l

Firma de autarirado ¢

Si
Recibo de retiro y/o — x

devolucion de resguardo No| Reahra reviro, muesira etecrivo A
ante elsolicitante

{Es
Cuenta
Bancaria?

Si
h. 4

Realiza retiro, muesira electivoy
comprobantes bancarios ante el
solicitanie; en caso de relilo
1013l, se entrega arjela de cuents
bancaria

Muesira al solicitante los bienes
y/o esciituias bajo resguardo Recibe
informacion, firma
y sella de recibido
Recibe

iConserva m acion y

" Usuario —* envia &
Firma de rpeta? Coordinacion
confoimidad

Genersl

Si
X

pide firma de coniormidad
deisolicitanie

No
Archiva acuse .
Entrega lo solichado, en caso f d
de haber emregado tarjeta, seltado

s¢ 30013 en observaciones

del recibo e informaa la
Direccion o
Reclbe lo solicitade T

Cominia el resguardo de
Tafeta

Fin (o)

Recibe nuevo estado de cuenia y/o
| .| cambios firmados de recibido y
conformidad e informa a Ia

Di.sccion J
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PROCEDIMIENTO:
Implementacién de Programas y Proyectos.

OBIJETIVO:
Detectar y resolver necesidades que impacten a la poblacién de adultos mayores del Estado a través de
programas que contengan proyectos enfocados en ellos.

NORMAS DE OPERACION:

e Todo programa o proyecto a implementar deberd ser diferente a aquellos que se estén
desarrollandose de forma vigente, es decir, se evitara duplicar proyectos existentes, que tengan
misma finalidad. )

* Se deberd realizar investigacién para implementar todo proyecto, lo anterior con el objeto de
realizar un gasto eficiente de los recursos otorgados al programa o proyecto.

» Toda proyecto deberd impactar directa o indirectamente a la poblacién adulta mayor.

Descripcion de Actividades Fecha de Autorizacion T Hojas
11 | o8 2005 | 1 [ de [ 1
Unidad Administrativa: Direccion de Atencién|Area Administrativa: Departamento de Programas al
al Adulto Mayor Adulto Mayor.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Implementacion de Programas y Proyectos.
ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD _ DOCUMENTO
Director de Atencién al 1 Detectan necesidades en rubros de adultos mayores '
Adulto Mayor. dentro y fuera de centros asistenciales.
Director de Atencidn al 2 Instruye al Departamento de Programas al Adulto
Adulto Mayor. Mayor que investigue formas para abordar y resolver
las necesidades detectadas.
Jefe del Departamento 3 Investiga o recibe instruccién para realizar
de Programas al Adulto investigacién y ofrece propuestas de programas y
Mayor. proyectos.
Director de Atencion al 4 Recibe propuestas, verifica factibilidad. Oficio
Aduito Mayor. e Si es factible: Ordena se implemente programa e

informa a Coordinacién General.

e No es factible: instruye se siga investigando
formas para abordar y resolver las necesidades
detectadas y finaliza.

Coordinador General. 5 Recibe informacion, firma y sella de recibido.

Jefe del Departamento 6 Desarrolla e informa periddicamente los resultados
de Programas al Adulto

Mayor.

Director de Atencidn al 7 Recibe informacién y envia a Coordinacidén General.
Adulto Mayor.

Coordinador General. 8 Recibe informacidn, firma y sella de recibido.
Director de Atencidn al 9 Archiva acuse sellado y firmado para su archivo.

Adulto Mavyor.

Fin del Procedimiento.
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Ul:ndad Administrativa: Direccion de Atenc’lon al Adulto Mayor Fecha de Elaboracién
Area Administrativa: Direccién de Atencién al Adulto Mayor 11_AomctA A1 S
implementacion de Programas y Proyectos. Hojaldel

\d
Jefe de} Departamento de Programas al
Adulto Mayor

,-

Director de Atencién al Adulto Mayor Coordinador General

Detecta necesidsdes en rubros de adultos
Thayores dentroy fuers de centros asistenclales.

s

Instruye al Departamento de Programas al
Adulto Mayor que investigue formas pare

tnvestiga o recibe instruccion pars

abordar y resolver las necesidades detectadas > realizar investigacion y ofrece
propuestas
;
T 4 Provecios
A

4

Recibe propuestas, verifica factibilidad y

viabiidad.
Desarrolia e informe pericdicamente
los resultados
Si
A 4
Ordena se impiemente programe
e informa 3 Coordinacion General
No
Reclbe informacidn y envia 8
Coordinacion Generai F‘l Recibe informacién, firma y selia de
recibido
Reporte
Instruye se siga investigando Rectbe acuse sellado y firmado para su
L! formas para abordar y resciver archivo
les necesidades detectadas.
Reporte
I Fin

Desarrollo de Programas y Proyectos Implementados.

OBJETIVO: '
Dar seguimiento a la operatividad de programas y proyectos vigentes.

NORMAS DE OPERACION:

® Sblo se dard seguimiento a programas y proyectos gue afecien de forma directa o indirecta a
personas adultas mayores.
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Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacion

Hojas

11 | o8

| 2015 1|

de 1

Unidad Administrativa: Direccion de Atencién

al Adulto Mayor

Adulto Mayor.

Area Administrativa: Departamento de Programas al ,

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Desarrollo de Programas y Proyectos Implementados.

ACT. . FORMA O

RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
lefe del Departamento 1 Recibe proyactos y programas para | Oficio/Memor
de Programas al Adulto implementarse en la Direccidn andum
Mayor.
Jefe del Departamento 2 Desarrolla e informa periddicamente los| Memorandu
de Programas al Adulto resultados m
Mayor.
Jefe del Departamento 3 Recibe informacion y envia a Coordinacion Oficio
de Programas al Adulto General
Mayor.
Coordinador General. 4 Recibe informacidn, firma y seila de recibido
Director de Atencion al Recibe acuse sellado y firmado para su archivo
Adulto Mayor.

Fin del Procedimiento.

~
Unidad Administrativa: Direccion de Atencion al Adulto Mayor Fecha de Elaboracién
Area Administrativa: Direccién de Atencién al Aduito Mayor 11-Agosto-2015
Desarrollo de Programas y Proyectos Implementados. Hoja 1 de 1
Jefe del Departamento . Director de Atencicn al
de Programas al Adulto Coordinador General. Adulto Mayor.
Mavyor. WJ

{ Inicio )

Recibe proyectos v
programas para
implementarse en ia
Direccion

Desarroila € informa
periddicamente los
resultados

|

Recibe informacién

(]

Recibe informacién,

Recibe acuse
sellado y firmado

firma y sella de

recibido
Sreo |

y envia

poars su archivo

Tomme L N
E_/\‘ 7

Fin
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Direccién de Atencion a Personas con Discapacidad

PROCEDIMIENTO:
Donacién de Lentes.

OBJETIVO:
Proporcionar el apoyo con lentes, en calidad de donacidn, a adultos mayores y personas con discapacidad

de escasos recursos econdmicos que asi lo requieran.

NORMAS DE OPERACION:
s El programa contempla la realizacién de estudios de optometria en las comunidades programadas

para entrega del beneficio.

e Cuando el solicitante acude personalmente a realizar su tramite en las oficinas de la Direccién de
Atencidn a Personas con Discapacidad, se le otorga un pase con el cual se dirige a fa dptica del
proveedor para la realizacién del estudio correspondiente. ,

e El programa contempla la donacion de lentes graduados, mono focales y bifocales. En caso de
presentarse solicitudes de personas con discapacidad visual que requieren del uso de lentes
OSCUros.

Descripcién De Actividades

Fecha De Autorizacion Hojas
11 | o8 [ 2015 1 | de | 1
Unidad Administrativa: Direccidn de Atencién a | Area Administrativa: Subdireccién de Discapacidad.

Personas con Discapacidad.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Donacidn de Lentes.

ACT. . FORMA O
RESPONSABLE . NOM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Subdirector de 1 Realiza difusiéon del proyecto entre la poblacion e Solicitud.
Discapacidad. Instituciones que atienden este sector de la poblacion.
Subdirector de 2 Programa visitas por parte del personal de apoyo y
Discapacidad. unidad movil del proveedor de los servicios a los
Municipios correspondientes.
Subdirector de 3 Recibe y revisa la documentacidn solicitada. Solicitud.
Discapacidad.
Subdirector de 4 Aplica estudio social a los solicitantes. - Formato de
Discapacidad. estudio social.
Subdirector de 5 Integra y evalla los expedientes del solicitante.
Discapacidad. '
Subdirector de 6 Realiza valoracion del paciente.
Discapacidad.
Subdirector de 7 Elabora acta de donacion. Acta de
Discapacidad. donacion.
Subdirector de 8 Elabora y entrega lentes graduados.
Discapacidad.
Subdirector de 9 Recepcionar los lentes graduados, realiza entrega en
Discapacidad. un lapso de 15 dias.
Subdirector de 10 Programa la entrega de los lentes graduados.
Discapacidad.
Solicitante. 11 Recibe los lentes y firma acta de donacidn. Acta de
donacidn.
Fin del Procedimiento. J
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Unidad Administrativa: Direccion de Atencion a Personas con -~
Discapacidad Fecha de Elaboracion
Area Administrativa: Subdireccién de Discapacidad 11-Agosto-2015
Donacién de Lentes Hoja 1de 1
Proveedor

Su.bdlrect.or de Optometrista Solicitante
Discapacidad

Realiza difusién del
proyecto entre ls
pobiacidn e Instituciones
que atienden este sector

de la poblacién

Solicitud

Programa visitas por parte
del personal de apoyo y
unidad movil de! F"
proveedor de los servicios
a Jos Municipios
correspondientes.

3

Recibe y revisa ls
docurnentacion
solicitada.

Reslizs valoracion
del paciente.

Aplica estudio socisl a los
solicitantes.

Formato

Integra y evalus ios
expedientes del
solicitante.

¥
Eiabora acta de donacién. L

Recibe los lentes y firma
acta de donacién.

Recepciona los lentes
graduados, realizs entregs
en un lapso de 15 dias.

Elsbora y entregs de
lentes graduados.

v

Programa l» entrega de
los lentes gradusdos.

Recibe acta de entrega
firmada por el solicitante
y archive
Acta
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PROCEDIMIENTO:
Constancia de Discapacidad para Tramite de Placas de Automdévil.

OBJETIVO:
Expedicion de la constancia de discapacidad, para que el interesado acuda a la instancia correspondiente a
realizar el tramite de placas para vehiculos utilizados en el traslado de personas con discapacidad

permanente de cualquier tipo.

NORMAS DE OPERACION: _

» la constancia de discapacidad para tramite de placas emitida por la Direccién de Atencién a Personas
con Discapacidad debera solicitarse cuando aplique el reemplazamiento general de vehiculos y/o en
el caso de que el usuario lleve a cabo cambio o adquisicién un vehiculo.

» El otorgamiento de la constancia aplica para personas con discapacidad permanente de cualquier tipo
(fisica o motriz, intelectual, sensorial, multiple) y no se limita Ginicamente a las personas con silla de
ruedas; en el sentido de brindar condiciones de accesibilidad y seguridad a todas las personas con
discapacidad y no Unicamente a un sector de esta poblacién.

Descripcion de Actividades

Fecha de Autorizacién Hojas
11 | o8 | 2015 1 [ de | 1
Unidad Administrativa: Direccién de Atencién | Area Administrativa: Subdireccién de Discapacidad.
a Personas con Discapacidad. v
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Constancia de Discapacidad para Tramite de Placas de Automovil.
ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Solicitante o Algun 1 Solicita informacion para el tramite de placas
Familiar. de automovil con logotipo de incapacidad.
Subdirector de 2 Proporciona informacion, requisitos y tramite
Discapacidad. a seguir. :
Subdirector de 3 Envia al solicitante al area médica del CREE Diagnéstico.
Discapacidad. para que realice el diagnostico
correspondiente.
Médico de! CREE. 4 Realiza diagndstico y entrega al solicitante. Diagndstico.
Solicitante o Algun 5 Recibe diagnostico y entrega con
Familiar. documentacion solicitada.
Subdirector de 6 Recibe y revisa la documentacion que esté Documentos
Discapacidad. ' debidamente requisitada.
Subdirector de 7 Realiza el Hlenado del formato para la Formato
Discapacidad. constancia y entrega. ’
Solicitante o Algun 8 Recibe constancia y firma de recibido. Constancia
Familiar.
Subdirector de 9 Archiva copia de la constancia donde recibié el Constancia
Discapacidad. solicitante.
Fin del Procedimiento.
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Constancia de Discapacidad para Tramite de PlacaS de Automovil

Hojalde 1l

Solicitante o Algun
Familiar

Subdirector de
Discapacidad.

Médico del CREE Solicitante

Solicita informacion
para el tramite de
placas.

Proporciona
i informacion, requisitos
y tradmite a seguir.

£ Recibe diagndstico y

entrega con
documentacion
solicitada.

Envia al solicitante al
area médica del CREE
para que realice el
diagnostico
correspondiente.

Diagnostico

L2

Recibe y revisa la
documentacién que esté
debidamente
requisitads.

Realiza diagndstico y
S ‘s 1
entrega al solicitante.

1 Documentos

Realiza el llenado del
formato para la

constancia y entrega.

¥

Archiva copia de la
constancia donde
recibi6 el solicitante.

Recibe constancia y
firma de recibido.

Constancia

\/'\4

Constancia
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25 DE NOVIEMBRE, CONMEMORACION DEL DfA INTERNACIONAL
DE LA ELIMINACION DE LA VIOLENCIA CONTRA LA MUJER”

El Periddico Oficial circulalos miércoles y sabados.

Impreso en la Direccién de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracién, bajo la Coordinacién de la
Direccién General de Asuntos Juridicos y de Acceso a la Informacion de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el hecho de ser publicadas en
este periédico.

Para cualquier aclaracién acerca de los documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse al inmueble
ubicado en la calle Nicolas Bravo Esq. José N. Rovirosa # 359, 1° piso zona Centro o a los teléfonos 131-37-32,
312-72-78 de Villahermosa, Tabasco.



